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DESCRIPCION DE CARGOD 2
Coidigo

hombre del Cargo

Jefatura a ks guo reports

Cargols) que supervisa

I IDENTIFICACION BEL CARGO

Directar[a)dal Centro de Salud

Director{a) de Salad,

Jetes de sector, jefela) de SOML, [efela) sevicios de apovo clinics,
encargadola)  de  caldad, médicola) SErViCing
gpenerales, secretarioda) centroe de.salud.

gestarfa),  jefelal

ﬁuﬂ'."ﬂ o ln gue pertenece Coeatro de Salud,
Unidad o Centro de desempefo | Centro de Salud, -
11, REQUISITOS FORMALES
Titul profesional clasificado en categonas sefialadas en latra A ¢ B del
articulo 5° del estatuto de APS, Ley 19378,
Educacking Titulos/Cortiicaciones Titula protesional, Médice dirujano, Quimico farmacéutien, Roguimico,

Trayectoria Laboral (Tipo de
experiencia deseabie]

Exporiencia minima deseabla
{afios de experiencial

Otros requisitos o canscimiantos

especificos para o cargo

Cirujano  dentista, Kinesidlopo, Matrona, Enfermera, Nutbrcioniska,
Paicdlogo, Asistente social v otro con formaddn en el d&rea de salod
publica debidamente acreditadn.

Experiencia en carges directivos, tales coma: directonfa, subdirector,
jefe de sector o cangos de [efatura de unidades, con trayectoria
liderando de equipos de trabajo.

Minimo S afos en Estatuto APS Ley 19,378,

Cargos directivos, minime 5 afos en estatuto APS Ley 19,378,
Experiencia profesional con otras funciones de responsabilidad en APS,
tales come; encargade o jefe de programa, jefe de unidad técnica,
referente comunal de programa, encargado de calidad, entre atros,

Diplomade, postitulo o magister en adménistracion vfo gestion 2n salud
pribkca, salud famdlar, gestidn de calidad.

Otras actividedes de capacitacion vinculadas con models de salud
Farnillar y cormunitaria, calidad v acreditacion yfo gestion en salud.
Congcimigntos en protocales asbtenciales, liderazgo v gestion de
equipos en salud, planificacisn y programacidn de red.
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L OBIETIVOS DEL CARGO

Dirigir'y gestionar las @reas Eonicofasisiencizl v adminisbrativa del centra de salud, deacuerdo a las politicas
pualdicas, directrices de f@ direocidn de salud comumal, Dneamientos ministeriales y del Servicio de SHlud
Metropaltano Onente, coordinando as acoiones que en-o contrn 5o neallzan, consideranda arentacian de
planflcacion estratégics emanados de |a Direcdion de Salud de €04, IAAPS, meths ronltanas, comaramiias do
gestion propuestas, entre otros. Para entregar un servicio de salud integeal, oportuno y de calidad o kos
usuarios,

IV,  RESPONSABILIDADES

Conocar visidn, misidn y valores de la organfzacidn y contribuira su cumplimiento,

Articular las estrategias necesarias para 2] fortalecimiento del modelo de salud famifiar.

Asepurar &l adecuado funcianamienta del centro de salud.

Valar por &l mejoramiento continuo de la satisfaccidn usuaria y funconaria.

Gestionar y velar por el cumplimiento de las matas sanitarias.

Valar por ol cumplimiento de IAATS,

Colabarar, gestionar y velar por el cumplimiento de los compromisos de gestidn,

Velar por |la adecuada disponibilidad de insumas e infraestructura para el dptimo funcionamiento

dal CESFAR.

9, Walary potenciar 8l uso eficente ks recursos disponibles en el CESFAR.

10. Supervisar, segln |a normativa vigente, los procesos técnicos y administratives al interior del
cstablocimionta,

11. Serel canal oficial de comuniceacidn tanto al interior como al exterior del CESFARM.

12, Articular & red asistencial del CESFAM, tanto en la red comunal, come con la red del 5500,

13. Fortalecer vinculos del CESFAM con |z comunidad usuana y el intersector,

14. Gesbonar y vedar por un buen clima arganzacional,

15. Raprasentar al cenlro de walud en [ red, la comunidad y el intersector.

16, Establecer relaciones formales de trabajo con los gremios.,

17. Valar por un procose de calificacidn adecuado y transparente, apegado a los reglamentos y
legislacian vigente.

18, Velar por un proceso de contratacion de RRHH bransparente.

19, Gesthonar ¥ velar por una adecuada respuesta a kas solicludes cludadanas.

20, Malar por la entrega oportuna de la programacion anual del centro de salud,

21. Parkicipar de todas s capacitaciones que contribuyan ol desarrolls y fortalecimiento de las
competencias nocesarias para el desarrollo de la mejora continua del rol y sus responsabilidades,

22. Realizar todas aguellas labores encomendadas por elfls directora/s de salud gue se sncesntren

relacionadas con sus competencias y drea de trabajo.
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V.  PRINCIPALES FLUINCIONES

Ly Peowaenir, detectan y participar en b nesoluckon de conilictos internos wexternos del CESEARM

21 Articular las acciones estratégicas de lninstitucion

W Implementar operatiamente a niviel Iocal os limeamientos de ba planificacian sstratdgica

A4} Organizar y dirlgir al equipo pestar

h1  Askstic @ las neundones del consejo de desarrollo local en forma pedddica, apoyando o
funciomambenio yvalidacion al interior del CESFAR.

B)  Asistira las reuniones de gestion convocadas por el eguipo directive CO5.

71 Gestonar y o elaborar en corjunto con el equipa del CESEAM la cuenta pliblice aneal del
establecimiento.

8]  Coordinary autorizar permisos sdministrativos v vacaciones de los funcionarios del CESEAM.

%) Responsable de supervisar los movimiontas de recurso humano,

10) Implementar y crear estrategias v acciones gue permitan el cumplimlento de; IAAPS, metas
sanitarias, compromisos de gesticn, garantlss GES, acreditacion de calidad en salud, entre otros,
segin s8a necesario,

11] Supervisaryvelar por @l uso adecuada del fonda fijo v la rendicién de este,

14] Responder a las demandas o inguistudes de ussarios ¥ funcdonarios durante |a jomada,

13] Preparar en torma periddica rmunion de coordinacidn con el equipo gestor del CESFARM,

14) Asiskic a reuniones de diferentes prupos de tarea cuando corresponda.

# Jefo de SOME.
s [efe de sechor,
s lefe de SSAA

# Encargado de calidad,
= Secretaria CESFAR.

Internas »  Funclonarios del CESFAM,
s DIRS.
e Gremios.
¥ 5580

¢  Dircocion COS v sus unidades,
s  Asesores técnicos de programas,
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= Inlersector,
= Municipalidal
FXbarnas o Redasistoncaal S50,
& Comunided
= RMINSAL v obros ministeros,
VIl COMPETENCIAS -
e Adaptacidn al cambsio, e Liderazga,
& Autoeoaniol, #  Hesoluthvidad.
®  Trabajo en equipo. = Compromiso.
« Planificacidn estralégica. = Espiritu servicio publice.
= Gestitin de equipo. & Enfoque en Salud Famillar,
Fecha ditima actualzacidn (04-04-2022
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
Jorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal {5)
Rose Marie Dlaz Flgueroa Jefa Unldad Desarvollo Organizacional
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Mambre del Carpo
fedfatura a la gue reparta
Cargade] quo suparvisa
Area a la gue portenece

Uriidad o Centro de desempefio

Educacidn/ Titulos/Certificaclones
Trayectoria Laboral (Tipo de
experiencia descable)

Emeﬁemiu
1anos de experizncia)

Criros requisiios o conodmientos
especificas para ol cargo

minima  deseable |

Apenbado
WiodEsaco
Ladigo
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DESCRIPCION DE CARGO e

I IDENMTIFICACION DEL CARGD

Sministrative

I=lefa dis Sectar a lelefs de GOME & Jlafein de CECDS
Mingumric

Direcclion de Salud

Cantro de Salud
I REQUISITOS FORMALES

Nivel educacional clasificade en categorias sefialadas en Levra Cy D
el artieulo 57 del estatuto de AP5, Ley 19378,

Experiencia en atencldn en ingtitudeness: de salud dol sector piblico o

privado, preferentemente e APS,

1 afio-an AP

Deseable perfeccionamiente en modelo de atencidn Integral con
enfoque de salud familiar v comunitario, manejo computscidn nivel
usuaria, plataforma estadistica RAYEN v Excel,

ll. OBIETIVOS DEL CARGO

Realizar ¥ apoyar €l ingreso, procesamiento y entrega de informacion tanto a los usuarios, como a los
funcicharics del CESFAM, favoreciendo la aténcion integral, aportuna v de calidad » la poblacidn a carga.

IV. RESPONSABILIDADES

Car cumplimiento del marco regulatorio de la atencion primaria, t@al comao la ley 19,578, 18.883, la
20.584, 16.744, reglamento municipal del estatubd de atencian primaria de salud de providencia,
reglamento interno, codigo sanitario, entre otras.

Visdar por el cumplimients de [ gestién de solicitudes dudadanas y estadisticas de OIRS, cuande
corresponda.

Miantener Sempre un trate cordial y amable con el usuario y su familia,

Wislar por le segaridad, oportunidad y eficiencia de todos los procedimientos que se realicen durante
el desempedio de su trabajo,

Cumplir con todas s Mormas técnicas y-administrativas, procedimiantos y protocolos de atencicon
wigentes en [a Instibucion ¢ oen &l MINSAL,

Conbribulr al cumplimiento de los Indicadores de Salud, Metas Sanitasias, Indicadores de
Mejoramienta Continue de la Calidad, tante de su unidad de trabajo, como de B institucidn.
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Vi INTERACCIONES

= ples da Sector
ImtErmme # Frulpos de saliel

& Llagyarios

s Cormunidad.

Extiarias
s |abersechor.
g Wi, E-IJMP_EFEHEI!?_ —
& Orientacion al usuaria o Agtocontool
#  Sprvicioal diznte «  Orlentacidn comunitaria
Adaptacién al cambio »  Trabako enequipn
#  Integricad #  Habilidades comunicacionales
¢ Habilidad interpersonal #  Plexhbilidad,
Vil  APROBACION
Facha ditima actualizacidn 25-07-32023
NOMBRE CARGD
Tatlana Coltao Carvajal [rectora de Salud
Targe Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie Diar Figueroa Jefz Unidad Desarrollo Drpanizacional |
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L IDENTIFICACKIN DEL CARGO

Mamibri del Cargo : Fhenlen de Farmacia Comunitaria o Auxilar e Tarmecis
lafatiira a la que foporta Director/a técnico de farmacis comunitaria

Cargofs] que superiss Mg

Area ala que pertenece Chrecchan de Salid

Unidad o Centro de dessmpeiio Farmadla comunikaria

.  REQUISITOS FORMALES

Educacidn/Titulos/Certificaciones | Tfrulo técnico de Auxiliar de Farmacia o Técnico en Farmaoa o TENS.

Teayectoria Laboral (Tipo e | Al menos 1 3fio como TENS o auxilar de farmacia o Técnico en Farmacia
experienca deseahi) Mivel Superion o en APS.
| Experiencla minima deseable Minimo un afio en CESFAM [Estatuto APS Ley 19.378)

[afios de experiencia) ! .
Otros reguisitos o conocimientos | Administracién, capacitacion en buenas précticas de almacenamientn,
pspecificos para el cargo dispensacion y fraccionamiento de medicamentos.

| Capacitacion  Norma  Técnica N*147 en buonas  pricticas. de
almacenamiento y fracoionamiento de medicamentos, Norma Técnica
N*208 Almacenamiento y Transporte de medicamentos relricerados.

hianejo Computadiin nivel intermedio v excel,

.  OBRIETIVOS DEL CARGO

Realizar labores asistenciales, de abastecimiento, de dispensacidn, almacenamientno, fraccionamiento y
despacho de medicamantos en l& Farmacia Comunitara,

W,  RESPONSABILIDADES

1,

a

o L

Dar cumplimiento del marco regulatario d= la a‘ramﬁnﬁrﬁﬂ tal como ks ley 19,378, 18,883, |a
20.584, 16,744, reglamenta municipal del estatuto de atenclidn prAmaria de salud, reglamento interna,
cadigo sanitario, entre otras.

Rosguardar y traspasar fa documentacidn relaclonada s despachos o entreges al encargado de [a
unidad.

Realizar cuadratura de caja cuando comresponde, entregando efectivo v argueo de lovendido durante
la jornada a Quimicn Farmaceutioo.

Auditar v penerar el infarme mensuzl de los subsidios de DIDECE.

Curnpdir con B normativa vigeste de dispensacion v almacenamiznto de Firmacos.

Cum plir con el procedimisnto de recepcidn de medicamentos e insumos y coatral de Inventarios.
Mantensr slempre un trate cordial v amable con el usuario v su familia,
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VIl COMPETENCIAS

*  Origntackon a?ununriu
& Abercontrol

#  Orientacion comunitaria
o Trabujo oo enulpo
& Fleibilidad,

o Bervicio al clients

*  Adaptacion 3l camblo

& |nvegrichd

*  Habilidad interpersonal

Vill.  APROBACION

Facha ultima actualizacidn 19-07-2022
N,
NOMERE CARGO ‘\ FRWA RESPONSABLE
Tatiana Collac Carvajal Directora de Salud F\; '
lorge Galleguilios Cavada Encargado de Calidad Comunal I"‘H
Rose Marks Diaz Fipweroa lefa Unidad Desarrollo Organizacional




Sprotada 9002030

i | Eﬁuﬂ“' 13 DESCRIPCION DE CARGO flLlef“ i
— I IDENTIFICACION DEL CARGD
Mombie dil Cargo Ausiliar de Servicios Generalos
Fafatura & k3 gue reports Subdirector, Directer o Jefalurs, sogsn correspends.
Cargn{s] i supervisa Minguno
Aren o ln gue pertenece Rireccidn de Salid
Unidad i-| Centro de desempefio Ceniro de Salud

ll. REQUISITOS FORMALES

o

Trayectoria Laboral (Tipo de experiencia
deseable]

Experiencia minima deseable (afios de
Eeperiencial

espaciflcos para el cargo

Nivel educacianal Clasificada en Catepgorias sefialadas en Letra

Educacidn/Titulos/ Certificaclones F del articulo 5* del estatuto de APS, Ley 19378,

Lkcencla Ensefianza madia,

1 afo comp auxiliar de asea en centros de AP%.

1 afg como auxiliar de ased en insttuciones de salud.

regquisitos o conocimiantos E B )
Manejo computacon nivel usuaria.

.  OBIETIVOS DEL CARGD

Calaborar v realizar tareas relacionadas con la limpieza, logistica o ofras dreas de funconamiento vy
mantencian del cantro de salud.

. RESPONSARILIDADES

Dar cumplimiento del marco regulatorio de fa stencida primaria, tal como la ley 19,378, 18,883,
20.584, 16,744, reglamento municipal del estatuto de atencidn primaria de salud, reglamenio inlerno,
codigo senitarlo, entre ofras,

Velar por la impieza, desinfeccitn y omata del establecimiento,

Manterer siempre un trato cordial y amahle con el usuario v su familia.

Velar por |a seguridad, oportunidad v eficiencia de todos los procedimientos que se realicen durante
el desempeio de su trabajo.

Cumplir y hacer cumplir todas las Movmas téonicas y sdministrativas, procedimentos y protocalos de
atencion vigentes on la Instibucion v en el MINSAL

Cantribuir al cumplimiente de los indicadores de  satud, metas sanitarias, indicadores de
rmejoramients continua dela calidad, tanto de su unidad de rabajo, como de la institacion,
Participar de la sjecucin oportuna de los procasas de mejoramiento continue de la calidad de
atencian, autorizacion sanitaria y procesa de acreditacdn del establecimiento, segin corresponda.
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V. Fm@m FUNCIONES

1) Realizr el dveo en e sectos I.il‘.'.-!ﬁl'l-ull.l‘:-.l.

2] Umplar hafios, muros, Vidrios, escritaros, camilias v Eramanos, olros

3 Apoyar en-el retiro de medicamentos & insumos desde bodega camunal @l centro de saled

4] Apoyar en la reposicidn de | bodega del programa alimertarla,

5  Reulizar la limgaieza de escalas y banas de Tancionarios y usuarios.

G| Encerar y mantener en condiciores dpthmas los plios del CESFAM

f]  Realizar aseo terminal en las unidades del CESFAN,

Bl Hacerlabores de estafieta.

9] Apoyar y realizar tareas relacionadas con mantenimiento de bodega,

1) Apoyary colaborar enlz preparadién desalas para reuniones, v en las distintas actividades vinosladas
al CESFAM.

11) Participar activamente en el proceso de acreditacidn en calidad, segim le sea requerido por el Equipo
Gestor y Comité de Calidad.

12) Participar en reuniones tecnico-administrativas del estamanto o del CESFAM.

13) Reafizar todas aguelias labores encomendadas por el jefe directo que se encuentran relacionadas con
sus competencias v drea de trabajo.

14) Particlpar y apoyar en las actividades que so genergn por contingencia,

15) Colabarar en la creacion de protocolos para el correcto funcionamiento de su drea de trabajo.

16) Realizar todas aquelias labores encomendadas por el jefe directa gue se encaentren relacionadas con
sus competencias v drea de trabajo.

VI INTERACCIONES

s Jefes de sector

®  Director del centro de salud
WIRE o ¢ Equipos de salud

¢ LUsuarios

s Reddel 5500,

®  Comnunidad,
Externas

= nlessecton

e [Aeferentes Ecnions comunales

Vil COMPETENCIAS
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DESCRIPCION DE CARGO Cidigo  +50004

»  Orlentacidnal usans
& Adaptacion al cambio

= |ntegridad

= Habilidad Interpersonal

Sutoennirol

Crrrntincion comunitaria
Trabnpa en equipo
Hablfidades comunicacionales

Fechs altima actualizacidn LE*—D?-I-E&IJ

......

Tatiana Cedlan Carvajal Directors de Salud
lorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Barie [Maz Figueron Jefa Unidad Desarrollo Organizacional |
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SOCIAL Chilpe L0005
| IDENTIFICACION DEL CARGO
Mambre de! Cargo Conducior ambulancia
lefakura a ta gue rapars Directora de Centro de Salud
Carga(s} que supervisa Minpuna
Area a la que pertenece Direcehin de Salud
Unidad o Centro de desempefhio Centro de Salud

. REQUISITOS FORMALES

Mivel educacional Clasificado en Categorla sefinladas Lekra Fdel

Educacidn/Titulos/ Cenificaciones articulo 5° del estatuto de APS, Ley 19378,

Trayectorla Laboral {Tipo de experiencia

Ucencia de Conduclr Clase A,

3 anos como conductor clasa A,

deseable)

Expariencia minima dessable (afios de 1 aho eoma conductor de ambulancia 2n establecimizntos de
experienclal salud,

Dtros requisitos o conocimientos | Manejo Computacion nivel usuaria, capacitagion en RGP v
espociflcos para el cargo mawilizacion de pacientes

. OBIETIVOS DEL CARGO

Mantener una red Interconectada gue provee traslado de usuarios entre [os diferentes centros de salud
comunal v uwiades de municipales, Servicio de Salud Metrapolitano Crierte v domicilio del uswario,
dependienda de su candicion @ indicacion médica.

V.  RESPONSABILIDADES

Conocer miskhn, viskdn y valores de ba organizacidn

Car cummplimiente del marco regulatona de 3 atencidn primaria, tal como Iz ley 19378, 18883,
la 20.584, 16,744, reglarmento momicipal del estatuto de atencion primana de salud, reglamento
interno, codigo sanitara, antre otras,

hMantener siempre un trato cordial v amable con el usuario v su familia,

Welar por la seguridad, oportunidad y eficlencla de lodos los procedimientos que se realicen
durante el desempefio de su trabajo.

Cumplir y hacer cumplir todas las normas técnicas v adminkstrativas, procedimientos v pratacolis
de atencidn vigentes en |8 Institucion y MINSAL,

Velar dentro de su rol por el cumplimiento de los indicadores de sabid, metas sanltarias,
indicadores de mejoramiento continuo de la calidad, tanto da su unidad de trabaja, coma de
inskitucicon.

Infarmar anticpadamerte a la jefatura direcla scerce de ausencias por capectacionss, licencias
médicas, entré otras.
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VIl COMPETENGIAS

*  Crightacion comuniarna

& TiaBaloen snuipi
« |Iderargo
#  anejodel| estrés

¢  Hesodutheicd
« Proactividac

s Comunicacion efective

Viil.  APROBACION

Fechn difima sctunlizaciin 29-07-2022
NOMBRE CARGO \ ﬁpﬁn\mm
Tatiana Collao Carvalal Direciora de Salud A Ty
Jorge Galleguillos Cavada Encargado de Calided Comunal
P il
Roze Marie Diaz Figueroa lefa Unidad Desarrallo Organizacional
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I IDENTIFICACKN DEL CARGD

Mombre del Cargo Conducton Rl

lefatura o In que roporta Fefalura Directa (Subdivector, Dractor . lofatura)
Cargols] gue supervisa AiriEno

Area a la que pertenece Diraccion de Salud

Unidad o Centro de desempeio Cantro de Salud

il. REQUISITOS FORMALES

| wivel educacional Clasificado en Categorias sefialadas en Letra
F del artioulo 5° del estatuts de APS, Ley 19378,

Licencia Fnsefiarea meds

Ueencla de conduelr tipo A2 o A3

Trayectoria Laboral {Tipo de experiencia | 2 aflos eame conductor de vehiculos clasificados en licencha de

Educacion/Titulos/Certiflenclones

desealile) conthaciy tipo A2 o A3 —
B ienci inlmea d bile adle
lFEf_ ’ .a e tinimio un 3o como conductor en centros de saled.
Bxperiencia)
Oeros requisitos o conodmizntios Manejo computacidn nivel usuario
aspaiflcos para ol carge

Hi.  OBIETIVOS DEL CARGD

Conducir bos mdviles asociados al CESFAM de manera responsable, segura y prudente, para acercar a los
funcionarios y usuarios del establecimiento ol territorio e instituciones en coardinaclén con el mismao para
cumplic can kos abjetives del centra.

.  RESPONSABILIDADES

1. Conoccer Visidn, Misldn y valores de |a organizacién

2, Dar cumplimiento del marco regulatono de @ atencidn primaria, tal como la ley 19,378, 18881, la
20.584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atencion primaria de salud, reglamento
interna, codigo sanitario, antre otras,

3, Mantener siempre un trato cordial y amable con el wuario v su familia.

4, Velar por la seguridad, oportunidad y eficlencia de todos los traslados que se realicen duranie &l
desempeiia de su trabajo.

5. Curnplir y hacer cumplic todas las normas técnicas y administrativas, procedimientos y protocolos
de ptencidn v de aoreditocion de calidad vigentes en la institucidn y en o MINSAL

B, Welardentrode su rol por el cumplimienta de los indicadores de salud, maelas sanitarias, indicadores
e mejoramiento conlinuo de i3 calidad, tanto de su unidad de trabaje, come de l institedon,
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Vil  COMPETENCIAS

=  Trabajo en egulpi ¢ Prudencds

®  CEmanicacion * Aarincontrol

«  Compromisp o Responsabifidod

« Integridpd = Iniclativa-Autenomia

Vill.  APROBACIGN K
Fecha dltima actuallzacion 29-07-2022
NOMBRE CARGO
Tatiana Collae Carvajal Directara de Salud

lorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal

Rosa Marie Diaz Flgueros leFa Unidad Desarralla Organizacional |
]
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Nombre del Cargo

lefatura o la que regarta

Cargofs) que supervisp

Aren 3 13 giie pertenice

IDENTIFICACION DEL CARGO

Agrabsdn  © PE-008200 2
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DESCRIPCION DE CARGO Chdigo i

Coordinador/a de corvanias y resnlutivili,

superigorfz Unidad Admindstrative/a y de Gestisn de Gatoa y
Direcions de Salud,

Mo tipne

Direccion de Salud

thaseable)

exporiencial

especiflcos para ol cargo |deseable]

Trayectoria Laboral (Tipo de exporiencia

Experiencia minima deseable [afios de

Otros  requisitos o  conocimientos

Unidad o Contro de desempaiio Unidad de Gestidn Administrativa y de Dalos.
IL  REQUISITOS FORMALES :
Educacion, Thulos/Certificaciones Titulo profesdonal del drea de |3 sabud.

1 3fio euperienda en servido piblico, espedficamente en
saliad,
2 aflos gestion clinlca y/o administrativa en instituciones
puldlicas, preflerentzmente &n atencisn primaria de salud,

Conocimientos en planificackdn  estratégica, plataformas
estadisticas, planificacian y programacion de red, manejp
computacion nivel usuaric, plataforma astadistica RAYEN W
exeel,

OBIETIVIOS DEL CARGO

Velar por el complimiento de todos los convenios ministerlales ¥ locales de la direccién de salud, tanto con el
slstema piblico como privado, incluyendo el manejo de proveedores externos asegurande &l servicio
oportuno y de calidad en aspectos tonleos y prasupuestarios,

V.

RESPONSABILIDADES

Mo

U

Cargo,

Eﬂmrw%.Misrﬁn v vilores de la organizacion
Conncer ol estatuto de atencidn primaria de salud.
Conacer layas y dictamenes relacionados eon el fundonamiento de la atencién primaria de salud,
Conocer la mctas sanitarias, IAAPS, COMGES, converios de resolutividsd y ofros con redes loeales.
Llevar control, andlisis y proyeccidn presupuestaria de los convenios 3 Eargo.

Participar &n fa elaboracidn de bases administrativas de los procesos de licitacién de convenios &

f. Mantener una coordinacin con elfla jofefa de unidad téomica &n of manejo fde contratos y
alaboracidn de bases técnicas de licitacion de prestadores de los convenios a Cargo.
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Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
"Jurgg Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie Diaz Figueraa tefa Unidad Desarrollo Organizacional
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo WMonitor GES

befatura o la quo reporta Directorfa de Cantro de Salud
Cargn|s] gue supsrvisa Phpktador GES

Area a la qua pertenece Centros de salud

Unidad o Centro de desampanio Centros de Salud

. REQUISITOS FORMALES

tducacién/Titulos/ Cortificaciones

Trayectoria  Laboral (Tipo de
experancla deseable)

Experlencla minlma deswabla |
[afios de experiencia)

Otros requisitos o conocimlentos
pspecificos para &l cargo

Titule Frafesional Clasificado en Categorias sefialadas en Letrn &0 @ del
articule 5% del estatulo de APS, Ley 19373,

4 afios 2n CESFARL.

1afio comn asesor 0 programa o en cangas de gestion, en CESFARM,

Deseable estudios de postitule en promocion en salud v sabud Familiar,
Manejo computadon nivel useario, plataforma estadistica RAYEN y
Excel.

.  OBIETIVOS DEL CARGOD

Asesorar alfla Director/a del Centro de Salud en relacion a |3 aplicacidn de la Ley 19.966 Garantlas Explicitas
en Sakud [GES), asi come velar el registre epartune en ks plataforma SIGGES,

V.  RESPONSABILIDADES

w pa

e = S

= m

Velar por el oportunao registra de la Informacian en plataforma SIGGES,

Conocer a cabalidad los flujos de atencidn de ks patologias GES.

Velar porque los profesionales responsabyes de la atencidn registren la informacién correcta, en los
documentos definidos para ello y en la historla dinica de acoerdo a la normativa vigente,

Coordinar con los jefes de sector los mecanismos para asegurar €l cumplimiento de fas garantias,
Welar por I3 difusian y sensibilizacion de informaciin GES en &l equipo del centro de salud.
Supervisar a los/las digitadores/as GES

Mantener comunicacion fluida con referente comunal GES, referenta dol S5MO v otros monitores de
la red municipal,

Gestionar ¥ sdministrar badega de drbesis

Pdamtener confidencialidad de [os datos e informacidn manejados.
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1} Coordinar con jefateras ol cumplimiento prestaciones de problemas de salud GES, Segiin cormesponda

2} Rewvigar penodicaments ln digitacion de los datos a SIGGLS,

i) Actumlizar vy sensibibizar o bos equipo en maseras GES, cuando existan cambios. o acoulzaciin da

intarimacian,

&} Informas aportanamente 4 dirsccion dificultades g incanvenientes en al cumplimdenta de garaniis,
5] Realizar induccion y arontacidn releraale 3 GES & todo funcionario que se Integra por primera vez al

CESFAM.

B} Asistica reuniones comunales y del 55M0.

7] Realizar registro en RAYEN, de las acciones o actividades gue ejecute con usuarios,

&) Participar en reunlones de sector para difundir materias relacionadas a GES,

9] Llenar formukario de clerre de caso o excepcion de garantia cuando se trate de una decsion cinica o
admimistyativa, segin norrmativa wigente establacida.

10} Suparvisar y moniterear Ia trazabilidad de fos documentos GES, can su carrecte lenada,

11} Extraer informaelén sobre meonitoreo de garantias de manera periodica desde plataforma SIGGES,

12} Brindar informacidn solicitada por referentes comunales y del 55M0.

13) Particlpar y apoyar 2n las activicades gue & generen por contingancia.

14} Realizar todas aguellas labores epcomendadas por elfla directorafa de Salud que se encuentren
relacionadas con sus compatencas y Sres de trabajo.

VI, INTERACCIONES

Refarente GES dal SSMO.

Aseores técnicas de programas.

Equipo del Centro de Salud.

Digitadores GES

Referente Cornunal GES de la Unidad Técnica Direccltn de Salud de COS,
Usuaris,

I'gh:_n_l!_qrgs ¥ _I:_I![_:!'taglgr_f.-_i_:xﬁt:sl:lie otros Centros de Salud de la Comuna.
Ctros manitores GES de la red del 55M0,

Superintendencia de Salud (515}

FOMASS

Vi  COMPETENCIAS

# Orientacidn al usuario
v Adaptacion al cambio

*  |ntagridad

¢ Habilidad Interpersonal
&  Compramiso

s Autocontrol

»  Orientacidn comunltaris

& Trabajo en equipo

®  Habilidades comunicacionales

= Anilisis de problemas,
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Mol tor GES
Directorfa de Centro de SaElod

Digitadaor GES

Trayectorla Laboral (Tipo de
experiencia deseable)

Experiencia  minima  deseable
{ahos de experencia)

Otros requisitos o conocimlentos
especificos para el cango

Area a la que pertenece Contros de satud
Urnidad o Centro de desempefio Centras de Salud
I, REQUISITOS FORMALES
Tituio Lasifs "
il s/ Titilos/Ce o tuie Profeslonal Clasificado en Cateporias sefialadas en Letra A o B del

arlicuio 5" def estatulo de APS, Ley 19,374,

2 anos en CESFADM,

1 afio Coma asesor de programa o en cacpos de gestion, en CESFAR,

Deseable estudios de postitule en promocion en Eai.ll.‘l'f EAIN.II;I far.r';ill:ar.
Manejo computacion nivel usuario, plataforma estadistica RAYEN y
Excel,

. OBIETIVOS DEL CARGO

Asesorar alfla Drectorfa del Centro de Salud en relaclén a la aplicacion de |3 Ley 19.966 Garantias Explicitas
on Salud (GES), asi como velar el registro oportuna en la plataforma SIGGES.

V. RESPONSABILIDADES

w

ook o

I red municigal.

S

1. Velar par el oportune registro de b informacidn en plataforma SIGGES.

Conocer a cabalidad los flujos de atencion de las patologias GES.

Velar porque los profesionales responsables de la atencidn reglstren la informadicn correcta, en los
dacumentos definidos para elio y en la historia clinica de aceerdo a 1 normativa vipente.

Coordinar con los jefes de sector los mecanismas para asegurar &l cumplimiento de las garantias.
Velar por la difusion v sensibllizacin de informacian GES en el equipo del centro de salud.
Supervisar a los/las digitadores/as GES,

Mantener comunicaclan flulda con referente comunasl GES, referente del 55MO y otras monitores de

Gestionary administrar bodeps de ditess,
Mantener confidencialidad de bos datos e informacion manejados.
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10) Supervisar v monitorgar Iz trazabilidad de los documantes GES, con su correcto llanada.

11) Exgraer informacion sobre monilorens de garantias de manera periddica desde plataforma SIGGES.
12) Brindar Informacién solicitada por referentes comunales y del S5MO,

13) Particloary apovar enlas actividades que se generen por contingencia,

14) Realizar todas aquellas lzbores encomendadas por elfla directorafa de Salud gue se encuentren

¥. PRINCIPALES FUNCIONES

Caordmar con jefaturas el cumplimiento prestaciones de problemas de sakud GES, ségin correspanda.

Rievizar periodicamente la digitacion de [0 datos a SIGGES.

Actualizar y sensibilizar & los equipod en materias GES, cuando exitan cambios o actualizacidn de
InFarrmachen,

Informar aportunamente a direcclds diflculiades o inconvenisnbes en al cufmplimiento de garantia |
Heallzar induscidn v odentacidn referente a GES a todo finclonario que se Integra por primesa vez al
CEEFAN,

Aaistit a redniones comunnles § diel 5580,

Heatlzar registro en RAYEN, de las acciones o actividades gue ejecule con usbariog.

Farticipar en regniones de sector para difundir materias redacionadas a GES.

Llenar fermulario de clerre de caso o excepcidn de garantia cuando se trate de una decisidn dinica o
administrativa, segin normativa vigante astablecida,

ridaciomadas con sus competencias v drea de trabajo.

Vi,  INTERACCIONES

*  Asesores béonicos de programas.
¢ Equipo del Centro de Salud.
W— = Digitadores GES
# Referente Comunal GES de la Unidad Técnica Direccidn de Salud de CO5
®  Llsuarios,
&  Monltores v Digitadores GES de atros Centras de Salud de fa Comuona
i « Referente GES del S5MO,
Saa s Otros manitores GES de la red del 55M0,
#  Superintendencia da Salud (515)
& FOMASA
Vil COMPETENCIAS
»  Orlentacian al usuario *  Autocontrol
e Adaptacion al cambio e Oyfentacion comunilaria
s Integridad ® [rabajoen equipo
s Habilidad mterpersonal e Habilidades comunicacionales
= Compromiso » Andlisis de problemas.
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Rose Marie Dfaz Figuerca Jeta Unidad Desarrollo Organizacional




[ R DESARROLO
b

Apsrobsades L T P T
Medificadn - 32077077

DESCRIPCION DE CARGD Cadlge 50010

Mombre disl Cargo

lafatusa & la que raports

Cargo{s) que superdsn

Area a la que perteneos

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Directara de Yalud
Leeretarlala General de |z Corporacion, Alealdefia

Supervisa todas las direcclones do los centros de salud, dropueris,
FROVISALUD, COSAM, Centro de Cspecialidades Odontoldgices v
recintos Centras Inbegrales de Adulio Mayor; 2 todos los referentes
tecnicos de la Direccidn de Salud junto al personal adminstrativo
incluvenda

Direccion de Salud

Unidad o Centro de desempefio | Direccion de Salud

I ” T .
Educacibin/Titulos/Certificaciones I:uﬁl:::;::':;r:ra;;;f:ﬂmtaﬂn tarmada en cameras del drea de la
';u'r::lnnl Llhrl.l I_T-i|-:r;:|EE Al menos 5 afios cargos de gun.d; .-,r_|eht.1.4; E'_I'; establecimientas de

experiencla deseable|

Experiencia minima deseahle
(afios de experiencia)

Dtros requisitos o conodmientos
especificos para el cargo

ARG,

5 afios en establecimientos regidos por Estatuto AFS Ley 19,373

Postitulos en salud pibdica, APS, MBA.

Manejo computacidn nivel intermedio y Excel.

Manejo de leyes 19,378, 18.883, 20 584, 16.744, reglamento municipal
del estatuto de atencidn primara de salud, reglamento intemo, entm
atras.

. OBJETIVOS DEL CARGO

* Gestionar y administrar la Direccidn de Salud de Ia Corparacidn de Desamollo Social de Providencia,
de guien dependen los establecimientos de Salud de la comuna, labor que debe Hevar a cabo en el
marco del models de salud familiar y comimitario;, sipuiendo los lneamizntes del Ministero de Salud
¥ servicio de salud metropalitans oriente.

= Participar de fa Mision municipal, desarrollando anualmente planes y propramas de trzbajo de su
unidad y presentarndo su evaluacidn al/la alcalde/d y Concajo munlcipal.

* Dar cumplimiento a las normas, planes y programas que establece &l Ministerio de Salud v sujetarse 3

sU control ¥ supenisisan técnica.
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= (orgar todas fas prestaciones del nivel primario propias de los servicdos de sabod o log Boaoficiarie
legabes o convencionales y entregar kos medisamentos prescritos

V.  RESPONSABILIDADES

l. Asesorar alfla Alcalde/sa, al Concejo Municlpal v alfla Secretario/a General de Ia Corporacian
de Desarrollo Social de Providencia, respectn # o lormulaglén de politicas v estrategias de
atencion primaria comunal.

2. Velar por la eficiente coordinacién de la rod del S5MO ¥ ia red municipal.

3. Contribuir técnicamente en ke formulacidn de programas de salud, en los procesas de
cvaluacion y on |3 preparaciin da los convenios Lanta con sutocidades sanitarias coma con
servicio de alud metropolitano arkznte.

4. Evaluar €l desempeiio de |las metas especificas v los Indicadores de actividad de los
esablecimientos de atencion primaria en el marco de b mekas sanitarias nacionales definidas
por &l Ministerio de Salud y los objetivos de mefor atenciin a la pablacidn beneficiaria.

5, Promaver y mantener espacios de participacion social que canalicen los interdses de las
organizacicnes sociales, en los programas preventivas y curativos implementados por la red de
asistencial de salud,

fi. Rovisar y supervisar el complimiento de los proyectos del programa de salud municipal
presentados por s entidades administradoras de acuendo con 88 normas establecidas en el
Reglamento General de la Ley N2 19378,

7. Velar por una efidente gestidn de los recursos humanos, financieros, fisicos ¥ logisticos,
asegurando el cumplimiento de los programas con su consecuente ejecucién de metas v
Bastos,

8. Velar por e cumplimiente del marco regulatorio de fa atencidn primaria, ol como la ley
19376, 1B.833, 20.584, 16.744, reglamente municipal del estatuto de atencidn primaria de
salud, reglamento interno, entre otras.

V., PRINCIPALES FUNCIONES

1]

3

4)
5]

Planificar, organizar, dirlgr, coordinar v controlar las actividades inherentes a la unidad,
respondiendo de ello & su superior directo v velando por [z coherencia de b accidn de ésta con las
demds unidades de la corporacidn de desarrolle socal de Providencia.

Administrar los recursos humanos bajo sa cargo directo, encuadrandoss en la normativa legal, en
las instrucciones jerArgquicas de su Jefalura, en las normas ¢ planes de acdon gue al respecto
apliquemn,

velar por el oportuno cumplimiento en los plazos de informacion solicitada por las unidades
funcionales del municipio, fransparencia U ofras,

Aplicar los programas de salud establecidas para la atencidn primaria.

Elzborar v desamollar programas de promocitn gue Gendan a la prevenciGn, detacctan v
tratamiento de enfermedades contagiosas, en coordinacidén con entidades privadas v con
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arganiamos diel Ministerio de Salod

Mantener el asenal farmacoltglion establicde por el Ministero de Salud para B atencion

primois,

d Mantener la coordinacion profesionzl con el servicio de salud metropetitano orlente,

B Coordinar con otras unidedes munidpates o affnes, las accionss eatrapogramatices gue Engan
relacldn con la salud pablica, denbro de a8 normas legalss vigenie,

9 Controlar los factores patdgenoe ambientales de forme gque permitan apficar normas de
prevencion epidemiolagica.

10} Efactuar la administracion FEnanciera yde personas

11} Asegurar el funcionamiento permanente de los establecimientos a su carge, contratando personal
adecuado v necesario.

12} Realizar andlisis estadisticos de las acdones que se realicen y de las prestacionss que s8 OLOCELESn.

13} Realizar las reparaciones necesarias de bos bilenes a su carga, el pago de bos impuestas
cantribuciones pertinentes.

14} Programar actividades de capaciacion y mantener un comité con competencia t8onica,

15) Organizar v priorizar de acuerde con necesidades y con criterios epidemioldgicos, las dreas
problema a reforzr.,

16) Mantener un trabajo active en calidad mejorando los procedimsernbos de la atencion de salud,

17] Coardinar las accicnes de los centros de salud famigiar,

18] Aplicar los programas de salud de atencidn primaria.

19) Mantener y contrelar los registros presupuectarios del drea, conforme a las normas de Contralora.

20) Elabaorar el presupuesto de la direccion de salud,

21} Adguirir y-proveer los insumos, equipamicato y demsds bienes necesarios o fa funcidn,

22] Ewaluar y participar en el proceso de calificacion de los funcionarios bajo su dependencia,

23] Emitir los informes técnicos gue e sean requeridos.

) Disefar el plan de saled cormuenal de acuerdoe con orientaciones ministeriates.

25| Elaborary exponer la cuenta piblica de |3 direccidn de sadud,

26] Presentar alfla Alcaldefsa v Secretariofa General de la corporacidn, las necesidades de recursas
humanes, financieras, o infraestructusa, entre otros clementos necasartas para & funclenamianto
de la direccion de salud.

27| Gestionar proyecias gue permitan mejorar fa calklad de la atencion de los usuarkas de la comuna,

28| Promover la participacion @ Integracion de la comunidad en ef marco del modelo de salud famillar
¥ comunltario,

29} Participar kas reuniones di directonio de la comporacian,

30} Presentar necesidades y solicitudes gue mejeran la gestién ante el Concejo Municipal segin sea
necesario.

11} Facilitar tas condiclones para el desarrollo de estrategias tendientes a conseguir y mantenar ka
acreditacian de calldad en salud de los centros de la comuna,
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VL  INTERACCIONES

¢ Dirpctores de los centros de salud municipal

e Unidades de la Corporacian,

= Contraboria, direccionssy de educacion, de administracian y Hinanzas
ke e Comunidad usuaria,

=  [Departamentos Muanicipales,

= Consejo social consultive,

# Consejo desarroflo focal.

s  Wecinos de la comuna.

B 5580
= Municipio

s Trabajo enequipo

= Megociacion
nd Plaiti
s Gestin de Proyectos. » E:::; eaciin y Planificacian
L] m\sﬂ
: .A:::::;:;n al cambic ey P
» Comunicacidn y Habilidad interparsonal = Compromiso
=  Autocontrol

=  Ovieptaclén comunitaria

Vill.  APROBACION
Fecha Ultima actualizacion ] 19-07-2022

Tatiana Collac Carvajal Directora de Salud
Jarge Galleguilios Cavada Encargado de Caliclad Comunal
Rose Mare Dfaz Figuaroa ijefa Unidad Desarrolio Organizacional
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DESCRIPCION DE CARGOD Cadige 50011

L IDENTIFCACION DEL CARGO
Nombre del Cargo - Secratans do Direccion -; Saluud -
Jefaturo o ko gque reports Directorfa de Salud
Cargols) que supervisa Pl
Area a la que pertenace Direccian e Salud
Unidad o Centro de desempeiio Dirmceidin de Sah;l.i

Il.  REQUISITOS FORMALES

Educacién/Titulos/Certificaciones ll":r:::::E_if;ﬁiin;"ﬁﬁﬁﬂ:;l;";"ﬁ'fl"“d“ letraCy E
:i:::::l:[:: ﬁ;?m‘;ﬁpu o 3 afiog ancargos similares

Experiencla minima deseable (afios de
experiencial

Otros requisitos o conocimlentos
especificos para el cargo

1 afio coom administrativo en establecimlentos de salud,

Manejo computacidn nivel usuaro, office intermedio, entre
atras.

OBJETIVOS DEL CARGO

Colaborar en |a gestidn delfla directora/a de salud comunal, coordinanda los procesos adminissratives de |a

Direccidn de Sahed.

RESPONSARILIDADES

Drar curmpiimienta del marco regulatorio de la atencidn primaria, tal como la ley 19378, 18.883, Ia

20.584, 16,744, reglamenta municipal del estatuto de atencién primaria de salud APS, reglamento

Mantaner siempre un troto cordial y amabile con el usvario interno, externe v la comunidad.

.
1.
interno, codigo sanitario, entre ofras,
2. Apoyar |z gestion del Director/a de Salud Comunal.
3. Welar por la gestion documental de |a direcoon de salud comunal.
4.
.

el desempeiio de su trabajo.

Yelar por la seguridad, oportunidad y eficienda de todos los procedimientes que e realicen durante

B. Contribuir al cumplimiento de todas [@s normas téenicas v administrativas, procedimisntos y
pratocolos de atencidn vigantes en la institucion y del MINSAL
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1] Mal&-tﬂlh_'l- pctumlizada la documentacidn de 1:5 ital iumanc,

) Worgar atencion dia calidag al usasrio interno ¢ exiaro,

3] Elsboracdn, recepodn, registro, despacho v archivo de correspondencia. [enereos elactrénieos,
memos, ordinarios) para director/a.

4] Coswodia de decumantacian da la direccian de salud comumal,

51 Adminkstracién y rendicién del fendo fijo.

&) Manejo agends delfla directonfa de salud comunal,

71 Participar activamente sn proceso de |a direccidn de salud comunal, segtn le sea reguerido.

B) Participary apoyar e las actividades que s2 generen por contingenc,

9) Colaborar en la creacion de protocoles para el correcto funcionamiento de su drea de trabajo.

10} Realizar todas aquellas labores encomendadas por el jefe directa que e encusntren relacionadas con
sus competencias v drea de trabajo,

o Funcionarios de a direccién de salud comunal

Internas j
& Dirpcciones CDS
. SSMO. s saes
EXtRma ¢ Comunidad.

* Funcionaros de los centros de salud.

Vil  COMPETENCIAS

& Servicio al clente
®  (rientacion momunitara
e Trabajo en eqguipo

s Resolutividad
& Proactividad
s Comunicacion efectiva

® Liderazpo
VI APROBACION
Fecha dltima actualizaciin 29-07-2022
NOMBRE CARGD
Tatiana Collag Carvajal Directora de Salud
Jorge Gallepullios Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marle Diaz Flgucroa ieta Unidad Desarsollo Organizaciona!
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L ppartcein
proviaonos | %E[::AUEEDLIH DESCRIPCION DE CARGO ?l:ﬂi.mﬁ- :qrrg: ]m;-,-
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Momilre dol Cargo i hddicala) Gestonal
Jefatura & 1@ guo reporta Directoral Centro di Salud, Jefe(a) de Sector corespondienio,
Cargols) nqua supervisa Estarmento médico desds el ambito clinico
Area a la que pertensce Dirgceidn de Sakud

Unidad o Ceniro de desempeho Centros de Salud

. RECUISITOS FORMALES

Educacking Titulos/Certificaclones | Titulo Profeslonal de Médico Clrujano.

Trayectoria Laboral {Tipo de
experiends dessahle)
Experiencia minima deseahis

jafios de experiencia)

Al menos 1 afio como médico clinleo 2n el establecimilento

3 afios en establecimientos regidos por Estatuto APS Ley 19 378,

Deseable Medico Familipr, copacitacidn en APS GES, Resolutividad en
Otros requisitos o conocimientos | APS, Actialiraciones Clinicas.

especificos para el cargo Manejr Compatackin nivel usuario, plataforme estadistica RAYEM v
Excal.

I, ORIETIVOS DEL CARGO

Coordinar desde el punto de vista médice-clinico con la red bacal y la del Servicio de Salud Metropolitano
Oriente las derivaciones a especialidades.

. RESPONSABILIDADES

Ser ¢l contralor de Interconsultas al nivel secundario del establedimiento,

Manitorear la resolutividad del establecimisnba.

Coordinar referencia y contra referencia con la Red Local v def $5M0,

Ser un referente téonico para el estamento médico,

Entregar estadiztica mensual de acuerdo @ los indicadores & su cargn,

ftealizar estadistica mensual [RER) y semestral (REM-P} s=gin los plazos indicados por
J=fatura de SOME

ook W N

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1] Coordinar derivacdn oporfuna de agquellas patologias gue requiersn de manejo secundarno,
2] Cowrdinar reunfones dinlcas periddicas con el estamento médica,
3] Participar en reunlones de medicos gestores de [ Direccidn de Salud o 5500,
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Apon tar ;;pu'.lar en Torma rl-':rrn.:m-E-n]E al r'l.!'lJ.Il:ID gestor y dineccidn del CESFAM,

Mantener un trabajo cobrdinado con los referantas de programas del CESFAM

Farticipar achivamente af rewunienas de sectorn, del 2guipo de salud v cansejo técnicn ampliadi,
Coordinar sus actividades permanentements con |a Direccion de Salied y b red del 55340

Wefar por &l cumplimisrto de mormras tanto ministenales como Intemas

Participar ol proceso de Induccién/orientacion de log funclonafos nueves, en lo reforenta a
resolutividad,

10] Parlicipar actvamentz en el proceso de soeditacion en calidad, segion e ses requendo gor o

edulpo gestor ¥ comitd de calidad,

11} Creacion de protocolos para el funcionamiento de su drea de trabajo,
12} Mejorar confinuamente |35 competencas necesarias para ejercer & cargo por medio de s

asistencia 3 capacitaciones,

13] Realizar todas aquelas labores encomendadas por su Jefaturn Directa, que se encueniien

relacionadas con sus competencias y ares de trabajo.

VI.  INTERACCIONES

» Dhirectorfa dal CESFAM,
= Jefes de sector,
B Asesores de programas,

Inbernas o Direccion de Salud,

= Encargadafa de calidod.

« Encargadofa de Promocian participacion.
s Jefie de S5AA.

» Jefie SOME
& Usuarios,
Extarmas = Funcionarios del CESFAM.
Red Asistencial,
Dtiros CESFARM.
& Adaptaciin al cambio ®  Flanificacion
e Integrided * |iderazgo
»  Habilidad interpersonal #  Resolutividad
8 Orlentaclon comunitana 5 Compromiso

Vill.  APROBACION

Fecha ditima achualizachn 29-07-2022
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Tatlana Collaa Carvajal Directora de Salud

lorpe Galleguillos Cavada Encargade de Calidad Comunal

Rase Marie Biaz Figueroa lefa Unidad Desarrolio Organizacional
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DESCRIPCION DE CARGO Cadign

. IDENTIFICACION DEL CARGD

rrector’a Tecnico Farmacis Camunliaria

Cepsetora de Salicl

Toonico oncargado de farmacia comunitaria, suxilizares o onicos de

farmacla, administrativo sudilar

generdles

Direccion de Salud

COMLIGACIONES, e SErMO0L

Unidad o Cantro de desempeiio Farmacia comunitaria
0. RECLISITOS FORMALES
Educacion/Tiulos/Certificaclones | Tiulo profesional da Quimico Farmacéution.
Trayactaria Labaral (Tipo da 3 afios como quimico farmaedutico en centros de salud y/o en cangos
euperiencla descabla) de gestidn en APS,
Eltpar]un:l_: minima deseable 3k -
[aras de experiencia) ik
Otros requisitos o conocimientos | Manajo Computacidn nivel usuario, plataforma estadistiea RAYEN i
especiiicos para el cargo Excel,

. OBETWVOS DEL CARGOD

Dirigir técnicamente la farmacia comunitaria, velando por el cumplimiento de la legislacian sanitaria vigente,
administrando y supenvisanda el personal a carge para el desarrollo de las actividades proplas de la farmacia.

RESPONSABILIDADES

Valar por el cumplimisnto del marco regulatorio de |a atencldn primaria, tal como la ley 19,378,

18,883, la 20.584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atencidn primaria de salud,

Dirigle v organizar al equipo bajo su cargo s2guin los requerimientos del establecimienta v las
Promover la creacian y mantencion de relaciones laborales respetuosas v seguras, del personal a

fevisar fa correcta facturacion def establedmiznto en cuanto 4 convenios vigentss con instituciones.
Velar por la ejecudon aportuna de los procesos de mejoramizanto continuo de lacalldad de atercion

Realizar programacian de s compras de medicamentos e insumes de |z Farmacia Camunitaria,

.

1

reglaments interno, entre otras,
2. Controlar ef flujo de caja.
3

indicaciones de 3 Direccién de Salud de CDSP.
4

EATRD, pares y olros,
2
&,

¥ autenzacion sanitaria, segin cormesponda,
i
&,

Velar por |a realizacicn y actualizacidn del imsentario de medicamentos e insumas de la farmacia,
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1| Organizar, dirigiry supervisas al presonal a carpo, astznar funcianes.

2| Mantener el control y registro de productos sstupefacientes ¥ PsiCotronicos,

3| Validar la receta médica simpla, retenida, v con contral de saldo, de acuerdo a la disposicion legal

4] Reclbir racaudaciones diarias de cada caja habilitadn v revisar la cuadeatum

5] Coordinar con jefe adminlstrativo el depasiio diario del efective recaudads.

6] Gestugnar v realizar devoluciones de dinero por errores de despachos, o solicltudes die usiasrios
cuando correspanda

7 Andlisii v supergiaion de irmeentario.

8) Mantener informade al equipo de la Farmacia Comunitaria sobre instrucdiones que emanen de la
autoridad sanitaria y/o de la direccion de salud.

9) Establecer contacts con DIDECO para la correcta rendicidn do los subsidios entregados a los vecinos
de la comuna,

10} Participar y apoyar en las actividades que se generen por contingencia,

1} Calaborar en la creaclin de protocolos para el correcto funclonamiento de su drea de trabajo.

12} Otras tarcas encomendadas por su jefaturs directa que se encuentren relacionadas con sus

competencias y drea de trabajo.
VI.  INTERACCIONES
e Dirgccidn de Salud v sus unidades,
& [Nreccidn Cantros de Sakid,
Internas E
s Contraloria

Direccidn de Administracidn y Finanzas de 06,

#  Llsuamos ¥ vecinos
Proveedores de Insumas ¥ medicamentos,

Drientacidn comunitaria ®  Gestidn v supervision
s Trabajo en eguipn & Resoluthvidad
Planificacion estratépica &  Proactividad
Liderazge = Comunicacidn efectiva
VIl APROBACION

Fecha ltima actualization HM-07-N22
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Tatlana Collan Carvajal Directors de Saludg
Joege ﬁaﬂégxﬂllm Cavada Encargado de Calldad Comunal
Rasi Marke Ding Figuoros Jefa Unidad Desarralle Organlzscional




fproksado A0
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o | E&?_ﬁ*ﬁﬁ“”f ' DESCRIPCION DE CARGD :Iu.:l iy
- L IDENTIFICACION DEL CARGO i
Mombre did Cargo . Iefefa de Unidad Téenlcs
Iefaturs @ la que reporta i Directorfa de Salod
Cargols] que supsrvisa ! Referenbot comunales do programas
Ares a la que pertenece [Mireceidn de :-i-ilhll'.L

: |
Unddad o Centro de desempenio Linidad Técnice de la Direccidn de Salud

Il.  REQUISITOS FORMALES

| Titule profesional clasificado en categarfas sefaladas en letra A y B del

Ed”mdﬁ"mmwmmﬂ“mm articulo 5° del estatuto de APS, |2y 19.378

Trayectoria Laboral (Tipode | 2 afios de experlenca on cargn de jefatura, referencia comunal vo
pxpetianca deseabla] | gestisn cantros de salud familiar,

Experlencia minima deseable | § afios en establecimientos regidos por estatuto APS Ley 19.378,

[afios de experiencia) i Em&rlfﬂcla en madelo de salud familiar y planificacidn estratégca.

. Deseables estudios de pmmuln En ga:r.lﬁn en salud yWe planificacian
Otros requisitos o conodmientos I estratégica.

especificos para el cargo Manejo cormpulacion nivel usuario, plataforma estadistica RAYEN, Excel
{ Power Point.

"l OBIETIVOS DEL CARGOD

Dirigir la unidad técnica de la direccion de salud velando por el cumplimiento de las orientaciones técnlcas
de los programas, a3/ como de los convenios de resolutividad ejecutados a nivel comunal, medianie
planificacidn estratégica para el cumplimiento de indicadores de salud propuestos,

.  RESPOMNSABILIDADES

1. Velar por ¢l cumplimiento dal maroo regulatorio de la atencidn primaris, tal como la ley 19378,

LE.B83, la 20,584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atencidn pemaria de salud,

replamento interno, entre obras.

Canocer wisian, mision v valores de la onganiracion.

Liderar al equipe an 13 elaboracién dol plan de slud comunal.

Asesorar alfla director/a de salud en la confeccion de la cuenta piblica anuzl de la direcddn de salud,

Wonltarear el cumplimiento de indicadores criticos tales cormoe |AARS, metas sanitarias, compromisos

de gestién [COMGES), comwenlos de resolutlvidad, entre otros.

. ¥elar por & desarrodlo de s actividades de los programas de salud desde el nivel cantral.

7. Velar por el andlisis da informacion de indicadores erfticos, de las diferentes fuentes de informacién,
gestionande informes periddicos o segin requlera elfla director/a de salud,

B, Velar por la realizacidn oportuna de la programacidn anual de les contros de salud.

R
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9 'u'L'.I.i; por an proceso de alificacion adecuado 'p'TT;][l'i.||:|r'|'|l[-|'_ Apepado g l;j:, reglamentos y |m
wigante, g los centras de salisd  en o direccitn de salud
10 Sev el nexo camunicacional tecrica con las diverias sntidades con contrato vigente
L1, Valar par iin buen dima organizacipnal
12. Manitorear el desarroie de los convenios asistenclales docenies,
13. Velar por el cumplimiento de las normativas de bieseguridad én los centros,
W, PRINCIPALES FUNCIONES

1] Organtzar y dielgir a I3 Unidad Técnica.

2] Articular acclones estratégicas con enfoque multidisciplinario de la Unidad.

3] Coordimar y auborizar permisos administrativos, ferfado legal v otros, del aquips & su cango.

4] Precalificar al personal a.su carge.

5] Realizar rewniones periddicas con 2l eguipo téonico comunal.

Bl Supervisas el cumplimignto comunzal de: IAAPS, metas sanitarias, compromisos de gestién, garantias
GES, entre obrog,

71 Establecer lineamientos comunales en relacidn con los registros clinicos.

B] Generar enconjunto con kos referentes comunales lineamientos para diferentes programas de salud
en base a lineamientas ministeriales.

9] Supervisar las unidades de enfermeria de bos colegios municipales.

10) Supervisa: e eumplimiznto de las normativas de bioseguridad en los centras.

11} Supervisar ol cumplimiento del programa nacional de inmunizacidn v de campafia:s do vacunacian
extramural a nivel camunal,

12} Supervisas la Vigilancia Epidemioldgica a nivel comunal.

13) Supervisar el cumplimiznto del programa de alimentarko a nivel comunal.

14) Velar por el adecuado cumplimiento de los programas ministeriales como SENDA Praviens; vy
promocion y participacion.

15} Gastionar Acciones que contribuyan a mejorar la atencldn elinica y reselutivedad de los centros de
salud,

16) Gestionar el desarrollo de competencias del equipe de acuerdo con los requerimientos del modelo
atencidn primaria de salud.

17) Gestionar la elaboracion del Flan de Salud Comunal, programacian, memarla de la COS v cuenta
pablica anual.

18} Participar del comité camunal de farmacia, terapéutica e insumaos,

19) Participar de todas las capacitaciones que contribuyan al desarrollo ¢ fortalocimionto de las
competencias necetsarlas para ol desarrollo de la mejora continua del rol y sus responsabiidades.

10} Gestlonar, caloborar y elaborar planes o actividades gue se generen por contingencia,

21} Realizar todas aquellas labores encomendadas por elfla directorafa de Salud gue se encusninen
refacionadas con sus competendas y dres de irabajo.
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DESCRIPCION DE CARGO Cidigo COOAA

VI INTERACIONES

InteEmas

Exterpas

Diresccidn de Salud ¢ sus unidades.

Diveccidn e Educecidn de (5

Coantralaria v Limeccicon de Administracion v Finsnss de €0%
feforentas TAcnicos o programnas
Establecimientos de Salud.
IrIILq'E.EI:[ﬂE
Mumnicipalicad

Red asistencial S5MO

s Adaptacion al cambio

a  Trabajo en equipo

ke v Planificacién
=  Habilldad Imerpersonal . Resoluthid
& Compromiso
o Flexibilidad i
Vill.  APROBACION
Fecha ditimea actualizacidn 29071313
Tatiana Collan Carvajal Directora de Salud
large Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie [ar Figueroa Jefa Unidad Desarrollo Ovganizacional
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Mombre diel Cargo

lefatura a la que raporia

| Cargals) que suparvisa

| Area a la que pertonece |
|

Aprnhado 2000 W12
DESCRIPCION DE CARGO ookl 7 4%-0- 200
Cadigo R bR

I IDENTIFICACION DEL CARGO

[efarprie de Calldad Cominal
lebefa e unldad ibenics
Mo aplica

Direccicn de Salud

experiencia deseablo]

Experisncia minima
[arfios de experencia)

Otros requisitos o conocimientos |
especificos para el cargo

Trayectoria  Laboral  (Tipo  de |

et

Unldad o Centro de desempeiio Winklad tecinica de b Direccidn de Salud
. REQUISITOS FORMALES
Titulo Profesional Clasificado en Categorfas sefialadas en Letra A y B ded
Educacdidn/ Titu ficacl
scacion/Tigloof Doriiienciones | i o &* dal sesrions die ARS. Loy 19,378

Experiencla de al menes 1 afe, liderando oquipos de trabajo,

. experiencia en gestidn de calidad y acreditacion en salud

3 afas en Estatuto APS Ley 19378

Deseable estudios de pastitulo sisterna de ge::.'tlﬁli;n de callded v

| acreditacitn en salud, plenificacidn estratégica, conocimientos en

auditorias internas ¥ control de gestidn,
Manels computackin nivel usuario, pletaforma estadistica RAYEN v
Excal,

. OBJETIVOS DEL CARGO

la Superintendencia de Salud [SIS).

Asesorar en el proceso de preparacion y mantencidn de laacreditacidn de calldad an salud considerando todos
los ambitos y dreas a las centros de salud de |a comuna, para cumplir con el esténdar de calidad emanado de

la 5I5.

42}

Msesorarlz direccién de salud en materias relacionadas al en el curplimenta del ostandar de calidad

Asesorar a los referentes comunales de programa en materias relacionadas a 2 acreditacidn de

.
1
emanado de la Superintendencia de Salud |S15).
Z
cafidad en salud,
3, Conformar vy liderar el Comiké de Calidad Comunal,
F |

rMantener infarmados y actualizados a los integrantes de |os equipos de los centros de salud, sobre
las normas técnicas y programaticas que le competen y las respectivas actualizaciones emitidas por

Welar por [a gestlén de ks autanzacionss sanitarias de los canbros de salud.
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Formular junto al comité de calidad comonal v alfla encargade/n de innovacion v onvenins
asigtpnciales docentes, proyectos innovadores con el objetive de cumplir las estratepizs globales de
calidad da la diFoccidn de salud

Aetroalimantar o ks [efaturas 2n el proceso de pre - calificactin de los Integrantes del eguipo de
waltiel.

H3  Participar en cursos comtemplados en Elan comunal de capeclacion, ansmitendo las
conocimientos relovantes al resto del equipo de salud.

0,  Gestlonar tas aulorirachones sanitarizs de los centros de salud de la comuma:

Y, Coordinar reunlones de coordinacicn con la unidad de calidad v zeguridad del pacienta del 55mM0
segin roguiana ol proceso do acreditacion en salud de los centros de s ved municipal,

11, Gestlondr reuniones de coardinacion con |a unidad de calidad y segurldad del paciente del 35M0
segun reguiera el proceso de acreditacion en salud de los centros de la red municipal,

12, Supervisar el nivel de cumpiimiento del estdndar de calidad de los centros de salud de acuerdo en
2 etapa en que se encuentre cada establecimienta,

13, Participar en b elaboracidn del plan de salud comunal y cuenta pdblica anual de la direccidn de
salud.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Promover y presidir las reuniones de comité de calidad comunal,

2) Promaover el andlisls y mejoramiente de la decumentacion para el cumplimiento del estdndar de
calidad en los centros de salud,

3) Asesorar alfia directora/a de salud en materias de calidad v acreditacion en salud,

4} Contribuir al cierre de brechas de las auditoras de autoevaluacién de Acreditacion en calidad en las
centros de salud.

5) Guiar, asesorar y apovar a los encargados de calidad de los centros de salud en el proceso de
acreditacidn.

G} Responder de forma oportuna a los reguerdmientos realizados por elfla jefefa de unidad vécnica de
la direccidn de salud o delfla director/a de salud.

7) Responder formalmente a fos directores y equipos gestares de 15 centros consultas relacionadas a
la acreditacion de calidad.

8) Detectar necesidades de capacitacian para los equipos de salud respecto de calidad y seguridad en
ol maraes |3 Acraditacion,

9] Gestionar solicitudes de apertura, modificacidn o cierre de autorizaclones samtaras de los centros
de salud de la red municipal.

10 Participar en el comité comunal de farmacks, terapeutica 2 insumos,

11] Participar v apovar en as actividades que se generen par contingencia.

12] Colabarar en la creacidn de pratocolos para ol eorracta funcionamionto de su drea de trabajo,

13] Realizar todas aguellas labores encomendadas por el jefe directo que =2 encuentren redacionadas

con sus competencias v drea de trabajo,
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| VI INTERACCIONES

| = Director/a diel CESFAM
| Intamas =  Tomite de calided,

¢ Eoulpo de salud

= LIsuarias
#  Diros centros de salud de lared municipal.
E:“l'-rl'“ﬁ - CEMAC,
= SEREM desakid,
= Suparintencencia de Salud
¢ Adaptacidn al cambio o |nneaeicidn
¢ Habilidad Interparsonal s Comunicacicn efectiva
# Trabajo en equipo & [dentificacin de problemas
v Planificacion «  Liderazgo
VHl.  APROBACION
Fecha ditima actuallzaciin 49-07-2022
NOMBRE CARGO
Tatlana Collae Carvajal Directora de Salud
lorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie D¥az Figueroa lefa Unidad Desarralio Organicacional
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DESCRIPCION DE CARGO cadign  S0016

I IDENTIFICACION DEL CARGO

axperiencia desgatile)
Experienda minima deseable
lafios de experiencia)

Otros requisitos o conocimientos

especificos para al cargo
[deseable)

Mombre del Cargo Coardinadorfa Unidad Administrativa v Gestign de Datos
T o, SO A Tl it Sl e P i ) i U
Cargo(s) que supervisa Coordinadorfa de l.;:-::;iw;'ul;:ns ',I.resululiwdad, administrativo, estadistico.
e e - L
Unidad o Centro de desempafio | Unidad de Administrativa y Gestidn de Datos

M. REGWISITOS FORMALES
Educacién/Titulos/Certificacianes ;:n;ne:::::umerclzﬂ, Ciwil Industrial u otra carres a fin de al menos 8
SRR L LTI e 3 afos de gestidn v analisis de datos en salud plblica.

2 afios en instituciones de salud, preferentemente plblicas,

Manejo Computacion nivel Intermedio, Google Suite, y Fucel.
Experiencia en planificacion estratégica.

Conocimientos en protocolos asistendales, presupuestos, finanzas,
liderazgo y gestién de equipos en salud, plalalformas estadisticas,
planificacion y programacidn de red.

W, OBJETIVOS DEL CARGO

|
Velar por la ejecucion presupuestaria de la Direccion de Salud, manejando 1a Informacidn financiera y

| estadistica necesaria.

IV,  RESPONSABILIDADES

Bow oo

tn

iefefa de unidad técnica.

g

Conocer visidn, mizsidn y valores de kb organizacién,

Conocer el estatulo de Atencidn Primaria de Salud (APS) y carrera funcionaria de la comuna.
Conocer leyes y dickdmenes relacionadas con el funcionamiento de la atencion primaria de salud.
Conocer la metas senitarias, AAPS, COMGES, convenios de resofutividad, entre otros relacionados
al funconamienta de la APS.

Elaborar el presupuesto de la direccion de salud, en conjunte con alfla directorfa de salud v alfla

Uevar control, andlisis y proyeccién del presupuesto de [a direecién de salud.

7. Controlar los contratos con prestadores extemnos de la direccidn de salud, #n coanto a boletas de
garanti, fecha de inicio y de términa,

B. Elaborar bases administrativas de los procesos de licitacion de la direccidn de salud.
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10,

11.

12

13.
14,

Coordinar con elfla jefe/a de unidad técnica en el manejo de contratos v elaboracion de bases de
licitacidn de prestadores externos de la direcclin de Salud.

Asesorar desde lo presupuestario a los directores de centros de salud, en las &reas de
administrativas, soporte informdtico ¥ estructurales,

Gestionar desde lo presupuestario solicitudes de innovacion, infraestructura, equipamiento, de
recursos humanos, entre otras, alfla directorfa de salud.

Gestlanar informacidn para dar respuesta a consultas por ley de Lransparencia,

Velar por pago de factura de proveedores de [z Direccldn de salud,

Welar por el funclonamiento de la unidad de gestidn administrativa v datas.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1)

Z)
3)

4)

5)

&)
7)

8)

l

Mantener reunionas de coordinaclén con la direccicn de administracidn y finanzas de COS5,
director/a de salud, jefe/a de unédad técnica, directores de los centros de salud, entre obros actores
locakzs, para la realizacidn del prepuesto de la direccién de Saiud.

Supervisar ejecucion presupuestaria,

Licitaciones y compras de servicio: Una vez adjudicados los prestadores, deberd gestionar la
realizacian del contrato en forma v plazos, segin a las bases de licitaciones, requermientos de la
unidad técnica de la direccién de salud, de acuerdo con los protocolos y procedimientos de €S,
hantensr calendario actuaizado con plaros de vancimiento de contratos.

Avisar opertunamente a la directora de 5alud sobre él vencimiento de los contratos con prestadores
extemos, para dar inicio a un nuevo procese de licitacion.

Moritorear el desarrollo de los contratos con proveedores externos.

Lizvar control de RRHH comunal sagin imputacidn presupuestaria a dotacidn, pragrarma, convenio
u obra.

Revisar periddicaments |a base de datos de pablacion inscritas en los establecimientos v realizar
proyecciones de crecimiento poblacional.

supervizar area de mantenclon e infraestructura comunal de ks centros,

10} Generar informacion para dar respuesta a consultas de transparencia.

11} Realizar seguimiento y gestidn de pagos de factura de proveedores,

12} Supervizar rendiciones de fondo fijo de establecimientes do salud.

13| Visar, zegin corresponda, solicitudes en Plataforma Digital de solicitudes de compras, mantencidn

y obras, entre otras.

14) Supervisar el funclonamiento la unidad.
15) Participar de las actividades de induccion y onientacidn, de! personal nuevae de la corporacion.
16) Participar con el equipo de |a Direccion de Salud en la efaboracidn de la cuenta pdblica anual, Plan

de Salud, Memoria de ka CDS, entre otros,

17) Participar y apoyar en las actividades que se peneran por contingencia,
18) Realizar todas aquollas labores encomendadas por el/fla directora/a de Salud que se encuentren

refactonadas con sus competencias v drea de trabajo.
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V.  INTERACCIONES

& Direccidn de salud y sus unidades,
Internas * Contraloria y Direccidn de Adminkstracion y Finanzas de €05
¢ Establecimientos de salud comunales,
..................................... s I";"I""'"'|.:|;a-1-|:-i.a|:.l. A= e T LS e S L e i
RERGEnaK s Red asistencial SSMC
s Proveedomres
VIl COMPETENCIAS 7y
& Adaptacian al cambio s Liderazgo
#»  Habllidad Interpersonal s Proactividad
®  Autocontrod = Resalutividad
¢ Trabajo en equipo #  COMmpromiso
#  Planificacién estratégica # Tolerancia a la frustracion
# Creatividad e innovacion # Trabajo coneguipos multidisclplinarlos
Fecha tltima actuallzacidn . 29-07-2022
|
.-"'h. 3
e canco N
Tatiama Colkao Carvajal Directora de Salud ¥
Jorge Galleguilos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie Dizz Figueeroa lefa Unidad Desarrollo Crganizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo Encargado de Estadistica Comunal
Jirlll:url a fa qun upnrta Jefa de Um:lad Admindstrativa y de Er_-sth:m de l:nnu:..-,
camnla.] qu-u mu{au H:r Apﬂi:a
.ﬁ.rai a la gue i}ul‘tznn:! Direccion de Salud
Unidad o Centro de desem pafio Uinidad Adrministrativa v de Gestion de Datos
I REQUISITOS FORMALES ]

Edummﬂih.lluﬁﬂerﬂﬂ:aﬂnnﬁ Ingenlero en Informidtica o carreras a ines de al menos & semestres,
Trayectoria Laboral (Tipode | [ 3 e
:::ipl:rlmt-l:l dnﬁﬂahle:l 3 afios en cargos relacionadeos con andlisis de datos en salud pablica.
E:purlun:la minima deseable Kiiie o sl o Rk I IR
lfi fos e:perlunna] moda en nstituciones de salud publica.
Otras requisitos o conocimientos | Manejo Computacidn nivel avanzado, plataforma estadistica RAYEN y
especificos para el cargo Excel, entre otras,

. OBIETIVOS DEL CARGO

Gestionar informacian estadistica existente en las bases de datos de los diferentes centros y unidades de la

Dereccian de Salud.

