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PERFIL DE CARGO

ON DEL CARGO
o lJefedel Departamento de Atencién y Gestién del Usuario
~ Departamento de Atencidn y Gestién del Usuario
“Subdireccién de Atencion Integral al Usuario

| Titulo de profesién del 4rea social otorgado por una institucién de educacién reconocida por el
| Estado o reconocida por éste segun legislaciénvigente.

. Deseable: Resolucién de Alterna de Conflicto y/o Liderazgo. Trato al Usuario, Calidad de Servicios, |

Género, Excel Intermedio — Avanzado,

interculturalidad, Estatuto Administrativo y/o GES. Metodologias de Participacién.

§54! ~ Almenos 5 afios en experiencia laboral en el sector publico de los cuales al menos 3 afios deben

ser a funciones relacionadas o vinculadas al quehacer en el cargo, ademds de contar con al menos

3. PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar una eficiente atencién a los usuarios del Hospital Clinico San Borja Arriaran, promoviendo un trato respetuoso,
diligente, la entrega de informacién oportuna a las personas que lo requieran. Establecer coordinaciones con la comunidad y
otros servicios pliblicos contribuyendo a la mejorar resolucién de las necesidades de los usuarios.

1. Liderar, estructurar y coordinar las actividades del equipo del Departamento de Atencidén y Gestidn del Usuario con el
propésito de lograr las metas establecidas para la institucién, optimizando los recursos disponibles, siendo responsable
directo de la jefatura administrativa de su servicio, que abarca manejo de recurso técnico, profesional y no profesional.
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2. Implementar mecanismos de orientacion e informacién al usuario, asi como sistemas de recepcion de opiniones,
sugerencias, reclamos y felicitaciones de los usuarios y de la comunidad en general y un sistema de respuesta o resolucién
segun corresponda, de acuerdo con las normas técnicas que imparta el Ministerio de Salud.

3, Supervisar el procesamiento y estudio de las solicitudes ciudadanas para asignar los responsables competentes para la
entrega de respuestas en los plazos legales establecidos para la tramitaclén.

4. Evaluar, proponer y mantener instancias permanentes de participacién social que permitan recibir la opinién de los
usuarios y la comunidad sobre la calidad de las prestaciones que se otorgan y propuestas para su mejoramiento. |
5. Evaluar continuamente el grado de satisfaccién de los usuarios con la calidad de la atencién prestada por el
establecimiento de acuerdo con las normas técnicas que imparta el Ministerio de Salud.

6. Mantener actualizado el Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos de las unidades dependientes del Servicio, asl como
procesos, procedimientos y protocolos.

7. Disefiar y gestionar, en conjunto con el equipo de su unidad las actividades orientadas a la induccién en el puesto de
trabajo y al desarrollo y fortalecimiento de las competencias del recurso humano dependiente.

8. Desempeiiar las demds funciones y tareas que se le encomiende en materias de su competencia indicadas por su jefatura
directa.

Otras Funciones

1. Velar por el cumplimiento de la Ley de transparencia N° 20.285 y la Ley 19.880 OIRS.

2. Velar por el fortalecimiento de los procesos de la OIRS a través de los sistemnas de atencién integral al usuario,
garantizando la confidencialidad y el derecho a la informacién, integracién y acceso ciudadano mediante el desarrollo de
procesos orientados a lograr la calidad de atencién.

. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

Descripcion

| Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los clientes internos y | 1
Orientaciénal | externos de su unidad. Implicala disposicién a servir de un modo efectivo, cordial y empatico. | 2

| Sentir como propios los objetivos de la institucion. Respaldar y aplicar las decisiones [ 1
organizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital. | 3 —
Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos

profesionales adquiridos.

Compromiso con la
Organizacion

|

|

‘ Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del drea
‘ del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
i

i

[

|

Orientacion ala ? i 2
complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién, tanto

eftgencls " en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y
la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender { = |
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es la capacidad de actuar en consonancia con F 1
bciiiad lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y | 2 |
ro a | =

sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negoclaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice.

Competencias Descripcion

Jefatura

Liderazgo orientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comun en concordancia con

| los valores institucionales y la funcion publica

Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizindose y/u ‘ 2
| |




Capacidad de -
Planificacion y
Organizacién

Comunicacién
Efectiva

Competencias
Especificas

Adaptacion al
Cambio

Manejo de
Conflictos

Toleranciaala
Presion

Trabajo en Equipo
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} Es Ia_capacidad de determinar eﬂézmeﬁte las metas y prioridades de su [L#_ 1
tarea/4rea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye I

instrumentacién de mecanismos de seguimiento, verificacién de la informacién y excelente
redaccién.

Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto Implica interactuar
transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de animo etc.

Descripcion

Es |a capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, rapida
y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprension de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de |a organizacion. :

Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de
los involucrados.

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de
tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demés, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta
competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.

| 4
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Elaborado por: Revisado por:
Reclutamiento y Seleccién Jefatura Directa
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargg Coordinador de Unidad Solicitudes Ciudadanas
Depto. de Atencién y Gestién al UsuaSrio

Jefa Depto. de Atencién y Gestién al Usuario

Si

Diurna

Contrata

2. PERFIL TECNICO

Titulo Profesional de Trabajador Social otorgado por una institucién de educacién reconocida por
el Estado o reconocida por éste segin legislacién vigente. " |
* Cursos relacionados a atencién de publico, satisfaccién usuaria, gestion hospitalaria, |
gestion de recursos humanos, administracién de personal, estatuto administrativo, |
computacién nivel de usuarios, Excel intermedio.

Excluyente:
* Manejo Plataforma Sistema de informacién y gestién de atencién ciudadana (SIGAC) -

|

|

I
Certificado |
* Manejo Plataforma OIRS Minsal. [
Al menos 3 afios de experiencia en el 4rea de Satisfaccion Usuaria y Atencién y trato al Usuario en |
el sistema publico.

3. PROROSITO DEL CARGO
| Coordinar y controlar los procesos gestién de flujo de Solicitudes Ciudadanas, manteniendo un control y reporte mensual de I
| requerimientos ciudadanos. Manejo de Recurso Humanos de la unidad. Clasificacién y tipificacion de los requerimientos
| ciudadanos. Realizar planes de mejores una vez identificados los nodos criticos del establecimiento a través de informes de |
| gestion de reclamos. i
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Efectiva

Adaptacidn al
Cambio

transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de dnimo etc.

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas,
rapida y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprension
de los escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacién.

Manejo de
Conflictos

Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto
de los involucrados.

Toleranciaala
Presién

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de “

tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempefio en situaciones de mucha exlgencla.

Trabajo en Equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demés, de formar parte de un grupo y
de trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente, Para que esta
competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un gmpo que funclone en equlpo

Elaborado por: ¢ fovisado por: Validado por:
Reclutamiento y Seleccién lefatura Directa Subdirector




2. PERFIL TECNICO

@3

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

JEFE DE FINANZAS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO(A)

Sl

Diurna

Contrata

Titulo profesional de la administracién publica, contador auditor, finanzas o a fin, de una carrera
de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente
y acreditar una experiencia profesional no inferior a cinco afios, en el sector publico o privado.

Conocimientos de normas internacionales para el sector publico NICSP, sector y organizaciones
publicas, Sistema Nacional de Inversiones, Mercado Publico, Finanzas Publicas.

Manejo computacional en office (Word, Excel, Power Point)
Manejo y conocimiento Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado, Sigfe 2.0.
Conocimiento de Inventarios de Activos Fijos.

Conocimiento en normativa en materia de compras y contrataciones publicas (Ley N° 19.886)

Al menos 5 afios de experiencia en el sector publico o privado, con conocimiento en finanzas,
contabilidad o a fin,

Al menos 3 afio de experiencia en cargos de jefatura o liderando equipos de trabajo, publica o
privada.
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3. PROPOSITO DEL CARGO

Administrar y controlar los recursos patrimoniales y las metas de Gestién Financiera, Contable y Presupuestaria otorgadas al |
| Hospital Clinico San Borja Arriaran y proveer a la direccién y subdireccién administrativa la informacién financiero-contable
fidedigna y oportuna para la toma de decisiones.

