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Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos en los temas del drea 1
del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
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
lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y |
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.

Orientacion a la
eficiencia

| Probidad

Competencias Descripcion

Jefatura

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

i 1
Cap;.at.:sdaf:l.de Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
Planificacién y

S tarea/drea/proyecto estipulando la accidn, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
Organizacion / /proy P P L 9 Y
4

instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Comunicacion 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 animo etc.

Competencias
Especificas

Descripcion

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 comprensién de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacién. -
Participar constructivamente en situaciones de conflictos, velando por el didlogo y respeto de
los involucrados.

Manejo de
Conflictos

Toleranciaala

Prisic tiempo y de desacuerdo, oposicion 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 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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Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de 2
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PERFIL DE CARGO

Jefe(a) del Departamento Desarrollo Estratégico
Departamento de Desarrollo Estratégico
Director

Si

Diurna

Contrata

Director

2. PERFIL TECNICO
ES Ri id Titulo profesional de una carrera profesional de al menos 8 semestres preferentemente del Area
de la Salud o a fin del dmbito de la Gestién Publica, otorgado por una institucién de educacién
reconocida por el Estado o reconocida por éste segun legislacion vigente

Excluyente:

Diplomado o Post titulo en Salud Publica o Gestién en Salud

Curso o Certificacién de RISS,

Deseable: Diplomado en Calidad, conocimiento de acreditacion de calidad en instituciones de
salud, conocimiento gestién del riesgo, curso Excel nivel avanzado entre otros, Conocimiento en
GRD y Planificacion estratégica.

Al menos 6 afios de experiencia profesional en areas clinicas, de las cuales debe poseer al menos 3
afios de experiencia en cargos de jefatura o supervisién en instituciones publicas o privadas.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Asesorar al Director del Hospital Clinico San Borja Arriaran, en el desarrollo estratégico con el fin de asegurar el buen
funcionamiento del Establecimiento.
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4. FUNCIONES DEL CARGO

1.Organizar y poner en funcionamiento una unidad organizacional que coordine el desarrollo estratégico del hospital.

2.Gestionar las diversas cantidades de control, estadisticas de GRD y planificacién de manera ordenada, integrada y fluida que
facilite la generacién de informacién clinica y produccién de servicios.

3.Colaborar en la elaboracién ejecucién y seguimiento de estudios, planes y programas atendiendo los requerimientos de la
Direccidn del Hospital.

4.Facilitar los procesos de planificacion orientados al desarrollo estratégico de la organizacién, en el marco de los lineamientos
gubernamentales, ministeriales e institucionales.

5.Fortalecer y potenciar la generacién de informacion para la gestidon, asi como la mediacién y el monitoreo del que hacer del
Hospital

6.Facilitar la entrega de informacion a diversos mandantes externos, MINSAL, FONASA, Servicio de Salud Metropolitano
Central, constituyendo un Unico canal institucional autorizado para proveerla.

7.Mantener un estricto control de calidad de datos, proponiendo mejoras en las Subdirecciones y Departamentos del Hospital
que faciliten el mejoramiento continuo de su quehacer y el oportuno cumplimiento de los compromisos del Hospital.

5. COMPENTENCIAS

Competencias

Descripcion
Transversales P

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 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.

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
complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion, tanto
en beneficio de los clientes internos como externos. Compartir el conocimiento profesional y
la expertise. Demostrar constantemente el interés de aprender

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.

Competencias
Jefatura

Descripcion

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

Capacidad de

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

Planificacidn y
Organizacion
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Comunicacion
Efectiva

Competencias
Especificas

Adaptacion al

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 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 comprension de los
escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacién.

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

Tolerancia a la
Presidn

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 desempefio en situaciones de mucha exigencia.

Trabajo en Equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, 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. IDENTIFICACION DEL CARGO

N I JEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCENCIA , INVESTIGACION E INNOVACION
DOCENCIA, INVESTIGACION E INNOVACION
DIRECTOR

Sl
Diurna

Contrata

|EFE
DEPARTAMENTO

ESTIGACION
ACION

2. PERFIL TEC

Titulo de Médico Especialista en cualquier drea de la medicina, con Post Grado en Docencia
Universitaria y en Administracién Hospitalaria. (Excluyente)

Diplomados o postitulos en investigacion y desarrollo (Excluyente)

Diplomados en liderazgo o habilidades directiva o curso (Excluyente)

Al menos 5 afios de experiencia en el sector publico o privado, con conocimiento en investigacion
y docencia area salud,

Al menos 1 afio de experiencia en cargos de jefatura o liderando equipos de trabajo en el drea de
salud, publica o privada.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Implantar un sistema de gestién que permita realizar de manera eficiente los procesos del Departamento de Docencia,
Investigacion e Innovacion.

Impulsar el trabajo colaborativo del Departamento de Docencia, Investigacion e Innovacion con los servicios, departamentos
y unidades del HCSBA y toda institucion de interés para el hospital que se vincule, a través, de las funciones definidas para este
departamento.
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4. FUNCIONES DEL CARGO

! 1. Lliderary realizar reuniones periddicas técnica y administrativas con los funcionarios de las distintas unidades del
Departamento docencia investigacion e innovacion y desarrollo.

2. Planificar, coordinar y gestionar los procesos operativos y administrativos relacionados con docencia, |
investigacién e innovacién.

3. Colaborar con los servicios, departamentos y unidades para poder estudiar las necesidades relacionadas con
docencia, investigacion e innovacion.

4. Orientar a los funcionarios y funcionarias del establecimiento en la factibilidad y desarrollo de iniciativas
personales relacionadas con el quehacer de las unidades de Docencia, Investigacién e Innovacién.

5. Socializar los aspectos relacionados a Docencia, Investigacién e Innovacién.

6. Asesorar a la Direccidn en los aspectos relativos a la docencia, investigacién e innovacién.

7. Coordinar con Subdireccién Gestién Asistencial, Subdireccion de Gestion del Cuidado, Subdireccién de Gestién y
Desarrollo de las Personas, Subdireccién Administrativa y Subdireccion de Atencién de Atencién Integral al
Usuario, Departamento de Asesoria Juridica, aspectos relativos a docencia, investigacién e innovacién.

8. Integrar el Comité Asistencial Docente del Establecimiento.

9. Integrar el Comité de Investigacion Cientifica.

10. Integrar en el Comité de Innovacidn,

11. Actuar como referente para las dimensiones DP1 4.1 y DPI 4.2 del proceso de acreditacién institucional.

12. Integrar el Comité Bipartito de Capacitacion.

13. Elaborar el Programa Anual de trabajo, propuesto a la Direccidn del Establecimiento.

14. Realizar seguimiento a los objetivos y metas con el propésito de cumplir los compromisos de gestién solicitados |
por la direccion para obtener los resultados esperados del departamento.