V.  RESPONSABILIDADES

1. Proveerala Direccion de Salud de la informacidn estadistiea reguerlds para gestion, control v toma

de decisiones.

2. \elar por la seguridad, oportunidad y eficlencia de todos los procedimientos administrativas gue se
realicen durante el desempefic de su trabajo,

3. Dar curnplimiento del marco regulatorio de la atenclén primaria, tales como la ley 19,378, 18,883,
20.584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atencidn primaria de salud de providencia,
reglamenta interno, etdigo sanitario, endre otras.

4. Mantener siempra un trato cordial ¥ amable en su unidad de trabajo ¢ nstitucidn,

5  Cumplir con todas las Normas administrativas y procedimientos de la Corporacién de Desarrollo

Locial de Providencis,

G, Contribuir al cumplimiento de los indicadores de Salud,

Metas Sanltarias, Indicadores de

hejoramiento Continuo de la Calidad, tarto de su unidad de trzbajo, como de la instituckn,
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
4]

)

a)

5]

6]

n
&)
9)

Consolidar registro estadistico mensual (REM) de s series A, BM y P por centro y cormunal.

Generar resumen de indicadores criticos tales como; 1BAPS, Metas Sanitarias relacionades a
convenios, entre otros segdn requerimientos,

Generacion de informes y datos estadistions desde las distintas bases de datos de la Direccidn de Salwd,
MINSAL, entre otras,

Monitorear & informar mensualmente o segln reguearimizntos los datns estadisticns de usuarios en &l
sistema de inscripeitn FONASA,

Gestionar el pago facturas de; IMED {licencias méadicas electranicas), INNOWT (plataforma de
agendamiento hora facil), exdmenes de laboratorio, entre otros servicios, gue requieran de andlisis
estadistico para la conformidad del servicia y tramitacion del pago respectivi.

Generacion de reporte de estadistico mensual de las prestaciones emtregadas o slecutadas por los
centros /o convenkos con prestadores externos antre otros gue le sean requeridos.

Participar ¥ apoyar en las actividades que s generan por contingencia.

Colaborar en |a creacion de protocolos para el correcto funcionamiento de su drea de trabajo.
Realizar todas aquelias labores encomendadas por elfla directorfa de =alud gue se encuentren
relacionadas con sus competencias ¥ drea de trabajo.

VI.  INTERACCIONES

Unidad Técnica, administrativa y de innovacidn de la Direccidn de Salud
Direccidn de administracidn v finanzas y Contraloria interna CDS

= Referente T ante el 5500

Extermas e Centros de Salud

® Prestadores en Convenlo

Vil.  COMPETENCIAS

Trabajo en equipo *  Resolutividad

Adaptacian al cambio *  Proactividad

Integridad & Comunicacion efectiva
Habllidad Interpersonal ¢ Habilidades comunicacionales
Autocontrol v Flexibilidad

Vill.  APROBACIGN

Fecha ditima actualizacldn 09-03-2023
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Codigo r E=Q0LT
.
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
* lefa Unidad Administrativa ¢ de
Sonia Vera Estefd
PHICHIERES Gestidn de Datos :
Jorge Galleguillos Cavada Jefe Unidad de Innovacian Calidad
V¥ Provectos e
Rose Marie Diaz Figueroa lefa Unidad Desarrallo
Organizacional




SOCIAL

LT

Mombire del Campo
kefatura 2 b gua raports
Cargo{s] gue superviza
Area a la que pertenece
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I, IDENTIFICACION DEL CARGOD

F‘Il'.-l:'|:|.1-'||h e Framocion y Participacion oe la Salud
Cerectarfs die Conbeo e Salid

| Adrmingstrativiosfas de OIRS

| Birecclon de Salud

Centro de Saiud

Il REQUISITOS FORMALES

Educacin/Tiulos/Cantificaciones

'I'm;ErImiir _I.ab_nril_ ﬁ'lpn de
experiencia deseable)
Experiencla  minima
{afos de experiencial

desaahle

Otros regulsitos o conodmientas
aspecificos para el cargo

Titula. profesional dlasificado en categorlas sefialadas en letra A v B del
articulo 5° del estatuto de APS, Ley 19378,

1 afto trabajando en CESFAM.

1 afio como asesor-de programa o en cargos de gestidn, an CESEARM

Deseables estudios de postitulo en promocidn en salud y salud famiiBar,
Panejo computacidn nivel usuario, plataforma ectadictics RAYER v
Excal.

W,  ORIETIVOS DEL CARGO

Impulsar I3 implementacidn de la estrategia local de promocidn, participacidn v mejoramiento continu de
la satisfaccikin usuaria del establecimients fortaleclendo el trabajo multidisciplimanio e intersectorial en el
marco del modelo de salud familar y comunitaria, de acuerdo con las directrices del plan de salud comunal
i las orientaciones ministeriales,

V.  RESPONSABILIDADES

1. Liderar la estrategia de promocidén, participacian y satisfaccion usaario de la saled local con énfasis
en la participacién ciudadana y trabajo intersectorial, con enfoque terrtorial, intercultural e
intersectorial,

2. Cumplir el rol de encargada técnica de ks oficing de informacidn reclamos y sugerencias.

3. Favorocer la implementacidn y desarrollo de actividades de promocidn y buenas practicas en salud
priorizadas en el territorio.

4, Welar por el cumplimiento de la propramacion v compromisos de gestion vinculados con las

ternaticas de promocion segon curso de vida, de paricipacion ciodadana y mejoramiento de &
satlsfaccidn cludadana,

5. Mantenar una adecuada comuinicacidn con comunidad usuzria, orfganizaciones sodo-comunitarias
v red intersectodal,
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coptinii de |4 satistaccitn usuaria

V. PRINCIFPALES FUMNCONES

1} Elaborar, implementar y ovaluar bos planes de; local de promocidn de salud y of plan lecal de

participacion del contro de salud, de acuerdo con las diveetriees del plan de slud comunal ¢ |as
offentaciones ministeriales,

2} Monitorear o ejecucidn del plan local de promocidn, elaborandd  reporte somestral de
cumplimiento de las acciones comprometidas,

3} Coordinar reuninnes multidisciplinaras sepin curso de vida para la ejecucidn dal plan local y evaluar
las actividades de promockin ¢ participacion implementadas seguin corresponda,

4} Mantener informados y actualizades a los integrantes del equipo sobre las normas téenicas v
progranuiticas correspondientes,

5} Mantener actualizado el diagnastico particpativo local.

G} Liderar actividades de caracter territarial, manteniende un trabajo coordirado con encaigadaos/as
de programas y redes socio-comunitaria.

71 Distribuir materiales e insumaos de promaocion.

Bl Realizar reuniones con el comité gestidn usuarias, COL, woluntarios y otros grupos vinculados al
territoric.

9 Pramover el uso de mecanismos de participacdn cludadana en salud, desde una perspectiva
inclusiva e intercultural,

10} Difundir y socizlizar el plan anual de promocion con el equipo v comunidad partcipar y colaborar
activamente &n retniones del consefo Wacnico ampliada del CESFAM, v reuniones comunales de
promacidn de la direccidn de salus.

11) Administrar correctaments la plataforma "Providencia Salud” como estrategia educativa e
informativa para la comunidad,

12} Liderar el cumplimiento de los compremisos de geation y metas del drea de particpacidn social del
establecimiento en pos del mejoramiento de la satislaccion usuaria,

13) Socializar las acciones y planes de mejoras que se originen a partir del cumplimiento de meta
sanitaria y compromisos de gestidn a cargo, con el equipo de salud como con la comunidad.

14) Participar v colaborar activamente en reunianes del consejo técnico ampliado, reuniones comunales
de partficpacion de la direccidn de salud v la red dal SSMO,

15} Capacitar y supervisar la labor de Operador/a de OIRS resolviendo dudas de procedimientos en el
area de su competencia.

16} Gestionar sobdtudes ciudadanasy reclamas via OIRS e implementar acclones orentadas ala mejora
de satisfaccion v promociin del buen trata de ussarios internas ¥ externos,

17} Velar por el correcto cumplimients del protocolo de trato usoarko de acuerda con la Ley de
Derpchos y Deberes, aplicacian de circulares y decratos que complementen esta loy,

18} Liderar instancia de medicidn de |a satisfaccidn usuaria junto al equipe de Calidad.

6, Promover In elaboracidn de provectos innovadores o buenas practicas para el meoramientn |
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19) Realizar estadistica mensual (REM] segin los plazos indicados por jefaturs de SOME

40} Promover campafins emanadas por el equipo local, de la direccion de saduod, SSMO v BMINSAL

A1) Participar dil proceio de induccidnfarlentacian do nievosfas funcionardosfas, en lo relerente a s
[PrTRETR,

231 Creacicn de protocolés para & correcin luncionsmiento de su drea de trabajo.

23) Realizar todas aquelles labores encomendadas por el/la directora de Salud gue se encusntren
refacionadas con S5 competencias ¥ drea de trabajo.

241 Retroalimentar a las efaturas en el proceso de prescalificacion de los integrantes dal aruipo de

salud,
V.  INTERACCIONES N
& Azesoreg thonicos de programas,
» Equipo del centro de salud.
— e Encargado’a de Promocidn v participacion Unidad Técnica,
& [Direccion de Saiud de D5
#  Conselo Desarrollo Lacal.
______________________________________ _Silitajas,
s SEREMI de Salud,
s SEMO
Externas = Municiplo
» Establecimientos educacionales v centros de educacidn superiar.
& ganizaciones socio-romunitanias
Wil mtrms
e Ovlentacidn al ususrio s Autocontrol
s Promcrividad *  Drientaciin comunitara
& Adaptacidn al cambio s Trabajo en equipo
s |ntegridad o Comunicacdn asertiva v empatica
= Habilidod interpersonal * Tolerancia al trabajo baja presidn
Vill.  APROBACION
Fecha Gitima actualizackin 29:07-2022
NOMBRE CARGO
Tatiana Collan Carvajal Directora de Salud
Jnrgeaaglleaulllus Cavads Encargado de Calidad Comunal
Rose Marle DNaz Figuerna lefa Uinidad Desarrallo Organizacional
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IDENTIFICACION DEL CARGO

. Encargado del Programs Alimentario Maciopal

DEectora de Salwd

Tecnico encargada de lo distribucidn de allmentos v de la

Trayactoria Laboral (Tipo de experiencia

CRgoly e supmish lJEI-r_JE|.‘.d de kos Programas Allmentarios.
Araa a la que pertenece Mireccidn do Salud -
Unidad o Centro de desempefio -Eem.ru de Salud
; Il REQUISITOS FORMALES I
Educacion/Titulos/Certificaciones Tiwlo profesional de Nutricionista, segin el articulo 5% del

ulatutn(b A5, ey 19378

1 afio trabajando en APS

d'egﬂnh!-u-;
Experioncla minima dessable (afos de | 1 aflo como asesor de programa o en cargos de pestidn, en
experiencia) APS
Oitros rEqthcrs a - El_lﬂ-;:ﬁ;llﬂtﬂl 'ﬁéﬁjﬂ computacian nivel wsuarla, ﬁﬁfﬁnr_maméi;ﬂi;ﬁ:a
_lq:e:ilkm para el cargn RAYEM v Excel.

. OBJETIVOS DEL CARGO

Velar por el cumplimiento de la distribueién de las alimentos que entregan los programas alimentarios
nacicnales de acuerdo con las normas establecidas por el MINSAL de manera oportuna y eficiente.

.

RESPONSABILIDADES

codigo sanitario, entre otras,

HOE NGB R W

Dar cumplimiento del maree regulatoria de la atencién primaria, tal como la ley 19,378, 18.883, Ie
20.584, 16744, reglamento municipal del estatuto de atenchkdn primaria de salud, reglamento internao,

Velar por-el cumplimiento de la normativa vigente.

Promocionar hébitos saludables en forma individual v comunitario.

Yelar por el stock de alimentos del programa en el centro da salud.

Velar aseo e higiene de la bodega de allmentos.,

Varificar que se realicen las fumigaciones perddicas,

Vedar por el cuidado de los productos en bodega. para evitar mermas, pérdldas y venclmientos.
Vedar por gue el acceso al drea de dispensacidn y bodega de alimentos sea restringido v seguro.
Fomentar las potencialidades de crecimiento y desarrallo de nifos/as desde la gestacidn.

f.l Proteger [a salud de la mujer durante la gestadon v lactancia,
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

hsegurar el abastecimiento do productos alimenticios para la poblacién beneficiaria de maners
oportuna vy confiahle

Mantener coordimaeldn congtante con las instituciones que participan en la gestidn de los ogramas
alimeniarios (servickos de salud, secretanias reglonaleys ministerdales de salud, Minkiero de Salud,
entie abros)

3. Coordinar y capacitar al equipn local de programas. alimenskados para el cumplimiento de las
dizpasicianes corespondienbes,

4. Realizar supervisian diaria y auditorlas periddicas (al menos semestralmente), con sus respectives
registros, sobre {a ejecucicn local de las disposiciones relativas a los programas aBEmentarios, Lanto las
dispuestas on esta norma téonlca, asl coma otra que emila la autoridad respectiva,

5, Realizar el resguardo y erwip de acuerdo con los procedimientos establecides, de informacidn relativa
8 ko5 programas alimentarios, de acusrdo con lo establecido en esta narma, o o dispuesto por ki
autardad.

6. Velar por el cumplimients de las disposiclones normativas y reglamentarias en o relative 2
almacesamienta, distrbucion y gestion de las marmas de kos productos de los programas alimentarios
en el establacimienta,

7. Realizar difusion local de los programas, subprogramas y productos gue estos consideran, incluyendo
degustaciones, con enfoque en los productos nuevos, de baja adherencia y cambios de formulackin

&, Realizar, al menos semestralmente, analisls de la informacidn relative a distribucidn, coberturas,
poblacidn objetivo y otros, can el fin de establecer acclones que conduzcan hacia la mejora continua
de los programas.

9, Comunécar a i direccidn del centro cualgquier sospecha de un producto no apto para consume para
las gestiones cormespondientes.

10. Supespyisar las acciones delfel téonico encargado de distribuckdn y bodega.

11, Llevar a cabo gestiones que permitan detectar oportunamente beneficlarios inasistentes, egresos por
carmbias de grupo etario, estado fisiolégico, traslados, fallecidas, entre otros.

12. Realizar el correcto registro a través del REM serie O, plataforma CEMABAST y algin otro registro
requerido por la autoridad respectiva,

13. Fomantar la adhorencia a las acciones de salud impulsadas en los centrod de atencidn primaria de
salud,

¥i. INTERACCOIONES
s Directorfa,
o — * Referente comunal programas alimentarios Unidad Técnica,

o Eguipo de cabecera de kas seclores,
& Llsuarios,
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Coordinadoms de programas alimentanos nacionales De SCREM | BM v/o
MIMSAL
Mutncionista asesors SAk0.

Mukricionistas encargadas de las programas alimentarios de fog CESFARM
chel drea oronte

Mil.  COMPETENCIAS

= Aprendizsje permanente,
&  (Irientacidn al uswEario.
= Adaptacitn al cambio,

Hablidad Interpersonal.
#  Responsabilidad,
& Trahajo en equipo

s Intagridad, = Comunicacidn efectiva,
VIl APROBACION
Fecha dltima actualizacidn 20.07-2022
Tatiana Collao Carvajal Directora de Satud \
lorge Galleguillos Cavada Encargade de Calldad Comunal | 'ﬂh.“
Rose Marie Diaz Figueroa Jefa Unidad Desarroflo Grganiaa::lm;li
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I IDENTIFICACION DEL CARGO R
Mombre dal Cargo | Encargadafs de Esterliracion Sominz
Infoture & s gue reporta Rirectorfa ol Centro
Cargo{s) que supervsa TEMNE wio Téonicos paramédicos de s unidad
Arem a Ia que pertenece Dirmeciin de Salud
Unidad o Centro de decampefio CESFAM El Agutlucho
I, REQLISITOS FORMALES
Educacidn/ Tirulos/Certificaciones Titwile universitaric Enfermera
Trayectoria Laboral { Tipo de vrperiencia . S
Wipndaaxp 1 afo énservicios de estenlizacon
deseable)
Experiencia minima deseable (afios de ) = '
ol I!ﬂl:l o ' 1 afio en establecimisntos regidos por estatuto APS Ley 19,378,
experiencia) __
Capacitacinn 1445, oparador sutoclave.
Diros requisitos o conocimisntos 3 i . . i
elion sl fManejo computacion nivel usuario, plataferma estadistica
" P o RAYEN y Excel.

. ORIETIVOS DELCARGD

Valar pored funcionamiento de la unidad de esterilizacian para ol cumplimbenta de las nermas de bioseguridad
v manejo de la entrega de materlal esterilizado y recepcita del materal contaminada.

1.

V.  RESPONSABILIDADES

'Pmsramar. organizar, dirigir el funcionamlento del servidoe de esterilizacion, segln la nermativa
VigEnte.

Responsable de gestionar administrativamente el parsonal & su cango.

Promever la ereaclén ¥ mantencion de relaclones laberales respetuosas y seguras del personal a
CATRG, pares v olros,

tonitorear indicadores de LAAS v de calidad.

Coardinar e implementar acciones de majora en los procesos claves de su drea de trabajo.
Determinar las necesidades tanta de squipamients, insumos, infrasstrutura, recursos humanos, en
otros de la Unidad de Esterilizacidn,

Coordinar el sbastecimiento de material estéril a los centros de salud de la comuna,

Velar por fa efecucion oportuna de los procesos de majoramienta continuo de |a calidad des atencian,
Autorizacian Sanitaria y proceso de acreditacion del establecimiento, segin corresponda.

Welar por el cumplimients del marco regulatorio de la atencidn primaria, tal coma la ley 19378,
18.883, la 20.584, 16744, Reglamento munlcipal del estaluto de atencidn primaria de salud,
reglamenta interna, entie oinas.
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> V.  PRINCPALES FUNCIONES

1} Asesorar y capacitar al persenal gue se desempefia on |a ..I.-'.ld_ml. ".1'|i'.|rr-' bemas Ermicos y
mdrmrbra oy de sk compelendcs,

I} Coordingr con e reste de las Unidades, para el major flujo de materiales v soguipos

i} Realizar of pedida de insimos v metenales necesarsios pars & funcionamients de g Unldad

4) Realizar reuniones periddicas de coordinacion e informaddn con of personal de la unidad,

S} Otorgar sutorzacion de permisos v ferlodo kegal del personal de ba unidad,

G} Velar por la mantencion perddica de los squipos de esteritizacién

7} Instruir al personal de los centros sobro kes condiclones adecuadas para el traslade de material
contaminado hacia la central de esterilizacidn,

) Supervisar que se cumplan las condiclones de traslado entregadas para el material contaminado,

9} Evaluary precalificar al personal gue labora en esa unclad,

10} Propener al encargado de la unidad de apoyo correspondionts, medidas para el desarrollo de
mejoras en el funcionamiento de la unidad.

11} Informar periddicamente subre el funcionamiesto de |z unidad de esterilizacidn al encargado de la
unidad de apoyo y directores de cada centro de saiud,

12) Velar por el cumplimiento del protocalo APE 1.3, que tiene reladdn con el funcionamiento de la
central de esterilizacidn.

13) Realizar todas aquelfas labores encomendadas por el jefe directo que se encuentren relacionadas
Con sus competencias v drea de trabajo,

14) Mejocar continiamente kas competencias necesarias para ejercer el cargo por madio de la asktencia
a capacitaciones.

VL.  INTERACCIONES

Internas s Bodegs comunzl de insumos
o Centros de solod de [a comuna,
e )= Servicio stencidn primaria de urgencla

Externas s  Autocave Ltda,
o Agistoncia tdcnica de autoclaves.

Vil  COMPETENCIAS

¢ Liderazgo + Tolerancia

& Adaptacidn al cambic & Trabajo bajo prosién
= Drden-apego a las nonmas # Responsabilidad

# Habliidad Interpersonal = Compromiso

& Trabalooen equipo

Viil.  APROBACION

Fedha Oltima actualizacian 29-07-2022
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Encargado/s de Calldad kical
Jefaturn a la que repora Directorfa Centro de Salud
Cargods] que supervisa Mo aplica

Araa a la que pertenece Diraccion de Salud

Unidad o Centro de desempenio Centro de Salud

Il REQUISITOS FORMALES
Titulo Profesional Clasificado en Calegorias sefialadas en Letra Ay B
del articula 57 del estatuto de APS, Ley 19378

Educacidn/Titules/ Certificaclones
Trayectorla Laboeral (Tipo de
uhpn.ﬂrl_-em:la !tleseahlg] |
Fuperiencia minima deseshle |

{afios de experiencia)

1 afio experencia en Gestidn de Calidad y Acreditacion en Salud,

3 anos en Estabuto APS Leay 19,378

Deseable Postitulo sistemna de gestion de calidad y ocreditacion en
Otras reguisitos o conocimlentos | salud, planificackn estrazégica, conocimizntos en auditorfas internas
especificos para el cargo ¥ control de gestidn, manejo compotacién nivel usuacho, plataforma
estadistica RAYEN y Excel.

. OBIETIVOS DEL CARGO

Liderar el proceso de preparacidn y mantencian de la acreditacidn de calidad en salud considerando 1odas los
dmbitos y areas del Establecimiente, cumpliende con &l estindar de calidad emanado de |a Superintendenca
de Salud (SI5}.

V. RESPONSABILIDADES

1, Asesorar al equipo en sl cumplimento del estdndar de calidad emanade de la Superlntendendia de
salud (585),

2. Conformary Dderar el Comité de Calidad del establecmisnto.

3. Mantener informados ¥ actualizados a los integrantes del Equipo, sobre las normas técnicas y
programaticas que le competen y las respectivas actualizaciones eritidas per la 515,

4. Formular junto al Equipo de Salud, proyectos innovadores con el objetive de cumplir las estrategias
globales de calidad del Centro de Salud.

5. Retroalimentar a las [efaturas en el proceso de pre - calificacion de los integrantes del Equipo de Salud.

G, Participar en cursos contemplades en Plan Comunal de Capacitacion, transmitiendo  las
conocimientos refevantes al resto ded equipo de salud,

7. Formar parte del Equipo Gestor y Consejo Técnica del CESFAM contribuyendo en la toma de
decisiones e instalacidn de procesos definldos on ellos.
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8 Gestionar la implementaciin del estindar de calidad del centro de salud.
9. Supervisar el funclonamilento y vl de cumplmibento del estandar de calicad del certro de galid
V.,  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Promover v presidic la implementacidn de lis rounlones de comite de calidad local

2} Promover el analisis y mejoramiento de lo documentacldn del estindar de alidad del centra.

31 Informar alffa directorafa del establecimiznto de ios requarimientas de slaborzcdn, modificacion de
dacunentas del esténdar de calidad del centro.

4)  Supervisar la correcta distribucion de la documentacidn en ol centro estindar de cafidad

&1 Contribuir al gierre de brechas de las auditorias de autoevaluacidn do acreditacicn en calidad de la
frkitucidn,

&) Realizar intervenciones de mejoramiento continue de la calidad que incluyan en su desarmllo la mejor
evidenici cientifica disponible.

7 Informar alfla directorfa de retrasos en 1a informacion de indicadores del estandar de calidad del
centro, acompaiiarle ¥ hacer seguimienta de la resolucion de esta dituacion,

Hl Hacar informes ordinarios de saguimiento, segin coresponda, de los planes de mejora y de otras
acthridades defimidas por el comite de calidad local

9 Presentar los obstdculos que surgen en la reafizacion de los planes de mejora para gue sean discutidos
iy bas reundones regukares comite de calidad local,

10} Ofrecer proactivamente asesorla, apoyo y capacitacidn al comité de calidad lacal,

11} Responder de forma oportuna a los requenmientos realizados por el equipo gestor.

12} Responder praguntas escritas o verhaies doe los funcionarios del centra respecta de calidad.

13] Participar de ks rauniones del equipo gestor del centro.

14} Particlpar an ol comité de calidad comunal y asegurar que el centro esté siempre representado en las
reuniones de este.

15} Detectsr necesidades de capacitacion de lps funcionarios respecto de calidad v seguridad en el marco
la acreditacidn,

16} Participar v apoyar en fas actividades que s2 generen par contingencia,

17} Colabarar @n [a creacion de protocolos para el correcto funcionamiento de su drea do trabajo,

18} Realizar todas aguellas labores encomendadas por el jefe directo que se encuentren relacionadas con
sus competencias y drea de trabaje,

Vi, INTERACOIONES

o Direchorfa del CESFAM,

Intemas = Comité de Calidad.
| . * Equipo de Saled.
& suarios
Externas

& Ofras centras de salid de la red muricipal.
& SERA0.
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SEREMI de Sakhud
Superintendencia de Salud

*  Bdaptaddn al cambio
#  Habllidad interpersona
= Trabajo en equipo

Vil.  COMPETENCIAS

B Innovaon
»  Comunicacion sfective

= ldentificacidn do problomas

»  Planificacion * Liderazgo
Vil APROBACION
Fecha ditima actualizacidn 29-07-2022
y
NOMBRE CARGO "\ rlqum
) :

Tatlana Collao Carvajal Dirgchora de Salud ) A
Jarge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rosa Marie Diaz Figueroa Jefa Unidad Desarroilo ;Eh'.gmli;ﬂnml | *
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Nomibre die] Cargo
letatura a la gue reporia

Cargols] que supenizs
Area a la que pertanece

Unidad o Centro de desempefio

dprabato LS ey i
Madilicado ; 25072022

DESCRIPCION DE CARGOD Cddign  cS0022

IDENTFICACION DEL CARGD

Encarpgadola de Servichos Generales | Mayardoma/a)

Drectorfa, subdirectorfa; Jefe de CECOSF, COSAM, drogrueria,
farmadla comainiterla, CEC, seégdn OrTesponda

Auniliires do servicios,
Direccian de Salud

Centro de Salucd

RECQIUISITOS FORMALES

Educadién/Titulos/Certificaciones
‘Trayectoria Laboral [Tipo de experencis
dacaable)

Experencia minima deseable {afos de
emperiemlai-

Otros mquis‘lt:u; o conocimientos
especiflcos para el cargo

ticencia ensefianza media.

Deseable axparencia en manajo da aquipas en el drea,

Deseable minimo 1 afo on estatuto APS, Ley 19,378,

Capacitacion en  administracion v nﬁiiﬁﬁ:_}ﬁaﬁéi}:'ﬁ;
herramientas de offics,

OBJETIVOS DEL CARGOD

establecimiento.

Apoyar la gestion de Iz direccidn del centro de salud v la coordinacian de actividades propias de auxlliares
de servicios. Asl coma velar por mantener en buen estado infraestructura, bienes mushles & inmuehles ded

.

RESPONSABILIDADES

L o

ded centro de salugd.

moaom

1. Dar cumplimiento estricto a las normativas establecidas en la institucion [incluye noemativas de
amoridades sanitarias, ministero de salud, marces regulatorios logales, reglamento interno de
higlene y seguridad, reglamento de calificaciones y otras que se-establezcan a nivel focal).

1. Velar por marntener relacionas de respete v cordialidad con el equipo de salud y usuaries,

3. Mantaner informado a su jefe directo de todas ks novedades referidas al personal de auxiliares de

serviclo, materfales, equipos y equipamiento del centro de salud.

Velar por mantener limpio v ordenadao la totalidad de dependencias del centro de salud,

Velar por la mantencidn de la planta fisica: piso, paredes, delo, techumbre; equipas v equipamiento

Velar por el correcto funcdionamiento de llaves de agua, alcantarillado y red gléctrica,

Vielar por el resguardo de insumos ne-clinicos 2 su cargo.

Mantener registros de consumae y stack de insumaos no-clinkos a su cargo,

kantener orden e Inventario de bodega de Insumos ne dinicos,

10. Coordinar #n conjunto con jefatura directz actividades a realizar por equipo de ausiliares de servicio.
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11, Velar por la 5":"4-',l|r|1;|.'=1l3. opartunidad y eficiencia de todos fos rlrnrﬂ-rjll-:;mirz-s.:pn- s reaflcen duranke
¢l despmpeio de s trabajo

13 Hartopar adcthvaments on procoses de mejora continue de cafidad, solictudes de autorizscion
sanitari ¢ acreditacidn/reacreditacion del centng de salud

L1, Colaborar en actividlades solicitadas por comité paritano de elene v seguiidad,

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Supervisar [a correcta realizacion doaseo en dependencias def eantro de salud sagin normativas
wigeEntes,

2) Supervisar o cumplimiento comecto de retiro de desechos segdn normativa REAS.

3} Supervisary verificar procese de desratizacion, sanitizacion y desinsectacion realizada par empress
EXTEFNS BN convenia,

) Superisar la mantencan, resguards y reparecon de desperfectos de bienes musbles o Inmunskles,

5) Superdsar la mantencidn y limpieza del frontis y alrededores del centro de salyd.

&) Organlzar a equipo de auxiliares de servicio ante contingencias presentadas en el centro de salud.

7) Revisidn diaria de dependencias v unidades, verificando el funcionamiento de lavamanos, luz
eléctrica, calefaccion, wentiladores, teléfonos, estado y funcdonaméento de los Bafios.

8) Identificar principales problematicas en cuanto & infraestructura, equipos v equipamiento en el
cenlro de salud

) Programar insumos necesarios para ef optima cumplimiento de bas tareas diarias dol centra.

10) Abastacar bax de atencidn con insumas no clinicos segln requerimientos.

11} Realizar labores encomendadas por el/la director/a y subdirector/a que se encuentren relacionacday
LN sus compelencias y drea de trabajo.

12} Coordinar con equipo de Mantencion de CD5 revisitn de canaletas y techumibres pravias a los mesas
de [luvia.

13) verificar 8l correcta Turcionamiento de [a calefacddn y ventilacion del centro.

14) Revisar periddicaments, segiin calendarizacidn, los niveles de petrdleo de equipo electrigena,
manteniendo un reglstro de asto.

15} Disponer del inventario de equipos y bienes muebles actualizado y controlar su existencla en forma
semanal o mensual, segin corresponda,

16} verificar el inventaric fisico de equipos ¥ mueldes con el registro, en confunto con los encargados
ded inventario por cada unidad y sectar,

17} Salicitar opartunamente reparaciones o mantencionas de infraestroctors, equipos y equipamientos
requaridas,

12) Vigilar ¥ mantener stock de cilindros de gas (controlar el préstame de estos a las distintas
dependencias) e Informar a secretaria cuando se requisra reposician,

15} Recibir de proveedores eguipamiento no-clinico, mobiliarko, Insumos de aseq, materlal de escritorio,
entre otras, de acuerdo a procedimientos de recursos fisicos de COS,

20} Remitie facturas ¥ recepeidn conformes segdn procedimiento vigente de CD5.

v
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1) Participas v apoyar en las actividades que se gereren por contingencia

| 21 Cotaborar &n o creacién de protocodos parg 2l correcto funclionamiento de so drea de trabajo
| 21) Reglizar todas aqusiias labores encomandadas por ol jefe directo gue s2 enceentren resacionadas
Goan LS cormpelencias i droa die rr;l;m]::.

Vi, INTERACCIONES

& Directorfa
® Subdireccion
Irterrias s Equipo Gastor.
& Secretaria de Direccidn,
& Aukillares de Sepviclos Generales.
Eigenay «  Fauipo de Mantencin de COS.
VI COMPETENCIAS
= |ptegridad = Trabajo en equipe
# Orden-apepo a las normas * Liderazgn
¢ Hahilidad interpersonal ¢ |dentificacidn de probkemas
s Auilocontal #  Comprarmiso,
Vill. APROBACION
Fecha Gltima actualizacion 29-07-2023
N -
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
lorge Galleguilios Cavads Encargado de Calidad Comunal
Hosoe Marke Diar Figueroa lefa Unkdad Desarrallo Organizacional
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mauwnmmﬂu DEL CARGO

MNombre del Carngo
lefatura a ka que repocks
Cargo(s] que supervisa

Area a la gue pertenece

| Iﬁ!fn Adminlsirativo de Bodega Comunal

Erectorfa Téenicn de Bodegs coriril

| Mo aplica

Rodega Camunal

Unidad o Centro de desempeiio Bodega Comunal
Il  REQUISITOS FORMALES

Educacidn) Titulos/Certificaciones Fitulo Profestonal del drea administrativa contabsle.

Trayectoria Laboral {Tipo de Administracidn, :nrtahlﬁﬂad, recurso humana, manP-}n avanEado en
experienci deseable} Facel,

Experiencia minima deseable (afios de | Deseable minimo 2 afio en el drea de abastecimiento de centros de
‘eperienda] salud,

Otros requisitos o conocimientos 'Mar-ej:: compuTacion nivel wsus rig, Expel avanzado

especificos para el cargo

Plataforma estadistica Backline o similar,
Conkar con Eaﬁcrhtlﬁrten la Morma bécnica n"147,

. ﬂl.IFI'WBiIIE.I.m

Ejecutar el controd ¥ registro de los distintos procesos administratives y contabiles relstivos a 13 actividad

desarrollada en la bodega comunal,

. RESPONSABILIDADES

1. Darcumplimianto del marco regulatorio de [a atencidn primaria, tal come la ley 19,378, 18 883, 20,584,

16.744, reglamento municipal del estatute de atencidn primaria de salud, reglamonto interno, codigo
sanitario, entre otras.

. Llewar los procesos adrinistrativos y contables de la bodega comunal,
. Welar por la seguridad, opertunidad y efidenca de todos los procedimientos que se realicen durante e

desempenio de su trabajo.

. Cumplir ¥ hacer cumplir todas las normas técnicas v administrativas, procedimientos y protocobos de

atencidn vigentes en 3 Institucidn v en el MINSAL,
. Contribulr al cumpEmiento de les indicadores de salud, indicadores de mejoramients continuo de Is
colkdad, tonto de su unidad de trabajo, como de la institucidn,

. Ber el referente de capacitociones de bodega comunal y farmacia comunitaria.
. Partictpar de @ ejecucion oportuna de los procesos de mejorarmiento continuo de la calidad de

atenckon, auterizaclén sanitarla, segdn corresponda,
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

Realizar registro y control de soficitudes de pedids, drdones de compra, facturas y notas de orédite,
Realizar seguimlents mansual de drdenes de compm pendientes de despachoy denotas de crédito no
emitiday

Generar documentacin necesara par l gestdn de los pages de acuerdo con @ protocolo vigente de
COS.

Auditar periddicaments ¢ registro de ingresos de-axistencias en of sistema informdticoe do control de
imventario,

Llevar registro del alta, traspaso v baja ded active fijo de la drogueria de manera mensal

Llevar registro y gestionar la mantencidn de los equipos del establecimiento,

Generar mensualmente informes de contabilidad requeridos para valorizar el inventano de bodega y
farmacia-comunitar,

Llevar registro v generar documentacion de respalide de atrasos, permizsos administrativas, permisos
sin goce de supldo, foriado legal, capacitaciones de bodega y |a farmacia comunitarta,

Coardinar autoeuidados del personal de bodega y farmacia comunitaria.

10) Genarar respaldo de la documentacidn asoclada a su gestion.

11) Representar al establecimiento an el comitd de capacitaciones.

1?) Encargado de envia de correspondencla segdn protocolo de COS,

13) Realizar depdsitos bancarios de la farmacia comunitaria en caso de ser necesario,

14} Gestion de cartas de canje de hodega.

15) Participar y apoyar en las actividades que se generen por contingencia,

15) Colaborar en la creacidn de protocolos para el comrecto funcionamiento de su drea de trabajo,

17) Realizar todas aguellas labores encamendadas por el jefe directo que se encuentren relacionadas con

sus competencias y area de trabajo.

VI,  INTERACCIOMES

& DT, Farmacis Comunitaria.
« DT, Bodega Comunal,

Internas = Auxiiares v Técnfcos
¢ Encargado de Adquisiciones de bodega.
e Personal externo de Mantencidn.
¢ Depto. de adquisiciones.

Externas

» Depto, de finanzas.
e [Depto, de Recursos Humanes,
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Chdigo

1 50028

s Prabidad

#  Honostidad

#  Trabajo en equipo

« Adaptacion al Camlbdo

* Resolutividad

& Proacthdded

=  Comunicacidn efectha
*  [hganksacin

VI, APROBACION
Fecha dltima actualizadan 29-07-2022
A
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
Jorge Gallegwillos Cavada Encargado de Cafidad Comunal |
Reso Marle Dfaz Figucros Jefs Unidad Desarrollo Organizacional
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I |IDENTIFICACKON DEL CARGO

Nombie diel Cargo Serrelarg de Direccion
leFatura & la que reparta Olrector’s de Cenbro de Salud
Cargofs) gue supervisa Mingano

Ares o li que partenece Direcciin de Salud

Unidad o Centro de desempehio Centros de Salud

II.  REQUISITOS FORMALES

Educacion/Titulos/Certifiaciones

Travectoria Laboral (Tipo de experiencia

Nivel educacional clasificado en categorias seftaladas Letrs ©
it E del artfoulo 57 del estatuto de AFS, Ley 19.378.

3 afios en carpos similares.

CAivssie

Experiencia minlma deseable (anios de T —
oEperiengia)

Dtros requisitos o conodmientos 'h'lan-e_iﬂ compukscion nivel usuario, office Lr'm_znnemu.‘ antra
papecificos para el cArgo oiras.

Nl. OBIETIVOS DEL CARGO

Colaborar en la gestion de |a direccién del centro salud y coordinar los procesos administrativos ded
establecimiento, principalmente en capital humane, correspendencis, =nire otros.

I¥. RESPONSABILIDADES

%

O -

Dar cumplimiento def marco regulatorio de fa stencidn primaria, tal como la fey 19,378, 18.883, la
20,584, 16,7494, reglamento municipal del Estdtuto de Atencidn Primaria de Salud APS, reglamento
imterno, cédipn sani@anio, entre otras,

Apayar la gestién del director/a del centro.
Valar por [a pestidn dooumantal de la direccldn del cantro;

Mantener siempre un trato cordial y amable con ¢l usuario interno, externo y la comunidad,

Velar por la seguridad, oportunidad y eficiencia de todos los procedimientos que se realicen durante
el desempefio de su trabajo.

Contribuir &l cumplimiento de todas las nermas técnicas v administrativas, procedimientos vy
protocolos de atencicn vigentes en la institucion v del MINSAL,

Velar por ef cumplimienta de |as indicadores de salud, metas sanitarias, indicadores de mejoramiento
continug de la calidsd, tanto de su unidad de trabajo, coma de la Institucldn,
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8 | SCCIAL DESCRIPCION DE CARGO codigs 150024

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

11 Wimtener actualizada lo docomentaciin de capital Bumana

£ Otprgar atencion de calldad al usuona Interno y externe

] Elaboradin, recepddn, reglstro, desgacho v archive de correspandencia. {correos slectronicos,
maeimas, ordinanos) para directaor’s,

4) Custodia de documentacian dzl establacimicnte.

Bl Administracon y rendicidn del fondo fijo.

Gl Tramitacidn de solicitudes de traslados e Ingresos de antecedentes cinicos de wsuarios con otios
eatablecimientos.

7] Manejo agenda de direcoidn.

Bl Coordinacidn del uso de sala de reuniones.

91 Participar activamente en el procesa de acreditacicn en calidad, segin be sea requerido por 2| Eguipo
Gastor y Comité de Calidad,

10} Participar y apoyar 2n las actividades que se generen por contingencia,

11} Calabarar @n [a eroackn de protocolos para el comacto funcionarmienta de su érea de trabajo,

12} Realizar todas aguellas lebores encomendadas por ef jefe directo gque s& encuentren relacionadas
L Sirs cormpelencias v drea de trabajo.

VI, INTERACCIONES

& Lsuarios
Internas »  Funcionarios del centro de salud
LI = b
g e e i S Bl SRSy
Externas ® Red asistendal S5MO.
& Camunidad.

VIl COMPETENCIAS

& Senvicio al chente

s  Orientacién comunitaria . :!Sﬁ:mﬂ:d
L ] Tos a
s Trabajo an equipo o505 N
& Liderazgo icacidn
' Vil.  APROBACION

Fecha dltima actualzacion 29-07-2022
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Tatiana Collao Carvalal Directors de Saiud
Joege Galleguillas Cavaga Encargade de Calldad Comunal

fode Marle Doz Flgueron Jefa Unjdad Besarrolle Orgonizacional
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Mombre def Cargo

fefatura o la que repara

Cargo{s) qua supandsa

Ao eLISY )
wdiy 1 M-07-H122
DESCRIPCION DE CARGO [“‘d‘d:‘:‘ i
| 1. IDENTIFICACION DEL CARGO =
Jll'rt'lﬂ'é; Sl = Jefela de CECOSF -
| [rweton fa centyo desalud.
Equipo de  sector CECOSF: matrdnda, médice,  nulelclonista,

pslcologosa; asistente sooal, adminisdrativofa, téonico paramédien/s,
kinesiclogo/a, odontdlogo/s, enfermemya, terapouta ocupacional,
auiliares de carvicia, apente camundtario, entre obros.

Area a la que pertanece Direccitn de Salud
Unidad o Centro de desempefie | Centro de Salud B
' I, RECUISITOS FORMALES
1 : i
Ed afTitulos Hicaclanes itulo prujaslnnaF clasificado en categorias sefialadas en letra Ay B del
VB yoeey articulo 5* del estatuto de APS, Ley 19.378.
Trayectoria Laboral (Tipo de| 7
mmeten et Cargos de jefatura con persenal a cargo y atencion usuarda
Exnperiencia minlma deseable i -
filtos i il 1 aflo en estatuto APS Ley 19378,

Otros requisitos o conocimientos
napecificos para el cargo

Deseable planificacion estratégica, modelo salud familiar, gesticn
clinica y administrativa, capacitaciin APS-GES, resalutividad en APS.
Manejo computacién nivel usuario, plataforma estadistica RAYEN y
Excal,

.  OBJIETIVOS DEL CARGO

Potenciar y consolidar &l modelo

de salud Familiar, liderando el equipo de cabecera, en @l ambito

administrativo y chnico, dando respueesta a las necesidades de salud de la poblacion a cargo, priorzando
actividades y cantribuyenda desde sus competendias al cumpliendo de metas de los diferentes progamas.

N,  RESPONSABILIDADES

1. Velar por el cumpEmiento del marco regulatonio de la atencion primaria, tal como la ley 19378,

18.883, la 20584, 16.744,

Reglamento municipal del estatute de atencidn primaria de salud,

reglimento internno, entre otras,
2. Diriglr al equipo multidisciplinario de cabecera a cargo, sepin loc reguerimlentos del
etlableciminnto, las indicaciones de la direccidn de salud de COSP, en coordinacidn con el/fla

directarafas v equipo gestor,
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3. Velar poTgue las atenclanes otorgadas por iE'II!E|IJ'L'-'lI'P te cabecera se caractericen por mARtEner i

Lrata Rumanizado,

Gastianar capital humana & su cargo

ramaver la reacion ¢ mantencion de relaciones lgharales T BsprElnggs o sagurs, persenal a CATEL,
pares v otros.

Contribuir al cumplimienta v monitoreo metas, BAPS v convenios de resolutividad.

Veedar por la ejecucion oportuna de los procesos de mejoramiento continuo de (a calidad de atenclén,
dulerizacicon sanitaria y proceso de acreditacion del establacimiento, segin corresponda

Farticipar en el analisis de procesns, nesiltados ¢ toma de decisiones al interlor del sector- CECOSE

y CESFAM.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2]
3
a4
5)
&)

7}

B}

a]

Proponer y definic las tareas a realizar por parte del personal asignado.

supervisar el cumplimiento de las dispasiciones vigente del capital humano a cargo

Conrdinar @l maneje administrativo del parsonal a su cargo (vacadiones, horas extras, asistonda,
entre obros).

Evaluar desernpefio de personal a cargo, en el proceso de precalificaciones.

Participar de las sctividades de induccién y orientadidn, del persoral nuevo.

Participar del equipo gestor y consejo técnico del CESFAM, contribuyendo en |2 tama de decisiones
e Instalacién de procesas definidos en allos,

Asegurar por @ cumplimiento de indicadores comprometidos para el sector-CECOSE v CESEAM an
el sector de su competencia (metas sanitarlas, indice de actividad de atencidn primaria,
compremlsos de gestion, GES, entre otras).

Planificar y disefiar estrategias que permitan evaluar en forma continua las actividades vinculadas
al vrabajo comunitario gue realiza el sector,

supervisar, analizar y sisternatizar la Informadidn originada de las labores proplas de| CECOSF, segiin
correspanda.

10 Participar en la planificacion y programacion de actividades en el sector-CECOSF v CESFAM.

11} Propiciar el nexo antre los integrantes del equipo de sector-CECOSF v of equipo gestor del CESEAM,
12} Participar de capacitaciones propias del rel que desempefia,

13} Promnover actividades enfocadas en lo promacional y preventive bajo la mirada del modelo de saled

familiar Intzgral y comunitario,

L4} Facilitar el desarrollo del equipo, a travis de la bisqueda de un clima laboral que permita la cohesian

v el cancesa en forma activa v eficaz al Interior del equipo.

15} Detectar y gestionar oportunaments las necesidades del establecimiento, en reladidn con

infraestructura, equipamiznto e insumas,

16) Supervisar el uso adecuado de los blenes ¢ insumos del establecimiento.

L7) Supervisar la actualizacion permanente del inventaro de los bienes del establecimiento.

18) Dar respuesta oportuna a los requerimientos por parte de la direccion y subdirecclén del CESFAM
15} Participar en todas |as instancias y ffrbda:les con la comunidad e Inter seckor,
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21) Realtzar todas agusllas labores encenendadas par el jefe Birecto gue se enouenkren elacionadas
COM RUS COMPELENGng o e die trabaja

V. INTERACCIONES

s [yulpo de soctor

& Divactorfa del CESFE&M

»  Nedico pestor

Internas
*  Encargado de calidad
& |aipfs de servicios de apoyo
s [leferentes die programas
— Urga el o e e
=  |sparios.
= Nivel secundario.

— »  Consejo de desarralla local.
e Organizacones comunales,
& SEMIO.
= Municiplo,
& CD5.

Vil.  COMPETENCIAS

*  Planificacin

= OriemtacEin al usuario —
e |dentificacdn de problemas

& Adapiacion al cambio

& Resolutividad
s Autocontrol Lide
; . w rRigo
= Tra £ eau
bajo en equipo » Trabajo bajo presidn
Vill.  APROBACION

Fecha dltima actualizacién 20-07- 2022

NOMBRE CARGO \ n,:m:‘?mm

Tatiana Coliao Carvajal Directora de Salud

Jorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal

fiose hMarie Diaz Figuerca Jefa Unidad Desarrallo Organizaciaonal
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DESCRIPCION DE CARGO Cédian & OaE

i;-jumh:r_' del Carga
lefatura & la quoe reporia
Cargols] que supervisa
fires a la que pertenece

Unddad o ':ﬂr-ll.l-'l.; rjtr :Il:.wump-niiu

| Farmacia comunitaria

L IDENTWICACIGN DEL CARGO

Administrative Comumicaciones de Farmacdia comunitara

Rreetarfa Wenico de farmacks comuniksm

MireTLmD
Direccion de Salud

Educacldn/Titulos/ Certificaciones

Trayectoria Laboral |Tipo de
experiencia deseable|
Experiencia minima deseable
|afios de experencia)

Oitros regidsitos o conocimientos
espicificas para el cargo

| Nivel educacional clasificado 2 categorias sefialadas en Letra Cv E dol

.  REQUISITOS FORMALES

articulo 5° del estatute de AR5, Ley 19378,

EHFE‘I‘Ii.EI'IE-i“E. en .amrﬂ-.:ﬁ-nl. g:hﬁihilm en instituciones de salud dol sector
piiblico o privado, prefarentements an APS v/o farmacias.

Minima un afto en CESFAM (Estatuto APS Ley 19,378

Deseable capacitacion nlveilntermedlnenﬂﬁme. mﬂﬁﬁ;j-ﬂ bdsice de
correg  electronico vy plataformas tales como Google Business,
WhatsApp Wab, entra otras redes sociales.

.  OBJETIVOS DEL CARGO

Gestionar [as redes sociakes y los distintos canales de comunicacion de la Farmacka Comunitaria.

.  RESPONSABILIDADES

1. Dar cumplimiento del marco regulateric de B atencién primarla, tal como s ley 19,378, 18,883,
20,584, 16,744, reglamento municipal del estatuto de atencidn primaria de salud, reglamento interno,
codipo sanitarie, entre obras,

2, Revisar las solicitudes de informacion gue se realizan a travds do medios digitales (Goegle Business,

Whatshpp, e-mafl, entre otros)

Entregar informacidn y resalver consultas sobre el funcienamiente del establedmiznto,

Gestionar los despachas a domicilio de medicamentos.

Mantenar siempre un trato cordial y amabbe con el usuario v sy familia,

Velar por |a seguridad, oportunidad v eficencia de todos los procedimientos que s realicen durante

el desempeno de su trabajo.

Curnplir y hacer cumplir todas las normas Wécnicas y administrativas, procedimientos v pratocolos de

atencidn vigentes en la Institucibn v en el MINSAL,

8 Particpar de la ejecucidn oportuna de lps procesos de mejoramienta continuo de la calidad de
atencidn, Auterizaciin Sanitaria y proceso de acreditacién del establecimiento, segin cormesponda,

PR e

.
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

1] Alender consdltas telefdnicas de los wsiarios de la Tarmacla comunitada, entresande infarmacian
Wigerte:
2] Bevisar v responder las solicitudes de informacidn o traves de los distinens medias slectramos de
carmunicEcion, iales come Google Business, Whatsdpp, e«mail, entro atros
3} Coordinar los despachos a domicilio.
4] ©Crientar a funcionarics gue se incorporen en el equipo de comunicaciones,
5] Apoyar en labores administrativas a encargado de farmacia
6| Participar ¥ apoyvar en las actividades que se peneren por contingenci,
7] Colaborar en la creackan de protocolos para el correcto funcionamiento de su drea de trabajo,
Bl Fealizar todas anquelias labores encomendadas por el jefe directo gue se encuentren relachonadas can
sus compabencias v araa de trabajo.
Vi.  INTERACCIONES
e s Cuimico farmacéutico de farmacia comunitaria.
®  Auxilares de farmadia y de drogueria.
R (i ® Direccitn de salud y sus unidades.
Extermnas & Direccidn de adminlstracidn v finanzas de cda
*  LUsuarios/as
VI COMPETENCIAS
= Orientacion al usuario e Autocontrol
= Servicio al cliente *  Orlentacion comunitaria
Adaptacion al cambio # Trabajoen equipo
Integridad &  Habilidadeas comunicacionales
# Habilidad interpersonal s Flaxibilidad,
Vill.  APROBACION
Fecha altima actuallzackin 29-07-2023
3y
NOMBRE CARGO ‘FIRMA RESPONSABLE
Tatiana Collan Carvajal Directarz de Salud :
Jorge Galleguillos Covada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie Diaz Figueroa lefa Unidad Desarrodlo :Jmamzadgna.l




Crroamiin Aprobado A9-077-H122
ﬁ pronLTC géﬁaﬁﬁﬂl.lt ) DESCRIPCIGN DE CARGO Ir:-m;:.adf.- uut;;llw.w
I IDENTIFICACION DEL CARGO
MNamlre del Carga Ietefn de Programia
Jefatura a s que reporta Birector del Centro
Cargols) que supervisa Profosionalas del programa
| Araaala gue periensce Direceian de Salud .
Unidad o Cantro de desempeiio COSAN Dr, Greve
Il REQUISITOS FORMALES
Educacion/Titulos/Certificaciones | TII'.u-In profeslonal del drea de la salud mental o trabajo social

Experiencia en  Fderazggon ¥ manejo  de  equipos
Trayectoria Laboral (Tipo de experiencia multidisciplinaris.

deseabie] Experiencla en modelo de sabud famillar v salud meetal
[ats T IREL =R

Experlencia minima dessable {afios de 3 afios desempefandose én cantros de similar complefidad o

enperiencial en gestion de qu.upns I'ﬂLI‘ltIdIEEI]:I-lHHﬂEIS- de =alud mental,

Conocimiento i E:pﬂiencra en salud 'r'n'éﬁi.il mane]u de
Intervencidn clinica, Intervencidn en cnsis, resoluckim de
conflictos, en redes, trabajo territosial y comunitanio,

DEros requisitos o conocimientos Manejo computackin nivel usuario, Google Suite, plataforma
especificos para el cargo estadistica RAYEN y Excel.

Deseable diplomado o postitulo en gestidn de salud mental,
salud pablica o similar,

.  DBRIETIVOS DEL CARGO

Liderar equipo multidisciplinario de trabaje en relacion con las onentaclones wenlcas minlsteriales y
normativa vipente, con €l fin de dar respuesta a las necesidades de salud a la poblacidn en el marco del
funcionamianto integral del centro de salud mental v comunitario del cual es parte,

IV. RESPONSABILIDADES
1. Entregar acceso a la atencidn clinice def centro de salud mental comunitarlo, a la peblacon
heneficiana, de acuerdo a origntaciones minksterdales y leplslacién vigente,
Gastionar capital humano a su cargo.
Promaver y propiciar relaciones laborales respetuosas y seguras del personal a cargo, pares y otras.
Velar par un trabaje en equipo, profesional, ereative y acuciosa.
Gestionar Integral de los procesos terapéuticos,
sSupervisar gue o8 usuarios cuenten con un plan de culdado Integral

o RN e Rl e
| i ol - IS
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7 Velar por la articlacion con b red sanitaria, comunitari © intersectarkil

#  Contrbulr a by consecucidn da objetivos de la direccida del centro

4, Maonltorear metas, convenlod de resalutindad, Estes de sspara entre olros, dehtro de los plamos
estAblecidos.

10, Welar por gl complimients mekis y convenios,

11, Monitorear agendas volando por @l cumplimienta v utifizacion del mecumsao.

12. Velar por la ejecucdn oportuna de lo procesos de mejoramicnto continuo de fa calldad de atenciton,
autorizacion sanitaria y procese de acreditacion del establecimiento, segin corresponida.

13, Velar por el cumpéimienta del marco legal regulatorio, tales como la ley 19378, LE.BH3, la 20534,
L6, 744, reglamento municipal del estatuto de atencion primaria da salud, reglamonto interno, entre
olras.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Gestinnar y mantenes agendas de funcicnarios por estrategia,

#] Trahajar y promover la gestion integral de casos,

3] Velar por que cada usuario cuenta con plan de tratamicnta Integral,

4] Supervisar la poblacion bajo control (PBC).

5] Supervisar la articulacidn con la red local, comunitaria @ intersectarial,

B} Elaborar la planificacion anual del programa a cargo,

7} Supervisar y evaluar ol desarrollo de [ planificacian del pregrama a cargo por medio de reportes,
montarao ¢ cumplimienio de metas.

B} Trabajar, infermar y gestionar las listas de espera,

%) Gestionar y coordinar ¢l peraonal a su cargo {vacacionas, asistancla, pracalificacones, entre otras].

10) Dirigir las actividades de sefeccién, induccidn, orientacion y capacitaciin del personal de su
dependenda.

11) Mantener, proplciar y diseflar instancias de autoouidado de equipo & cargo.

12} Formar parte del Equipn Gestor del establecimiento, contribuyendo en 8 toma de decisiones e
instalacion de procesos definidos an ellos.

1%) Colaborar en la creacidn de protocolos para ef correcto funclonamiento de s drea de trabzjo.

14] Participar y apoyar en las actividades que se generen por contingencia.

15] Realizar todas aguellas labores encomendadas por el jefe directo gque se encuentren refacionadas
oon sus competencias v drea de trabdjo.

Vi.  INTERACCIONES
= Equipe gue supervisa,
Internas #= Director de COSAM,
#  Red de salud municlpal.
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DESCRIPCION DE CARGO

Interseckon

Agrohade VRO 0R

Mladifecad 2907 21D
Chcign R NI

G5MAC,
Vi,  COMPETENCIAS
s Liderago, o Drganizacicn del frabajo.
v Respansabilidad, # Capacidad analitica.
# Trabajo en equipo y colaboracian, Capacklad de comunicaciin.
«  Adaptacidn 2 camblo. #  Proactividad
= Porseverancia o Elica profesional,
Fecha ditima actualizacién 29-07-2022
Tatians Collas Carvajal Directora te Salud 1'-.\' :
Ak

large Gallegulllos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rase Marie Diaz Figueroa | Jefa Unidad Desarrallo Organizacional |
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SOMLAL BESCRIPCION DE CARGD Cédigo  E-D03E

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo Jizhefa de SOME

Ietatura & la que reporta Direcrorfa Centro de Sadud

Cargols) gue supervisa Arlministrativas de SOME y e resalutmaidad
Area a la que pertencen Direccidn da Salud

Unidad o Ceitro de desempeRo | Centros de Salud

i,  REQUISITOS FORMALES

Educaclon/Titulos/Certificaciones | Profesional de la salud o de lac ciencias sociales (Categorias B).,

rmvacm' rla Laboral (Tipon de T e
expesiencia deseable)

Exporiencia minima P -
(ahos de experiencia) 1 afios en estatuto APS Ley 19,372,

Cargo de gestion de datos, jefatura con personal & cargo.

Deseabie planificacion estratégica, modeko salud Tamiliar, gestidn clinica
Otros requisitos o conocimientos | y administrativa.

especificos para el cargo Manejo computacitn nivel intermedio, plataforma estadistica RAYEN ¢
Excel,

.  OBIETIVOS DEL CARGO

Manejar y supervisar fa informacidn astadistica del establecimients para el cumplimiento de indicadores de
IAAPS, metas sanitarias, convenios, adermds de conocer la poblacidn validada per FOMASA, entre otros lipos
de Informacidn. Uderando e equipo de administrativasfas) del CESFAM.

. RESPONSABILIDADES

e ==

requerimientes del establecmiento, las indicacones de |z direccion de salud de COSP, en
coordinacidn conel/la directorfa v equipe gestor,

2. Gestionar capital hurmano a su cargo.

3. Promaover y propiciar relaciones laborales respetuosas v seguras del, personal 2 cargo, pares y otros.

4. Monitorear metas, 18025, convenkos de resclutividad, Istas de espera entre otros, entregando esta
informacicn al director cen la parlodicidad solicitada por este.

5. Velar por el cumplimiento metas, IAGAPS y convenios de resolutividad.

G, Monitorear agendas velande por el buen cumplimiento y utllizacion del recurse,
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¥ Bevisar ba coreecta facturachin del establecimiento en coanio & convonios vigentes con instituciones,

Lepi corresponda,
e Respetir los paros con @ L0 y el 550 en la entregs de informacion coma BEM menstil  semastm
9 Respetar el conducts regutar de 2nvio de informacion con ol 5500, canalizada por &l jefe de SOMI

coxrmunal, seaun carmesponda.
10, Vel por I3 gjecucon oparfuna de las proceses de mejarsmiento continuo de la calldad de atencldn,
Autorizacion sanitaria y proceso de acreditacién del establecimiento, segin com esponda,
Welar por el cumplimiento del marco regulatono de la atencién primaria, tal como lz ley 19378,
18,883, ta 20.584, 16.744, Reglamento municipal del estatuto de atencidn primaria de salod,
reglamento Inkerna, entre ofras.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

11

1| Proponer y definir las tareas a realizar por parte del persanal asipnada,

2| Supervisar el desempeia diario de su unidad - sistema de gesticn de calidad, tiempo de respuestas,
ASISTENCi,

3| Coordinar el manajo administrative del personal a su carpo (vacaciones, horas eutras, asistoncia,
precalificaciones).

4| Dirigir las actividades de seleccidn, induccin v orientacion, evaluacion y capacitacidn o desamollo del
personal de su dependencla.

5| Mantener informado a su personal sobre normas de los programas que afectan este servicio v sus
adecuaciones,

G| Supenisar el cumplimiento de scupacion de agenda y realizar propuestas en el marco de optimizacion
de recursos.

¥| Participar del equips gestor v consejo téenico, dando cumplimiento a los acuerndos

8] Particlpar activamente en el prucesa de acreditacion da calidad del establecimiento.

9] Eleborar informes mensuales o trimestrades, segan corresponda, sobre fas caracterfsticas de
acreditacion aplicables que se encuentran bajo su responzabilidad,

10) Difundir la cartera de servichos def CESFAM, sus diferentes programas y horarias de funclonamienta,

11) Entregar infarmacidn clara y oportuna, tanto al utuario interno como externo, desde ko funcidn aue le
corresponde cumplir,

12} Velar por una atencidn al piblico expedita, opartuna y humana, incorporande normativas y priaridades
de bos programas wo convenios.

13} Supervisar gue el proceso de inscripcidn de nuevos wsuanos al establecimiento cumpla con B nomativa
vigente y los lineamientos locales,

14} Froponer y supervisar estrategias para mantener registros actializades de los uswarios inscritos
estrategias de pasivacion de adscritos segin comresponda.

15) Generar y mantener |3 informacion estadistica del CESFAM actualizada y asegurar su fidelidad,
parantizando la confeccidn de los Resimenss Estadisticos Mensuales (REM) establecidos u otra
necesidad de informacian para la gestion del establecdimiento con oporturidad.

16} Confeccionar agendas de profesionales, con prestaciones homologadas a nivel comunal.
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17 PHi:ﬁL-Lpar ¥ cenvocar al comite de gestian de lista de Espera del establecimiento,

8] Gestlonar la |5t de espers con oportunidad v de scierdo a lae prioridades edablecdas por las
conbralores de flata de espera v bes Indlcacionns del S50

159] Participar  apiir en ins actividodes qui so generen por conbingenels

20) Gtras tareas encomendadas por su Jefafura directs quo w0 epcuenkren relacionadas con sus
campetenciad ¥ drea de trabajo,

Vi INTERACCIONES

»  lefes de sector,

#  [Eouipos de sector,
Intermas ¢ Directorfa,

# Adminlstrativos del establecimiento

®  Asesares técnicos de programas Incales y comunales

..................................... e

& 5500
o SEREML

L -

= FONASA

s Establecimientos con convenlos vigentes,

V.  COMPETENCIAS "

#  Liderar

#  Trabajoen equipo

L rientacion al usuario
s ldentificacion de problemas

= Adaptacidnal cambie

Resolutividad
»  Flexibilidae : %, 'fwﬂ
® Autccontiool e =
Vill.  APROBACIIN
Fecha dktima actualizaciin 29-07-20%2
NOMBRE CARGO
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
Jorge Galleguillos Cavada Encargade de Calidad Comunal
Rose harie Diaz Fipueroa Jefz Unidad Desarrollo ﬂrganlzaclnnel_
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== . IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo l=fefa de Servickas de Apovo
Jointuvs o la que reporks (rectorfa Centro de Salud

[ Tén nigo on Enfermarna Nivel Supador [TEMS) o Augliares paramddicas
gue ze desempefien &n wnidad de wams de moesiras: cala de
procedimigntos  de - enfermerds, olectrocardiograma,  tratamiento
inyertable, vacunatorioy esteriiizacion {supersisidn salo s contros que |
cuanten con servicle do asteriizacion],

TEMS o Auxliiares paramddicos de les unidades de enfermeria de los
cofegios municipales, tdenicoda) paramadicola] da servicio de atencidn
continua [SAC) segin corrasponda.

Corgols) qui suporvisa

| Area a la que pertenece Direccicn de Salud

| Unidad o Centro de desempefio | Unidades de Apoya Cantio de Safud,
1. REQUISITOS FORMALES
Educecian/Titwlos/Certificaciones. | Titulo Profesional de Enfermera)o.

Trayvectorla Laboral (Tipe de Manejn de Procedimientos y Técnicas de Apoyo Qinico de APS.

enperlancia deseabls) Postitulo en Curacién avaneado de heridas.

Experiencia minima deseabl o
T . 1 afio an AFS,

[4fins de experiencia)

Manzjo Computackin nivel usuario, pltaforme estadictica RAYER
Otros requisitos o conocimientos | Excel,

especificos para o cargo Manejo de aspectos lepales y becnicos del Progesma nacionad de
inmunizacion, Plataforma BN, Curso de esterilizacidn, Cursa |AAS 50
Hirs. minlemi.

W,  OBIETIVOS DEL CARGO

| Gestionar las unidades v servidos de apoyo del contro de salud, mediante la organizacion de RR.HH. que se

desempefia bajo su cargo, con el fin de brindar atencion a los usuarios inte mos v extemos tel establadmisnta
¥ la comunidad, Relevar la sdlud a lo preventivo organizando programas relacienados con inmunizaciones
con énfasls en la orgenicacion de mmpafias de vacunacldn del Frograma Naciomal de Inmuniz@ciones, as/
como tambén las de campalias extramirabes,

V. RESPONSABILIDADES

1. Welar por el cumplimiento del marco regelatorio de la atencidn prirmarin, tal como la ley 19378,
18883, la 20584, 16.744, Reglamento municipal del estatute de atencidn primaria de sabod,
reglamento interna, sntre otras.

1. Programar, organiar, dirger la atencidn de los sorvicles de apoye del establecimiento segin s
normathva ministerial vigente, las indicaciones de ka direccidn de salud de COSP, en coordinaciin con
alfla director/a v equipo gestor,

2, Ewaluar la atencldn y procedimientos de los sanvdicios de apoye del establecimiznto.
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| 4., festionar caplial humano g su cargo,

5. Promover o cresclon v imsantescldn de relaclones laborales MESPETUOSAs ¥ SREUrAs, personal 3, cargs,
Paries f akros

G, Nesponsalle de supendiar ol gesempaiio del personal & CRrga.

¥ Promover Y progiciar de roladiones bborabes reapetunsas ¢ seguide del pargonal @ cargo, pared y
LA

. Wonitorear indicedores de WAS ¥ asisienclales;, coardinandn @ implementanda acclones dé melars
e 108 progesse claves do sy area de trabajo.

9. Aeaftzar estadistica mensual [REM) ysemestral (REM=P) sagiin fos plazos indicados por jofaturs de
SOWIE,

10, Melar por la ejecucidn oportuna de s prooessy de mejoramiento continuo de la calidad de atencidn,
dutorizackn sanitéria y proceso de acreditaciin del establecimianto, sepin correspomia,

11, Asesorar alflz directorada del centro en reladion a nuavos lineamientes ¢ Indicacianas ministariales,

1) ﬁaﬁnér.yﬂé.ﬁri'rinﬁ tareas a real-la.u.r'p-nr parte ded personal asignado.

2} Superviserel desempeiio diario de su unidad - sistema de gestidn de calldad, bempo de espuestas,
aslstencia

3} Coordimar &l manejo administrabive del personal a su cargo (vececiones, hores extras, asistencla,
precafificaciones).

4] Dirgr las actividades de seleccidn, iInduccion y orentacion, evaluacion y capactacddn o desarrolla
el personal de su dependenca,

3} Implementar atclones destinadas al mejoramiento de los servicios & su cargo, Incluyendo la
participacion en |z elaberackin y apllicacidn de instrumentos de monitaren,

6] Mantener actualizadas normas téenlcas de les unidades 3 su cargo v supervisar su cumpllmients en
frma permanente.

7] Supervisar el maneje de matedal estérll desde su recepeidn, slmacenamlenta, manipulacion v
disposicidn en dreasucia,

B] Supervisar v/o llevar a cobo curacianes avaneadas de heridas,

9] Implementar gstrategias de bioseguridad v prevencidn de [A85,

10) Supervisar gue se aplican en forma adecuada las normas de prevencidn de DS,

11) Definir necesidades de insurmos, instrumental y equipamients, solicitdndolo on fodma oportuna &
la direccicn diel CESFAM,

12} Use efickente ¥ adecsado de los recursos fisicos a su eargn,

13} Aseguirar el bien use v supervisd mantencion de los squipos gue pertenecen 3 cada unidad,

L4} Realizor coordinackin v mantener actuzlizado registro con laboratorios, hospitales u otros en
Felackin con enyio de muestras ¥ resultado de exdmenes, stock de tubos, especificaciones técnicas,
enire otros.

L5} Mantener registro de envio y recepeidn de exdmenes (exdmanes de laboratorlo, lectura de
electrocardiogramas, PCR, entre otros)

L6} Gestion de resultados de exdmenes en niveles criticos segin corresponda.

17} Participar activamente en el proeeso de acreditaclén de cafldad del establecimisnta.
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18} Elaborar infurmes mensusles o trimesirolss, sagln comespanda, sobra |as caracierisicas e

acredEacion aglicalbes #n los servicos de apoifo o que se encoentian bajo su responsabilidad,

197 Coopdiivar y soliciai ¢ los prostadorms en comnemio |os informes ohs valonss citions ¥ rechazos de
mlestras coa & periodicidad establecida par el proceso de soreditacin disl sstabloc migntio.

) Dar wulso opormung de cuslgider problema devectado &n suy prigdedes o ey cualguies dependenis
defl estalilEdmignia

21§ Participar de coardinackones ¥ reunienos soliciadas por su referente téoico en b direccitn de
silud comual,

22 Realzar todas aquellas labores encomendadas por 8l jele direchs que sa enciensran relacionaday
can SUs competencias v area de trabajo.

I3} Particiear v apoyal en |zs acthvdades fue se genir'en por confingencia

24} Creacion v actualizackan de protocalos para el correcto funcionamisnta de su drea de trabajo.

VI INTERACCIONES
#  Jefes di cector y do SOME,
e Equipos de sechor.

s [Hrectorfa,
Internas e Laborstorios en comvenio vigente,
= Esteplizackin.

#  TEMS o auxlliares paramédicos del drea.
#  Aemoras tecnieos da programas.

= Fquipa €05,

- e o B TE B F IR RS USSP S

2 L1
= SEREMI,
LI L
Vil COMPETENCIAS
» Lderazgo & Trabajo eneqguipo
Dirientacion al usuario ¢ Rosolutividad
= Flesibilidad ®  Tolerantia a fa frustracidn
& Proactividad y perseverancia = Aprandizaje permanente
s Comunkacidn ofectiva ®  Compromis,
VIl APRDBACION
Facha ultima achualizacidn 29-07-2022
A
Tatlarn Collas Carvajal Directora da Salucd
Jorge Gallegulllos Cavada Encargada de Cabidad Comunal
Roso Marie Diaz Flguaroa Jefa Unidad Desarmlln Organimciona) |
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Momibiie del Cargo | Quimiey Famacdutico
lefatura 3 Ia gue reporta [Mreciarfa Centro. de Salud
Auxiliares de latmaca, TENS de Farmacls o Wenlco de farmacla nivel
Cargo{s) que supervisa
SLIPETIar,
1
Area o la que pertencce Direccién de Salud

Unidad o Centro de desempefio | Centros de Salud

BV T TR T

Frayectoria  Laboral [Tipo de
eEpuriencis deseable)

Experienda  minima  deseable | Minima 1 afos en Estatulo APS Ley 19.374.
[afios de e:pﬂdtl?__ﬁli] :

Educaclin/Thulos/Cortificacionss | Titulo profesional de Quimico Farmacéutico

Expenencia en ma.néil-:r de Equ]t.‘.l;f.r.ﬁ an farmacias de centros de salud
publicos o privados.

Deseable planificacidn estratégica, modelo Salud Famillas, Gestidn

Dtrog requlsitos o conocimientos | clinica y admdnlstrativa,
espucificos para el cargo Mangjo computacidn nivel ntermedio, plataforma estadistica

RAYEN v Excel,

WL OBJETIVOS DEL CARGO

- Coordinar y administrar el botiquin del establecimiento, apoyando activamente al equipa de salud para el
abordije integral de 1os usuarios del CESFAM.