4. FUNCIONES DEL CARGO

10.

11.

12.
13.

14.

Liderar y realizar reuniones periddicas técnica y administrativas con los trabajadores(as) de las distintas unidades |

del Departamento finanzas.

Gestionar, controlar, supervisar y evaluar el cumplimiento de todos los planes de accién anuales del
Departamento relacionados con la implementacidn y desarrollo de politicas de recursos financieros. Ademas de
ejecutar todas aquellas acciones que permitan llevar a cabo oportuna y eficientemente las necesidades
financieras, asesorando técnicamente a la subdireccion, otras jefaturas y dependencias del HCSBA.

Promover la difusion y controlar el cumplimiento de las normas vy politicas difundidas por el hospital y por la
autoridad en salud, cumpliendo con los plazos establecidos por la ley. También es su responsabilidad facilitar la
fiscalizacion de sus operaciones, con los respaldos correspondientes, por las entidades responsables de estos
procesos.

Coordinar la programacion de procesos del departamento con las otras unidades y departamentos del Hospital,
manteniendo canales de comunicacién abierta y constante, siendo esta la instancia de comunicacién, supervisién
y coordinacion entre la Subdireccidn del establecimiento y el departamento.

Promover la mejora continua de los procesos de su departamento, articulando actividades de perfeccionamiento,
sugiriendo medidas de mejoramiento técnico, participando en comités de calidad, proponiendo medidas

necesarias para mantener el equilibrio financiero y ejerciendo todas las actividades necesarias en materias de su |

competencia, que permitan asesorar y colaborar con las Subdirecciones y Direccién en la gestion de la institucién.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de tareas, distribucién de funciones y desempefio de los colaboradores del

departamento, velando por la adecuada certificacién de estos. Es su funcién ademas, resguardar el |
mantenimiento de buenas relaciones laborales, buen clima laboral y condiciones de trabajo adecuada para su ,

equipo de trabajo.

Gestionar los recursos fisicos y financieros del departamento e institucién, velando por la integridad de la
informacion. También es su responsabilidad cautelar el adecuado uso y entrega de informacién del sistema
SIGFE.

Cumplir con otras tareas relacionadas con su cargo encomendadas por su jefe directo.

Cumplir con la implementacién de Normas Contables Internacionales para el Sector Pdblico (NICSP).

Efectuar las acciones tendientes a dar cumplimiento a los indicadores de Gestién de su dependencia generando
medidas y planes de accién para tal efecto.

Realizar seguimiento a los objetivos y metas con el propésito de cumplir los compromisos de gestion solicitados
por la direccién para obtener los resultados esperados del departamento.

Participacién en programas de capacitacion continua del departamento

Identificar e implementar soluciones y propuestas de mejora, adaptando y modernizando procesos y/o
procedimientos dentro de su drea de desempefio.

Asumir dentro de sus responsabilidades, otras funciones que su jefatura directa considere pertinente para el
buen funcionamiento del departamento.




5. COMPENTENCIAS

Competencias

Transversales

Orientacion de
Servicio

Identifica las necesidades que se puedan presentar en su entorno con la finalidad de cubrirlas,
suponiendo la firme conviccién de ayudar, interés por conocer las necesidades y expectativas
de las personas. Se trata de una actitud proactiva, de respeto, responsabilidad, diligencia y
amabilidad.

Colaboracién

Establece y mantiene relaciones efectivas de trabajo con personas de distintas dreas y servicios
de la institucién, promoviendo con su actuar, la colaboracién, el respeto, la confianza y
tolerancia, en pos de favorecer los resultados de tipo comun, reconociendo los roles
desarrollados por cada uno.
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Proactividad e
iniciativa

Realiza activos intentos por influir sobre los acontecimientos a fin de lograr los objetivos; iniciar
acciones en lugar de aceptarlas pasivamente; realizar acciones que excedan lo requerido para
alcanzar metas; tener iniciativa.

Adaptacion al
cambioy
flexibilidad

Competencias

Aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y
comportamiento. Implica poseer flexibilidad y disposicién para adaptarse en forma oportuna
nuevos escenarios.

Descripcion

jefatura

estratégicos de
las personas

Liderazgo y Inspira y guia a los individuos hacia la consecucién de las metas y objetivos de su area y ;
Direccién de | organizacién, logrando el respaldo de sus superiores. Llevar una adecuada conduccién de -
equipos personas que permita desarrollar su talento y lograr y mantener un clima laboral arménico que
favorezca los resultados de tipo comun. 4
Considera dentro un grupo de colaboradores distintas necesidades de desarrollo o aprendizaje 1
T, y ademas de proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Implica la capacidad para 2
4

Competencias
Especificas

Capacidad de

Planificacidn y
Organizacion

desarrollar el talento y potencial de su equipo, brindar retroalimentacién oportuna sobre su
desempefio y adaptar los estilos de direccion a las caracteristicas individuales y de grupo, al
identificar y reconocer aquello que motiva, estimula e inspira a sus colaboradores, con la
finalidad de permitirles realizar sus mejores contribuciones

Descripcion

Establece un curso de accion para si mismo y para los demas, con clara orientacién a alcanzar
metas y objetivos especificos, determinando las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos,
junto con establecer un mecanismo que permita dar seguimiento y control de procesos

Trabajo en
equipo

Colabora con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos, en post de alcanzar
objetivos comunes, logrando alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del
equipo o grupo de trabajo.

Comunicacion
efectiva

Habilidad para transmitir o redactar con claridad y precision ideas y opiniones a través de un
mensaje escrito o verbal, utilizando lenguaje adaptado al objetivo y al receptor.

Resolucion de
problemas

Identifica y comprende las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
considerando informacién, encontrar resolucion de los mismos y escoger una solucidn entre
varias opciones asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de forma
eficaz.
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Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Desarrollo Organizacional Jefatura Directa Subdirector
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) i\ O B 3 O
Jefe(a) Departamento Gestién del Abastecimiento
Departamento Gestion del Abastecimiento
Subdirector(a) Administrativa
Si
Diurna
Contrata

Director

Subdireccion de

Gestion Asistencial

al Usuario

2. PERFIL TECNICO

Titulo Universitario o de Instituto Profesional, de una carrera de al menos 8 semestres de
preferencia en drea administracion. Titulo otorgado por una institucién de educacién reconocida
por el Estado o reconocida por éste segtn legislacion vigente

Acreditado en Chile Compras.

Excluyente:

Al menos 6 afios de experiencia profesional en el drea de compras publicas en el sector salud de
los cuales 3 afios deben ser como jefatura o Supervisién en el drea.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Objetivo del Cargo Coordinar y materializar todos los procesos de adquisiciones que deba realizar la institucién hospitalaria,
para lo cual usara, como herramienta de trabajo, la plataforma www.mercadopublico.cl, con sus diferentes modalidades de
compra, para la optimizacion de recursos y un adecuado costo-beneficio para la institucion

4. FUNCIONES DEL CARGO

1. Planificar, Organizar y Coordinar el 6ptimo funcionamiento de la Unidad de Compras Area Clinica, coordinando su equipo y
orientandolo a la consecucién de los objetivos establecidos.

2. Gestionar y Coordinar, las diferentes licitaciones y compras en general que deba realizar el hospital en la plataforma de
compras publicas.
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3. Supervisar los procesos de adquisiciones a través del portal mercado publico que deba realizar el hospital, apegado al estricto
cumplimiento de la normativa correspondiente.

4. Supervisar y Velar por la correcta aplicacién de la Probidad Administrativa en los procesos de compras del Hospital.

5. Controlary Supervisar la compra de insumos y materiales requeridos segun Plan Anual de compras, observando el adecuado
precio de compra de cada uno de los insumos requeridos por esta, garantizando la optimizacién de costos de compra para la
institucion.

6. Controlar los Equipos de compra a través de sus supervisores en las compras asignadas a su ambito de accién.

7. Velar por el cumplimiento de los indicadores de su responsabilidad, generando planes de accién, mejoras y medidas para su
cumplimiento.