15. Participacién en programas de capacitacion continua del departamento

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

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

5. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

Identifica las necesidades que se puedan presentar en su entorno con la finalidad de cubrirlas,
Orientacién de | Suponiendo la firme conviccién de ayudar, interés por conocer las necesidades y expectativas

Servicio de las personas. Se trata de una actitud proactiva, de respeto, responsabilidad, diligencia y
amabilidad.

Establece y mantiene relaciones efectivas de trabajo con personas de distintas reas y servicios
Colaboracién | de la institucion, promoviendo con su actuar, la colaboracion, el respeto, la confianza y
tolerancia, en pos de favorecer los resultados de tipo comun, reconociendo los roles
desarrollados por cada uno.

Realiza activos intentos por influir sobre los acontecimientos a fin de lograr los objetivos; iniciar

Proactividade | acciones en lugar de aceptarlas pasivamente; realizar acciones que excedan lo requerido para

iniciativa alcanzar metas; tener iniciativa.
4 |
Adaptacién-al Aceptar los Fambics defl entornc_o_rga.n?z.acional,. mod.ifitfando la propia perspectiva y o 1
comportamiento. Implica poseer flexibilidad y disposicion para adaptarse en forma oportuna 2

cambioy

e nuevos escenarios.
flexibilidad che H‘l
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Competencias Descripcion Nivel
jefatura
Liderazgo y Inspira y guia a los individuos hacia la consecucién de las metas y objetivos de su drea y ;
Direccion de | organizacion, logrando el respaldo de sus superiores. Llevar una adecuada conduccion 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
Dol y ademds de proveer Oportuni:dades de apr.endiza!'e y crecimie‘nto. lm;?I'ica la capacidad para 2
estratégicos de desarrollar el talento y pnten.cnal de sy eqltllpo, brindar retrc':a!lmea:ata‘.:s?n oportuna sobre su -
Jis personas desempefio y adaptar los estilos de direccion a las caracteristicas individuales y de grupo, al

Competencias
Especificas

Capacidad de
Planificaciéon y
Organizacion

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 informacidn, encontrar resolucion de los mismos y escoger una solucién entre
varias opciones asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de forma
eficaz.

Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Desarrollo Organizacional Jefatura Directa Subdirector
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"Complejo de Salud
Son Borja-Arriarén

PERFIL PUESTO DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto ENFERMERA SUPERVISORA CLINICA CENTRO DE DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO (CDT)

Servicio/Departamento | CENTRO DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO (CDT)

Unidad Dependencia SUBDIRECCION DE GESTION DEL CUIDADO
Elaborado por CARLOS BECERRA VILLAGRA | Fecha 01 FEBRERO 2021
Elaboracion

Fecha Revisién 01 MARZO 2021

Fecha Aprobacion |01 ABRIL 2021

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar, dirigir, programar, controlar, supervisar y evaluar las actividades clinicas del Centro de
Diagnéstico y Tratamiento del HCSBA, mediante la gestién eficiente de los recursos humanos y
materiales, de manera de asegurar una atencién oportuna, segura y de calidad a los usuarios y sus

familias.

LLUGAR DEL TRABAJO Y JORNADA

Ubicacién geogréafica en el establecimiento:
CDT - Hospital Clinica San Borja Arriaran

. Diurna + hrs. Diurna + hrs.

pocel . Diurna exclusiva: X [extraordinarias extraordinarias
JEEROE SO transitorias: permanentes:
Sistema de turnos Cuarto Turno Tercer Otro sistema de
(marque una “X") Turno turno. ¢Cual?
J de tribajo Horario ingreso diurno: 08:00 hrs Horario de salida diurno: 17:00 hrs
Si es otro sistema de turno explique:
Viajes fuera del Frecuencia (diaria, una vez Medio de
establecimiento por semana, una vez al Destinos T

s 2 ransporte
mes, esporadicamente.

REMUNERACIONES

Contrata-G° 7




RED DE INTERACCION. Enumerar puestos de trabago con las cuales debe relacionurse carg a cary, via

welefonica, @ través de un funcionario de cualquier estamento.
INTERNA EXTERNA
Al interior de su Unidad y Servicio o Departamento, y
considerando la posicion jerarquica respecto del puesto Red SSMC
de trabajo (superior, mismo nivel, dependiente). (APS-CDT-HUAP-CRS)

SDGC

Subdirecciones

Unidades Logisticas del
Establecimiento

Usuarios y Familias

Comité Asesor
Subdireccion de
Gestion del Cuidado

Unidades Docentes
Asistenciales de
Profesionales y

Técnicos del Area

ENFERMERA
SUPERVISORA ENFERMERA
TECNICA SUPERVISORA CLINICA
ENFERMERA/OS
ASISTENCIALES
Supervisa a: Relacion funcional:
Técnicos Equipo de Salud:
Paramédicos Médicos
Kinesitlogos
Personal Terapeutas ocupacionales
Administrativo Fonoaudiélogos

Otros Profesionales del
Hospital y de la Red
Asistencial
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| FUNCIONES Y TAREAS RELEVANTES Mencionar funciones y tareas propias del puesto en las
areas Asistencial, Administrativa, de Docencia v de Investigacion. Completar la(s) que corresponda(n).
OBSERVACIONES
Funcién/Actividad e

1 Ascgurar la dotacnén de personal clinico y administrativo o A3
necesario para realizar labores de la unidad. Dissismente
2.Colaborar con el Programa de Vigilancia y Epidemiologia de

IAAS del Hospital Permanentemente
3.Participar en programas de autocuidado del personal a su

cargo coordindandose con la UST PRI aicann
4. Mantener actualizado los conocimientos generales y P

especificos del equipo de enfermeria y apoyo administrativo. ety
5. Mantener programa de supervisién actualizad. Permanentemente
6. Cumplir con las demas funciones que se le encomienden Pe kst
en materias de su competencm THan

.. e _. ' T SR
1. Administrar los RRHH. y matena.les asignados al servicio. Permanentemente
2. Realizar  periodicamente reuniones técnicas

administrativas con el equipo de trabajo de su servicio en Mensual
conjunto con EU Supervisora Técnica.

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

rmanentemente

cargo.

4. Planificar, dirigir, cpr_ztrolar y evaluar las actividades Pe Sikiakiernin
programadas de su servicio.

5. Participar y conformar el Comité Asesor de Enfermeria Peri6édicamente
6. Re.solver las. necesidades de personal en reemplazo o para Pbeaneatissie
cubrir ausencia.

7. Mantener programa de capacitacién y perfeccionamiento

continuo, velando por su facilitaciéon y cumplimiento. Rermimeniemente
8. Organizar el sistema de turnos y distribucion del trabajo

del personal a su cargo, asignando tareas especificas, segin Permanentemente
corresponda.

9. f:oordinar las actividades del CDT con otros servicios y —
unidades de apoyo, cuando corresponda.