. RESPONSABILIDADES

L

Dar cumplimiento del marco regulatorio de la atencion primaria, tal comoe i@ ley 19378, 15,883,
20.584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atencidn primarda de salud, reglamento
Interno, codigo sanitario, entre otras,

mMantener siempre un trato cordial y amable con el usuariay su familia,

Welar por la seguridad, oportunidad y eficiencia de todos los procedimientas que se realicen durante
el desempefic de su trabajo,

Cumplie y hacer cumplir todas las normas técnicas y administrativas, procedimientas y protocalos de
atencion vigentes en la Institucian v en el MINSAL

Contribulr al cumplimiento de los indicadorss de safud, metas sanitarias, Indicadores de
mejoramiento continuo de la calidad, tanto de su unidad de trabajo, como de la institucion.
Dirigir v organizar al equipo bajo su cargo segiin bos requerimientos del establecimiento v las
indicaciones de la direccidn de salud de COSP, en cosrdinacian con el/la directorafa y equipo gestor.
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FiA -F'H'Irllil'.'i-'.'l’ It creacion y ;Er-l.r'ru IL:.III_l.l-I"‘:_:"I-u'lIHI;"IrI:_"_. IGI]U[JF_:, respetunsas ¥ Seauras, rl.ga_l personal i
CArgo, paras y otros.

. Coordirary pestionar el ghastecimients de medichmentos & msamos, Segrin correspenidda

4, Entregar b informacon sstadisticn o de olro tpo corraspondlenie & su drea sepiln sea requierido,
cunipliendo con los plazos estipuladas por COSP v ol S5MO0.

10, Velar por o cjecuclén opeortuna de lod procesos de mejoramiento continug de la calidad de
atencion, autorizacidn sanitara ¥ proceso de acreditacian del establedmiento, segin corresponda.

IV.  PRINCIPALES FUNCIONES =t

]-j“-f._';E'-;E“lI;l.l.'l-ér:i:l.pEr'EDI'lﬂ da la unidad de farmacia o batiguin y Supervisar su desempefia.

2] Coordinar el manejo administrative del personal a su cargo (vacaciones, horas extras, asistencia,
pre-calificacioneas).

3] Dirigir las actividades de induccdn y ordentacin, evaluacidn y capacilacion o desarrolio del personal
de s dependenda.

4] Supervisar el desempeifio diario de su unidad, sisterra de gestién de calidad, tiempo de respiisstas,
asistencla.

&1 Mantzner informado a su personal sobre normas de los programas que afectan 3 su unidad v sus
adecuaciones.

G) Participar del equipo gestor y consejo téenico, dando eumplimiento a los acuerdos.

71 Administrar los productos bajo control legal.

B} Realizar atencion farmacéutica a bos wsuarios y equipos de salud,

9 Particlpar activamente en ef procesn de acreditacion de calidad del establecimiento

10} Elaborar informes mensuales o trimestrales, segin corresponda, sobre |as caracteristicas de
acreditacion aplicables que se enceantran bijo su responsabilidad.

L1} Entregar informacion clara y oportune, tanto al useario interno come externo, desde la funcidn qui
Iz corresponde cumalir,

12] Velar por una atencion al péblico expedita, oportuna y humana, incorparando normativas y
prioridades de bos programas /o convenios.

13] Generar ¥ mantener la [nfarmacion estadistica del CESFAM actualizada y asspurar =u fidelidad,
garantizanda la confeccidn de los Resdmenes Estadisticos Mensuales (REM) establecidos u otra
necesidad de informacion para la pestidn del establecimiente.

14] Cumplir con las normativas vigentes en cuanto a la atencidn farmacéutica en AR5,

15) Curmplir y hacer cumplic la normativa vigente de medicamento: somelidos a control legal
gutorizados gue se enciuentren en el centro de salud.

L6} Participar en el comité de farmada y taranéutica local v comunal cuando se le convonue

17] Parbopar y apoyvar en las actividades que se generen por contingencia,

18) Colaborar en la creacidn de protocolos para el eofrecto funclonamiento de su drea de trabajo.

18) Otras tareas encomendadas por elfla jefatura dirocta que se encuentren relacionodas con sus
competenciasy érea de trabajo,
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Y. INTERACCIONES

Inkemas

Externas

Asesores tAcnicos de programas lntales y comunales

Exkzmentn cornimal

lsfes e sector,

Equipas de sector

Rirectara,

Administrativos del establecimiento

Droguaria
Equlpo CDS5.
Red S5MO,
SEREMI.

515

FOHASA

VI, COMPETENCIAS

& Diplestackon &l uswario

& Trabajo en equipo

®  Adaptacion al combio Resolutividad
¢ Flexibilidad Campromiso
& Autocontial ®  liderazgo
Vil.  APROBACION
Fedha liltima actuallzackin 19-07-2022
NOMBRE CARGD
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
lorge Galleguilles Cavada Encargado de Calidad Comunal
Aose harie ag Figueros Jefa Unidad Desarrclio Organizacional
)
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| I IDENTIFICACION DEL CARGO

i Nombre del Cargo Refarente Comunal de Programa
lefatura ala que reporta Iefe/a de Unfded Técnics o Drection/a de Salud
Cargols) que supervisa Referentes locales de programa
Avea a la que pertenece DiFeccidn de Saluel
| Unidad o Centro de desempefio Unidad Técnica
| Il REQUISITOS FORMALES -
I — —
" I Thula profesional clasificad cat i
Edu o Titulos/Certl ——— [ s i 0 en categorizs seialadas en Letra Ay 0 ded
arciculo 5° del estatuto de APS, Ley 19378,
Trayectoria Labaral [Tipo de 1 afo comao asesor de programa a nivel local o en cargos de gestién, en
experiencia deseabla) APS,
Experigncia minima deseable | R
3 aios en CESFAM |Estatuto APS 19.378).
[afios de experenda) 1 ) i :
Otros requisitos o conodmlentos | Manejo computacidn nivel intermedio, plataforma estadistica RAYEN ¥
especficos para el cargo Excel.

Hl.  ORIETIVOS DEL CARGO

Aspsarar en materias del programa asignado, de acuerdo con competencias téonicas generalas y especificas, a
la unidad técnica de Ia direccldn do salud y a los referentes locales de programa, Adermds do entrogar a los
centras de salud, directrices para la plantficacidn y realizacion de actividades a nivel locs, tanto intra como
extramurales del programa asu cargo, en el marco del plan de salud comunal y las ofientaciones programdticas
del Ministerio de Salud y el Servicio de Salud Metropolitano Orente.

1. Asesorara director de salud en PIOErEma 3 Cargo,

Mantener informados v actualizados a los referentes |ocales, sobre las normas técnicas y
programaticas de la referencia correspondiente,

5. Formalar Junto a los réferentes locales, proyectos innovadores con &l cbjetive de cumpli |as
estrategias globales dol centro de salud,

§. Retroalimentar o los directores de los centros de salud en el proceso de pee - calificacion sobre fos
referentes locales,

5. Particlpar y sugerlr cursos de competencia 3 conternplar en plan comunal de capacitacion y otros
emanades desde & Servicio de Salud, transmitiéndo fos conedmizntos refevantes 7 los referentes
lvcaies v los equipos de los centros de salud,

B. Monitorear estrictamente los registros estadistions mensuales (REM] v semestrales (REM-P] de
todos los centros de salud segin corresponda, respetando los plazos indicados por o referente
comunal de SOME.
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Elabhorar estrategias junto a referentes locakes y lirrc-::{;lru'.. de contios de salud para [-'-l cumplimienio
dia metas e 1AAPS,

H  Liclerar, EEsfnnar, implementar v Eecitar leealcimente dos oonvenies asociadng a codda relferencia
01 PITSETATTA.

0. Gestionar aspectos finmncloros asociados a los convenios de b roferoncie segdn comesponda,

10, Analizar; sugerir v colabarar-an By Imiplementacion de acbividades programéaticas relacionadas o su
referencla, gue s& enmanguen &0 [as estrategios de salud del Ministero de Salud y diel plan de saiud
comurtal vigente.

V.  PRINCIPALES FUNCIOMNES

1] Programar y roalizar reuniones periddicas con los referentes locales, entrepando directrices para el
demsarrolio del programa en los centros, asl come también generar la instancdia de compartir buenas
jdcticas entre los distintos estahlecimientos,

2] Monitarear y evaluar mensualmente &l grado de cumplimiento de cada centro respacto a
Indicacores,

4] Analizar las draas criticas del programa y elaborar estrategias para su mejora.

#] Mantenar un trabajo coordinado con los distintos referentes de unidad técnica y de gestion v de
datos,

5] Participar activamente en reuniones de unidad béonlca, con directores de los centros salud,
referentes locales, en actividades convocadas por el servicio de salud, entre otras relacionadas 2 su
programa.

6] Coordinar sus actividades permanentemente con la unidad téeniea de la direccicn de salud v la red
del S50,

/1 Difundir B infarmacion atingente al programa en la unidad t&onica v a los referentes kcales,

f] Participar en suditorias relacionadas 2l programa, con € propdsito de mejorar continuamente los
reglatros chinicos.

3] FParticipar activamente con la unidad técnica en el proceso-de programacion de prestaciones de los

establecimiontos de salud.

10} Participar activaments en |a programacion, ejecucion y evaluacion de actividades de premacidn,

difucidn ¥ trabajo comunitario de la direccion de salud y/o en apoyo & bas centros de salud,

11} Considerar s directrices de la acreditacidn de calidad 2 la hora de entregar Hnsamienlos comunales

A loa referembes locales,

L2} Vighlar y asesorar a los referentes locales en la mantencion de registros actualizados en plataformas

especificas de cada programa,

13} Participar con &l equipo de la direccidn de salud en la elaboracion de ba cuenta pablica anual, plan

de salud, memaria de la COS, entre otros,

14} Participar el proceso de inducelén/orlentocién de los referentes locales nuevos,
L5} Apoyar en el proceso de acreditacion en calidad, segin le sea requerido por la unidad téonica.
16} Participar ¥y promover el trabajo con 2l intersactor,
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18} Mantener contacto directo con los referentes del Servicio de Salud Metropolitano Orente, |
Minlsterio de Salud, secrelieia regionad Miniskerial, o otros miembros de I red orientse
19} Pacticipar v apoyar en las actividares que s2 peneren por contingentca
200 Cotohorar an la creackdn do protocols:s para el correcto funcionamisms de su dres de trabajo.

21} Realizar todas aguellas labores oncomendadas por el jefe directo que se encuentren relacionadas
can sus compeienclas y dren de tribiao
Vi INTERACCIONES
# Direccion COS y sus unidades,
Internas o Direccldn Centros de Salud.
(T * Funcionarios de los centros desalud
s Intersector.
Externas & Rodasistancial 5500,
¢ Comunidad,
Vil. COMPETENCIAS
» Orientacidn comunitaria *  Resolutividad
= Trabajo en equipo * Proactividad
# Planificacion y organizacian # Comunicacion efectiva
e Liderazpo = Compramiso
& [niciativa y creatividad #  Flexibilidad
VIl APROBACION
Fecha dltima actualizacldn 29-07-2022
NOMBRE CARGO
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
Jorpe Gatleguillas Cavads Encargade de Calidad Comuinal
Rose Marie Diaz Figueros lefa Unidad Gesarralle Drganhu:in-nﬂ-
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Nombre del Cargo

JEf:ﬂ';I..t.rﬁ“:I .I:| fjue reportd
Cargols) que su-paru!sn -----
Area n I:l que pnrtnn-m- -

Hnlr:lad nl pibro raln rhsm;reﬁu

Educadidn/Titulos/Certificaciones

Aprabadb 0 01-00-1111
lifigado = 1513-3022
DESCRIPCION DE CARGO o
Tl =3

L IDENTIFCACKIN DEL CARGO

Referente téoéo focal

Lhre r|r||| rI- -.Ir L'.'.l".ﬂ.r'ﬂ

I'||ulpc: pmh‘: sinal y técml:.':l

Cerrtr-:.r dr.l 5.:|iud

Eentm dE- 5a!ud meantal v eemuniErio

Il REQUISITOS FORMALES

Titwdo profesional de médico clrujano especialidad médica p.':tql.ll:llriu

| Trayectoria Laboral {Tipo de

experiencia deseahlks)
Experlencia minima desaable
{aﬁas de chp:ﬁnncml

Otros roquisitos o conocdmisntos
especificos para el cargo

Conocimiento gulas chnicas v modeln de gestidn red tematics de salud
mental,

Conocimiento de ta red de salud mental orlente y red cemunal de
salud.

Manejo computacién nivel usuario, plstaforma estadistica RAYEN y
Lxcel,

il. ORIETIVOS DEL CARGO

Asesorar al equipo gestor, técnico y profesional del centro, de acuerdo con las directrices del estableckmiento,
en el marca del Plan de Salud Comunal y las erentaciones programaticas de MINSAL,

I,  RESPONSABILIDADES

correspanda.
. Asesorar @ eqQuipos gestor v
del centra.

Mantener actuallzados a los infagrantes del equipo, sobre las normas tionicas y programdticas gue

comite de tarmacia, respecto de la idoneidad del arsanal farmacoldgico

Farmular junto al equlpo de salud, orlentaciones v protocolos con miras a cumplic las estrategias
globales del Cantro de Salud.

Participar en el analisis de procesos dinicos y resultados al interior del centro con el edquipo gestor.
Velar por el cumplimiente de nonmas tanto nﬂnd:t&nahs s LU Entemas

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Aportar y apayar en forma permanente al equipo gestory @ la Direecion del Centro,
2) Asesorary apoyar en tarma permanente al Equipo Consultor y equipos clinicos del Centro.
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I Mantarer inlormados y actualmados a los infegrantes del Equipe, sahre las normas teenleas ¥

I N

prograrmaticas de su ambito
4] Calabarir on él adecuade lncianamiento del botiquin
51 Repriesentar al centio en Comitd de Farmacia Camupal,
G) Coardinar reuniones clinicas periddicas con el equipo mkd iz,

71 Participar &n & proceso de Indeccion de los nuevos funcionarios cialcos.
Bl Participar y promeaver la meersectorialidad.
9 Participar y apayar en las actividades que sa generan por contingencia,
10} Realizar todas aguellis labores encomendadas por ef jefe Directo que se encusntren relackonadascon
s competenclas v drea de trabajo.
VI INTERACCIONES
8 Directorfa del CSMC
ImEsrmias & lefes de programas.,
& Equipos clinicos
""""""""" ® Comité de farmacia comunal
& Fed Comunal de sajud
Extermas
= Redde Salud mental 55M0 (HDS - HLCM - Dpto, Salud Mental SSp0)
®  Comunidad
Vil  COMPETENCIAS
® Adaptacidn al camibio & Trabajoen equipo
o Integridad s Planificacisn
s Habilidades interpersonales o liderazgo
®»  Autocontrol ® Resolutividad
#  Orlentacidn comunitaria s Comproannlss
Fecha altima actualizacion OG-12-2021
NOMBRE CARGO
Tatiana Collan Carvajal Directora de Sadud
karge Galeguilles Cavada Encargado de Calidad Camunal
Rase Marke Diaz Figueroa Jefa Unidad Desarrollo Organizacion
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

MNombre dei Cargo | Referante Téenico Local de Programa
lefatuira a la que repora | Diruetarfa de Centros de Salud
Cargols) que superisa Fouipos de fos centros die Sslud

Area a la que pertenece Direcchin de Salusd

Unidad o Centro de dosempefio Centros de Salud

. REQUISITOS FORMALES

Titulo profesional clasificado en categorias sefaladas en Letra Ay B del

= o i articulo 57 del estatuto de APS, Ley 19,378,

Trayectora Labaral [Tipo de = = B
experlencla desasble) 1 afio como asesor de programa o en cargos de gestidn, on CESFAM.
Expariencia minima deseable

[afios de experiencia) 2 s an CESEAM Gstin ARS Loy 191 73)

Otros "qui,mnmm.ﬂm- Manejo computacion nivel usuario, patsforma estadistica RAYEN y
espacificos para «l cargo Excel
m. OBIETIVOS DEL CARGO

Asesorar en materias dal programa asignado, de aouerdo con competencias téenicas generales y especificas
ala Direccidn del cstabloeimiente v al equipe gostor.

Proparcionar apoyo a los equipos de Salud en la planificacidn y evaluscidn de actividades tanto intra como
extramurales del Programa a su cargo, en el marco del plan de salud comunal v las orlentadones
programaticas de MINSAL,

W,  RESPONSABILIDADES

L. Mantener actualizadaos a los Integrantes del equipd, sobre |as normas técnicas y programaticas que
Cofresponda,

2. Formular junto al equipo de salud, proyectos innovadores con miras a cumplir las estrategias globales
del centro de salud.

3. Evaluar y retroalimentar a jefaturac en el proceso de pre - calificacion de los integrantes del aguipo
de salud.

4, Participar en cursos contemplados en plan comunal de capacitacidn v otros emanados desde el
servicio de salud, transmitiendo los conocimientos relevantes 3 resto del equipo de salud.




Sprahada FOOF 02

I -\.IIIIJ..':l-.I': F -
P | DESARRCH D g - stodificady - 29-07- 3023
E | SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Codigo & 033

5 Realizar estadistka menswal (REM| ¥ semestral (REM-P) segin los plazos ndicados aor jefaturs de
SOIMNIE.
G, Velar por el cimplimesiento de narmas tanbo ministerales como intermas

. PRINCIPALES FUNCIDNES
i Programar y realizar reuniones periadicas can ol equips de sabud, necesanias para ol desorrollo del
programa,

Z] Supervisar el cumplimlento de las nermas del sistema de reglstros en ficha clinica del programa,
subprograma, convenios, entre olros gue se e encomienden,

3] Monltorear mensualimente el grade de cumplimiento de bos Indicadores asociados a sus programas.

4] Realizar auditorias de fichas a los profesionaies del CESFAM, con el propdsito de mEgarar
continuamente Ios registros chnioos.

5] Mantener actualizado el diagndstico del programa correspandicnte.

5) Analizar las draas criticas del programa y elaborar estrategias para su solucion,

71 Aportar en forma permanente al equipo gestor v direcekin del CESFAR,

&) Mantener un trabajo coordinado con el resto de los asesores de programas del CESFAM.

9) Mantener un trabajo coordinado con referente comunal ¥ referentes locakes pertenacientes A otros
centros de salud,

10} Participar activamente en reunionet de sector, del equipo de salud, consejo téenico ampliada y de
referencia comunal y todas aguellas actividades convocadas por el servicio de salud.

11} Coordinar sus actividades permanentements con la direcion de salud (CD5P) v la red del 560,

12} Dilundir y proporcicnar informacion atingente al programa al interior del equipo de salud,

13} Reprasentar v liderar en las actividades del programa, dentro v fuera del centro de satud,

14) Participar en auditoras relacioradas al programa.

15) Colaborar en la vigilancia epidemialdgica, en coordinacion con el encargado de esta drea.

18] Participar activaments en |3 programacion, ejecucién v evaluacién do actividades de promocion,
difusidn v trabajo comunikario.

17) Participar & proceso de Induccidn/orientacién de los fundonaries nuevos, en kb eferente a su
Programa,

18] Participar activamente en el process de acreditacidn en calidad, segin le sea requerido por el equipa
gestor y comite de calidad.

19) Participar y promover la intersectorialidad,

20) Vigilar y mantener actualizados registros en plataformas especifizas de cada programa,

21) Participar y apoyar en las octividades que se generen por contingencia,

22} Colabarar en la creacion de protocelos pars el correcto funcionamiente de su drea de trabajo,
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23) Realizar todas aquelas labores encomendadas por el jefe directo que s= encuentren relacionzdzs
Lo s corpatanclas v area de irabajo,
Vi.  INTERACCIONES
¢ Direccidn centros de salod,
Internns = Funcionarios dé los centros de salud,
¢ Usuarios/as

& |ntersector,

Extornas
o fed asistencial 5560,
ey m . . s
= Orentadion comunitaria Resiutividad
L]
= Trabajo en equipo .
= Planificacion estratégica ¢, Preacieed
s Comunlcacién efectiva
&  Liderazgo
= Tolerancia al estris,
=  Compromisa
Fecha dltima actualizacion 29-07-2022
Tatlana Collao Carvajal Directora de Salud
Jorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rase Marie Diaz Figueroa Jeta Unidad Desarrollo Organizacional
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fvea & la que pertenece

DESCRIPCION DE CARGO

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Peicolognga

Hl:e:..".b e et o Lhriel :1-'..I':a

N1|||..}||.| [&]

Direccian de Salud

Al abhala
madificadla
Cadigo

Fi 24 L N
P gl EE R F
g dinE

Unidad o Contro de desempenio Centro de Salud
Il REQUISITOS FORMALES

Educacian/Titulos/Certificaciones | ;10 profesional de Psicdlago,
Trayectoria  Laboral (Tipo de | Experdencia en trabajo comunitario, programa salud  mental,
experientia deseahls) diversidad e inclusion, entre otros en AP% o COSAM
Expariencia  minima  deseable -

- 1 afia en APS o COSAM
(afios de experiencla)

Otros requisitos o conocimisntos
especificos para el cargo

Deseable perfeccionamisnto on modelo de atencidn integral con
enfoque de salud familiar y comunitario, post-titudo y/fo post grado en

psicolopia clinlca sistémica,

Manejn computacdn nivel usuario, plataforma estadistica RAYEN v

Excel,

.  OBIETIVOS DELCARGD

Otargar atencian psicoldgica individuad y/o grupal a los usuarios del centro de salud en ef Ambito de 13 Salud
Maental, 3 trawvis de instancias de promocidn y prevencidn, deteecion, tratamiento y derivacién, con el fin de
reestablecer el adecuad desarmollo psicosocial de losfas usuariosfas.

. RESPOMSABILIDADES

Dar cumplimiento del marco n!gulatgﬂn de b3 atencidn primaria, tal come e lu.'.r 15.3?3, 18883 |a
20,584, 16,744, reglamento municipal del estatuto de atencién primaria de salud, replamento
interno, codigo sanitario, entre olras.

Otorgar atenclones clinicas en el marco del modele de salud familiar con enfoque cormunitario,
segln normativas ministeriales vigentes

Marntener sierpre un trato cordlal ¥ amable con el usuario y su familia,

- Wetar por la seguridad, oportunidad y eficlencia de todos los procedimientos que se realicen durante
el desempelio de su Lrabajo.

Cumpdir ¥ hacer cumplii vodas las Normas teenicas y administrativas, procedimientos ¥ protocalos
de atencion vizentes en la Institucién v enal MINSAL

Contribuir al cumplimiento de los indicadores de salud, metas sanitarias, Indicedores de
mejararmients continuo de 12 calidad, tanto de su unidad de trabajo, comao de |a institucidn,
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. Partidpar de la elecucion opertuma de los procesos de mejoramiento continuo de 1a calidad de
atencion, Autorzacion Sanltana y proceso de acreditacion del establecimienta, seglin correspanda

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Apoyar lo implementacicn de programas vinculsdas a salug mental

2] Welar par la adherencia al tratamiento del pacienste de salud mental,
| Realizar v llever registro de los usisarios atendidos en las diferentes instancias que hay pars ello,
cumpliendn con los plaios establacidos.

4) Faverecer y apoyar el complimiento de las metas propusstas anualmente para los programas
vinculados a salud montal, tales como VLF, depresian, OH v drogas, entre atros,

5 Apayaralos profesionales del sector en instandias gue permitan la deteccidn, prevencion y promocian
de las protilermaticas de salud mental,

&) Realizar entrévista de ingreso a usuarios del centro de salud derivados a los programas de salud
mental tales como; depresdn, violencia intrafamiliar, alcohol v drogas, entre abros,

71 Realizar controd a los asuarios/as del programa correspondiente.

R) Realizar talleres grupales del programa correspondiente.

91 Apoyar la fermacidn do grupas terapéuticos programa de alcohal v drogas

10) Bwaluar la derwacidn al nivel secundario o terciario, segdn corresponda.

11) Aslstir a reunlones de consultoria con el equipo de salud mental,

1) Presentar casos clinicos que requieran asesara en ks instancias de consulioria (CESFAM),

13) Asesorar a los equipos de los CESFAM en las instancias de consuftoria (COSARM)

14) Participar en reuniones de sector y de estamento del centro de salud (CESFAM)

15) Participar en reunlonss téenico-administrativas {COSAM).

16) Apoyar las sclividades de promocidn de salud mental.

17) Participar en actividades de psicowducacion abiertas

18) Apoyar todas las actividades enmarcadas en |a prevendon y promaocidn del buen trate mfantil.

19) Apoyar al trabajo en equipo on aguelles cases de detecodn de mal trato infantil, VIF, depresidn, ete.

20 Regisirar Iz infarmacion del procesa de atencidn de cada usuaric en =i ficha.

21) Realizar visitas domicillarias integrales en coordinacién con el equipo de salud.

21) Realizar coordinaciones con ¢l nivel secundarie en relacidn con derivaciones y contrarreferencias,
favareciendo ol trabajo en red,

23) Reallzar el segulmlento de los casos clinlcos gue lo reguisrars,

24) Apoyar la implementacidn del trabajo de terapla grupal, para responder a ks necesidades de los
programas de salud menial.

25) Participacian en redes del servicio de salud comea otras redes comunales.

26) Implementar talleres vinoulados a los programas de salud mantal, segdn comespanda.

27T Elabarar astadistica diaria v mensusl da actividades, segin corresponda.

28] Realizar consejerias familiares vfo individuales.

29) Participar en docenca de alumnos e intermos
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10} Ejecutar las actividades planificadas para implementar ¥ fortalecer 8l modelo de salug h‘l_nul'::rl ¥ |'
coirminliaria

11} Participar § promdver b inlersectoralioid

12} Parkicipar ¥ apoyaren las actividades gue si generen por ontingehcia.

13} Colaborar en | crescion de protocoles para el correcto funcionamiento de s dres de trabsjo.

34} Reakizar todas aquellas labores encomendadas por el jefe directo que se encuentren relogionsdas con

S0 CoMmpelencias y area de trabako.
VI,  INTERACCIONES
»  lefes de Sector (CESFAM)
»  lefes de programa [COSAM)
Internas
& Eruuipos de salud
LUsuarios
- »  Reddel 55840,
* Intersecior,
Vil COMPETENCIAS
®  Oglentacldn al usuara ®  Autocontrol
= Adaptacidn al cambio = Origntacion comunitaria
=  Integridad = Trabajo en equipo
# Habilidad interpersonal = Habilidades comunicacionales
Vill.  APROBACION
Fecha ultima actualiracion 29-07-2022
Tatiana Collan Carvajal Directors de Salud
Jarge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comumal
Rose Marne (Haz Figuerca Jafa Unidad Desarrollo Organizacional
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Carga Terapeula Ocupas|ounal
fefaturn & & gus reporta lefefa die Sintor o Directorda
Cargofs] que superulsa inEuno
Area a la que perienece Cheeceiin de Safd
Unidad o Contro de desempen Certro die Salad
s : . REQUISITOS FORMALES
T
Educackan/Thulos/Certificaclonas | Thtulo profesional de Terapeuts Dospacional

Tr;;nl:turia Laboral [Tipo oe e:pen_enﬂa
desoahka)

Experiencla minima deseable |afios da
experiencia)

Exparientia en trabajo comunitario en CESFAM o OO0 o COSAM.

1 afo en APS o COSAM

Desesble perfecclonamiente en modslo de atencién mtegral
con enfoque de salud Familiar y comanitara,

Manejn computacian nivel usuario, plataforma estadistica
RAYEM y Encal,

Otros ronuisitos o conocmibentos
aspecificos para el eargo
= == I,

ORJETIVOS DEL CARGO

Cantribuir al desarrolle ded modela de salid familkar con enfoque comunitacio mediante el trabajo en equipo
¥ nue sea capaz de disefiar axtrategias terapéutieas v de promocidn, gque posen habilidades de gresticin y
disposician 2 integrar squipos interdisciplinarios en ol desarrollo de su quehacer profesional.

W.  RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento del marce regulatorio de la atencida primaria, tal como |a ley 19,378, 13.883, la
I5E4, 16744, reglaments municipal dal estatuto de atencidn primaria de salud, reglamento
Intarno, codigo sanitarks, entre otra.

Drorgar atenciones clinicas segidn normativas ministerisles vigentes,

Mantener siempre un trato eardisl ¢ amable con al usuario v su familia,

Velar por la seguridad, epoctunidad y eficiencla de todes los procedimientas que se realicen duran e
2l dasempelio de su trabajs.

Cumplir y hacer cumplir todas las normas téenicas v sdministrativas, procedimiantos y protecolos
die atencidn vigentes en la Institucidn v an of MINSAL,

Contribuir al cumplimiento de fos indicadores de salud, metas sanitaras, Indicadotes de
mejeramients continen de |z calidad, tanto de su unidad de trabajo, come de la institscidn
Participar de la sjecucidn oportuna de los procesos de mejoramiento continuo de la cafidad dee
atenciin, Autodzacidn Sanitarl y process de acreditacidn del establecimicnte, segiin corresponsda,
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V,  PRINCIPALES FUNCIONES

1] Brindar atenchones sepin narmas téenices de B prograimEs gus 2 comnpeten,
21 Conuribug al cumplimieno de ndicadores relaciensdos @ su procgica clinga habiael who e log
convenbad Bh los cuales se desempelia, sepbiv las dirscinces dal e blect milento,

4] Conpribuy al mejoramiento confinug de lacalidad de b gtencidn,

4] Contriaui 8l desadioli de clims labionsl doecugdo y respetuose con #nfoaue de glnso

5] Llevar a cabao ol programa Bas Adullo Maaosd Aulimsisnte [CESFAR ).

6] Eealuacion, beatamiente v sgubmiento a pobkicion bajo controlasu cargo

71 Partickxacion en reuniones dil equipn de salud, conforme a & peopramacidn,

8] Planificar y gesthonar estrateglay pacs ol aubsdibdads v autovalencls de B poblacion bajo control 2 su
CAMED.

3] Uewar regstros estadisticeos y dinicos.

10} Realirar educacidn grupal, segin corresponda & poblacidn bajo control a su cargo.

11} Uso eficient e y adecuads de bos recirsos fisicos ¢ Ananclercs a su cangs, sagun correspomida;

12} Realizar consejerias familiares y/o indhiduales.

13} Partickyaren docencla de alumnos e Intemos.

14) Partickar y promover la Intersectonafidad.

145} Participar y apoyar en las actividedes que so generen por contlngencia.

16) Colaborar an & creaciin de protacobos para ol correcio fundaonamionto de su drea de tabajo,

17} Reabizar wodas aquillas labares encomendadas por o jefe directo que =2 encusntren relscionadas can
sUs competencias ¢ drea de trabaja.

VI.  INTERACCIONES
& Jefec de Sector
Internas =  Equipos da salud
= Usyarios

#  Reddel S50
Fxtarnas & Comunidad.
& Intersoctor.

V.  COMPETENCIAS

s Orentacional usuarks s Autocoatrol

= Adastacian al cambin & Oreentackin comuritana

= Integridad s Trakajo en equipo

#  Hahilidad interparsanal & Hahilidades comunicacionalog

Fecha diltima actualizacion 29072022
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NowBRE | (CARGO

Tatiana Collag Carvajal Hrector de Salud

lorgn Gallaguillos Cavada Encargado de Colidad Cormunal
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

. Mombre del Carpe lrabajadorfa Social
lafutien & la que reparta lefefa de Sedor o Director/a
Carpols) gue superdsa : Mg Lo
Areaa la que pertenece i Direceitn cler Salisd

Unidad o Centro de desempeno | Centros de Salud
. REQUISITOS FORMALES

Educacidn/Tiulos/Certiflcaciones | Titulo Profesional de Trabajadorfa Soclal o Asistente Savial

Trayectaria Laboral {Tipo de |
experiencia deseablel
Experiencia minima deseahle

(405 de experienci)

Expetiencia trabagn comunitario y en equipo de cabecsra

L afic en CESFAM [Estatuta APS Ley 19.378) o en COSAM,

Dezeable pu;-t-tl"ruln en salud familiar con en'fu'qﬁémiamunltﬁl'iﬁ:
Otros requisitos o conedmientos | promocian y prevencldn.,
especificos para el cargo Mangjo computacion nivel usuario, plataforma estadistica RAYEN y
Excel

. OBJETIVOS DEL CARGO

Contribuir al desamollo del modelo de salud familiar con enfoque comunitario mediante &1 frabajo con el
equipo de rabecera, realizando acompafiamiento a los usuarios y familias que presenten problemiticas
psicosociates, desde una mirada sistémica @ integradara 2 traviés de la promaocidn, educacidn y particpacion
an salud.

V.  RESPONSABILIDADES

L. Dar eumplimiento del marco regulatorio de la atencldn primaria, tal como la ley 19,378, 18.883, la
£0.584, 16,744, reglamento municipal del estatulo de atencion primaria de salud, reglamento interno,
codign sandkario, entre otras.

2. Otorgar atenciones clinicas segln normativas mindsteriales vigentes.

Mantener siempre un trato cordial y amable con el usuario y su familia,

4. Velar por la seguridad, oportunidad y efidencha de todos ks procedimiantos que se realicen durante
el desempeflo de su rabajo.

3, Velar por ¢f cumplimiento de las normas téonicas, administrativas, procedimientos y protocelos de
atenciin vigentes en la institucidn v la autoridad sanitaria.

. Contribuir al cumplimiento de los indicadores de salud, metas sanitarias, indicadores de
mejoramiento continug de fa calidad, tanto de su unidad de trabajo, coma de la insBtucidn.

7. Participar de la ejecucidn opartuna de los procesos de mejoramiento continuo de la calldad de
atenchon, autorizacidn sanitaria y proceso de acreditacidn del establecimiento, segin corresponda.
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1o

11.

a3,

23,
24,
25,

Promover 80 los usuarios e]ereios r‘i-l. r-lrl.‘_l.'lr.-'hn::- ciudadanos el forkalecimienta -:JE-I.'| _=.|_'|.-,'_|.,-11;1|Ir_i1,.~-|, -,-_I.| i
na olzerlm i ion ¥ respseto por by diversioln

Healiza atenciones integrales o nifiosfos, sdolescentes, adultos v persanas mayores

Detectin y/o dar’ segulmiento de usuarfas/os con riesgo soclal.

Generar planes de infervenclon de actendn con instrumentos de Saled Familiar, seguimienia v
educatidn

Realizar intarvencidn en crigis v brindar comtoncidn,

Realizar acciones pertinentes a derivar, coordinar y articular la red local a fin de generar acchones de
seguimiento v ecompanamiento perlinenies a cada caso

Llevar & cabo actividades administrativas pertinentes al quehacer [registros, fichas clinicas, etc.)
Conocer y manefar las normas, guias v onentaciones ministeriales atingantes 3 su guehacer tales
como; satud mental, participacion ciudadana, pravencdn ¢ manejo del consumo de alcahal v drogas,
manejo de nifics, nifias ¢ adolescentes con vulneracidn de derechos, violencia de género, trata de
personas y obras formas de explotackin, entre otras,

Faverecer el trabajo intersectorial, contribuyendo & ia incorporacidn de los diferentes actores soclales
en acclones conjuntas con el equips de salud.

Realizar gestiones con la red intersectorial comunal, para la incorporodon de usearios a programas v
beneficios sociales,

Parbicipar ackivamente 2n las reuntones del equipo de sector, salud mental, dependencia severa vy
obros programas.

Promover estilos de vida saludables en los usuarios del centre de salud.

. Mejorar continuamente las competenclas necesarias para ejercer el cargo por medio de la asistencla

& capacitaciones.

. Elabosar informes sociales.

. Realizar visitas domiciliarias integrales,

. Realizar consejerias individuales y familiares.

. Realizar el monitores v sepuimients de los casos.

Roalizar entrovistas de ingreso en casos de violencia intrafamilias{VIF),

. Participacidn en proceso de intervencidn grupal de VIF

Realizar entrevistas de ingreso a personas con consumo perfjudicial de alcohol (GES)

DroTgar oFlentacion a los usuanios en tematicas relacionadas con derechos de famélia, derechos

previsionales, v derechos laborales.

Realizar sesiones educativas indlviduales, familiares o grupales que fortalezcan habilidades en
promacidn de kb salud intagral.

Coloborar activamente en el diagndstico participative en salud anvalmente.

Presentackin de casos en consultoda con el equipo de salud mental de nivel secundario.

Participar activamente en el proceso de screditacion en calidad, segin le sea requendo par el Equipo
Gestor v Comité de Calidad,
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20, Participar y apoyar an las actividides que se peneren por contingencia
27. Coldboras en la creacién de protocolos para ol comrecto funclionamisnto de su drea de rabajo
M. Realizar |odas squellas abores sncomondadas por o jofe directe gue so sneuentren relncionodas con

tld pompetencias  dred de rabajo,

VI, INTERACCIONES

Intemas

Extemas

Lisuaring

Jefes de Sector

Ecqulpos de salud

Representantes de organizaciones o instituciones sociales
Conscjo de Desarrello Local

Municipio

Comunidad

COSAM o CESFAM, sepin correcponda

Haspitales

Red dizl S5W0

Vil COMPETENCIAS

& Orientacidn cormunitaria
& Trabajoen aquipo

& |iderazgo

& Marejo estres

o Hesolutividad

¢ Proactividad y adaptacidn al cambio
*  Cormunkcacion eflectiva

#  Talerancia a la frustraclén

Vil APROBACION
Fecha tithma actualizaciin 29072022
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Mombee del Caign
lefatura a.l'.'Lqu'.- reparta
Cargels) quie sumeniss
Area  la que pertenses

Wnkdad o Cantro de desemperio

Udantddopoya
Pl i Sl
Pinpng
Dirzceion de Salud

CeEntrn dis Sabad

REQUISITOS FORMALES

Educacidn/TitulosfCertificaciones

Trayectorla Laboral (Tipo do experbencia
desaabie)

Ewpariencia minima deseable [afos de
experhencia)

Owas  regulsites @  conocimienbos
aspeciicos para el cargo

Thule profesional de Clrujane Dentista.

E<periencia  en  trabaja :nm.I;rLI-'I:arCru, prf;;mma :i'ﬁ-n.ml,
cardivascuisr, iInfantajuvenil, entre obros on APS,

1 afio =n APS,

Deseable perfeccionamiento en modelo de atenddn integral
con enfoque de sabed familiar ¥ comunitario, manejo de
programas minisieriales en salud oral, norma téopica de
urgencia odonboldgica, norma: de acthidades promocionales v
preventwas especiicas an la atendon odontoldgica.

Manejs computacidn nhvel usuario, plataforma estadistica
RAYEN y Exced,

1,

CHRIETIVOS DEL CARGO

Brindar atencldn odontoldpica Integral a las wsuasias y los usuarios dol CESFAM, preservande fa salud oral de
toda la pablackdn medlante estrategias de promocion, prevencan y rebabiitacidn oral,

.

RESPONSABILIDADES

. Welar porla calidad, seguridad, oporounldad y eficiencia de todos los procedimisntos que s realioen

. Cumplir con todas as normas tEonicas y administratlvas, procadimienios ¥ protocodos de atencicn

. Dar cumplimiente del marco regulateno de la stencidn primaria, tal como la fey 19.378, 18,883, |a
200584, 16,744, raglamento municipal de! estatuto de atencldn primaria de salud, reglaments mbernn,
codign sanitario, entre ofras.

. Ctorgar atenclenes clinfcas en el marce del modelo de salud TermiBar con enfoqee comunitaria, segon
narmativas minksterales vigantes,

Mantener trabo respetucso y cordlal con el usuarlo y su familia.

durante e desempefto de su trabajo.

wigentes an la Instltucda o Minlstedo de Salud,
Contribulr al cumplimiento de los Indicadores de Salud, Meias Sanitarias, Indicadores e
Mejoramiznto Continuo de fa Calidad, o de su unidsd de trabajo, como de s institucidn.
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

1] Bealizaratenciton dental do
|
1)
A1)
5]

a capacitaciones
&)
7]
4
9]

Bealizar Visita Domicidiaria |

dental
11} tlaborar estadistica diars y

15} Participar v promaover |3 bnt

urgancias vakenckn de morkilbdad odontoldgle,

Raalizai trarmniontes dontales
Reallzar derivacionas al nival securulanio si as periinenie

Apoyvar y parficipar an las actividades de programe de dependentdin severa,
Roalizar consajerias familiores ¢fo indlvidualss.

nkegral,

Participar on reuniones del equipo de Sector

mensual de actividades, segun corresponda,

12} Partaclpar en docencia de alumnos e ternos,
13} Ejecutar las actiidades planificadas para fortalecer ol modelo de salud familiar v comunitaria,
14} Pariiipar activamente en |os procesos de mejoramiento continuo tabajando encalidad y seguridad,

ersactorialidad,

16] Particlpar y apoyar en fas actividades que se gereren por contingencia,

17) Colaborar en la creacidn de protocclos para el correcto fundonamiento de su rea de trabajo,

18) Reallzar todas aquellas labores encomendadas por ¢l jele Directo gue se encuentren relacionadas con
sus competenclas y drea de trabajo,

Coardinar |3 lista de paciontes citados an forma diars, favoreciendo las grupos priositarios
Mejarar contihuamente ks compatencias necesarias para ejercer el carge. por medio de la asistencla

10} Apoyar i los prafesionales del equips de sector en las diferentes programas winculados a ks lematics

Vi.  INTERACCIONES

Internas L]
»
.

Erjuipo Gestor,
Referentes Técnloas
Usuaring

Red del SSMO.
Intersectar,

VIl COMPETENCIAS

& Orientacion al usuarie
s Adaptacion al cambio

" Aukooonirof
#  Drlentacidn comunltaria

Integridad ¢  Trabajo en equipo
Habflidad interparsonal & Hahilidades comunécacionales
Vil APROBACION
Fecha dltima actualizacion 29072022
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e I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mambre ded Cargo | BAAdena
Jafamura o la gue reporta lefisfa e Seclod
Cargnis] quee supenidss HingLmn
Area o la gua portanece Dirsecion do Salnd
Unidad o Centro de desempeiio Centro de Salud
Il REQUISITOS FORMALES
Educacién/Titulos/Cortificadones Titulo profesional de Miédico/a Cirujano
|
Trayectoria Laboral [Tipo de experencia | Fxperiencis en brabajo comunitario, programa resplraturio,
deseahle) cardioviscular, salud mental, entro otros en APS,
Experiencia minima deseabla (afios de
1 affos Bn APS,
eiperiendia)

Otros  requisitos o  conocimientos | con enfoque de Salud Familiar y Comunitaria
espaciiicos pora el cargo Manefo computacidn pivel usuario, plataforma ostadistics
RAYEN y Excel,

. OBJETIVOS DEL CARGO
Atendsr los prindpales problemas de salud de la poblacidn abordables desde el nivel primanio de atencitn,
an of contexte del modelos de Salud Familiar y en conjunte con el equipn multidisciplinario. Manteniendo,
presarvando y mejordnda lo salud de las personas mediante actividades de prevencldn, promocin v
realizando el manejo, control de enfermedades sgudas v seguimients de enfermedades crénlcas,

IV, RESPONSARILIDADES

1. Cumplimiznto dal marco regulatone de la atencidn primaria, tal come la loy 19,378, 12.883, |a
20584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atenddn primaria de saled, reglamento
inferma, cadign sanitario, entre atras.

2 Olorgar atenciones dinfeas en 2l marco del modelo de salud familar con enfaque comunitario,

sepin normativas minlsteriales vigentos.

Mantener dempre un trabe cordial y amabide con el usuarks v wu FBamilia,

4. Velar porla seguridad, oportunidad y eficiencia de todes los procedimicntos que se reallcen durante
el desampefio de s trabajo.

5. Cumplir y hacer cumplic todas las normas técnicas y adminlstrativas, procedimientos y protocolas
de atenclin vigentes en b Institucion v en el MINSAL

6. Comtribuir al cemplimionto de los indicadores de Saled, Metas Senitarias, indicadores de
Mejeramients Continue de lfa Calidad, tante de su unidad de trabajo, como de la Instineidn.

F. Participar de la ejecucion opertuna de los procesos de mejoramiento continuo de la calidad de
atenchin, Autorizacion Sanitara y proceso de acreditacidn del establecimiento, segin corresponda.

w
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V.,  PRINCIPALES FUNCONES

1] L}ELEI:EEF mmpr;l-narnpnrp lactores de despo para moditcaros,

2| Detuctar tempranaments snlermedades para maneja v prevencdan de compliciones

31 mromosver el de vida sabodahis

A Feawprecer ln participacido por parte dal ecuipo mullidsclialingdo on la stencin de fosfas ususitayas
gue @l o reguleran,

51 Curmplie con 9 agends médica dol CESFAR.

B] Mealizar stencidn de marbilidad 3 I3 peblacidn bajo eanirol

71 Reafizar control delfla nifiofa sana.

Al Readizac atencidn a psuarins/a (crdnlcos, dependientos; sntre otros)

Ul Reafizar visitas domidliariazs Integrales a wsuarkasfas e o recpiieran,

1 Reafizar un fenado completo ¢ correcin de recelas, ordenes de exdmenes, formularos de
derivaciones, certiflcados middicos, lfoencias médicas, Interconsultas, ficha dinica, entre otros
documentos proplas de su estamsente,

11} Participar en reunionss thenico-administrativas del sector o del CESFARM.

123} Derhear a nlvel secundario a usimrioss que 1o requieran

13} Derivar o losfas usuarioss a otros profesionales del equipe <1 lo requisron.

14} Trabajar maltidisciplinariameante en programas de usuarios/s crdnices tales como salud mental, shtre
abros.

15} Velar por el cumplimimnwto die fas garantias de patologias GES

16} Entregar oportunamente netificaciones GES a los/as usuariosyas segtin corresporda, cumpliendo con
todos los requisites que edas demandan.

17} Infarmar a los/as uswsanns/as sobre enfermedades, su manejo v prevenciin de complicaciones,

18] Realizar conasjerias familiares y/o individuales.

19] Parbicipar en consultorias de atencidn secundaria cuando sea pertinents,

20| Perticipar en docencia de alumnos e nternos.

21| Ejecutar las actividades planificadas para fortatecer el modelo de sabud familisr y comunitaria.

22| Parbicipar y promover b intersectorlalidad.

23| Participar activanvente en reuniones del equipo de sector,

24] Participar y apayar en las actividades gue se generen por conbingencia,

25| Colabarar en la creacién de protocolos para el correcto funcionamiento de su drea de trabajo.

26| Realizar todas aquellas labores encomendadas por el jefe directo que se enceentren relacionadas con

sus competenclas y drea de trofuga,
V.  INTERACCIONES
e lefes de Sector
Intamas »  Equipes de salud
& Usuarionfas
Enterrias s Cominidad,
= |ntersector.
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PEIPERNCY DESCRIPCION DE CARGO

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Mutricionleta
|t L'll":u de Sector
4 /A

Cartros de Salid

Unldad o Centro de desempefio Contras de Salud
I REQUISITOS FORMALES
Educacion/Thulos/Certificaciones Titwlo profesional de Nutricionista

Trayectoria Labaoral [Tipo de experipncia
gescatie)

Experiencia minima deseable (afios de |

Experiencia en trabaje comunitarie, ﬁ-rﬁél;ém'ﬁma'il-mémann,
cardicvasoular, infantojuvenil, entre olros en AFS

3 afios en AFS,

expariencia)
Peseable perfeccionamiento en Modelo de Atenclén Integral
Otras  requisitos. o  conocimisntos | con enfoque de Salud Familiar y Comunitario.
especificos para el cargo Manejo computacion nivel usuario (Microsoft), plataforma
estadistica RAYEN.
= .  OBJETIVOS DEL CARGO

Realizar una atencion nutricional a los usuarios/as, sus famifias y comunidad en todas las etapas del dido
wital, con un enfoque de riesgo que contemple las accianes de promocidn, prevenciin y auto culdade de la
salud, bajo la perspectiva bopsicosocial en el dmbito familiar v comunitaria.

IV,  RESPONSABILIDADES

1.

Dar cumplimients del marco repulatorio de la atencidn primaria, tal como 1a ley 19378, 15.883, |a
20,584, 16,744, reglamente municipal del estatuto de atencidn primaria de salud, reglamento intemo,
ciidign wanitaria, entre atras,

Otorgar atenciones clinicas en el marco del modelo de salud famillar con enfoque comunitaric, segan
normativas ministeriales vigentes,

Educar en promocidn, prevencldn de habitos saludables v beneficios del Programa Nacional de
Alimentacidn Complementaria a la poblacidn beneficiaria

mizntensar siempre wun trato cordial y amakble con el usuarnio v su famiba.

Velar por la seguridad, oportunidad v eficiencia de todas los procedimientos gue s2 realicen duranie
el desempeno de su trabajo.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas y administrativas, procedimlentos v protocolos de
atencién vigentas en la Institucion y ef Ministero de Salid
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T ContrilEar al l_'ur1|_|:|EIrF|'|L'||tu de los indicedores de Salud, WMetas Sanitarias;, Inccadores de

MipdraltiEnto Continio de la Calidad, tanto deso anidad de trabajo, como de |2 inskibucion
o Bartierpas e iR ejecucion oporun de bos procesos de megaramionte continse de la calldad de
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1| Becuperar o manterer un estedo nutriclonal saludabde reallzando educacidn allmentaria,

2| Fomentar hibitos y estilo de vida saludables en Ta poblacitn bajo cortrol

3] Apoyar en forma dieto-terapéutica el tratamiento de pacientes con enfermedade:s oronicas no
trasmisibles

4] Gonorar y ejecutar estrategias que contribuyan a disminuir la malnutrcion por exceso o défidt en la
poblacion a cargo.

5] Realizary derar talleres de Allmentacidn Saludable, Incorporando a la poblacion en el auto cuidado
e la saled, estio de vida saludable, menores con sobrepeso v obesidad, entre otros.

6] Uderar actividades programadas en las distintas dreas de atencitn de so competenciz tenica,

71 Difundic informzcion sobre los programas alimentarios y sus productas,

B] Codaborar de forma acliva en actividades de Promocidn de Salud.

9] Aealizar actividades educativas para prevenin o revertir patologias nutricionales.

10} Realizr consulta nutricional a través del ciclo vital, priodzando usuanos que presenten mal nutricion
por defict o excesn, can su respectivo seguimianto, de acuerdo con la norma técnica,

11§ Realizar consulta nutricianal individual cumpliendo con el flujo del Programa de Salud Cardiovascular.

12) Realizar controles grupales o tafleres a pacizntes con patologia erénica no transmisibla,

13) Realizar visita domiciliaria & usuarios pertenecientes al Pregrama de Atencidn Damidliaria a Pacientes
con Dependencia Sovara (PADPDE),

14} Realizar consejerias familiares sobre alimentackin y estilos de vida saludable adecsindose a la
reafidad v necesidad del usuario/a.

15} Realizar cansulta individual y talleres con enfoque nutricional a embarazadas ded programa Chile crece
contige.

16} Reatizar visita domiciliaria inbegral,

17} Realizar talleres de nutricion saludable en la comunidad con enfoque prevantiva,

13} Participar actlvamente en reunicnes del equipn de sectar,

19} Trabajar con enfogqua multidisciplinario con equipo de sector en los diferentes programas vinculzdos
a la tenvdtica nulricional,

20) Colaborar en k2 supervision del Frograma Nacional de Alimentacion Complementaria en los
procedimientos de recepoidn y distribucidn de los productos en base a registros estadisticos,

21} Participar en docencia de alumnes e internos.

22} Apoyar y particlpar én las actividades que se generen por contingencia,

23] Colzborar en la creaclén de protocolos para el correcto funclonamiento de su drea de trabajo.

R
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78| Risalizar todas sauellas labores epcomendadas por el jefe direeto que s encusntren relacionadas con |
sl coimipe banciis v area de trabajo,

YL  INTERACCHINES

e Jefes de Sector
Intermas #  Louipos de saluel
& Llsuarlios
...... R e Il
Extorias & Comunédad.
* Intersector.
Vil  COMPETENCIAS e e
= Trabajoen Equipa =  Autocontrof
s Adaptabilidad *  Orfentacidn comunitaria
& Carmpromisne s  Hahilidades comunicacionales
& |nkegridad s Flenbilidad
= Liderazgo * Taolerancia al estrés.
ot Vill.  APROBACICN
Fecha dltima actualizacién | 29-07-2022
NOMBRE CARGO
Tatiana Collaa Carvajal Oirectora de Salud
lorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie Diaz Figueroa lefa Unidad Desarrollo &wh&nm{l’d
b
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Momiere del Cargo
Iefatura a L qus roparts
Carpe(e) que supereisa

Area ala gue perfense

I.  IDENTIFICACKON DEL CARGO
Matrdn/o

lielefa e Sector

I g

Cenoas de Salud

Experiencia minima deseable {afos de
experiencia)

3 afos en AP,

Unidad o Cantra de desempaiio Coentros de Salud

¥ W, RECUISITOS FORMALES

Eduscaeldn Tinlos/Certificaciones ] lituio profesional de Matrdn/a

Trﬂ]l'll.'tﬂ'l-'.i:i-l Lﬂhﬂ'i]-?r_km:dll E'JZiIIE;ﬂ.E.h-I.'J_ﬂ- E:':i;ifz.r'iema &n I'.F-iﬁ:l_l.tll-. tomunitario, control prﬂna;t.a'i.“
des=abile] gnecoldgico, puerperia y climateria,

Deseable pérfeccionamiento en educacidn sexval integral y
comunitaria, sistema de proteccion integrsad de la primers

infancla Chile Crece Contigo[ChOC),  actuslzaciones en

Otros  reguisitas o conocimiontos
ol ;
aapaciiicos pars sl cape pat Eﬁii'i .EEﬁ.. Ilh:idﬁl.u e atencidn integral con enfogue de
salud Tamilinr y communitario.
Maneje compulacion naval usuarno, plataforma  estadistica
RAYEM y Excal.
Wl OBIETIVOS DEL CARGO

Heaiizar una atencitn en slud sexual v reproductiva a los usuarios/as, sus familias ¥ comiamidad en todas L
etapas del o vital, con un enfogue de ricsgo que contemple las acciones de promoddn, prevencion,
recuperadion yauto cuidado de la salud, bajo la perspectva binpsicosocial en e ambito familiar y comunitarla.

.  RESPONSABILIDADES

Car cumplimiento del marco regulatocio de la atencidn: primaria, tal como (3 ley 19378, 18,883,
20,584, 16,744, reglamenta municipal del estabuto de atencidn primaria de salud, reglarmento intermo,
widigs sanitario, entre pbs,

Ororger atenciones clinicas en ¢ marco del modeln de salud familiar con enfoque comunitario, segun
nomlativas ministeriakis vigentes,

hantener slermpre un tato cordiad ¥ amable con el usuarie v su Familis,

Yok por L segundad, oportunidad y eficiencia de todos los procedimientos que se realicen durante
el desempeno de su trabajo.

Cumpdir ¥ hacer cumplir todas las normas técnicas y administrativas, procedimientos ¢ protocolss de
atenciin vigentzs en la Institucion v en el Ministerin de Saked,

Contribuir afl cumplimiento de los indicadores de Salud, Metas Sanitaras, Indicadores de
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¥, Particlpar de b elecucdn oportuna de fos procesos de mejoramiento continen de 1z calldad "‘:‘i
stencin, sutorzacldn sanltaria ¢ proceso de acreditEodn dal estableamianto, SN ot

i V.,  PRINCIPALES FUNCIDNES

1] Sogulmesnio ¥ derivacon de pacientes.
21 Mejorar continiaments [as competenclas necasanas para ojefoar o) carpo por medis de ks asistencia

A caEpecilacioneas,
3] Realizar potividades agstenciales degln los procedimientos requeridos de sousrds eon aormas, |
prevtocodios establecidos v politica vigente [Sistama CHCC)
4] Incorporar herramientzs del Models do Salud Familiar, para un enfogue integral en lo stencdn de
| salud de Ins/as usuariosas
5] Mejorar | calidad de atencidn da los usuarios 3 travds de Lo Implementacdn de estrategias para
catisfacer sus necesidades do salud,
b) Coardinar la derivacidn con otros profesionaies dal equipo de salisd cuando smerita,
7] Integrar ol equipa da salud y contribuir al logre de kos objetivos edtratégicos de la organizacién,
8] Ejecutar acciones necosarias para el logro de metas v eompromizos de postidn en el drea de Salud
Sowual v Reproductiva,
8] Participar ¢n la claboracidn v efecucidn de estrategin pora sptBfaces las neceshidedes de salud de
NSO ES A5
10} Realizar control Prenatal
11} Realizar control de Planilicacion Familiar
12} Realizar cantral del Prerperio
13} Renlicar contral Clinics de Lactancla Matema,
14] Renlicar contral de la Diada
15) Realicar control Ginecoldgloo Preventivo
16} Feadicar control Preconcepcional
17] Bealizar consulta de Morbilldad Gineco-obstdtrica,
18] Healirar consejerlas en el drea de |z Salud Sexval ¥ Reproductiva
19) Healizar consejerias en el drea de Infecclones de Transmisidn Sexudl —viM / 5104
20} Realizar conserjerfa ndividual y Famillar en ¢l contesto del Modelo de Salud Familar,
21) Realizar y fo derivara EMIPS,
23] Realtzar actvidades educativas.
23) Apayary participar en actividades de Promodon ¥ Partdpacion,
24) Aealizar el reglstro estadistico diaro v mensusl de las actividades realizadas, segin corresponda.
3] Farticipar en el seguimlento v referéncla de padentes complejos, definides por normas y protacalos
wiEentes,
26) Elecutar acclones administrativas cormespondeentes a los diferentes subprogramas,
&7} Participar an docencia de aiumnos @ Internos.
28] Partickxar activamenie enel proceso de acreditacion en calidad, segin le sea requericds por ol equipo
gestor y comité de calidad,
29) Partickxr actvamenie en rewniones del equipo de Sector,
D) Partickzar ¥ pramover la intersectorialidad.
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1) Participar y epoyar en las actividades que se generen por mlﬁmn:la.

3] Colaborar en la creackdin de provocolos para @ correctn fundlopameenio de su &rea de trabajo.

44) Nea¥zrai odas .aquellas labores encomeredains o wl el tirecioque se encuentren relsconatas oon
sus competenciag y dren de trabaje

Wi, INTERACCIONES

IntErrad & Jofes dis Sector o
& Egqulpos de selud
s Usiarios
mﬁ ..................... R e iStwouicicaceroic:
»  Comunidad.
= IniETsEchar
Wi,  COMPETENCIAS
«  Drientacion al usuario *  Autocontol
= Adaptackin al cambio = {Iientacidn comunitaniz
s |nbeprided =  Habilidades comunicacionsles
& Habilidad Interpersonal # Trabajo en equips
®  Flexibilidad = Creatividad.
VI APROBACION
Facha dltima actualizacion 2007-2022
Tatiana Cobao Carvéjal Dérectora de Salud
lorge Galegullles Cavada Encargado do Calidad Comunal
| Rose farie Diaz Flgueroa Jafa Unidad Desarrollo Organizacional ,f"’f ]
o
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I IDENTIFICACION DEL CARGD

MNambre del Cango Klimealdl oginfa
lelatirra o la gue reporis lofefn de Secta
Cargofs] quie supeniiua Plirgruing

Arem o bs que pertenece [JI|'-|:-|:|:ifm tle Salisgd

Unldiad o Ceniro de desempeia Centros de Selud

I RECGUISITOS FORMALES

| Educacian/Titulos/Certificaciones Titwlo profesianal de Kinesidlogo/a.
|

‘Ewperlencia minima dessable {afios de
_gupz—ﬂﬂntla:

Dtres  requisitos o conocimisntos
especifices para sl cargo

Experdencia en trabalo  comunitario, drea  respiratorls,

Trayectoria Laboral {Tipo de experiencla | rehabilitacion  fisica,  realizacidn  de  espiromotrias y
deseable] rehabiitacion pulmonar, elabarvacidn y ejecucidn de tallarss,

entre otros en A5

salud familiar y comunitaris, curses IRA/ERA, espirometrias,
Panejo campatactSn nivol usuario, uso de herramientas office
[Exced, Ward, Powror Point, Publisher] y plataforma estadistica
AAYEM,

U.  ORIETIVOS DEL CARGO

Lontrisult ol desarrallo del modelo de salud famillar con enfoque comuniterio disefianda estrategias

terapéuticas y de promocidn, integrando equipos Interdisciplingrios en el desarrolle de su quehacer
| profesional.

V. RESPONSABILIDADES

b

1. Dar cumplimiznto del marco regulatoro de la atencidn pdmaria, ta come In ley 19378, 18,883,

20,584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atencién primaria de sabud, reglamento interno,
codiga sanitaria, entre afras.

Ororgar atencionas dinicas en el maren dil modelo de salud famliliar cen enfoque comunitario, segin
normativas menlsteriakas vigentes.

Mantener siempre un trato cordial y amahle con of useario y su familia.

Vedar por |l seguridad, oportunidad y eficiencia de todos los procedimiontos que =e realicen durante
&l desampeadio de i trabajo,

Cumplir y hacer cumplic todas las Mormas técnicas y administrativas, procedimiontos y protocoles de
atencidn wigentes an la Bustitucion v en al MINSAL

Contribulr al cumphmisnte de los indicadores de salud, metas sanitarias, indicadores de mejoramiento
continus de la calldad, tanto de suunidad de trabajo, come de b institucién,
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F. Partichear de n ejecucin aporiuna de-Jos proceses de mejoramienta continua de Iz calidad de
dtencion, smioeescion sanifara y proceso de acreditacdn del establoeiminm T, SEEAN £Or Ll T

V. PHINCIPALES FUNCIONES

1] Aeabrar actvidades de educacidn, prevencicn v promockin a & pobladidn

2] Mantenor un reglstro corfocto do las actividades de acuerda con o fineamientos de cade programa.

3] Gesdondr b dervatin con obros profesionales del equipa de salud s ks amerita

1] Realizsr stencidn kindsica a usuarios porteneciantes al programa de enfermedados respiratorias {Salus
Ay ERA) v | sala de robabilitacion por potolopies osteamusculares

5] Otorgarapoyo kindsco al progroma dependencia severs del CESFAN,

B] Manegfar emcerbaciones respiratorias e uiuarios pertenecientes o programa de enfermedades
rospiratoras [Salas IRA y ERA), medianie s hospitaizadon abreviada o Intervenciones en crisis smgin
coresponda.

7] Roalizar evaluaclones, controles, ratamiento, educacion v seguimiento a usuarios pertenscientes al
programa de enfermedades respirstortas y osteomusculares

B) Entreger stencdn kinésica a aguellos usuarios que partenezcan al programa de oxigeno domiciliario
dhe| CESFAM.

B Realizer atenciones preventivas integrales como EMPA y EMPAM segin disponibilidad de azenda,
adeinds de wisik: damiciliamas integrales.

10) Realizar entrega y educacdn de ayudas Técnicas 4 usuarios sogun normativa GES vigente.

11) Plamificar y reallzar talleres comespondientes o sus competencias bicnicas, semin le vea solkitads por
5u [efatura directa o por propuesta de mejora propka,

1.2} Reafizar intervenciones a usuarios v familizs en base al modelo de atencién intagral de salud tamiliar
y comunitaro (como abordaje ¥ seguimiento de casos de Tamilia, sepin nivel de imesvencidnl,

14} Capacitarse de manerz periddica en temilticas atingentes a sus labores realizadas an atencidn primaria
de salud,

19} Aslstir a reuniones de equipo de kinesidlogos,

15} Elaborar estadistics diaria y mensual de sctiidades, segin corresponda.

16} Realizar conseferlas famifiores w'o individuales.

17} Participar en docenda de alumnos en prictica profesonzl ¢ de pasantias,

18] Ejecutar las actividades planificadas para implementar y lortalecer el modelo de salud famikar v
Comumaia.

19] Parbicipar v procnover fa intersectorialidad,

20] Participar v apoyar en las actividades que se generen por contngencia,

11) Colaborar en la creacion de protocolos para el comecto funclonarmiento de su drea de crabajo.

23] Realizar todas aquellas labores encamendadas per el jefe directo que se encuentren relaconadss con
suls compebencias y drea de trabajo,
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«  Director del centro de sald
= Fouipos de silod
#  Lswaring

.E.J;.ir.-lﬂ-rin N — " Ha.'n'fdr'[ GRS,

o Comuanldad

®  |ntersechor,

& Refedenios Deonicos comunakas

Vi COMPETENCIAS

s Opentackin al usuarlo #  Dotocontrol

s Adaptacidn al cambio & Orientacidn comunitans

®  integridad o Tiahgjo én equipo

o  Habildad interpersonal & Habildades comunlcacknales
e _ Vil APROBACION
Fecha ditime sctuslizacion 29-07-20322

3 i .i o -j-"—_.
Tatlzna Collan Carvajal Directora de Salud
Jorge Galleguilos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie Diaz Figueroa Jefa Unldad Desarralbo Organizacional
— =
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I [WENTIFICACION DEL CARGD

| Nambre dal Carguo

lefatura o la gue reporta
Cargo{s) que supervisa

Area a la gque portanecs

Unidad o Centro de desempefio

higglliares, TENS p Técnico en Farnacia de Droglerin

Direcior Tecnico die Droguaria
Mo Aplica
Direccion de Salud

Bodega Cornursal

. REQUISITOS FORMALES

Edueacidn/ Titulos/Cartificaciones

Trayectoria Labaral {Tipo de
experiencia deseabla)
Experiencia minlma deseable
(aiios de experiencia)

Oiras requlsites o concamientas
espnnificos para el carpo

Tituln Técnico paramédico o Técnico de nivel superins on enfermeria o
Farmacia, clazifleads on categorias sefialadas én Letra Co O del articula

5" del estatuto de APS, Loy 19378,

Experiencia en bodega de "rnedlrame,-nms, insumaos ¥ u:lls.pu_sltlw_:

g,

Al menos 1 afio en cargo similar

almacenamienta y fraccionamiants de modicamentos, Norma Téenica
N*208 Almacenamiento y Transperte de medicamentos refrigerados.
Flataforma estadistica RAYEN

Manejo computacion nivel usuario v Excel.

.  OBIETIVOS DEL CARGO

Uevar a cabo toda actividad relacionada al abastecimiento, almacenamiento, fraccionamiento v despacho de
medicamentos en la Droguesia comunal

V. RESPONSABILIDADES

unidad.

L. Dar cumplimiento del marco regulatorio de B atencidn primaria, tal como la ley 19,378, 18883,
20,584, 16,744, reglamento municipal del estatuto de atencion primaria de salud, reglamentno imterna,
cixdigo sanitano, entre atras.

Z.  Mantener siempre un trato cordial y amable con el usuarie y su familia.

Resguardar y traspasar la deeurnaniacion relacionada a despaches o entregas al encargade de la

Cumplit con la normativa vigente de dispensacidn y almacenamiento de Tanmaoos,

Cumplir con el procedimlento de recepcion de medicamentos e sumos y control de inventarios.
Velar por |a seguridad, oportunidad v eficiencia de todos los procediméentos gue se realicen durante
¢ desempeiio de su trabajo.
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|_ 7. Cumplir v haoer rlllt'rl_lll Eadins as Moarmas tecnicas ¢ administrativas, procedimisntos y protocoles do

H

atencién wigentes or b Institucidn ¢ en el MINSAL,

Corftrhur al i.'llrl'-p]llnlr'n-'{l de loe mdicadores de !:""I'”'I. indicadores de mofporamlonto continuo de |n
cinlkclaed, e de suunkdad de trabajo, como de la institecddn

Partichpar di la giecudkdn oporuna de los procesos de mejommlznto continao de bocalidad e
atenciin, autorzaclan sanitaria v procaso de acreditacian del establecimiente, segin comesponda

V. PRINCIPALES FUNCIONES

I N

o

Fezalizir la recepclon del despacho de medicamentos g insumos por pare de proveedores autorizados,
Registrar en el sistema informatico de control de stock todos los ingresos v despachas de productos,
Resguasdar ¢ braspasar B documentacidn relacienada 3 despachos o entragas al jefe Administrativa,

Realizar el control ¥ registro de las condiciones de almacenamienta definidas para cada productn
farmacéuticn, dando avisn oportunda en caso de que Bstas sevean alleradas.

Aplicar los protoccios askstenciales definidos para la unidag,

Realizar el fraccionamiento de medicamantos de acuerdo con bs normativa vigente en la sala habilitada
para esta funcidn.

fdantener informado @ su jefe directo de toda novedad que oourra en la unidad,
Realizar inventarios aleatorios y totales de acuerdo con las Instrecelones definidas por of referente.
Participar ¥ apoyar en las actividades gue se generen por contingencia.

. Colaborar en la creacion de protocolos para el correcto funcionamiento de su drea de trabajo,

. Realizar todas aguellas abores sncomendadas por el jefe directo que se encuentren relackonadas can

sus competencias ¥ drea de trabajo.

Vi, INTERACCIONES

s Quimico Farmacéutico de Drogueria.
&  Quimico Farmacéutico de Farmacia Comunitaria,

Intemas # e administrativo,

= Auxiliares y t@cnicos de Droguerna
= Conductor de Drogueria,

# Encargados de Botiguines de los centros de salud,

Extarnas
: * Provesdores
WVIL  COMPETENCIAS
= Trabajo en aquipo & Proactividad
s Responsabilidad »  Comunicacidn efectiva

Probacad » Adaptacidn al Cambio




Aprgbade ¢ 20202

ﬁ i DESARRORLD otificadn - 26-07-2023
{5 "
' SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Chdiga  : 50042
VI  APROBACION
Fecha dltima actunlizacion 29072003
Tatiana Collao Carvalal Directors de Salud
Jorgo Gailegulllas Cavada Encargade de Calidad Comunal |

Rase Marie Diaz Figueroa Jefa Unidad Desarrolla Organizacional
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. L. IDENTIFICACION DEL CARGD \
Mombire del Cango Aaxibior de Seniclos Genarales
letaturaa la qiiu reporta Birectorf3 T8enion de Faommela Caomumitarls
Cargols) que suparvisas Minguina
Area a ln que pertenscs Dhracaion de Salud
Unidad @ Cantro de desempefio Farmacs Comumitaria

. MECHNSITOS FORMALES _
Educacitn, Titulos/Centificaciones Mivel educacional Closificadn en Categorias sefisladas en Letra

Trayectoria Laboral (Tipo de exgerenci
dieseable]

Experiencia minima deseable [afio: de
Experiencia)

Otros  requisites o conodmiontos | Manejo computacidn nivel usuario, manejo bdsico de comeo
ecpeciflens para ol cango electrénic

F dol articule 5° del estatuts de APS, Ley 19378,

1 afn comeo auxiliar de asea on contros da APS,

1 afs commo auailiar de aseo en instituclones de saled,

. OBJETIVOS DEL CARGD

Apoyar ¥ reallzar tareas relacionadas con la limpleza, bogistica b ofras Sreas de funcionamients  mantencidn
de la Farmacia Comunitaria, Bodega Central v [ nguerla,

V. RESPONSABILIDADES

. Dar cumplimianta dal marco regulatorio de la atencidn primara, tal como la fey 19,378, 1883,

. Partlcipar de |z ejeoucidn opertuna de los procosos de meforamiente centinug de fa calidad de

20,584, 16.744, reglamento municipal dal estatute de atencldn primaria do salud, reglamento Intema,
codigo sanitario, sntre obras,

Velar por la limpiesa, desinfeccidn y ormato del establedmignts,

hantaner siempae un trato cordial y amable con el weuarls v su Familia,

Walar por la seguridad, oportunidad v eficiencia do todos los procedimientas que e realicen durante
al desempefio de su trabajo.

Cumnpliry hacer cumplir todas las Nermas tenicas y administrativas, procedimientos y protocolos de
atencion vigentes en la Institucldn y en el MINSAL

Contribuir al cumplimiento de lod indicadores de salud, indicadores de mejoraméents continua de la
calidad, tanto de su wnldad de trabaje, como de fainstitucidn,

atencidn, suterzacidn saniaria y procose de acreditacidn del estabéecimiento, segin cormesponda.
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. V. PRINCIPALES FUNCIDNES

1} Rezlzar el asen en el secior desigrads,

20 Uimpar gacalas, bafios, mums, vidrios, escritonios y lavamanos, ente dlio

35 Apoyar en el retiro de medicamentos & insumas desde bodege comiuinal 2 bos senteos de sl

4f  Aganwar en in reposicinn da s bodepa de Dpoguscis v Farmbcla Commanitana

) Encerar y mantener en condiciones dptemas los plsos del estabbecimienio

iyl  Hacer lahoras de esiafeta.

Tl Apovar v realizar taraas relaclonndas con mantenimlents de bodega,

A Apoyar en el ordenamiento de ssgecles al interior def estabiecimisnto

3] Mantener el aseo v o culdado de fas-dress verdes portenocientes al esahlecimianta,

1 Participar en reanlones téonice-adminbstrativas dol sstablocimiento, segln cormesponda,

11} Participar y apoyar en las actividades gue sp generen por contingencia.