8. Desarrollar y entregar informes a la Jefatura del Departamento, en materias de su competencia.

9. Realizar cualquier otra labor afin a su cargo que le sea asignada por su Jefatura superior.

10. Coordinar participaciones de Compras Colaborativas mandatadas por Minsal.




Competencias
Transversales

Descripcion

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los

¢ ¢mternos y
externos de su unidad. Implica la disposicion a servir de un modo efectivok

atico.
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) Sentir como propios los objetivos de la institucién. Respaldar y aplicar las decisiones 1
| Comprorr'uso'c'an 12 | organizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital. 2
Organizacion Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos -
profesionales adquiridos. 4
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del drea 1
Orientacién a la del cua? se es responsable. Poseer la c.apacidafl c!e comprender la esencia del Iosl fsspectos 2
eficlercls complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién, tanto -
en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y
la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender %
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es |a capacidad de actuar en consonancia con 1
lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y 2
, Probidad sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
! negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice. “
Competencias Descripcion Nivel

Jefatura

Liderazgo

Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizdndose y/u
arientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comun en concordancia con
los valores institucionales y la funcién publica

Capacidad de
Planificacion y
Organizacion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacién de la informacidn.

Comunicacién
Efectiva

Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto implica interactuar
transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de animo etc.

Competencias Descripcion
Especificas
Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
| Adaptacion al dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
Cambio comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, rapida
y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprension de los 4
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacion.
) Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de 1
Manejo de los involucrados. 2
Conflictos
4
: : = » 1
. Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de
Tolerancia a la ; A 5 ; : ; 2
= tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
Presion S S BT
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia. %
Trabajo en Equipe | Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de B
trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta 2
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competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.
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) 4 U L) ARGO
Jefe Departamento de Ingenieria Biomédica y Equipos Médicos
Departamento de Ingenieria Biomédica y Equipos Médicos
Subdireccién Adminsitrativo
Si
Diurna
Contrata

2. PERFIL TECNICO

Titulo Universitario en Ingenieria Biomédica o Ingenieria Civil Biomédica, otorgado por una entidad
chilena reconocida por el Estado, de acuerdo a la legislacién vigente.

Debe cumplir con los requisitos de ingreso a la administracién ptblica y no encontrarse afecto a
causales de inhabilidad.

Excluyente:

Deseable: Curso de acreditacion Chile compra.

Al menos 6 afios de experiencia profesional en dreas de adquisicién y/o mantencion de equipos
médicos. en el sector publico o privado, de los cuales al menos 3 afios debe haber desempefiado
cargos de jefatura o supervision

3. PROPOSITO DEL CARGO
Administrar los recursos financieros, humanos, fisicos y tecnoldgicos asociados al departamento de Ingenieria Biomédica, bajo
los lineamientos y normativas generales del hospital, ministerio de salud, subsecretaria de redes Asistencias y legislacion

vigente. Velar por el funcionamiento constante de los equipos médicos del Hospital San Borja Arriardn, asegurando la
disposicion y uso de los mismos de manera segura y eficiente.

4. FUNCIONES DEL CARGO
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- Gestion de RRHH del Departamento

- Referentey responsable de |a gestién del departamento de ingenieria biomédica para SSMC Y MINSAL

- Formulacion de PAC [

- Elaborar plan de mantencion preventiva y correctiva de equipos médicos criticos y relevantes.

- Mantener un registro con seguimiento de hojas de vida por equipamiento.

- Hacer un seguimiento y control de las mantenciones en periodo de convenio y/o de garantia de los equipos nuevos.

- Realizar un seguimiento de la ejecucién de las mantenciones por servicio de mantencién para equipos médicos

- Elaboracién de convenios de mantencidn y/o suministros para equipos médicos

- Gestionar procesos de reparacién y mantencion de los equipos médicos

- Participacion en los planes de adquisicidn de los equipos.

- Responsable del cumplir con médulo de Acreditacién, equipos médicos

- Participacién en proyectos hospitalarios o renovaciones de dreas de unidades clinicas

- Responsable de realizar proyectos de iniciativas de inversion subtitulos 29 (Anexo 1) para MINSAL.

- Reuniones de coordinacion con RRHH departamento

- Gestionar inventario y compra de accesorios de equipos médicos

- Proceso adquisicion (Bases técnicas, comision evaluadora)

- Supervisary coordinar todas las labores asociadas a los equipos médicos del hospital, actuando como contraparte
técnica con empresas proveedoras de servicios en la materia

- Proponer proyectos relacionados con el drea a su cargo en el hospital

5. COMPENTENCIAS
Competencias
Transversales

Descripcion

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los clientes internos y 1

Orientacién al externos de su unidad. Implica la disposicién a servir de un modo efectivo, cordial y emptico. 2
Usuario

Sentir como propios los objetivos de la institucion. Respaldar y aplicar las decisiones T

Compromiso con la

LB organizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital.
Organizacion

Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos
profesionales adquiridos.

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del 4rea 1 |
del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos

Orientacion ala : : o A
complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién, tanto

eficiencia ; . ; ; - J
en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y
la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es la capacidad de actuar en consonancia con .
e lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y
robiaa

[ sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice.

Competencias Descripcion
Jefatura

Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizdindose y/u
Liderazgo orientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comtn en concordancia con
los valores institucionales y la funcién publica
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Capacidad de
Planificacion y

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la

| Organizacién ; A

| 8 instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion. 4

i 1
Comunicacion Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto implica interactuar 2

Efectiva

Competencias

transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de animo etc.

Descripcion

Especificas
Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de 1
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen 2
Adaptacion al dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
Cambio comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, rapida
y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcion de la correcta comprensién de los 4
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacion.

) Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de 1
Manejo de los involucrados. )
Conflictos

- 4
. Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de
Tolerancia a la . phad D ; ; 2
2 tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
Presion = s ; : -
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia. 3
1
Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de
Trabajo en Equipo | trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta 2
competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.
4







Jefatura Unidad de Atencién al Funcionario
Unidad de Atencién al Funcionario

Jefatura Departamento de Gestidn de las Personas
Si

Diurna

2. PERFIL TECNICO

Titulo Profesional del drea de la Administracion.

Diplomado y/o Pos titulo excluyente:
e Gestidn de Recursos Humanos, Gestidn de Personas, Atencién a
Publico o drea afin.
Curso excluyente:
o Estatuto Administrativo.
Conocimiento demostrable:
s Ley Médica.
e Jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica en
materias de Gestion de Personas.
Carrera de 8 semestres: 6 afios de experiencia profesional en el drea de
Gestion de Personas en el sector publico.
Carrera de 10 semestres: 5 afios de experiencia profesional en el drea de
Gestidn de Personas en el sector publico.
De los afios de experiencia al menos 2 como Jefatura.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar la atencién de manera oportuna y eficiente a las consultas de las y los funcionarias/os
en materias de Personal del Hospital Clinico San Borja Arriardn, a través de un trato amable y
respetuoso, garantizando dar soluciones a sus dudas, emisidn de los certificados solicitados y




aportando en el ejercicio de sus derechos. Y por otro lado coordinar al equipo de trabajo para
ejecutar sus tareas dentro de los limites de la normativa vigente. ‘

4. FUNCIONES DEL CARGO

10.

11.

13.

Asegurar la continuidad y calidad de Atencidn al Funcionario/a mediante ventanilla o correo
electrénico, dando soluciones a las problematicas presentadas y velando por educar en
materias de su competencia.

Supervisar y actualizar al equipo de trabajo sobre novedades en las normativas, procesos de
personal o procedimientos.

Asegurar la oportuna difusion de informacién relativa al inicio, requisitos, plazos, resultados
o en actualizaciones de los procesos de personal.

Asesorar a la Jefatura del Departamento de Gestidn de Personas para la toma de decisiones
en materias relativas a su responsabilidad.

Asegurar el registro del personal en los sistemas de asistencia, tanto en el lector biométrico
como en la aplicacién movil.

Revisar y corregir registros de asistencia.

Liderar los procesos de personal en materia de gestion de licencias médicas, resolviendo
situaciones emergentes en conjunto con el equipo de trabajo.