10. Colabqrar con el _cuerpo Enédico en Elfateﬁas dt? su Pe seienserite
competencia, con relacién a pacientes y gestion del servicio. rman

11. Cal-iﬁcar a loa;s funcionarios a su cargo en conjunto con Canirimesiral
Supervisora Técnica.
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administrativos con y sin goce de remuneracmncs del
personal a su cargo.

Permanentemente

13. Elaborar e implementar proyectos de mejoramiento de la
calidad en su éarea.

Permanentemente

14. Promover y difundir normas de emergencia y catastrofe,
emanadas de la Unidad de Prevencion de Riesgo.

Permanentemente

15. Asesorar y resolver consultas de los funcionarios en
temas relacionados al servicio en conjunto con Supervisora
Técnica.

Permanentemente

16. Colaborar en los procesos de seleccién para cargos
vacantes y reemplazos en el servicio en conjunto con
Supervisora Técnica.

Permanentemente

17. Cumplir con las demas funciones que se le encomienden
en materias de su competencia en conjunto con Supervisora
Técnica.

Permanentemente

AREA DOCENCIA

L. Colaborar en la docencia que se realiza en el| Segin requerimientos de la SDGC,
establecimiento. IAAS. Y Unidad de Capacitacion.
2. Organizar los cursos de capacitacion al interior de su s

servicio, en las materias de su competencia i

3. Mantener campos clinicos apropiados para los

alumnos de las diferentes instituciones formadoras. Permanentemente
 ASPECTOS TECNICO Y EDUCACIONALES

REQUISITOS ACADEMICOS

1. Nivel Educacional requerido | Ensefianza Superior Universitaria

2. Carrera/Profesion Enfermero(a) o Enfermero(a)

3. Capacitaciéon o formacion |Capacitacién Obligatoria:

en un tema o area especifica y nivel | § Curso de

Infecciones Intrahospitalarias para

de profundidad o especializacion. Supervisoras (80 hrs. minimo)

o Conocimiento a nivel usuario de herramientas
computacionales.
] Diplomado en gestién de enfermeria

Capacitacién deseable:

L Conocimientos relacionados con procedimientos de
enfermeria aplicables a todo tipo de pacientes

° Cursos de liderazgo.

' Se valoraran Diplomados o Cursos de Gestion
Hospitalaria y/o Administraciéon de Servicios de Enfermeria.

4, Experiencia deseable
algun area.

€1n

1. Experiencia minima comprobada de 5 afos en
funciones desempefiadas en el area clinica-asistencial, en
nivel publico o privado. De estos, al menos 2 afios de
experiencia en funciones de Supervision o Jefatura de unidad.
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5. Entrenamiento en el puesto | Requiere induccién en areas especificas de supervision
RESPONSABILIDAD POR (indicar con ejemplos)
1.  Supervisién de personal |Supervisaa: _ .
° Enfermera/os clinicos-asistenciales.
. Técnicos de Enfermeria.
. Personal de Servicio y/o administrativos.
2. Manejo de materiales,|® Responsable del buen uso e informar necesidad de
magquinarias y /0 equipos. requerimiento en el area a supervisora técnica.
3. Manejo de documentos: Registros de Enfermeria, de gestién e indicadores de IAAS del
servicio.
4. Informacion Confidencial. Con acceso a documentacién relacionada a la gestion y
administracion del servicio y al equipo de enfermeria.
5. Responsabilidad por No es responsable de esta area
valores.
6.  ¢Debe Rendir Fianza de St No __ X___
Fidelidad Funcionaria?
i Manejo de control de|Responsable directo:__ Responsable indirecto: _X_
stock, asignacién presupuesto:

| REQUISITOS ESPECIALES (segiin la naturaleza de las funciones, indicar caracteristicas no
discriminatorias que debiera tener el ocupante del puesto de trabajo. Ej.: Si trabaja en una unidad
critica, con atencién directa de usuarios, con manejo de informacién confidencial, manejo de
equipamiento, pacientes de alta complejidad, neonatos, nifios, adultos mayores etc.)

Debe poseer experiencia clinica, de gestién y manejo de personal.

 EQUIPO Y PUESTO DE TRABAJO Segun el area de trabajo y Unidad especifica, indicar
principales caracteristicas del equipo de trabajo, valores y otra informacién relevante,

El centro de diagnéstico y tratamiento es un servicio que tiene como funci6én dar
atencién ambulatoria y de especialidades a pacientes de la red del SSMC,
considerando un total de 39 especialidades en las cuales en conjunto se desempefian
médicos, enfermeras, técnicos y personal administrativo con el objetivo de
proporcionar una atencién integral al usuario y su familia.
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Vil CONDICIONES AMBIENTALED Y DI ODEATUIKLLIALY 1rmassus ©omm s s Gl woses coopras e
a estas condiciones y si estas incaden en ¢l desarrollo de las funciones del puesto).

FACTORES AMBIENTALES

Si

NO

ESPECIFIQUE

Climatizacion Artificial (Aire Acondicionado,
calefaccion que generen temperaturas extremas
o molestas)

X

Gases y sustancias quimicas

Riesgos biologicos (cortes, contacto con
sustancias peligrosas, fluidos contaminados,
enfermedades infecciosas, etc.)

Contaminacién Acustica

Humedad

Vibraciones

[luminacion

Exposicion a radiaciones ionizantes

T T I e e e e

FACTORES DE SEGURIDAD

SI

NO

ESPECIFIQUE

Accidentes automovilisticos

P

Agresiones fisicas al movil.

Agresiones fisicas y/o psicologicas directas de
pacientes, acompanarntes o terceros.

Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o
emocional

Accidentes cortopunzantes

Tendinitis, esguinces, lumbagos, entre otros.

VIII. CONDICIONES FISICAS Y PSICOLOGICAS Marque con una “X” el grado de importancia

EXIGENCIAS FISICAS

Si

NO

ESPECIFIQUE

Manejo de material pesado: Levantar peso,
transportar carga, empujar o arrastrar carga,
etc.

Posiciones incémodas: Inclinado, en cuclillas,
en tension. Ej.: Inyectar de pie, escribir de pie.

e

Desplazamiento fisico extenuante: Caminar,
escalar, correr, etc.
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periodos prolongados.

Uso de la fuerza en extremidades
Superiores: Brazos (Ej. Al contener pacientes,

| mover equipos, colgar sueros).

Uso de la fuerza en extremidades
Inferiores: Piernas. Ej.: Al permanecer de pie.

Uso de motricidad fina. Ej.: Algunos
procedimientos de enfermeria.

Capacidad Visual. Ej.: Para atender a
variaciones en equipos o evolucién de
caracteristica en paciente.

Capacidad Auditiva. Ej.: Escuchar latidos
fetales.

Agilidad con los dedos. Ej.: procedimientos

area clinica, digitacion de informacion.
Coordinacion entre manos y 0jos

Coordinacién de pies

Coordinacion general

Destreza para realizar procedimientos
manuales con pacientes o en el manejo de

| equipos.