12} Colabarar e la erepcldn de protocolos pars el correcto fundionamiento de su drea de trabajo,

13} Realizar tadas aquallas Rberes encomendadas por el jefe directo gue e encuantron relacionadas con
sus compatisheias y drea de trabajo.

Vl.  INTERACCIONES
= [lirectar técnkco de
#  Direclor péenice de farmacia comunitaria,
= Equipos de Droguerfa y Farmacia Comunitasia.

Imbernas

s Egquipe de mantoncion de COS,
Externas = Lsuarios
= Direccion de Salud y sus unidedes,

Vil  COMPETENCIAS

s Orientacian zl usuaria & fuEncontrol
o Adapiacidn al cambio &  Orientacién comunitaria
o Integridad #  Trabajo en equips
I ®  Habiidad interperzonal #  Habilidades comunicadionales
Facha dltima actuallzaciin 29.07-2022
II".HI
MOMBRE CARGD
Tatana Collao Carvajal Directara de Salud
Jorpe Gallsgudlles Covada Encargads de Calidad Comunal
Rose Marie Diaz Fipueroa fefa Unidad Desarrollo Drganizacional




ﬁ ‘ '&mﬁiumﬁr Fprobradn @900 1072
3“. RROLLD Morilicais | 0-00-iora
SO0 DESCRIPCIONDECARGD  cpg” s



[ T HEER | DESARROL
SOCIAL

|
LCD

Aprabhde 300020020
: " odificadn - X9-07- 3022
DESCRIPCION DE CARGO e

IDENTIFICACION DEL CARGO

. Nombre del Cargo |

fefatura & I gue reporia

| Eguiipo

Corgols) quie suporvisa

Aren a la que pertenece

Enformenaa de tuyrne de 5401

Ernfermisrs Coordinndnra SADL ¢ Medles de Toma

de  SAPU
conducbor ammbulancia, ausiliar servicio

DEeccidn de Salud

adrmentutiative, idcnloo  parmadico,

Unidad o Centro de desempedio S&PU
v . REQUISITOS FORMALES -
Educacidn/Titulos/ Certificaciones Thule profesional de Enfermerofa

Trayectorda Laboral (Tipo de Eﬂpe.rf.en:.l.a i
dieseahle)

Exparlencia minima deseable (afios de
EXpEriencia)

Experiencia en trabajo comunitario y servicio de urgencia.

3 afios en Servicios de urgencia Hodpitalaria y/o urgencis APS.

Os TRUIBIE O COMIRUDNNE | ol ComMRA Ak (S ol stadistica
nn USsLRno, platalorma  estac
especiflcos para el cargo RAYEN y Excal.
. OBJETIVOS DEL CARGO

Otorgar atencién de enfermerla 3 wsuarles gue acuden al servicio de urgencia desempefiando & integrando
funciones asistenciales y administrativas en el uno correspondiente, en forma complementaria, Mo obstante,

el cumplimiento de sus funclones asistenciale

s cun motivo de procedimientos en pacientes criticos prima por

sobre otras si es el Gnico profesional de enfermeria presente en situsciones de ese tipo,

RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento del marco regulatorio de la atencidn primaria, tal comao la ley 19.378, 18.883,

20.584, 16,744, reglamento municipal dal estatuto de atencion primara de salud, reglamento

Otorgar atencida de enfermoris respetando los principics Bioéticos.
Mantener siempre un trato cordial v amable con ol usuario y su familia.
Velar porla seguridad, oportunidad y eficienca de todos los procedimientos gue se realicen durante

v,
L
interna, codips sanitario, entre otras,
el desempeno de su trabajo.
3, Cumpliry hacer cumplir todas [as Mo
de atencign vigentes en fa Insttucian
G, Contribulr por el cumplimients da

rmas técnicas y administrativas, procedimientos y protocolos
¥ en &l MINSAL
Ins indicadorgs de Salud, Metas Sanitarias, Indicadores de

Miejeramiento Continue de |a Calidad, tanto de su unidad do trabajo, como de |a institucin,
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1'¢-I!||'iﬁ-'-lr de la ejecucidn opartuna de los procesos de mejoramiento continuo de 1a catidad dn
atenciin, Autinleacion Sanitana v proceso de acreditadion del establecmienin, segin corresponda
Prograivar, crganiear, diflgin, contmbar ¢ evaluar 7 atencidn de safermera del SAPL on capfun o
ciop la Enfermers Canrdinadara SAPL o Directotfa del CESFAR. sepdin ol caso

Categorizar paciantes segin triage

. Uevar ol controd de los medicamentos restringidos v bajo llave.
. Colaborar activamente @n ia claboracion, difusion y actualizacion de los documentas de apoyo par

|a atencidn de urgencia, tales como protocolos de actuacion v de traslado de pacientes:

. Participar en la programacion de [as actividades de capacitacian de los tunclonarias ¢ actuar como

capacitadara en as matorlas de si competencia.

. Mantener y supervisar ¢ sistema de registras v colaborar con el jefe del SAPU &n el procesamiento

de datos y elaboracién de informes estadisticos.

- Realizar documento de entregs de turno al termino de éste, ¥ su envio a destinatarios definidas.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1

2|
3

4)
5)
&)
7

8)
9)

Solicitar y archivar las recetas de respaldo para las prescripciones médicas de los medicamentos
contralados.

Mantzner abastecimianto Inteérno de insumos ¥ medicamentos durante el turno,

Supervisar en forma perddica la mantencion del carro de paro y del equipamiento e mstrumental
da atencion de emergencia.

Coordinar y supervisar la cadena de frio y la utllizacion correcta y pertinente de vacunas y Okros
firmacos v realizar las actividades relacionadas g ls notificacion de enfermedades de dotificacion
obligatoria que se diagnostiquen en el SAPL,

Supervisar el desempeiio de los funcionarios durante au timao.

Supervisar la implementacién, funcionamients v mantencidn del equipamienta dinico de la
amblutandia, asi coma el procedimienta de traslados,

Realizar docencia a alumnos e internos.

Completar y entregar opertunamente el registro diarle gstadistico de actividades.

Parbicipar activamente en el procesa de acreditacion en calidad, segin le sea requerido por &l Equips
Gestor v Comité de Calidad,

10} Participar ¥ promover [a intersectorialidad.

11) Participar y apoyvar en las actividades que se generen par contingencia.

1?) Colaborar en la creacion de protocolas para ol comrecto funconamiento de su dres de trabajo.

13) Realizar todas aquelias [abores ancomendadas por el jefe directo que se encuentren relacionadas

£On BUS coMnpetoncias ¥ area de trabajo,
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VI,  INTERACIONES

& |pfes de Sector
& lple 5544

#  Equipos de salud

Inteimac

L] R ST S
= Fed del S50,

ERtizimas & Comimidad,

& |ntersectar.

VIl COMPETENCIAS

& Orientacion sl usuario #  Aulocontral
= Adaptacion al cambia &  Cklentacion comunitara
& Integridad » Trabajo en cquipo
= Habilidad interpersonal s« Habilidades comunicadonales
Vill.  APROBACION
Focha dltima actualizacidn 20-07-2023
NOMEBRE CARGO

Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud
Jorge Galleguillos Cavada Encargado de Calidad Comunal
Rose Marie Diaz Figueroa Jeta Unidad Desarrollo Organizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGD

Mosmbre del Cargo -
lefaturm o o que reporis
Cargals) gue superiisa
Aroa o la que pertensece

Unidad o Centro de desampeiio

Emfermerofw Clinicoy 4
Jefefa de Seciom
Ninguing

Direcciden da Salwd

Centro ¢ Safuc
I REGUESTOS FORPAALES

Educacian/ Titulos fCertifiencinnes

Tituln protesianal de Enfermerofa

Trayectorla Laboral {Tlpo de expeilencla
dosaable]

Experiencls minama dessable [afios de
ekperiencia)

Ofros  regquisitos o
especificos para el cargo

conocmlentos

Experiencin en rabago ;E'I..'ll'l"c'I.II'IITEI'ID. contrel de wifio e,
controd e adultos ¢ peErsOonas  mayores,  progian
cardivascular y procedimientos de enfermerfa que se realizan
e APS

3 afiosen APFS.

Deseable postituia en salud familiar con enfoque comunians,
promoecidn ¥ prévencidn.  Capadtacdén  en curaciones
compleias, manejo computadin nivel ussaro, pEtatorme

estadistica RAYEM y Exoel,

i, ORIETIVOS DEL CARGO

Proporcionar cuidados de enfermeria a [olargo de tedo & cde vital, con enfoque enla safud famillar y
comunitaria, plantficando los cubdados de enfermeria de acuerdo 3 fas necesidades de los usuaras, can
un enfogue de prevencian y promaciin de & salud, respetando las arientaclones téenlcas establecidas
por el MINSAL v el plan desaliod comunal,

V.  RESPONSABILIDADES

Dar cumplimiento del marco regulatonio de [a atencion primaria, tal coma | ley 19,378, 18883,
20.584, 16.744, reglaments municipal del askatiulo de stencicn primaria de salud, reglamanta
inberno, codigo sanitario, entre alras,

Otorgar atencién de enfermeria respetandn bos principios Bioéticos.

Mantener slenpre un brato eordial y amable con @l usuario y su familla.

Velar por fa segurnidad, oportunidad ¥ eficiencis de todos los procedimientos gue serealiven durante
el desempieiio di o tralsajo,

. Cumplir y hacer cumpéir todas las Normas téenicas y adminstrativas, procedimientos y protocolos

de atancon vigantes on la Institucian y an o MINSAL

Contribuir al cumplimients de los indicadores de Salud, Metas Sanitarias, Indicadores de
Mejoramientn Centinun de la Cadidad, tanto deo oo unidad de tabajo, coma de la instibugcn.
Participar da |2 ejecucion oportuna de los proceses de mejoramisnto continuo de |a cabidad de
atencidn, Autorizacidn Sanitarfa y proceso de acreditacidn del establecimiento, segin corresponda.
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. Cumplir sdecuadamenta con fa agenda de profesionsl enfemmies del CESFAN
4. Informar anticipadaments 2 la lefaturs directa acercs de susencias por capacitaciones, Menss

V.,  PRINCIPALES FUNCIONES

usuarie, fmilia ¥ comunidacl

1] Participar activamente en el equipo multidiciplicario responsshle de mejasar ¥ mantene el axtsdn
di salud de las piemsanas,

3] Pramocionar hibitos saludnblis en farma individual y comunitario.

4] Valar por la mantencién y mejoramients de B metas de los diferentes progeamas inplementados en
AP,

5] Colabaisr con le entrega de prestaciones de calidad en el CESEARL,

a] Beslizer planes de cuidadas individuales, mmillares o comunilaros

71 Mejorar contimcamente las competencias nocesarlas para elercer o cargo por medio de s asistenda
& capamsitacianos,

8] Realizar Control de Satud del nifie sano de acuerdo con norma técmica vipente v aplicando los
instrumentos necesanos para evaluscldn de sy desarmlle psicomotor,

9] Realizar centrol Cardiovascular a bos usvarios con patulogias incorporsdas en eske programi.

10) Realizar conscjerias familiares v/o indniduales.

11) Reallzar Visita Domidliarla integral.

12) Realizer controles praventivos de satud, coma la apScacien de EMPA v EMPAM

13) Coordinar cof ofras profesiinales del sector visitas a pErsonas con dependencla severa,

i4) Coordingr, disefiar e iImplenentar con otros profesionales, planes de promocion ¥ prevencion para fa
camunidad,

15} Participar en reunlones clinfcas v de trabzjo del Equipe del sector,

LB} Preseatacion v disousion de casos clinécos en reunddn de sector,

17§ Participdr en la confeccidn de Diagnostico Particpative.

L&) Programar actividades de Promocidn en lardines Infantiles correspondientes al sector.

15} Realizar visitas domiciliarias epidemioldgicas a casos correspondientes a la jursdiccion del sector,

20} Realizar censos de las poblaciones cardiovasculir we bajo control infantil y adulte mayor, sepdn
comesponda.

21} Realizar pracedimientos de enfermerta [curaciones avanzadas. flieboclisis, catetersmo, #te.),

22} Realizar cEnica de lactancia materna,

23} Realizar actividades poucathas,

24} Realear docencia a alumnos @ intarnos.

25} Particimar en prooeso de petguls de enfermadades crdnicas

26} Ejecutar las actividades planificadas para implementar y fortalecer el modelo de satud famifiar
comumitana.

£7] Completar y entregar apartunaments o registro diario estadistico de sctividades.

2] Participar activamenta en el proceso de acreditacian en calidad, segin le sea requarido por ef Equipo
Gector y Comité de Calidad.
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30} Parckipsr v apoyar enlas actvidades queIr;eneren porcontingenca.

31} Reabzar procedimientos clinicos de acterdo a ln enfarmeria basada en (8 evidensia v Protocolos

CoHmi nates,

32} Colaborar en & creacidn de peolooalcs par el comecio fnclonmmiento de w & de rabao
13} Realzar todas anueliag Ehores encomendadas gor el jele dirgcio que s=encuentren relacionadas con
SN COMRRELEN GG v Gria o Trakajco,

Wi, INTERACCIONES

Inteimas

# Jefes de Sector
#  Equlpos de salud
& Usuarins

Extarnas

s Rad del 55600,
= Comunidad.
= Intersectar.

Vil. COMPETENCIAS

= Oilentachin al usuarie = Paneio de contingencias

®  Adapiacion 2l cambio & Ciriemtacian comunitar

& [ntegridad = Trabajo en equiso

®  Progciividad #  Hahilidades comunicacionales

VI APROBACION £l
Fecha Gltima actualizacion Pz B e )
Sl ! 1 i y
L
NovBRE cango |\ FiMA RESPONS AL
Tatiana Collao Carvajal Directora de Salud )
3 mﬁ e

lage GalleguiFos Cavada Encargado de Calidad Comunal jlﬁ A —
Rese Marie Diae Figeeroa Fefa Unidad Desarmalle Organizacional I"J

i)

— 7V
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Mombra dal Cargo Enfarmerofa Coordinador de SAEL
kelatiirn m ba quee eporta Dilrector) ded Centio

Epuipa de SAPL: Middico, endermera de turmo, sdministrative,
Cargofs) qua swpervisn

tecnico paramsedice, conductor ambu lama, susdisr servicio,
Aroa a ln que pertoece Cerbro oo i lucl
Unidad o Centro de desempefio SaPL

. REOQUISTTOS FORMALES

Educacian/ Titulos /Certificaclonas Titule prafesionsl de Enfermers/a

Trayectorls Labaral {Tipo do experiencia
deseablo]

Experiancia minima deseable [afios de
eypreriengia)

Experiencia an trabajo comunitaric ¥ servica de urpencla.

3 ahos en Sorvicios de urgencia Hospltalarla y/o urgencis APS

Desaable capacitaddn en AEIEI,'EM., &N curaciones complejas,

Otros  requisites o  conatmicntos
ecificos para of cargo mangjo computaciin nivel usuaria, plotaforma  estadistica
- i FRAYEM v Excel,
. OBRJETIVOS DEL CARGO -

plan de salud comunal,

Gestionar funcionamienta del serncio de urgencia de atencidn premacia, organizando al reourso humans,
Insumes, medicamentos, entre otras labwores progaas de SAPL, sepin directrices minksteriales v de peuerdo al

.

RESPOMSABILIDADES

"

reglaments Inferne, sntre otos,

&
a,

k.

stock critlco.

Velar por el cumalimiento del marco regulatoric de fa atencon primaria, tal comao la ley 19378,
18.883, la 20.589, 16,744, Reglomenta municipal del estatuto de atencidn primans de salud,

Welar y asumir la responsabilided por la elaboracion, dispenibilidad v vigencia de los dooamentos de
Bpoyo para b abencldn de urgencla,
Programar los turnos del personal, médico, enfermera, téenico paramédico y adminstratao, ¥
eoardinar sus reemplazos por feriado legal, administrativos, licencias midicas del personal,
Coardinar y supervisar la cadena de frio y la utilizackin comecta y pertinents de vaounas y otros
farmacas v realizar las actividades relacionadas a la notificaciin de enfermedades de notificacian
ohligatoria que se diagnostiguen en el SAPLL

Coordinar ¢l funcionamients del botguin del SAPU, responsabilizdndose de:

Realizar el pedide mensual de férmacos & insumos il Centre de sabed del cual depends.
Supervisar la mantencién del arsenal farmacoldgice acordado y de su vigencdia, asi como del

Soficitar y archivar las recefas de respaldo para las presciripeiones midicas de madicamentos

tales como protocclos de actuackn y de traalade de pacientes
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d. Realizar v actuallzar @l listado e miedicamentos e insumos ssEdn consume  miisi

met [@nte mwentario selectve § mgistro de comsumo dian o/ mensual -Llewss o oo de las
e |camed o restringidos ¥ sajn Bnie

Tmar conochmienin de s novmdades reeid radas por persanal del Ectabbeolinlenie, afalisarlzs o

ImpEEmeEnir las medaiaes cormaciivas segon comresponda.

Infarmmear & Bivecoiin CESEAM los problemas detectados en sg unidad,

AkEsarar M enidpin de saliid en materias eloonadas con enfermsnia,

Fdugar i pacientes y Bamilis cuando se3 portinante.

. Supervisar notificacion de eventos adversos ¥ centinedas, gectianar plan de megors

Participar gon reuniones clinicas g téondoo-adminlctrativas.
PFarlicipar en a evaluacidn del desempeliio de los TEMNS, de Equipo SAPL

. Mantensér y fortalecer comunicaclon efectiva con las distintas areazs v estamentos  del

CESFAM/CECOSF, coordinando of rabajo con otvos prodesionales, unidades de apoye y usuarios de
2 red,
Lizwar al dia los indicadores de Calidad de los senvicios corraspandientas.

- Raalizar registro estadistico de les datos clinicos generados mensualmente [REM)
. Realiza registro consolidado de horas extraordinarias del periodo respactiva,
. Otras estipuladas por la jefatura directa atingentes a sus funciones,

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1}

2

3}
4}
5)

il

H)
9)

Programar, organizar, dirigir, contralar y evaluar la atencién de enfermeria del SAPU, en conjunto
con el directonfa del centro de salud,

Coordiner la elaboracicn, mantener actualizadas, difundir y supervisar e cumplimiente de |
norkas administrativas y de procedimientos de enfermerls, incluldos los relativos @ 1o prevencion
de LAAS.

Supenvisar en forma perddics ka mantencion del carro de paro v del eguipamiznto = instrumental
de atenciin de smergencia,

Participar en la prograrmacion de las actividades de capacitacion de los fundionarios y actuzr como
capacitadora en las meteras de su competencia.

Supensdsar la mantencidn y correcta utilizaclda del sistema de comunicacian con la Aed de Urgencia
bocal {teldfons, corren electrdnico),

Supervisar la implementacidn, funcionamlento ¥ mantenciin del equipamiento dinico de la
ambulancia, asl comio el procedimients de waslados,

Mantener y supervisar el sistema de replstros ¥ colaborar con el Jefe del SOME en el procesamientno
de datos y elaboracion de informes estadkticos,

Supendzar el desempefio de ks funcionakos baje su cargo.

Colzhorar con el fete de 3ervickes de Apovodel CESFAM in laelaboracion, mantencidn, actualizackin
¥ difusidn de las potmas aslstenciales v adminBtrativas de enfermeria, coma gualmente, de las
programas de eveluackin, supervisidn y contnol de estas en s servicio,

100} Realizar docencla a alumnos & intemos,
11) Cempletar v entregar oparmunamenta e registro diano estadistico de actividades,
12} Gestiomar ulalaa‘mna_ggtlemm!. de sspera v velar por su funconamientn.
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13) Participar acthamente en el proceso de acreditacion en calidad, sepin e sea requaerido poarel Equipo
estor y Comité de Calidad,
14 Particlpar y prosnover s bnlenkec orialidad

15]) Participar y apoyar & las actividades gee s8 generen por oontingencia,

ib) Colpborar e ln creacldn di profocoéos pars-el comecto fundanamiznta deé i drea de Lrabajn,

LF) Bealiar consobidido mensul de recasdacion, supenisar registro diario de s recaudado

1E] MeEalizar boddas anuelias Bhores encomendadas par & Jefe direets qive w0 snooentren relacionadas
R S compefercias ¥ 3rea de trabajo,

Vi, INTERACCIONES

Jefes de Sector
Equipos de salud
Lisuarbos

‘Reddel SsMiO.
Comurbdiml,
Intersechor.

#  Orismtacion al usumnio
#  Adpptaciina al cavibla
= |ntegrickd

= Habdidad interpersonal

& Autocontrol

= Qelentachn comunitaria

& Trabajo eneguipg

= Huhifidades comunicacionales

Fecha dltima actualizacion 29-07-2022
Tatlana Collag Carvagal Directora de Salud
Jorge Gellegullos Cavada Encargado de Calidad C;Jm'lmal
Fose Marie Diaz Figueroa Iefa Unidad Desarrodo Organizacional
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IDENTIFICACION DEL CARGO)

“Nombre del Cargo
Lefaturs B la pue reporta
Cargo(s) quo suporvisa

e 8 e que pertansce

Tarmico =n Lh‘l-nn’.ﬂlngm Mival Superior o Mwiflar Denta
loteda da Soctar o Director died emrvdre
MNengunes

Birncoion de Salud

Unidad o Centro de desompelio Cenbro de Salued
. REQLISITOS FORMALES
T : —— |
Educacidn/Tiuslos/Certificacionas Mivel eduacional Clasificado en Categarias sefialadas Letra Cy D

deseahle]

Enperiencia minima dessable {afos s
Enperiencia)

Otros  requisitos o conocimientos
especificns para el cargo

del articmlo 5° ded estatuto de APS, Lay 19.375.

3 afios de experiencla en trabajo drea dental en
eitablecdmientos de A5

1 afio de exparisncia en trabajo cliticas dentales sectar piblico
01 purbsin,

Capacitacion en |AAS, BCF, manejo compautacisn nivel uswarla,
plataforma estadistica RAYEN y Excel,

{18

OBRIETIVOS DEL CARGO

presencian y rehabiltacidn aral,

Asistic directamentz adontdloge en [3 atencitn dental integral a Ins vsuaries del centra do salud,
contribuyendo a la presenvacida de o salud oral de estos, mediante apoyva en estrategias de promocion,

v,

RESPOMSABILIDADES

cadigo sanitario, antre otras.

narmativas minlseriaks vigontes.,

el desempefio de su trabajo.

1. Dar cumplimiento del marco reguiatorio de la atencién primaria, tal come T ley 15,378, 18,883, |a
20,584, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atencidn primaria de salud, reglamanto Interno,

Dtargar atenciones dinicas an el marco del modelo de salud familiar con enfoque comunitario, segdn

Martenar siampre un trato cordial y amable con &l wauarle y 20 familia,
Valar por |a seguridad, oportunidad v efidencia de todos bos procedimicontos que se realicen duranie

Cumpliv v hacer cumplr tedas bas Normaes bonicas v adminisbrathas, procedimlentos y protocolos de |
atencion vigentes on & Instituddn y e el MINSAL

Contribuir -al cumplimiento de los Indcadorss de Salied, Metas Sanftarfas, Indicadores de
Mejoramiento Continue de la-Calidad, tante de su unidad de trabalo, como de la institecidn,
Participar de |3 ejecucin opartuna de los procesos de mejoramiento continuo de la calidad de
atenchin, Autorlzacidn Sanliaria y proceso de screditacidn del establecimients, segdn Con responda,
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES o 45

Asistle durante 13 atencidn odontoldgies. preparandn os bioenaterales de pruerdo son lag narmas
otfontodigicas estableciiis, v los elementos Indlspersabis de prevencidn tegin  naomas
adaptolbpicas de maneln de sangie v Thildos comprrales

Coordmar [a derivecidn con otios prafedonales del equipe de salod sl leameniia

Aportar ¥ apoyar acthndades programadas en (as distintas areas de stencidn de s compatonsia
tecmica,

Praparar boy para stenckdn digria,

Recepcionar v orssniar ol pacents odontokgicn,

Realizar el Ingiess de los pacienies pars gtenciin odontaléglea.

Desarrolar labores educativeas a los pacientes, relacionadas a prevencidn y normas de higene oral
Realizar Bmpiosa y desinfeccian de las superfices da trabajo,

Controbar pristencia de materiales & insumaos dentales para asegurar ol abastecimionto oporturis de
Ia clinica,

10} Participar en lns procesos de disgndetico, programacidn y evaluacidn de las necesidades propias del

establecimianto.

11) Calaborar en la elsboracién de los regetras diarios ¥ monsuakos
12) Participar en las actiidades de perfescionamionto, desarmallo y copocitacian d¢| squipo que se

programe en el CESFAM,

11} Desinfectar el material difnleo 3 usar en las actividades odontoldgicas,

14} Participar y pramover la intersectoriafidad.

15} Participar y apoyar en las actividades que se generen por contingencia,

16} Colaborar en la creacitn de protocolos para el correcto fundonamiento de su drea da trabajo,

17} Realizar todas aguellas labores encomendadas por el jofe dimcto que se encoentren relacionadas con

sus campetenclas v drea de trabajo.,
VL INTERS =
s Jefesde Sector
Internas »  Equipos de salud
= Lhuatios
T e et g e e g
Extermas = Comunidad,
* |ntersector,
Vil COMPETENCIAS
o Orientacidn al wsuaris = Autocontrol
¢ Adaptacidn al cambio = Orientackin comunitaria
= Integridod & Trabag eneguipa
# Habilidad interpersonal ¢  Habilidades comunicacionales

Fecha Gltima actualizadion 20-07-20272
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Tienico ancargado de la distibucion de dlimentos ¢ bodega de

Hombre diel Cargo

Programas Aimentarios

kefatura 8 1o cis Peports Encargadeoyda del Mrograma Alsmentario Radonal v directonfa de

Cargals) gue supervisa

HSalug

. Himguno
Area a la que pertencce Direccidn de Salsd
Unldad o Condro de desampefio Centro diz Salud

H. REQUISITOS FORMALES

Educacian Titubss/Certificacdones Tituln Técnico dasificade en categorias sefaladas en Lesra Cy D

del articulo 5° del estatuto de APS, Ley 19.378.

Trayuctoria Laboral {Tipo de experiencla | 4y 454 da erabajo an APS

1 deseabie]
Experiencla minima deseable [(afios de e
| experiencia) L afio oficing y budega de Programas. Alimeniarios.
| | Capreitacion o -
Obité  requies b sonbmksts apaCitacion  en  os  Programas  Alimentarios, manejo

especificos para el cargo

computacién nivel usuano, plataforma estadistica HAYEN v
Execel

W, ORIETIVOS DEL CARGO

Velar por el fundonamiento operativo de los Propramas Allmentarios Nadierales de acuerds con las normas
astabiecidas por el MINSAL de manera oportuna ¥ eficients,

IW.  RESPONSABILIDADES

L Dar cumplimisnta del marco regulatorio de I atenclén primania, tal como la ley 19,378, 18.883, la
201564, 16.744, reglamento municipal del estatuto de atenclon primaria de salud, reglamento intermno,
codign sanitario, entre otras.

2. Welar por la entrega de alimentos de acuerdo con directrices del programa,

3. Welar por el cumplimlento exhaustivo y seporte en entrega de alimentos a usuarios del extrasisterna.

4, Welar por el stock de alimentos del programa en el Centre de Salud.

5. Velar por las condickones de asea e higiens de la bodega de aflmentos,

B, Melar por el cuidado de los productos en bodega para evitar deterioro, mermas, pérdidas y
vencimientos.

V. PRINCIPALES FUNCIONES =
1} Realizar la distribudion de productos a los beneficiasios de acuerdo con lo establecide on la “Norma

Técnica de los Programas Almentarios” y las. disposiciones que para tales efectos establezca al
MINSAL Slempre previe verificacidn en sisterna de ficha clinica electronkca AAYEN, certlficado
miedeco {usuarios extrasistema), vacunsciones v condician de iesgo.
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2} Reglstrar fechd priirma sntrega dedlimentos; dejgndo registroen RAYER, tarketa Indnddual v cnme

tli conmrol del p=aegrio
W Regisivar en REYEM, en el carnéd de control del usuaria y el e tarjla indwidual, de |5 otidad
BirEgda segun Epo de gimentos g |z fecha &ngus 5= o o entragi,

A  Fealizir lns derivacionss corraspandientes con el Encargodn de Programas Alimentanos

a) Cowrdiner el abastecmionto adecuado de b hadega de alimentos, recibar los prodeckos y velar poe
Ia roerecks manipuacinn de estos de aouerdo con las dissosiciones de esta norma y b contenldsc
an & Aaglamento Sanitario de [od Alrmentos;

i:  Recibirlos slimestos controlanda estada, antidad, facha de venclmiento y
verlficande las papecificaciones do kas guiss de entraga.
£ Almecenar cofrectaments bos alimentos, ordendndalos segiin <u tipo v facha de
olabasracitn,
il Distribuir les alimentos segin fecha de elaboracidn, dande salida primaro s les
M antipu oL,
. Mantener sctualizado inventario de la bodaga,
v. Mantener gl aseoy ordan de la bodega.
I\ Informar 3 su jefatura directa sobre cuslquler improvisto o anomalis datectada,

i} Mantener documentacidn y registros de Pregramas Alimentaries, a fin de facilitar fa recuperaciin
de informackdn, a5l como su legibilidad.

7] Realizar los correspondientes regletros de existencias ¢ movimientos; Ingresos ¢ egresos, mermas,
estadistica diaria en libro follado empastado, enire olros registros, segin ks formates establecidos
en & “Norma Técnica de bos Programas Almentarios®,

8] Realizar la ostadistica mensual del programa.

9) Participar y apoyar en kas actividades gue se generen por contingencia,

10} Realizar todas aguellas labores encoinendadas por elfla directora/a del establecimiento que se
encuentren relacionadas comn sus compebencias y érea de trahajo,

VI,  INTERACCIONMES

®  Encargado del Programa Alimentario Nacional.
NrEETIV «  Directar/a de Salud del Ceantro de Salud.
& Usuarles.
* Encargadesfas y Téenicos dol Pragrama Alimentario Nachenel de los
Externas CESFAM de la Red Municipal,
& Mutriclonistas encargadas de los programas Alimentarios de los CESFAM
del iirea Qriente
WiIl.  COMPETENCIAS
s Formalidad #  Habilidad Interparsonal.
¢ Orlentacidn al usuarka, ¢ Responsabilidad.
» Adaptacidn al cambio. »  Trabajo en squipo
¢ Integridad. e Comunicacion efects,

Vil APROBACION

Fracha ditima actualiescidn 29-0F-2022
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| e I IDENTIFICACION DEL CARGO |

SOC1AL Lodign R AT

NHombra del Cargo TEMS o Auslinr paramed ico
| kefatura o o oquee fegwarta lmfmfa |i|.| T (k1]

Cargofs) que supervis g ncy

Arsa o ba que portenacn Diveacidn da Salud

Upldiad o Centro de desempefn Contro de Salud

I, RECQUISITOS FORMALES

Edwcacian Titulos/ Certificaclones

Trayectorla Laboral (Tipo de caparnoia

desealilz|
Experiencia minima duseable (afios de | mﬂ;;" >
BN ETICTI @)
- Deseabile perfeccionamiento en modelo de atencin Integral
Oros  requisites o conocmientos | con enfoque de salud Tamillar v comunitanis, manejo
especilicos para el cargo computacion miwel usuario, plataferma estadistica RAYEN v
Excal.

Tiubp Téenico en Enformerda Mivel Superior o Auailiar
Pararmbdicn,

Experienci en unidades de Apaya di 405

fit. DRIETIVOS DEL CARGD

Realizar actividades destinadac al apoye clinlee on of diagnéstico y tratamiento de los usuarios & ko largo del|
ciclo vital, junto con apoyar en labores realizadas per el equipo multidisciplinario con enfoque Familiar y |
coamunitario.

1.

d V.  RESPOMNSABILIDADES

Cumplimienta del marco regulatorio de la atencidn primaria, tal como ey 19378, 18883, 13 20.584,
16,744, reglamento municipal def ectatuto de atencldn primaria de salud, reglaments interno, e5digo
sanitano, entre otras

Mantenar slempre un trato cordlal ¢ amable con el wssario v su Bamilia,

Walar por b seguridad, oportunbdad v eficloncia de todos bos precedimientos gue e realicen duranta
el desernpeho de su trabajo.

Cumplir y hacer cumplir todas B normas téenicas y administrativas, procedimientos y protocolos do
atencldn vigantes én la lnstibucion v en ool MINSAL,

Welar por el cumplimiento de los indicadores de salud, metas sanitarias, Indicadares de mejaramionta
coehtinug d2 la caltdad, tanto de s unidad de trabajo, como de b institeeidn,

Particlpar de la epecucion eportuna de los procesos de mejorsmiento continue de b calidad de
atencidn, sulerizacidn Sanitaria y proceso de acraditacion ded sstablecimients, sepun corresponda,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)

Favorecer [a articulacion del sguipo de salud del cual forma parte.
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21 Implermentar satas de procediisientas de atencidn con o materates recuendas pacg b atencdon de
Ins diferentes proleeonalkos,

§] Desempatiar funtiones de acuerdo @ proiacolos lodales y iarmas eeness ministedales

11 Apoyar al médics o enfermena en procedimentos dinloog,

5] Realizer controd de-sipnos vitales: Medicidp de glicemis capliar, Presidn arterial, aximetrz, control de
temporatera, sntre otros de acuerdo 3 los requerimicnbos,

a] Propams gl mstrumental clisice para su ugo en salas de procedimlentos

7] Almaocensr materlal astdnl mans)o ¢ disposiclbn de matedal sueko de acuardo a nermatia,

8] Realizar wvisitas domlciliakas integeades & wtuarios perteneclentes sl programa de dependlentes
SLENBTER,

9] Orlentar o Informar § los wuatles acerca de los diferpnbes tipos de esimenes salcitados por los
profesionales del oquipo de shlud,

10} Apoyar areas transversales come Yaoumatorio, Procedimientos, Podologia [segon se formacian], Toma
dia muestras, Apoyo Clinico, Bobiguin de farmacs y entregs de progamas de slimentacion
complemantars

11} Realizar solicitud de insumes {esoritorio, farmada, entre otros).

12} Partickrar en docenciz de almmnos € internot.

13} Ejecutar las actividades planificadas para implementar v fortalecer el modelo de salud Earnlfiar v
comunitaria,

14) Particiar sctaaments en el procesa de acreditacidn en calidad, segin le sea requardo por el Equipe
Gastor y Comitd-de Calidad,

15} Particiar y promover la Inbersectoriatidad

16} Particiear y apoyar enlas actividades que se generen por confingencia.

17} Colaborar on la creacion de protocalos para el correcto funclonamicnto de s drea de trabaljo.

18} Realizar todas aquellas labores encomendadas porel lefe Directo que se encuentren rélaconadas con

sUs competencias v drea de wabapo,
Vi.  INTERACCIONES
& lefes de Sector
Internas s Fouipos de salud
& |kuario:
Em H D e S i BT o
= [nlerseciar.
Vii.  COMPETENCIAS
®  Orentacion al wamrio »  Autoconinol
=  Adaptacién al cambla & Orientacids comunltara
# [Prosctividod s Trabajo on cquipo
s Habilidad inferpersonal s Habilickades comunicacionales
Vill,  APROBACION

Fecha dltima actualizacidn 20-07-2022
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| Mombre del Cargo
lefdturyg a la que rapoita
Carpols) gue supervisa
Area g la que pertenccy

Unidad o Centro de desempefio

Aprabiadn L e
. ;. Moslificada | 2072002
ODESCRIPE
CRIPCION DECARGO ot 12907,

. IDENTIFICACION DEL CARGOD

TENS, Avmiliar de Faemacla o Téchlco nivel sapsrior de farmicia
Cidmecs Farmacéutica del Centra die Salod

flirgurm

Centros e Salid

Centrod de Salud

. REQUISITOS FORMALES

Educadidn/ Tiulos/Certificaciones
‘Trayectoria Laboral [Tipo de
#xperencia dnseat!l_n]

Experiencia minima deseable
{afios dg_e:{periencia]

Diros requisitos o conocimientos
especificos para el cargo

| Thule Profesional Clasificada en Cateporias sefaladas en Letra Cy D del

articulo 5° del estatuto de APS, Ley 19378,

1 aho como TEMS o auxiliar de farmacia Técnico en Farmacia Nive
Superiar o en AP

1 afio en CESFAM (Estatuto APS Ley 19.378]

Capacitacion en buenas pricticas de almacenamiento, dispensacion v
fraccionamiento de madicamentos. Manejo Computacian nivel usuario,
plataforrna estadistica RAYEN y Excal.

. OBIETINGS DEL CARGO

manera oportuna v ofislenta.

Velar por el cumplimisnto de s dispentacian, almacenamiento y consernvacion de f3rmacos v dispositives
madicos, ya sea en patologias crénicas o aguda, de acuerdo con las normas establecidas por el MINSAL de

V.  RESPONSABILIDADES

1. Dar cumplimiento del marco regulatorie de la atendidn primaria, tal como la ley 19,378, 18.883, la
20.584, 16.744, reglamento munitipal del estatuto de atencidn primaria de salud, reglamento interna,
codigo sanitario, entre otras.

2. Mantener siempre un trate cordial ¥ amable con el usuario v su familia.

3. Velar por la seguridad, oportunidad y eficiencia de todos los procedimientos que se reslicen durante
8| desempaiia de su trabaja.

4. Cumplir con todas las Normas téenicas, administrativas, procedimientos v protacolos de atencién
vigentes en la Institucién y lineamienta ministerial,

5. Contribuir al cumplimiento de los indleadores de salud, indicadores de mejorarméenio continug da la
calidad, tarto de su unidad de trabajo, como de 1a Instiucidn,

6. Participar de la ejecucion oportuna de los procesos de mejoramiento continuo de |3 calidad de
atencidn, Autorizacion Sanitaria y procesn de acreditacidn del establecimiento, seglin corresponda,

1. Cumplir eon la normativa vigente de dispensaciin y almacenamiento de farmacos,
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B Eumplli con el procedinmiento de recepcidn de medicamentos & insumas v control de inventanios,
9. Nelarpor s sepuridad, oportunidad ¥ eficiencia de tados (os procedimienios ous se ealicen durars
el desempedio de su trabajo

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

L] velar por la permanente existencia de nsumos y medicamentos

2] Coardivar internamente los procesos de pecepeldn, almacenamisnta, conservacidn v dispensacidn de
los medicamentos & insumos.

3] Agistir an procesos de administracidn de produscios bajo control legal,

1] Mantencry fomentar las buenas relaciones nterpersonsles dentro de fa onidad,

5] Mujorar continuamente |as competencias necesarias para ejercer el cargo par medio de I asiscencia
a capacitaciones.

] Mantener €l drea de almacenamiento segin nonma técnica 147 y protocolo de acreditacion respactiva.

f] Colabarar con el quimico farmacéutico of retiro de pedidas dosde bodega 0 obros CESFAM y efactuar
s recepoidn conforme 3l procedimiento reglamentada.

&) Dispensar madicamentos o insumos de acuerdo con protocolo de acreditacion pertinentes.

9] Registrar los movimientos de productos en cuanto & Ingresos, egresos, Lraspases y mermas en ¢l
sisterna information en s,

L0} Mantener informado 2 su jefe directo de toda novedad gue ocurrsa en la unidad.

11} Colaborar en la mantancion archivos ordenados v actualizados de todos los documentos v liaros
exigidos por la normativa de farmacia,

12} Distribuir a los prescriptores los recetartos de medicomentas sometidos a contral legal, llevando el
regiskro exigido.

13} Participar y apoyar en las actividades qgue se genaren por contingencia.

14} Colaborar en la creacion de protocolos para el correcto funclonamiento de su drea de trabajo.

15] Realizar todas aguellas labares encomendadas por el lefe Directo que <@ encuentren relacionadas con
sut compelencias y area de trabajo.

VI INTERACCIONES

& Directorfa del CESFAM,
o Ouimico farmacéuticn

Internas

« Jefes de Sector.

& lote de Servicios de Apayo
Eiitnisg * Bodega Central de CDA.

»  Comunidad.
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Vil. COMPETENCIAS

& Dripntacion comantanm

= Trabajo sn gdjliipa
= COmpromise

®  RAgsolutividsd
&  Prosctividad
&  Comunicacion electiva

il ROBACION
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

|

Nombre del Cango Bkdico de SAPL)

Iefnturn o o U repars LRI [ELS I.|u,i'-| il CESFANY ¢ Enlormeera Comndinadoea SAPLI
Eﬂrﬂlﬂ!j UE SLEpeTyisa ! Enhermneroda, TENS ¢ conductor fde armbulameciz

Aresh A |a qoe pertensce | Clireeclts die Salue

Unidad o Centro de desempafio ShPU

H.  RECIUNSITOS FORMALES

Educacion/Titulos/Certificacionas | Titubo profesional de Médion drujana

Teavectoria Laboral (Tipn de
experiencla deseable)

Expuriencia  minima  dessable
(afios de peperioncia)

Exparipncm & binliajo comunilana ¢ serdicle da ergenci,

3 afing en Sanncios die urgenciz Hospllalaria wWo urgencia sn AP

Ofros firquisitos o conocimisntos | Teseabln capacitacion en ACLS, PAL, & curacionss complejas, manejo
ospecificos para ol cargo compartacidn nivel useario, pletzforma estadistica RAYEN v Excel.

i, OBETIVOS DEL CARGO

11

Aesolver los problemas de salud de los wunnos consultantes do pcwerde con el nivel de complejidad, on

conjunto con el equipo my lkdisciplinario de urgenci, segan directrices minkterdales ¥ de acuerdo al plan de
| salud caninal,

W, DBIETIVOS DEL CARGO

—

8

B

Asumir durante su turno ka responsabilidad madica del SAPLL,

Aegular el uso de la ambolancia sepin protocoios,

Conrdinar la derivackin del wosrds eon la Red de Upgencls local, cuande ol nluel de rowalueidn
necesari g5 mayor al oborgado por el eguips SAPLE

Coordinar |z atencien interna del SAPLE en caso de emergencias masivas o catdctrofes v apayar al jefa
murnilclpal de emergencla en el Plan de Contingencla Local,

Extender los certificados de defuncidn de acuerde con la normatha kegal vigente,

Extander Lizencias Médieaz, cuande b candieida del paclante lo requiera.

Aslstir a las reunlones convoradas poe el Gestor de la Red Asistencial, el director del Centro de Salud,
Is enoedinadera del centra e ol Coordinadar di la Red de Urgentla losal,

Reglstrar en slstema Raydn todas lod Indicaciones v dotos que szan requerides por la jefatura para
respalda legal y monitoren estadistics,

Cumplir labores de jefe de burng en ausencia de la enfermera coerdinadora de SAPL,

10, Coordinar con epldemidlago de tumo el maneje de enfermedades transmisibles diagnosticadas en

SAPY,

11, Welar por la entrega de tratamicnto § cste 52 encucntra disponible en stock de botiquin SAPLUL
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

3}
)

5)

n

8l

H

Atandor al ususniafa, plantear disgnastios v definir & conducts & seg ir, de acusrdn can os
provoenlos y mrmss ministeriakes vigentes

Hegistrar & forme completa § entendible & atenci madim ¢ sis indicaciones @n e megictros
respEctins

Supervizar las aciEnes Eerapeuticas v procedimlentos de Ios dermds foncha o durante si oo,
Replstrar [as acthiidades ¥ eventunles novedodes madicos en el oo respactive ol términe de cads
turma

Derivar o bos usuaros a su ertablecimionts de arigon y sollcitar exdmangs, sedin corraspanda.
Atender las ponsultas del piblies v famdliare: del vsuariofa an lofma reapetucen y ooomuna,
Efectuar las actividades ¥ procodimientos que corresponden frente a situacionss de violancia
Intrafamillar v/o abuso sessal en concordancia son las Normas v Guise Clinfeas vigentes, acerda al
nived da resolutividad dal SAPL,

Roalizar comunicacidn con organismos especializados cuando B patologls o mativo de consulta asi
lo requizra [e]: OTUCH,

Informar al uswarisfa en forma clam v entendible scbre su diagnostico, prondsticn ¢ indicaciones
midicas & seguir.

10} Realizar docencia & alumnos & internos.
11} Compdetar y entregar oportumamente al reglstro diario estadistico de actividades.
12} Partcipar activamente en e proceso de aoredilacion en calidad, segin be soa requerids par el

Equipn Gestor y Comile de Calidad.

13} Participar y apoyar en las actividades que se generen por conbingenda,

14} Colaborar en ba creackin de profocolos para el correcto funciensmiento de sy dres de trabaje.

15) Realizar imduccion/orientacion a nuevos integrantes del equipa,

15) Realizar todas aquellas labores encomendadas por el Jefe Directo que se encoentren relacionadas

con 505 competencias y drea de trabajo,

Vi,  INTERACCIONES

& lefes de Sector
#  Equipos de sald

Interms #  Usuariasfas

= Enfermera Coordiradons SAPL
»_ Director/a del establecimionto.
= Reddelssmo,

s Comunidad.

Extermas = intersectaor.

#  Direccitn de Salud
# CESFAM de la red municipal

Qrientaciin al usuane s Liderazgn
HAddaptacldn al cambéo . Drientacon camunitaria
Imvtegricad & Trabajo en eogulps
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| Fechs ditimn setuslizscitn 27072022
Tatiana Collao Carvajal Dircctora de Safud
Jorge Galleguilios Cavada Encargado de Calidad Comunal

Jefa Unidad Desarrollo

Reose lario Ddae Figueroa S
R
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Momire del Cargo
lefatura & lo gue reporta
Cargols] gue superviss
Area ala que pertenace

Unidad o Céntra de dedempeiio

lefefs Unidad Adminstrativa y Gosticn de Dalos
Directorya de Salud

Coordinador/a de convenios y resolutiidad, adminkstrativo; estadistion: |
[hreccion de Salud

Unidnd de Administrativa ¢ Sestion de Datos

Edvcacion/Titulos/Certificaciones

Trayectoria Laberal {Tipo de
pEpEriania deseahbs)
Experiancia minima deseable
lafios de experiencia)

(Hros requisitos o conocimisntos

especilices para el cargo
(deseable)

Il REQUASITOS FORMALES
Ingenivro Comercial, Civil Induztrial v otra carrea a finde al menos 8
SEmesires.

4 afios oe gestian v andlisis de datos en salud pablica.

2 afios en Instituclones do salud, preferantemente piblicas.

Manejo Computacidn nbvel usuarle, Google Sulte, v Excel,

Experiencia en planiflcackin estrat&glea,

Conpcimientos en protocolos asistenciales, presupuestos, finanzas,
lideraggy y gestion de equipos en salud, plaiaformas estadisticas,
planificacidn y programacidn de red,

.  OBIETIVOS DEL CARGO

Velar por I3 gjecucion presupuestana de la Olrecclén de Salud, manelando la informacion financiera y

extadistica necesaria,

IV,  RESPONSABILIDADES

&y Ll R e
P A R -

jefe/a de unidad téenica,

Llevar contral, analisis y proyeccidn del presupueste de s direccion de salud,
Contralar los contratos con prestadoces externos de o direccidn de saled, en cuante a boletas de
garantia, fecha de Inicla y de térming,

8. Elaborar bases administrativas de los procesos de licitacion de la direccidn de salud.

Conocer vision, misidn yvalores de la organizacion,

Conocer ol estatuto de Atencidn Primaria de Salud (APS) vy carrera funcionaria de la comuna,
Conocer leyes y diclamenes relacionadas con el funcienamiento de la atenclén primarla de salud,
Conooer la metas sanitarias, |1A&PS, COMGES, convenios de resolutividad, entre otros relacionados
al funcionamiento de by AFS,

f. Elaborar el presupiesto de B direccion de salud, en conjunte con el/fla directorfa de salud v elfla
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SOCIAL DESCRIPCION DE CARGD Codign i

B, Coordinar con ehfla |'r__~| e/ el unidad téonfca en ¢l manejo de contratos v elzboracion de bases de
licitacian de prestadores extemos de a direccian da Salud,

1. Asesaral desde o presupuestanag 2 los directomes de centros de saled, 2n las dress de
TS [ LTET T AR T LOpEte il armige o g eshrctirales

11 Gestionar desde | presupuostanio solicitudes de Innovaclan, nfraestucturs, -equipantienta, de
fesEufeos humanos, entra atras, alfia direckara de salud,

12, Gestionar mloomacion para dar respeesta a consultas por ley de ansparencia

13, Welar por pago de laciura de proveedores de B Direccidn de salud,

14, Velar por el funcionsmiento de 2 unidad de gestidn administrativa v datos.

15, Gestlonar el capital hiimano a sy cargo.

V. PRINCIPALES FUNCIDMES

1) Mantener reuniones de coordinacién con la direcclon de administracion y finanzas de CDS,
director/a de salud, jefe/a de unidad t&cnica, directores de los centros de salud, entre otros actores
locales, para fa realizacion del prepuesto de ba direccion de Salud.

21 Supervisar ejecucidn presupuestarnia.

3] Licitaciones y compras de servicio: Una ve: adjudicados los prestadores, deberd pestionar la
realizacian del contrato en forma v plazos, seglin a las bases de lidtaciones, requerimientos de a
unidad téenica de la direccidn de salud, de acuerda con los protocolos y procedimientos de CDS,

4] mantener calendario actualizado con plazes de vencimiento de contratos.

5] dwisar oporiunamente a la directora de 5alud sobre gl vencimiento de los contratos con prestadores
axternos, para dar inicio 2 un nueve proceso de licitacian,

6] Monltorear el desarrolle de los contrates con proveedores externos.

71 Uevar control de REHH comunal segin imputacidn presupuestaria a dotacian, programa, convenko
u atro.

4] Rewisar pericdicamente la base de datos de poblacion inscritas en kos estabdecimientos ¢ realizar
proyecciones de crecimiento poblaoonal,

%) Swupervsar area de mantencidn e infraestructura comunal de lns centros.

10) Generar informacion para dar respuasta @ consultas de transparencia.

11} Realizar sepuimisnto y gestidn de pagos de factura de provesdores,

12} Superisar rendiciones de fondo fijo de establacimientos de salud,

13} Visar, segun commesponda, solicitudes en Plataforma Digital de solicitudes de compras, mantencidn
y obras, entre otras,

14) Supervisar el fuscionsamianto 13 wnidad,

15) Supervisar ¢l cumplimiento de las disposicones wvigente del capital humano a cargo,

16] Coordinar el manejo administrativa del personal a su cargo (vacaclones, horas extras, asistenca,
ek otros),

17) Evaluar desempefio de personal a cargo, en el proceso de precalificaciones,

18] Participar de las actividades de inducclon y orlentacidn, del personal nuevo de la corporacidn,
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el | [ESARRCHICS Matlificads - 22-11-2022
ﬁ SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Cadige ST

1.9j. i‘ﬁﬂ:}:p':ir con e equipo de la Direccltn de Salud en la elaboracion de b cuenta publica apual, Plan
fles Salui, Merruard de la CDS, snlre otras.
A0] Fartelpar v apoyar en las actividades gue se generen o confingencia
floabizar todas aguellag labaros encomendadas par alfla directera/a de Salud gue se encuantien
risfacionadas con sul compalonEas v area da trabajo,

= Vi.  INTERACCIONES

w  Direccion de salud y sus unidsdes,
Internas « Contraloria y Direccién de aAdministracidn y Finanzas de COs
# Establecimientos de salued comunales
«  Municipalidad, ' '
Extamas ¢ Red asistencial SSMO
®  Provesdores
Vi, COMPETENCIAS
»  fdaptacion al camhbio » Liderazgn
s Hahilidad interpersonal e Proactridad
» Autocontrol e Resalutividad
= Trabajo en eguipo = Compromiso
#  Planificacion estratdgica ¢ Tolerancia 4 la Frustracion
e Creatividad e innovacian #  Trabajo conequipos multidisciplinarios
Vil.  APROBACION
Fecha aHima actualizacion 22-11-20232
ROMERE CARGO
Tatiana Collan Carvajal Directora de Salud
Jorge Galleguillos Cavada efe Unidad Técnica =
Rose Marie Diaz Flgusroa lofa Unidad Desarrallo Organizacional
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|, IDENTIFICACION DEL CARGO

e —

Mombre del Cargo Jiefe de Unidod de Innovacian, Calicad y Proyectos
Jefatiera a B gque reports Directorfa de Salud

Cargogs) que supervisa Encargadofa oe Calidad Carmunal

Area a la que pertenace Direccitn do Salud

Unidad o Centro de desempeno Unidad de Innovacion Calidad y Proyecios

il. REQUISITOS FORMALES
Tituka prv;:il-’es.i.nrha.l. clasificado e EEIt-EEE;I'.-lFﬁ :.el’:al;?&aﬁ en lekm
Ay B dol artkculo 57 del estatuto de APS, Ley 19378

Educacion) Titulos/Certificaciones

Trayectoria Laborad {Tipo de experlenc
iR Uipa R A afios er centros de APS,

deseahbe)
E:pnrhn-m mintma deseable (anos de 1 afio trabajando en convenlos asistenciales docents 'gr,n’-nr.un
experiencia) estudios de investigacion.
Deseable. magister, postitula o diplomado en gestion de
calidad v screditacidn en salud, modelo de salud familiar,
Otros reguistios o conocimiencos planificacidn  estrategica, conocimientos  en  audstorias
especiicos para el cango |deseable) internas,
Manejo compitacion nivel usuarin, plataforma estadistca
RAYEN v Excel

i OBIETWOS DEL CARGO

Gestionar y trabajar con orientacién innovadora, llevando a cabo gestiones v actividades que permitan la
implementacion y optimizacion de procesos con €l fin de mejorar la calidad de vida tanto del wsuario extermn
como del nerno de | red de salud municipal, enmarcado en |as polticas pdblicas y directrices de la
autcridad sanitaria e Indicaclones minlsterfales.

V. RESPONSABILIDADES

1. Asesorar alfla directorfa de salud sobre [mplinmbd:n_{:ie- ]!lur;:nfer_tm di innovacidn ;',"a inl.lestlgm:lﬁn_ |
en salud.

2, Buscar aclivamente provectos innovadores con el fin de potenclar [a mejora continua en la gestian
de la Direccion de Salml y de los Centoos de la red muonicipal.
Pramaover, evaluar ¥ gestionar los estudios clentificos propuestos a la comuna.
Participar en cursos contemplados en Plan Comunal de Capacitacidén, transmitiendo los
conocimlentos relevantes a los equipos de los centros de salud.

5. Participar en la elaboracion del Plan de Salud Comunal, mermoria de la CD4 ¢ cuenta poldica anusl
de la Directian de Salud,
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Manitorear €l desarmollo de ks comienios aslstenclales docentes vigentss
Guestionar ¢l copital humano a su targa,
V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1]
2

3)
1)

5]
)
7]

4]

Articular las acclones r:r.lr.l.lr'-g:fir_-n de prn\'r':_'lr;_n-. thes |"|'Ii.'|.|'|".-l_'|'lﬂ r_\-:|-1.|='|:. vriidades de ls direccian de
salud,

Revroslimenta alfa pEfefa de lo unidad tenkca wo alfla directorfa de salud en el procase de
precalificacitn sagin corresponda,

Farticipar reuniones periddicas con & sguipo Benico comunal § local da los contros de salud.
Establecer vinculos con departamentos municipales, universidadas, institutes profesienales u otros
actores para el desarrollo de proyectos de innevacion en salud en la red municipal de la comuna.
Propiciar el desarrallo de proyectos de Innovaciones y estudios centificos en la comuna.
Supervisar el cumplimiento de fos proyectos de innovacidn en desarralks en la camuni,

Gestivnaf todo tipo de acciones tendientes velar por el cumplimiento de los cenvenlos asistenciales
dacentes vipentes v analizar solicitudes de nuevos centros formatornes.

Asesorar @ los Centros de Salud en la eliboracidn de respuesta a la autoridad sanitaria,
superintendencia de salud o instituto de salud piblica sogln corrasponda.

Participar de todas las capacitaciones que contribuyen al desarrollo y Fortalecimiento de las
competencias necesarias para la mejora continua del rol y sus vesporsabilidades,

10} Supervisar el funcienamiento la unidad,
11) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones vigente del capital bumano a carpo.
12) Coordinar 2l manejo administrativa del personal a su cargo (vacaciones, horas extras, asistencia,

entra ptros].

13} Evaluar desempefio de personal a cargo, en el proceso de precalificaciones.

14) Participar de las actividades de induccidn y orentacidin, del personal nuevo de la corporacian,

15) Participar y apoyar en las actividades que se generen por contingencia,

16) Realizar wdas aguellas labores encomendadas por &ffla directorfa de salud que se encuentren

relacionadas con sus competencias v drea de trabajo,

VI.  INTERACCIONES

= Direccidn de salud v sus unidades,

Internss # Contralorla v Direccidn de Administracidn y Finanzas de CDS.

#  Aspsares tdonioos de programas,
# Establecimientos de salud.

® [ntersector

Externas & Munlcipalidad

#  Upiversidades o instibutos profesionales.
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#  Adaptacidn al cambio & Lideraggo

i Autpeonteol #  Proactividad

« Trabajo en equlpo « Rosolutividad

#  Manificacion estratégica ®  Orbentacion al logro

_ VI APROBACION
Fecha altlma actualizaddn 22-11-2022
nowRE caRgo.
Tatiana Collao Carvajal Dlrectora de Salud
Joge Galleguilios Cavada Fefe Unidad Téonica
Rose Marie Diaz Figueroa Jafa Unidad Desarrolle Oiganizacional
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B DESMBOLO DESCRIPCION DE CARGO B
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo Apente Comunitario

Jefatura a la que reporta lefi'.;fil che EEﬁﬁSF e} }e!'e!;dﬁ Eer.tm R

Cargols) que supervisa Minguno

l;ru a la que pertenece Dlr:m-ﬁnn:le '_.-‘.alu_d o

Unidad o Centro de desempeiio 3 CE;I:I'D de Saiud -

Il REQUISITOS FORMALES
Educacion Titulos/Certificacionss - Mivel educacional clasificado en categorias sefialadas en letra Cy D

Trayectorla Laboral (Tipo de
experiencia dessable)

Experiencla minima  deseable
{EHI:_I:-‘ de experiencial

Otros requisitos o conodmientos
especificos para el cargo

del artlculo 5° del estatuto de APS, Ley 19378,

Experiencia en atencidn en instituciones de safud del sector piblico,
preferentementa en APS.

1 afio en APS5.

Deseable perfeccionamiento en modelo de atencidn Integral con
enfogue de salud familiar y comunitario, manejs computacion nivel
usuario, plataforma estadistica RAYEN y Excel,

. OBJETIVOS DEL CARGO

Colabarar en la articulacidn entre 2l Intersector y 3 comunidad para la ejecucién de tareas relativas a k2
Promaocion y Prevencidn en Salud del establecimienta,

V. RESPONSABILIDADES

el desempenio de su trabajo.

1. Dar cumpliméento del marco reguiatorio de fa atencion pritnaria, tabes coma la ley 19,378, 18,883,
20.584, 15.744, reglamento municipsl de! estatuto de atencidn primaria de salud de provigencia,
reglamento infermao, codigo sanitario, entre otras.

2. Mantener slempre un trato cordial y amable con @l usuario y su familia.

3. Welar por |2 seguridad, opertunidad y eficienci de tados los procedimizntos que s2 realicen durante

4, Cumplir con tedas las Mormas técnicas y administratives, procedimientos y protocolos de atendidn
vigentes en a Institucion v en el MINSAL

5. Contribuir al cumplimiento de log Indicadores de Salud, Metas Sanitarias, Indicadores de
Majoramienta Continuo de la Calidad, tanto de su unidad de trabajo, como de la Institucion.

6. Particlpar de la ejecucién oportuna de los procesas de mejoramignto continuo de 1 calidad de
atencitn, Autorizacidn Sanitaria y proceso de acreditacion del establecimiento, segin cormesponda.
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7. Favorecer la implernentacion y desarrollo de actividades de promocion y buenas practicas en salud
priorizadas en el tarritorio.

B, Mantener una adecuada comunicacidn con comunidad usuaria, organizaciones socio-Gomunitarias
y red intersectorial.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1] Aaovar jefe de CECOSF o jefe de sector en Ia relacian con la comunidad y el intersector,

7] Fomentar la participacidn ciudadana.

|| 3] Establecer vinculos con las organizaciones carmuanitarias.

4) Convocar a personasde la comunidad para recoger necesidades y vincular con sistema de salud.

5) Cooperar en catastros de familias.

&) Identificar poblacién no Inscrita.

7] Coordinar logistica con grupos de autoayuda.

8] Asesorar alos grupes de autoayuda en proyectos y conExiones con redes comunitanas &
intersectorales.

8] Participar en mesas territoriales junto a encargadofa de participacién y promocion de la salud.

1) Participar en ferias comunitarias y actividades de la comunidad,

11) Proponer acciones para dar respuesta a las problemas sanitarios de la comunidad, relacionados con
APS.

12} hpoyar ¥ promover ¢l modelo de atencion imtegral en salud (MAIS).

13) Apoyar en mantenes un catastro actualizado de las organizaciones comunitarias e intersectoralas.

14) Apoyar la fermacian de redes locales.

15] Orientar a usuarios ante consultas relacionadas a participachn dudadana.

16} Aplicar los protoceles de buen frato vigentes en el centro.

17) Entregar informacidn y resolver consultas sobre el funcionamiento del establecirmienta.

18] Participar en docencla de alumnos e internos.,

19} Participar activamentz 2n el proceso de acreditecion an calidad, segiin le sea requerido por &l Equipa
Gestar y Comité de Calidad.

20) Participary apoyar en |as actividades gue se generen par contingancia.

11) Colaborar en la creacidn de protocolos para el comecto funcionamiento de su drea de trabajo.

23 Realizar todas aquellas lsbores encomendadas po gl Jefe Directo que se encuentren relacionadas
con sus competencias y drea de trabajo.

I INTERACCIONES
» lefes de CECOSF
e Jele de Sectar
#  Frouiposde sabad

.................................................................................................................
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"y D OO Modificado : 19-03-2023
ﬁ - SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO e 50054
.................................... et
s |mtersector,
Externa
* e Direccldn de Salud C0%
+_ssMo
# Orizntacion comunitaria & Autocontrol
= Adaptacion al cambio + Trabajo en equipo
& Integridad #  Comunicacion efectiva
¢ Habilidad interpersonal *  Flexibilidad.
+  Proactividad #* Empatia
Vil APROBACIGN
Fecha dGltima actualzacidn 049-03-2023
b
NOMBRE CARGO \’Fﬁn—(i‘nms
Tatlana Collao Carvaljal Directora de Salud AR
Jefe Unidad de Innovacion Calidad y ;
Jorge Gallegulllos Cavada Provectis

Rose Mare Diaz Figueroa Jefa Unidad Dessrrolio Organizacionalss
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
MNombre del Cargo Administrativa/a de la Unidad Administrativa v de Gestisn de Datas

Jefatura ala gue reporta
Cargo(s) que supervisa
Area a la que partenece

Unidad o Centro de desempefio

lefefa Unidad Administratha

Mo aplica
Direccian de Salud

Unidad Administrativa ¥ de Gestidn de Datos

I REQUISITOS FORMALES

Educacidn/Thulos/Certificaciones

Trayectorla Laboral (Tipo de
experiencia deseable)
Experiencia minima deseable
(afos de experienclal

Dtros requisitos o conocimlantos
espacificos para el cargo

Mivel educacional clasificado en categorias sefiaiada an fa letra Cy E del
articulo 57 del estatuto de APS, Ley 19.374.

Experiencla en Instituciones de la salud del sector pablico o privada.

1 afip en APS.

Deseable manejo computaconal nivel usuario, plataforma estadistica
do RAYEM y Excel,

Il CRIETIVOS DEL CARGO

Apoyar en labores administrativa de la unidad que contribuyan al desarrollo de todas las actividades de esta
area cumpliends con los esténdares de calidad v seguridad de la Direccicn de Salud.

W, RESPONSABILIDADES

1. ‘elar por |3 seguridad, oportunidad v eficienciz de todes los procedimientas administrativos gue se
realicen durante el desempefio de su trabajo.

2. Dar cumplimiento del marco regulatorio de la atencion primania, tales comao la ley 19,378, 18 8834,
20.584, 15.744, reglamento municipal del estatuto de atencion primaria de salud de providencia,
reglamento interno, codigo sanitario, entre otras,

3. Mantener siempre un brato cordial v amable en su unidad de trabajo e institucidn.

4, Cumplir con todas las Mormas administrativas v procedimientos de la Corporacién de Desarrollo

Social de Providencia,

5. Contribuir al cumplimiento de blos Indicadores de Salud, Metas Sanitarias, Indicadores de
hejoramientn Continua de la Calidad, tanto de su unidad de trabajo, coma de la institucidn,
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Extraer en Trackcare las listas de espera de oftalmologia v atorrinolardngologia, entre otras.

2} Crearuna base de datos con la informacion de los proveedores externos para la gestion.,

3) Rewisar el estado de inscripoion 2n el sisterna FONASA de usuarios seglin requerimientos,

4) Agendar usuarios con el prestador en convenio segln corresponda, en el sistema de reglstros
determinad.

5} Realizar seguimientos de los usuarios agendados {atendidos e inasistentes)

G} Revisar o estado de los usuarios atendidos, egreso o cierre de caso, en las plataformas Trakcare y
SIGGES, segun corresponda.

T} Recepcionar y registrar i trazabilidad de [as facturas de convenias,

8} Bevisar la decumentacidn gque acompafia a ka Factura emitida por el proveedor, verificando el
cumplimiento del procedimiento vigente establecido par la corparacion para estos efectos.

9} Entregar la dotumentacién de facturacion al coordinadorfa de convenio para la imputacion
presupuestaria correspondiente,

10} Entregas la documentacién yva imputada por el cosrdinador/a de convenio a secretaria de Direccidn.

11} Registrar las drdenes de compras enviadas por el Departamento de Adguisiciones en el sistema de
registro creada para estos efectos.

12} Ingresar requerimientos de compra de kB Unidad Administrativa al sistema informético de

13} Participar v apoyar en las actividades gue se generen por contingencia,

14} Colaborar en la creacion de protoceles para el correcto funcionamiente de su drea de trabajo.

15} Raalizar todas aquellas labares encomendadas por su jefatura directa gue se encuentren relationadas
oon sus competencias v drea de trabajo.

V1. INTERACCIONES

= : #  LUinidad Técnica, administrativa y de innovacidn de [a Direccidn de Salud
& Direccidn de administracidn v finanzas v Contralora intema CDS
Em'm | e cemtrosdeSabd ]
« Prestadores en Convenio
VIl.  COMPETEMCIAS
+ Adaptacion al cambio o Trahajo en eqguipo
= Integridad = Habilidades comunicacionalas
# Habilidad interpersonal e Flexbibdad
» Autoconirol

VIll.  APROBACION

Fecha dlima actualizacidn 09-03-2023
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Codign : 50055

Tatiana Collao Carvajal

Diractora da Salud

Somia Wera Estefd

Jefa Unidad Administrativa y de
Gestion de Datos

Jorge Galleguilios Cavada

Jefe Unidad de Innovacidn Calidad y
Proyectos

iF Rose Marie Diaz Figueroa

Jefa Unidad Desarralla
Orgonizacional




E:perlam:m daseatgleg

de experienclal

especificos para el cargo

Ial:m'.ll{'l"rpn-di: ol

| Experiencia minima deseable (afos

Dtras raquisitos o conocimientos

PRR— [ Aprobadd g 532023
B o | D DESCRIPCION DE CARGO Modificade 59 5a.2023
SOCIAL Cdigo ,
50056
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo mhuurecmr.i'a
Jafatura a ka que reporta Dnre:tur.r'a Eentm de Salud,
T " | Personal de Aseo, Auxiliares de servicios generales, Guardias, |
Cargo(s) que suparvisa Mayordomao, secretaria Déreccidn, otros funcionarios de
dependencia directa e indirecka.
;ﬁ.raa a Ia qul pﬂtﬂrll-l.'ﬂ Direccion de Salud
Unidad o Centro de desempefio Centro de Salud
Il REQUISITOS FORMALES
Titula Prafesional Clasificado en Categorias sefialadas en Letra Ay B
Educaclén/Titulos/Cartificaciones o - !

del articulo 5° del estatuto de APS, Loy 19.378.

Deseables curses en Planificacidn Eﬂratéglca Modelo Salud Farrlllla-r, '
Gestidn Clinica v Administrativa, Capacitacion APS-GES

Manejo Computacidn nheel Intermedio, plataforma estadistica
RAYEM v Excel,

ll.  OBJETIVOS DEL CARGO

Gestionar las unidades que componen el centro de salud, mediante la organizacion de RRHH. que se
desempefia bajo su cargo supervisando [a infraestructura, equipamiento y abastecimiento de insumos, con el
fin de brindar apoyo en la gestidn del Directorfa del Centrao,

V. RESPONSABILIDADES

internag, entre atras,

requerido.

Salud.

1. Velar por o cumplimiento del marco regulatorio de la atencién primaria, tales come la ley 19378,
13.883, 20.584, 16,744, Reglamento municipal del estatuto de atencion primaria de salud, reglamento

2. Gestionar capital humano bajo su cargo del Centro de Salud.
3. Velar por el mantenimients da la infraestructura, instalaciones ¥ asen,

4, Asegurar gque el inventario de equipamiento y mobiliario se encuentra actualizado cada ver que sea

5. Velar por el oportuno abastecmiento de insumos.
6, Promover |a creacion y mantencion de relaciones laborales respetuosas y seguras, en &l Centro de




Caorporocion Aprabadao
- . 09-03-2023
- peasidng. | DESARROLLO DESCRIPCION DE CARGO Modificado 99.0a-2023
SOCIAL codge oo

10,

Diagnosticar, planificar, coordinar, controlar y evaluar los procesos técnico-administrativos de la |
irstitucisn.

Contribuwir al cumplimiento y monitoreo Metas, 18APS y convenios de la Institucian,

Vilar por la ejecuciin oportuna de los procesos de mejoramiento continuo de |a calidad de atencién,
Autorizacion Sanitaria y proceso de acreditacion del establecimiento, segin corresponda.

Participar en el andlisis de procesos, resultados v toma de decisiones al interior del CESFAM, CECOSF
yo SAPLL

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)

3)
4)

5l

&)
7

)
9]

10} Participar en la planificacion y programacicén de actividades en el CESFAR,
11} Participar de capacitaciones propias del rof gue desampefia,
12} Facilitar el desarrollo del equipo, a través de la bicquada de un clima laboral que permita la

13} Detectar y gestionar oportunamente las necesidades del establecimiento, en relacidn a capital

14] Suparvisar el uso adecuado de los biznes e insumos del establecimiento.

15] Supenvisar la actualizacion permanente del inventario de los bienes del establecimisnto.

16) Participar en instancias v actividades con la comunidad e intersector.

17) Gestionar y dirigir actividades que se genaren por conbingencia.

18) Realizar labores encomendadas por el Directorfa gue se encuentren relacionadas con sus

Fropaner y definir tareas a realizar por parte del persanal a su cargo.

Coordinar el manejo administrative del personal a su carga (feriados legakes, permisos
administrativos, horas extras, asistencia, entre otros).

Evaluar desempefio de personal a cargo en el proceso de pre-calificaciones.