Velar por la correcta tramitacion y entrega de las solicitudes de certificados en materias de
personal.

Apoyar en la recepcidn de correspondencia y tramitacién documental de la subdireccién de
gestién y desarrollo de las personas.

Apoyar en los procedimientos de ingreso del personal nuevo, en la solicitud y recepcion
documental, y en la emisién de credencial institucional.

Dirigir al equipo de trabajo de manera que todas sus acciones estén alineadas con la
estrategia declarada por la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas.

Identificar e implementar soluciones y propuestas de mejora, adaptando y modernizando
procesos y/o procedimientos dentro de su drea de desempefio.

Asumir dentro de sus responsabilidades, otras funciones que su jefatura directa considere
pertinente para el buen funcionamiento del Departamento de Gestion de Personas, la
Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Personas y la Institucidn en cualquier espacio
decisional.

5. Aspectos Actitudinales Relevantes

[ Comunicacion Adapta el lenguaje a los distintos interlocutores para lograr relaciones

Efectiva laborales estratégicas que le permitan lograr los objetivos propuestos.

Planificacion y
Organizacién

Organiza y planifica sus tareas de manera que pueda lograr manejar una
gran cantidad de informacién simultanea y dar respuestas agiles segtin
requerimiento.

Moviliza su actuar en la busqueda activa de informacién y soluciones ante
Iniciativa la contingencia, busca oportunidades de mejora en su drea proponiendo
temas concretos a su jefatura.




Atencion de
personas

Manifiesta un adecuado grado de atencién de personas, informdndoles de
manera cordial, oportuna y fluida sobre los procesos que se le consulten.

Buen Trato

Mantiene relaciones laborales cordiales, cercanas y un trato
indiferenciado a todos los actores de la comunidad hospitalaria.
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Supervisor(a) Servicio Cardiovascular
Cardiovascular

Subdirector(a) de Gestion del Cuidado
Si

Diurna

Contrata

2. PERFIL TECNICO
E 0s R Titulo de Enfermera/o otorgado por una universidad o un instituto profesional del Estado o
reconocido por este o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente. Debe estar
inscrito en la superintendencia de salud
Excluyente:

Diplomado en drea de Gestién de Salud, Administracion o Calidad
Curso IAAS 80 Horas minimo
RCP/BLS o ACLS

Experiencia minima comprobada de 5 afios en funciones desempefiadas en el drea clinica-
asistencial con paciente critico Adulto, De los cuales al menos 2 afios debe ser desempefiando
funciones de Supervision o Jefatura.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Organizar. Dirigir, programar, supervisar, controlar y evaluar la Gestién del Cuidado en las Unidades Clinicas del Servicio de
Cardiovascular, orientando a asegurar la oportunidad y calidad de los servicios otorgados a los usuarios mediante la gestion de
los recursos humanos y recursos materiales ,de manera de asistir o derivar al paciente o familia dentro de la red
Intrahospitalaria ,velando siempre por el cumplimiento de las normativas legales vigentes y las politicas institucionales .Todo
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' ello se inscribe en el marco de la misién del HCSBA, que busca entregar una prestacion de calidad a los usuarios de nuestro
establecimiento.

4. FUNCIONES DEL CARGO

Area Asistencial

1. Proporcionar atencion a los pacientes.

. Elaborar en conjunto con la Enfermera Coordinadora, planes y programas de Enfermeria.

. Colaborar con el Programa de Vigilancia y Epidemiologia I1AS del Hospital.

. Participar en programas de auto cuidado del personal a su cargo coordindndose con la UST.

. Mantener actualizado los conocimientos técnicos generales y especificos del Equipo de Enfermeria.

- Mantener programa de supervision actualizado y ejecucion continua del programa anual de Enfermeria en esta area.
- Cumplir con las demds funciones que se le encomienden en materias de su competencia.

. Participar y colaborar con el Monitoreo en el cumplimiento de las garantias GES en los problemas de salud quele
competen. .
Area de Gestién

1. Mantener actualizado el Manual de Organizacién, Procedimientos y Técnicas de Enfermeria. |
2. Realizar periddicamente reuniones técnicas —administrativas, con el equipo de Enfermeria de su servicio, enviando las
actas respectivas a la Enfermera Coordinadora.

3. Mantener actualizada las hojas de vida del personal a su cargo.

| 4. Planificar, dirigir, controlar y evaluar la atencién de enfermeria de su servicio.

5. Participar y conformar el Comité Asesor de Enfermeria.

6. Resolver la solicitud de personal en reemplazo o para cubrir turnos de refuerzo cuando no sea posible reasignar personal al |
interior del Servicio, ante la Enfermera Coordinadora, segtn corresponda.

7. Mantener programa de capacitacién y perfeccionamiento continuo, velando por su facilitacion y cumplimiento.

8. Presentar la Cuenta Anual de Enfermeria de su servicio a la SDGC.

9. Colaborar con el profesional a cargo en la gestién de procesos en dicho centro de costo.

10. Organizar el sistema de turnos y distribucién del trabajo del personal a su cargo, asignado a tareas especificas, segln
corresponda

11. Colaborar y coordinar acciones y actividades relacionadas a la misién del servicio. |
12, Realizar los programas de insumos y materiales necesarios, manteniendo su registro y control de entrega.

13. Efectuar visitas diarias al servicio, verificando la conformidad de la atencién, acogiendo problemas, conociendo
ausentismo y disponibilidad de camas.

14. Coordinar la atencién de Enfermeria con otros servicios y unidades de apoyo, cuando corresponda.

15. Supervisar el correcto registro de las actividades de enfermeria.

16. Colaborar con el cuerpo médico en materias de su competencia, en relacion a los pacientes y a la gestién del servicio.
17. Precalificar a los funcionarios a su cargo.

18. Programar los feriados legales, visar los permisos administrativos con y sin goce de remuneraciones del personal a su
cargo.

19. Elaborar e implementar proyectos de mejoramiento de la calidad de la atencién de enfermeria en su area.

20. Promover y difundir normas de emergencia y catastrofe, emanadas del Comité de Emergencia del Establecimiento.
21. Supervisar la mantencion de la higiene y seguridad de las dependencias del servicio.

22. Atender y resolver consultas de los funcionarios, pacientes y sus acompaniantes.

23. Colaborar en los procesos de seleccién para cargos vacantes y reemplazos en el servicio.

24, Apoyar la realizacién del diagnostico de satisfaccién de usuario.

Area de Docencia

1.Colaborar en |a docencia que se realiza en el establecimiento

| 2. Organizar los cursos de capacitacién al interior de su servicio, en las materias de su competencia. ) |

o~ OV BwN
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5. COMPENTENCIAS
Competencias

Descripcion
Transversales A

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los clientes internos y
Orientacién al externos de su unidad. Implica la disposicién a servir de un modo efectivo, cordial y empético.

Usuario

Sentir como propios los objetivos de la institucién. Respaldar y aplicar las decisiones
organizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital.
Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos
profesionales adquiridos.

Compromiso con la
Organizacién

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del drea
del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién, tanto
en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y

1

2

1

2

1

la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender 4

1

2

4

1
B

4
B

4

2

Orientacion a la
eficiencia

Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es la capacidad de actuar en consonancia con
lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y
Probidad sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice.

Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizéindose y/u
Liderazgo orientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comtn en concordancia con
los valores institucionales y la funcién publica

|  Capacidad de
Planificacién y
Organizacién

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacién de la informacion.

Comunicacién Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto implica interactuar
Efectiva transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de dnimo etc.