Altura (Minima ---mts. / Maxima --- mts.
(Capacidad para alcanzar objetos en altura. Ej.
 Estantes, manejo de equipamiento)

.

Discriminaciéon de colores

AUTOMATIZACION DE MOVIMIENTOS (en
caso de que ejecute tareas repetitivas).

Atencion (capacidad para estar atento a su

trabajo durante periodos prolongados)
Aritmética. Capacidad de realizar célculos

matematicos de manera precisa. Especificar si
son simples y mentales o complejos y con
egquipo de apoyo o por escrito.

x|

Escritura (letra legible, de manera rapida y si

es manual o con equipo de apoyo).
Percepcién espacio-temporal

Percepcién de profundidad

Percepcién de volumen-tamaiio

Percepcion de distancias

bl taite
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v

Liderazgo

- Capacidad de Motivacién

- Liderazgo de equipo

- Comunicacion efectiva

- Conduccién de Equipos de Trabajo

Iniciativa

Relaciones Interpersonales

Empatia

Trabajo bajo presion

Manejo de la frustracién

Capacidad de empoderar a su equipo de

trabajo.

Capacidad de adaptacién a los cambios

XX XX
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PERFIL DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
SUPERVISOR(A) MATRONERIA ATENCION AMBULATORIA

SERVICIO DE LA MUJER Y RECIEN NACIDO

COORDINADOR(A) DE GESTION DEL CUIDADO DE MATRONERIA

SI

DIURNA

CONTRATA

2. PERFIL TECNICO

Superior universitario titulado de obstetricia y puericultura.

Excluyentes: Postgrado en gestion en salud, Cursos de infecciones asociadas a la atencién en salud
(IAAS) para Supervisoras (mas de 80 horas),Manejo Microsoft Office (nivel medio o avanzado),
Manejo sistema RCE Florence, Manejo SIGGES

Deseable: Cursos relacionados con funciones de gestiéon en Matroneria: trabajo en equipo
motivacién de grupos, liderazgo, manejo de conflictos y otros afines. Capacitaciones de postgrado
de Género y Salud Sexual y Reproductiva. Conocimientos relacionados con procedimientos de
Matroneria aplicables en pacientes adultas, embarazadas y pediatricas.

Experiencia minima comprobada de 5 afios de funciones desempefiadas en el drea clinica
Asistencial, en servicios de nivel publico o privado, con pacientes gineco-obstétricas o neonatales
Al menos 3 afios de experiencia en cargos de Supervision o jefatura liderando equipos de trabajo
complejos en el drea de salud, publica o privada.
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3. PROPOSITO DEL CARGO

Sera responsable del desarrollo de la gestién ambulatoria clinica y administrativa , programando, organizando, y evaluando
las atenciones de Matroneria en todas las unidades clinicas en las cuales se desempefian , con actividades centradas en el
usuario, velando por el mejoramiento continuo de los procesos internos y también al servicio de los requerimientos y la
| coordinacién con lared, con acciones relacionadas con la salud sin distincién de género con énfasis en acciones de promocion,
prevencidn, recuperacion, rehabilitacién y auto cuidado de la salud de la mujer y su familia procurando la mayor satisfaccién .
de los usuarios. '

4. FUNCIONES DEL CARGO

L
P

=

. Detectar problemas de atencién de usuario, responder solicitudes ciudadanas y realizar planes de mejora

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

Liderar y realizar reuniones periddicas de trabajo con los distintos jefes de servicio de las diferentes unidades. |
Supervisar el cumplimiento de funciones y tareas diarias del equipo de trabajo del CDT, matronas, técnicos
paramédicos (TENS), administrativos y auxiliar.

Liderar y realizar reuniones periédicas con el equipo de trabajo a cargo.

Alinear los objetivos y metas para obtener los resultados esperados del servicio y atencién ambulatoria.
Controlar los reportes de asistencia entregados por cada jefe de turno y que estos realicen los movimientos, horas
extras, etc que sean necesarios para programar y cubrir turnos de sus unidades a cargo.

Evaluary retroalimentar al personal a cargo con los instrumentos correspondientes al estatuto administrativo, lo
que implica, realizar las evaluaciones cualitativa y cuantitativas (por norma) durante el afio, para posteriormente
calificar.

Supervisar el cumplimiento de las normas de IAAS, de acuerdo a las pautas establecidas.

Respetar normas de seguridad e higiene establecidas, de acuerdo con Ley 16744.

Controlar y administrar los insumos y materiales del drea asignada, Monitor Multiparametros, Hemoglucotest,
aparato de presién, computador, impresora, Monitor cardiofetal, fotocopiadora.

Llevar un correcto orden y control de registro en Actas de Reuniones, manuales, sistema de registro electronico,
SIGGES, correspondencia u Otros.

- Respetar la Confidencialidad en el manejo y uso de informacién proveniente de la ficha clinica de los pacientes y

en materias de su competencia

. Supervisar y participar en el cumplimiento de lista de espera quirdrgica, indicadores de gestién, etc

. Establecer, consensuar y actualizar normas y estandares de calidad de la atencién en las unidades a cargo.

. Conformar y participar en el Consejo Técnico de Matroneria.

. Coordinar con SSMC y Matronas encargadas de APS de la red asistencial.

. Monitorear el cumplimiento GES CACU, CA Mama, Diabetes gestacional, Prevencién parto prematuro, otros.

. Participar en el comité local de prevencion transmisién vertical Sifilis Congénita y VIH.

. Coordinar con Dpto. de calidad para el cumplimiento de acreditacién institucional.

. Realizar informes de monitoreo local de cumplimiento de indicadores de acreditacién (consentimiento

Informado, trazabilidad de biopsias, etc.)

relacionada con trato usuario.

. Informar a Matrona Coordinadora de las novedades y funcionamiento de la Unidad en lo administrativo y clinico
. Asignar en acuerdo con Matrona Coordinadora los cupos a centros formadores.
. Coordinacién con docentes y Matronas, asignar rotaciones, evaluaciones y docencia clinica de alumnas de

pregrado de Obstetricia y TENS.

. Participacion en programas de capacitacion continua del equipo a cargo.
. Identificar e implementar soluciones y propuestas de mejora, adaptandoy modernizando procesos y/o :

procedimientos dentro de su drea de desempefio.

buen funcionamiento del servicio y la Institucién.




5. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

@39

Hospital Clinico
SAN
ARRIARAN

BORJA

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.

Colaboracion

Establece y mantiene relaciones efectivas de trabajo con personas de distintas dreas y servicios
de la institucion, 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.