Participar de las actividades de Induccidn y Orientacion, del personal gue Inicia labores en el Centro
de Salud,

Farticipar en Equipo Gestor y Consejo Técnico del CESFAM, cantribuyendo en la toma de decisiones
e instalacion de procesos definidos en ellos,

Subrogar alfla Director/a del establecimiento cada vez gue so requiera,

Azegurar al funclonamiento regular del Centro de salud, en poeriode de ausendas del personal a su
cargn; readecusndo funciones o recursos,

Supervisar el aseo de las dependencias, para que éste cumpla con los reguisitos de un recintoe clinico.
Soliclvar reparaciones ¥ mantencidn a |a Direccidn de Salud y/o Departamento definldo para tahes
fines gue s2an dependientes de la Corporacién de Resarrollo Soclal de Providencia,

cohesidn y el conceso en forma activa y eficaz al interier del equipo,

humano, Infraestructura;, eguipamisnto e insumos,

competencias ¥ area de trabajo,




AR e e m“’j 09-03-2023
- ' DESCRIPCION DE CARGO MEAER 0.03-2023
SOCIAL Cadige

E5-0056
Wi INTERACCIONES
* Equipo del Centro de Salud.
Internas * Director/a del CESFAM.
SRRSO (R 0. . i e oo N
& 05,
& Organizaciones sociales,
& Llsuarios,
Externas = Nivel secundario.
& Consejo de Desarrollo Local.
& S55M0.
& Municipio.
VIl  COMPETENCIAS
& Liderazgo. & Autoaprendizaje y desarrolla profesional,
e Compromiso dtico-sockal, ¢ Responsabilidad.
#  Resolucian asertiva de conflictos, # Trabajo en eguapao.
s Adaptabilidad. &  Proactividad s innovackin,
" Uﬂa‘ﬂ:a:l:_im alas metas, _
' VI APROBACION
Fecha ditima actualizacidn 09-03-2023
".
MOMERE CARGO
Tatiana Collan Carvajal Directora de Salud
lefe Unidad de Innovacidn Calidad ¥
Jorge Galleguillos Cavada Privyiscion —_—
Rose Marie Diaz Figueroca Jefa Unidad Desarrofio Organizacicnal * F-
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I DENTIFICACION DEL CARGOD

Mombre del Cargo Poddlogola) Clinfce{a)

Jefatraataquereporta | lefa de Servicios Clinkcos de Apoya |
ﬁmglwﬂmmﬂm BT Ao mnEmu e e e e e L P R e R
ﬁmahqmp“m‘»ﬁ .................. |;|, mm&ndeﬁamﬂ .......................................................
| Uniddad o Centro de desempefio | centrodesad

I REQUISITOS FORMALES

E Ton/TitwlosfCertificaciones
. o autoridad competente de la institucidn académica que corresponda,
I THREACIRES LEDDE AT Sy i iercy 1 afio de experiencia en atencidn clinica
I, st sl R L e e L e e g
Experiencia minima deseable [afos de
: 1 afio
cupnrlnrm:l
Poseer autorizacidn sanitaria para el ejercicio de la podologia
{Decreto Supremo N* 9511968, Reglamento para ejercer la profesion
de poddlogo; Decreto Supremo N° 67/2008, Modifica DS N°
Dtras requisitos o conocimientos 851/1968, Reglamento para ejercer Iz Profesidn Poddlogo; Circular
especificos para el carga ALS N® 3123008, Instrunve sobre |3 aplcacion del D.5. N* 67,08, gue

Técnlco en Podelogla Clinica, certificado de titulo emitido par la

madifica el Reglamento para ejercer [a Profesion de Poddloge; todos
emanados del Ministerio de Salud).
Manejo de registro en ficha clinica electrdnica.

.  OBIETIVOS DEL CARGO

Entregar una atencidn integral, opertuna v de calidad efecutande téonicas destinadas a mantenar b higiene v
confort de los ples, pudiendo corregir alteraciones cutineas v ungueales, Formands parte de un equipo de
| trabaja multidisciplinario enfocado en mejoras la calidad de vida de las personas, famillas y comunidad.

IV.  RESPONSABILIDADES

1.

Cumplimiento del marco regulatorio de la atendén primaria, tales como |3 ley 193?5,_{3_331,20-53{,_
16.744, reglamento municipal del estatuto de atencidn primaria de salud, reglamento interno, cddigo
sanitaric, entre otras,

Mantener siempre un trato cordialy amable con 2l usuario y su familia,

Velar por la seguridad, oportunidad v eficencia de todos los procedimientos que se realicen durante el
desempefio de su trabajo,

Cumplir v hacer cumplir todas las normas téonicas y administrativas, procedimientos y protocolos de
atenclén vigentes 2n |a Institucion y en el MINSAL.

Yelar por el cumplimiento de los indicadores de salud, metas sanitarias, indicadores de mejoramiento
continua de la calidad, tanto de su unidad de trabajo, como de b institucion.

Participar de la gjecucidn oportuna de los procesos de mejoramiento contineo de la calidad de
atencién, autorkracion Sanitarta y proceso de acreditacion del establecimiants, segun corresponda. lﬂ
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7. Promover estilos de vida saludables en los usuarios, para fomentar el autocuidado de las pies,

8. Prevenir problemas de salud o alteraciones basicas en |a estructura y funcionamiento de los pies.

8, Pesquisar y derivar oportupamenta al profesional gue corresponda, a personas con problemas de
estructura y funclenamiento de los pies v aquellas portadoras de patologias tales como enfermedad
vascular periférica, diabetes, hipertensién arterial y obesidad, entre otras, que se reflajen en el estade
de los pies.

10. Manejar técnicas podoldglcas y de masoterapia, comao parte de la atencidn Integral del pie.

11. Resguardar y velar por el buen uso y mantencidn del instrumental y equipamiento para las atenciones
podoldgicas,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1] Desempefar funciones de acuerdo a protocolos locales y normas técnicas minksteriales.

2) En cads atencion clinica debe realizar examen fisico de los pies y dejar registro de su evaluacion en
ficha clinica,

3} Promover estlos de vida saludables en las persanas, para fomentar hibitos de higlene y el autocuidade
de los pies,

4} Prevenir problemas de salid o alteraciones bdsleas en la estructura y funcionamiento de los ples,

5] Realizar examen fisico exploratorio del ple que incluya la deteecion de complicaciones de los puntos de
apoyo del pie y abordar su culdado paliativo o derivacion segln corresponda.

6] Efectuas tratamiento podabigico de las ufas.

7] Efectuar tratamiento podoldgico de la piel.

B) Considerar siempre el riesgo y el beneficio ded procedimiento, especialmente, en los paclentes
diabéticos.

9) Educar al paciente y familiares sobre el cuidado e higiene de los ples,

10) Educar al paciente diabético sobre la prevencion de dlceras y culdada de les ples,
11) Registrar en ficha cinica electrdnica las atenciores v procedimientos realizados.
11) Elabosar planillas estadisticas y colaborar en funciones administrativas determinadas por su jelatura,

13) Participar en docencia de alumnas & internes,
14) Participar activamente en el proceso de acreditacidn en calidad, segin le sea requerido por &l equipo

gastor v comitd de calidad.

15} Participar y promaover |a intersectorialidad.

18) Participar y apoyar en las actividades gue se generen por contingencia.

17} Colaborar en |a creacion de protocoles pars el comecto funcionamients de su drea de trabajo.

18} Raalizar todas aquellas labores encomendadas por el Jefe Directo que se encuentren relacionadas con

sus cormpetencias v drea de trabajo,

Vi. INTERACCIONES

a  Jefas de Soctor

Intarnas = Eguipos de salud
....... i
B CRRIERG, e e
Extarnas
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= OPETENGAS.
= Autonomia ®  Drientacidn al usuario

» Capacidad de adaptacién/flexibilidad s Planificacidn v organizacicn

* Capacidad de aprendizaje *  Resolucidn de conflictos/problemas
= Empatia s Tolerancia a la frustradicn

& |niciativa/Proactividad e Trabajo en eouipo,

VIl APROBACION

——— {

Facha ultima actualizacion 30-05-2023
-
NOMBRE CARGO
Tatizna Collao Carvajal Directora de Salud
Jefe de la Unidad de innovacidn,
Jotg= Gallegullos Covade | calldad y Proyectos
Referente Comunal de Servicios
Paulina Moena Fuentes EHniEm 1-‘1_1': '“'F'ﬂ'j"ﬂ

Rose Marie Diaz Figueroa lefa Unidad Desarrollo Organizacional

—
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Codiao 5-0061

l,  IDENTIFICACION DEL CARGO
Hombre del Cargo Fsicdlogo|a) Orientacidn Palzologica
Hmmh wmmh """"""""" lefe Unidad Desarralis Organizacional/ Referente Tecnico Comunal
en Szlud Mental
mnmiuawp!m .................... = :|-|:|I||_—.5 .............................................................
ﬂm alaqm; F;Eﬁm;m ................... |;|1 EM ms;l uu ..........................................................
Unidad o Centrode desempefia | Direccion de Salud
I REQUISITOS FORMALES
EducacidnyTitulos/Certificaciones Profesional Psicilogola).
HapeELE U 3 aftos de experienda en atencidn clinica y trabajo con redes

experieri deseabie)

Experfencia minima dess=able (afos de

exparencia)

] - Deseable experiencia en modelo de atencién integral con |
Dtros requisitos o conocimientos enfoque de salud famiBar y comunitario, post-thtulo v/o post |
especificos para el cargo grado en psicologia clinica sistémica,

= Manejo computacidn nivel usuario.
Il OBJETIVOS DEL CARGD

Generar espacios de orientacion para las necesidades en salud mental de bos(as| funcionarios{as) de los Centras
de Salud, en donde la confianza en el proceso permita la participacion de todas aquelfas personas que lo
neces ten,

V.  RESPONSABILIDADES
1, Entregar un espacio de contencidn activa v respetuosa para establecer madidas de identificaciin que
vayan orientadas a apovar el proceso de nuestros{as) funcionarios{as).
Evaluzr sintomatologha psiquidtrica pravia y propender evaluacion de salud integral.
Orientar en la importancia atender los prablemas de salud mental,
Orientar en la realizacidn de las evaluaciones de salud preventivas.
Infarmar a ka Jefa de Unidad de Desarrolle Qvganizacional y la Referente Técnice Comunal en Salud
nental las temdticas gue se presenten en consulta.
f. Velar por la confidencialidad de |a informacidn gue se entregue por parte de los{as) funcionarios(as) an
ol proceso de consulta
7. Mantener siempre un trato cordial v amable con el/fla funcionarialal,
Vedar por la seguridad, oportunidad y eficiencia de todos los procedimientos qus se realicen durante
el desempedo de su trabajo.
2. Cumplir y hacer cumplic todas las normas técnicas y administrativas, procedimientos y protocolos de
atenciia vigentes en la Institucidn y enel MINSAL ﬁ
|
I

Rl ol
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1} Encuadrar al fundonariofal consultante sobre las caracteristicas de la atencion.

£} Compdetar la flcha creada para estos efectos,

3} Evaluar sintomatologla que presenta of funclanariols).

4}  Entregar técnicas de manajo sintomdtcs v orfentzcdon para el recenocimisnta,

5] Registrar informaclén en la plandla de controd de atenciones, consignando aspectos puntuales
relacionados a la sesidn,

& Orientar en la realizackdn de las evaluadones preventivas pendientes y apoyar |3 gestion de hora
médica (para |os(as) funcionados(as) Inscritos en nuestres centros de salud) para solicitar
exdmenes que den cupnta de algin cuadro dentro de |3 esfera de [a salud mental {TSH, 812, entre
otras).

71 Informar alAa funcionario{a) sobre la evaluacidn general de su situacién.

8) Entregar informaciin de espacios diversos para iniclar proceso terapéutico.

8} Informar semanalmente a la Referente Técnico cosmunal de salud mental y la Jefa de Unidad de
Desarmodle Organizacional sobre ks casos atendides,

10) Contactar frente a situadanas de riesgo vital a la persona o personas declaradas en |2 ficha de!
funcionario(z) consultante, coma contacto para estas sikuaciones

VI.  INTERACCIONES

e # lefefa) Unidad Desarrodlo Organizacional
=  Referente Tecnico Comumal de Salud Mental
Externas #  Funcionariocs{as) Centros de Salkud R e
Wil. m_MFETEa‘IEI.ﬁE
® Formalidad ®  Tolerancia a la frustracion
®  Capacidad para la planificacion ¢ Comunicacion efectiva
= Sentidg comn * [mpatia
® Campromise y enbrega ®  [lexdhiliclad
VIl APROBACION
Fecha ditima actualizacidn 05-06-2024
NOMERE CARGO
Tatiana Collac Carvajal Directora de Selud
Referente Técnica Comunal de
Alejandra Moral
il RIpER e Salud hMental
Jefa Unidad de Desarnalio

Fose Marle Ddaz Flgueroa Cr
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Cohdigs 0001
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del l:aq;u Ec-crel.arlu-tal Eantnral
leﬁmura a ia qua repnn:a Diroctorio die Ia Cnrpn:rra-clﬁn da Dasarrcih: En:uzlal o Providencia
| birector{a) de Administracién y Finanzas
Directerfa) de Educacion
Director(a) de Salud
Cargods) que supenisa Fese) o

............................................................

Contralor{a) Interno(a)
Directores establecimbentos de eduecacidn
Directares establecimbertos da salud

eapecificos para el cargo

Area a la que pertenece Secretaria General
Unidad o Centro de desempeio .ﬁ.dmlnhtra:h.’m ll;'ent.r.al
0. REQUISITOS FORMALES

Echucacitn/Trtulos/ Certificaciones Thtubs Profesionzl de una carrara de al menos 5 afios de duraddn
 Trayectoria Laboral (Tioo dosvperioecia | Al menos 3 afios en cargos de directivos
I e e S e B B o e

Experiencia mindma deseable (anosde | A m2nos 5 altos en sistema publico

mlenﬂ:] o | —— - U= J—
mrm mql.d.ﬁtmn i:nnnﬂmlmtus L] F'-Tudlm de post nral:h En admlrrtnranﬂn v/o ﬁnam:as

Manejo herrarmbentas Offlce

-

.  OBIETIVOS DEL CARGO

griministra la Corporacidn y Hene comao
traspasados a la Munlcipalidad de Prov
g reiterdos asumidos en los canvenias

Es Iz persona designada por el Directorio de la Corporadion y de su exdusiva confianza, que por su delegacion

objetivo central kb optimizacidn de los senvicios de educacion vy salud
dencia, en conformidad a ko dispuesto en kos Estatutos Corporativos v
de traspaso celebrados con kos respectivos Ministerios.

Iv,  RESPONSABILIDADES

Actuar en todo aquello gue el D
v de su funclonamiento Interng,

diversas unidades operativas
estratégicos propuestos por el
ingkikuciin,

Salud confortme a los convend
Pl_re_r.turln.

Liderar la Corporacion conforme a ko normativa vigente aplicable a las dreas de educacidn y salud,
supendgiiar la marcha administrativa de la Corporaciin, con armeglo a los acuerdos del Directorio,

irectorio le encomiende respecto de la organizacidn de [a instituciin
va 583 en conjunto con el Presidente, con otro Director o por si sola,

Planificar, dirigir, coordinar ¥ controlar el cumplimiento de las funclones administrotivas de fs

que conforman fa Corporacidn, para el logro de los objetivos
Directorio y establecer las prioridades necesaras de accidn de |a

Velar por el cumplimiento opoartuna de los programas impartidos poer los Ministerios de Educacian y

05 vigentes y a los programas extracrdinarios acordados por el
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6. Liderar los servicios de la Corporacicn y velar por el cumplimiente de las funciones a:lgh-ﬂ-daﬁ 4 los
funcionarios que en ella laboran, a fin de proponer v ejecutar las politicas de desarrollo fijadas por la
Asamblea de Socios y el Directonio de la Corporacion,

7. Melar por el correcto desting da los fandos pablices o de otro orlgen gue s2an entregados a la
Carporacion para el cumplimiento de sus fines.

V. PRINCIPALES FLINCIONES

' 1] Proponer af Directorio de B8 Corporacidn las formulaciones de politicas, panes ¥ programas de
accidn de corto, mediano v largo plazo para el desamedlo del sector de educacidn y salud,
2] Verificar ol acdecuado cumplimiento de las obligaciones contractuales y las normativas legales gue
fa rigen, respecto de las relaciones laborales de los funcionarios con la Corparacidn.
3] Conocer, resaleer @ Informar al Directorio de |a Corporacion, respecto de todas [as situaciones
administrativas y financieras que s generen an el funclonamients de la Corporacian.
4] Mantener permanentemente informado al Directorio de la marcha de |a Corporacian, tanto en
aspecta téonloo, econdmico y administrativa.
5| Representar judicial y extrajudicialmente 2 la Corporacidn ante cualquier tercero o autoridad que
so requiera, contando para ello con poderes da representacién.
6] Rendi cuenta trimestraimente al Directorio de su gestidn administrativa.
7} Froponer anuaknente al Directorio para su aprobackon el presupuesto de Ingresos y gastos y e
balance y [a memonda de la corporackin.
8} Uderar el cambio para adaptarse a ks nUEYOS B5CENarios.
Vi, INTERACCIONES
s+ Directorta) de Administracién y Finanzas
# [Directora) de Educacion
* Directona) de Sslud
Intarnas # Cantralor(a) internofa)
& Directares establecimientos de educacion
& Directoros establecimientos de salud
+ Funcionarics y trabajadeares de la Corporacign
.............................................. N e T i of
# Ministerio de salud
Externas # Contraloria General ce la Republica
= Municipalldad de Providendia
»  Organismos contralores y jurisdiccionales
Vi, COMPETENCIAS
T & Liderazgo * Seguridad en i mismo/a
= Autonomia »  Santide comiin
+ Compromise con la organizacon =  Tolerancia a |2 frustracldn
e Comunicacion efectiva =  Trabajo bajo preddn {astrés)
®  Inkciativa/Proaciivided & Trabajo en equips
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s Innovadon » Valoray promueve la diversidad
o Planificacion v organaacidn s Valora y promueve el buen trato
s Rezolucidn de confliictos/problemas

Fecha dltima actuallzacidn 18-08-2022

NOMBRE CARGO
Sonia Morano Aravena Secretaria Ganeral -
[ — Jefe Departamento de Recursos V L '
Lwiis Salinas Imostroza R L T,
' . . Jefa Unidad de Desarrolio
! Rose Marke Diar Figusroa Organizacional i 742_7
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codige 0003

| ' I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo Encargadola) de Comunicacionas
Jefatura a la que reporta Secretariola) General
Cargo(s) que suparvl Disefiador{a) grafico
Area a la que pertanece Sacrotaria General
Unidad o Centro de desempeiio Administracién Central
, I REQUISITOS FORMALES
Educacion/Titulos/Certificaciones Periodista, licenciade en comunicaciones.
" Trayectoria Laboral (Tip de experienci Al menos 2 trabajando en medios de comunieagion
deseatli) B Al n'+|=_rnu53 en ccrnmi;:adnnfs corporativas.
Experienda minima deseable (afios de
b ARDs
wperienaia] e R s
Otros requisitos o conocimientos Deseable post titulo en Comunicaciones Internas, Diplomado en
especificos para el cargo gestidn de crisis y/o comunicaciones corporativa.

Wl OBJETIVOS DELCARGO

Dar a conacer a los vecinos, vsuarios de los centros de salud, comunidades edscativasy ciudadania en general,
todas noticias relacionadas con las actividades, programas, proyectos 2 inlclativas, oe las Direcclones de
Educacién y Salud y la Administrackin Central de la CD5S de Provigencla,

W,  RESPONSABILIDADES
1. Mantener informada a las comunidades educativas del acdlenar de los respectivos establecimientos
educacionales.
3 Infarmar & los usuarios de los centros de salud, sobre horarios, programas v novedades en dichias
ospachas.
1. Contener las crisls comunicacionales gue puedan suceder, y preparsr un plan para enfrentaras.
4  Conocer la actualidad comunicacional naclonal en temas de educacian y salud.
t  informarse todos los dias de las noticias que se generan en ¢l pals en mataria de salud y educacién para
analizar los temas gue s& relacionan con la Corporacian.
6. Tener contacto diario con editores y periodistas de medios de comunicacidn para difundir las noticias
de ls Corporacian de Desarrollo Social de Providencia.
7. Entregar lineamientos y establecer prioridades a Disefiador Grafico.
8. Ser ¢l nexo con la Direceidn de Comunicaciones de la Munkcipalidad de Providencia,
V.  PRINCIPALES FUNCIONES
1] Mantener actualizada periddicamente fas piginas web que dependan de |a Carparacian,
2] Enviar correns masivos a padres, madres, apoderadosias) y estudiantes con informacion da su
respectivo establecimiento.
3) Generar piezas grificas para informar el quehacer de los establecimientas de salud vy
eduCaCiin.

; \

=




E - | Corporecion Aprobado  :12-01-2024
| R

SRR | DESARRQUO DESCRIPCION DE CARGO Modificado :17-01-2004
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4] Redactar comunicados de prensa, de las aciones enmunicacionales que se realizan en salud y
educacidn,

5] Reunirse semanalmente con el Secretario General de la COS, y los directores de Selud v
Educacidn, para trabagar en futuras acciones comunicacionales.

6] Revisar semanalmente con los directoresias) de los centros de salud vy ediucacidn, los
requerimientos comunicacionales,

7} Proponer, gestionar y realizar actividades de prensa,

8) Coordinar, gestionar y difendir actividades, como seminarios, lanzamientos y jornadas, tanto
en el drea de salud, educacion como administracidn central.

@} Entregar lineamlentos y establecer prioridades a DiseRador Grafico.

10] Revisar memoria institucional,

VL.  INTERACCIONES

R » Secretariola} General
= Direccldn de Salud
e #  [ireccion de Educaciin
» [Hreccidn de Administrackin y Finanzas
s Diractores{at) establecimientos de salud
 Directores{as) establecimientos de edecacion
""""""""""" T Editores y periodistas de medios de comunicacidn
Externas » Direcddn de Comunicadones de la Municipalidad de
Providencia
Vil.  COMPETENCIAS
s Formaiidag » Tolerancia a la frustracian
i WFH“ pury e plarificarion # Comunicacidn efectiva
® Saniida sl & Trabajo enequipo
ool il duilobic s  Flexibilidad
= Proacthvdad
Vill.  APROBACION
Fecha ditima actuallzacidn 12-01-2024
NOMBRE CARGO
Sania Moreno Aravena Secretaria General
"Directora de Administracidn y
Rebeca Favera Ovalle Finanzas
o i s B Jefa Unidad de Desarrollo
Organiracional
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DESARROLLO DESCRIFCION DE CARGO Modificado :25-08-2027

|| Trayectoria Laboral {Tigo de experiencia trahajando con CPHS, Comités de Aplicacidn, Comités de Seguridad
deseahle]

Experiencia minima deseable {afos de
experiencia)

______________________________________________________________________________________________________________________________

Otros requisitos o conocimientos
especificos para al cargo

FOCIAL Cidigo -4-0009
. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Jufela) Departameanto Prevencidn de Riesgos

sl giereporta | Oiectorle) Direcciin de Admiistrackon y Finanzss |
S v '-III!WiFl .................... e
M sk et Direccidnde Adminlstraciony Finaraas (D&F)
e nakal e e U

I, REQUISITOS FORMALES
o ilas/Certiticaionss Ingeniero en Prevencidn de Riesgos / Master Project Manager en

Al menos 3 afos en el drea de educacion 1,r salud munlcipal,

Escolar, Implementacidn de pratocolos MINSAL (el: Psicosocial,
Prexor, TRMERT)

— Conocimientos de office (Word, Excel, ppt] v algln software
para elaboracidn de planos
Elaboracidn de reportes estadisticos

W, OBJETIVOS DEL CARGO

Asesorar en todas aguellas materias relativas a la prevencién de rlesgos y accidentes del trabajo,
desarrollando las funciones de prevencién, educacion y atencion de los eventos que se originen en la
| materla.

W, RESPONSABILIDADES

Proponer 2 la administracicn superior las Politicas de Prevencién de Riesgos de accidentes coupacionales
y enfarmedades profesionales.

3. Administrar la gestidn de Prevencidn de Riesgos de accidentas laborales y enfermedadas profesionales,
velanda por el adecuado cumplimiento de las normas que rigen dicha materf.

3. Administrar la gestidn de Prevencidn de Riesgos de la Corporacidn, realizando todas las gestiones
necesarias para mantener en el porcentaje minime posible la tasa de sinlestralidad.

4. Establecer las condiciones de sepuridsd que deben cumplir los trabajadores dependientes en el ejercicio
de sus funciones, para resguardar su Integridad fisica y prever dafos en las instalaciones donde labaran,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES
1) Administrar €l seguro de accidentes del trabaje y enferimedades profesionales.
7) Administrar el fundonamiento de los Comités Parilarios de Higiene y Seguridad, velande por el

entidad administradora del seguro, entregando |os elemmentos técnicos que ks permitan un trabajo

curmplimients de |25 exigencias establecidas an la normativa vigente, asi como las emanadas de la (I]
SCEMrD,

«;'KI
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4)
5)
5]
7l
8|

9|
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FACIAL codige  :A-DDD9

Administrar los Comites de Aplicacién (CdA) velande por el cumplimiento de las exigencias establecidas
en |a normativa vigente, 851 come las emanadas de la entidad administradora del seguro.

Realizar Inspecclones en los establecimientos para recabar informacién sobre temas de higiene y
seguricdad.

Realizar las investigaclones por denuncas de acoso, maltrato y otras que sean encomendadas por elfla
Secretariofa) General de la Corporacion.

Gestionar y controlar la atencidn oportuna de los funcionarios que sufran accidentes del trabasje o de
trayecto y enfermedades profesionales de salud mental.

Ffectuar actiones educativas y de capatitacion de cardcier preventivo, para impedir la ocurrencia de
accidentes ¥ enfermedades profesionales.

Mantener las comunicaciones y relaciones con el respectivo organismo administrador del seguro
contra sccidentes del trabajo y enfermedades profesionales al cual se encuentre adherido la CO5P.
Asistir a ka Corporacién y su personal en los eventos de accidentes del trabajo que se produzcan.

10) Realizar todas aquellas fundones que le delegue la jefatura, vinculadas con el ambito de su

competencia y nivel de responsabilidad.

VI  INTERACCIONES

& Secretariofa) General
# Director(a) DAE
¢ Director{a) Salud
EPR— s Director{a) Educacidn
& Directores|as) Establecimientos Educacian y Salud
= Comitds Paritarios
# Comitds de Aplicacion
¢ Comitds de Seguridad Escolar
| P B e e e e
s  [Directores/as, jefaturas de todos los establecimientos dependientas
Externas BN ChoF
Carabineros
Sepuridad Ciudadana de Providencia
» [epartamento de Prevencidn de Riesgos de la Municipalidad
Vil. COMPETEMNCIAS
# Formalidad o  Talerancia a la frustracdn
¢ Capacidad para B planificacion ¢ Proactividad
®  Innovackin * Liderazgo
®  fsertividad »  Comunicacidn efectiva
= Comprarmdso y entregs Flexibilidad

Vil  APROBACION

Facha altima actualizacion 25-08-2022
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Cadigo A-0009
NOMBRE CARGO
Directora de Administracian y
Rebeca Favero Dvalie chsga,
Cesar Quezada Colepue Jefe Departamento Prevencitn de
Rigsgos
; Jefa Unidad Desarrollo
fiose Marie Déaz Figuerna Orgatizhclond _




_ ; Coipomoon Aprobade  :29-06-2022
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Cédign -A-0010
L. IDENTIFICACION DEL CARGD
Mombre del Cargo lefe Departamento de Recursas Humanos
Jefatura a la que reporta Director(a) Administracion i Finanzas

Y R LT L R R .-----------l..1..-Eﬁ-ﬁ-h;&ﬁii:}-c:r}{;h-éE;:iaﬁé; --------------------------

Cargols) que supervisa lefe Unidad de Capacitacian y Beneficios

it le_f_a_. _I..Inll:lad de Desarrollo Organizacional
Area a la que pirhnena Diraceidn de ﬂﬂ:hmmstradbn ¥ Flnunzas
l.rnidad 0 Euntrn d! desempefo Administracidn Central

= . REQUISITOS FORMALES
Ingeniero en Administracion de Empresas

Educacion/Thulos/Certificaciones Ingeniera Comercial
Psicologo Organizacional,

o e e A L e e
ngfmﬂa i & afia en cargos relacionados con gestidn de recursos humanos
eaperiencia descable)

I -------- : ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

peria fi
Ex nd:i minima destabie johos 2 afics en cargos de jefatura
) e R A e e i
— Conocimientos de gestion y administracidn en recursas
hurmanms
Estatuto docente
TR i ~  Cddigo del rabajo
Tﬁﬂﬁ :I [:“m - Estatuto de atencion primaria en salud municipal y leyes
et I complementarlas,
—  Wanejo de software de personal y remuneraciones
Microsoft office avanzado
—  Uso de internist
m.  OBJETIVOS DEL CARGO

satisfaccidn laboral

Planificar, organizar, dirigir y controlar las politicas, procesos y procedimientos de RA.HH. dentro de los
marcos legales que rigen las relaciones laborales pava concliar fa efectividad organizacional con |3

IV, mum

N e W R
-l - el -

Planficar los objethvos estratégicos del departamento de recursas humanos.

Organizar al equipo del departamento de recursos RUManos en Wormo 3 los objetivos estratégicos.
Dirigir la administracidn y la gestién de recursos humanosy sus respectivas practicas,

Dirigir el desarrollo del talento humano dentro de fa organizacion.

Gestlonar las relaciones laborales.
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6. Controlar la ejecucion de las politicas proceses y procedimiantos dentro del departamente de
recursas humanos.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Dirigir, controlar y gestionar las actividades referidas a la gestion de personas {progeses de
contratacion, remuneraciones, foencias médicas, dasarrollo organizacional, capacitacidn y beneficios].

2] Dirigir, controlar y gestionar el disefio, la Implementacion y el mantenimiento de slstomas de
informacion v de registro de actividades del personal que provean elementos para la planificacidn y la
toma de declsiones sobre los recursos humanos de la corporacian.

1) Velar por el cumplimiento de ks normativas legales vigentes y realizar actividades de seguimiento para
el contral y aplicacién de las mismas.

4] Dirigir, controlar y gestionar la formulacién de politicas, proyectos, planes y programas refativos a fa
seleccion e inducclén, para proveer de recursos humanos en la cantidad y calidad necesarla para el
logro de los objetivos de la corporacian y su posterior implementacian.,

5] Dirigir, controtar y gestionar Iz elaboracldn de politicas para el disefio & implementacidn de proyectos,
planes y programas de capacitacian, evaluacidn del desempefio, asi como de actualizacion y aplicacién
de los reglamantos de calificaciones,

&) Dirigir, controlar y gestionar la elaboracion de politicas, proyectos y programas, asi como sy posterion
implernentacién, relatives a la mejora del clima organizadanal y motivacion de los funcionarios.

71 Dirlgir, contrelar y gestionar la elaboracidn de politicas, proyectos, planes y programas ofientados a
promaver la calidad de vida en el trabajo, la salud integral de los funcionarios y trabajadores.

Bl Asesorareinformaral{la) secretariofa) general y 2 los directores de drea acerca de todas las actividades
inherentes al desarrollo de las relaciones laborales y sindicales gue competen a la corporacién.

g} Dirigir, controlar y gestionar todas las actividades inherentes al desarmollo de las relaciones laborales y
sindicales que competen a la corporackan,

10] Actuar como representante y participar en las negodaciones sindicales de la corporacién v en la
prevencidn de posibles desacuerdos,

11| Dirigic v gestionar los procesos de retire voluntario del personas de las dreas do educacidn y salud de
acuerdo a la legislacian vigente.

12} Representar a la corporacion ante organismos externos en materlas laborales.

13) Realizar todas aguellss funciones que le delegue la jefatura, vinculadas con el dmbito de su
competencia y nivel de respansabilidad. -

Vi.  INTERACCIONES 3
s Departamentos de la Corporacion de Desarrolio Social,

Internas s Establecimientes de Educacidn y Centros de Salud

Administrados por la Corporacién de Providencia.

........................................................................................................

Pinisteris de Educacidn.
» Direccidn del Trabajo.
= Cajade .l:E.l'r'r:IFEl'lnﬁtﬂlflﬂ.
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DESARROLLO
SOCIAL

Aprobado  128-06-2023
DESCRIPCION DE CARGO Modificsdo 126-06-2021
Cesdlipa A0

" w Servicio d= Salud Metropalitana Oriente.
a  Ministerio de Educscion,

Vil. COMPETENCIAS

s Uso profosional del lenguaje

s Toleranciz 3 la frustracion

» Capacidad para la planificacion & Proactividad

a  Sentido comin
& lnnovacion
= Aserbividad

» Liderazgo
#  Lomunicacion efectiva
& Trabajo en equipo

= Compromisoy entrega # Empatia
» Seguridad en si mismo/a Flexibiiidad
Vill.  APROBACION
Facha dltima actualizaciin 29-0E-2022
NOMERE CARGO
Directora de Adrinistracion y
Rebeca Favero Ovalle —_—
. Jefe Departamento de Recursas
Liils Salinas Inastroza i
: Jefa Unidad de Desarrolio

Rose Marie Diaz Figuaroa egainkacionyl




Fﬂggﬂfm Aprobado  129-06-2002
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Cadigo D011
I IDENTIFICACION DEL CARGO i
Hombre del Cargo Jefe de Persanal y Remuneraciones
............................................ T e L e b et it i maiaiy
Jefatura a la gue reporta Jefe del departamento de Recursos Humanos
........................................ -iﬁ;lﬁﬁ;ﬁ;s;ﬁ;luum AR ot e oA S
Cargols) que sup w Analistas de subsidios por licencias medicas
Area a la que pertenece I]epartamentn de Rmumns Humanos
Unidad o Centro de desempefio Admumstmr;iﬁn Eentral
L. ntqum;mnmu
Contador Auditar
£d i/ Thtulos/ Certificaciones Téenico de Nivel Superior en Administracién de Empresas

 Trayectoria Labaral (Tipo de experiercia
deseanle]

Experiencia minima deseable fafios de
wipetiencal

Otros requisitos o conocimientos
especificos para &l cargo

Ingeniara Administracidn de Empresas
Ingeniero Comercial

Al menas 3 afios en cargos de jefatura o de em:argadm_al de drea en
Recursos Humanos

Diglomado en RR.HH
Diplomado Gestidn Tribwitaria,

Conocimientos en Estatuto Docenta

Manejo del Cddigo del Trabajo

Carroclmientas en Estatuto de Atencidn primaria en Salued
Municipal y leyes complementasias

nManejo de Soltware de Personal y Remuneraciones
Microsaft Office Avanzado

Uso de Internet

Il CBRETIVOS DEL CARGO

Administrar la gestion de Personal y Remuneraciones de la Corporacion velando por la adecuada contratacion,
pago ¥ desvinculacicn con apego a la normativa vigente en materias de derecho laboral.

IV. RESPONSABILIDADES

1.

Gestionar la elaboracién de contratos, variaciones de contrato y finiquitos del parsonal de |as dreas de

aducacidn, salud, administracidn central, programas especiales y honorarios, velando por su adecuads
confaccidn y apego A la normativa vigente en materias de derecho laboral, previo a la aprobacidn de la

Directora de Personas,

previssomales,

Dirigir y controlar el proceso de remuneracicnes velande por los pagos al personal ¥ a las entidades

Controlar la detacién de Educacidn de acuerdo a su disponibllidad presupuestaria ante las solicitude
de nuevas contrataciones, autorizando dichas contrataciones.

\

\
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4, Velar por la adecuada administracion ¥ actuglizacion de la Carrera Funcionaria del personal regido por
la Ley N" 19.378.-

5. Gestionar la entrega oportuna de la informacian del area de Persomal y Remuneraciones que debe
alimentar la pégina web de la Corporacidn en materia pelacionadas con la Ley de Transparencia de fa
Gestidn Poblica,

6. Participar an los procesos de Negociacion Colectiva 'y apoyar al Director de Personas en materia de
relaciones laborales,

7. Revisar mensualments el “Informe de Page de Remuneraciones y Pagos de Cotizaciones Previsionales”
exigido par la Unidad de Subvenchones del MINEDUC.

¥,  PRINCIPALES FUNCIONES

:u' Velar por la tramitacidn de las Licencias medicas presentadas por el personal.

2} Controlar los subsidios por incapacidad laboral provenientes de las 1ISAPRES y FONASA, gestienando ¢l
cobro mensual a las entidades los mentos adeudados, la rebaja del sisterna de control disefiado para
ol efecta de las pagos realizades por las entidades de salud a la Corparation,

3) Gestionar el pago de la Asignaclén de Perfeccionamiento a que tiena derecho el personal docente,
velanda por su oportuno ¥ exacto calcde,

4) Participar en la elaboracidn del Presupuesto Anual de Gasto en Personal, en wolaboracion con &l
Director de Parsonas y el Jefe de Remuneraciones.

5] Administrar las leyes de retire voluntarios ermanadas del nivel central hasta la total tramitacion y pago
de las indemnizaciones o bonos de retiro respectivos, del persenal de Educacidn y de Salud.

§) Velar por la oportuna rendicion de fondos pubernamentales entregados a la Corporacian para financiar
bonos ¥ otros beneficlos al persenal.

7] Gastionar la entrega cportuna de la informacidn del drea de Personal y Remuneraciones que debe
alimentar Iz pigina web de la Corparacidn en materia relacionadas con la Ley de Transparencia de |a
Gestion Publkca,

8] Colaborar en la preparacién de raspuestas derivadas de Iz Ley de Transparencia vinculadas con derecho
labaral, a reguerimiento del Director de Personas.

9) Controlar los ingresos de fichas de contratadanes del drea de Educacidn, Salud y Administracién

10 Gestlonar los envios de los documentos contractuales a los establedmientos de Salud y Educacion.
11) Controlar €l respaldo efectivo d= los pagos previsionales realizades a traves de instituciones extemas

12) Gestionar la regularizacién de diferenclas en los pagos previsionales y de salud realizados por la |

13) Asesorar al personal en materias contraciuales, previsionales y de remuneraciones.
14) Preparar mensualmente los informes de gestion que le sean solicitadas,

Central.

con |a informacidn digitalizada o en papel.

Corporacién velando por la resclucion de dichos eventos.

1) Realizar todas aguellas funciones que le delegue la jefatura, vinculadas com su ambito de
competencia y nivel de responsabilidad.

Vi  INTERACCIONES

pa— » Departamentos de Corporacién de Desarrollo Social
= Dircctores del Departamento de Ed[.l_n:_acﬁ'n y Safud.
............................................. o e e o Tl A o e i
Extarmas s Sl ‘l".
« Ministerio de Educaclon. 5
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o Inspeccidn el Trabajo.
« (aja De Compensacion
*  [SAPRES

«  COMPIN

Vil COMPETENCIAS

Formalidad
Capacidad péra la planification
Creatividad

» Comunicacidn efectiva
« Trabajo en equipo
« Alta capacidad para las relaciones

Proactividad intierpersonalas
Liderazgo s Valora y pramueve el buen trato
Flaxibilidad r.
Vil APROBACION
Fecha Gitima actualizacian 2E-00-2023
T ovelle L] ra de Admnistracidn y
Firanzas
Jefe Departamento de Recursos
Lusls Salinas Inostroea
Humanos
]
T — Jefa Unidad de Desarrollo
Organizacional
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Aprobado - 29-06-20132
Modificedo 12-08-20232

SOCIAL Cedipe AOD1E
I IDENTIFICACION DEL CARGO
ot O coi pblmicsiassenonsisishot sinis A 1
Jefatura a la que repurl:l Jefe Departamento de F.:.-cursnﬁ Humanos
HWI q“E w pemlsn ..................... NM ..................................................................
l.rea:l: qmpﬂtmm:n ----------------- |:|'II'FI:EII5I1 da Adrm;nstraciﬁn Roenms
prespmmessr-sare-sa Framear i

0. REQUISITOS FORMALES

Psicdlogola)
Educacidn/ Titulos/Certificaciones Adminiztrador]a) Publico

....................................................................

Liso de internat

Ingenizro en Adr'n1ﬂlstraci-ﬁn de Recursos Hurmanos
Trayectoria Laboral (Tigo de experiencia Al menes 1 afio en cargos rolacdonades con desarrollo organizacional

deseable] __-.rrt.'-l:ll.ltarrEIEﬂtD _____ ¥ E:EI'EE!:HEIH
inima deseab

HFE'I.“ " - hmi e &l menos 3 afios en cargos de jel’a.tm

euperlancia)

- Postitulo ve Dlplnmadu en gestion de recursos humam:ns
Postitulo y'o Diplomado en resolucion de conflictos
Conocimientos en Estatuio docente

Otros requisitos o conacimientos - Conodmientos en Codige del trabajo

especdificos para e ¢argo - Conocimientos en Estatuto de atencidn primaria en salud

municipal y leyes comalementarias

Manejo herramientas Microsoft office

il  OBIETIVOS DEL CARGO

Manificar, desarrollar, gestionar y ejecutar &l disefio de acciones enmarcadas en los lineamientos detivados de
la direccitn de administracién y finanzas con el propdsito de propender el desarrollo de los colaboraderes oo
la corporacién de desarrollo social y el culdado del clima arganizacional.

IV.  RESPONSABILIDADES

al drea de desarrollo organizacional,

3, Administrar y ejecutar ¢l sistema de evaluaciones evaluacidn de desempedio de los asistentes de [a

]

educacidn.

4. Gestlonar procesos de concursos internos de las dreas de administracian central, educacion v salud,
Gestionar las actividades del drea de Redutamients y Seleccion.

6. Velar por el buen clima |abaral.

1. Asesorar al Jefala) del Departamento de Recursos Humanes en proyectos del drea de interés.
7. Coordinar con dreas de salud, educackin y administracidn central lineamientos de accidn concernientes

:

L1
-
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

1} Planificar, gestionar el proceso de Evaluacion de Desempedio de los Asistentes de |a Educacion.

2] Supervisary asesorar 2 los equipes directivos y de gestion en el proceso de Evaluacidn de Desempadho
de los Asistentes de la Educacitn.

3] Realizar y gestionar las intervenclones de clima en les establecimientos dependientes de la Corporackin
de Desarrollo Social de Providencia.

4] Realizar las mediaciones laborales necesarias para el cuidado del buen clima laboral en los
estabbecimientos de educackdn y salud y eorporacién central.

5| Administrar Sistema de Calificaciones de Salud.

6) Coordinar con dreas de salud, educacién y administracidn central Bneamientos de acchon cancerniantes
al Area de desarrollo organizacional.

7) Orientar a clientes internos sobre los serviclos entregados por &l departamento de recursos humanas,

8] Gestionar procesos de concursos Internos de las dreas de administracidn central, educaclén y salud,

9} Pramover un buen clima organizacional mediante programas de gestion de clima y trabajo en equipo.

10) Asesorar a |os equipos directivos y de gestion de los establecimientics dependientes de la Corporacidn
en temas de clima organizaclonal.

11] Realizar intervenciones y contenclones a los{as) funclonarfos{as) en crisls cuando sea requerida por
los{as) directores{as) de los establecimizntos de educacion y salud,

12| participar de las actividades relacionadas con el cuidado de la salud mental de bos funcionarios de salud
gestionadas por el Servicio de Salud Metropoltano Orlente.

13) Participar de la aplicacién y andlisis de resultados de la encuesta de elima ocrganizacional gque el
Organisme Administrader de Ley (OAL) solicita periddicamente.

14) Administrar sisterna de reclutamiento y seleccion de personal.

15) Gestionar y supervisar las evaluaciones psicolaborales.

16) Realizar todas aguellas funciones que le delegue la jefatura, vinculadas con el ambito de su
competencia y nivel de responsabilidad.

' Vl.  INTERACCIONES

Directorasies) de la Corporaciin Central

Directorasies) de los establecimientos de educacion y salud

Funcionarios de Establecimientos Educacionales y de Salud

Interaccldn con Asociscién de Funcionarios de Salud

fAunkcipal

» Sindicato de Profesionales de la Educacian

s Sindicato de Asistentes de la Educaciin

Intemas

Externias s [Provesdores
s Servicio de Salud Metropalitano Orlente
Wil COMPETEMNCIAS

& Sentido comdn & Liderazgo

+  [nnovaciin e Comunicacidn efectiva

« Compromiso y entrega * Trabajo en equipo

s Empatia » Alta capacidad para las relaciones

s Flexibélidad interperscnales
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s Proectividad = \falora y promueve el buen trato
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Fecha dltima actualizacién 29.06-2022 I}Q
L

Directara de Administracién

Rebeca Faverc Ovalle
Finanzas
Jefe Departamento de Recursos

Luis 5alinas InosiroEa
Hurmarnos
Jefa Unidad de Desarmollo

Rose Marle Diaz Figueroa Organizacional
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Aprobado  29-DE-2023
DESCRIPCION DE CARGO Modificado :29-06-2022

SOCIAL Codign A-0013
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo lefe{a) Unidad de Capacitacidn y Benefidos
Jefatura a la que reporta Jefe(a) Departamenta Recursos Humanaos
Cargo(s) que supervisa N/A
Area a la que pertenece Departamenta de Recursos Humanos
Unidad o Centro de desempeiio Administracidn Central

I, REQUISITOS FORMALES )
Ingenieria en Administracion.

Administracidn en Recursos Humanos.

" .
ducacion/Titwlos/ Certificaciones Asistente Sochal.
Técnico en Administraciin en Recursos Humanas
Trayectoria Labaral {Tipo de Al menaos 2 afio en cargos relacionados con gestidn capacitacian y
experiencia deseable) benefichos.
E_dn ........... sl s ——— T e
Kpecbon St i Al menos 4 afloz en cargos de gestidn capacitaciin y/o beneficios
de experiencial
- Conocimientos en Estatute Docente
- Conocimientos en Codigo del Trabajo
- Conocimlentas Cadigo SENCE
sl | SRS S A
aspecificos para el cargo ™Y ¥

- Manejo en el analisis de datos

- Manejo de software de personal y remuneraciones
- Conocimientos en Microsoft Office avanzado

- Usodeinternet

m., OBIETIVOS DEL CARGO

Administrar los recursos disponibles para las dreas de capacitacién y benaficios, definkdos en of plan anual
de perfeccionamiento y capacitacién con el proposito de concretar en el drea de capacitacidn cada una
de laz actividades que permitan disminulr brechas en el desempefio de los(as) funcionarics{as) de |a
Corporacién de Desarrolla Social de Providencia.

En ol Srea de beneficios debe administrar y difundir los diversos beneficios que otorga la Corporaciin a
sus funcionarios{as), cumpliendo con tedos los protocolos, acuerdos sindicales, procesos administratihvvos
y legales que permitan contribuir a una mejor calidad de vida, [\\

L

v
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[ peeinencls. | DE Hﬂuﬂ DESCRIPCION DE CARGO Modificado ;29-06-2022
S0 chdipo A-0013

IW.  RESPONSABILIDADES

1. Planificar el plan anual de perfeccionarmiento y capacitacidn corporativo (PAPCE) en coordinacidn con
las dreas de educacién y salud, teniendo coma referente & disponibilicad presupuestaria.

2. Liderar los procesos de deteccién de necesidades de capacitachin y prestar asesorla técnica a aguelos
que surjan de [as dreas de educacién o salud, 2 solicitud de los directivos de cada area,

3. Gestionar los cursos de capacitacidn contemnplados en el PAPCC o extraordinarios a écte, mediants ka
inscripeion de éstas ante la OTIC respectiva o ante 2|

4, Velar por la utiEzacion de la franquicia SENCE cumpliendo con la normativa legal vigente.

& Organizar, controlar v evaluar las actividades de capacitacion encomendadas al departamento de
recursos humanos.

6. Administrar convenios existentes comeo segurd complementario del salud, catastrafico v de vida, caja
de compensaciin y seguro de atencion médica u otros.

7. Gestionar campafias y eventos para el personal de la Corporacicn, ligadas al rea de baneficios,

8. Administrar proceso de entrega todos los beneficios vigentes, gue entrega la Corporacian por Iniclativa
propia y/o negociacian sindical.

4. Resohver situaciones comunicacionales y administrativas de |os programas de beneficios.

10. Manejo del control presupuestario de beneficios.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Administrar los procesos de actividades de capacitacidn, desde su génesis hasta su realizacién,
considerando la bisquada de las mejores entidades capacitadoras, utilizando el criterio costo—calldad,

2] WVelar por la adecuada realzacion de las actividades formativas en tarminos de programas de
antrenamients, calidad de relatores, infraestructura, equipamiento y material de apoyo.

3} Natificar en forma oportuna a los participantes de los cursos sobre inscripeién y cumplimiento de
asistencia

4) Informar a las jefaturas sobre su Inscripcicn y cumplimiento de asistenda en las actividades de |
capacitacién programadas.

5] Salicitar las correspondients justificacin sobre |33 razones de ausencla a curses.

6] WVerificar la aplicacién de las correspondientes evaluaciones a Ios asistentes de los cursos de
capacitacion,

7] Preparar los reportes correspondientes a las evaluaciones realizadas a los participantes de los cursos.

g) Velar por el adecuado término de la relacién de la Corporacion con las entidades capacitadaras u
aferantes de servicios de apoyo a esta gestion, resguardando € oportuno pago de los servicios
prestados por éstas,

3] Velar por la oportuna gestion de aportes a k2 OTIC, cuando sea necesario.

10} Preparar mensualmente un reperte que incluya las acciones de capacitacién realizadas par area,
individualizando las costos de la Corporacién y la OTIC y los saldos presupuestarnios y de excedentes
disponibles. "

11} Velar por el traspaso de los excedantes provenientes de la franguicia tributaria ne utilizados durants t\ ‘IBL

ol y
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12} Entregar informacion de procesos de beneficios gue otofga la Cnrpnra:iu;'rh de Desarrolle social & sus
funcionariosias).

13) Velar por la recepeidn y gestion de los decumentos para tramites del segure complementarie del Salud,
catastrifico y de vida, caja de compensacion y seguro de atencidn médica de los funelonarios de |a
Carporacion de Desarrollo Social.

14) Gestlonar entrega de ropa de trabajo al persanal del drea de asistentes educaciin, considerando 3
presentacion de propuestas al Comile y gestion de compra y entrega de la ropa de trabajo

15) Propones al respectivo comité, los recintos posibles para Paseo de Asistentas de la Educacion.

15) Gestionar el paseo de los Asistentes de la Educacidin,

17] Gestionar con ol recpectivo comité |as cotizaclones para la adquisicién de; warjetas gift card personal
del drea que corresponda y bano canasta de navidad (Gift card 1.

18] Gestionar entregar tarjetas gif card v bono canasta de navidad {Gift card |

19} Analizar e informar al Jefe de Recursos Humanes e control presupuestario.

20} Realizar todas aquellas funciones que be delegue la jefatura, vinculadas con su ambito de competencia
y nivel da responsabilidacd

Vi.  INTERACCIONES

= [Departamentos de la Adminlstracién Central.

Imvberiias & Sindicatos.
" fum:lunariua de Establecimientas Educacionales y Salud

= Caja De Compensaciin

= SEMCE
Extermas
= QOTIC
& DOTEC
Vil.  COMPETENCIAS
& Formalidad * Prosctividad
« Uso profesional del lenguaje » Comunicacion efectiva
« Capacidad para | planificacion s Trahajo en equipo
s Innovacion s Alta capacidad para las relaciones |"'|I
s Haexibilidad interpersanales \‘#
Vill.  APROBACION

____________________________________________________________________

Fecha dltima achualizacidn 29-06-2022
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Directa irlst

Rebeca Favero Ovalle rectora de Administracion ¥
Finanzas

T e Jefe Departamento de Recursos
Humans
lefa Unidad de Desarrollo

Rose Marie Diaz Figuerad

Organizacional
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Aprobado  ; 29-06-2012
Modificado : 29-06-2022

DESCRIPCION DE CARGO Codigs < A-DO1A

I IDENTIFICACION DEL CARGO

experiencia deseable]
Experiencia minima deseable
|afios de i_u:tgerienria]

Dtros requisitos o conodmientos
| especificos para el cargoe

™
benefickos

Mombre dal Cargo Analista de Beneficios

Jefatura a la que reporta Encargada de Capacitacion y Beneficios

Cargo(s) que supervisa MiA

Area a la gue pertenece Departamento de Recursas Humanaos

Unidad o Centro de desempefio Administracion Central
W Il. REQUISITOS FORMALES

Técnico de nkiel superior en administraciin de empresas

Educaddn/Titulos/Certificaciones | Técnico en asistencia social

Cecretaria

A menos 2 afos en cargos administrathvos

| conocimisntos on  software administracion de personal Y

MeMUnNeraciongs
M lerasaft offics avanzado
Liso de internet

W,  OBETIVOS DEL CARGO

Gestionar los diversos beneficios que otorga la Corporacion de Desamrolle Social de Providencla{CDSP) a
sus funcionarios(as), realizando procesos administrativos necesarios que permitan un acceso rapido y
oportunc a todos y cada uno de les beneficios disponibles actualmente.

IV, RESPONSABILIDADES

S

S

beneficios.

1. Apoyar en ka administraclén de convenios existentes como: Seguro complernentario del szlud, caja
de compensacién los Andes, Fundacidn Artura Ldpez Pérez y olros,

Gestitn de convenios y pagos por prestacion de servicios de salas cunas.

Colaberar €n la gestidn de campafias, eventos u otras actividades del drea de beneficios.

Erwiar Hsta y saluda mensual de cumpleafios del personal de la administracidn central.

Colaborar en actividedes relacionadas con la entrega de beneficios por comvenios sindicales.
Gestién de documentss necesarios para el pago de bono escolaridad anwal de losias)
funcionarios(as) de la Corporacidn de Providencia

Adminlstracidn de caje chica correspondiente al departamento de RR.HH.

Apovar en la resoluclén de situaciones comunicaclonales y administrativas de los programas de
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~ | SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Codigo - A-DOL

V. PRINCIPALES FUNCIOMES

1} Atencidn prasencial, por via remota y telefnica a los{as) funcionariosias) de la Eﬂ'rpﬂ'l'ill::'l.ﬂ;ﬂ e
reakcan consultas o trimites para la obtencidn de beneficios.

2} Atencion de verificaciones laborales (empresas externas), Caja Los Andes, Coopeuch y Bancas,

3) Gestitn y entreza(digitalizados/impresos| de documentacién y/le certificades requerldos por los{as)
funcionarios{as), tante a losas) funcionarios(as) activos como pasivos, para tramites personales o
concurses internas, postulaciin a becas, pasantias, carrera funcionaria v otros,

4} Apoyar el proceso de entrega beneficio de navidad.

5} Apoyar an ¢l proceso de entrega de bono vestuario.

6) Gestitn para el pago de bonos por; nacimiento, matrimanio, fallecimiento u otros,

7} Entregar informacién de procesos de beneficios gus otorga la corporacion de desarroflo social a sus
funciomarios(as).

8] Infermar sobre el uso de sala cuna a guienas cumplen con los requisitas para acceder al beneficio.

8} Recibir y gestionar documentos para trdmites del seguro complementario del Salud, catastrofico y
de wida,

10) Entrogar orientacidn y apoyo en la gestidn de incorporaciones/solicitud de reembolsos.

11) Envie de informacidn a funcionarios{as) como; instructivos, indicaciones, otros.

12) Gestidn en la caja de compensaddn de las acreditaciones, renovaciones yfo extinddn de carga
Famniliar de los{as) funcionariosias) de la CDS Providencia.

13) Envio de indicacionas y antecadentes a funcionarios(as) para gestion en FOMNASA con la finalidad da
activar cargas en salud.

14) Envio de antecedentes y gestién en Caja Los Andes para solicitar pago subsidio poer incapacided
lzbaral (5IL) directo de trabajadores{as) afiliados|as) 2 Fonasa,

15) Solicitud de antecedentes y elaboracion del contrato de prestacidn de servicios convenios salas
Cung.

16) Recepcidn, solicitud y gestidn corresponclientes a los pagos de servicios de Sakas Cunas,

17} Recepcidn, gestion y envio de informacidn, correspondients al page bono compensatorio sala cuna.

18) Elaborar y enviar mensualmente a Secretaria General, nomina de las personas que cumplen afios y
trabajan en la administracion central.

18) Enviar por correo saludo de cumpleafios mensual a integrantes de |a Administracidn Central,

20) Realkzar todas aguellas funciones que le delegue |a jefatura, vinculadas con su dmbito de
competencia ¥ nivel de responsabilidad,

VI.  INTERACCIONES

s Funcienarlos(as) centros de salud

Internas »  Funcionarios)as) establecimientos de educacion
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A I S i DESCRIPCION DE CARGO
R e e e ] e Fum.;: .
» (ajade Compensacion Los Andes
Externas & Fundacén Arturo Lopez Perez
» Compafias de seguros
# Coopeuch

Aprobado @ 29-06-2022
wodificado | 29-06-2022
Cadign } A-0014

Vii.  COMPETENCIAS

s Tolerancia a la frustracion + Trabajo en equipo
+ Proactividad = Alta capacidad para las relaciones interpersonales
« Comunicacian efectiva « Responsabilidad
®  Organizaciin = Probidad
Vil.  APROBACION
Fecha dltima actualizacidn 25-06-202Z2
NOMBRE CARGO
Directora de Administracion y
Rebeca Favero Dvalle
Finanzas _
. Jefe Departamento de Recursos
Lisls Salinas Inostroza
Humanos -
Rea Marle Dk Bl Jlefa Unidad de Desarmollo
e . Organizacional




Corpoacén .
G (1 e gg%ﬁfﬂm DESCRIPCION DE CARGO Vidiado 12.08 2022
Cadige D5
L IDENTIFICACION DEL CARGOD
Mombre del Cargo Analista de Remuneraciones
s cmmriane | inedeesmiynennnes.
s rﬁmuewma ................... S S RS
s pitesnee: | Daramamy Se et |
iSRRG SRR P ol
Il REQUISITOS FORMALES r

Educacién/Titulos/Certificaciones SR R it

Experiencia minima deseable (afos de
o s

Otros requisitos o conodmientos
especificos para el cargo

Técrico de Mivel SLpemrm Administracion de Empresas

Estatuto Docente
Codizo del Trabajo
Estatuto de Atencidn primariz en Saled Municipal y leyes
complementarias

= Mangjo de Software de Personal y Remuneraciones
Microsoft Office v

= Usode internet

.

OBJETIVOS DEL CARGO

Realizar la gestion administrativa de toda la infermacién recibida para of preceso de remuneraciones, pago de

| honorarios y otros pagos al personal, resguardando el cumplimienta de los protocolos internos ¥ normas

legales relacionadas con dicha gestion. Velando por el cumplimienta de los plazos y estindares establecidos
por la Corporacidn de Desarrolle Secial de Providence.

IV, RESPONSABILIDADES

o R

Gostionar el proceso de pago de honorarios a personas naturales que prestan servicios a la
Corporaciin, cumpliendo con |os protecalos internos y narmativa legal wigentes,

Colaborar en el proceso de remuneraciones.

presentar mensualmente al MINEDUC el cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales.
Generar mensualments la documentacidn necesaria para el pago de descuentos variables del personal.
antener archivo digital v en papel de libros de remuneraciones y planillas previslonales

\
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. Apeobado  -12-08-2022

ST R— SDCIM DESCRIPCION DE CARGO Wodificado -12-08-2022
Cidign  A-DDIS

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1}

2}

3)

4]
5)
&)
7)
B
)

Gestionar el pago de hanorarios y descuentos variables, enviando oportunamente la informacion al
departamento de contabilidad,

Recabar e Ingresar on sistema computacional, ks Informacién relacionada con el proceso de
remuneraciones mensual, tales como; beneficios, horas extras, datos para depdsito, descuentos
previsionales, salud v otros,

Generar mensuaimente el “Informe de Pago de Remuneraciones y Pagos de Cotizaciones Previsionales™
exigidao por la Unidad de Subvenciones del MINEDUC.

Realizar ol respaldo en papel v en medio digital del proceso de remuneraciones y previsional dal mes.
General en papel debidamente timbrade por el SHi el libro de remuneraciones mensual.
Gestionar &l empaste de los respaldos detaliados en los puntos anteriores 4 y 5.

Emitir |as liguldaciones de remunéraclonas.

Mantener en orden la documentaciin derivada de fa gestion de remuneraciones.

Archivar la documentacion relacionada con el proceso.

10} Gestionar ante las entidades previsionales y de salud b aclaracion de las discrepanclas derivadas delos

proceses de cotizaciones.,

11} Realizar todas aquellas funclones que le delegue la jafatura, vinculadas eon su Ambito de competencias

v nivel de responsabilidad.

Externas

V.  INTERACCIONES

MINEDUC

SUBDERE

AFP

[

Luperintendencia de Educacion
COOPELICH

FALP

SERBIMA

" = B & B ¥

’ﬂh WMFE'FEHEIAS

Trabajo en equipe e Toleranciaa la frustracién
Fexibilidad » Comunicacidn efectiva
Probidad e Trabajo bajo presion
Cormpromlso con la organizacion # Formalidad

Vil  APROBACKON

Fecha ulima actualizacién 12-08-2022 il
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Rebeca Favero Ovalle mm mrilplstracion
Finanzas
Luiz Salinas Inostroza Jefe Departamente de Recursos
Humanos
tefa Unidad de Desarralic

flose Marie Diaz Fi a3 Fochy
a Organizacional
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B 1 i) mf-‘:’hm DESCRIPCION DE CARGO Modificado :29-06-2022
Codign  :A-0016
I, IDENTIFICACION DEL CARGO i
Nombre del Cargo Analista de Personel Educacidn y Administracion Central
Jefatura a la que raporta Jefe de Personal y Remuneraciones
Cargo(s) que supervisa P

Unidad o Centro de desemperia Administracion Central

Il REQUISITOS FORMALES

Ingeniera en adminlstracidn de Empresss.,
Fducacion/Titulos/Certificaciones Técrico en administraciin en recursos humanes.

Prafesional carrera similar.

Al menas 1 afio en cargos ralaclonados con gestion contractual

¢ [Estatuto docente

« Codigodel trabajo

s Estatuto de atencién primaria en salud municipal v leyes
Otras requisitos o conocmientos complemeniarias
especificos para el cargo Conocimientes de framitaciones en AFC

Comocimientos en software de personal y remuneraclonas
= Microsoft Office avanzado
e Usode Internet
. OBEETIVOS DEL CARGD

Gestionar |a documentacién contractual del personal de educacitn y administracién central, por medio de uso '
de software y herramientas de gestidn computacionales necesarias, con el proposito de manzener actualizados
los documentos y antecedentes del personal para cumplir con la normativa vigente, dentra de o5 plazos y
petdndares astablecidos por la Corporacion de Desarrollo Social de Providencia.

.  RESPONSABILIDADES

Emnitir los documentss contract

vigente.

Confeccionar documento  de

Recepcionar ¥ archivar toda
educacionalas.

Velar por la correcta gestion y firma de los documentos devueltos desde los establecimlentos.

Lmlés, de todos{as) los{as) trabajadores(as) y funcionarios(as) del drea

de educacién y de la administracién central cumpliendo con los procedimientos y normativa legal

Gastionar los documentos correspondientss al termino de (a relacidn aberal de los colaboradores de
educackn y administracidn eentral cumpliendo con fa normathva legal wigente.

permisos administrativos y feriado legal de acuerdo con los

procedimientos intemos vigentes,

la documentacidn contractual enviada desde los establecimientos
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&,

Controlar mensualmente mediante registro digital el listado del personal desyinculado,

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2
3]
4)
5)
6
7)

8]
9]

Generar y revisar los contratos, anexos de contratos y cualquier otro documento contractual
requerido, de acuerdo con los pracedimientos establecidos y normativa legal vigente.

Generar los finiquites del personal de educacdn y administracion central cumpliends con los
procedimientos v normativa legal vigente,

Fmisidn de documentos de permises administrativos y de ferlado legal seglin procedimientos
vigentos.,

Despacho de documentos contractuales para firma a cada uno de los establecimientos, dentro de los
plazos v estindares establecidos.

Controdar el despacho v devolucion de los documentos contractuales a los establecimientos, para In
gestion de lirmas, cautelando la devolucidn de los documentos Firmados.

solicitar cuando corresponda la emisitn de cheques para el pago de finiguitos con indemnizacion.
Gestionar presenclalmente en notaria la firma de documentos de tesmino de contrato.

Aechivar los documentos contractuales enviados desde los establecimbentos.

Entregar documentaclén requerida por personal de educacidn v de adeinistracion central,

10} Registroy mantencidn actualizada de titulos profesionales del personal de educacion.
11) Gestionar inicio v cese contractual del personal contratado bajo normas del cédigo del trabajo en

Administradora del Fondo de Cesantia (AFC).

12} Realizar todas aguellas funclones que le defegue la |efatura, vinculadas con el ambito de su

competencia y nivel de respansahilidad.

" I:I-epnrt-amenms de la Corporaclén de Desarrollo Sacal,

Intemas » Secretarias de todos les establecimlentes educacionales.
* _Personal de Educacion y Administracién Central
mm .................................. e S
*  AFD
Vil COMPETENCIAS
v Camunicacidn efectiva « Proactividad
« Capacidad para la planificacidn s  Flexibilidad
« Compromise y entrega s Tolerancia a la frustracion
= Formalidad s Alta capacidad para las relaciones
&« Trabajo en equipo interpersonales
VI,  APROBACION

Fecha Gltima actualizacion F9-06E-2022
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGOD

Mombre del Cargo Analista de Subsidios de Incapacidad Laboral
hlaturlallque r-Ep-urti Jefe de Personal y Remuneracionas

E-:-rw{:} que wpmiﬂ /A -

.ﬁ.rea a Iu quu- pirunm Departamento de Flemr'.i-n! Huma-r-'l;s"“ -

urlldad o l:emrn de desempefio Administracidn Central

I REQUISITOS FORMALES

Thtuwle: universitario.

Educaclén/Titulos/Certificaciones | Técnico profesional contabilidad.

Téi:nim pm-fpshml admlnl;tra.l:ldn

Tﬁ"l'ﬂl‘ﬂ-l‘i-l Laboral [Tipo de | &l manos 1 ako en cargos relacionados con gestidn de licencias
experiencia dﬂs&ahh] i | medicas

E:perierr.h minima deseable
(s de eaperianci]

Al menas 2 afios en cargos administrativos

Deseable conocimiento cadign del trabajo

Otros reguisitos o conocimientos | Manejo de documentacién y archivos
wipecilicos para el cargo Micrasaft affice avanzado

o de intermnet

. OBJETIVOS DEL CARGO

Gestionar cabro y recuperacién de pages de subsidios por incapacidad laboral de los{as) Funclonarios|as]
de la Corporacién de Desarrollo Social de Providencia con el objetive de recuperar los recursos dentro
de los plazos estipulados,

IV,  RESPONSABILIDADES

1. Gestlonar el cobro y recuperacion de subsidios de incapacidad laboral{SIL| en las distintas
instituciaones administradoras de los sistomas de salud pablicas o privadas.

2. Realizar el seguimiznto y control de |as licencias médicas con resoluciones de rechazo y reduccdn
g las de los{as) funclonarios{as) dependientes de la Corporacidn de Desarrollo Social de
Providencia

V.  PRIMCIPALES FUNCIONES
1] Realizar proceso cobro de subsidios por Incapacidad labaral,

2] Realizar control de las resoluciones médicas entregadas por las instituciones de salud.

3| Registrar e informar el detalle de los pages de subsidios por incapacidad laboral a los
departamentos de tesoreria y contabifidad.

4| MNotificar mediante coraa elactrdnioo y carta certificada a los funcionarios respecto &l estado de su

licencia médica,

——
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5)  Notificar mediante cornea electrdnico y carta certificada a los funcionarios en caso de descuento por
no apelaciin o rechazos de redictamenes informados por COMFIN.

&) Informar al drea de remuneraciones los descuentos correspandientes a funclonarios por no
apetacidn o rechazos de redictarmenes Informados por COMPIN.

VL.  INTERACCIHONES

=

s Areade Administracion y Finanzas
Internas « Funcionarios de los establacimientos de salud, educacion y
administracion central,
................................... e
# Cajade compensacion
NER = ISAPRES
«  COMPIN
VIl COMPETENCIAS
= Capacidad para la planificacian o Comunicacion efectiva
= Compromiso ¥ entrega e Alka capacidad para las relaciones
e Tolerancla 2 la frustracion interpersonales
e fuitonomis * Empatia
o |piciativa/Proactividad ¢ Trzbajoen equipo
Vill.  APROBACION
Fecha dltima actualizacién 29-06-2022
NOMBRE CARGO
f Directora de Administracion y
Rebeca Favero Ovalle .
Finanzas
Jefe Departamento de Recursos
Luks Salinas Inostraza
Humanos

Jefa Linidad de Desarrollo

Rose Marle Diaz Figueroa Organ al
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) [ S R DESCRIPCION DE CARGO Modificado :18-08-2022
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| IDENTIFCACION DEL CARGO
MNombre del Cargo Jefe Departamento de Compras Plblicas
Jefatura ala qm!- reputta Director{a) de Administracidn v Finanzas
l.’:nl'gu-{i',i que mplrl.llﬂ Analistas de Licitaciones, Asistente de Adquisiciones
Area a la quz pzrtzm:u Direccién de Adminlstracidn v Finanzas
umd:d ncmtr-u dl dmmna‘h Administracion Central
Il.  REQUISITOS FORMALES
a Ingenierola) comercial
Educacidn/Titulos/Certificaciones Administrader|a) publico
O ... A
T 5 Pt Lo | Hpo- o 3 afios en cargos de jefatura drea compras y/o ﬂdqmﬂl:cl-ﬂr'll‘_'s
| experiencla deveable) erk e —— o s e A
' e ble {aﬁus 4 afios en gestidn de compras o adoulsiciones
DEEMIIEIE o e e S e e s
_" Herramientas Office nivel avanzado
Qfraa nag :':nnu-:imienlﬂi —  Conocimientos en normas de Chilecompras
eapecHicos. pui ol daip = Apreditacidn vigente en compras pablices

. DBIETIVOS DEL CARGO

Welar por |3 correcta adquisicién y abastecimiento de bienes y servicios a través del sistema de informacion de
Mercado Pablico, ajustindose a la normativa vigente.

IV. RESPOMNSABILIDADES
Gostionar &l Flan Anual de Compras de Mercada Fiblico
2. Gestionar lzs solicitudes de compra de bienes o servicios, emanadas desde todas las dreas de la
Corporacion de Desarnolio Social de Providencia (CDS).
Validar que se cumplan los procedimientos de compras en base a la ley de compras plbilcas.
Asegurar gue las compras realizadas por la Corporacidn de Desarrolle Social de Provicencia a travds de
Mercado Publico proporcionen [as condidanes mds ventaiosas para la conporacidn,
Lupervisar la confeccidn de bases de lizitaciones.
Lupervisar las funciones del equips de-analistas di lictaciones.
Supervisar y pestionar todas los procesos reladonados a las distintas modalidades de compras en la
plataforma de Mercado Pablico.
Supervisar la administracidn de contrates en fa plataforma de mercado pablico.
Solicitar v pestionar |as obligaciones de contratos,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Rewvisar y gestionar permanentemente el plan anual de compras de mercade pablico,
2} Supervisar la gestién de las ordenes de compra que realizan los analistas del drea.
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3) Revisar y difundir los procedimientos de compras intemaos.
4} Revisar que los procedimientos cumplan con la ley de compras plblicas.
5 Revisar gue lgs compras realizodas & través de mercada publico cumplan cen los criterios establecidos
por la CO5.
6 Supervsar que ks analistas de icitaciones realicen [a confeccidn de bases de lichtacionas y su gjecucidn,
7] Supervisar |3 coordinacidn de |os analistas con fas unidades técnicas en I3 confeccion de bases de
licikacidn.
8} Informar sobre saldos pendientes de crdenes de compras en mercado publico,
9} Gestionar y solicitar los distintos actos administrativos referidos en la Ley de Compras Pablicas.
Vi, INTERACCIONES _
» Direceidn de Administracion y Finanzas (DAF)
» Departamentos y unidades de la DAF
= Direccion de Educacian
» Departamentos y unidades de la Direcciton de Educacidn
Internas X
#  Direccidn de Salud
= Departamentos y unidades de la Direccion de Salud
= Contraloria interna
*  Departamentos y urul:lades de Contraloria interna .
ok e Dlrecuﬁn de Enmp-ré lp Em-rtratach:u'l Publica e
VI COMPETENCIAS
¥ Autonomia * Orientacion al logro de objetivos y metas
» Capacidad de adaptacidng/flexibilidad » Planificacion y organizacidn
« Comunicacldn efectiva « Tolerancia a la frustracion
Formalidad = Trabajo bajo presién (estrés)
& |nnovacién * Trabajo en equipo
= Liderazgo
Vil APROBACION
Fecha dltima actualizacidn 18-08-2023
MOMBRE CARGO
Directera de Administracién y
Rebeca Favero Ovalle
Flmanzas
Alexls Campos Carrasco lefe de Compras Pablicas
. lefa Unidad de Desarrolio L
Rose Marie Diaz Figueroa Organizacional
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. IDENTIFICACICN DEL CARGO

Mombre deitam-n Jefeial D«Epartamentn Contahilidad -.* Presupuestu

Jal-atura a Ia G rma-u-rt: R, Dlmﬂm'.n’a Adminmﬁ:éééﬁv Flnanzas ----------------
-E;i'-g;{-e;i-tél.limpﬂrulﬂ Je-’r'atura:de unldady.ﬂ.naﬁstaﬁmntahle-sm.“.mm”mmmmm"
[ R ) i e e
Unidado Centrode desempefio | Departamento de Contabilidad

H.  REQWISITOS FORMALES

Educacitn/Titulos/ Certificaciones Contadora Awditor

Srigentiey Laboral I“W de E"“"E"da Al menos 3 afos en Contabilidad General

R L s e fe e
eseahle d

NPT minima d i Al menos 5 anos en cargos relacionados con jefa turas drea contable

HDIE'HEHI‘-‘I-HI

' Otras raqu.ﬁmn: o conocimientas " Herramientas Office nivel avanzado

especificos para el cargo - Mormas de contabilidad y leyes tributarias

. OBJETIVOS DEL CARGO

Controdar todas aguellas materias de cardcter contable, entregando asesora en el drea de |z contabilidad a
todas las dreas relacionadas con la actividad de s Corporacidn de Desarrollo Social de Providencia,

V.  RESPONSABILIDADES

|__-Jr—-

i . LSL U

Elaborar balance anual consolidada (salud, educacidn v nivel central).