Competencias Descripcion

Especificas

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen

Adaptacion al dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
Cambio comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, répida
y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprension de los 4
- escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacion.
i' Manejo de Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de 1
| Conflictos los involucrados.
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Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de
tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Tolerancia a la
Presidn

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demds, de formar parte de un grupo y de
Trabajo en Equipo | trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta
competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.
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Supervisor(a) Pabellén Central

UPC Adulto

Subdirector(a)de Gestion del Cuidado

Si

Diurna

Contrata

2. PERFIL TECNICO

Titulo de Enfermera/o otorgado por una universidad o un instituto profesional del Estado o
reconocido por este o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacién vigente. Debe estar
inscrito en la superintendencia de salud

Excluyente:

Diplomado en drea de Gestidn de Salud o Calidad

Curso IAAS 80 Horas minimo

Curso RCP/BLS 6 ACLS

Deseable: Conocimientos relacionados con procedimientos de enfermeria aplicables a todo tipo de
pacientes

Excluyente: Experiencia minima comprobada de 5 afios en funciones desempefiadas en el drea
clinica-asistencial, de nivel hospitalario, de preferencia en el drea quirurgica tanto adulto como
pediatricos, de los cuales al menos 2 afios debe ser desempefiando funciones de Supervisién o
Jefatura Subrogante.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Organizar, dirigir, programar, controlar y evaluar la atencion de Enfermeria en el CR de Pabellones Centralizados mediante la
gestién de los recursos humanos y recursos materiales, de manera de asegurar cuidados de Enfermeria de calidad al paciente
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y familia dentro de la red Intrahospitalaria. Todo ello se inscribe en el marco de la misién del HSBA, que busca entregar una
prestacion de seguridad a los usuarios de nuestro establecimiento.

4, FUNCIONES DEL CARGO
AREA ASISTENCIAL |
1. Atender a pacientes en el pre intra y postoperatorio. '
2. Elaborar en conjunto con la Enfermera Coordinadora, planes y programas de Enfermeria.

3.Colaborar con el Programa de Vigilancia y Epidemiologia de IIH del Hospital

4 Participar en programas de auto cuidado del personal a su cargo coordinandose con la UST

5. Mantener programa de supervisién y asesoria, actualizado y en ejecucién sistemdtica del programa anual de
Enfermeria en esta area.

6. Cumplir con las demas funciones que se le encomienden en materias de su competencia.

7.Trabajar estrechamente con el Jefe de Centro de Responsabilidad en el cumplimiento de indicadores de calidad ,
Produccion del Pabellén y mejoras en protocolos y normas

AREA de GESTION

. Mantener actualizado el Manual de Organizacién, Procedimientos y Técnicas de Enfermeria.

. Realizar periédicamente reuniones técnicas-administrativas con el equipo de Enfermeria de su servicio.

. Mantener actualizada las hojas de vida del personal a su cargo.

. Planificar, dirigir, controlar y evaluar la atencién de enfermeria de su servicio.

. Participar y conformar el Comité Asesor de Enfermeria.

. Liderar reunién diaria de Tabla Operatoria con equipo de Enfermeria.

. Registrar y mantener actualizado en SIS-Q los indicadores de su responsabilidad.

. Participar como miembro permanente del Comité de Pabellones.

9. Resolver la solicitud de personal en reemplazo o para cubrir turnos de refuerzo cuando no sea posible reasignar
personal al interior del Servicio, ante la Enfermera Coordinadora.

10. Mantener programa de capacitacion y perfeccionamiento continuo, velando por su facilitacién y cumplimiento.

11. Presentar la Cuenta Anual de Enfermeria de su servicio a la Enfermera Coordinadora y Jefes de Centro de
Responsabilidad.

12. Colaborar con el profesional a cargo en la gestién de procesos en dicho centro de costo.

13. Organizar el sistema de turnos y distribucion del trabajo del personal a su cargo, asignando tareas especificas, segtin
corresponda. |
14. Implementar la Vigilancia de eventos adversos relacionados con la atencién en Pabellén su andlisis y posterior envio
del informe en forma periddica a Enfermera Coordinadora y a oficina de calidad.

15. Realizar los programas de insumos y materiales necesarios, su registro y control de entrega.

16. Efectuar visitas diarias a los Pabellones, verificando la conformidad de la atencién, acogiendo problemas, conociendo
ausentismo.

17. Coordinar la atencion de Enfermeria con otros pabellones como la UCA.

18. Supervisar el correcto registro de las actividades de enfermeria.

19. Colaborar con el estamento médico en materias de su competencia, en relacién a los pacientes y a la gestion del
servicio.

20. Precalificar a los funcionarios a su cargo.

21. Programar los feriados legales, visar los permisos administrativos con y sin goce de remuneraciones del personal a su
cargo. |
22. Elaborar e implementar proyectos de mejoramiento de la calidad de la atencién de enfermeria, en su area.

23. Promover y difundir normas de emergencia y catastrofe, emanadas del Comité de Emergencia del establecimiento
24. Supervisar, la mantencion del aseo e higiene de las dependencias del servicio.

25. Atender y resolver consultas de los funcionarios, pacientes y sus acompafiantes.

26. Colaborar en los procesos de seleccion para cargos vacantes de Enfermeria y reemplazos en el servicio.

27. Apoyar la realizacion del diagnéstico de satisfaccién de usuario.

28. Implementar monitoreo de procesos y registro de la Prestaciones GES de su drea de competencia.
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29. Cumplir con las demas funciones que se le encomienden en materias de su competencia.

30. Coordinar con servicios de apoyo: Farmacia, Abastecimiento, Equipos Médicos, Banco de Sangre, Laboratorio,
Esterilizacién y Anatomia Patoldgica.

31. Coordinacion con Empresas externas, para recepcionar y entregar equipos e insumos especificos.

AREA DOCENCIA

1. Colaborar en la docencia que se realiza en el establecimiento.

2. Organizar los cursos de capacitacion al interior de su servicio, en las materias de su competencia.




Competencias
Transversales

Compromiso con la
Organizacién

Descripcion

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los
externos de su unidad. Implica la disposicion a servir de un modo efectivo,

& gmternos y
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Sentir como propios los objetivos de la institucion. Respaldar y aplicar las decisiones
organizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital.
Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos -
profesionales adquiridos. a

Orientacion a la

Excelencia en el trabajo a realizar, Implica tener amplios conocimientos en los temas del drea
del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos

eficiencia complejos para transformarlos en soluciones précticas y operables para la organizacién, tanto -
en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y ;
- la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender 4
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es la capacidad de actuar en consonancia con 1
i lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y
robida

Competencias

sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice.

Descripcion

Jefatura

Liderazgo

Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizandose y/u
orientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comun en concordancia con
los valores institucionales y la funcién publica

Capacidad de
Planificacion y
Organizacion

Comunicacion
Efectiva

Competencias

1
Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su 5
tarea/area/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la -
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacidn. %

1

Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto implica interactuar
transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de animo etc.

Descripcion

Especificas

Adaptacion al

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de _ 1
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del

Cambio comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, rapida
y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprensién de los 4
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacién.

_ Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de 1
Manejo de los involucrados. 2
Conflictos

4
age . . . - . . 1
: Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de
Toleranciaala . L7, ¢ ; ; ; 2
Presion tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia. F
Trabajo en Equipo | Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demds, de formar parte de un grupo y de B
trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta 2
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competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.
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Supervisor(a) Unidad de Paciente Critico Adulto
Unidad de Paciente Critico Adulto
Subdirector(a) de Gestion del Cuidado

Si

Diurna

Contrata

2. PERFIL TECNICO

Titulo de Enfermera/o otorgado por una universidad o un instituto profesional del Estado o
reconocido por este o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Excluyente:

Diplomado en érea de Gestidn de Salud o Calidad

Curso IAAS 80 Horas minimo

Curso RCP/BLS o ACLS

Deseable:

Diplomado en Cuidados Intensivos

Curso Liderazgo

Excluyente contar con al menos 5 afos de experiencia profesional en el area clinica-asistencial, en
la Unidad de Paciente Critico Adulto, en instituciones publicadas o privadas. De los cuales al
menos 2 afios debe ser desempefiando funciones de Supervision o Jefatura.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Organizar, dirigir, programar, supervisar, controlar y evaluar la atencién de Enfermeria en la Unidad de Paciente Critico Adulto
mediante la gestion de los recursos humanos y recursos materiales, de manera de asistir o derivar al paciente o familia dentro
| de la red Intrahospitalaria.
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4. FUNCIONES DEL CARGO