Proactividad e

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

Competencias
jefatura

iniciativa alcanzar metas; tener iniciativa.
. Aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y
Adaptacion al : ! - : =
damile comportamiento. Implica poseer flexibilidad y disposicién para adaptarse en forma oportuna
ooy nuevos escenarios.
flexibilidad

Descripcion

Competencias
Especificas

Capacidad de
Planificacion y
Organizacion

Liderazgo y Inspira y guia a los individuos hacia la consecucién de las metas y objetivos de su drea y 2
Direccién de | organizacion, logrando el respaldo de sus superiores. Llevar una adecuada conduccién de 3
equipos personas que permita desarrollar su talento y lograr y mantener un clima laboral arménico que
favorezca los resultados de tipo comun. -
Considera dentro un grupo de colaboradores distintas necesidades de desarrollo o aprendizaje 1
y ademas de proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Implica la capacidad para 9
Desarrollo : ; : : i
2 desarrollar el talento y potencial de su equipo, brindar retroalimentacion oportuna sobre su -
estratégicos de i ) i . ST
las personas desempefio y adaptar los estilos de direccién a las caracteristicas individuales y de grupo, al
P identificar y reconocer aquello que motiva, estimula e inspira a sus colaboradores, con la 4

finalidad de permitirles realizar sus mejores contribuciones
Descripcion

Establece un curso de accion para si mismo y para los demds, 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.

Resolucién de
problemas

Identifica y comprende las causas de los problemas que se presenten en el trabajo,
considerando informacién, encontrar resolucién de los mismos y escoger una solucion entre




Survicio
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varias opciones asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de forma H
eficaz. 4

Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Desarrollo Organizacional lefatura Directa Subdirector
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

\ del C Jefe de Oferta Asistencial y Programacién
Depto. Gestion de la Demanda

Jefe Gestion de la Demanda

Si

Diurna

Contrata

2. PERFIL TECNICO
Es | Titulo profesional del Area Salud, cuya formacién académica haya sido al menos de 10 semestres
de duracion, otorgado por una Universidad del Estado o reconocido por este o aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente.

* Manejo intermedio-avanzado de Excel, cursos relacionados a gestion de pacientes en

sistema publico.

e Curso de Gestion al usuario.
Excluyente:

e Excel intermedio.

Al menos 2 afios de experiencia en el drea de gestién en el sistema publico y minimo 1 afio como
coordinador de unidad de programacién en alguna institucién publica.

3. PROPOSITO DEL CARGO

Velar por la correcta aplicacién la normativa de programacion de los profesionales médicos y no médicos de la institucién,
salvaguardando las directrices emanadas por el servicio metropolitano central y por la direccién del establecimiento. Generar

programacion acorde a los compromisos de gestion asociados a consulta nueva de especialidad en base a la linea de base ed
lista de espera.




Servicio
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4. FUNCIONES DEL CARGO

*  Generar programacion trimestral de actividades médicas y no medicas de la institucién.

® Generar la planificacién de las agendas medicas programadas por especialidad.

o Lliderar al equipo de programacién y planificacion de agendas médicas.

e Trabajar de manera conjunta con referente de Recursos Humanos para identificar los funcionarios a
programar de manera trimestral.

® Pertenecer al comité de programacion del establecimiento.

e Generar participacion activa en el comité de programacién del servicio metropolitano central.

e Identificar los lugares de desempefio de los funcionarios programados, médicos y no médicos.

e Trabajar de manera directa con referente de lista de espera consulta nueva especialidad, para generar
una adecuada programacién de consultas.

e |dentificar nodos criticos de la institucion y reportarlos al equipo directivo para mejorar la programacion.

e Generar reportes en conjunto con la unidad de control de gestion para los indicadores del BSQ y
compromisos de gestion.

e Trabajar de manera directa con departamento de estadistica para identificacién y reportes de los REM.

e Generar la estandarizacion y nomenclatura de la agenda médica.

5. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

Descripcion

Escuchar las expectativas, identificar y satisfacer las necesidades de los clientes internos y |
Orientacion al externos de su unidad. Implica la disposicion a servir de un modo efectivo, cordial y
Usuario empatico.

2
3
4

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.

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

Orientacion a la . : - il
complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién,

eficiencia . . . ; g
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 la capacidad de actuar en consonancia

iiiiad con lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar las intenciones, ideas y

robida

sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con honestidad incluso en 3
negociaciones dificiles con agentes externos. Las acciones son coherentes con lo que se dice.

Competencias Descripcion

Jefatura
Capacidad de | Es la capacidad de determinar eficazmente las metas vy prioridades de su
Planificacién y tarea/area/proyecto estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la 2
Organizacién instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacidn. 3
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Comunicacion
Efectiva

Competencias
Especificas

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 dnimo etc.

Descripcion

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 4
de los escenarios cambiantes dentro de las politicas de la organizacidn.

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

3
4

; Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presién de _
Tolerancia ala A R s . : 2
Presién tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar 5
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia. A

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y —
Trabajo en Equipo | de 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 3
puesto sea miembro de un grupo que funcione en equipo. 4

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

SUPERVISOR(A) MATRONERIA NEONATOLOGIA

SERVICIO DE LA MUJER Y RECIEN NACIDO

COORDINADOR(A) DE GESTION DEL CUIDADO DE MATRONERIA

Sl

DIURNA

CONTRATA

2. PERFIL TECNICO

Superior universitario titulado de obstetricia y puericultura.

Excluyentes: Postgrado en gestién en salud, Postgrado en gestion de calidad, Cursos de
infecciones asociadas a la atencion en salud (IAAS) para Supervisoras (120 horas), Conocimiento
a nivel usuario de herramientas computacionales especialmente Office e Internet.

RCP Neonatal

Deseable: Cursos relacionados con funciones de gestion en Matroneria: trabajo en equipo
motivacion de grupos, liderazgo, manejo de conflictos y otros afines. Cursos relacionados con
procedimientos de Matroneria aplicables en pacientes criticos de neonatologia.

Experiencia minima comprobada de 5 afios de funciones desempefiadas en el drea clinica
Asistencial, en servicios de nivel publico o privado, con pacientes gineco-obstétricas o neonatales
Al menos 3 afios de experiencia en cargos de Supervisién o jefatura liderando equipos de trabajo
complejos en el drea de salud, publica o privada.
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3, PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar, coordinar, supervisar, evaluar y controlar todas las actividades asistenciales, administrativas y docentes con el |
objeto de entregar una atencion integral al recién nacido hospitalizado y su familia

Organizar, dirigir y llevar a cabo la supervision técnica y administrativa de la Unidad de Neonatologia, cuya complejidad
requiere |a utilizacion eficaz de los insumos, equipamiento y el manejo del recurso humano que permita entregar prestaciones |
de calidad a los usuarios y la familia de nuestro establecimiento.