Preparar €l estado de resultado anual del drea salud y gestionar su publicacidn en un diario de
dirculacidn naclonal.

Desarroilar la contabilidad, validando la pertinencia de todas las operaciones y/o registras contables.
Emitir Estados Financieros v demas informes contables necesarios para la toma de decisiones.

Viglar por el correcto y oportuno pago de impuestos mensuales.

Elaborar la informacidn necesaria para efectuar la declaracidn de renta y declarar oportunamente.
Realizar todas aguellas fundones que le delegue la jefatura, vinculadas con el ambito de su
competencia y nivel de responsabilidad.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1} Proveer conciliaciones bancarias mensuales.

2} Revisar y autorizar los documentos registrados en Ll contabilsdad,

3) Coordinar ks auditorias que realizan instifuciones externas a la gestidn.

4) Gestionar la informacidn financiera y cortable, relacienada con fa transparencia acthva en su
plataforma web.
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5} Welar p?r el adecuado registro en el Inventarle contable de los bienes adquiridos por la
Carporacin y sJ posterior depreciacidn mensual, baja soficitada y/o traspase entre centros.
6] Gestionar que se realice toda otra gestidn que se derive de la naturaleza propla del

Organizacional

departamento.
¥l INTERACCIOMNES
& Directorfa Salud
= Director/a Educacidn
e = Directores/as estableciméentos Salud y Educacion
= Jefaturas Departamentos Administracion Central
T e Empresa auditoria externa
Xt s Azesor Tributario
VIL  COMPETENCIAS
& Farmalidad # Liderazgo
» Capacidad para Ia planificacidn « Comunicacidn cfectiva
» Sentido comin = Trabajo en equipo
* Compromise ¥ entrega = Empatia
e Toleranca ala frustracion »  Flexibilidad
Vill.  APROBACIO
Fecha dltima actualizadén 18-08-2022 \
NOMBRE CARGO
Directara de Administracion y
febeca Favera Qvalle A
Jefa Departamento de Contabilidad
Janet Quedrala Arriaza & PR
Jofa Unidad de Desarrolls
Rosz Marie Diaz Figueroa
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DESCRIPCION DE CARGOD

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

MNombra del Ei‘.h‘gn

.Im'irtun aln qu- nmnrm

Administrativala) Contable

c:r'n{:-] qu: sup-ems-n M/

drea alaque partanece Direccin de Administraciony Finanzas

I..Inldadntﬂntmdae desmpu'in ------- .ﬁ.dnhruslral::-un s
IIl. REQUISITOS FORMALES [

Educacian/Titulos/Certificaciones Técnico Contable

Trayectoria Laboral [Tipo de auperiencis
desaabls)

[ Experiencia minima deseable {so: de

:Hp-:rlerrﬂli]-

K Otros requiﬂtm ummﬂmhmi
especificos para el cargo

................................................................................

= Excel nivel mtermedl-u:-
Canocimientos nivel usuarls herramientas office

. OBIETIVOS DEL CARGO

Desarrollar actividades de apoyo en materia contable, asodiadas al cumplimento de tareas especificas.

V. RESPONSABILIDADES

1. Responsable de todas aquellas materias relativas a la gestion de todos los procesos del departamenta

de contabilidad.

2. Emitir los comprobantes contables de ingresos, egresos y traspasos, resguardando gue la documentadan

de respaldo sea consistents,

3. Efectuar el seguimiento de la documentacion, visaciones y otros gue reguieran los comprobantes
contables para cumnplif las normas y jurisprudencia vigente,

4. Supervisar, registrar y emitir informes estadisticos de contratos de servicios, obras, consumos basicos y
otros gue impliguen compromisos econdmicos de la Corporacion con terceras.

5, Controlar B periodicidad de los pagos mensuabes, aungue no hayan sido facturados oportunamente, de
forma de no interramplr ¢ senvicio recibido.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) ‘Velar por €l completo archive y resguardo de los comprobantes contables y su decumentacién de

respaido,

2} Fijar fechas de pagn de la documentacion recepoionada,

3} Desglosar ta informacion contable para el posterior registro presupuestario.

4) Cantralizar contablemente ks obligadones previsionales del parsonal,

5} Efectuar labores de apoyo enel timbraje de documentacicn por parte del Servicio de Impuestos Internos.
6} Emnitir los informes contables solicltadas para la toma de decisiones., {

'1.



- _ | Corparocion Aprobade  :12-08-2022
@ EEapERCLD DESCRIPCION DE CARGO Modificado 12-D8-2023
Codign 0022

7| Colaborar en la emisidn de facturas y cobros de Ingresos pmpins

8] Gestionar las oportunas renovackones y revisar |as palizas de cobertura por parte de las compafitas de
seguro contratadas,

9l Realizar auditorias Internas a temas espacificos, tales como: Fondes por Rendir, Cajas Chicas, Sistema de
Inventarios y otras que se le encomienden, con ks finalidad de resguardar la correcta y ooortuna gestidn
de dichos temas.

10} Realizar jos tramites de aviso v cobranza a las compafifas de seguro, para aquelios incidentes gue
pstén cubiertos por las palizas contratadas por la Corporacion.

11) Rezlizar tndas aguellas fundones que le delegue |3 jefatura, vinculadas con & ambito de su competencia
y nivel de responsabilidad.

Vi, INTERACCIONES

Toderancka a la frustra-d::'lr;

®  Formalidad L]
o Sentida comdn & Comunicacidn efectiva
* Compromiso y entrega * Trabajo en equipo
* Trabajo bajo presidn *  Flexibilidad
VIl APROBACION
Fecha Gltina actualizacion 13-08.2022
NOMBRE CARGO
Directora de Administracion y
Rebeca Favero Ovalie
Finanzas
e Jefa Departarmento de Contabilidad
G ie ATl y Presupuasta
Jefa Unidad de Desarralla
Rose Marle Dfaz Flmeeraa

COrganizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo Analista Contable

efaturaalaquereporta Iefefa Departamento de Contabiidad

m';n[;}“; mmm:--- N,f,u, .......................................................................
Areaslaguepertenece || Direccion de Administraciony Financas. |
UnidadoCentro de desempefic | Departamento de Contablided

il. REQUISITOS FORMALES
Contador/a General, Contador &uditor, Administrador/a de
ampresa, Administrador/a Publico, Técnico Contable,

Al menos 3 afio en trabajos dal drea contable

bty SN N SRR o e o
la

Exuperiencia minima deseabla {afos de A P i

R i e b T e s s e e e et

Otros requisitos o conocimientos - Excal nivel Intermedio

especificos para el cargo - Conocimientos nivel usuario herramientas office

Wi, OBIETIVOS DEL CARGOD

Realizar todes aguellas tareas relativas a la gestion de los procesos del Depadamento de Cortabilidad
registrando hechaos econdmicos y actividades de apoyo en materla contable, asacladas al cumplimiento de tareas

espeificas.

IV,  RESPONSABILIDADES
1. Emitir los comprobantes contables, resguardando que l2 documentacidn de respaldo sea consistente v
adecuada.
2. Confeccionar conciliacion mensual da todas las cuentas bancarias vigentes,
3. Realizar anilisis a las cuentas conkables asociadas a las labares asignadas, |
4. Realizar las gestiones que correspondan para subsanar eventuales errores y'o incumplimiento de plazos
establecidos, entre otros.
5, Emitir informes contables solicitados para la toma de decisiones.
V.  PRINCIPALES FUNCIONES
1) Revisar y validar fa Informacién y documentacidn recibida.
2) Registraren ¢l sisterna contable vigente, los hechos econdmicos que se deriven de la documentacion
recibida.
4] Notificar y hacer seguimiento de los documentos que no cumplan con las condiciones para su
reglistro v/o autorizacidn de pago.
4] Revisar, registrar @ informar gastos asociados a consumos basicos, arriendos, etc. Controlando |a
peripdicidad de los cobos, de forma de anticipar eventuales cortes de sarvicka por falta de registro

y/o pagos.
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5} Efactuar traspaso contable para la centralizacion de remuneraciones mensual v par el pa.gcr die
aportes y retenciones realizadas al personal,

&) Realizar el archivo y respuardo de [as comprobantes contables v su documentacion de respaldo,

7| Preparary enwviar la informadidn financiera y contable, relacionada con la transparencia activa en su
plataforma web.

8 MWantener actualizade el inventario contalée de activo fijle por los bienes adquirides por la
Corporackan v su posterior depreciacion mensual, baja soficitada yfo traspaso entbre centros,

9} Freparar dedaradon IVA [Tormulario 29) v declaraciones juradas exigrdas por 51l

10] Emitir facturas, notas de erédito y cualquier otro documents tributaric requerido para
complementar yfo corregir las transacciones realizadas por los centros.

11] Realizar todas aquellas funciones que le delegue la jefatura, vinculadas con el dmbito de s
competencia y nivel de responsabilictad.

VI INTERACCIONES
Internas ek @ Jefaturas Departamentos Administradidn Central

(Eciorias | = Noaplic
i mmuma

s Formalidad * Toleranda a |3 frustracion
» Capacidad para la planificacion e Comunicacidn efectiva
s Sentido comin # Trabajo en equipo
& Compromiso yentrega *  Flexibilidad
Vill.  APROBACION
Fecha dltima actualizadidn 12-08-2022
NOMBRE CARGO
Directora de Administracidn v
Rebeca Favero Owalle ;
Fimanzas
. lefa Departamento de Contabilidad
Janet Queirolo Arriaza
W Fr-n-su_puﬁtu
i s i i Jefa Unidad de Desarrollo
RS T St 13 g Organizachonal

—
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L. IDENTIFICACIGON DEL CARGD

MNombre del Cargo Jefei_a: Departamenm :Ie arqulte::tum l.r Man’rerrcthn
lahburaal:quur;puﬂn --------------- 1 Dwr:tnr,-"a A mlnlsl:r-.in':u-l‘m-'|,|I Finamzas -
[ Cargols) que supervisa | Asictentos Thenicos y Aulisrcs de Mantancidn =~ |
Areaalaquepertenece | Direccién de Administracion y Finanzas
| Unidad o Centro de desemperio Departamento de Arquitecturay Mantencién

B. REQUISITOS FORMALES

Eduicacion Tiulos Certificac onas Ing=niern en Canstruccidn, Constructor Civil, Arguitectoya

| Al menas 3 afios en Desarrollo en dreas de admumstmnﬁn,. geshfm 1.r
| manejo de proyectos, mantendones, reparacian de infraestructura
| escolar y de salud en el dmbito pdblice y/o privade.

| Expﬂi-mdﬂ ﬁ]‘ﬁi}h'a'nﬁ'u;ﬁh'l'é't'ah'm de | 5afiosen cargas relacionados con jefaturas, drea gestidn de
EcpErienda) l:nrtsirucclﬁn ¥ proyectos,

............................................. = e e T B o i e s A ] e -t 5 T L R L AR R 2

- ALrtnmﬂ

| - Microsoft Office intermedic

| - Software de disefio 3d

- Plataforma INFRAMINEDUC

- Procesos de postulacidn vy ejecucidn de proyectos

Otros requisitos o conocimientos financiadas por DEP/MINEDLUC/GORE.

especificos para el cargo - Copoeimientos normativos referentae a planta flsica
pskablecimientas de Salud

- Conocimientos narmativos procesos de recongcimiento
oficial y otras materias referidas al MINEDLIC,

- Congcimiento procesos de tramitaciones ante entidades

2Ebernas.
W,  OBIETIVDS DEL CARGO

Trayectoria Laboral (Tipo de expedencia
desaakila)

Asesorar al/1a Director(a) de Administracién y Finanzas en todas aguellas materias relativas a los proyectos de
construcckdn, mantencion, reparaciones, emergencias yo mejoras en o infracstructurs de los centros
dependientes de la corporacidn; y tiene por finalidad velar por la calidad de la infraestructura de los bienes
inrmuebles de la Corporacidn, para lo cual debe disponer b ejecucidn de obras nuevas, moantenclones y'o
reparaciones en los establecimientos dependientes.

V. RESPONSABILIDADES

1, Velar porgue fos establecimientos dependientes cumplan la normatva solicitada por 2 Ministerio
correspondiente para la entrega de las resoluciones de funcionamients segun capacidad requerida.
[Direccitn de Obras Municipabes, Sesma, MINEDUC, Higene Ambiental, Senvicios, etc.)

2, Programar v coordinar todas las obras, de acuerdo 2| programa Anual, de acuerdo a las priorizaciones

entregadas por ks Direcclones [Salud v Educacion).

 ——

el
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1. Habarar las bases y expedientes de licitacion para el llamado 3 propoesta de obras de martencidn,
reparacicn, construccion v desarrollo de proyectos de amuitectura v especialidadas,

4. Velar porla correcta ejecucién de kas obras encargadas, conforme a las narmas legales, reglamentarias,
téenicas y contractuales,

5, Welar porla correcta ejecucion de las diferentes mantenciones encargadas a empresas externas nespecto
de los establecimientos 0 partes de oflos [alarmas, alre acondickonado, ascensores, bombas de agua
potable y aguas servidas, entre obras).

6. Cumpiir con todas aguellas tareas asocladas al control administrative, Ananciero y téenico de los contratos

y el presupuesto a su cango.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1] Mantener registros actualizades para cada establecimiento dependiente, en donde s= induyan todos
log antecedentes téonicos v se incluyan los planos en papel v digitalizados v todas sus resoluciones de
funcionaméento (DOM, Sesma, Ministerlo y otras),

?)  Mantener un grchivo téonico con fos expedlentes de fas obras que se deben ejecutar.

3] Analizar e informar presupuestos o cotizaciones para la contratacion de obras o proyectos, cuando
corresponda.

4] Gestionar B correcta inspeccion |(por parte de |os Asistentes técnicos o por extemos) de [as obras
contratadas, fiscalizando su ejecucion y construccidn desde su inicio hasta el momento de su recepidn
definitiva

5] Efectuando las visitas o berreno gue sean necesarias

B) Asesorar a os estadleciméentos (salud v Educaciin}, en cuanto & cumpliméento de normativa
correspondiente a planta fisica v uso de recintos,

7) Administrar los recursas asignados y/o solicitar recursos adidonales para resolver los problemas
urgentes de mayor envergadura, mantenciones programadas, mejoras solicitadas, stc.

8) Mantanar un control da los gastos @ inversiones, gestionadaos por el departamento, efectuados en cada
establecimiento.

9} Colaborar, a soficitud del director, con procesos de auditorla de termnas especifloos, con lz finalldad de
resguardar fa correcta v oportuna gestion de dichoas t2mas.

10} Supervisar la coprdinaciin del equipo de mantencién, la ejecudon de los trabajos detectados por el
Departamento o sedicitados por cada establecimiento.

11} Elsboracién del presupuesto Anual para las dreas de Educacion, Salud y Administracion Central.

12} Proponer cartera de proyvectos en las distintas dreas, sugiriendo una priorizacion de cardcter téonico;
generacién de contratos de mantencionss preventivas y/o correctivas, todo referido al correcto
mantenimiento de la infraestructura de los establecimientos,

13} Trabalar en conjunto con las distintas dreas (Salud y Educacian], para generar distintos programas
de gjecucion de obras, de acuerdo a prioridades entregadas, financiamientos obtenidos, plazos de
ejecucion de los distintos periodos (vacaciones escolares, perioda estival, etc.) v de acuerds 3 los
recursas téenices que se tienen en #f depatamanta para dar cumplimianto a dicho fin.

14) Entregar mformes, levantamientos, catastros, diagndsticos normativos, propuestas téonicas, etc. (sagdn
sea el caso], del estade de la infracstructura general v en detallz, a medida gue se le solicibe,
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15} Administrar l}'ﬁéﬁhmr los distintos contratos mlmﬁﬁﬂﬁéﬂhar propuestas pErd nuevos mrl'lt’ﬂ-‘tnd-},
de mantenciones preventivas, correctivas, de arriendo, suministro de Insumos, pdlizas de seguro de
edificias, wehloulas, antre otros.
16) Realizar todas aquellas funciones que le delegue su jefatura, vinculadas con el dmbito de su competancla
y nivel de responsabilidad.
VI.  INTERACCIONES
& Directors Salud
»  Directorfs Educacidn
" #  [Directores/as establecimientos Salud y Eduwcacion
o Jefaturas Departamentos Administracién Central
................................... R
 Sereml de Salud
*  Municipio
& Proveedores externos
Vil. COMPETENCIAS
» Capacidad para la planificacion s Tolerancia a la frustracion
= Sentido comin =  Proactividad
o Creatividad o Liderazgo
®  Innowacion s Comunicacidn efectiva
=  Flexibilidad Trabajo en equipo
Vill. APROBACION
Fecha dltima actualizacion 18-0B-2022
MNOMBRE - CARGO
de Administracid
Rebeca Favers Dvalle Elt:c:::: AR
§ lefe Departamento Arquitectura y
fAariana Ortlz Schulthess Mantencidn
ey Jefa Unidad de Desarrollo
Rose Marie Diaz Figueroa Organkzacional
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L IDENTIFICACION DEL CARGD

Mombre del Cargo Asistente Téonico Departamenta de .&rqurtem.lra Y ru'lan'r.enntm
ofatura alaquereporta | lefefa Departamento de Arquitectura y Mantencitn

Cargols) que supervisa | Ausiliares do Manteneién
Areaalaquepertenece | :':[;;LE.LJ;}&;E&}.L}};&;E.;{;';E.}i;;.};; """""""""""""""""""

Llrll.lin.‘;ld (v {Entmd! thimnpuﬁc; -------- - Del;artamenm de Ar-i;;;l:t;:mrav Mantenddn S

[ : REQUISITOS FORMALES
Educacidn/Titulos/Certificaciones Técnico en Construecion — Construccidn Civil

..............................................................................................................................

Al menos dos afos en Superdsion y control de ejecucian de obras,

Trayectoria Labaral [Tipa de sxperiancia elabaracion de proyectos, revisldn de antecedentes téenlons de

descabla)

Eupnﬁmn‘li minima deseable {atos da

EHBIEI'IE'I'I:IB]

- Manejn de Autocad

= Manejo herrambentas Office intermedia,

- Conocimientos en itemizar obras

b prreul carg - Conocimientos en elaboracidn de antecedentes téonicos de
obra, planimeiria u otros relacionados,

W,  OBJIETIVOS DEL CARGO

Apoyar a la jefatura an todas las materias téenicas del departamento, realizanda |3 coordinacion de los trabajos
del eguipa de mantenciin; proponiende soludones técnicas ante situaciones de emergencia, manlenciones
regulares, reparaciones, generacion de proyectos (entre olros) en los establecimientos administrados por |a

Corporacidn,

Otros requisitos o conocimientos

.  RESPONSABILIDADES

1. Coordinas, programar y supervisar los trabajos a realizar por parte del equipo de Mantencidn [Auxllizras
e Mantencidn)

2, Colaborar en la programacion y coondinacion de las trabajos, de acuerdo a los lineamisntos v priccidades
entregados por la Jefatura.

3. Colaborar en la Elaboracidn de los antecedentes téenicos de licitacidn y/o cotizacion para el Hamado a
propuesta de obras de mantencidn, reparacidn, constructidn y desarrollo de proyectos de arquitectura
y especalidades.

4, Coordinar con proveedores externos y con ks establecimientos, la ejecucidn de las obras una vez
aprobadas.

5. Elaboracibn de temizados, especificaciones técnicas ¢ planimetria.
Atencidn de emergencia en los centros dependientes de la corparacian,
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V.,  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Mantener en archivo la documentacidn (digital y fisica) de respaldo de los trabajos realizados y
pendientes en los establecimiontos dependientas.

2] Solicita @ proveedores externos, fas cotizaclones (de acuerdo a procedimientos administrativos
internas), para la ejecucidn de obras de reparacidn, mejoramiento y/o mantencion.

3] Mantaner una base de datos con la informacidn de los trabajos realizados y pendientes.

4] Manejar los fondos que e entregue la lefatura, realizando las rendiciones pertinentes v de acuerdo
a procedimientos administrativos.

5) Supervisar los trabajos efectuados per el equipo e informar a la jefatura les inconvenlentes
detectados,

6] Realizar visitas pericdicas a los establecimientos, hacer un levantamiento de las necesidades de
trabajos de mantenclén e informar a la Jefatura para suindusian en la programacién.

7l Supervisay contrela el Inventario de |a bodega de herramientas del equipo de mantenclon.

8] Realizar todas aguellas funciones que le delegue la lefatura, vinculadas con el dmbito de su
competencia y nivel de responsabilidad.

YL  INTERACCHOMES

& [irectorfa Salud
s Directorfa Educacion
Internas .
+ Directores/as establecimientos 5alud y Educacian
___________________________________ * _Jefaturas Departamentos Administracion Central |
E = & Proveedores
e = Entidaces Fiscallzadaras
Vil. COMPETEMCIAS
¢ Capacidad para la planificacidn » Proactividad
®  Creatividad * Liderazgo
e  Flexihilidad e Comunlcackdn efectiva
# Taolerancia a |a frustracicn * Trabajo en equipo
WL A.FII-DH.!‘.‘II.'!I'I
Fecha dltima actualizacidn 12-08-2022
NOMERE CARGO FIRMA RESPONSABLE
: Directora de Administracion
Rebeca Favero Ovalle ¥
Firsanzas
. Jefu -I:':-éjjar'laﬁtﬂntn Argultectura y
Mariana Ortiz Schulthess iareriitn
i i G Jota Unidad de Desarroflo
IEEE i L i Organizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo Auxiliar de Mantencion
etatura nlnquereports | Jefaia Departamento de Arquitectira y Mantendien |
r::.r“.;;:. que mm ................... m.q ........................................................................
hieaalaguepertenesa Direccién de Administracion y Finanzas
NGel Gl daaale | | Do de Aeiechiay Wctanelln. 00
. m:_qursrr]i_:-_s-mnmt

Educacidn/Titulos/ Certificaciones Gasfiter, albafil, electricidad, carpinteria
-ml Laboral (Tipe de experienc Al menos 1 au;iu v:.n rea de mantencidn o reparacisn

experencia)

..............................................

Otros requisitos o conacimientos
eepecificas para ol cargo

PR ey i o S LR

1 afto en cargos relacionados con drea construccidn

Mo Aplica

. OBJETIVOS DEL CARGO

Cumplir &n los centros dependientes de

Realizar las atenciones de emergencias

la Corparacién de Desarrollo Social de Pravidencla con la programaddn

der rantenciones, reparaciones y/o mejora encomendaras, respetando los plazos y estandares establecidos.

relacionadas con su dmbito cuando sea requerido.

departamento,

Il soldaduras, etc.
distintas reparacionas.

ejecucidn de las reparaciones,

V. RESPONSABILIDADES

1. Cumplir las labores de mantencién encomendadas por el Asistente técnico ylo la jefatura del

2. Flectuar los trabajos de mantencidn de la infraestructura de los establecimientos incluyendo
albafilleria, pinturas, carpinteria, gasfiteria, electricidad, cerrajerla, reparacion de pavimentos,

3. Mantener en buen estado las herramientas, utensilios, equipamiento yfu otros, utilizadas para las
4. Informar cuando se requiera realizar alguna compra de estos items, que favorezca la eficiente

5. fantener en buen estado, en cuanto a orden, aseo y seguridad el recinto designado come “Taller de
Mantencion” ublcado en Roman Diaz 1410,

&, Mantener en buen estado, en cuante 3 onden, aseo, seguridad, y control de envio a reparaciones y
mantenciones de los vehiculos asignadaos para el traslada del equipe de mantencon.

7. fealizar las compras de materiales e insumos necesarios para kas distintas reparaciones, realizando
las rendiciones en forma y tiempo,

L
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1} Mantener ordenado v limpio el pafiol de herramientas en el Taller de Mantencian,
7) Efectuar el traslado del mobiliario yfo equipos que se le soliciten cumpliendo las exigencias del

procedimiento de inventarios.,

3} Realizar la limpieza y roparacidn de cublertas, canales y bajadas de agua lluvias (Mantencicn

preventhva),

4) Realizar {de acuerdo con programa y priorizacién entregado), catastres y levantamientos del estado
de 1a infraestructura de bos centros dependientes de la corporackdng tales como estado de
funcinnamientos y operatividad de servicios higignicos, cocinas, salas de clases, laboratorios, etc.

£} Realizar todas aguellas funciones gue le delegue |2 lefatura, vinculadas con el ambito de su

competencia y nivel de responsabilidad.

V1.  INTERACCIONES

& Aglstente Técnico
e Jefatura del departamento
s Jefesfas Administrativos/as de los establacimbentos

i Educacionales
= Directores/as de los centros de salud y de Educacion
o Seeretals Blrecoin g Administracinymamas. ...
Externas | « Noapllea
VIl COMPETENCIAS
s  Cornpromiso y entrega = |nlclativa
= Trabajo en equipo =  Flaxibilidad
= Tolerandia a la frustracian ® |ntegridad
e Responsabilidad
Vil APROBACION
Fecha dltima actualizaddn 18-08-2022
NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE
."".1 Fa
Directora de Administracion y
kebeca Favero Owvalle T~

Mariana Ortiz Schulthess

Jafe neq:artamen'm Arquiteciura y
Mantencidn

Rose Marie Diaz Flguerca

lefa Unidad de Desarrollo
Organizacional
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre dol Cargo Analista de Licencias Medicas
TR [T R
mmsmuewm ................... Hfﬁ ........................................................................
[ Avsanisquepertasses | bepartamento de Racureos umanos. |
Unidod o Contro do derempefio | Administracién Centesl
; . REQUISITOS FORMALES
T Técnico Profesional Contabilidad

Experiencia minima dulal:ﬂe n’ad'l-n: d-t
‘opacencis)

Otros requisitos o conocimiantos
espedficos para &l cargo

Técnico Prafesional Administracidn

Dezeable Conocimianto I::&dlgn del Trabaja
hianejo de Documentacidn v Archivos
Herramientas Microsoft Office medio

Uso de Intermet

L]

L]

. OBIETVOS DEL CARGO

Gestionar las licencias médicas de todos{as) los{as) funcionarios(as) y trabajadores(as] de la Corporacion de
Desarralle Sodal de Providencia, dentre de los plazos legales establecides por | ley, para el oportuno y
correcto pago de los respectivos subsidios.

W,  RESPONSABILIDADES

Recepcionar licencias médicas electranicas y fisicas.
Gestionar el proceso de tramitacién de licencias médicas electrdnicas y fisicas dentro de los plazos
Ie_Eales.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)
3)

Recapchanar licencias madicas electronicas y fikicas

Registrar licencias médicas electrénicas y fisicas en una planilila Excel y sistema de computacional.
Gestionar las licencias médicas para &l pago de los respectivas subsidios a usuarios y Iz Corporacion
SEpUn Corresponda.

apoyar en el sepuimienio del proceso de autorizacidn y page de licencias médicas.

Notificar  los{as) respensables del contro! de asistencia de cada establecimizntos de Salud,
Fducacidn y Administracién central sobre los{as) funclonarios{as) con licencia médica.

Despachar lac icencias médicas a [as entidades que rec'han licencias fisicas.

4)
5)

6]
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71 Realizar todas aguelias funciones que la dedeguen, vinculadas con el ambito de su competenca y

nivel de responsabilidad.

Vi.  INTERACCIONES

+ Responsables control de asistencia centros de salud
r—— § Hespnnf.‘ahles control de asistencia establecimientos de
wducacion.
............................................. » lefaturasy directoresfas) de la administracidn central. ||
* Fonasa
Eii = (ajade Compensacion
¢ |SAPRES
e COMPIN
Vi, COMPETENCIAS
s Formalidad «  Tokerancia a ba frustracign
« Capacidad para la planiticacidn s Comunicacidn efectiva
s Sentido comdn *= Trabajoen equipo
« Compromisoy entrega =  Flexibilidad
vill.  APROBACION f
]
Fecha Gitima actuallzacion 12-08-2023 h
\
Di Administracion
Rebeca Favero Ovalle IEREROES O A !
Finanzas
s Jefe Departamento de Recursos
Luis Salinas Inostroza
Humanos
i Jefa Unidad de Desarallo
Rose Marie Diaz Figueroa =
Organizachonal
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I IDENTIFICACION DEL CARGD |
Mombre del Cargo Contralorla)
imrsnlquerigorts | | e
Cwmoisinueuperss | safeta] Departament Auditorin  Jefe(o] Departamento de Control |
P e e e Pt

I.Ini;:iad o Centro de desempeaiio Corporacidn Cantral
i,  REQUISITOS FORMALES

Educacidn/Titules/Cortificaclones | Contador{a] Auditor(a)

Trayectorta Laberal (Tipo de
ogicndndmeeblll e e G A

Experlencia minima deseable {sfics
de expariencia)

---------------------------------------------------------------------------------

finanzas,
Conocimientos en normativas de auditoria y contabilidad
- Conocimientos an normativa plblica
- Maneio herramientas Office
Hl.  OBJETIVOS DELCARGO
| Implementar y asesorar en materias de control y fiscalizacion interna de lz Comporacian, velando por el
| cumplimiento de las normas vigentes y de los procedimientos adminkstrativos establecidos para asegurar la
mantencidn die un adecuado entorno de contral internao,
= ' W.  RESPONSABILIDADES

1. Certificar que la Corporacidn posea un sistema de control interno que asegure la minimizacitn de
riesgos.

2. Velar por ol buen uso de los recursos pablicos.

3. Fiscalizar la gestlén interna de la Corporacién, en el marco de las normas vigentes y de los
procadimientos administrativos establecidos.

4. Irformar al Directorio de la Corporacicn, de los resultades de las auditorias internas y de todo aquello

gue requiera interds especial de sus integrantes.
¥.  PRINCIPALES FUNCIOMES
1] Dirgiry velar por el cumplimiente del plan anual de auditoria intema.
21 Comuniczroportunamente el resultado de las revisiones efechuadas al Directorio, Socrelario General
y Alcandia.
3] Asegurar que se realicen actividades de fiscallzacion en forma permanente para ka mantencidn del
adecuado entorno de control interno.
4) Analizar y sugerir las acciones preventivas o comectivas que se deriven de auditoria anual realizada
por empresa auditora externa, o de cualquler otra auditorla que la Corporacian solicile.

Otros requisitos o conocimientos
espocificos para el cargo
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5| Asegurar la flscalizacion en el cumplimiento de todas las normas, politicas de gestion & Instructivos
establecidos por los organismos reguladores.

&) Responder a los requerimizntos de informacidn realizadas por los ergenismas reguladores.

7) Msegurar la oportuna rendicion de cuentas 8 los organismos otorgantes de los recursos.

B) Asegurar gue el sistema de Transparencia Activa se encuentre actualizado.

9) Asegurar la gestion oportuna de respuestas asociadas a Transparencia Pasiva

10 Planificar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento del Modela de Prevencidn de Delitos de la

Corporacion.
VL.  INTERACCIONES
|« Director{s) de Educacion
« [irector(a) de Salud
Internas s Directores establecimientos de egucacian
¢ Directores establecimientos de salud
«  Funcionarios y trebajadores de la Corporacién
............................................... g T e g ot
# Ministerin de salud
e + Contraloria General de la Republica
& Auditores extermos
Vil. COMPETENCIAS
o ik L Tn::lm'am:_la a la frustracion
s Formalidad * Proacthiidad
s Capacidad para la planificacidn v Eomunkacn -._=.Fe:u1ra
e Lidorazgo o Trabajo eneguipoe
Flexibilidad
Fecha ditima actualizacidn 30-11-2023
NOMBRE CARGO
Sonia Maoreno Aravena Secretaria General
Marcela Contraras Femenias Contralora

Rase Marle Diaz Figueroa

Jefa Urnidad Desarrollo
Organizacional
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Nombre del Cargo | Jefe (2} Auditorfa Intern
[ Jetaturaalnquereporta | Co hi};ié}t;ﬁ """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

Cargols) que superviss Auditor Interno - Auditor de Cumplimients. |
e e o A
Unidsdo Centrode desempefic. | Corporacidn Centeal

Il REQUISITOS FORMALES
Educacion/Thulos/Certificaciones | Contador(a) Auditor(a)

----------------------------------------------

Auditoria extemna y/'o interna

deseabie}
Experiencia minima deseable (snos a2
& afios
ﬂ:-erlmﬂal
Otras requisitos o conocimientos - Manejo herramientas Offlce
especificos para el cargo - Comocimientos en normativas de audikoria y contabilidad
.  OBIETIVOS DEL CARGD

mejorar la efectividad de los procesos.

Evaluar constantemente el ambiente de control interno da la Carporacidn de Desarrollo Social de Providencia,
liderando las actividades del plan anual de auditora interna, en coordinacidn con las distintas dreas de la
instituciain, velando por & cumpliimiento de las normas vigentes v desasrollando metedologias que permitan

V. RESPONSABILIDADES

establecidos,

T W

Brindar apoyo constantemente

Velar por el cumplimiento de las normas vigentes y de los p'acedpmleﬁm administrativos

Evaluar gue los procesos internos de Iz Corporacldn estén dentro de los estdndares establecidos,
cumpliendo con las normativas internas y extemas,

Elaborar el plan anual de auditoria interna.

Bsesorar 3 las areas auditadas de acuerdo a las observaciones detectadas,

Responsable de emitir los informes de zuditorias a las dreas auditadas.

en asesoranas a las diferentes ar=as de la Corporacién.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1}
2

plan anual de auditoria,
3

4} Supsrvizar el desarmollo de

Planificar los objetivos v procedimientos de auditorias internas.
Programar, organizar, dirigir v controlar s actividades del equipo de auditoria interna segin el

gue permita mejorar la efectividad de los procesos.

Diseflar metodologlas de trabajo eficiente para ol equipo de auditoria interna que permitan al
eumplimiento de tareas en forma éptima,

las actividades de auditoria interma pare asegurar una metodologla

=

&
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5) Evaluar y determinar junto al equipo de auditorias las propuestas de mejoras que subsanen kos
hallazgos detectados en las auditorias Internas.

G} Programar, organizar, dirigic ¥ controlar semanalmente las actividades del equipe de auditoria
Interna,

7} Revisar, aprobar y emitir oportunamente los informes de auditorias al Contralor,

#) Reportar semanalmente los avances de trabajo del equipo de auditoria interna al Contralor(a).

9) Realizar labores de apoyo que el Contralor(a) determine pertinente.

10) Subrogar al Contralor en caso de ausencia y apoyar su gestian.

VI, INTERACCIONES

® Direccion de Administracidn v Finanzas CDSP
e Direccion de Educacion COSP
Internas # Dirgccldn de Salud COSP
# [Directores/as Establecimientos de Educacion
_________________________________________________ o Directorasfas EstablecimientosdeSald =~~~ = 000
Externas . = NfA
. vil, COMPETENCIAS
& Probidad ¢ Tolerancia a la frustracian
# Formalidad ¢ Proactividad
»  Capacidad para la planificacién » Liderazgo
& Innovacidn ¢ Comunicacihn afectiva
. Hexihilidm:_l #  Trabajo en equipo
Vil APROBACION
Fecha dltima actualizacion A0-10-2023
NOMERE CARGOD
pdarcela Contreras Femendas Contralora
Valentina Villalobos Aguila lefa Departamento de Auditora
AR R Jefe Unidad Desarrolio
Rose Marie [Maz Fig Ovgant . _. na_l
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O (emveias e DESCRIPCION DE CARGO Modificodo 30-10-2023
CAdign  -A-O03R

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del l:arj];n lefe Departamento de Control

mﬁﬂurl a |I qun ripm'll Contralor/a

............................................................................

| Anaista de r:ndm:s,. Analista juridico y administrativola) del

m‘mm o i departamento de control
Area a la que pertenace Enmralnrh
Unidad o Centro de desempeiio Eurpnrauun Eentﬁll
W,  REQUISITOS FORMALES
P i i B
Educacién/ Titulos/Certificaciones Técnico Profesional o Superior Ingeniero en Administracion de

Empresas. In.menlem comercial o Adminlstrador Publico,

'I'mya:tnrli Laboral (Tipo de t‘iFI:I'IIE'lID'I:I

e phie |
FgRnIcia pied i e oo | e e 3 aflos minimo en cargos similares
gxpariencia)
Conodmiento normativo de la Contralorla General de |a
Repiblics (CGR)
Otros requisitos o conocimientos - Conodmiento normativa subvenclones Ministerio de Sabad y
especificos para el cargo EAuECKN

= Conpodmisntos en leves aplicables 3 las Corporaciones
Kunicipales de acwerdo a dickamen N'ELB0316/2021 de la CGR
manejo herramientas Office nivel avanzado

.  OBJETIVOS DEL CARGD

Liderar funcionamiento del departamento de control de Iz Corporacidn de Desarrolle Social de Providencia,
cumpliendo ¢on la normativa legal vigente, procedimientos internos vy estandares ostablecidos por la
Contraloria,

1. Supervisar el cumplimiento de la rendicidn de cuentas a los distinkos organismos extermos, segdn
CORVENRIOS ¥ NOFTA que fgen a esta Corporacian,

2. Responsable de disefar metodologias de trabajo eficiente para el eqguipe de rendician de ceentas
que permitan el cumplimiznto de tareas en forma dptima.

3. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento de control.

4, Supervisar el cumplimiento de lo estipulado en la Ley N"20.285 sobre Acceso a la Informacidn Pablica.

5. Controlar el cumplimiento de los procedimientos Internos de la Corporacién, en relacin a la gestion
diz las distintas direcciones.

b, Encargado de Transparencia ante el Consejo para la Transparencia,

7. Supervizar [a gestion y emision de actos administrativos de la Corporacion.




Corporacion Aprobado  :22-D2-2022

B I PR DESCRIPCION DE CARGO Madificado 30102023

Chdign  -A-DO2R

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

el

1)
2}
3)
1)
5]

B}

7l

&)

9]

Coordinar ¥ planificar con las diferentes dreas de la Corporacidn las actividades relativas a las
rendiciones de kb totalidad de subvoncones, programas y aportes recibidos,

Brindar apoyo canstantamente en asesonias y control a ks diferentes dreas de la Corporacion de
Desarrollo Socil de Providencia,

Revisar y aprobar los reportes preparados por los analistas de rendiciones

Supervisar 8l desempefio delos integrantes del departamento de control,

Validar la exactitud de la informacidn de rendiciones de cuentas v verificar gue cumplan con o
exigido en las normas y/o convenios.

Rendir anualmente los gastos efectuados por la Direccidn de Educacidn en plataforma de
transparench finandera de la Superintendencia de Educacién,

Asegurar la respuesta a las observaciones emanadas de la revisidn de rendiclones de cuentas,
realizada por organsmos publicos v fiscalizadores externos de educacicn, salud yfo Contraloria
Ganeral de la Repiblica.

Bewalsar v aprcbar Ia amislén de Actos Admindstrativos realizados por el Anallsta Jluridieo, en relacién a

las lewes N°s 200285, 19.880, 19,886, 20.730 v 10,880,

Controlar la gestidn y los procesos relativos a Transparencia Activa v Solicitudes de Acceso a la

Infarmacidn,

10} Emivir autorizacionss a procesos determinados por el Contralor{a).

& Direccion de Salud

Irvkesrnacs »  Direccion de Educacion

= Direccion de Administracién v Finanzas
¢ Contraloria General de la Repiblica

s Ministerio de Educacidn

= Superintendencia de Educacidn

o Ministerio de Salwd
Servicko de Salud Metropolitano Oriente
Municipalidad de Providencia
Vil. COMPETENCIAS
= Prohidad a liderazgo |
# Formalidad #+ Talerancia a la Frustracién
¢ Trabajo bajo presidn «  Proactividad l
# Capacidad parala planificacian = Comunicacian efectiva
®  Innowvacion #  Trabajo en equipo
Vill.  APROBACION

Fecha ditima actualizacidn 30=10-2023




Copouoion Aprobade  12202-2022
E Em DEﬁ&OLLﬂ DESCRIPCION DE CARGD Modificada 30-10-2023

AR Chdigo WA-0033
NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSADBLE
o R | i
warcels Contreras Femenias Contralora
Claudio Acosta Esplna lefe Departamento de Control
i lefe Unidad Desarrollo
Rase Marie [Har Figueros Ohganlzscional




—— Srporacion A .
¥ o profeado 14-06-2023
@ 1o ﬂﬁfc’uﬂ DESCRIPCION DE CARGO Modificads :30-10 2023
Chdign  :A-0039
L IDENTHICACIONDELCARGOD
Mombre del Cargo Auditor Interno

Jefatura a la que reporta

Cargols) que supervisa WA
Area a la gue pertenece Contralork
Unidad o Centro de desempeiio Corporacion Central
Il.  REQUISITOS FORMALES
Educaddny/Titulos/Certificaclones Contador/a Auditor/a
e e e e o
o S (Tipo I ahos auditoria Interna o externa
experiencia deseable)
Experiencia minima deseable [afios g 0 ]
de experiencia) Das
Otros requisitos o conocimientos —  Manejo de herramientas Office nivel intermedio
especificos para el cargo - Conocimientas en normativa contable v de auditoria

lil. OBJETIVOS DEL CARGO

Ejecutar lzs auditorias intermas de las

COMmponen y son pertenecientes a la Corporacdon de Desarrollo Social de Frovidencia,

distintas Direcciones; sus departamentos y establecirnientos que las

responsables.

5)

procesas auditados se epcuentren subsanados de acuerdo a los compramisos asumidos por los

Realizar labores de apoyo que la jefatura del departamento determine pertinenta.

V.  RESPOMSARILIDADES
1. Evaluar constantemente los controles existentes para mitigar los riesgos a los que estd expuesta la

Corporacion.,

2. Ejecutar awditorias de proceso y cumplimiento segdn el plan anual de auditoria v todas aguellas gus
|3 jefatura estime necesarias realiza.

3. Responsable de proponer oportunidades de mejora vy mecanismos de control para subsanar
daficlencias detectadas an las auditorias,

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Elaborar kos informes de auditoria en donde se evidencien 1as condusiones, hallazgos v los riesgos
operativos detectados junto a las recomendaciones de mejoras v exigencias de cumplimiento
nomativa,

2} Infarmar oportunamente a los(as] imvolucradesias) en los procesos auditados, todos los hallazgos
detectados.

3} Documentar en papeles de trabajo fos procedimientos de auditorias de forma ordenada y comgpleta.

4] Realizar awditorias de seguimiento con el objetivo de venficar que los hallazgos detectados en los




— clon Aprobade  114-06-2022
B . peasiunel gﬁ“ﬁﬁfﬂﬂﬂ DESCRIPCION DE CARGO Modificads :30-10-2023
S0C Codign ;40039

Vi,  INTERACCIONES

# Direccion de Administracion y Finanzas COSP

Internas s Direccion de Educacidn CDSP
e Direccidn de Eplt!?ltil{iﬁ_ o e e g
‘Extermas | s« N@A
# VI COMPETENCIAS
#  Farmalidad

*  Proactividad

s Comunlcacion efectiva
#  Floxibilidad

& Trabajo en equipa

& LUso profesional del lenguaje

» Capacidad parala planificacidn
»= Probldad

& Tolerancia ala frustracion

Vil APROBACION

Facha (itima actualizacion 30-10-2023
NOMBRE CARGO
Marcela Contreras Femanias Contralora
| Jefa rtamento Auditora
valentina Viflalobos Aguila Orpe
!ntH'na_
befe Unidad Desarrollo

Rose Marie Diaz Figueroa

Organizacional




@ eresiva ;; ﬁ*&lﬂﬂ DESCRIPCION DE CARGO ?&a;& o
Cadigo LA
— e
Mombre del Cargo Auditor de Complimiento
lefaturaalaguereporta | Jefe(a) departamento deauditoria |
l:._-rsn{g] qm Em .................. _ wﬁ' .........................................................
hres almquepertensce | Comtvlees
“Unidad o Centro de desempeioc | corporacién Coned |
. REQUISITOS FORMALES
Educacidn/Thulos/Certificaclones Contador Auditor

‘I'r:wcmﬂa Laboral [Tipo da
experiencla deseable)

“Experiencia minima deseable (aflos
de experiencia)

Otros requisitos o conocimientos
especificos para el carngo

Experiencia en auditoria Interna o extema ¥ cumplimiento
normativo [exduyente].

3 afios de experiencia en cargos afines.

MEH'IE'JD intermedio/avanzado de Excel.

Conocimientos en normativa contable v de auditorla.
Conocimlento de leyes vigentes relacionadas con cumplimiento.
Conocimiento en gestién de canales de denuncia v sistemas para
'a prevencion de fraudes.

.,  OBIETIVOS DEL CARGD

responsabilidad penal de [as personas |

Contribuir en la implementacicon, administracikin, monitoreo y control del Modelo de Prevencidn de Delitos de
la Corporacidn de Desarrollo Social de Providencla, en el marco del cumplimiento de & Ley N° 200393 de

uridecas.

V.  RESPONSABILIDADES

Apoyar en controdar vy verificar

los caneles existentas

Elecutar auditorias internas de
aportando ala mejora continua

las auditoras.

prevenciin de delitos (Ley 20.383)
Participar en actividades de ditusion del modelo de prevencion de delitos en la Corporacian,
Particlpar en Investigaciones internas y reportar los resultadas de fas denuncias recibldas a través de

& traves de auditora la correcta implementacidn ded modelo de

Apovar en revisiones y auditorias internas de proceso y cumplimiento segdn & plan anual de
auditoria v todas aguellas gue ks jefatura estime necesaras realiza,

las distintas Direcclones; sus departamentos y establecimientos,
e los pracesos de la Corparacidn,

Apoyvar en procesos de evaluacion de riesgos.
Proponer oportunidades de mejora y mecanismos de control para subsanar deficiencias detectadas en




C ian
i Aprobado  (30-0E-2022
m ECICIAI_ o DESCRIPCION DE CARGO Modificado :30-10-2023
Ciadipn % k)

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)

3
a}

5l
6]
7]
&)

9)

Participar en la planificacian y ejecucion de auditorias internas y de cumplimiento normativo.
Evaluar constantemente fos controles existentes para mitigar bos riespos a los que estd expuesta la
Corporacidn,

Elecutar prusbas de control a los procedimientos Internas,

Elaborar los informes de auditoria con las conclusiones, hallazgos y los riespos detectados; junto a
las recomendaciones de mejoras y exigencias de cumplimiants normative,

Informar oportunamente a los{as) involucrados{as) en los procesos auditados, todos los hallazges
detectados.

Documentar en papeles de trabajo los procedimdentos de auditonias de forma ordenada y completa,
Reallzar auditorfas de seguimiento con el objetivo de verificar gue los hallazgos detectados en los
procesos awditados se encuentren subsanados de acuerdo a los compromisas asumidos por los
responsables,

Realizar investigaciones internas y reportar los resultados de las denundas recibidas a través de los
canales existentes.

Apoyar en labores de difusidn y capacitacion a diferentes areas en materias de cumalimiento

narrmativo.

10) Realizar labores de apoyo que la jefatura del departamento determine pertinente.

Vi, INTERACCIONES

Externas # Entes reguladores y contralores.

#  Direccidn de Administracion y Finanzas CD5P

Internas & [hreccidn de Educacion COSP

& DHrecciin de Salud COSP

Vil,  COMPETENCIAS

# Pensamiento analitico = Capacided de indagacdn
+ Comunicacion efectiva « Tolerancia a la frustrackin
¢  Probidad o Proactividad
«  Trabajo en equipo e Compromiso

Vil.  APROBACION

Fecha dltima actualizacidn 30=-10-2023
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= Aprobacdo  30-08-2022
[ [ | DESARROLLO DESCRIPCION DE CARGO Modificade -30-10-2023
SOCIAL il
g0 A-004D

NMOMBRE CARGO
Marcela Contreras Femenlas Contralora
Valentina Villalobos Aguila Jefa Departamento Auditora Interna
fefe Unidad Desarrollo -
Mari ‘
o Biarik KRE Figaon Organizacional =
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| Copaorocian Aptobado  :22-02-2022
i) 5 DESCRIPCION DE CARGO Modificado :30-10-2023

Codigo sA-D0AL

. |IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Caigo Analista de Rendicdones
Jefatura a la que reporta Jefe{a) departamento de control
Cargols) que supenisa WA
Area a la que pertenece Contraloria
Unidad o Centro de desempeiic Corporacion Central
. REQUISITOS FORMALES =
Téenico Profesional o Superior en Administracion de empresas,
Exheaci os/Certificaciones administrador publico, contador,
Trayectoria Laboral (Tipa de sxperiencia 3 afios mininne en instituciones pdblicas o Corporaciones |
deseable] Munizioales |
g s e S e R e s oo e i
i E L 1 afo minimao en cargos simélares '
:qj-erlnclutlu} |
1= - Conocimiento normativo de |a CGR
Otros requisitos o conocimigntns - Conocimiento normativa subvenciones Ministerio de Salud
especificos para el cargo Educackin

Manejo herramientas Office nivel usuario

. OBJETIVOS DEL CARGO

Revisar el cumplimiento de la normativa del uso de recursos pablicos, ejecutados por las Direcciones de;
Educacian, Salud y Administracion y Finanzas de la Corporacitn de Desarrolio Social de Providencia.

IV.  RESPONSABILIDADES

1.

Responsable de visar la documentacidn ingresada por oficina de partes para la gestidn del paga, 1a gue
debe cumplir con los procedimientos internos de esta Corporacion,

Verificar que los gastos realizades sean pertinentes a los programas /o convenios,

Preparar con informacion contable la planifla de rendicidn y formiularios exigidos.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)
3)
4)

3)

i)

Confeccionar reportes y rendiciones de cuentas para bos diferentes organismos extermos, segin hos
canvenios v Rarmas que rigen a esta Corporackn,

Verificar que la documentacién de respaldo que da cuenta de cada gasto sea |a adecuada para el
proceso de repdicién de cuentas,

Procurar que las rendiciones de cuentas sean validadas internamente por las dreas responsables,
Informar los ingresos de recursos al otorgante de los mismos,

Elaborar y enviar las rendiciones de cuenta a los organbmos otorgantes en tlempo y forma, dando
cumpglimients a la normativa legal de las instituciones otorgantes de los fondos publicos.

Preparar |as respuestas y respaldar con la documentacion pertinente la totalidad de observaciones
emanadas de |3 revision de rendiciones de cuentas, realizada por organismos pibficos v fiscalizadores

externos de educacidn, salud y/o Contraloria General de |a Repdblica, de manera completa y oportuna.




— Corporncian Aprobado  :22-02-2022
@ [ e DEEWEUCWG DESCRIPCION DE CARGO Modlficado -30-10-2073
Codige  :A-0041
: VI, INTERACCIONES
&  Direcckdn de Salud
Irtiernas & Direccitin de Educacian
___________________________________ i et AR DA Y PO
""" « Contralorfa General de la Republica
s Ministario de Educacidn
Externas ®  Superintendencia da Educacion
= Minkstero de Salud
= Servicio de Salud Metropolitano Oriente
Wil ’EHIIFI:"I'EM!AS
= Probidad * Proactividad
¢ Trabajo en equipo s Capacidad de adaptacicn
¢ LUso profesional del lenpuaje s [rganizaciin
&« Comunicacidn efectiva e Tolerancia al trabajo bajo presion
VIl APROBACIGN
Fecha dltima actualizacidn 30-10-2023
NOMBRE CARGO
Marcela Contreras Femenias Contralora
Claudio Acosta Espina Jefe Departamento de Contral
. lefa Unidad Desarrollo
Rose Marie Diaz Figueroa Organlzacional




ian Aprobado  14-03-2022
DESCRIPCION DE CARGO Modificado :14-03-2022
Codige  :A-0042

L IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo Administrativo rendiciones

Jefaturaala quereporta  lefe(s) departamenta e contrsl |
mmﬂﬂ;“.m“m" ..................... ¥ ,m e
Areaalaquepertencce contralos
u|-|] dldum":.md;mmpe-r]u camm;mﬂc;nml ........................................................

Il.  REQUISITOS FORMALES

Educacian/Titulos/ Cartificaciones

ofros,
Trayectorla Laboral (Tipode | 2 afios minimo en instituciones piblicas o Corporaciones
experiendla deseabla} e
E:punlrn:u minima deseable laﬁus

de mﬂrlantlab
IJl;rr.:s raqui.r.il;m ﬂ mnndmlar:lm

pspocificos para el cargo

Técnice Profesional en administracian, Contabilidad, Secretariado u

1 afio menima en cargos similares

-  Manejo herramientas Office nivel wsaario

Ml OBJETIVOS DEL CARGO

Realizar el respalkdo digital de la informacidn contable para efectos de seguridad y control.

IV.  RESPONSABILIDADES

Escanear la parte contable que se solicita para efecto de respaldar las rendiciones municipales o
pubemamentales,

Reafizar esciner de documentaclan contable para repositorio digital de egresos, ingresos, ardenes de
compra, U otros gue s2a necesario salvaguardar,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)
3)

5)

Digitalizar documentacian contable.

Almacenar en la base de datos la documentacidn respaldada,

Ligwvar orden y registro de la documentacion guardada,

Contribuir con ideas o propuestas para tener un mejor control ¥ respalda.

Otras tareas encomendadas por el jefe directo que se encuentren relacionadas con sus competencias

v drea de trabajo.

VL  INTERACCIONES

Internas o Direccidn de Educacion

.....................................

# Dircccidn de Sakud

* Direccion de Administracidn y Finanzas

« Contrzloria General de la He'pukilm
+  Ministerie de Educacidn




2 — L icin Aprobade  -14-03-2021
e e DESCRIPCION DE CARGO Modificadn 14-03-2022
Codige  :A-004Z

« Superintendenciade Educacion |
*  Ministerlo de Salud
®  Servicia de Salud Metrapolitana Oriente

Vil. COMPETENCIAS

" Ili"rvnb!d&d _ i ks

¢ i :n_equ:p:d " i = Capacidad de adaptacion

# Lso profesiona M ATRIE o Orgnizicidn

e Comunécaciin efectiva

] Vill,  APROBACION
Fecha dltinma actualizacion 30-10-2023
NOMBRE CARGO mmmﬂ
MMarcela Contreras Femenias Contralora ‘Uj
Claudio Acosta Expina Jefe Departamento de Control .Ir.
o M e R befa Linidad Desarrolio Mt ?_:_
o ST Organizacional R S
I A




Aprogado  :DE-08-2023
Modiflcadn : 08-08- 2023
DESCRIPCION DE CARGO Chdigo  +A0043

Nombre dll I'.'Ir.ID

Analista Juridico

de la corporacian.
protecchan de datos.

de la Corporacion.

: :L} Gumnﬁnr Iu curre:t:a emis'l I-EIi:I E actos adm]nhh's Elll: a Compras ps

]uﬁru.lﬂ a II q.lu upnrl: Jefe[:l-epartmentn de Eml-ml
ras = = = N il o
Area a la que pertenece Contraloria
Unidad o Centro de desempefio Departamento de Control - hdmrnls.tras:-iﬁ.r-u“c.:;;.t-ml
Educaciin/Titulos/Certificaciones | Titulo Profesional de Abogado
| Trayectoria Labaral (Tipo de | 3 afios minimo en Insttuciones Piblicas, Municipalidadeso |
experiencia desezble] Corporaciones Municipales.
Eaﬁerﬁnﬂa minima daseable i
1 afic minimo en carges similares
[afias de expariencla) s
= Deseable pos titulo o di;plmm:h en derecho plblico y/fo derecho
administrathvo y/'o derecho reguiatorio.
= Deseable experiencia en el sector piblico o municipal, en
materias relativas a compras piablicas, transparencia y proteccidn
Otros requisitos o conocimientos de datos personales.
especificos para el cargo =  Conocmiento en derecho administrativo, especialmente en las

feyes NO19,886 sobre compras pablicas, N°20.285 sobre acceso a
la  Informacién poblica, MN°19.830 sobre procedimianto

administrativa, entre otras, aplicables a las corporaciones
miunicipales.

Ejecutar el proceso de emisidn de Actos Administrativos, relativio @ dar cumplimiento a las chligaciones
establecidas en la Ley de Compras Puoblicas.

Gostianar los asuntos relativos al cumpliniento de s obligaciones establacidas en las leves sobre acceso
a la Informacién pablica, proteccidn de datos personales, procedimiento administrative, entre otras, asi
como también & reglamentacién vigente aplicable a las corporaciones municipales, considerando fos
Intereses de esta corporaciin,

2} Asegurar el estricto cumplimiznto a la ey N"20.285 sobre acceso a la informacion pdbiica v

3) Gestionar y monitorear la conformidad legal de los procedimientos administrativos institucionales
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Céhdipn

Cor Cien
e | DESARROLLO D I D Modificado ; 08-08-3023
. i ESCRIPCION DE CARGO - AN

4)
5l
B)

Disafiar y/o ejecutar procesos normativos ¥ legales aplicables a la corporacidn,
Asepgurar la ejecucion de labores bajo altos estandares de probidad y ética profesional.
Ceguimiento e interpretacien de dictdmenes e informes de awditorias de la Contraloria General de

la Replblica.

1)

4
3
4)
5)
6)
7
#)

)

Elaborar resoluciones, respuastas v toda documentacion legal relacionada a materias de compras
plblicas, transparencia y proteccion de datos, u otro acto administrative requerido por la
corporacion, gestionando y/o monitoreando su tramitacion, formulacidn y oficlalizacian.
Resguardar el cumplimiente nermativo v legal de las tramitadiones de requerimientos, asociados a
narmas juridicas,

Verificar cumplimiento legal sobre procesos de transparencia y proteccion de datos, preparando y
revisando docwmentadon wo informacien proporcionada por las dreas, unidades o departamentos
de la corporaciin.

Cantribuir al cumplimiento de la normativa y de las instrucciones de consejo para la transparancia.
Colaborar y participar en todas aquellas instancias solicitadas por |z jefatura, vinculadas al quehacer
institucional, contribuyendo en la ejecucién de procesos relevantes para el drea o la corporacion.
Elaborar actos administratives de la corporacion, en conformidad a lo estipulado en |a ley N*19.880
sobre procedimiento administrativa.

Asesarar tecnicamente a contralor/a, jefatura directa y directora de administracion v finanzas, en
materias de su especialidad, intervinienda en el apoyo en procesos especificos, de reguerirlo.
Contar con respaldo técnico, en materias propias del cargo o su espedalidad, que represente
técnicamente kos intereses del drea frente a actores internos yfo externos.

Asegurar el cumplimiento de objetivas dispueestos por el drea para los procesos en los gue participa,
presentandoe propuesta de medidas correctivas a contralorfa, v a su jefatura directa.

10) Relacién y/o coordinacidn con asesor juridico externo.,
11) Oitros propios del cargo, en asesaria juridica.

VI INTERACCIONES

Intarnas

Externas

¢ [Direccidn de Salud
i [Freccidn de Educacion
¢ Direccidn de Administracidn y Finanzas
& Secretaria General

"« Contraloria General de la Republica
&« Consefo para la Transparencia
®  Pdinisterio v Seremi de Educacion
&  Minksterio, Sereml y Sendicio die Salud
= Municipalidad de Providencia
& Azesor huridico Externo
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e Modificada | 08-08-2023
o ‘ DESARROLLO DESCRIPCION DE CARGO e e

= Trabajo colaborative & Trabajo bajo presidn

s Comunicacidn efectiva ®»  Efectividad

« Capacidad analltica *»  Proactividad

= Hahilidzdes en redaccidn = Capacidad de adaptacidn
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G | ;Lf:?ﬁnm DESCRIPCION DE CARGO s
Codigo A
I IDENTIFICACION DEL CARGOD

Nombre del Cargo Analista de Presupuesto
Jefaturaalaquereporta | Jefe(a) departamento de contabllidad y presupuesto |
roslaesweris WA ]

Area a la que pertenaca Direccion de administracion y finanzas

Unided o Centro de desempeio | Administracidn Central

1. REQUISITOS FORMALES

Educacion/Tiulos/Certificaciones Teomico contable
E ot ey st v h"u .......................................................................
| i . s

Experlencla minima deseable [aos de

Dtros requisitos o conocimientos
especificos para el cargo

3 afios en drea de presupuesto

- Mormas de contabidad y leyes tributarias

- Hemamientas Office nivel intermedie

Hl. OBJETIVOS DEL CARGO

Es la persona designada para apoyar todas aquellas materias relativas & presupuesto v su objetivo es colaborar
con las responsabilidades del departamento de presupuesto ingresando al sistema Proexsi fa informacion de las
obligaciones contraidas por la empresa y recibicdas del departamento de adquisiciones.

IV.  RESPONSABILIDADES

E

Generar los informes necesarios para la toma de decisiones, segtin uﬁ:rinsrpla:ns establecidos.
2. Supervisar las cuentas de los diferentes proyectos y tener especial cuidado en los saldos negativos para |

regularizar con los responsables de fas dreas.
3. Mantener un Plan de Cuentas Presupuestarias, sugirendo las actumlizaciones necesarias para un buen
funclonalkes a las necesidades del presupuesta,

V.

PRIMCIPALES FUNCIONES

2)

3
i)
5)
B)

1] Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Corporacidn, en conformidad a les pardmetros v
objetivos entregados por ka jefatura, ayudando a contrelar su cumplimisnto,
Redibir de los distintos departamentos de las direcciones informadidn sobre [os requermientos de ks
unidades, necesarias. para ba elaboracdin del anteproyecto de presupuesto anual.
Validar la Informacidn recibida de la Direccidn Adquisiciones, de acuendo 2 criterios previamente definidos,
Validar v registrar todos aguellos compromisos de recursos de b Corporacidn en el sistema de presupasesio,
Participar en la elaboracidn de los informes de ejecucidn presupuestaria mensuales.
Caonocer v participar on b elaboracidn de los damds informes gue se soliciten, tal como Informe p
Intendencia, Informe trimestral de Obligaclones Pendicntes al Municipio, ete.
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7

&)

9)

Martener todos los archivos decumentales y digitales dﬁdépartamenm de presupuesto, respaldados con
toda la informacidn pertinente al presupuesto v 5u ejecuckin,

Lievar & registro de los ingresos percibldos desds los Ministerios, Municlpio, Sistema de Financiamienta
Compartido y otras de relevancia,

Realizar todas agquellas fundones que le delegue la jefatura, vinculadas con su ambito de competencia y
nivel de responsabilidad.

Vi.  INTERACCIONES

L

& Direccldn de Salud

Internas # Direccidgn de Educacion

Vil.  COMPETENCIAS

& Formalidad e Tolerancia a la frustracidn
= Compromisoy entroga s Comunicacidn efectiva
«  Trabajo bajo presion s Trabajo oneguipo
& Sisterpatizacion = Flexibilidad
VIl  APROBACION
Fecha tltima actualizacian A2-02-3021
NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE
Ty
Rebeoca Favers Ovalle * a Ndnristiackiny
Finanzas \ J
lef tamento de Contabilidad ="
Janet Queircdo Armiaza M IR rOAD: . \ ;
¥ Presupuesto e
lefa Unidad de Decarrolio K -
Rose Marle Diaz Figusroa -
_C]rg_anizaclmal
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombire del Cargo

leTatura a la gue reporta

Cargols) que supervisa

Dirzctoria) de Estaklecimlento

I'.'Illr:.'ﬁl.nth} de Educacidn CD5 Fri;m:l::w;ha Eecretariofa) General CDS
Prmm:lenr:la

Inspectorfa) General, ll:f:{ull dl: LUTP, Equipo de Gesticn v todas las
Unidades comespondientes a Estahlmrnhhm Edu::ad:mdr

I'_'IirELr.ldn Genaml

Trayectoda Laboral (Tipo de
experiencia deseable)

| Experiencia minima deseable
[afios -!:I-E_nqn'lendal

Otros requisitos 0 conocimientos
especificos para el cargo

Unidad o Centro de desempefio Establecimientos de educacidn
Educackin/Tituios ACartill Thtulo de profesor otorgado por una instiucidn acreditada, gue

correspanda al nivel educativio en el que se va a desempenar.

..................................................................................

Expriencia como directivo docente en establecimientos escolares da
sirnilares caracteristicas.

Experigncia docente en aula, dea lo menos 5 afios,

= Formacion de postgrado v postifulo en gestidn  educativa,
administracidn educacianal

= Evaluacidn docente categorizadofa desde Avanzado, si proviene del
sistema poblico de educacidn,

& Conocimientos deseables en adminiBtrackin de establecimientos
educacienales, direccidn docente- curricular v pedagdgica,

o Gestion de proyectos y presupuestos; normativa educacionzl y
mearcos nacionsles,

= Formulaciin de estrateglas y control de gestidn

®  Gestion de Recursos Humanos; Gestion del Cima v Convivencia
Escolar

s Gestidn y estandares de |a calidad de la educacidn escolar {SACGE)

= Liderazgo en vinculacion con organizaciones comunitarias y redes
de apaya,

® Usabilidad en tecnologla de informacién y comunicaciones (TICs);

Dominia de Cffice.
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il ORIETIVOS DEL CARGO

Liderar, supenvisar y evaluar g gestion escolar y educativa del establecimiento a partir de estrategias v acciones
que - logren ura vision compartida del PEL Para ello procura los recuises humanos, de infragstructira,
gquipamiento, tecnologla, programas y sistemas educativas y agministrativos, gue contrbuyan a optimizar los
resultados scadémicos, formativos v econdmicos del establecimienta en funcldn de las divecirices de la CDS
ite Providencia, cumpliendo con el marco normative del BINEDUC,

1, Dirlge la formulacidn v actuakizacidn periédica del Provecto Educative Institucional (PEI) del
establecimiento y su implementaddn, basado en las necesidades de losfas estudiantes, los recursos
dizponibdes, el Plan de Mejoramiento Educativo y el contexto socioculiural de la comunidad educativa
lo= marcos valorico y curricular existentes y los objetivos y metas estratégicas del establecimiento,

2, Promuswe comunicaciones efectivas con las autoridades nadonales, corporativas, comunales y
comunidad educativa en beneficio del desarrollo del PE y las metas estratépicas institucionales.

3. Planifica y gestiona los recursos humanos, técnicos, econdmices, sistemas de gestion v procedimientos
Intermos, procurando que sean los necesados pora el eficente desempeno del personal del
establecimiento, el cumplimiento de los objetivos contenidos en el PEl y ka satisfaccidn de las
necesidades de la comunidad educativa,

4. Efectoa el seguimiento y evalia el desempefio del establecdimiento en los diferentes procesos de gestiin,
Informando sus resultados ante |a comunidad educativa, autoridades ministeriales ¢ Iz Corporacian,
generando las evidencias gue den cuenta del cumplimiento de las metas establecldes,

5. Diagnastica, implementa acclones v evalta kos diversos procesas de gestion, retraaiimentandao con la
comunidad educativa v la Corporacion de Desamrollo Social de Providencia, a través del andlisls de
indicadores de resultados de aprendizajes con el objetivo de instalar ¢ ciclo de la mejora continua.

6. Promueve, facilita y establece un clima laboral que favorece las relaciones humanas positivas, el trabajo
en equipo vy estimula el desempeho eficaz de todos los{as) integrantes de la comunidad educativa.

7. MAsepura el cumplimiento de los estandares educativos establecidos en el Marco para la Direccidn v
Liderazga Escalar.
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1] Integra la Visidn v Misién del establecimiento con el \deario Educacional y I8 Visitn de uture de o

Carparaciin y su plan estratéglon, asl como con el marco curricular nacional, para |a formdacion del
PEL.

1) Analizala realidad del establecimiznto en lns dmbltos social, académion, administrative v econdmice,
sus fortaleras y debilidades, asi coma b Influencia, necesidades, barreras y oportunidades de mejora
de su entorno para fommular el PEL

3] Identifica con su equipo de gestion las dreas, sistemas y procesos del Cstablecimiznto que requieren
mejoras, lanto en lo administrative cuanto en lo pedagdgico v supervisa la efectiva aplicacidn de las
soduciones y resultados alcanzados.

4) Efectia el seguimiento de la implamentadon del PEL, en funcidn de los resultados esperadas, y
adecwindolo ante los camblos de contexto tanto intemos como BXLErnos,

5) Establecs los mecansmas efectivos v de calidad, para la adecuada y aportuna comunicacion con los
padres, apoderados y estudiantes para comprometerios con el proceso educativo y conocer sus
opiniones ¥ expectativas, 35 como su nivel de satisfaccidn,

&) Promueve y dirlge las instancias y mecanismos méds onecs para la participacion activa del
estamento docente en la planificscion, implementacion, seguimiento y mejora de las propuestas,
planes y programas de la Direccion del establecimiento y i Corporacitn.

7} Mantiene las relaciones institucionales con las autoridades ministeriales y diversas redes de apoyo.

8] [Integra al establecimisnto con organizacionss sooales, culturales v deportivas de su entomo en
funcldn de los Intereses de b Corporacién, el establecimiento, losfas estudiantes vy demds
integrantes de la comunidad educativa.

3} Coardina con la Corporacion la satisfaccion de las necesidades de recursos humanos, infraestructura,
técnicos ¥ econdmicos, asi come os sistemas de gestidn y procedimientos internos, con criterios de
efectividad en el desempefo.

10 Determing, &n conjunto con las instancas técnico-pedagogicas, de comdvencia v docentes, las
acciones necesarias para mejorar la calidad Educativa cumpliendo con las matas estratégicas de la
Institucién,

11} Premueve los mecanismos e instancias organizacionales para el andlisis téenice pedagigico, de
comvivencia, administrativo y econdmico de la gestion del establecimiento.

12} Establece los procedimientos pertinentes para Infermar a losfas estudiantes y apoderados/as acerca
de los resuitados académicos, formativos v [as demds actividades que se desarmollan.

13} Comunica a su equipo directo, docentes y consejo ascolar, situaciones relevantes relacionadas con
wisitas y supervisiones de la Agenda de la Calidad, Superintendencia de Educacicn, CDSPy Ministario,
l# evaluacion del establecimiento por instanclas minksterlales y de la Corporacidn y los
requerimienbos que de ellas emanan,

14} Promueve un clima organizacional y de convivencla que da cuenta del marco valdrico institucional v
los sellos educativas establecidos an el PEL.




Comonacida fAproharn F3H1F-HE2
| DESARROLL Modificade  123-02-2022
- R DESCRIPCION DECARGO  Modtirade 24003

..P.;F-Lil:hliaa_uﬁml‘{:rrna adietikada los procesos de selecchin, evaluacidn dFﬁ:nrmF-I;HFI‘

establecimiento @n funddn de s necesidades institiscionalas

——e

persanal del

L) Metiva a los equipos docentes v administratives al compromiso con sus responsabllidades y metas,

sstimulando la nnovacion, creatividad v las relaciones de colaboracidn,

VL INTERACCIONES

Internas

® & =B &8 &

Externas

Equipo de gaskicn

Equipo UTP

Inspectar General

Equipo de docentes

Padres, Madres, Apoderados,as y estudiantes
Equipa de Orientacitn

Consajn Escolar

Centro de Padres

Centro de estudiantas yfo representantes
Asistentes de la Educacion y manipuladoras.

RAIMEDLIC

Direccion de Educacion, CO5,

Direceion de Desarrollo Social de Providencia, CDS.
Departarmento Provincial.

Superintendenca de Educacian.

Contralaria General de la Republica,

lunaeh

Apencia de la Cafidad de la Educacian
Municipalidad de Providencia

Redes de apoyo

Liderazgo

Iniciativa y Creatividad
Trabajo en equipo
Inmowvacién

Wisidn &tica y moral de la sociedad

Adaptacidn a los cambios
Compromiso organizacional
Comunicacion.