Area Asistencial: ]
1.Proporcionar atencidn a los pacientes cuando la demanda lo requiera
| 2. Elaborar en conjunto con la SGDC planes y programas de Enfermeria.
3.Colaborar con el Programa de Vigilancia y Epidemiologia de IAAS del Hospital
4.Participar en programas de auto cuidado del personal a su cargo coordinandose con la UST
5. Mantener actualizado los conocimientos técnicos generales y especificos del Equipo de Enfermeria.
| 6. Mantener programa de supervision actualizado Yy ejecucion continua del programa anual de Enfermeria en esta area.
7. Cumplir con las demds funciones que se le encomienden en materias de su competencia.
8. Participar y Monitorear el cumplimiento de las garantias GES en los problemas de salud que le competen.
Area de Gestion:
1. Mantener actualizado el Manual de Organizacién, Procedimientos y Técnicas de Enfermeria.
2, Realizar periédicamente reuniones técnicas-administrativas. con el equipo de Enfermeria de su servicio, enviando las actas 1
respectivas a la SGDC |
3. Mantener actualizada las hojas de vida del personal a su cargo. '
4.Planificar, dirigir, controlar y evaluar la atencién de enfermeria de su servicio
5.Participar y conformar el Comité Asesor de Enfermeria
6.Resolver la solicitud de personal en reemplazo o para cubrir turnos de refuerzo cuando no sea posible reasignar personal al
interior del Servicio,
7. Mantener programa de capacitacion y perfeccionamiento continuo, velando por su facilitacién y cumplimiento.
8.Presentar la Cuenta Anual de Enfermeria de su servicio a la Subdireccién de Gestién del Cuidado de Enfermeria.
| 9. Colaborar con el profesional a cargo en la gestién de procesos en dicho centro de costo.
| 10. Organizar el sistema de turnos y distribucion del trabajo del personal a su cargo, asignado tareas especificas, segun
corresponda.
11. Colaborar y coordinar acciones y actividades relacionadas a la mision del servicio.
12. Realizar los programas de insumos y materiales necesarios, manteniendo su registro y control de entrega.
13. Efectuar visitas diarias al servicio, verificando la conformidad de la atencién, acogiendo problemas, conociendo ausentismo
y disponibilidad de camas. |
14. Coordinar la atencién de Enfermeria con otros servicios y unidades de apoyo, cuando corresponda.
15. Supervisar el correcto registro de las actividades de enfermeria.
16. Mantener coordinacién permanente con Jefe de Servicio
Colaborar con el cuerpo médico en materias de su competencia, en relacién a los pacientes y a la gestion del servicio.
17. Precalificar a los funcionarios a su cargo.
18. Programar los feriados legales, visar los permisos administrativos con y sin goce de remuneraciones del personal a su cargo.
19. Elaborar e implementar proyectos de mejoramiento de la calidad de la atencién de enfermeria en su érea.
20. Mantener al dia la informacién en el SIS-Q calidad, en los indicadores de responsabilidad de Enfermeria.
21.Promover y difundir normas de emergencia y catastrofe, emanadas del Comité de Emergencia del establecimiento
21. Supervisar la mantencién de la higiene y seguridad de las dependencias del servicio.
22, Atender y resolver consultas de los funcionarios, pacientes y sus acompafiantes.
23. Colaborar en los procesos de seleccién para cargos vacantes y reemplazos en el servicio.
24, Apoyar la realizacion del diagnostico de satisfaccién de usuario.
26. Garantizar la Categorizacion Riesgo Dependencia del 100% de los pacientes del servicio, su anélisis y posterior envio del
informe mensual a SDGC
27. Mantener comunicacién efectiva con jefe de servicio y equipo médico.
28. Propender a mantener trato humanitario en la Unidad
Area de Docencia:
1. Colaborar en la docencia que se realiza en el establecimiento.
2. Organizar los cursos de capacitacion al interior de su servicio, en las materias de su competencia.
3. Mantener constantemente capacitados e informados al personal de temas atingentes a clima laboral , acoso sexual y
maltrato laboral
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5. COMPENTENCIAS
Competencias
Transversales

Descripcion Nivel

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los clientes internos y
Orientacién al externos de su unidad. Implica la disposicién a servir de un modo efectivo, cordial y empético.

Usuario

Sentir como propioswln:j; objetivos de la institucion. Respaldar y aplicar las decisiones
organizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital.

1
2
4
2
Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos -
4
1
2
4

Compromiso con la
Organizacion

profesionales adquiridos.

: Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del drea

del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos

Orientacion a la : : i S
complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion, tanto

! Wficiencla en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y
| la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es la capacidad de actuar en consonancia con
lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y 2
Probidad sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en

| negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice. n

Competencias Descripcion
Jefatura
Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizandose y/u 5
Liderazgo orientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comun en concordancia con -
los valores institucionales y la funcidn publica

i 1
Cap‘at.:idaf:i,de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
Planificacion y

R tarea/drea/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
Organizacion . / fp. Y pu v P y .2 . 9 i Y -
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Comunicacion Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto implica interactuar 5
Efectiva transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de animo etc.

Competencias Descripcion
Especificas
| Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
Adaptacién al modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
Cambio dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del
‘ comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, rapida a
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y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprensién de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacién.

Manejo de
Conflictos

Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de
los involucrados.

Tolerancia a la
Presion

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de
tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempeiio en situaciones de mucha exigencia.

Trabajo en Equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demds, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta
competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.
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1) 3 O ARGO
Subdirector(a) de Atencidn Integral al Usuario
Subdireccién de Atencidn Integral al Usuario
Director
Si
Diurna
Contrata

2. PERFIL TECNICO

Titulo de profesional de una carrera de al menos 8 semestres de duracién, preferentemente del
area de las Ciencias sociales otorgado por una institucién de educacién reconocida por el Estado o
reconocida por éste segun legislacion vigente.

Excluyente:

Formacion en equipos de salud y Planificacion estratégica, Gestion con enfoque de Redes
Integradas Salud.

Deseable: Excel Intermedio — Avanzado, Resolucién alternativa de conflictos, Garantias explicitas
en salud. Liderazgo, Planificacion estratégica.

Excluyente poseer al menos 10 afios de experiencia profesional en el drea atencién en el drea
social o satisfaccion usuaria en instituciones publicas, de los cuales al menos 5 afios deben haber
sido desempefiando cargos de Jefatura y/o Supervision.
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3. PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar los planes y programas relacionados con la atencion del usuario y su entorno de manera integral buscando potenciar |

I la humanizacion en la atencién de salud, interculturalidad, participacién social y asistencia social, satisfaciendo las necesidades

" de los usuarios con calidad de atencion.

Conocer las necesidades de atencion clinica de la poblacion usuaria y visualizarla en la Institucién, con el fin de entregar

| sugerencias para el control y mejoramiento continuo, permitiendo fortalecer la atencién de los pacientes
4. FUNCIONES DEL CARGO

| » Asesorar a la Direccién del Hospital en el desarrollo estratégico institucional de las acciones necesarias para satisfacer la

demanda de atencion identificada.
e Participar en la gestidon de la oferta necesaria segiin demanda identificada

* Apoyar en el disefio, redisefio e implementacion de procesos criticos de gestion de demanda en hospital y en la red del

Servicio de Salud Metropolitano Central (SSMC)
* Proveer informacion oportuna, actualizada y veraz para gestion del equipo directivo del Establecimiento.

| e Participar en la planificacién la produccién asistencial del establecimiento, evaluando y controlando periddicamente las
' acciones que debe cumplir la institucion en materias de indole asistencial, lo anterior, en coordinacién con las subdirecciones

del establecimiento.

| * Proponer y coordinar estrategias con el fin de incrementar la resolutividad y que aporten a la solucién de los problemas

' de salud de la poblacién asignada, en coordinacién con las subdirecciones.

| @ Controlar el cumplimiento de los compromisos de actividad asistencial suscritos por el Establecimiento, con FONASA y la

| Red Asistencial.

5. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

Descripcion

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los clientes internos y 1 !
Orientacién al externos de su unidad. Implica la disposicién a servir de un modo efectivo, cordial y empatico. 2
Usuario
—_ — —— -— 4
) Sentir como propios los objetivos de la institucién. Respaldar y aplicar las decisiones 1 |
Compromiso con la | 4ganizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital. 2
Organizacion Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos
profesionales adquiridos. 4
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del érea 1|
onertacsnat | 99 cua! se es responsable. Poseer la capacidafi de comprender la esencia de los aspectos 2 |
eficlenicla complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién, tanto
en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y
la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender 4 |
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es la capacidad de actuar en consonancia con | 1 '
P lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y |
robida

Competencias
Jefatura

sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice.

Descripcion

Liderazgo
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Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizéndose y/u
orientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comun en concordancia con

==

los valores institucionales y la funcién publica

Capacidad de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su 1
Planificacion y tarea/4rea/proyecto estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la 2

Organizacion instrumentacién de mecanismos de seguimiento, verificacion de la informacion y excelente
redaccion. 4
1
Comunicacién Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto implica interactuar 2
Efectiva transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de dnimo etc. 3

Competencias

Descripcion

Especificas
Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen 2
Adaptacion al dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del -
Cambio comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, rapida
y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprensién de los 4
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacidn.

) Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de 1
Manejo de los involucrados. 2
Conflictos

4
; Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de
Tolerancia a la . oo L . g 2
i tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar _
Presion . ; . .

con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia. p

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de
Trabajo en Equipo | trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta 2

competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo. .
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PERFIL DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Carg Subdirector(a) Gestion del Cuidado
Gestion del Cuidado

Director

Si

Diurna

Contrata

2. PERFIL TECNICO

Titulo de Enfermera/o otorgado por una universidad o un instituto profesional del Estado o
reconocido por este o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.
Excluyente:

1.Diplomado o Post grado en Gestidn de servicios de salud

2. Curso de IAAS 120 horas.

3. Curso RCP, BLS, ACLS

4 Curso de habilidades directivas (gestion del cambio, liderazgo, administracion de RR.HH y
resolucion de conflictos

Deseable:

1. Curso en indicadores de hospitales autogestionados

2. Estatuto administrativo

3. Curso trato al usuario:

Acreditar al menos 10 afios de experiencia laboral, desempefiando funciones en el drea clinica-
asistencial. De los cuales a lo menos 5 afios de experiencia debe haber desempefiado funciones
de supervision o jefatura, en instituciones de salud, ya sea publico o privado.

3. PROPOSITO DEL CARGO
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i Dirigir, programar, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar directamente las actividades de la Subdireccién de Gestién del

Cuidado y sus procesos integrados en la red, asegurando oportunidad, continuidad y calidad en la atencién de enfermeria
otorgada al usuario y su familia, evaluando sistemdticamente el uso eficaz de los recursos humanos y materiales,
proporcionando un apoyo permanente a la gestién del Hospital Clinico San Borja Arriaran
4. FUNCIONES DEL CARGO
Area asistencial:
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los cuidados de enfermeria del hospital.
| 2. Elaborar participativamente protocolos y estdndares de calidad para la gestién del cuidado tanto en la atencién cerrada
como ambulatoria.
Area Administrativa:
1. Establecer mision, objetivos, metas de los cuidados de enfermeria alineados con la organizacion.
2. Determinar politicas, orientaciones y estrategias para el desarrollo de planes y programas de enfermeria. :
3. Liderar la formulacién del Plan Estratégico para la Gestion del Cuidado en concordancia con los lineamientos y orientaciones
ministeriales.
4. Disefiar el mapa de procesos claves estratégicos y de apoyo a la gestién del cuidado.
5. Implementar planes operativos en gestion de cuidados que permitan al SSMC liderar y ser modelo en el tema.
6. Identificar brechas de competencia de los funcionarios que participan en los cuidados para incorporar como insumo al PAC
del personal de enfermeria.
7. Asignar los RR.HH y materiales necesarios a cada servicio de acuerdo al modelo de categorizacién de pacientes u otra
metodologia posible.
| 8. Promover alianzas estratégicas para un 6ptimo funcionamiento de la integracion docente asistencial, en beneficio mutuo.
| 9. Mantener una estrecha y expedita coordinacién entre las unidades de gestién del cuidado de enfermeria de los
establecimientos de la red.
10. Apoyar e incentivar el enfoque al usuario y el mejoramiento continuo del proceso de la gestién del cuidado.
| 11. Realizar reuniones técnico administrativa. |
12. Representar al personal de enfermeria a nivel directivo y participar activamente en los comité y consejos.
13. Dirigir y participar activamente en el comité de insumos.
14. Participar activamente en el comité ejecutivo.
| 15. Participar activamente en el comité de adquisiciones.
16. Participar en la definicién de recursos humanos y fisicos, proponiendo especificaciones técnicas en relacién con insumos
y/o equipos para la gestion del cuidado de los servicios, unidades y atencién domiciliarias.
| 17. Participar activamente en el comité de ausentismo
18. Coordinar y monitorizar avances de las buenas précticas de enfermeria a través del comité de RNAO.
Area Docencia:
| 1. Coordinacion, seleccidn y participacion activa en los convenios docentes asistenciales.
2. Participacion en el comité bipartito.
3. Identificar necesidad de educativas del RR.HH dependiente de la SDGC.
4. Mantener los campos clinicos adecuados con el nivel de competencias requeridas.
Area de Investigacién:
1. Participacién en procesos de investigacidn en conjunto con el comité de Buenas Précticas Clinicas.
2. Fomentar la formacién de profesionales de enfermeria que estén interesados en generar nuevos conocimientos.
3. Analizar y presentar datos correspondientes a gestion de enfermeria que apoye tanto a generar investigacién como a
| mejorar los procesos institucionales




Competencias
Transversales

Descripcion

Jefatura

Capacidad de actuar proactivamente para influir en los acontecimientos movilizindose y/u

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los g frmternos y 1
externos de su unidad. Implica la disposicion a servir de un modo efectivok atico. 2
Hospital Clinice -
SAN BORJA
ARRIARAN 4
) Sentir como propios los objetivos de la institucion. Respaldar y aplicar las decisiones
Comprorrznso‘c'on 12 | organizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital. 2
Organizacion Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos N
profesionales adquiridos. 4
Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del 4rea 1
Oilitsatiat del cua! se es responsable. Poseer la gapacida? C!e comprender la esencia de los aspectos 5
r—— complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién, tanto _
en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y
la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender 4
Hace referencia a obrar con rectitud y probidad. Es la capacidad de actuar en consonancia con 1
lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y 2
Probidad sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice. n
Competencias Descripcion Nivel

Liderazgo orientando, animando e inspirando a otros hacia una meta en comun en concordancia con
los valores institucionales y la funcidn publica
Capacidad de . . . _— -
Pla:ificacién Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su >
Organizaciénv tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion. 4
1
Comunicacion Escuchar, preguntar y expresar de manera clara, oportuna y directa. Esto implica interactuar 2

Efectiva

Competencias

transmitiendo y recibiendo en forma oral y escrita, conceptos, ideas, estados de dnimo etc.

Descripcion

Especificas

Adaptacion al

Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios. Hace referencia a la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen
dificultades, nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del

Cambio comportamiento para adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas, rapida
y adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcién de la correcta comprensién de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacion.

Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de
Manejo de los involucrados.
Conflictos

Toleranciaala
Presion

Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de
tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Trabajo en Equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demds, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Para que esta
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competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo.

Elaborado por: Revisado por: Validado por
Reclutamiento y Seleccién Jefatura Directa Director:
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PERFIL DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de Matrona Coordinadora de Gestion y Administracion del Cuidado de Matroneria
Gestion y Administracion del Cuidado de Matroneria

Subdirector(a) Gestion Asistencial

Si

Diurna

Contrata

2. PERFIL TECNICO

Titulo de Matrdn/a otorgado por una universidad o un instituto profesional del Estado o reconocido
por este o aquellos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente.