Asegurar una administracién clinica y organizacional de excelencia integrada con el equipo médico, profesional y de apoyo en
su unidad a cargo, que permita dar cumplimiento a los principios que sustentan el modelo de atencién integral y que dan el
paso al cumplimiento de las leyes y normativas que expresan el cumplimiento de las politicas publicas de salud. |
4. FUNCIONES DEL CARGO

1. Liderary realizar reuniones periédicas de trabajo con los distintos jefes de servicio de las diferentes unidades. l

2. Supervisar el cumplimiento de funciones y tareas diarias del equipo de trabajo asignado, matronas, técnicos |
paramédicos (TENS), administrativos y auxiliares.

3. Liderary realizar periddicamente reuniones técnicas—administrativas, con el equipo de Matroneria de su unidad
enviando las actas respectivas a la matrona coordinadora.

4. Alinear los objetivos y metas para obtener los resultados esperados del servicio y atencién al usuario/a.

5. Controlar los reportes de asistencia entregados por cada jefe de turno y que estos realicen los movimientos, horas
extras, etc que sean necesarios para programar y cubrir turnos de sus unidades a cargo. ,

6. Evaluary retroalimentar al personal a cargo con los instrumentos correspondientes al estatuto administrativo, lo
que implica, realizar las evaluaciones cualitativa y cuantitativas (por norma) durante el afio, para posteriormente |
calificar.

7. Supervisar el cumplimiento de las normas de IAAS, de acuerdo a las pautas establecidas.

8. Respetar normas de seguridad e higiene establecidas y seguridad de acuerdo con Ley 16744, |

9. Controlar y administrar los insumos y materiales del drea asignada, equipamiento médico y reposicién de nuevos

equipos, reacondicionados o mantencién, impresora, fotocopiadora, etc.
. Llevar un correcto orden y control de registro en Actas de Reuniones, manuales, sistema de registro electronico,
planillas con estadisticas de usuarias de parto y poli urgencia, libro de entrega de turno.
11. Manejar el control de stock y asignacién de presupuesto.
12. Proporcionar atencion a los paciente
13. Supervisary controlar el correcto uso de los registros de las fichas clinicas
‘ 14. Colaborar con la matrona coordinadora en la elaboracién, mantencién, actualizacion y difusion de normas

=
o

relativas a la gestién de matroneria.

15. Mantener actualizados los indicadores de calidad.

16. Respetar la Confidencialidad en el manejo y uso de informacion proveniente de la ficha clinica de los pacientes y
en materias de su competencia.

17. Establecer, consensuar y actualizar normas y estandares de calidad de la atencién en las unidades a cargo,

18. Conformar y participar en el Consejo Técnico de Matroneria.

19. Participar en el comité local de prevencién transmisién vertical Sifilis Congénita y VIH.

20. Coordinar con Dpto. de calidad para el cumplimiento de acreditacion institucional.

21. Realizar informes de monitoreo local de cumplimiento de indicadores de acreditacion

22. Detectar problemas de atencién de usuario, responder solicitudes ciudadanas y realizar planes de mejora
relacionada con trato usuario.

23. Fomentar la investigacion en pro del desarrollo de la matrona su unidad

24. Informar a Matrona Coordinadora de las novedades y funcionamiento de la Unidad en lo administrativo y clinico

25. Asignar en acuerdo con Matrona Coordinadora los cupos a centros formadores.

26. Coordinacion con docentes y Matronas, asignar rotaciones, evaluaciones y docencia clinica de alumnas de
pregrado de Obstetricia y TENS,

27. Participacion en programas de capacitacién continua del equipo a cargo.




@39

Hospital Clinico

SAN BORIJA
ARRIARAN

28. Identificar e implementar soluciones y propuestas de mejora, adaptandoy modernizando procesos y/o
procedimientos dentro de su drea de desempefio.
29. Asumir dentro de sus responsabilidades, otras funciones que su jefatura directa considere pertinente para el
buen funcionamiento del servicio y la Institucién.

5. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

Orientacién 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.

Colaboracion

Establece y mantiene relaciones efectivas de trabajo con personas de distintas dreas y servicios
de la institucion, 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.

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.

Ad 6nal Aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y 1
:ap;abcilo 2 . comportamient.o. Implica poseer flexibilidad y disposicién para adaptarse en forma oportuna 2
flexibilidad nuevos escenarios.
4
ompete D PDCIO P
Liderazgo y Inspira y guia a los individuos hacia la consecucién de las metas y objetivos de su drea y 2
Direccién de | organizacion, logrando el respaldo de sus superiores. Llevar una adecuada conduccién de 3
equipos personas que permita desarrollar su talento y lograr y mantener un clima laboral arménico que
favorezca los resultados de tipo comun.
Considera dentro un grupo de colaboradores distintas necesidades de desarrollo o aprendizaje 1
BadroNG y ademas de proveer oportuni_dades de apr.endiza'je y crecimie‘nto. !mg?l'ica la capacidad para 2
estratégicos de desarrollar el talento y poten'cual de 51:| eql:l!po, brindar retr?aflmer)taf:l?n oportuna sobre su
las personas fiesempeﬁo y adaptar los estilos de dnrer..cmn a !as carac’Fensjctcas individuales y de grupo, al
identificar y reconocer aquello que motiva, estimula e inspira a sus colaboradores, con la 4
finalidad de permitirles realizar sus mejores contribuciones
Competencias Descripcion Nivel

Especificas

Capacidad de
Planificacion y
Organizacion

Establece un curso de accidn para si mismo y para los demds, 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
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Colabora con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos, en post de alcanzar

=4

objetivos comunes, logrando alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del
equipo o grupo de trabajo. 4
Habilidad para transmitir o redactar con claridad y precision ideas y opiniones a través de un 1
Comunicacién | mensaje escrito o verbal, utilizando lenguaje adaptado al objetivo y al receptor. 2
efectiva 3
Identifica y comprende las causas de los problemas que se presenten en el trabajo, 1
Resolucién de | considerando informacién, encontrar resolucién de los mismos y escoger una solucién entre 2

problemas varias opciones asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de forma

eficaz. 4

Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Desarrollo Organizacional Jefatura Directa Subdirector
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PERFIL DE CARGO

AR [)
SUPERVISOR(A) MATRONERIA PABELLON GINECO-OBSTETRICOS

SERVICIO DE LA MUJER Y RECIEN NACIDO

COORDINADOR(A) DE GESTION DEL CUIDADO DE MATRONERIA

S

DIURNA

CONTRATA

Superior universitario titulado de obstetricia y puericultura.

Excluyentes:Postgrado en gestién en salud y gestién en calidad, Cursos de infecciones asociadas
a la atencién en salud (IAAS) para Supervisoras (mas de 80 horas), Curso de manejo de paciente
critica gineco-obstétrica, Conocimiento a nivel usuario de herramientas computacionales,
especialmente Office e Internet

Deseable: Cursos relacionados con funciones de gestidon en Matroneria: trabajo en equipo
motivacién de grupos, liderazgo, manejo de conflictos y otros afines.

Conocimientos relacionados con procedimientos de Matroneria aplicables en pacientes
adultos y pediatricos.