Proactividad

" §F 8 @

VIl APROBACICON

Facha dltima actualizacidn

19=04-20522
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| SOCIAL DESCRIPCIONES DE CARGO Cédl . E-0000

| I, IDENTIFICAGIGN OEL CARGO ]

. —

E Mombre del Cargo Inspector/s General

| lefatura & la que reporta Drirecelan

: Cargols) que supervisa Asistentes de la educacian
- lﬁu'lzi;l a 1i- q:;a pErtensce Inspectoria Generl

Linidad & Centra de desempeiio Establecimientos de Educacion

Educacion/Titulos/Certificaciones | Profesor de Estado

Trayectoria Laboral (Tipo de 3 afios minimo de trayectoria en establecimientos educacionalesen
experianciadeseable) | cagosafines.
Experiencia minima deseable

[_aﬁm de e:-l!:leriem:ial

& afios an astablecimientos educacionales

Conocimientos deseables en administracién de  establecimientos
educacionales, normativa educacional y marcos naclonales

Otros requisitos o conocdmientos | Conocimientos deseables en Gestidn de Recursos Humanos: Gestidn del
especificos para el cargo Clima v Convivencia Escolar

Usabilidad  en tecnologia de informacldn v comunicaciones [TICs):
Dominio de Office.

. OBIETIVOS DEL CARGOD

Liclerar &l equlpo de trabajo como Prafesional de |3 educacion que se responsabiliza de las funclones
organizativas necasadas para ¢l cumpEmients del proceso educativa, considerando los recursas humanos

v legisticos para su desarollo,
W, ILIDADES

1. Subrogar la Direcddn del Establecirmiento en caso que dﬂ; directora/a se vea impedido de cumplir sus

funclones,

Velar por a difusidn v cumplimiento del Reglamento Interno

4. Establecer, en conjunto con Orentacidn v Convivencia Escofar los lineamientos para gestionar vy
resguardar el clima organizacional v la buena convivencia de la comunidad educativa.

4. Coordinar y ejecutar las actividades administrativas proplas del cargo (proceso de admision de
estudiantes, aspectos disciplinarios de la labor docente, registro de asistencia en libre de clases,
organizacion de horarios, entre otras)

5. Poner a dispasicidn informackin para la toma ogortuna de decisiones en &l dmbito organizacional y de
la geskion del establecimiento.

mm i on ] e SRR o e s o e e

B
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6. Implementar todas las medidas necesarias para evitar o disminuir B desercidn escelor \

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1} Subragar al Directorda ante coslguier ausencia,

2} Welar, junto al Director/a, por el cumiplimiento de fos abjetheos educacionales propuestas en el Proyecto |
Educative institucional del establecimiento.

1} Programar, coordinar y asignar tareas especificas en las labores de los(as) asistentes de la educacion:
paradocentes y administrativos(as), monitoreando y controlando su cumplimiante,

4] Informar y promover a las y los estudiantes y apoderados{acs) acerca de Ips planes normativos de Is
institucion,

5) Gestionar la socializacion y velar por el cumplimiento del Reglamento Interno.

&6} Entrevistar ¥ orientar en conjunto con la unidad de Convivencia Escolar a las y los estudiantes que
presentan dificultades en discipling v/o socioafectiva, para lograr acuerdos y compromisas de mejora o
derivacidn segin corresponda, dentro del marco del proyecto educative institucional,

7) Entrevistar y orientar peridgdicamente en conjunto con la unidad de Convivencia Escolar a las y los
apoderados de las v los estudiantes que tienen dificultades en disciplina y/o sacioafective, lograr
acuerdos y compromisos de mejora o derivacidn segin corresponds, de manera de velar por ol
cumplimiente de sus deberes y responsabilidades en su rol como apoderado del estudiante,

8) Cauteiar y mantener la confidencialidad de Ia informacion relativa de las y los estudiantes,

9) Mantener entrevistas permanentes con profesoras y profesores jefes v de asignatura acerca de |a
discipling de su curso y'o entrevistas con apoderados

10| Establecer ¥ mantener procedimientas para monitorear, acompafiar y evaluar al profesianal docente v
aslstente de educacian,

11] Suparvisar, monitorear y aplicar las medidas disciplinarias para el corracto cumplimiento de las normas
astablacidas en el reglamento interno de convivencis sscalar por parte de las y los estudiantes,

12| Resguardar la discipling, |a asistencia diaria y mensual, el resapeto entre y hacia todos los integrantes de
la comunidad escolar por parte de las v los estudiantes,

15] Gestionar, coordinar y colaborar en conjunta can el Centro de estudiante, profesaresfas asesones yvio
CODECY los provectos o ideas presentadas a direccidn con el fin de canalizar sus inquietudes, lograr
acuerdos v ejecutar proyectos enmarcados en el PEL

14] Mantener reglstros y documentacian al dia del establecimiento que acrediten la calidad de cooperador
de |a funcién educacional del Estado en casa de supervision de la Corporaciin, Provincial de Educacidn,
Agencia de la Calidad de Educacién y/o Superintendencia de Educacian. (Clrcular N1}

15) Mantener los libros de clase al dia (fisico 0 virluales), en lo que se refiera a datos personales de las v los
estudiantes, asistencla, altas y bajas de estudiantes, atrasos, cambins de curso, certificados miédicos,
horario de clases, hoja de vida de las y los estudiantes segin los Iineamientos establecidos por sl
establecimiento v Ministario de Educacidn.

15) Mantaner una base de datos actualizada con el moniteres ¥ seguimiento de las v les estudiantes,
asistencia, anotaciones, enfermedad [zertificados médicas), entrevistas y sanciones.
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18} Coordinar, codaborar y pariicipar en conjunio con 2l Centro de Padres v Apoderades v/o reuniones de
Subcentros, los provectos o ldeas presantadas a direcctn con el fin de canaflzar sus inguistudes, ingrai
acuerdns ¥ ejecutar proyectos enmarcadas &n el PE

19} Velar por la seguridad y mantencldn de la infraestructura escolar, sus dependencias o instalaciones, los
recursos humanos y materiales, ¢ informar o la unidad correspondiente & hay desperfecios y/fo
nocosidadies.

20| Suciafizar y resguardar la Implementacion del Plan de Seguridad Escolar en la comunidad educativa.

21| infarmar y coordinar las atenciones de accidentas escolares segin protocolo institucional,

22| Supervisar [a puntuslidad de docentes y asistentes de la educacion a cargo de acuerda a su planificacian
noraria, notificando de manera verbal y de manera escrita sila conducta se reitera.

23| Autorizar la salida extraordinaria de las y los estudiantes, segdn protocolo.

24| Elaborar los horarios de clases y organizar el horario del personal administrative a cargo.

25| Coordinar y monitorear el proceso de matrioula de estudiantes antipuas y nuevas.

26| Colaborar en la coordinacidn de entrega de beneficlos a estudiantes.

VI INTERACCIONES

Direccion
Unidad Técnico pedagdgica
Unidad de Convivencia escolar
Intemas )
Orientacidn
Administracidn
o Asistentes de la educacidn
b : IUNBEE aSSa
Padres, madres v apoderadosias)
1. Compromiso ético-socil. 6. Megociary resolver conflictos.
2. Orientacion a las metas. 7. Asertividad y proactividad,
1. Autoaprendizaje y desarrollo profesional, 8. Trabajo colaborativo
4. Liderazgo. 9, Confidendialidad
5. Responsabilidad

Fecha dltlma actualizacian 19-04-2022
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DESCRIPCION DE CARGO Cidigo - E-0003

R

Mumhm del l::m;u

| Jefatura a la quu r-upm-l::
I. W

Cargols) gue supervisa

.ﬁ.n!a a r: I:'JE pertﬂnul:

F e

"I:;lrﬁm quc" mwm a LITI"' {unrdinadnrﬂfas e Departamentno, de

Eefe[afl de Unidad Técnico P:,da.gﬁgh:a

Directora) del Estul:lh:clmlentn

Mivel, CRA, Soporte computacional, ME (dependiendo del EE),
Encargadofa SEP

.........................................

Otros requisitos o conocimlentos
especificos para el cargo

I..Inld-nl o Contro dn dmpaﬁn Estalﬂe::lmlenm Educacianal
Profesar/a thtuladao/a.
Educacldn/Titulos/Certificacio
eeucaclinfTkloa/Gerteacion | opiomado yfo Magister a fncon e corgo
Trayectoria Laboral (Tipo de 3 afios, minime, de trayectoria en establecimientos educacionales en
| experiencia deseable) =~ 000 | carges afines.
Experiencia minimadeseable | 0T
 (afios de experiencia) 5 afies en docencia en aula

Evaluacidn docente categonzado/a desde competente (31 su travectoria
se realizéd en astablecimientos pablicos)

Conocimiento y manejo del eurriculum vigente, directrices evaluativas
(Decreto 67), Programas y plataformas Ministeriales.

En &l caso de Educacian Inicial y Parvularia, se requiers especializacion
y conoomients de los Programas Ministeriales especificos [deseable
experencia yio perfeccionamiento).

Acompafia ¥ retroalimenta en [a

Bimension de Gestidn Pedapigica el proceso de mejora continga de

las practicas pedagbgicas de los/as docentes, en pos de los aprendizajes de bosfas estudiantes acorde
con el proyecto Institucions! de cada establecimiento, lineamientos de la Corporaddn de Desarrollo
Social de Providencia y del Ministerio de Educacidn,

L Diszfar, planificar, monitarear v evaluar la Dimensién de Ee::‘..-'l.'inﬁn Fﬂdﬂﬁﬁg}fal, acorde con EII
Proyecto Educative y el Plan de Mejoramlento del establecimiento, los lineamientos de la
Corporacion de Desarrollo Social de Providencia y del Ministerio de Educacian,
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Codigo E-Cu3

Lidarar trabajo colaborativo, desde o pedagigico, con ol Equipo de Gestidn vy |os distintos
micmbros da |3 comunidad educativa.

hadres, Padres v/o Apoderades/as v estudiantes

1. Implementar los linesamientos técnlcos pedagdglons del establecdmiento educacional, de manera
coleborativa, &n funcitn del Proyecto Educativo Institucional (PEI) v &l Plan de Mejoramiento |
Educativa [PME)

4.  Generar colaborativamente, instancias de acompafamiento y reflexion pedapdgica para la mejora
de las practicas docentes, que inciuya observacion de clases,

5. Disefiar & implementar, @n conjunto con las unidades del establecimiente, planes de mejera
continua de los procesos pedagogicos, basdndose en resultados de aprendizajes internos y
exlermios.

G, Elaborar anuaimente, de forma participativa con la comunidad, el Plan de Desarrollo Profesional
Docente, detectando Ias necesidades de formacian, segin los contextos de cada establecimiznto
educacional,

7. Resguardar la implementacidnode 4 normativa vipente en cuanto planes de estudios, svaliscin
de aprendizajes, diversificaclan de la enseRanza, entre otras,

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Monitorear y retroalimentar los procesos evaluativos ¥ curticulares, en coherencia con los Planes
e Estudios y normativas ministeriales, velando por el respeto a la diversidad,

2} Desarrollar actividades y espacins de refmoalimentacion técnico pedagdgica con losfas dacentas,
evidenciando acompafamients constante &nsus actividades de avla.

1) Realizar seguimiento, utilizando los datos de resultados de aprendizaje en el ambito curriculas y
evaluativo, para la toma de decisiones en torna a la mejora continua de los procesos pedagigicas
dzl establecimiente,

4]  Incentivar la innovacidn pedagégica y el uso de nuevos recursos de aprendizaje por parte del cuerpa
dacente.

5) ldentificar necesidades de perfeccionamiento, para favorecer la mejora en las pricticas
pedapapicas, para suimplementacian en el Plan de Desarralla Prafesional Docente.

6) Coordinar y articular el trabajo téenico pedagégico del establecimients con diversas redes
externas, segln convenios comunales de la Corporacidn de Desarrollo Social de Frovidencia,

= Director(a) del Colegio
® Equipo de Docentes

Internas & Equipo de apoyo téenico pedagdgico
a PE
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Unidad de Orientacion

Linidad de Comdvancia Escolar
Sopories compulacionales
CRA

Externas

Liderargo

Iniciativa y Creatividad
Proactividad

Trabujo colaborativo

Direccion de Educacion, COS.
Minadue

Direccidn de Educacidn Provincial
Superintendencla de Educacidn
Agencia de la Calidad de ba Educacion
Redes de apoyo,

Compromiso organizacional
Comunicacidn Efectiva
Flexibilidad

Capadidad para la planificacin

Ivana Gonzdlez Mimica Directora de Educaciin

Jofa Unidad Téenico Pedagdgica y
PRl B S g Coordinalara da Educacitn Inicial
Rose Marie Diaz Figueroa hhﬂ uﬂi “; | " —
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DESCRIPCION DE CARGO Codlga 0004

I'-Inrnhre del Cargo

| lefaturas la quu rapurtu

lefela) Adminisirativala)
Dlrectn:-n:a:n

Pﬂra:lnc-unlr Administrativo _|I' .ﬂ-.umhdr de servicios v aseo

Cnrml_s:l Gl SUperyisa

Area a la que pertenece Direccidn de Educacidn

Unidad o Centro de desampenio Establecimientos de Educaddn

I REQUISITOS FORMALES
T f - .
EducackingTikulos/Cartit - Técnico con formaddn en administraciin general, planificacidn o
SR R ... ...
Trayectoria Laboral (Tipo de
e _I ncla "_“_“'_“_] B Al menns_l aijufn catm:ns. {:le |Eﬁfu_ra v.-’_n mi:nrulnacldj B _
Emu'lenth minima deseable
2 afios enca similares

_lahidEElleln:hl _“ren_-s_“__ E——
Otros roguisitos o conocimientos | OFfica nivel intermedio

especilicos para el cargo

Eﬂlreu Electsdnico.

i,  OBIETIVOS DELCARGO

en general,

Entregar apoyo eficiente v ppertuno de contral, gestidn v administracidn a todas ks dreas v unidades del
establecimients velando por el desarrolie de todas |as actividades en un ambiente higiénico y ordenado, que
contribuya al desarmolle de proceso educative de los/as estudiantes y el funcionamiento del establecimienta

1. Planifica, orpanica v dirlge las labores de los equipos de auilares de senvicio wo adminstrativos
A sU cargn, espacios e instalaciones,

2. Hesponsable develar por la gestidn de [a mantencidn v mejora de los bignes materiales, inmuebles
ademds de las candiciones fisicas disponibles en el establecimienteo,

3. Supervisa y coording la operacidn y mantencidn general del establecimiento para su cormecto
funcionamiento v seguridad de ks personas.

4. Gestiona la operacion administrativa y colabera en |a gestidn finandera del Establecimiento,

5. Gestiona las operaciones de adquisicionas del Establecimients.

6. Gestionala correcta y oportuna comunicacion con la administracién central, en lo relative a todas
fas funciones administrativas y de compras,
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

z]
3]

1]
5]

&)
7l
8l

g}

Elabora, presupuesia y propone el plan de mantenciones correclivas ¢ preventivas  del
establecimiento somestralmente.

Adopta medidas pars resguardar la segurided del equlpomicnto e instalacdones oy
consipguientemeante de las personas del estabéecimiento,

Supervisa v evalta las necesidades de mantenciones y mejoras para proponer a la direcodn yio
priofizar sepiin las necesidades v recursos disponibles.

Supervisa la higiena v asea en todos los recintes del establecimiento.

Lleva registros oficiales de todo equipamients, infrasstructura & instalaciones a su cargo, tinto de
aguellos bienes inventariables y no inventariablies.

Mantiene el inventario del establecimiento actualizado, ejecutando el procedimienta de altas,
bajas v traslados de los bienes y/o activos.

Supervisa y organiza [a apertura y clerre del establecimiento.

Verifica v organiza el luncionamiento y mantencion de las redes de senicios basicos, evacuacion
de aguas luvia v desechos sifidos y liquidas v las dependencias de uso del personzl como son
bafios, cocina ¢ comodor.

Azigna las responsabilidades al personal & su cango v supervisa su efecucion.

10) Proponer cursos o capacitaciones para ) personal 3 5u cargn
11} Participar del proceso de evaluacion del personal a su carga.
12} Registra los permisos, supervisa la mantencidn actualizada del libro de asistencia v la puntualidad

del personal, informando a |a direccidn las situaciones que lo ameritan.

13) Realiza cotizaciones y sube roquerimientos en plataformas [Proexsi y de adquisiciones).
14) Apoya al/la divectora{a) en el control de gastos del establecimiento aducacional

VI INT
& Directorfa)
; e Departamento de Mantencidn de la Corporacitn
# Direccign de Administracion v Finanzas.
» Contraloria.
Eilimat & Concesionano
Proveedores de insumas
& Wisidn y comportamiento ético s Trzbajo en equipo
» Lliderazgo = Adaptacion a los cambios
e Proactividad s Compromiso organizacional

e Creatividad s Comunlcaddn efectiva
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Ivana Gonzklee Mimica

Directora de Administracion y
Rebeca Favers Ovallz

Finanzas

Joia Unidad Desarro
Rose Marie Diaz Agueroa "

Organizacional

£ 97123021
Modificado @ 22-13-2021
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DESCRIPCION DE CARGOD Cadigo 005

I IDENTIFICACION DEL CARGD

Mombre del targn

lﬂfa[um ] la quu mpnrr.a

L‘.‘-lrguls} que supenli:a

Unidad o Centro de dmmp&ﬁn

| Drientador|a)

Director{a)
Mo aplc
Depends del organigrama de cada establecimiento educacional

Establecimianto Educacional

Edu:a:lﬂnjﬂmlusfﬂarﬂﬂ:admm

Trayectoria Laboral (Tipo de
experiencia deseakle)
Experioncia minima deseable
afios de experdoncia)

Oiiros requisitos o conocimientos
especificos para el cargo

Profesional del drea de la educacidn con titulo de profesor/a

Términe o cursando postituéo de Orientador o Consejero Educacional
/o Vocacional en una Universidad acreditada y reconocida por el
Estado.

1. OBJETIVOS DEL CARGO

estudiantes,

Gestionar y articular fa dimension pedagdgica v Tormativa de la accién edentadora del establecimiento
educative, desarrollando todas las actividades del Plan de Orientacidn en concordancia con PEI y todos los
instrumentos de gestion del estableciméento, promoviendo e desarrollo personal, afective v social de losy las

Desarrollo Social de Providencia,

colaborativamenbe cada afio,

1, Implementar v monitorear e Plan de Orientacidn de manera colaborativa con 1n5,||'a.5 docentes del
establecimientn, de forma articulada con el marco nacional v los lineamientos de la Corporacidn de

2. Comglementar la funcion de apoyo y acompafiamiento del estudlantade durante su trayectoria escolar y
constraccidn de su proyecto de vida,

3. Favorecer el desarrollo deé conocimientos, habllidades v actitudes que colaboren con su desarrollo
parsanal, social, vocacional, profesional y laboral, de acuerdo al marce currcular naclonal,

4. Informar y difundir pertinente y oportunamente alternativas de formacitn profesional, téenica, o insercidn
laboral; que favorezca el desarrollo de intereses vocacionales.

5. Acompafiar v retroalimentar las funclones de los profesoresfas jefes, segin el perfil actualizado
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. Trabajar colahorativamants con los distintos actores de la comunidad educativa y redes de apoyo, tanto |

internas comao externas, favareciendn factores protectores para la pravenclon,

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1]

2l

H
4)
a)

&)
7}

9)

Colaborar con losfas profesores/as jefes en la planificacidn, ejecucidn y evaluacion de ks actividadec
pedagogicas conforme & las Bases Curriculares,

Cofaborar con losfas profesores/as jefes en b planificacion, ejecucién y evaluaclén de las actividades
pedagigicas acordes a intereses y necesidades vocacionales, profesionales y laborales de los v las
astudiantes da I v IV madio.

Diagrosticar, coordinar, asesorar y evaluar las actividades de orientacidn con los distintos profesionales
i la comunidad educativa,

Promover actividades que permitan a los/las estudiantes conocer accones que [8s permitan pravenir yo
enfrentar situaciones de riesgo a las que puedan verse expusstos/fas.

Realizar entrevistas con estudiantes y/o apoderados/as segdn el plan de orientacién y/o necesidades de
los/las astudiantes

Participar de las reuniones de apoderadosfas segin el plan de orientacitn.

Organizar actividades para consejo de curso, orentacldn y de diversas indoles, en conjunto con los
profesoresfas, segin los sellos del PEI de cada establecimiento.

Realizar reuniones periddicas para acompafiar y retroalimentar a los/as profesores/as jefes an las diversas
situaciones que se presentan en el drea, intenclonando el bienestar de fa comunidad edicativa.
Identificar y monitorear, en los establecimientos educacionales de Enseflanza Media, resultados de
ensayos POT yfo asistencia a preuniversitarios en convenio, con el objetivo articular estrategias de mejora,

10) Actualizar, implementar y evaluar los Planes de Orientacion, Sexvalidad y Prevencién de Drogas y Alcohol,

articulando el trabajo con redes internas y externas.

11} Riraliza seguimiento, en conjunto con losfas profesoeresfas jefes, de la documentacldn de atencidn de

estudiantes v/o apoderados/as.

Exterina

Profesor{a) lefas

Padres, Madres, Apoderadosfas y estudiantes
Jelefa) UTP

Inspectoria General

LI

=it nofaliy PR e P i e e e, Tl i SCSLE i ir Be B s  a t y oal elee li eallli  —ee L = i L

Institeciones de Educacidn Superior
= Orgardsmos de prevencion y atencian Sicosocial [SENDA}
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® Liderazgo ® Compromiso orgamzacional

&  |niciativa y proactividad #  Comunicacdin efectiva
e Trabajn colaborativo s Floxibilidad
Fecha dltima actualizackin ‘ 14-12-2021

vana Gonzdlez Mimica Directora de Educacidn
Jefa Unidad Técnico Pedagdgica ¥
$9A T Joms Maraw e o Coordinadora de Educacidn Iniclal
Jeta Unidad Desarrallo
Rose Marie Diaz Figueroa Orga
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, SO AL Cédigo tE-0000
S I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo Secretario(a)
lmfatura a la gue reporta l]iructurqa.:l.,-J"efﬂa.] LITF'J In5pe.q:-'c.nr[ab.|;z;1=-rﬂ,.c;l.r-i;:-r:h.|;idn
o e i A ATkl e e e -
Area s la que pertencce Edt.n;wll.‘m .....

Unidad o Centro de desempefio Establecimientos edecacionaies
I,  RECWHSITOS FORMALES

Educacion/Thulos/Certificaciones | Ensefianza medla completa

Sacretaria
Trayectorla Laboral o de - —
{Tip Al manas & meses an cargas administrativos
eperiencls dessable]
e oA e 1 afia an cargo similar
[afios da separiensia) i
Oitros requisitos © conoclmiantos
Office I i I ;
ificos para el carga nval usuare, Google drive, Toam v/ o Moot

. OBIETIVOS DEL CARGO

Ejecutar y apoyar con acciones de soporte administrative al equipe de gestisn del establecimiento, velande
por el narmal desarrollo de las actividades acedémicas y administrathvas,

V.  RESPONSABILIDADES
1. Entrega apoyo administrativo al equipo de gestidn para el normel desarrolls de sus responsabilidades,
Z. Gestiona la comunlcacion entre los miemBros del équipe de gestién ¥ personas de k3 comunidad
escolar o externas, apoyando en las contingencias gue se geEneran.
V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1] Prepara, envia, redibe y cenaliza documentacion para las comunicaclones internas y externas del
equipo de gestion y sus contrapartes,

2] MWantigne los archivos fisicos v digitales de respalde de las actividades y comunicaciones de los
imtegrantes del equipo de gestion y bases de datos a s cargo.

3} Maneje informes de diferentes tipos, efectda reglstros en las herrambentas computacionales de apoyvo
administrativi u otros v los materiales de oficina.

4} Atiende personalmente, por teléfono v correo 3 los apoderados, alumngs v profesoras para canalizar
los requerimientos desde y haca el eguipo de gestidn,

5) Atiende diarfamente !3s contingencias, resolviende cuando estd 3 su alcance ¢ derivando al
responsable, en caso contrario.

B) Reczpcidn yentrega de pruebas, certificados médicos y otros documentos de 08 alumnos,

VI INTERACCIONES
it ® Funcionarios|as)
= Padres

e e e e e e e e e S e s e TR TR RE N PR R B R 0 0 e e e s s e R e
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| sOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Codige A
= = e Estudlantes
S ———— P s . — .
#  Fundonarosfas] C05%
Wi COMPETENCIAS

«  Comunicaciin efective *  Toleranca alo frustracion

= Compromiss arganizacional v Trabajoe en equigo

# Iniclativa y Creatividad ¢ Propctividad

=  Capacidad de adaptacion/flexibilidad o Uso profesional del lenguaje

o  Capacldpd de planificacion # Walora y promueve el buen trato

Vil APROBACION
Fecha tliltima actwalizacion 14-01-2023
NMOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE
- £
lvana Gonadlaz Mimica Directora da Educaciin ,.j_’,.r’ p
lefa Unidad Técnloco Pedagdgica y =
i [
Marla kosé Waras Urbano Coordinachra dis Educacidn Inickal w
lafa Unidad Desarrallo : ;

Roza Marle Diaz Figuarca Diganlzachonal
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DESCRIPCION DE CARGO Codigo 00T

—_—

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Mambre del Cargo
lefatura a la gue reporta
Cargos] que supervisa

Area a la que pertenece

Encargadola) de Convivencia Cscolar
Directona)

Depiende del orpanigrama del Establecimiento
E.Ij-.ul:ﬁ:lc'lﬁ .

Direccidn del Establedmisnto

Unidad o Centro de desempefio
Il REQUISITOS FORMALES i
Educacion/Titulos/Certificaciones | Profesional de las ciendlas sociales o educacin,
Trayectoria Laboral (Tipa de Contextos educativos,
experiencia deseable) Conocimiento en Copvivencia Escolar,
Etpmien:lnmlrimadueahh e e R A L R DAL

|afios de expariencia)

Dtros requisitos o conocmientas
especiicos para el cargo

5 anos

Deseable experigncia de gestidn y liderazgo educacional.
Conpdmiento sebre ciroutar N° 482/2018 ¢ circular 360/2021.
Conocimiento en la Politica MNacional de Convivencia Fscolar, en
Replamento Interno v Protocolos de accidn, en clima escolar, en
resolucion pacifica de conflickos, mediacidn y aprendizaje integral e
inclusivg,

Conocimienta en  instrumentos  adminstrativos v de  gestion
educacional [PEI, PIME, Plan de gestidn, RICE, protocola).
Conocimienta en ley dé Vialencia Escolar, ley de Maltrato, ley de
Inclusion  escolar, Ley de discriminacion, ley de \Vialencla
Intrafamiliar, Yoy de Responsabilidad Penal Adolescente v Ley de
Tribunales de Famifia,

Conoclmienta en el manejo de casos Judicializadaos yfo denuncias
realizadas por la Superintendencia de Educacidn,

Deseable experiencia en trabajos con tematicas de infancia,
adobescencia, enfoque de dereche v familia.

Ceseable conocimisnts an dervaclones y redes cxtemas,

Manejo de Microsoft Gffice (Microsoft Word, Power Point y Excel a
rivel intermedic).

ranazjo de competencias digitales como uso de Intermet v mall,
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i, ORIETIVOS DFL CARGO = =]

Likerar 2l disefio & implementacion de las actividadns ¢ estrateglas gue ayuden a melorar 13 conviencla

escodar en ol establecimiento educadonal Tartaleciendo ¢l aprendizaje de modos de convivencia pacifico,

la geatién de un buen clima de convivencla instituconal y 1a fermacion de equipos de trabajo colaborativo
en el estabfecimiento,

W.  RESPONSABILIDADES

L. Conocer, comprender @ Implementar jos distintos enfoques abordados en 1a Politica Nadonal de
Convivencla Escolar, asl como la normativa que ka define ¥ regula
2. Disefar, coordinar y ejecutar af plan de gection de b Convivencia Escolar del establacimiento.
3. Coordinar y articular las acclores del equipo de convivenoa escolar yo comite de convivencia en el
establecimionta,
4, Liderar el procese de diagndstico, modificacion v ajustes pertinentes del Reglamento Interno v
protocolos de accion, considerando las necesidades del establecimiento v ka normativa educacional,
5. Realizar reportes e informes sobre o base a [a sistematizacion de casos tanto, a fla direccion del
establecimiento como a la coordinacion comunal de convivencia escolar.
6, Recabar informacian y realizar informes para dar respuesta frente a posibles denuncizs realizadas en
la Superintendencia de Educacion y/o entidades externas.
7. Apoyar y gestionar en procedimiento de denuncias frente a posibles casos que sean constitutivo de
delitos y/o vulneracidn da derechos.
8. Participar de las reuniones gue convoque el Encargado Comunial de Convivencia Escolar con el objetivo
de articular y complemeantar el trabzjo de la escusla/licen con el nivel comunal,
1) Coordinar el disefio, la difusién e implementacion del Plan de Gestidn de Convivencia Escolar con
Consejo Escolar del establecimiento, debldamente articulado con el PME,
2) Liderar ia implementacion estrabegias de difusidn y sociabilizacion del Plan de Gestidn de Comvivencia
escolar.
3) Uderar la implementacion de estrategias de difusién, ejecucion, sensibilizacion v sodabilizacidn del
Reglamento Interna del Establecimiento.
4] Reportar de manera sitematica el estado de avance del Plan de Gestion Escolar a la coordinacion
comunzl de convivenda escalar.
5] Fomentar practicas democraticas e inclushvas en torno a valores vy principios éticos que contribuyen a
|a sana convivencia escolar,
B] Apoyar el reglstre, slstomatizacida y levantamiento de evidencia en la Evaluacidn de Desempefio del
Dircctorfa de su establecimiento,
7] Participar de las reundones de trabajo del equipo directiva, con el fin de garantizar que el plan de

convivencia escolar 1enga una mirada articulada e integrada con el resto de la gestidn institucional.
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i

B] Responder g las necesidades detectadas v prioriradas de los 1:'5!1|dla:1‘|l-’:5, hechas por medio de un
diagnastico comprehensheg y sfactuado on colibaracidn con los actores de la comunidad aducativa

‘-J] Realizar sisberma tzacidn ¥ rug-i:..!r:,:- di casos o diarlo en materia de conviencla esoolar en une |.'I|.1|I'|'|||.|
diz registro exclusiva para este fin,

10} Realtzar envio da reglstro de casos mensual &n materia de convivencle escolar en uma planilla de reglstne
exclusiva para este fin a la contraparte de convivencla escolar comunal,

11) Realizar sepuirmsentos a estudiantes v retroalimentar a los actores claves dentro de b comunidad en el
ambito de la prevencidn, deteccdn ¢ intervencldn de la convivencla escolar,

12} Dasarroliar trabajo colaborative con la comunidad ascolar v las redes do apove del establacmicnte
educacional.

13) Establecer estrategias coordinadas con [os distinkos estamentos, de modo de sensibilicar, guiar, ¥
acompaiar el manejo de situaciones criticas v emergentes dentro de la comunidad educativa,

14) Realizar intervenciones con estudiantes, docentes v apoderados{as), desde una mirada formativa v
preventiva de 2 convivencia escolar,

15) Asegurar dar respusstas 3 las solicludes de la Superintendencia de Educacidn eonforme a las
indicaciones solicitadas por Iz institucidn, ¢ informar v validar ¢l envio de los antecedentes con la
contraparte de convivendia escolar comunal,

16) Gestionar las derivaciones con redes intersecteriales de la comuna.

Coordinadores comvivencia escolar de EE y comunal.

Directores

Profesores

Asistentes de la Educacidn (Dupla psicosodial, origntacion, inspectoria y PIE)
Internas Estudiantes

Apoderados{as)

Centro de padres, madres y apoderados

Centra de Estudiantes

Oficing OPD

Departamento juridico

Peder Judicial

Carabineros y POI

MINEDLIC

Superintendencia de Educacien

Centros en convenio de Salud Mental
Departamento de Diversidad e Inclusidn.
Proflesionales e instituciones del area de CE v NNA,
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Probidad

Trabajo en equipo
Flexibilicdad
Praactividad

- = @ &

Fedha ditima actualizacidn

Capacidad de planificacidn v organiaacidn
Compromiso y respoensabilidad

Trabapo baja presidn

Puntualidad y responsabilidad

29-11-2021
06-12-2021 Equipo convivencia escolar comunal

lvana Gonzdlez Mimica

Directora de Educacidn

Equipe Convivencia Escolar Comunal Coordinacion Comunal

Rase Marle Diaz Flgueroa

Jlefa Unidad Desarrollo
Dirganizacional —
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo Docente de Aula
Jefatura de dependencia | lefea) UTP e Inspectoria Genersl
 Coordinaciénalo que reporta | Coordinador de Asignatura o Cido,Jefe Departamento.
Cargols) que supervisa | Nospica o
ﬁrﬂ:hqmpuﬂmm o ;'e-;lagdgm S -
uridndncmimdeﬂemnp!ﬁn ----- Btahlec:mlenlnsdeléduca:mn - o -
1. REQUISITOS FORMALES

Eduscacién/Titulos/Certificaciones Profesional del drea de 3 educacidn con titulo de profesor{a) de

Trayectoria Laboral (Tipo de
experiencia deseable)
Experlencia minima deseable
(afios de E}:parlenua:l

Otros rnquhltu o conocimientos
especificos para el cargo

unhrersldid an:redltadi

Trabajo en aula por al menos un affie

Herramientas Cffice
Canocimientas herramientas educativas virtuales

. OBIETIVOS DEL CARGO

Liderar el proceso educativo que facilite el aprendizaje v el bienestar de todos/as y cada unofa de sus
pstisdiantes, disefandn, implementando v evaluando practicas pedagégicas inclusivas e inncvadoras
acordes con el Provecto Educativo Institucional, los lineamientos de la Corparacitn de Desarrolio Social de

Providancla y del Ministario de Educacidn,

IV.  RESPONSABILIDADES

1. Flardficar, desarroliar, evaluar y retroalimentar sistemdticamente el zprendizaje de sus
estisdiantes en los procesos de ensefianza-aprendizaje v en la formacidn tanto en las actividades
fectivas como en las complementarias,

2. Organizar los objetivos que Integrard al trabajo de la asignatura, determinando el orden de sus
contenidos y disefiando actividades que permitan fa mayor efectividad on el aprendizaje de
acuerdo a las caracteristicas de sus estudiantes.

3, Ejecutar |2 actividad docente en el aula, presentando los objetivas, contenidos v actividades
adecuadas al logro de aprendizajes significativos de todosas sus estudiantes.

4. Ewaluar & nivel de logro de los aprendizajes con el fin de tomar decislones gue faciliten el logro
de aprendizajes significatieos,
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5. Maotivar y procurar a creacion de un ambiente cuftural, innovador e inclusivo propicio para el
desarrollo del proceso educative, la formacidn integral y Ia mejora constante de las pricticas de
ersenanz y aprendizaje,

@. Retroalimentar, coordinar y relacionarse con los demas miembros de la comunidad educativa
para iImpulsar el cumplimiento del Proyecto Edusativo Institucional,

7. Manejar v compartir informacion relevante del proceso educative para cumplir con 128
responsabilidades administrativas que requiers el establecimiento,

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)
3
4)

3

6)

g)

g}

Planlficar las actividades pedagdgicas teniendo en cuenta el calendario del establecimiento v Ias
caracheristicas de sus estudiantas, sus Intereses y entoimao.

Establocer las secuenclas de los contenidos y disefiar actividades para que sus estudiantes
adquicran, exploren ¥ relacionen conocimientos de su asignatura y los de otras de su nivel,
Seleccionar o disefiar varlados recursos metodoldgicos, pedagdglcos y tecnoldgicos a su alcance, en
forma innovadora y motivadora, con foco en el desarmollo de competencias.

Aplicar estrateglas pedagdgicas que le permiten a sus estudiantes comprender los objetivos ¥
contenidos, integrarlos con otros y su entorno e involucrarse participativamente en las actividades.
Adecuar la clase a los tiempos disponibles, ks diferencias entre sus estudiantes v las metas del
aprendizaje, mejorando continuamente fa implementacidn de las metodologias y estrategias
utilizadas en el aula.

Incorpaorar las lineas téenico pedagdgicas del establecimiento, los marcos naclonales y de la C05 de
Pravidencia en el desarralio de |3 clase v en su relacion con osfas estudianies,

Participar en la construccidn de instrumentos de medicién de los aprendizajes consistentes con el
trabajo desarrollado, los principios de la evaluacidn para el aprendizsje, las necesidades de
compransidn y apicacién de lo aprendido v su adecuacidn a nuevas situaciones,

Preparar v ejecutar sus evaluaciones considerando el nivel de desarrolio de fos objetivos de
aprendizaje, el perfil de los estudiantes, el nivel de desempefio de sus estudlantes v las necesidades
de fortalecimlento de los resultados obtenidos en las prusbas intermas y externas.

Evaluar, informar a sus estudiantes v apoderados y compartir el resultado de |as evaluaciones con
L demds instancias docentes pertinentes, utilizando la evaluacidn como un frecurse de aprendizaje

¥ expariencia para intorporar mejoras en su trabajo.

10} Premaver el aprendizaje complementaria y asignar tareas y desafios para ampliar las capacidades

de sus estudiantes, ampliando sus horizontes de satisfaccidn con el aprendizaje.

11} Maothvar a sus estudiantes a valorar y participar en todas las evalusciones, tante del establecimiento

como externas.

12} Estinular en sus estudiantes la valoracin del como aprender, la auto v co-evaluacion como un

FECUFSD para mejarar su propio desempefio,
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13} Favorecer un clima de convivencia y respeto por las normas de convivencia, colaborativo, de nterés
por €l aprendizaje y de activa participacion e identificacion con su establecimiento, insertos en una
cultura ovganizacional inspirads en el marco valdrico de la CDS de Providencia v el PEl del
establecimiento.

14} Verificar y solicitar la disponibilidad de fas condiciones de infraestructura, equipamiento, ambiente
fisicn, tecnolégicas, metodologicas v de seguridad, de acuerdo con lo determinado en el
establecimiento, para el adecuado logra de los objetives de aprendizaje y convivencia.

18] Analizar los resultados de los/as estudiantes en conjunto con los equipos especialistas y toma
decisiones para potenciar el aprendizale, la formacion v el progreso grupal o individual a traviés
de estrategias metodoldgicas conjuntas.

16) Infermar los resultados v mantiene comunicaciones a través de canales formales, como; comeo
institucional, pagina web, via telefdnica yWo agenda escolar con sus profesores/as, estudiantes v
apoderadosfas para apovar el logro de aprendizajes significativos v 2l desarrollo humano de sus
estudiantes; durante la jornada labaral del funclonario.

17} Participar en instancias formales programadas de trabajo colaborative con los demas docentes v al
Programa de Intogracidn.

18) Mantener fos registros necesarios para conocer la asistencia, comportamiento y califlicaciones de
bos y las estudiantes.

19) Compartit conla UTP y el Programa de Integracion |as planificaciones, actividades, pruebas y andlisis
de los resultados de las evaluaciones.

20} Compartir con el profesor jefe, orientador, jefe UTP e inspector general, la informacion general o
excepcional, grupal o individual acerca del desernpefio de sus estudiantas,

71} Acompafiar a sus cursas, diversificando su metodologias y evaluaciones, y asegura el aprendizaje de
sus estudiantes con necesidades educativas especiales, trabajando colaborativamente con las
Educadoras Diferenciales del Programa de Inbegracion Escolar.

Vi, INTERACCIONES

Padres, Apcderados v estudiantes
Unidad Técnico Pedagdgica
Equipo de Convivencia

Consejo de Profesares

Programa de Integracidn

Internas

L)

+ Articulaciones interescolares
s Redes de aprendizapes e inlclatbas Minkteriales
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& Wisidn ética y moral de |3 sociedad & Adaptacion a los cambios
s Liderazgo » Compromiso organizacional
# Iniciativa y Creatividad = Comunicacidn
« Trabajo en equipo y colsborativo
Vil APROBACIGN
Ficha dltima actuallzacidn (8-03-3022
NOMBRE CARGO
Ivana Gonzdlez Mimica Directora de Educacion

Jefa Unidad Técnico Pedagogica y
Maria José Varas Urbano Coordinadora de Educacién Inclal

lefa Unidad Desarrollo

Rose Marie DHaz Figueroa Siiish al
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Mombre del Cargo

lufatur:l ala que runnrt:

Trabajador/a Social
I}upla Psicosocial

Segun ur_gamgra-ma dE! gstablecimiento

i::rgul;j quu supurvrha Mo aplica
ﬁrea ala gue pertenece Programa de Apayo S:J:iuémmn1uvcammmnua Esoolar
Unidad o Cantro de desempefo | Establecimientns Educacionales
. REQUISITOS FORMALES
Eduuﬂdnfmulnsfclrth‘tﬂdm Profesional universitario con titulo de Trabajadaorfa Sodal.
| Ewperiencia en establecimientes  educacionales, en el drea
Trayectoria Laboral {Tipo de proteceional, salud mental o Intarvenddn psicosocial an el dmbito

experiencia deseable)

Expiriencia minima deseable
[ai'h:hs de nparlunqa]_

Otros requisitos o conocimientos
especiicos para el cargo

Infanta-|juwenil.
E:-:perienr.h en trahap: en red,

Al menos 2 afios de experiencia en establecimientas educacionales,

----------------------------------------------------------------------------------

Manejo de Oflice nivel bisico-intermedio

Experiencia y/o estudios en el dmbito de vulneracidn de derechos.
Manejo en contencicn individual y grupal

Promocian ¥ prevencidn en salud mental

Manejo de redes y procedimientos del Peder Judicial (PIUD)

.  OBJETIVOS DEL CARGO

Brinckar un apoyn especislizado a losfas estudiantes y/o cursos que presenten riesgo psicosodal y dificultades
en el contexto escalar, generando estrategias de intervencian focalizadas para ¢ desarrollo de habilidades
socloemacionates, utdizando pricticas promocionales, preventivas y activando redes locakes e interlocales.

Realizar aCCiones para promover

1. | Elu:l:uhr,. monitorea el Plan de hpu'ru Socioemocional comunal,

RLA mtﬂnn

&l winculo Familia-Esciela

Realiza acciones que promuevan el desarrolly de estilos de crianza saludables y protectores en
apoderados o adultos responsables, acorde a la etapa vital de losfas estudiantes.

Realizar intervenciones preventivas para reducir los Tactores de riesgo gue pudiesen interferiren
trayectoria educativa de los/as estudiantes.

Realizar un abordaje focolizado v especialzado a nivel individual,

Realizar derivaciones en el dmbito proteccional v de salud mental.
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1. Gestionar y arthoular redies locales & inierlocales,

®.  Colaborar enel plan de gestion de comnvivencla escolar

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Realizar Escuela para Padres, Madres /o Apoderados/as.

3] Ejecutar Talleres focalizados con grupos especificos de apoderades/as, cuando se requieran,

3)  Mentificar situaciones de fesgo pslcosocial & nivel de estudiantado,

#) Elaborar Plan de Intervencién grupal yfo individaal, segin se requiera,

51 Realizar atencion de estudiantes.

Bl Realizar entrevistas de apoderados/as,

71 Realizar entrevistas a Profesor/a lefe u otros actores relevantes en el proceso del estudiante.

8] Realizar visitas domicillarias (cuando la sltuacian lo amerite].

9] Realizar seguimiento con Profesorfa Jefe para monltorear el proceso escolar delfla
estudiante.

10) Realizar seguimiento de notas y asistencla delf/la estudiante para revision de avances yfo
dificultades.

11} Reafiza seguimiento y manitoreo de los casos judidalizadns en coordinacidn con las gistintas
Institueinnes.

12) Realizar acciones necesarias con [ red especializada en caso de sospocha de vulneracion de
derechos, articulando y coordinando con redes internas y externas del establecimiento.

13] Reallzar informes de los casos contenidos en e punto anterior,

14) Reallzar informes de evoluclén y resoluclén del caso que registren los hitos principales del
proceso de intervencian, junto con ohservacionss y sUgerencias.

15] Derivar a red exterma, de atwserdo al protocolo, en casos con Tactores de riesgo
socioemocional ywo salud mental, artculando v coordinando con redes internas v externas
del establecimiznto.

18] Deriva a la OPD, PIUD u otras Instituciones los casos de vulneracidn de derechos, informando
oportunamente a ka jefatura directa, articulando v coordinando can redes Internas y externas
del establecimiznto.

17] Participar en reuniones psicosociales comunales.

18] Sistematizar las acciones e intervenclonasreallzadas a nivel de estudiante, apoderados, curso
y/o comunidad educativa.

19] Completar el registro de intervenciones y accionas en planilia de atenciones y libro de registro

de gestiones.
Vi INTERACCIONES

® [Cquipos de Apoyo: Convlvencla Escolar, Orlentacion, UTP, Inspectoria
General
w Profesorial Jefe,
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& Estud@antes/Apoderadosas

& Auwilisgres y Asistentes de la Educacion

e Psicdlogo/d Dupla

®  Institucianes publicas v privadas que torman parte de |a red de apoyo
social (Municiplos, juzgados, Junaeh, Sename, OPD, Tribunal de familia,

Externas Pinisterio Pirhlics)
& Profesionales especialistas n temas de riesgo soclal,
s CERAE
VIl COMPETENCIAS
# Visidn ética y moral de la sodiedad # Adaptacidn a los cambios
# Liderazpo # Flexibilidad v adaptacion al cambio
®  Iniciativa y Creatividad ® Trabajo en equipo

1. Visidn social:
Promover valores v respeto  por la diversidad, integracion, confidencialldad, responsabilidad
W Eompromisn,

2. Iniciativa y proacthvidad:
Promover @ Incorporar ideas y practicas innovadoras en el equipo de trabajo para el logro de los
abjetivos,
Identificar y proponer soluciones a las problermiticas emergentes relathvas a su guehacer profasional.
Resalver, opartunamente, los problemas que se presentan o anticipar 2 gue ellos ocurran dentro
el ambito de sus fundones,

3. Trabajo colaborativo:
Contribuir a la resolucidn pacifica de conflictos, propiciando un clima para el logro de los intereses
comunes en un marco de tolerancia y respeto,
Contribubr a planificar, evaluar ¥ compartir el conccimiente para of mejor logro de los objetivos
institucionales.

4. Compromiso organicacional fcumplimiento del rol:
Respansabilidad conles resultados v cumplirmiento de las tareas definidas para el cargo, respetanda
plazos y estdndares catablecidos,
Ejecutar acciones que respondan a las necesidades del establecimiento educacional.

5. Comunicaddn efectiva:
Estabdecer un ambiente de conflanza con el equipe de trabajo, tanto por sus competencias
profesionales.coma porla claridad, fluider ¥ honestidad en la comunicacidn.
Considerar las ideas, Intereses v expectativas de los demas, valorando la intersccidn y
particubaridades.




< itary Aprodado  « 30112021
© r—— ‘ DESARROLO DESCRIPCION DE CARGO s e

SOCIAL Codige 3 E4409

Ivana Gonziler Mimica Divectora de Educacicn ot e |
P g
= L -

Macarena Torres Eraza Directora CERAE (_’./‘:]/'

Rose Male Diaz Figueros A !_,
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I IDENTIFICATION DELCARGD
Moambre del Cargo Terapeuts Doupacional Programa dé Integraddn Escolar
lefatura Jefe Unidad Técnica Pedagdpica

Coordinacion a la que reporta

Cargols] qua suparvisa

Coordimacién Programa de Integracidn

Mo corresponde

Area a la que pertensce PFrograma de Integracidn Escolar
Unidad o Centro de desampefio Establecimiento Educacional
Educacidn/Titulos/Certificacionas | Profesional universitario con titulo de Terapeuta Ocupacional

Trayeetoria Laboral (Tipo de
experiencia deseable)

Experiencia minima deseakble
{205 de experiencia)

Oiros requisitos o conocimientos
especificos para el cargo

Experiencia en trabajo en Infancia y adolescencia con necesidades
educativas especiales

Mo requierse experiencia previa

Poseer formacion y habilidades en estrategias terapéuticas para |a
intervencidn en o desarmollo psicomotor, del procesamiento sensorlal,
del desamollo de habilkdades sociakes y de la independencia en las
actividades de 1z vida diaria basicas e instrumentales.

Conacimienta en la aplicacian,
instrumentas de evaluacion.

fabilacion & nterprelacion de

Manejar las consideracionos que sefala el decreto 170 en cuanto a
proceso evaluative ¥ o kos apoyos gue se otorgan a las diferentes
Mecesidades educabivas especiles,

Participar en ol procoso de ovaluacidn integral v la entrega de apoyos especializados 2 estudiantes con
necesidades educativas especiales de manera colaborativa junte al equipo interdisciplinario,

W,

1. Participar del procesa de Eua.l.ual::i::m v reevaluacidn .rntagra.r, ﬂﬂll:-!l'.hﬂn- pm-eL-&s fmnaudlﬁlﬁgi:as
espacializados para determinar ¢l ingreso, continuidad o egreso de estudiantes al programa de

Integracidn

2, Partdpar en [a slaboracion, implementacion y evaluacion del Plan de Apoyo individual para
estudiantes con necesidades educativas especiales.
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3. Entregar :Ip-r.ﬁ;tm EHF:H::H-f-I{ o5 o estudlantes con necesidades educativas pspedales permanentes ¥
transitorios, especificamente Défcit Atencional y Funcionamiento Intefectual Limitrofe  gue
pertenecen al Programia de Integracion Escodar del establecimiento aducacional

4 Realirar trabajo colaborativo con los/as miembros del aquipo de aula, para implementar estrateglas .
pedagogicas que permitan responder a las necesidades de as y les estudiantes v que favorezcan el
praceso de oprendizaje integral de todos y cada uno de los estudiantes del establedmiento.

5. Desarroliar trabajo colaboratihvo con |a Familia de fosfas estudiantes que pertenecen al Programa de
Integracidn Estolar del establecimiento

b.. Desarrobiar trabajo colaborative con la comunidad escolar y las redes do apayo del establecimiento,

. Mantener actualizados antecedentes y documentacion de estudiantes con |og cuales trabaja.

R, Mantener al diz el registro de planificacién v evaluacién PIE

9, Asesorar para la supresidn de barreras arquitectdnicas en los establecimientos educativos y promockon
de la construccidn basada en el disefio wniversal,

1) Realizar evaluacion y reevaluacidn Elipd.llsd-é.g én Deciato N°170 en los estudisntes con necestidades
educativas especiales permanentes y ransitorias, especiflicaments déficl atencional y Tuncionamiento
intelectual limitrofe.

2} Elaborar informes, Formulario dnico de evaluacidn de Ingreso v reevaluacion de estodiantes con
necasidades educativas especiales.

3) Participar colaborativamente en la elaboracidn del Plan de Apoyo Individual de los estudiantes con
necasidades educativas especiales.

4} Realizar sesiones de apoyo semanal a estudiantes con necesidades educativas especiales permanentes
y Iransitorias asociadas a Funcionamiento Intelectual Ermitrole y Trastormo de déficlt atendonal,

3] Registrar los apoyos entregados, reuniones, entrevistas v todas las acciones reslizadas en torne al
trabajo del programa en el libro de “Registro de planificacion y evaluacion PIE,

B} Entregar estrategias metodologicas a docentes para abardar las NEE dentro del aula.

71 Coordinar con el equipo de aula los apoyos especializadns requeridos en cada actividad planificada

B) Participar de Instancias de charlas educativas y capacitackdn a profesores/as en temdticas como
diverzidad, inclusidn y apoyo a estudiantes con necesidades educativas especiales.

9) Deterninar apoyos especificos que requieran los estudlantes con Necesidades Educativas Especiales

evaluados por terapeuta ocupacional.

10) Participar de manera colaborativa en reuniones Léenicas de trabajo con el equipo de profesionales PIE,

integrantes dal equipo de aula y/fo docentes de jefatura, profesores de asignatura,

11) Entregar orientaciones a apoderados/as, otorgando y monitoreando procesos v estrategias, en

conjunta, con el equipo de aula.

12} Establece los objetivos de su drea de gestién, proponiendo 2 la direceidin los recursos necesarias y

soluciones a los problemas que se presentan en el establecimiento
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Internas #  Jefeda) UTP
Coordinador/a PIE

Profesionales de educacidn especial
= Profesores

Paodres, madres y/o (utores
Estudiantes

g
f

« Redes de apoyo de otros profesionalos
Centros Profesionales de apoyo y Diagndstico

T profesional del lenguaje « Tolerancia a la frustracion

¢ Capacidad para la planificacion # Liderargo

»  Compromiso y entregs = Comunicacién cfectiva

«  Adaptacién a los cambios « Valora y promueve el respeto a la diversidad e incluskn
» Trabajo en equipo = Walora y promueve &l buen trako

s Proactividad

Directora de Educacidn

Elizabeth Nifiez Valdds Coordinadora Padagdgica

DOrganizacional
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Mombre del Cargo Foncaudidlopola)

Jefatura de dependencia Jefefa| UTP

Coordingcion a la que reports Coordinadora PIE

Cargois) que 5I..I|:|-E|"l‘i5ﬂ ] Mo aplica

Arean la e pl;lanu:e Frograma de Integracion Excolar

Unidad o Centro de desempefio Estah-]enmlmln Educacicnal

 REQUISITOS FORMALES.

Edmathnmmhifﬂutrﬂtiﬂﬂnﬁ FFEIFF"FIDI'I-H! universitario con tituo de fnnnaudkﬁhgu
| Trayectoria Laboral [Tipo de i e
experiencia deseable)
Experiencia minima deseable
[afios de experiencia)

Trabajos en astablecimientos de Educacidn

A lo menos 1 afio en cargos simllares

Poseer lormacidn v habilidades en estrategias terapéuticas para la
Intervencidn en el desarrollo del lenguaje ¥ & comunicacidn de
estudiantes con necesidades educativas espediales,

Otras raguisitos o conocimientos Conocimiento en Iz aplicacidn, tabulackin e inlerpretacidn  de
especificos para el cargo instrumentos estandarizados de evaluacién fonoaudioldgica.

Manejar las consideraciones que sefiala el decreto 170 en cuanto a
proceso evaluativo v 2 los apoyvos que se otorgan a las diferentes
Mecesidades educativas especiales,

Participar en el proceso de evaluacidn Integral ¥ la entrega de apoyos eéspecializados a estudintes con
necesidades educativas especiales de manera colaborativa junto al equipa Interdisciplinario .

V.  RESPONSABILIDADES

1. Participar del proceso de evaluacidn v reevaluacion integral, aplicando pruebas fonoaudioldgicas
especializadas para determinar el Ingreso, continuidad o egresa de estudiantas al programa de
integracian

2. Participar en la elaboracidn, implementacidn y evaluacidn del Plan de Apoye Individual para
estudiantes con necesidades educativas especiales.

3. Entregar apoyos especificos a estudiantes con (rastorng especifico del lenguaje v necesidades
edutativas espedales permanentes gque presenten dificuliades en el lengeaje o comunicacion
asodadas ¥ que pertenecen al Programa de Integracién Escolar ded establecimiento educacional.
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4. Fealiar trabajo colaborathio con _In:-jas miembres  ded qulLr-;E de aula, parg-lmpierm"ntnr

estrateglas pedagdgicas gue permitan responder a las necesidades de los y las estudiantes ¢ que
fawvarezcan & process de aprendizaje Integral de tados v cada uno de losfas estudiantos ded
establecimisnto.

5. Desarrollar trobajo colaborativo con b fTamilis de los/as estudiantes que pertznecen al Programs
de Integracian Escolar del establecimiento,

6. Desarrollar trabajo colaborative com la comunldad escolar v las redes de apove del
establecimiento.

7. Mantener actualizados antecedentes y documantscidn de astudiantes con trastoms especifico del
lenguaje.

8. Mantener al dia el registro de plsnli-lr,a:[drr‘. i evaluaciin PIE

1]
2]
3)
)
5]
)
7
g)

Aplicar evaluacion estandarizada a estudiantes para la deteccikin de trastorno especifico def lenguaje.
Aplicar instrumentos de diagndstico adecuados a necesidades edueativas especiales permanentes
Elaborar informes, Formulario dndeo de evaluacldn de ingrese y resvaluacion de estudiantes con
trastomo especlfico del lengiuaje ¥ necesidades educativas permancntes.

Realizar sesiones de apoyo semanal a estudiantes con trastomo especifico del lenguaje y necesidades
educativas especiales permanentes.

Registrar los apoyos entregados, reuniones, entrevistas vy todas las acciones realizadas en tomo al
trabajo del programa en el lbro de “Repistro de planificacion y evaluacion PIE®

Entregar estrategias metodoligicas a docentes para abordar las NEE dentro del aula,

Coordinar con 2l equipo de aula los apoyos especializados requeridos en cada actividad planificada
Participar de instandas de charlas educalivas y capacitacidn a profesoresfas en temdticas come
diversidad, Inclusicn y apoyo a estudiantes con necesidedes educativas especiales.

Participar de manera colaborativa en reuniones téenicas de trabajo con el eguipo de profesionales PIE,
integrantes del equipo de aula y/o docentes de asignatura, profesores jefe

10} Implementa planes de accidn preventivos en los gue invplucra a losfas estudiantes, profesores/as ¥

apoderados/as

11} Establece los cbjetives de su drea de gestion, proponiendo a la direccidn los recursos necesarios y

soluciones a los praoblemas que se presentan en el establecimiento

« Jefe(a) UTP
» Coordinedor/a PIE

It = Profesionales de educacian especial

= Profesores
¢ Padres, madres yfo tulores
= Estudiantes

................................................................................................................




Orpomcitn
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Extiarmas

¢ Lidorazgo
v Iriciativa y Creatividad
«  Trabaju en equipo

Fecha ditima actualizacidn

Aprobada  © 14-12.2021
Modilicado | 14-12-2021
DESCRIPCION DE CARGO ot

«  Centros Profesionates de apoyo y Diagnostien
« Contros Profesionales de apoye |CERAE)

+  Flexibilidad
#  Compromiso organizacional
= Comunicachin

14-12-2021

hvana Ganzabaz Mimica Directora de Educacidn
Efizabeth Mifiez Valdés Coordinadora Pedagégica
lefa Unidad Desarrolio
Rosa Marie Diaz Figuaroa Organizacional |
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I IDENTIFICACICN DEL CARGC

Mombre del Cargo Fonmaudldlopola)

| Jefatura a la gue reporkta . Directar{a) de Establecimiento, lefeja) UTF
Cargols] gue supervisa ho aplica
Area ala que pertenece Pedagopica -

Unldad o Centro de desempefio Establecimiento Educacional

Il RECHASITOS FORMIALES

Educacion/Titulos/Certificaciones | PFrofesional universitario con titul de fonoaudidlogo
e _nrh_l.ahnréiqup-uﬂe o St S oo D T g e

expiriencd deseahls)
Experiancia minima desesble
(afios de experiencia)

Trabajos en establecimientos de Educacidn

& lo menas 1 afio an cargos similares

Poseer formachdn vy habilidades en estrategias terapeuticas para fa
intervenclén en €l desarmolio del lenguaje vy la comunicacion de
estudiantes con necesidades educativas especiales.

Conocimlente en |a apleacidn, tabulacion e interpretadon de
instrumantos estandarizados da evaluadsn fonoeudiologica

Manejar las consideracones que sefialan los decretos 170 y 1300 en
cuanio & procesc evalu

Otros reguisitos o conocmizntos
especificos para el cargo

ativo y @ los apoyos gue se otorgan.

Participar en el proceso de evaluaddn integral de nifios y nifias gue postulas al establecimiento.
Entregar apoyos especiallzados a nifas ¥ nifias pertenedantes o la escuela de Lengusaje de manera colaborativa
junio al eguipo interdisciplinario

B ﬂl“

= il ul

1. Participar del proceso de evaluscion vy reevaluacion  intesral, aplicando pruebas
fonoaudioldgicas especialiadas para determinar el ingreso, continuidad o egreso de
estudiantes del establecimients.

2. Participar en |3 elaboracion, implementacian y evaluacion del Plan de Apoyo Individual de nifios
y nifias del establedmisnto.

3. Reaslzar trabojo colaborativo con lasfas miembros del equipo de aula, para implementar
estrotegivs pedogdpicas gue permitan responder a las necesidades de los nifios v niflas v gue
lavorezcan el proceso de aprendizaje integral

4, Desariollar trabajo colaborativo con la familia de niftos ¥ nifas del establecimiento.
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5. Desarrollar trabajo colaborative con la comunidad escolar ¥ las redes de apoyn def
establecimiento.

b, Martensr actislizados, antecedentes y documentacidan (evaliachanes, protocales, informos,
derivaciones) do nlfos v nifas del establecimiento.

T, Mamtener al dia bitdcora yvfo registro de actividades con nifios v nilfias,

V. PRINGIPALES FUNCIONES

1} Aplicar evaluacion estandarizada 5 estudiantes para la deteccidn de trastorne sspecifice del
lenguaje.

2} Habaorar informes de resultado de evaluacion, informes a la familia, Formulario dnico de evaluacian
de ingreso y reevaluacion,

3) Realizar sesiones de apoye semanal (plan especifico) a nifics y nifas segan calendaric

4} Registrar los apoyos entregados, reuniones, entrevistas y todas las acciones realizadas

5} Entregar estrategiac metodoldgicas a docentes para abordar las NEE dentre del aola

B) Participar de instancias de charlas educativas y capacitacién a equipo docente, aslstentes, padres y
apoderados en tematicas refacionadas con el desarrollo del l=nguaje y estrategias de apoyo

7] Participar de manera colaborativa en reunfones técnicas de trabajo con el equipo docente y
prifesionales externos

d} Establece los objetivos de su drea de gestion, proponiende a ks direccidn los racursos necesarios y
soluciones a los problemas que se presentan en el establecimiznto

Vi, INTERACCIONES

s Jule(a) UTP

Internas s EBducadoras Diferenciales

s Padres, madres v/o tutorss
# [studiantes

s Centros Profesioneles de apoyo ¥ Diagnostico

: »  Centros Profeskonales de apoyo (CERAE)
¢ Liderazgo «  Adaptacidn a los camblos
»  Inkckathea v Creatividad » Coampromiso arganizacional
#  Trabaloen equipo o Coamunicacion

Fecha titima actualizacidn 05-04-2022
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Elizabeth Nafez Valdés Coordinadora Pedagogica 1
Roge Marie Diar Figueros . lafs Unidad Desarrollo Organizacional £
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo Educadoa] Diferendial

Jefatura a la gue reporta Directarfa), fefe Unidad Técnies Pedagdgica
Cargo{s] que supervisa Aviliar de Parsulo
Area a la que pertenace | Dacente

Unidad o Centre de desempefio Establecimienio Edvcacional

Il REQUISITOS FORMALES
Profesional universitari Educadar dife ial
Educacion, Titulos/Cartificacianes : ersitario con tiule de ?r erencial, con
o especializacion en rastornos especificos del lenguaje.
Trayectoria Laboral (Tipa de :

axperencia deseable)
Experlencla minima deseable
[afios de expedencia)

Dtras requisitos o conocimientos | Manejar |as consideraciones gue sefiala los decretos que rigen el
especilicos para &l cargo funcionamiento de la escuela (170, 1300 v 85),

——

Experlencia en establecimientos educacionales

Al menos 1 3o en cargo similar

E:-'pei-iza'il_s_t'a“en wi&ﬁﬁbs-&pmﬁ:us e Lengua;ln!'

Manajar las bases cumiculares de educacidn parvularia.

. OBIETIVOS DEL CARGD

Acompafiar el proceso educativo de bos nifias y nifias, desarrollando habilidades y competencias acordes a su
edacl, Abordar las dificultades de lenguaje entregando los apoyos necesarios.

W,  RESPONSABILIDADES

~ o

Participar an el proceso de evaluacion y rasvaluacian integral, aplicando evaluaciones y pruebas para
determinar sus necesidades educativas aspeciales,

Participar en el equipo interdisciplinarie an la elaboaracion, implementacidn v evaluacidn del plan de
apovo Individwal,

Planificar actividades acordes a las bases curriculares de educacidn parvularla segin el nivel que
corresponida,

Planificar semanalmente actividades enfocadas en el desarrollo de habilidades lingliisticas y acordes
al plan die apoyvo de cada estudianta,

Realizar trabaje colaborative con foncaudidlogola), para Inplementar estrategias pedagdgicas gue
permitan respendar a lis necesidades de los y las estudlantes y que favorezcan su process de
aprendizaje integral,

Trabajar colaborathvamente con la familia de los nifios y nifias pertenedientes a sus cursos.,
Desarrollar trabajo colaborativo con la comunidad escolar y las redes de apoyo del establecimientao.,
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8, Mantener actualizados, amecedentes 'f'.fi'f'.l_'.:-ijl:llf.‘l'llli.'l-ﬂ e e fos v las estudiantes correspondientas a su
Erupo Cumrsn
4. Mantener al dia &l fioro de dases,
V. PRINCIPALES FUNCIONES »
1} Aplicar evaluaclén estandarizada y/o infarmal pars ks deteccion de necesidades educativas especiales.
2} EBaborar Formularo dnlco de evaluacidn de ingreso v reevaluacion, informes psicopedagdgicos v
semesirales de estudiantes.
3] Eecutar las actividades planificadas semanalmente tanto para el plan general como el plan especifico.
4) Eaborar material de apoyo especifico v especializado a astudiantes que lo requieran.
5) Participar de manera colaborativa en reuniones téenicas do trabajo con el equipo docente y
torcaudidloga.
) Entregar orientaciones @ apoderadosfas, otorgando y monftoreando procesos y estrategias, en
comjunto,
7) Realizar y partidpar de reuniones de apoderados, charlas v/o escuela para padres.
3) Establece |los objetivos de su drea de gestidn, propeniendo soluckones a los problemas gue se presentan
en el establecimiento.
— : “' ;
v Jefefa) UTP
+ [Docentes
Intarmas »  Equipo de Convivencia Escolar,
#  Padres, madres wWo tutores
#  Estudiantes
Extarnas e Mo aplica

Vil 4
«  Visidn Btica y moral de |a sociedad = Adaptacion a los cambios
+  Liderazgo » Compramiso organizacional
= Inleiativa y Creatividad » Comunicacin efectiva
« Trabajoen equipo »  Valosa y promueve la diversidad
«  Valora vy promieve el buen trato

Fecha fitima actualizacidn 21-02-2022
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Irana Gonziba: Wimica

Elizabeth Nifiez Valdés Coordinadora Pedagdgica

Rose Marls Diaz Flgusron Jefa Unidad Desarrollo Ovganizacional
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L IDENTIFMCACION DEL CARGO
| Mombre del Cargo | Educadoria) Diterencial

lefatura | Directonz), Jefe Unldad Técnica Pedagdpica
| Coordinacion a la que reporta | Coordinsdora PIE

Cargo(s) que supervisa | M aplica

Areaala fque perbeneos Programa de Integracion Escolar

Unidad o Centro de desempefio Establecimianto Educacional

Il REQUISITOS FORMALES

Educacion/Titulos/Certificaciones | Profesional universitario ttulo de Educador Difierencial.

Trayectoria Laborad (Tipo de
i Experiencia en establecimientos educacionales
experiencia deseable)
Experioncla minima deseable
A 1afi i
|afios do expariencla) menas 1 afio en cargo similar

Mangjar las consideraciones que sefiala ol decreto 170 an cusnto a
procieso sviluativo ¥ a los apoyos que se oborgan a las diferentes
Mecesidades Educativas Expeciales,

Manejar apllcecidn vy tabulacidn de pruebas estandarizadas como, por
elemplo; Evalda 4.0, Evamat, Evalec, CLPT

Partidipar en el proceso de evaluacion integral y la entrega de apoyos especializados a estudiantes con
necesidades educativas especiales de manera colaborativa junto al equipo interdisciplinario,

Ohros requisitos o conocimientos
especificos pars el cargo

1. Participar del proceso de evaluacian v reevaluscidn Integral, aplicando pruebas especializadas para
determinar las necesidades educativas especiales

2. Participar junto al equipe interdisciplinario en la elaboracién, Implementacidn y evaluaciin del Plan de
Apoya Individual para estudiantes con necesidades educativaz expeciaies.

3. Participar en conjunte al docente de asignatura en la elaboracién, implementacién y evaluacidn del
Plan de adecuacién curricular para estudiantes con necesidades adueativas especiales guse no acceden
al curriculo.

4, Entregar apoyos especificos en aula regular y de recurso a estudiantes con necesidades educativas
especizles segin las especificaciones del Plan de apoyo individual

5. Realizar trabajo colaborativo con kisfas miembros del equips de aula, para implementar estrategias
pedagigicas que permitan responder a las necesidades de fos y las estudiantes y que favarezcan &l
proceso de aprendizaje integral de todos y cada uno de los estudiantes del establecmiento.
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6. Desarrallar trabajo colaborativo con b familis de losfas estudiantes gue pertanecen al Propgrama de
Integracidn Escolar del establecimisnto

Y. Dezarroliar trabajo colaborative con la comunidad escolar y los redes de apove del establecimiento

8,  Mantener actualizados, antecedentes y dooumentacion de los y las estudiantes correspondientes a su
frupo cursa,

9, Mantener al dia el registro de planificacidn v evaluacion PIE.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1} Aplicar Wilum estandarizada ¢ informal a estudiantes para la deteccidn de necesidades
educativas especiales.

2} Blabuorar informes, Formulario dnico de evaluadon de ingreso y reevaluacidn de estudiantes segin
sus diagndsticos y necesidades educativas especiaies.

3} Reallzar apoyos semanales en aula regular v de recurso a estudiantes con necesidaces educativas

4} Elaborar materlal de apayo especifico v especalizado a estudiantes con necesidades educativas
eopeciales que requlcran Plan de adecuacidn curricular,

5) Registrar los apeyos entregados, reuniones, entrevistas y todas las acciones realizadas en tomo al
trabajo del progrema en el libro de "Registeo de planificacion y evaluacian PIE".

6) Entregar estrategias metodoldgicas a docentes para abardar las NEE dentra del aula.

7} Coordinar con el equipo de aulz los apoyos especializados requeridos en cada actividad
planificada

3} Participar de Instancias de charkas educativas v capacitacion a profesaresfas en temabticas como
diversidad, indusion y apoyo a estudiantes con necesidades educativas especiales.

9} Participar de manera colaborativa en reuniones técnicas de trabajo con el equipo de profesionalas
PIE, Integrantes del equipo die aula ¢/o docentes de jelatura, profesores de asignatura.

10) Entregar orientackones @ apoderadosfas, otorgando ¥ monitoreandéo procesos y estrategias, en
conjunto, con el eguipo de auka,

11) Establece Ios objetivos de su drea de gestion, proponiends soluciones a los problemas: gue se
presentan en el establecimienta,

Vi INTERACCIONES

s Jefe[a) UTP, Inspectaria General, Orientadoresfas, Docantes, Equipo de
Convivencia Escolar,

= Coordinador/a PIE

Internas = Profeslonales de educacidn espacial

s Profesores

= Padres, madres vfo tutores

«  Estudiantes

Extarnas = Centras Profesionales de Apoye y Dlagndstics
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«  Visidn ética v moral de la socledad « Adaptaciin a los cambios

+  lderargo +  Comgromisa arganizacional

o Inlclativa y Crestividad « Comunicacon efectiva

= Trabajo en equipo = Valorar y promover ¢l respetoa la diversidad e
« Valora y promueve el buen trato inclusitn

Fecha dltima actualizacidn ‘u-n:-:m




Colpoocion Aprobado  : 14-12-2021

B (e %{ﬂmm DESCRIPCION DE CARGO Modificado : 14-12-2021
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l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Carga Paicdlogola) PIE
lefatura de dependencia Jefela)] UTP
C:rmﬂrnl;lﬁn a la que reporta Coordinadorfa PIE
l::-:rgnm gue mpewha Mo aplica

.i.m ala que partnnum Programa d.a III:IIIE'ErEIrui-ﬁn Escolar

I.II'III:IHI u-l:nntmdn danmiﬁn Establecimienta Educacional.

i, REQUISITOS FC FORMALES

Educacidn/Titulos/Certificaclones | Profestonal unlwmtarhn con tlftuh:I :IE FEIcljlnngu,l'a

Trayectoria Laboral [Tpode |, . . . .~ o
EXperiencia de:md:ﬂe}l
Experiencia minima deseable
(afios de experiencia]

1 afio en cargo similar

Certificacidn Evaluacion Psicomatrica (WISC-V y WAIS IV, Edicién
chilena).
Panefar las consideraciones que sefiala el decrate 170 en cuanto 3
proceso evaluativo y a los apoyos que @ atorgan a las diferentes
Mecesidades educativas especiales.

Otros requisitos o conodmientos
especificos para el cargo

M. OBJETIVOS DEL CARGOD

Participar en el proceso de evaluackn integral ¥ en kB entrega de apoyos especiaiizados a estudiantes con
necesidadas educativas espedales da manera colaborativa junto al equipo interdisciplinano.