Excluyente:

Diplomado o Pos titulo en Salud Publica
Capacitacion 120 horas. IAAS

Curso RCP

Curso de Habilidades Directivas

Deseable:

Postgrado género y salud sexual y reproductiva

Capacitacion en Calidad

Capacitacién en Gestion clinica

Capacitacion Gestion modelo RISS

Capacitacion relaciones laborales

Cursos de planificacion y trabajo en equipo

Cursos de Microsoft nivel medio y/o nivel avanzado

Contar al menos 10 afios de experiencia profesional en atencidn terciaria de salud, de los cuales
al menos 5 afios deben haber sido desempefiando cargos de supervisién o Jefatura
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3. PROPOSITO DEL CARGO
Asegurar una administracion clinica y organizacional de excelencia, una gestién clinica integrada con el equipo médico,

atencion integral de la mujer y su familia en el proceso reproductivo y la atencién en salud sexual y reproductiva que dan el
| paso al cumplimiento de las leyes y normativas que expresan el cumplimiento de las politicas publicas de salud. Dirigir,
programar, planificar, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar directamente la gestién de los cuidados de
Matroneria y sus procesos integrados en la red, asegurando acceso, oportunidad, calidad y continuidad en la atencién otorgada
a la usuaria, recién nacido y su entorno familiar, evaluando sisteméaticamente el uso adecuado de los recursos humanos, de los
| recursos materiales e insumos asignados. Asesorar permanentemente a la Subdireccién Medica en materias relacionadas con
la gestion de Matroneria. Asesorar al Jefe de Servicio de Obstetricia, Ginecologia y Neonatologia en materias propias de gestién
de Matroneria y evaluar en conjunto indicadores de la gestién clinica.
4. FUNCIONES DEL CARGO
Area asistencial
1.Programar, Planificar, Dirigir y Evaluar la Atencién de Matroneria del nivel secundario y terciario del establecimiento y del
personal a su cargo.
2.Determinar en conjunto con staff de Matroneria la misién, los objetivos y las metas de la administracién de Matroneria
alineados con los objetivos estratégicos de la institucién
3. Confeccionar y actualizar normas y procedimientos técnicos, administrativos y asistenciales para cumplir con las funciones
que le competen al servicio clinico.
| 4.1dentificar los procesos claves y disefiar el mapa de procesos para apoyar el desarrollo de la gestién de Matroneria.
5.Coordinar los planes estratégicos de la Gestion de Matroneria en concordancia con las politicas y orientaciones ministeriales
6.Asesorar a las Jefaturas de Unidades del Servicio de Obstetricia, Ginecologia y Neonatologia en Materias Relacionadas con
| Matroneria
7.Realizar reuniones técnicas administrativas de matronas
8.Velar por |a asignacién de RR.HH. y materiales necesarios para cada unidad del servicio
9.Coordinar en forma expedita con servicios de apoyo a la gestién de Matroneria al interior de la institucién.
10. Coordinar en forma expedita, permanente con establecimientos de la red asistencial, fortaleciendo la atencién integral de
la mujer en la red.
11. Representar al estamento de Matroneria en el nivel directivo y participar en forma activa en todos los comités y consejos
| que le son solicitados.
| 12, Calificar al personal de su dependencia
| 13. Participar en la definicion del perfil de los Recursos Humanos, y proponer las especificaciones técnicas y participar en la
seleccién de profesionales matronas
14. Proponer y mantener programas de supervision de los procedimientos y programas de Matroneria en forma sistematica.
15. Velar por el bienestar fisico y mental del estamento de Matroneria estableciendo las coordinaciones necesarias para ello.
- 16. Motivar, promover y evaluar las buenas relaciones personales y el trabajo en equipo.
| 17. Establecer coordinaciones y alianzas con las diferentes Universidades, CFT e Institutos, para una integracion docente
asistencial de 6ptima calidad y en beneficio de ambos.
18. Validar la programacidn anual de cupos para centros formadores de alumnas de obstetricia y TENS
19. Desarrollar estudios de Costos — Efectividad en Gestion de Matroneria, en las diferentes Unidades.
20. Apoyar el enfoque del modelo de atencién integral en la atencién de la mujer.
21. Establecer, mantener y evaluar canales de comunicacién, abiertos, claros, transparentes con las autoridades superiores,
Jefes de Servicios Clinicos, integrantes de la Unidad de Coordinacién de Matroneria. Y funcionarios del Servicio Clinico.
22. Impartir instrucciones para redistribucién del personal de Matroneria, Tec. Paramédicos y Auxiliares de Servicio, en materia
de ausentismo laboral.

23. Identificar las brechas de competencia de los estamentos de Matroneria, Tec. Paramédicos y Auxiliares para incorporarlo

]

al PAC.
24. Mantener actualizada las normas que sistematicen técnicas y procedimientos de Matroneria.
25. Elaborar y mantener actualizada la cartera de servicios de las unidades a cargo

‘ profesional y de apoyo, que permita dar cumplimiento a los principios que sustentan la reforma sanitaria de Chile, modelo de |




3%

Hospital Clinice

SAN BORJA
ARRIARAN

| Area gestién.

| 1.Participar en la definicion de las politicas y lineamientos estratégicos de la Institucion, en todo lo relacionado con las
i necesidades de dotacién de personal, recursos materiales, fisicos y financieros que involucren a los Servicios de Obstetricia,
| Ginecologia y de Neonatologia

| 2.Contribuir a gestionar el Modelo de Atencién por Cuidados Progresivos, en el ambito de su competencia, como parte de un
| equipo multidisciplinario.

3.Proponer programas de evaluacién y mejoramiento continuo de la administracion de los/los cuidados de las profesionales
Matronas y Matrones a través de la instalacién de sistemas de vigilancia de calidad y riesgos hospitalarios y el monitoreo de
indicadores de calidad y seguridad.

4. Participar en la formulacién y administracién presupuestaria de los servicios clinicos y los centros de costo que correspondan
a Obstetricia, Ginecologia, Neonatologia y Consultorio adosado especialidad.

5.Ejercer y promover el liderazgo efectivo en la administracién de los equipos de trabajo de su dependencia, en los procesos
| de seleccién de personal, desarrollo de competencias, evaluacién de desempeiio, educacion continua y satisfaccién laboral
6.Coordinar el equipo de Matroneria parta otorgar atencién de excelencia las 24 horas del dia en el Servicio Clinico.
7.Participar en la elaboracion de protocolos para la gestion del cuidado de la mujer y su recién nacido con estandares de calidad
en atencion cerrada.

8. Participar en el andlisis y evaluacion de auditorias de |a gestion de matroneria de dbitos fetales en conjunto con el nivel
secundario y primario.

9.Proponer al Jefe de Servicio la elaboracién de protocolos de gestidn clinica de matroneria con indicadores de calidad.

10. Establecer indicadores que midan la gestion clinica de matroneria

11. Coordinar acciones con las coordinadoras GES de la atencién cerrada y ambulatoria.

12. Participar en el desarrollo e implementacion de nuevas herramientas tecnolégicas que faciliten el control de la
administracion.

13. Fortalecer la integracion docente/asistencial y promover la investigacion en el campo de la disciplina de la atencion
matrona-Matrén en obstetricia, ginecologia y neonatologia.

Area docencia

1.Promover, fomentar la participacion del estamento de Matroneria en la educacién post — grado.

2.Establecer alianzas con Universidades, para beneficio mutuo.

3.Fomentar la participacion de matronas en programas de capacitacion interna

4.Impartir docencias en programas de capacitacion interna.

5.Ser Referente Clinico de coordinacion con Relacién Asistencia Docente (RAD) del HCSBA

6.Validar Cupos Docente Asistencial a los centros formadores

Area investigacién

1.Motivar y Fomentar el desarrollo de trabajos de investigacién en el drea de competencia de la Matroneria

Area investigacién
Motivar y Fomentar el desarrollo de trabajos de investigacion en el area de competencia de la Matroneria.

5. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

Descripcion

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los clientes internos y 1
Orientacién al externos de su unidad. Implica la disposicién a servir de un modo efectivo, cordial y empatico. 2
Usuario

4

Sentir como propios los objetivos de la institucién. Respaldar y aplicar las decisiones 1

Compromiso con la | 5 oanizacionales, comprometiéndose por completo con el logro de los objetivos del Hospital. 2

Organizacién Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas, cumpliendo con los compromisos

profesionales adquiridos. m