Experiencia minima comprobada de 5 afios de funciones desempefiadas en el area clinica
Asistencial, en servicios de nivel publico o privado, con pacientes gineco-obstétricas o neonatales
Al menos 3 afios de experiencia en cargos de Supervisién o jefatura liderando equipos de trabajo
complejos en el drea de salud, piblica o privada.
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3. PROPOSITO DEL CARGO

Gestionar, coordinar, supervisar, evaluar y controlar todas las actividades asistenciales, administrativas y docentes con el I
| objeto de entregar una atencidn integral a la paciente Gineco-Obstétrica quirdrgica de su unidad.

| Organizar, dirigir y llevar a cabo la Supervision técnica y administrativa de la Unidad de Pabellones Gineco Obstétricos, para la .

utilizacion eficaz de los recursos, equipamiento y el manejo del recurso humano con el fin de asegurar una administracién
| clinica y organizacional de excelencia y integrada con el equipo médico, profesional y de apoyo en su unidad a cargo, que

permita dar cumplimiento a los principios que sustentan el modelo de atencién integral de la mujer y que dan el paso al

cumplimiento de las leyes y normativas que expresan el cumplimiento de las politicas publicas de salud.

4. FUNCIONES DEL CARGO

1
2.

. Participacion en programas de capacitacion continua del equipo a cargo.

Liderar y realizar reuniones periédicas de trabajo con los distintos jefes de servicio de las diferentes unidades.
Supervisar el cumplimiento de funciones y tareas diarias del equipo de trabajo asignado, matronas, técnicos
paramédicos (TENS), administrativos, arsenaleras y auxiliares.

Liderar y realizar periédicamente reuniones técnicas—administrativas, con el equipo de Matroneria de su unidad
enviando las actas respectivas a la matrona coordinadora.

Alinear los objetivos y metas para obtener los resultados esperados del servicio y atencién al usuario/a.
Controlar los reportes de asistencia entregados por cada jefe de turno y que estos realicen los movimientos, horas
extras, etc que sean necesarios para programar y cubrir turnos de sus unidades a cargo.

Evaluary retroalimentar al personal a cargo con los instrumentos correspondientes al estatuto administrativo, lo
que implica, realizar las evaluaciones cualitativa y cuantitativas (por norma) durante el afio, para posteriormente
calificar.

Supervisar el cumplimiento de las normas de IAAS, de acuerdo a las pautas establecidas.

Respetar normas de seguridad e higiene establecidas y seguridad de acuerdo con Ley 16744.

Controlar y administrar los insumos y materiales del drea asignada, equipamiento médico y reposicién de nuevos |

equipos, reacondicionados o mantencién, impresora, fotocopiadora, etc.

- Llevar un correcto orden y control de registro en Actas de Reuniones, manuales, sistema de registro electronico,

planillas con estadisticas de usuarias de parto y poli urgencia, libro de entrega de turno.
Manejar el control de stock y asignacién de presupuesto.

. Proporcionar atencion a los paciente
. Supervisar y controlar el correcto uso de los registros de las fichas clinicas
- Colaborar con la matrona coordinadora en la elaboracién, mantencion, actualizacién y difusidn de normas

relativas a la gestién de matroneria.

. Mantener actualizados los indicadores de calidad.
- Respetar la Confidencialidad en el manejo y uso de informacién proveniente de la ficha clinica de los pacientes y

en materias de su competencia.

. Establecer, consensuar y actualizar normas y estéandares de calidad de la atencién en las unidades a cargo.

. Conformar y participar en el Consejo Técnico de Matroneria.

- Participar en el comité local de prevencidn transmision vertical Sifilis Congénita y VIH.

. Coordinar con Dpto. de calidad para el cumplimiento de acreditacién institucional.

- Realizar informes de monitoreo local de cumplimiento de indicadores de acreditacién

. Detectar problemas de atencién de usuario, responder solicitudes ciudadanas y realizar planes de mejora

relacionada con trato usuario.

. Fomentar la investigacion en pro del desarrollo de la matrona su unidad

Informar a Matrona Coordinadora de las novedades y funcionamiento de la Unidad en lo administrativo y clinico

. Asignar en acuerdo con Matrona Coordinadora los cupos a centros formadores.

Coordinacién con docentes y Matronas, asignar rotaciones, evaluaciones y docencia clinica de alumnas de
pregrado de Obstetricia y TENS.
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procedimientos dentro de su drea de desempefio.

buen funcionamiento del servicio y la Institucion.

Identificar e implementar soluciones y propuestas de mejora, adaptandoy modernizando procesos y/o

Asumir dentro de sus responsabilidades, otras funciones que su jefatura directa considere pertinente para el

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.

Colaboracion

Establece y mantiene relaciones efectivas de trabajo con personas de distintas areas y servicios
de la instituciéon, 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.

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
cambio y
flexibilidad

Competencias
jefatura

Aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y

comportamiento. Implica poseer flexibilidad y disposicion para adaptarse en forma oportuna
nuevos escenarios.

Descripcion

Liderazgo y
Direccién de
equipos

Inspira y guia a los individuos hacia la consecucién de las metas y objetivos de su drea y
organizacion, logrando el respaldo de sus superiores. Llevar una adecuada conduccién de
personas que permita desarrollar su talento y lograr y mantener un clima laboral arménico que
favorezca los resultados de tipo comun.

Desarrollo
estratégicos de
las personas

Competencias
Especificas

Capacidad de
Planificacion y
Organizacion

Considera dentro un grupo de colaboradores distintas necesidades de desarrollo o aprendizaje
y ademas de proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Implica la capacidad para
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 accién para si mismo y para los demds, 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
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objetivos comunes, logrando alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del
equipo o grupo de trabajo. &
Habilidad para transmitir o redactar con claridad y precision ideas y opiniones a través de un 1
Comunicacién | mensaje escrito o verbal, utilizando lenguaje adaptado al objetivo y al receptor. 2
efectiva 3
Identifica y comprenc_ie las causas de los problemas que se presenten en el trabajo, 1
Resolucién de | considerando informacién, encontrar resolucién de los mismos y escoger una solucién entre 2

problemas varias opciones asegurandose de que la decisién tomada sea implantada a tiempo y de forma

eficaz. 4

Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Desarrollo Organizacional Jefatura Directa Subdirector
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PERFIL DE CARGO

2. PERFIL TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

SUPERVISOR(A) MATRONERIA URGENCIA MATERNIDAD

SERVICIO DE LA MUJER Y RECIEN NACIDO

COORDINADOR(A) DE GESTION DEL CUIDADO DE MATRONERIA

Sl

DIURNA

CONTRATA

Superior universitario titulado de obstetricia y puericultura.

Excluyentes:Postgrado en gestion en salud y gestion en calidad, Cursos de infecciones asociadas
a la atencion en salud (IAAS) para Supervisoras (mas de 80 horas), Curso de manejo de paciente
critica gineco-obstétrica, Conocimiento a nivel usuario de herramientas computacionales,
especialmente Office e Internet

Deseable: Cursos relacionados con funciones de gestion en Matroneria: trabajo en equipo
motivacion de grupos, liderazgo, manejo de conflictos y otros afines.

Conocimientos relacionados con procedimientos de Matroneria aplicables en pacientes
adultos y pediatricos.

Experiencia minima comprobada de 5 afios de funciones desempefiadas en el drea clinica
Asistencial, en servicios de nivel publico o privado, con pacientes gineco-obstétricas o neonatales
Al menos 3 afios de experiencia en cargos de Supervision o jefatura liderando equipos de trabajo
complejos en el drea de salud, publica o privada.
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Gestionar, coordinar, supervisar, evaluar y controlar todas las actividades asistenciales, administrativas y docentes con el
objeto de entregar una atencion integral a la paciente Gineco-Obstétrica de su unidad.

Organizar, dirigir y llevar a cabo la Supervision técnica y administrativag de la Unidad de Urgencia Maternidad, para la |

utilizacién eficaz de los recursos, equipamiento y el manejo del RRHH con el fin de lograr los objetivos explicitos en la misién
del HCSBA, que busca entregar prestaciones de calidad a los usuarios de nuestro establecimiento.

Asegurar una administracion clinica y organizacional de excelencia y una gestién clinica integrada con el equipo médico,
profesional y de apoyo en su unidad a cargo, que permita dar cumplimiento a los principios que sustentan el modelo de
atencion integral de la mujer en el proceso reproductivo, en la oportunidad de atencion de urgencia de las pacientes Gineco
obstetricas dando el paso al cumplimiento de las leyes y normativas que expresan el cumplimiento de las politicas publicas de
| salud.
4. FUNCIONES DEL CARGO

1.
2

®

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17,
18.
19,
20.
21.
22,

23,
24,
25,
26.

Liderar y realizar reuniones periédicas de trabajo con los distintos jefes de servicio de las diferentes unidades.
Supervisar el cumplimiento de funciones y tareas diarias del equipo de trabajo asignado, matronas, técnicos
paramédicos (TENS), administrativos, arsenaleras y auxiliares.

Liderar y realizar periédicamente reuniones técnicas—administrativas, con el equipo de Matroneria de su unidad
enviando las actas respectivas a la matrona coordinadora.

Alinear los objetivos y metas para obtener los resultados esperados del servicio y atencién al usuario/a.
Controlar los reportes de asistencia entregados por cada jefe de turno y que estos realicen los movimientos, horas
extras, etc que sean necesarios para programar y cubrir turnos de sus unidades a cargo.

Evaluary retroalimentar al personal a cargo con los instrumentos correspondientes al estatuto administrativo, lo
que implica, realizar las evaluaciones cualitativa y cuantitativas (por norma) durante el afio, para posteriormente
calificar.

Supervisar el cumplimiento de las normas de IAAS, de acuerdo a las pautas establecidas.

Respetar normas de seguridad e higiene establecidas y seguridad de acuerdo con Ley 16744,

Controlar y administrar los insumos y materiales del 4rea asignada, equipamiento médico y reposicién de nuevos
equipos, reacondicionados o mantencién, impresora, fotocopiadora, etc.

Llevar un correcto orden y control de registro en Actas de Reuniones, manuales, sistema de registro electrénico, |

planillas con estadisticas de usuarias de parto y poli urgencia, libro de entrega de turno.

Manejar el control de stock y asignacién de presupuesto.

Proporcionar atencién a los paciente

Supervisar y controlar el correcto uso de los registros de las fichas clinicas

Colaborar con la matrona coordinadora en la elaboracién, mantencidn, actualizacion y difusién de normas
relativas a la gestion de matroneria.

Mantener actualizados los indicadores de calidad.

Respetar la Confidencialidad en el manejo y uso de informacién proveniente de la ficha clinica de los pacientes y

en materias de su competencia.
Establecer, consensuar y actualizar normas y esténdares de calidad de la atencién en las unidades a cargo.
Conformar y participar en el Consejo Técnico de Matroneria.

Participar en el comité local de prevencién transmision vertical Sifilis Congénita y VIH.

Coordinar con Dpto. de calidad para el cumplimiento de acreditacién institucional.

Realizar informes de monitoreo local de cumplimiento de indicadores de acreditacién

Detectar problemas de atencién de usuario, responder solicitudes ciudadanas y realizar planes de mejora
relacionada con trato usuario.

Fomentar la investigacion en pro del desarrollo de la matrona su unidad

Informar a Matrona Coordinadora de las novedades y funcionamiento de la Unidad en lo administrativo y clinico
Asignar en acuerdo con Matrona Coordinadora los cupos a centros formadores.

Coordinacién con docentes y Matronas, asignar rotaciones, evaluaciones y docencia clinica de alumnas de
pregrado de Obstetricia y TENS.
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27,
28.

Participacidn en programas de capacitacién continua del equipo a cargo.
Identificar e implementar soluciones y propuestas de mejora, adaptandoy modernizando procesos y/o

procedimientos dentro de su drea de desempefio.

29,

buen funcionamiento del servicio y la Institucién.

Asumir dentro de sus responsabilidades, otras funciones que su jefatura directa considere pertinente para el

5. COMPENTENCIAS

Competencias
Transversales

Orientacién 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.

Colaboraciéon

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.

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
cambio y
flexibilidad

Liderazgo y
Direccién de
equipos

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

Inspira y guia a los individuos hacia la consecucién de las metas y objetivos de su area y
organizacion, logrando el respaldo de sus superiores. Llevar una adecuada conduccién de
personas que permita desarrollar su talento y lograr y mantener un clima laboral arménico que
favorezca los resultados de tipo comun.

Desarrollo
estratégicos de
las personas

Competencias
Especificas

Capacidad de
Planificacion y
Organizacion

Considera dentro un grupo de colaboradores distintas necesidades de desarrollo o aprendizaje
y ademas de proveer oportunidades de aprendizaje y crecimiento. Implica la capacidad para
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

Nivel
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Gablermo de Chile

Colabora con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos, en post de alcanzar 2 |
Trabajo en objetivos comunes, logrando alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del
€quipe equipo o grupo de trabajo. 4
Habilidad para transmitir o redactar con claridad y precisién ideas y opiniones a través de un 1
Comunicacién | mensaje escrito o verbal, utilizando lenguaje adaptado al objetivo y al receptor. 2
efectiva 3
Identifica y comprende las causas de los problemas que se presenten en el trabajo, 1
Resolucién de | considerando informacién, encontrar resolucién de los mismos y escoger una solucién entre 2
problemas varias opciones asegurandose de que la decision tomada sea implantada a tiempo y de forma
eficaz. 4

Elaborado por: Revisado por: Validado por:
Desarrollo Organizacional lefatura Directa Subdirector