IV.  RESPONSABILIDADES

1. Participar del proceso de evaluacion y reevaluacidn Integral, aplicando prushas estandarizadas para
determinar el ingreso, continuidad o egreso de estudiantes al programa de Integracién.

2. Participar en |a elaboracidn, implementacidn y evaluacidn del Plan de Apoye Individual para
estudiantes con necesidsdes educativas espaciales.

3. Entregar apoyos especializados a estudiantes con necesidades educativas especiales de cardcter
permanente (NEEP) y transitorias (NEET] .

4. Realizar trabzjo colaborativo con los/as miembros del equipo de aula, para implementar estrategias
pedagdgicas que permitan responder a las necesidades de los v las estudiantes v que favorezcan &
aprendizaje integral de todos/as v cada uno/a de los/fas estudiante: dol astablacimiznto.

5. Mantener actualizados antecedentes v documentacidn de estudiantes con necesidades educativas

espaciales transitorias v permanentes,

Mantener al dia el registro de planificacidn y evaluacion PIE

7. Detectar problematicas emocionales v psicosociales que interfizran en el desarrollo del proceso de
aprendizaje de fosfas estudiantes del programa, realiando las derivadones a los estamentos o
unidades correspondientes, realizando seguimiento y monitoree de dichas derivaciones,

=
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)

2}

3

4)

5
Bl
7
8|

9]

Realizar evaluacian y reevaluacidn de las necesidades educativas especiales estipuladas en el Decretn
MN"170.

Evaluar proceso v evolucidn del funclonamiento adaptstives de aquellasfos estudiantes con
necesidades educativas espedales asocladas a discapacdad intelectual v funclonamlents intelectusl
limitrofe,

Elaborar Informes, Formularn dnico de evaluacion de ingreso v reevaluacidn de estudiantes con
necesidades educativas especiakes.

Realizar sesiones de apoye semanal a estudiantes con necesidades educativas especiales
permanentes y transitorias asociadas @ Funcionamiento intelectual imitrofe v Trastorno de déficit
stencionsl

Registrar los apoyos entregados, reunlones, entrevistas v todas las acdones realizadas en torno al
trabajo del programa en el libro de “Registro de planificacidn v evaluacion PIE”

Entregar estrategias metodolégicas a docentes para abardar las NEE dentro del aula.

Coordinar con el equipo de aula los apoyos especializados requeridos en cada actividad planificada
Participar da Instanciss de charlas educativas y capacitacion a profesores/as en tematicas como
diversidad, Inclusidn y apoyo a estudiantes con necesidades educativas especiales.

Participar de manera colaborativa en reunlanes técnicas de trabajo con el equipo de profesicnales
PIE, integrantes del equipo de aula v/o docentes de jefatura, profesores de asignatura.

10) Entregar crientaciones 3 apoderadosfas, otorgando y monitoreando procesos v estrategias, en

conjunto, con el equipo de aula,

11} Establece los objetivas de su drea de gestion, proponiendo a la direccidn los recursos necesarios y

spluclones a los problemas gue se presentan en el establecimiento,

V. INTERACCIONES

« lefieda) UTP, Inspectoria General, Orientadores/as, Docentes, Equipo de
Convivencla Excolar,
¢ Coordinador/a PIE

Internas & Profesionales de educacion especial

= Profesores
«  Padres, madres /o tutores
& Ectudiantas

= Centros Profesionales de apoyo (CERAL)

Externas #  Cenbros de Atencién Psicolégica

¢ Redes municipales, universitarias, pubernamertales, entre otras,




E,Er Orackn Aprobado  :14-12-2021

U e e DESCRIPCIGN DE CARGO Miodificado 1 14-11-2021
Cadipn 1 E-DDiG

Vil COMPETENCIAS

& Fexibilidad
# Compromiso organizacional
e« Comunicackn efectiva

® Lliderazgo
® |niciativa vy Proactividad
= Trabajo colborativo

ML APROBACION
Fecha Gltima actualizacian 14-12-2021
Ivana Gonzaler Mimica Directora de Educacidn
Elizabeth Mafiez valdés Coordinadora Pedaghgica
Rose Marle Diaz Figueroa Jefa Unidad Desarrollo Organizacional
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DESCRIPCION DE CARGD Codigo R

Nombre del Cargo

Coordinador/a Programa de Integrackin Escolar [PIE)

lefatura lefefa Unidad Téonko-Pedagigica
Cargofs) que supervisa Equipa de profesionales PIE
Area a la que pertenece Pragrama de Integraciom Escolar
Unidad o Cantro de desempeiio Establecimiznto educacional
Educacidn/ Titulos/Certificaciones | Profesional universitario titulo de Educador Diterencial,
ria Laboral [Tipo de =
:"{'::!;_::EIE d b f;_lll S afos de experiencia en establecimientos educacionales
Experlenda minlma deseable ”
Al menos 1 afio &n cargo similar
{afios de experdencial

Otros requisitas o conotimientos
especificos para el cargo

Manejar las consideraciones que sefiala el decreto 170 en cuanto a
proceso evaluativo v a los apoyos que s€ otorgan a las diferentes
Mecesidades educativas especiales.

Manejo de normativa relacionada con inclusidn educativa (Ley 20422,
Decrato N°R3/2015, Decrata N* 67)

Conacer cabalmente Planes v Programas del Minlsterio de ks cursos y
nivelas a los que pertenecen las Estudiantes integradas en el drea

= -

Coordinar el trabajo interdisciplinario del equipa de profesionales del Programa de Integracion Escolar [PIE),
resguardando la entrega de apoves a esiudlantes con necesidades educativas especiales (NEE), asi comao la
organizackin de i documentacion gque acredita dichas necesidades e incorporacidn al programa,

W.  RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y monitorear la elaboracidn, ejecucion y evalusdidn de las acciones del Plan de trabajo PIE,
asi como el plan de inversidn.

2. Participar de reuniones de equipo de gestign.

3, Yelar por el cumplimiento de la normativa entorne a “inclusidn educativa®

4. Coordinar v monitorear ¢l trabajo de kos profesionales del equipo PIE, resguardando el cumplimiento
de las horas de apoyvo a estudiante v el trabajo administrativo,

5, Participar en ks elabaracion, ejecicidn y evaluacian del Plan de Apove a la Incluskin ¢ otros programas
implementados por el establecimionte en torno a b inchesion y diversidad.
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[ T | DESARROUC Maodificado : 25-03-2003
| SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Cidigo ot

B Lliderar y coordinar instancias de capacitacion a miembros de la comunidad educativa en tematicas
Inclusivas (Trabajo calaborabive, evaluacidn diferenciada, estrategias de acompatiamionto on aula a
sxtudiants san MEE)

7. Mantengr informado al equipo directivo v de gesticn de fas acciones dal programa, &l svince del plan
de trabajo v los acusidos tomatdos 3 nivel sormunzd,

1) Liderar y coordinar fas acdones comprometidas en el PMlan de trabajo PIE,

2] Respuardar y coordinar las horas de apoyo segin normativa, distribuyendo los cursos v el horario de
apoyo de cada profesional.

3) Resguardar el cumplimierto de las horas de apoyo de cada profesional, 450 como las horas de trabajo
eolabarativo con docentes de asignatura

41 Mantensr actualizada planille de control comunal de estudiantes PIE

5] Resguardar v mantener crdenados segin normativa los expedientes de los estudiantes, realizando
revisidn constante de la decurnentacidn, cawtelando cumpliv con lo establecido en el decreta
Ne 120160

&) Maonitorear el uso adecuado v opertune del Registro de Planificacidn v Evaluacidn PIE

7] Gestionar Implementacidn v uso adecuade de aula de recurso y los materiales pedagdgicos necesarios
para la entreza de apoyos eficientes y oporfunos,

B) Monitorear de manera permanents los aprendizajes de los estudiantes, realizands sepuimients de
asistencla y calificaciones.

9] Asepurar que el Plan de Apoyo Individual (PAl) def estudiante considere los resultadas do la evaluacan
diagndstica registrada en el Formularic Unico.

10] Coordinar en ¢ marco del programa de integracidn, el trabajo comdn con obtras uridades del
eskablecimiento (comvivenca escolar, inspectoria, UTE, apoyo sodoemocianal)

11) Melar por la confidencialidad v uso de informacion de estudiantes {diagndstico).

12] Particlpar de observacidn ¥ acompafiamiento en auls de docentes del programa, entregando
retroalimentacién oportuna.

13] Realizar Ia postulacion de estudiantes en los plares establecidos por la Direccidn de educaclén, en ol
perfodo regular y excepcional.

14) Respuardar la efectividad de los pracesos de ovaluackén integral v reevaluacion de estudiantes del PIE
cumpliendo con la normativa vigente.

15] Realizar y envlar Informe Téonico de Evaluacidn Anual [ITEA} del programa en plataforma de Comunidad

Escolar
« Director/a
Teypgeig = Jefefa) UTP

# Inspectorfa

......................................................................................................
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& Comvivencia escalar [
s Orientadores
= Profesores
] Fl'l:h'ﬂ
= Consejo Escolar
Externas »  Centros Profesionales de apoyo v Diagndstico
= Visign éticay moral de la sociedad «  Adaptacidn a los camblos
= Liderazgo «  Compromiso organizacional
. um:i_n_m v Creatividad +  Comunicaddn efectiva
« Trabajoen equipo «  Valora y promueve la diversidad
= Valoray promueve el buen trato

‘ Fecha ditima actualizacion 25-01-2023

Directora de Educacidn

Coordinadora Padagdgica

Jafa Unidad Desarrallo Organizacional
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SOC1AL DESCRIPCION DE CARGD Codigo E0018
I IDENTIFICACKON DEL CARGO
Nombre del Cargo |.TE'|:‘.|1-|'.¢:| de Educacidn Diferencial Programa de |I1EI:-EF:II:I1:'IH-E3ED.EF
letatura a la gue reporta | Directora), Jefe Unidad Técnica Pedapbgica
Coordinacién a laque reporta | Covrdinadora Programa de Integracidn Escolar
Cargols) que supervisa (T
Area a la que pertenera Programa di Integrackin Escolar

Unidad o Centro de desempefo Establacimientos de aducadidn

. REQLISITOS FORMALES
Educaciin/Thulos/Certificaciones | Thulo profesional de técnico en educacion especial y/o diferencial

Tray=ctoria Laboral (Tipo de
experienca deseable)
Experiencia minima deseable
(afios de experiencial

Trabajo con nifies, nifias yo adolescentes con MEE

2 afins

Formacion en  establecimiento técnico profesional, [nstituto o
universidad
Otros requisitos o conocimientos

Manejar las consideraciones que sefiala el Decreto NTL70/2010 en
especificos para el carpo 2 4

cuante a proceso evaluativa y a los apoyos que se olorpan a las
diferentes Necesidades Educativas Expeclales

Participar en la entrega de apoyos a estudiantes con necesidades educativas especiales, colaborando en la
gestion pedagogica del equipo de profesionales del programa, acompafiando a nifies, nifias y adolescentes en
su proceso de aprendizaje y su participacidn en el contexto escolar,

Ii' T

1 Asistir y colaborar con los profesionales del eguipo én la planiflicacidn y ejecucion de [as experiencias
¥ ambientes educativos para el cumplmiento de los objetivas del Plan de Apayo Individual.

2. Gestionar instancias de participacidn de estudiantes con necesidades educativas especiales en &l
contexto escolar,

3. Participar en procesos de reflexidn, andlisis y retrealimentacion de las experiencias de aprendizajes
afrecidas a los(as) estudiantes, asi como de estudios de caso,

4, Promover y resguardar el blenestar integral de losias] estudiantes, comunicando oporiunamente
situaciones de alerta.
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SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Cadige  :E0018

s

[x

Resguardar ef cumplimiento del Proyeeto Educative v Reglamenta Intermo del Esteblecimiento,
Trabajar colaborativamente con los profesionales del eguipa PIE, resguardando la participaciin de
todosy cada uno de los nifics y nifias con necesidades educativas especiales.

F. Velar por la seguridad v bienestar de todos v cada uno oo fos v las estudiantes.

1) Elaborar de material educativo que responda a la diversidad de los{as) estudiantes, aponar con ideas
de innovacian.

21 Parlicipar ¥ colaborar en la implementacion de las metodologias, estrategias, planificacidn y
evaluacidn de las actividades realizadas tanto en aulz regular como en adla de recursa,

3 Acompafiar en las actividades de recreacion fadlitando los procesas de socalizacion de nifios y nifias
eon necesidades nducativas especiales.

4} Acompafiar a los nifies y nifias con necesidades educativas espedales en la participacion en eventos
sociales, artisticos y deportivos en el establecimiento v fuera de &1,

5 Promover el aprendicaje en los(as) estudiantes, involucrdndose en las acclones y objetives del Plan de
Apoys Individual,

6) Promover el desarrollo integral de los{as) estudiantes con necesidades educalivas especiales,
participando activamente en la implementacion de actividades de apoye socivemocional e informando
situacionas de alerta que afecte a los{as) estudiantes & Jefatura Directa (o superior jerdrquico en caso
de ausenci de jefatura),

7 Mantiene y promuoeve un trato afectivo, con nifios v nifias, fomentando ambientes alegres y cordiales
en la Comunidad Educativa generando buenas relaciones interpersonales,

B} Participar acbivamente en Reuniones farmativas, fjunto a toda la Comunidad Fducaliva,

9) Participar activamente en Reuniones de trabajo colaborativo del equipo de aula y equipa PIE,

10) Comunicar oportunamente la falta de recursos materiales que impidan un correcto desarrello de las

funclones pedagdgicas,

11) Aportar en a elaboracidn, seleccion v adecuacion de recursos didécticos pertinentes a las

caracterizticas ¥ necesidades de nifios y nifas con necesidades educativas.

12] Monltorear constantemente el procesa de aprendizaje de las estudiantes,

V1. INTERACCIONES

Internas

= Coordinadora PIE

s  Equipo interdisciplinaria (PIE}
. UTP

L] |ﬂ5p|!l:1'.ﬂf'fﬂ- General
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Lideraspo - o= . Adaptaciin a los cambios
# Inlciativa y Creatividad «  Compromiso organizackonal
Tramajo an equipo o Comunicacion efectiva

Fecha Gltma aclualizacidn

vana Gonzilez: Mimica Directora de Educacidn j
Elizabeth MNafez Valdés Coordinadara Pedagigica
Rose Marie Diaz Figueroa lefa Unidad Desarrollo Drganizacional
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DESCRIPCION DE CARGO Codign ¢ 0013

1 IRENTIFICACION DEL CARGO

Mombri del Cargo Térnico en Atenchin de Farvalos -
lefatura a la que reporta Educadora de PAvilos
Cargo(c) oque suparvsa Mo aplica
Erauuq la que pertenece Area Pedagogica
u m:!ml o Centro de desempefio Establecimiento Educacional
Il REQUISITOS FORMALES
Educacion/Titulos/Certificaciones | Tsmico an Atencién de Pérvulos.
Trayectoria Labaral {Tipe de e o -
i (Tip Trabajes en aula con nifios an educacidn inicisl
experiencia deseable]
rlencia minima deseable
Ell'-"ﬂ M se regubere
Iaﬁns de :h'.punﬂru:la}
Dtros requisitos o conocimientos | Formacion en establecimiente técnico profesional , instituto o
espedficos para el cargo universidad

L

L

Apoyar an la gestién pedagdgics de k3 educadora de parvulo, acompanando e involucrando a los nifies v nifias

an ¢l proceso educative v resguardando su blenestar de manera tal, de favorecer el logro de los aprendizajes.

V.  RESPONSABILIDADES

1. Asistir y colaborar con la Educadora en la planificacion y ejecucion de las experlencias y amblentes

educativos pard el cumplimienta de los objetivos de aprendizaje.

Farficipar an @l proceso de svaluaciin de los aprendizajes de los{as) estudizntes para el reporte de
avances ¥ desafios,

Participar an procesas de refloxion, analisis y retroalimentacidn de las experiencias de aprendizajes
ofrecidas a los(as) estudiantes,

Responsable de promover v resguardar e bienestar imtegral de losfas) estudiantes, comunicando
oportunaments situaciones de alerta,

Resguardar el cumplimienta del Proyecto Edacative y Beglamento Inberno del Establecimiento.
Trabajar colaborativamente con la educadora, resguardanda la participacidn de todos v cada uno de
los nifios y nifias.

Velar por la seguridad y bienastar de todos y eada une de los y las estudiantos,
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

1 Elaborar de materlsl educative gue responda a la diversidad de los(as) estudiantes, aoortarcon ideas

de innovacidn.

1 Parbopar y colabarar en la implementacidn de las metadologias, astrategias, planificacion y
rvaluacian de las sctividadas realizadas en aula.

3} Asistir a la Educadora en las actividades de recreadon de los nifies(as), Facilitendo los procesos de
soclalizacion de estos,

4y Acompafiar a los niflos en la participacin en eventos sociales, artistioos y departivas en 2l
estabecimiento y fuera de él.

51 Promover entre los nifios v nifias un ciima de convivencia de respeto por las naormas, colaborathvi, de
interés por el aprendlzaje y de activa participacion en las actividades pedagbgicas y formativas,

6} Promover el aprendizaje en losas) estudiantes, involucrandose en sus acciones mediante preguntas,
pistas, frases de regrientacidn y ayvuda pertinente,

71 Promover el desarrallo integral de koslas) estudiantes, participando activamente en la implementacicn
de actividades de apoyo socloemocional e Informando situaciones de alerta que afecte a losias)
estudiantes a Jefatura Directa (o superior jerdrguics en caso de ausenda de jafatura).

8} Promover en los nifios hahites de autocuidado, allmentacitn e higiene segin normas v procedimientas
del establecimiento,

8 Mantiens y promueve un trato afectivo, con nifios y nifias, fomentande ambientes alegres y cordiales
en la Comunidad Educativa generando buenas relaciones interpersonales,

10) Farticipar actlvamente en Reuniones formativas, jurto a tods B Comunidad Educativa,

11] Participar activamente en Reunioneas de trabajo colaborative, junte al Eqguipo educative,

12) Aplicar instrumentos de evaluacidn disefiados por la educadora, reportande los princlpales svances y
desafios de los (las) estudiantes

13) Colaborar en la elaboracién de informes y/o reportes de las experiencias de aprendizaje para participar
en los procesos de reflexidn.

14) Comunicar aportunamente la falta de recursos materiakes que impidan un correcte desarollo de las
funciones pedagdgicas.

15) Informar situaciones de alerta y/'o vulneracidn que afecte la integridad fisica y/o psicoldgica de los{as)
estudiantes a lefatura Directa (o suparior jerargusco en caso de ausenca de jefatural,

16) Colaborar proactivamentes con elfla) docente en sus distintas labores dantro del auta,

Vi.  INTERACCIONES
Imbernas # Educadora de parvulos
= LUTP
# Inspectorfa General

........................................................................................................................
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«  Lidesargo «  Adaptacién a los camblos

« Iniciativa y Creatividad +  Compromizo organizaclonal

« Trabajo en equipo ¢ Comunkcacidn efectiva
Fecha Oitima actuslizacion ‘ 21-02-10232

lvana Gonzdle: Mimica
Elizabeth Mifiez Valdés Coordinadora Pedagdglca

Dinactors da Eduenclds

Rosd Mada Dise Figusros Jafa Unidad Desarrollo Ovganizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

| Nombre del Cargo fsistanie de Aula de 12 2% Biskco
I Jofatura a la que reporta lefe Unidad Técnica Pedagigica
Cargn|s) quea suparvisa Mo Apdlea
Area a Ia que pulge;ena | res Pcd:;gﬁg;!m
Unidad o Centro de desempelio Establecimiento Educacional
.

R =l Lk o T R

Técnico En Educacidn Parvularia
Educacidn/Thulos/ Certificaciones Tecnico En Educacion Parvularia ¥ Primer Clglo Bdsico
Profesorfa De Educacion General Basica

Trayectoria Labaral {Tipo de
opedencadescable) | "oeie o Bpencnda en Aula de 18 yfo 2 Bien
Experiencia minima desoable (afo
5 (aRos | ol Menos Un Afio
tle _e:-a:!ﬂll_e‘ﬂcl_a_]
Ot wisito nocimie
ros raq SC0 meentios o A‘Fﬂir_a

especificos para el cargo

Apoyar en la gestion pedagogica delfla docente, acompafiando e involucrando a los{as) estudiantes en ol
proceso educativo y resguardando su bienestar en el proceso de transiciin entre educacion inicial y educacion
bisica, de manera tal, de favorecer el logro de los aprendizajes.

IV.  RESPONSABILIDADES

1, Colabarar en la implementacidn de |a Estrategia de Transicidn Educativa del establecimiento,
2. Colabarar en la planificacion y ajacucitn de experiencias y ambientes educativos para el cumplimiento

de los objetives de aprendizaje.

1, Participar en &l procesa de evaluacion de los aprendizajes de fos{as) estudiantes para el reporte de
avances y desalios.

4. Participar en procesos de reflexidn, andlisls v retroalimentacidn de las experiencias de aprendizajes
ofrecidas a los{as) estudiantes,

5. Responsable de promover y resguardar @l blenastar integral de los{as) estudiartes, comunicando
cportunamente situaclones de alerka.,

6. Resguardar el cumplimiento del Provecto Educativo y Reglamento Interna del Establecimiento.

7. Trabajar colaborativamante con él o la docente del curso, resguardando la participacion de todas y
cada uno de los y las estudiantes,

B Velar por |a sepuridad y bienestar de todos y cada uno de los v las estudiantas,
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2

3]

&)
5)
&)

7}

'\.|::

Elaborar de matarial educativo que Fes p-nru:l-: 2 |.| divers rdud de los{as) estudiantos, aportar con |
teleas de innovacldn.

Promover & aprendizaje en losfas) estudiantes, mvolucrndose en sis acciones medianis
preguntas, pistas, lrases de reorientocidn y avuda pertinente.

Promower el desarrollo ntegral de loslas] estudiantes, participands activamente en s
implementacién de actividades de apoyo socioamocional @ Informando situaciones de alerta que
afecte & los{az) estudiantes a Jefatura Directa (o superior jerdrquice en caso de ausencia de
jefatural,

Aplicar Instrumentos de evaluacion disefiados por el [la) docente, reportende los principabes
avances y desafios de los (las) estudiantes

Colaborar en la elaboracion de informes y/o reportes de las experienclas de aprendizaje para
participar en los procesos de reflexian,

Comunicar oportunamente [a falta da recursas materlales gue Impidan un correcto desarralio de
las fumciones pedapgdoicas.

Promover en los(as) estudiantes habitos de autocuidade, alimentacion e higiene segin normas y
procedimientos del establecimienta.

informar situaciones de alerta y/o vulneracidn que afocte fa integridad fisliea y/o psicologica de
los[as] estudiantes a lefatura Directa {o superior jerdrguico en caso de ausencia de jefakura).
Calaharar proactivamente con el(i) docenta an ses distintas labores dentro dal aula,

B VI INTERACCIONES

Docents [efatura y docentes de aula del nivel asignado
Jefefa de UTP

& Uso profesional del lenguaje # Trabajoen equipe

& Compromisoy entrega # \alora v promueve &l buen trato
s Proactvidad ¢ Flegibilidad

¢ Comunlcacidn efectiva Adaptacidn a los cambios

mnﬁmﬂ

Fecha dltima actualzacidn 23-02-2022
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I IDENTIFICACION DEL CARGD

Nombre del Cargo
lefatura a la gue reporta

Cargols) que supesruisa

Dorente de Bibliotecs /CRA
lefefa) UTP, Director {a)

Paradoconte CRA

Area a la gue portenecs Area Pedaghgica. Riblioteca
Unidad o Centro de desempefio Biblioteca
Il REQUISIT

Educackén/Titulos/Certificaciones

Trapectoria Laboral [Tipo de

axperiencia deseahla)

Experiencia minima deseable
|afios de experiencla)

Otros requisitos o conocimientos
especificos para ef cargo

Profesional universitariofa con titulo de Profesor/a otorgado por una
uriversidad acredilada,

Docenlte con conocimianto de drea de bibliotecas o afines.

A lo menos 1 afie en establecimiento educacional.

Harramientas Offce.

Conocimientos herramientas educativas virtuales,

Conocimientes en programa blbliotecas escolares CRA dol Minlsterio
de Educacion,

Cursos o talleres relaciopados con dreas de blbliotecas o afings.

.  OBIETIVDS DEL CARGOD

Planificar, arganizar y mantensr, en canjunto con la Unidad Técnica Pedagdgica, el uso dptimo de los recursos
disponibles en la Unidad, promoviendo an la comunidad educativa la utifizacion de éstos en pos de la mejora
delos aprendizajes de las y los estudiantes.

:H!-'

1. identificar y comunicar a la Unidad Técnica Pedagtgica las necesidades de material de estudia,
documentacion bibliografica y programas de aprendizaje para atender |as necesidades de losfas
estudiantes ¥ profesores/as en coherencia con ef Proyecto Educativo Institucional .

2. Promover en |la comunidad, al uso, la bdsgueda, utilizacidén y manejo de la informacion
bibliografica v programas de aprendizaje, para colaborar en el fortalecimiento del proceso de
aprendizaje de las ¥ los estudiantes.

3. Administrar y resguardar el buen estado y clasificacion adecuada de los recursos bibliograficos y
programas Msicos v digitales, asepurando una circuladon expedita del material.




Aprabado 23-0032-1022

Comparacion
TEER | DESARROLLO Modificado  23-02-7022
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d. Desarraliar e mplementar colaborativamente un flan Anual de actividades en el Centro de
Recursos de Aprendlzaje,

V. PRINCIPAUES FUNCIONES

1] Coordinar con la Direccidn, elfla Jofefs de UTP, losfas Profesoresfas lefe v de asignatura, las
prioridades de material de acuerdo a las Planificaciones v Programas de Asignatura,

2] Planificar wo promover actividades de extensidon CRA (al menos 1 por semestre), tales como
exposiclongs, concursos literarios, lalleves y proyecios reladonados con el conocimienio v la
informecion acorde al Plan Anual, colaborando de esta forma en fomentar el uso del material
bibliografico come herramienta pedagogica.

3]  Promover la lectura v eluse del materdal y programas éntee los miembros de la comunidad educativa.

4] Mantener informados va sea virtual o ficaments a la UTP, estudiantes y docentes, las
disponibilidades de nuevos recursos y matertal disponible en la biblioteca para gue asi estos puedan
ser incluldos en las planificaclones anuales de las aslgnaturas,

5] Mantener un inventario del matedal dispenible, clasificado v catalogado para Tacilitar su bisgueda.

6] Utilizar software bibliografico para la solicitud, devolucidn v uso del material gue le permita hacer
seguimiento de la frecusncia de usn y de los usuarlos con el fin de determinar necesidades futuras.

7] Mantzner y difundir & Reglamento de biblioteca CRA,

8] Orientara Director/ay a la Jefatura Téenica sobre [as posibles asignaciones de los recursos financieros
y materizles gue podrian ser asignados al CRA,

9] Disehar e mplementar colaborativamente con la cormunidad educativa un Plan e Informe anual de

actividades del CRA,
VL INTERACCIONES
¢ Director(a)
o lefela) de UTP
Internas +  Docentes
=« PIE
+  Paradocentes
g e AR P -
Extemas « Coordinacidn CRA del Departamento Provincial de Educacidn (DEPROV)
«  Ministerio de Educacion
.
= Liderasgo « Adaptacidn a los cambios
= fnicativa y Craatividad s  Compromiso crpanizacional

= Trabaje en equipo = Comunicacién
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| Fecha dltima actualizacidn | 23-02-2022 \

Directora de Educackin

Jefa Unidad Téenico Pedagdgica v
Coordinadora de Educacion Inicial

Jefa Unidad Desarrolio
Organizacional =

Maria José Varas Urbano

Rose Marle Diaz Flgueroa
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DESCRIPCION DE CARGO Cédigo E-0022

I IDENTIFICACKIN DEL CARBOD

Nombre del Cargo

Blbliotecariofa)

lefatura a la que reporta i lefa Técnkco Pedagoplea
Cargo{s) que supervisa : Asistonte da Biblioteca / Paradocente CRA
Aren a la que pertencce - Unidad Técnizo P-n-dagc';glcu
Unidad o Centro de desempefio Establecimizntos de Educacidn
. REQUISITOS FORMALES -

Eduvcaciin/Tiwlos/Certificaclones | Bibliotecaria profesional universitaria /o nivel técnico superior
Trayectorla Laboral (Tio de Conodimiento de funcionamiento de bibliotecas escolares (todos los

experiencla deseable) niveles de uso y procesos), conocimiento de literatura infa nil y juvenil
E:lpinm:la mindma deseabie

(afos de experiencia)
iros requisitos o conocimientas
especificos para el cargo

2 afio en bibliotecas escolarss

Conocimientos nﬁﬁﬁ.lta::hnalés
Cmmmlﬂnm e norrativas :mcladas a educacion

™y e

Apoyar el proceso de enseflanza y aprendizaje, fomentando el gusto por la lechura v la autonomia en la
bisgueda de informacian y |a investigaciin, mantenienda 1a catalogacion, clasificacion y exposicion de kos
materiales de la bibhiotaca, facilitando su uso a fa comunidad educativa ¥ en coordinacian con ef encargado

CRA.

RESPONSABILIDADES

: ldentll"tar ¥ tl:rrnunlmr a Ia Urbdad Técnica Pedagdeica las necesidades de material de estudio,
docurmentacidn bitdlografica y programas de zprendizaje para atender las necesidades de los/as
estudiantes v profesoresfas en coherencia con el Proyecto Educative Institucional en
caordinacion con el Encarpado CRA

2, Promover en ki comunidad, el uso, la bdsgueda, utifizacion vy manejo de la infermacién
bibliografica y programas de aprendizaje, para colaborar en el fortalecimiento del proceso de
aprendizaje de las y los estudiantes,

3. Administrar y respuardas el buen estado y clasificacion adecuads de los recursos bibliograficos
v programas flsicos v digitales, asegurando una circulacidn expedita del material.

4, Trabajar colaborativamente con el encargado CRA en el desarrollo e implementacion del Plan
Anual de actividades del Centro de Recursos de Aprandizaie y actividades propias d= la

bibllotoca

5. Mantener actualizado el inventarle de documentacidén  bibliografica, coordinands v
supenvisando el préstamo y devoluciones de recursos.
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SOCIAL DESCRIPCION DE CARGOD Codigo " anon

V. PRINCIFALES FUNCIONES

1} Administrar y resguardar los recursos hihilagﬁﬁm. matorial pedagdgico v programas fisicos v
digftales o travi de inventario actializads,

21 Clasificar v catalogar el material bioliogrifico

3} Manejar el programa computacional en el mddulo atenckan usuarios v procesas

4] Llevar astadisticas e uso diario de & bibliareca

5] Supervisar e préstamo y develucidn de los recursos, Informanda ol retraso en s enfregas,

6] Raparaciones menores de los [fbros cuande ¢ requicra

7] Preparacidn fisica del meaterial (timbrar, codigos, etiquetas, etc.)

8) Elaborar bibliografas cuando se requiera

8] Coordinarcon el encargado CAA el uso de la biblloteca come espacio educativo para estudiantes
¥ docentes.

14} Mantener material en dptimas condiciones para el uso cotidiano,

11} Orientar a los usuarins en la bisqueda del material bibliogrifico tanto an atdlogos como
estanteria.

12) Promaver la lectura y el uso dal material y programas entre los miembros de la comunidad
educativa

13) Participar activamente en acbividades de la comunidad educativa,

14) Acompanar a docantas en la implementacion de programas de apoyo a los estudiantes como
fomento lector en coordinaciéin con el Encargado CRA,

15} Planificar y/o promover actividades de la biblioteca en coordinacidn eon el Encargado CRA [al
menos 1 por semestre), tales como exposiciones, concursos literarios, talleres y proyectos
relacionadas con el conodmienta y 1a Informacidn, colaborando de esta forma en fomentar el

uso del material bibliogrifico como hemramienta pedagdgica.

-.-li'- e
= .y ] ="

« Encargadafa CRA
=  Estudiantes
= Docenbes
Internas v Divscolda
= Asigtentes
« Jefafade UTP
ﬂhm“ .m"mmmmum' ..........................................................
= NINEDUC
VIl COMPETENCIAS
= liderazgo « Adaptacidn a los cambios
= Iniciativa y Creatividad = Compromiso organizacional

« Trabzjo en equipo = Comunicacidn
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Ivana Gonzdle: Mimica Directora de Educacidn

Jefa Unidad Téenico Pedagdgica y
Coordinadora de Educacidn Inicial

MWarta lose Varas Urbano

Rose Marle Diaz Figuaroa Jafa Unidad Desarrallo Organizacional

S
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Momibsre del Cargo stporti !:-:Jnlpmi}l:ll:lnnl local

Jefatura a li I-llbtl ﬂ:pt.ﬂ-a D|F-L"C|:I:H'_|"EI Es tuhleclrrlienu.- Educaciomal
Cargo{s) que smaﬂi&ﬂ Hu apllta
Arean I-h fuie nnr‘tmmu: Mmlnlﬁlratlva

Unidsd o Etl'll.'m EEdl!:'.Empeﬁ-u- Estzblecimienios de Fdlucacitn

1l REQUISITOS FORMALES

Educacidn/Titubos/Certificaciones | Téonloo en computachin con conocimientos de hardware

Trayectoria Laboral {Tipo de
- ot tipn T#:‘nmn an establesimientos de educacidn
BXpETiENCiE desea-hhe]
i T o e B el P L
““ 3 afios en Tunclones similares
l;:uﬁns de expdriencal
mruuraqulﬂlmunnnndmluﬂm = """"""""
aapecilicas para &l cargo Cursos relacionados con el drea de informatics o computackin

Wl OBJETVOS DEL CARGO

Es la persona a cargo de ejecutar todas las acciones relativas a la gestion de soporte informético en los
astablecimientos educactonales entregands apoyo presencial o remoto a los usuarios v velzndo por el buen
funclonaméento de la red y herramientas tecnoldgicas.

L

.

Dar asistencia & los ususrios de & md Iur-.ﬂ dn U esmﬂeclmlenls:, resolviendo los problemas
computacionales inmediates,

2. Responssble de realizar las acciones de mantencidn de |a red en los establecimisntos educacionales.

Mantension del imventario computaclonal local, por medio del software GL®, e informar al

ml:urg;adn.fa de Ackivo Fijo, los mmhins que 58 pm:luz:an

1]
2]

3]

4)

5]

i)

Recibir y registrar en slstema :re mlmtu-:le-.s Ins renum‘imlenms soficitados por losfas usoarios e,
Identificar, instalar, configurar, actualizar v mantener computadonss, perifédcns v equipos de
Lamunicaciones,

Organiza, controla  resguarda los recursos computacionales gue posee ol Faablecimianto.

kealiza la Instadacidn de utilitarios v software autorizado por la Corporackin seglin manusl de
procedimiento d= wso general en la red local del establecimiento, ke coma Micnaeaft Office, Anti
wirus, efe,

Entrega Soporte a los/as usuariosfas de la Rad del establecimients en al uso del software de
productividad que utilizan, atendiendo tanto a las necesidades, comn a3 las dificultades que se e
presenten a los/as usuariosfas,

Controda Ia aplicacidn de los procedimientos corporativos sobre @l uso de software, seguridad de la
Informacidn, coma cualguier oira politica o procedimienta emanado desde la Administracidn Cantral,




HEICIC mpobade  I3-02-2003

QO Com— DESARRGILO DESCRIPCION DE CARGO Modiicada | 25-10:2021

| SOCIAL Cadiga EORE

71 Realizar [abores de mantencion bisica de estaciones de trabajn, para ser capar do diagnosticar
problemas de hardware, retomendar soluciones, reemplazar companentes defectuosos, a5l como
tambiEn potenclar compaiadons

8] En caso de encontrar un prablema de dificuitad mayor, escals el incidente al ancargadofa de soporte
de ko Adminkstracidn Central par evaluar ura solucidn en conjunto al problema.

9 Intormar aportunamente de i@ creacidn, mantencidn y ellminacian de las coentas de oomens proe
praara log/as usuariogfas descritos an laz politicas de la red eorporatvas v los/as usuarios/as descritos/as
e ol manual de uso del dominio EBUPAG,

10} Mantisne actualizada la informacidn & k2 pdginag WEB del establecimiento educacional, de seusrds a
los requerimientos delfla directora/a del establecimiento,

11] Realiza aquellas instrucclones o requerimientos tbenicos dol departamento de Tecmalngia corporativa,

17} Generar informes o reportes en caso de requerirse,

13] Realizar pruebas de usuario/a en equipes o software en caso de adquirr o achualisr algin equipo o
softwara.

14] Proponer nusvas tecnologlas y pdl'ﬂm da fun:iunnmremymguldpd para ol establecimiento,

B!pmtmmmdﬂ'mu-hgri de la CDS Pr-nl.lidendl

o il e e el T e o 5. e e Tniaiie

- Smmd;;l:;pu'te computacioral
Soportes de sistemas comae Sineduc y Velsystem

s Vicldn ética y moral de la sociedad = Adaptacion a los cambios

® |miciativa y Creatividad ®  Compromiso arganizadional
»  Trabajo en equipo + Comunicacidn

= |nnovaddn Capacidad de aprendizaje

r"-':f{’"
_,-‘m — ﬂ st I

Rose Marke Diaz Figeeroa Jefa Unidad Desarnallo Organizackonal
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TR
B ﬂiéﬁ:ﬁiﬁtﬁ DESCRIPCION DE CARGO e ol S
I IDENTIFICACION DEL CARGO T
Nomlrre del Carpo Encargidoia) de la Multicopiadora s
| Jefatura a la que reporta Jesfefa) de Unidad Técnica Pedagdgica
i Cargols) gue supervisa WA .
frea a la que peftenece . Adlministracidn

Unidad o Centro de desempefio | Establecimients Educacional

T TS s

Educiclén fTitulos/Cortificadanes I ‘iemtam o profesiones a fines
Trayectorla Laboral (Tipo de 4

itaraninsel Experiencia en secretaria en establecimientos educacionzles.
X
Experiencia minkma deseable 1 afva con Tunciones similares
(afios de experiencia)
Oros itos o conocimientos
requis Manejo de office Usuarko
especificos para el cargo

W, DBJETVOS DEL CARGO

Elecutar las tareas necesarias para e proceso de multicopiado en el Establecimiento, favoreciende ai normal
desarrolio de las actividades acaddmicas y administrativas.

-

Entragar en el plazo acordado las coples sobeitadas por docentes, UTP u otre miembro del equipo
educetivo para el correcto funclonarmiento de las distintad actividades,

Infermar oportunamente la falta de recursos materiales que impidan un correcto proceso de
multicapiada.

V. 'mmﬂm'

1)
Z)

3)
4)
3]

fi
7
&

Cumplir con los tiempas de impresion acordados pur la Jefatura directa.

Atander diarlamente las contingenclas, resolviendo cuando esté 2 su alcance o derivande al
responsable, en caso contrario,

Recepcionzr § entregar pruebas, pulas v o1ros documentos correciamente mulicoplados.
Compaginar corfectamente el material muylticopiada,

istribulr =l material mukicoplado en los casilleres, de acuerdo a la asgnatura v niveles
correspondientes.

Recepcionar y archivar por asignaturas los originales de (o documentos enviados para multicopiar.
Entregar reporte mensual de 5 iImpresiones por asignaturas y niveles a 1o jefaturs diroc,

Elaborar planilias de registros con los gastos de su drea por vem (resmas, tintas, corchetes, corchetera,
entre atros), con el propdsito de llevar un Inventaro de les recursos utilizados en forma mensual v
A,




¥ ! Apeobado i .
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LLC
SOCIAL Codign L B0
9 Comunicar eportupaments [a falta de recursas materiales que impidan un correctn prococn de
mllticnpianda.
| #  Orientador/a
" o lofes de Departamsnto
& [poentes
Extermms »  Moaplica
& Vislin ética y moral, s Adaptacion alos Cambios
# Iniciativa y Creatividad, & Compromiso arganizacional,
= Trabaje en Equipn, & Comunbeaclbn,
Fecha tiltima actuadizacidn | 16-02-2022

Directora de Educacién
Hmm R,
e Jefa Un ica y
s ek Cooardinadora de Cducackn Inscial A
‘Rose Marke Diaz Figueroa Jefa Unidad Desarrallo Organizacional f
. i
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SESEN | DESARROLLO DE Modificace  : 06-01-2022
ﬁ SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO

Cddige { E-DD35

Nombee del Cango Aslstonte Jefefa) Adminksirativofa)
leffadura a B gue reporta Fefala) Administrativalal

Cargos] gue supservisa Bl

Area a ln que pertencce Administraciin

Unidad o Centro de desempeiio Establecimiento Educacional

e l—

. REQUISITOS FORMALES

Educacitn/Tiulos/Centificaciones | Téenlco contable, Téenlco an adminkstracidn, Secretaria ajecutiva

Trayectoria Laboral (Tipode | Experiencla en gestion administrativa y contable, en establecimientos
experienciadeseable) [ educacionales, =00
Experisncia Hﬁma desaanie 1 aho con funciones similares
{afios de expariencial
Otras requisitos o conocimientos
iticos para el cargo Manejo de office Usyano

. OBJETIVOS DEL CARGD

Apoyar alfla Jefefa Adminisktrativo(a) del establacimionto, en todos los temas relacionadas con el Ambito
cortable que surjan en la ejecucion de recursos provenientes de las subvenciones, programas v otros fondos
gue disponga tanto el Ministerio de Educacian como |a propia Municipalidad de Providencia para la entrega
de un servicle educativo de calidad.

V. RESPOMNSABILIDADES

Gestionar todos los documentos del drea contable,

Registrar y resguardar todos bos documentos del drea contable.

Mantensr sctualizadas todos los registros contables exdpidos por las entidades fiscalizadoras v 1a
administracion central de |a Corporacion de Desarrallo Sodal de Providencia.

1)
2)

3]
4)

5)

Recepcionar y contabilizar facturas emitidas por proveedores.

Martener actualizada la base de datos, |:rr|=_:5!..||:m!5r.|:|:.h ingresos, egresos e fventarios (con altas y
bajaz).

Recibir dinero proveniente de distintas fuentes v rendir ante §as instancias pertinente, segan la
normativa, procedimiento y sistema de reglstro establecido.

Respaldar documentos tales como: facturas, drdenes de compras para despacho o olro que ses
necesario,

Cestinar documentacidn a nivel central de la Corporacidn.
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ﬂ T ——— ‘ i DESCRIPCION DE CARGO

Céadipo : E=DIR5

6) Realizar todas aguellas funciones que le delegue la jefatura, vinculadas con el dmbito de su
competencia y nive! de responsabilidad,

= ‘ # Direccidn de Establecimiento Educacional

LErmEs
« Corporacion de Desamolio Sodal de Providencla,

& Proveedores
s Jofes Administrativos de otros establecimientos de Providencia.

* Sistematizackdn de procedimientos * Compromiso organizacional

a  Liderazgo o Comunicacion efectiva
w  Proactividad » Trabajo calaborativa

Nicolds Cerda Tapia lJefe de Planificacidn

Rose Marie Diaz Figueros Jefa Unidad Desarrollo Organizacional d
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ISR | DESARRCHLO Modificado : 16-01-2021
SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO il EQRe

L IDENTIFICACION DEL CARGO

| — — — L

i Mombre del Cargo : Parmadocanie de CRA/BIbIolecd
Iefatura o Ia gue ropara . Dacente de CRASBibliotecs, Tefe{a) UTP
Cargols) que supervisa | Mo aplica

Area a la que pertenece serviclos de Apoye Pedagogico. Biblioteca,

-+

Linldad o Centro de desempeno Biblioteca

I REQUISITOS FORMALES

Educaciin/Titulos/Certificaciones | Ensefanza Media Completa
Trayectoria Laboral (Tipo de i iR

Experencia en dreas de bibliotecas

pxpoariencia deseabla)
Expariancla minima d Il
P n ; e LI {1) wfo desampeno en establecimiento educacional,
[afios de experiencial
e o i Cursos o talleres relacionados con dreas de bibliotecas o afines.
especificos para el cargo

i OBIETIVOS DELEARGO

Apoyar al o la docente CRA en las funciones propias del area, garantizando el uso dptimo de los recursos
dizponibles en laUnidad en pos de colaborar en la mejora de Ios aprendizajes de [z v los estudiantes definidas
por la Unidad Técnica Pedagdgica.

.

Apoyar v/o colaborar al o la Docente CRA en la ejecucidn de las funciones del drea, de scuerdo o los
objetivos, contenidos y actividades disefiadas por este/a en conjunto con la Unidad Técnica

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1}

—

Colaborar con el o la docenie CRA v la Unidad Téomica Pedapdeica en la implementacion de las
actividades v la difusion del uso de los recurses de la unidad, incluidas las actividades de extension
realizadas con la comunidad o parte de ella.

Apoyar al ola docente CRA en la organizacion y sistematizacion de la documentacitn, mponiendo v
mantenizndo en buen astado v oparativo el material disponibis,

Ingresar y actualizar, bajo las indicaciones del o la docente CRA, ¢l sistema informitice de registro y
préstamo de material bibliografico.




Calpaacion Aprotada  : 08-03-2021

DEﬁjHHtH,LD Modificade : 14-01-2021
0 CTR——— SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO s i

A1 apoyar y estimular & uso adecuado de & infraestructura, material bibliografico v recursos de
aprendizaje, colaborando en la promoclén entre los v las estudiantes de una culbara de coidado ded
material & su dsposicidn

51 Recibir y distribuir, bajo las indicadones del o la docente CRA, los textes enviados por ¢l Mineduc ¢
otros recursos, haciende seguimisnto a su utilizeclon en pes de lo mejora constante de la unidad,

6] Colaborar bajolas indicaciones del o la docente CRA én el disefio e implementacidn del Plan e Informe
anuasl de actividades.

Internas Docentas

PIE
| —— Paradocentes e — e S e ~—
Extamas N aplica

s Liderazgo +  Adaptacién a los cambios

e Iniciativa y Creatividad « Compromiso organizacional

¢ Trabajo en equipo +  Comunicacidn

| Directora de Educacidn
w Jufa Unidad Técnico Padagdgics y
Maxia lwé Coordinadora de Educackdn Inlcial
Rose Marle Diaz Figueroa Jafa Unidad Desarrallo Organizacional
.
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T
. provdnTess nfﬁlhpmmm DESCRIPCION DE CARGO madificads  2510-2001

=0CIAL Cleliges : E-0027

L IDENTIFICAGION DEL CARGO

Mombre del Cargo Inspectorfa o Paradocents de curso

Jefaturaa la gue reporta Inspectorfa Gen=ral o Director|a) (segun arganigramal
Cargols) que superviey Mo aplica

ﬂn.re-a;l la gue per'l:mh:: -I-n:iu.rl:.tnril General

Unidad o Cantro de desempefio El.a.hlecimiemt-s de Educacidn

. REQUISITOS FORMALES

Educacion,/Titulos/Certificaciones | Licencia de Ensefianza Madia

Tﬂvélaﬁaﬁﬁl_ﬁiﬁﬁé - ﬁai:;éju en establecimisntos de educacion o Trabajos relacionades con
e piriencia deseable) Enipos humanos
Expariancia I':'if_nlm_l deseable b i vl
|afios de experiencia)
et feas o el e A Py g g e
Otros requisitos o conocimlentos | Uso Internet
especificos para el cargo hanejo Correo Electrdnico
hanejo basico Goople drive

Hl.  OBIETIVOS DEL CARGO

Promower el ocesarrolio de las actividades pedagdgicas v extraescolares, supervisar y velar por el
cumpimiento de las normas de fundonamiento y de convivencia de losfas estudiantes, de acuerdo con el
Reglamento Interno del Establecimienio.

Mantener los registros administrativos que be son confados, de acuerdo a sus funciones,

.

o

Conoce, resguarda el cumpliméento del Reglamenta Interno de Convivencia Escolar y @l Proyecto
Educativo Institucional.

Bantiens ¢ actualizs los registros de tipo administrativo docente que be son confiados,

Apoya el funclonamiento de las actividades pedagdgicas v administrativas de los cursos a su cargo.
Cukda los recursos eimplementos asignadios para su funcidn,

Informa a sus jefaturas de situaciones irmegulares que alecten el desempefio de su funcidn, de su
dmbito de trabajo v/o al establecimianto para la blsgueda de soluciones,

m TSR

1}

Identifica eportunidades de mejora y propone alfla Inspectorfa General medidas ::umplﬁrrmntal:i;s o
correctivas y/o preventivas a las dispuestas en el establecimiento para la convivencia y el seguimiento
del comportamiento y asistencia de los/as estudiantes
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" | sOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Cid it

2} P.-Eya #/la II:EFIF_'LTEIF_;'IH- General en fa informacion opartuna ¥ sistamaticamente al personal del
pstablecimiento acerca de las exigencias administrativas como horarios, uso del libro de clases,
sistemas de comimicacion, registro de asistencla, registro de observeoones y registro de nolas,

3} Apoya las gestiones administrativas relacionadas. con; matricula, asistencla escolar, retencidn v
desercidn escolar,

4] Colaborar con la difusien de |a informacidn a losfas integrantes de la comunidad educativa acerca de
|2z normas de convivencia.

5] Respuzrda b sepuridad de [osfas estudiantes durante ks horas de permanencia en el establecimiento:
ingrese, salida, recreos v cuande salen del aula en horas de clases.

6] Resguarda ol cumpBEmiento da las normas administrativas v reparta a su jefatura para la adopcian de
las acciones pertinentes.

7} Resgwarda duranie toda la jormada escofar el cumplimiento del Manual de Convivencia por parte de
los/as estudiantes y apova las medidas para su efectiva apEcacidn,

4} Propicia relaciones de convivencla armdnicas con losfas estudiantes v entre losfas miembros de la
comunidad educativa, privilegiando su papel formativo de actitudes positivas.

9} Resguards b ojecucidn de las actividades curriculanes, extracurviculares, culturales, sociales y
deportivas que desarrollan ef personal, los/as estudiantes, apoderados/as dentro del establecimiento,
se desarrollen respetanda las normas internas y el cuidado de las instalaciones y equipamiento del
establecimiento.

10) Colabora, en forma excepoional, frente a situaciones eventuales, en el resguardo de las normas de
convivenda escolar en la sala de clases y establecimiento en peneral.

11} Apova en el desarrollo de ks actividades currculares ¢ exbracurriculares que se realloen con logfas
estudiantes, velandos por la normativa del Reglamento Interno de Convivencia Escolar,

12) Participa colaborativamente en los hitos yfo actividades institucionales enmarcados en el PEL de cada
estableamiento,

13) Informa ¢l estado del aseo, cuidado de la infraestructura, instalaciones, eguipamiento a su jefatura
directs para que s adopten las medidas del caso,

14} Asiste A Iosfas estiddiantes en casos de urgencia 0 Amergencia y de ser necesarkn apoya #n el
trasladando al servicio de Urgencia a estudiantes accidentacos grawes que reguieren atencidn
inmediata.

15} Comunlcan a los padres, madres y/o apoderadosfas de accidentes y atenclones realizadas en
enfermeria a través de llamadaos telefdnicos v se encargan de completar seguro escolar.

VI, INTERACCIOMES

Inspector/a General

Internas Equipo Docente

PadresfMadres, Apoderados/as v Alumnosas
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& Formmalidad ¢ Comunicacion efectiva

= Sentido comin = Valora y promueve la diversidad
*  Compromise y entregs ®  WYalora y promusve ol buen trato
* Tolerancia a la frustracidn * Empatia

# Proactividad & Flexibilidad

Fecha dltima actualizacin ‘ 23-13-2021
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). IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del l:argu Auxiliar de Serviclos Encargado de Mantention

Fefatura a Iﬂ q“u rupurla inspactar(a) General, Directora) | Sllhrhrv-crn;[n] flafa Administrativa
!_-stl q“E 5,,F,,E,.,,.|,_;, S et AR S

lﬂlﬂ!n it hqu: purt-nrmne Servicios de A|;I1]'|ﬂ.-!.'|-|'-l;'-l-;|;'l-l.!.'l.'l';_'.i;:‘l.l'l

Ll'nitlad o l:am:rn de desempiiio | Establecimientos educacionales

Educacidn/Titulos /Certificadones | Licencia Ensefianza Media

Trayectoria Laboral [Tipo de
expariancia deseabla)

Experiencia minima deseable
| e et ...

Otros requisitos o tonocimientos
especificos para el cargo

Apoyar las labores de todas kas dreas v unidades del establecimiento realizando un servicko de limpieza,
mantendon y orato que permita el desarrollo de todas las actividades en un ambiente higiénico y ordenado,
gue contribuya al desarrolks de proceso educativo de los/fas estudiantes.

1. Resguardar, mantener y reparar bos muebbes, Instalaciones e infraestructura del establecimientn, con
los recursos disponibles,

2. Ejecutar labores de limpieza, de arnato, mankencian.

Ejocutar izbores de mensajerz.

4, Verdificar el estado de conservacidn de las instalaciones, infraestructura y muebles del
establecimienta,

L o

. i i ESF

1] Mznteneral asec y orden en las depandmdasyareas -.-nn:les dei establecimiento antes, durante y
terminada la jornada escolar,

2] Ejecutar las reparaciones menores comeo por ejemplo: reparacidn de sillas y mesis, armado de
mesas de reunlones, mantencidn de laboratorio de cencias, reparacian de artefactos de bafio,
pintura de zonas de evacuackon, sublda escalas, lineas amarillas de seguridad en escalas, reparacidn
v/o cambio de iluminacion, instalacion de estantes, tijaciones, y toda aguella reparacidn que no
invalucre costos yfo tiempos estensos del edifice, mabiliario y equipos 2 su carge, para el
desarrollo de las actividades y la seguridad de las personas.
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3)  Informar a su jefatura el estado de las cdependencias v eOQuipos @ su cargn
4) Informar & su jefatura (a5 mantenciones electuadas v las requeridas solicdtando ks rocursos
necesarlog parn s traksajo
5) Revisar antes, durante y terminada la jornada escolar el estado de las instaladiones y equipes,
cuidando que todo se gncuentre en orden, apagando equipos, luces, cerrando laves de agua,
veritanas y veriflcande en general la seguridad del establecimianto,
6}  Ayudar a mantensr 2l inventarto, resguardar, transportar y utllizar comectaments |as herramien tas,
magquinarias, equipos y materiales a su cargo,
7} Apoyar en el dmbito de sus funciones, el desarrelio de los eventos y actividades extra
programaticas,
E) Ejecuta labores de mensajera relsciondndose respetuosa y armoniosamente con las demds
PErs0nas.
%) Realizar labores de higiene y sanitizackdn de las dependencias del establecimiento, segin

protocalos vigentes

10) Propiciar v mantener relaciones con Ios demds Integrantes de la comunidad educativa

consecuentes con los valores y normas de convivencia del establecimiento y el ideario educacional

de la Corporacion de Desarrollo Social de Providencia.
11) Realizar todas aguellas fundones gue le delegue la jefatura, vinculadas con el dmbito de su
competencia y nivel de responsabilidad,

& Inspectores
— #  Profesores
& Administrativos
®  Jefa administrativa
Extornas « . T
ANl COMPETENCIAS
®  Visidn &tica y moral de fa sociedad & Flexibilidad (Adaptacidn a los cambios)
® |Iniciativa & Compromisos organizacional
# Trabajo en equipo & Saentido comun

Fecha ditima actualizacidn 22-11-2021




§ o 5

hvana Gonzdle: Mimica

Aprobade  <22.11021

DESCRIPCION DE CARGO =g

Directora de Educachin

Micolis Cerda Tapla

Jete de Manificadion

Rose Marie Diaz Flgueroa

Jefa ummumumwmh




[ omeoracion

B - ucSmm::um

Aprabada 1=k -2 023
Modificado  :25-11-2071

DESCRIPCION DE CARGO Cridign Sl

I IDENTIFICACION DEL CARGO

neombire diel Cargo

| Jefatura a la gque reporta

: Auiliar de Serncios Portenia

Lr rector{al, |"l'iFI'-;"-'1'{I1TI-ZI:| Geparal, Jefa Administrativa [sepin
| corresponiclal

Cargols) que supervisa Mo aplica
-'Erﬂﬂ la que pertensce Servicios de Apoyo y mantmi:l-itn
o 0 5 et - 5 Sl [ e e e i o e i oo e e s Gt m o el i T i L o o "o e
Unidad o Centro de desempefo Establecimientos de Educacian
Il REQUISITOS FORM
Eduﬂﬂﬁnfrﬂuln#l:drﬂﬂﬁdnm Licencia Ensefianza Media
Trifﬁ:tnrta l.al:rurnl [‘l'lpu :lt N/
experkencla deseable)
- E:purTmua rrd'rﬂml deseable |
[afios de expariencia) i ol
Otros requisios o m-rul:lmlantns T RN
Espiacticon para of cargo Mo se reguiere

Apoyar las labores de todas |as dreas y unidades del establecimiento realizando el control del ingreso y
egreso del alumnado v poblico externo en el establecimiengo,

Abriry cerrar los actesos del establecimiento.

Registrar en libro de registro correspondiente al pablico visitante,

Velar por la seguridad del ingreso v egreso de los/as estudiantes,
Coordinar salida anticipada de los/as estudiantes con Inspectoria Ganeral,

Solicitar autorizaciones a losfas estudiantes para el egreso de estos antes de la salida oficlal por

Jarnada.

Recibir documentacidn que llegue al establecimiento via correas de Chile u ofros.
Resguardar ¥ mantaner los muebles, instalaciones e infraestructura del establecimienta, con las

recursos disponibles,

Ejecutar labores de limpieza, de omats, mantencion del sector de entrada.
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Cadigo tE-0020

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2}
=l
4]
5}
i}
7l

8}

g}

Solicitar informacidn al piblico visitonte sabre el lugar o persona que visita

Registrar, entregar Indicacion y gafete de identificacian al piblico visitante

Informiar wia tebefdnica o los(as] funclonarosfas] especifices antes del mareso del poblico
establecimipnto,

Mantener el asea y orden en las dependencias y dreas verdes del establecimiento antes, durante y
terminada |a jornada escolar.

Informar a su jefatura el estado de las dependencias y equipos a su rargo.

Apoyar en el dmbito de sus funclones, el desarrollo de los eventos y actividades extra programiticas.
Ejecuta labores de mensajerda y/o atencian telefdnica relaciondndose respetuosa y armoniosamente
con las demads personas.,

Realizar lsbores de higiene v sanitizacion de [s dependencias del establecimiento, segin protocolos
vigentes,

Propiciar y mantener relaciones con los demds integrantes de la eamunidad educativa consecuentes
con los valores y normas de convivencia del establecimlento y &l ideario edecacional de la Cerporacién
de Desarrollo Social de Providencia.

10) Realizar todas aguellas funciones que le delegue la jefatura, vinculadas con el dmbito de su

comipetencia y nivel de responsabilidad.

VI INTERACCIONES
# Inspectores
& Profesorps
Intermas
& Administrativos
¢ |efa administrativa
eeriees e S e i
Vil COMPETENCIAS
& Wisidn ética ¥y moral de la socdedad ® Fexibilidad {Adaptacidn a los cambios]
® [niciativa & Compromiso organizacicnal
&  Creatividad & Comunicacion
& Trabajo enequips ® Sentido comin

Fecha dltima actualizaciin 16-02-2022
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SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Codien fepinants
I IDENTIFICACION DEL CARGD =
Mombre del Cargo Buxifiar de Servicios
Jefi-mra a ln qua mpnrta Inspectoria) General, Directar(a) / SLludurertur[a] ,-'Jsf.:. "l.-|:||r|I||.|,‘J ativa
C-:rgn{::l que supaﬂrlia Mo aplica
| Areaa h fque perteneoe Servicios de apoyo v muntenﬁﬁn
Unlﬂld (1] i::nm.rn de desempefio Establecimientos de educacian
| . REQUISITOS FORMALES
Educacion/Titulos/Certificaciones | Licencla Enseflanza Media
"I!"r'"mm;l'.hlia{l[‘i"hu:l- : NM.- T T L BN Tt e R ot
experiencla deseable) e
Experlencia minima deseable g,
lafos de experiencia) N
Otros requisitos o conodmlentos bt
espacificos para el cargo RIRR
m-'

Apoyar las lavores de todas las dreas y unidades del establecimienio realirando un servicio de limpieza,
mantencidn y ormato que permita el desarrollo de todas las actividades en un ambiente higigénico v ordenado,
que contribuya al desarrolly de proceso educativo de basfas estudiantes,

V. RESPONSABILIDADES

recursos disponibles,
. Ejecutar labores de limpieza, de omata, mantencidn,

Ll

Verificar el estado de conservacion de fas Instalaciones,
establecimiento,

Ejecutar labares esporddicas de mensajeria ¢ atenclon telefdnica.

. Resguardar y mantaner los muebles, instalaciones ¢ infraestructura del establecimiento, con los

infracstructura v muehles del

1]
terminada la jornada escolar.
2]
desarrofio de [as actividades y la segurided de [as personas.

3

Mantener el aseo y orden en las dependencias y dreas verdes del establedmiento antes, durante y
Colabarar en las reparaciones menores del edificio, mobiliario y equipos & su cargo, para el

Informar a su jefatura el estado de fas dependencias y equipas a su crpo
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4) Revisar antes, durante y terminada la jarnadia escolar @l estado de las instalaclones y equipos,
cuidando que todo se Encusntre en arden, apagando equipos, luces, cermando Maves de agus,
wentanas y verfficando an general |a saguridad del establecimiento.

5) Ayudara mantener el inventario, resguardar, transpartary utilizar correctamente las herramientaa,
magquinarias, equipos ¥ materialesa su cargo,

§) Apoyarenelambito de sus funclones, €l desarrollo de lus eventos y actividades extraprogramaticas.

Tl Eecuta lebores de mensajerla w'o atencion ielefdnica relaciondndose respetoosa v
armonlosamante con las demas personas.

) Realizar labores de higiene y sanitizacidn de las dependencias del establecimiento, segin
protocolos vipentes.

9) Propiciar y mantener relaciones con los demds integrantes de la comunidad educativa
consecuentes con los valores y normas de convivencia del establecimiento v el dearo educacional
de la Corporacion de Desarrollo Socisl de Providencla.

10) Realizar todas aquellas funciones que le delegue la Jefatura, vinculadas con el ambito de su
campetentia y nivel de responsabilidad.

® [nspectores
e Profesores
Irite
e & Administrativos
_______________________________ __® Jefaadministrativa
Extermas s DS

»  Fexibilidad {Ad

= - — =

& Visldn ética v moral de la sociedacd

aptacidm a los cambios)

® |nicliativa ® Compromisc organizacional
* Trabajo en equipo ® Sentido comun

\vana Gonzdler Mimica Directora de Educaclon [ 1 /
-/
Nicolds Cerda Tapia Jefe de Planiflcackdn "' d'
T
Rose Marie Diaz Figueroa Jefa Unidad Dasarrolla Organizacional 7 " o
=
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I IDENTIFICACKIN DEL CARGO

Mombre del Carga Auxiliar Culdadora)

Nfamalaquersparts | Divectoris)/ Subdirectarls) fefa Adtministrativ
Cargo(s] que supervisa Mo apkca

ksl | Servicias dé ApGo  menienitn

Unidad o Cantro de desempefic | Establecimientos de Educacién

Educacidn/Thulos/Certificaciones | Licencia Ensefianza Media
-?Eﬁﬁﬁ}i;ﬂ‘ﬁﬁ};fiﬁﬁ-ﬁi ......... wﬁ ............................................................................
(s qprrsnshoossmcses [ e am e e AR RS A NI
Experienda minima deseable
e

|sios de experiencia) Wty
'ﬂi:'riﬂ'réphh}s'u e st
sspeciicos para @ cargo TRANE R

l. OBIETIVOS DEL CARGO.

Cuidar de todas las dreas y unidades del estableciméenta durante el periodo de vacaciones de los
establecimientos de educacitn, reallzanda un servicio de limpieza, mantencon y ornato gue permita el
desarralle de todas las actividades de verano on un ambiente higicnico v ordenada,

e

1. Resguardar y mantener los muebies, instalaciones e infraestructura del establecimiento, con los
recursos disponibles.

2. Eecutar labores de limpieza, de ornato, mantencidn

3. Verificar el estado de conservacldn de las instalaciones, Infrasstructura v muebles del
establecimiento.

V. PRINCIPALES FUNCIONES
1} Cuidar las dependencias y dreas verdes ded E:t.nhladmientﬂ-
2} Abrir y cerrar el establecimiento diariamente en los horarios establecidos por cada Directorna)
3} Mantener elaseoy orden on las dependencias y drcas verdes del establecimiento.
4} Regar las roras de jardin.
5) Atender a las personas que acudan a realizar consuftas y su correspendiente derivacldn a las
Offcines ue la Corporacion Centml.

e e == — _—
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G} Fadlitar 2 las empresas encargadas da reakizar los trabajos de reparadones y mantenciones, ol
accean y movimlontos intemos cuidando del mobiliaric v equipos 2 su carpo

7] Informar a su jefatura cambios en el estado de ko dependencias y equipoes & 5ty cargo,

8] Revlsar antes, durante y terminada la jornada el estado de las instalaclones v equipos, culdando
quir todo se encuentre en orden, apagandn equipos, luces, cerrando llaves de ogua, ventanas
warificanda en general la seguridad del establecimienta.

9) Realizar todas aguellas funciones que le delegue la jefatura, vinculadas con & Ambito de su
competencia y nivel de responsahbilidad,

#® Directorfa)
® lefa administrativa

w  C,
®  Contratistas

Visidn etica v moral de la sociedad

: Iniciativa & Flexibilidad {Adaptacidn a los cambios)
: & Compromise organizacional

> e s Comunicecddn

s Sentido comin

Facha Gitima actualizacian 22-12-3021

Directora de Educacidn

Nicolds Cerda Tapia Jafe Planificacion

Rose Marie Maz Figueroa Jufa Unidad Desarrollo Organizacional
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[ i | DEN DESCRIPCION DE CARGO g
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo Administrative Recopcionista
Jofatura o ln que reparta Inspector|a) General
Cargo{s) que supervisa Mo aphica

Linkdad o Contro de desempafio Establacimienta Educacional

I REQUISITOS FORMALES.

Ensenanza media completa

RN /TRVos/CRIIcion®S. | serramria ) |

::f'ﬂi?:ﬂmn:: ?ﬂmglpide ” m’*”"s 'E“'E“ESE" E"‘FE"5 ad'“'“'ﬁ"iﬂmﬁ
i [E:E: f;:m::n;a?uuhh | 1 .Iall‘!n ) fargn sbmlur

iﬁﬁm&ﬂ :Immlem Office niviel usuario, google drive, room ywo meet,

8

Controlar v gestionar ¢l ingresc de estudiantes, apoderados ¢ otras personas, gue acuden al establecimienta,
velando por el normal desarrelio de las actividades académicas y administrativas.

Lontralzr el acceso del establecimiento

Mantiene sistemas de comunicacidn con losfas miembros del equipo de gestidn y personas de la
comunidad escolar o extemas.

Colabora en la atencidn y control de las contingencias gue se puedan generar.

1)
4

3)

4)

Prepara, envia, reciba y camllaa ctnn:umemarlﬂdn para IEls. mrnunlcaclnrws internas vy externas del
pouipo de gestion y sus contraparfes.

Atiende personalmente, por teléfono y correo a los/as apoderados/as, estudiantes y profesores/as
para canalizar hos requermientos desde v hacia ef equipa de gestian,

Atiende diariamente las contingencias, resolviendo cuando estd a su alcance o derivando al
rﬁp-urﬁahle, Bn case contrario.

Uevar registro de las medidas sanitarias aplicadas al ingreso al establecimiento.
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SOCIAL Cadige E-D032

e

5) Estar a cargo de las camaras O vighancia para prevenir el mgrese de personas apenas al
establecimienty o sallda de estudianies, en aguelios establecimienlos que cuenten con camaras de
~ wighancla,
iG] Gestionar las papeletas de abrasos, registrarlas en [0 plataforma Napsis v sistematizar su estadistica.

* Equipo de Gestidn
Intermas ® FPadres y estudiantes
& [Docentes
..................................... g e e R S S
- 'ﬂsltmaninm'i
& Visidn etica v moral de la sociedad & Adaptacion a los cambios
o [niciativa v Creatividad ® Compromiso arganizacional
& Trabajo en 2quipo ®  Comunicacidan

Directora de Educacidn

lefa Unidad Técnico Pedagdgica y
Maria José Varas Urbano g iecs dpanls
T — Jefa Unidad Desarrollo

Organizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Niamlien del Cargo | Paradecents-Administrative

Jafatman la que reporta | Equlpn |:|r_~ GIE-'}HH -:Ecp,,un |..1 Fun;u::m qw_ w:alu.-: S
Can 5“ ... HWFSUFE“'M -------------- Mo a pHr.a

ﬁd'ﬂa la que m“ﬂe """" ﬁ-dmlmr.tra:mn --------------------------------------

Unidad o Centro de desempaio Escunla de Lenguaje Ahelardo Ilurrlaga Jamett

0. REQUASITOS FORMALES

Ensafianza madia completa
Educacion/Tikulos/Certificaciones | Tecnico en administracidn

R Teenico contable
Trayectoria Laboral (Tipo de

experiencia deseable| | i sk
Expeariencia minima deseable

(afios de experiencia) S g

Otros requisitos o conadmisntog

especificos para el cargo Dffice nivel usuario, google drive, zoom y/fo mest,

. OBJETIVOS DEL CARGD
) H ASx D

Elecutar ¥ apovar con acclones de soporte administrative al equipo de gestidn del establecimienta, para el
normal desarrolio de las actividades académicas v administrativas.

1. Entrega apovo adminksirativo al eguipo de gestion v al resta de losfas funcionarios/as que lo requieran
para el normal desarrolio de sus responsabilidades.

Z.  Mantiene sistermas de comunicacion con los/as miembros del equipo de gestidn y personas de |a
comunidad escolar o extemas,

3. Colahora en la atencian y control de [as contingeancias que se puadan generar.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Prepara, envia, recibe y canaliza documentacian para las comunicaciones intarnzs ¢ externas dal
equipo de geskién v sus contrapartes,

21 Mantiene los archives flsicos v digitales de respaldo de las actividades v comunicadones de losfas
integrantes del equlpo de gestidn v bases de dalos a su cargo,

3) Realiza registros en los sistemas de apoye administrativo coma NAPSIES, velsystem u otros

4) Uewn gl repistra y pestidn de los materiales de aficina.
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5} Atlende personalmente, por teléfona v correo a losfas apoderadosfas, estediantes v profesorss/as
para cenalizar log regquerimientos desde y hacla el eguipo de gestidn,

B} Atiende las contingencias, resolviende cuando estd 4 su akance o devivando al respansable; en caso
contraria,

7) Recepcidn yentrega de prusbas, cenilicados madicos y obros documentos de losfas estudiantes,

8} Uevar registro de lac medidas sanitarias aplicadas al ingrese al establecimiento,

9} Mantener actualizado e registro de log/as estudlantes del establecimiento, ante cualquier
eventualicad

10) Supervisar las camaras de vigilancla controlando & ingreso de personas ajenas al establecimiento o
sallda de estudiantes.

11) Contralar la apartura de los distintos portones del sstablecimients, considerando las actividades que
reguderen la apertura de cada uno de ellos.

12) Levar registro organizado de libras de postulantes, libro de mensajes de las familias, seguro escolar,
liro do novedades del dia, libro de atrasos entre otros.

L]
&  Padres y estudiantas
Internas » Docentes
®  Asistentes LEcnécos en pdrvulos
= e R R A R

. !nrlsﬁn'r mmldla . . ﬁn a cam

& Iniciativa y Creatividad & Compromiso organizacional
& Trabajo en equipo ®  Comunicacidn

Directora de Educacidn

Directora Escuela de Lenguaje Abelardo
Lucla Parra Castilio
Rose Marde Diaz Figueroa Jeta Unidad Desarrollo Organlzaclonal o
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SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO Codign 0034
. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Paicdlopn/a de Bienestar Socioemacional y Salud Mental
""""""""""""""""""""""" Director(a), Encargadola) de convivendia escoler, Jefe UTP, |
Jefatura a | raporta
e Coordinsdor/a Unidad de Bienestar Socioemocional v Salud Mental

l::l'.g-ﬁ{!'.i q-ua supawlfn M .\'-‘u.pll:::

ﬁmaa a la que pertenece Edumtmn

Unidad o Centro de desempefo Establecimientos de Educacicn

0. REQUISITOS FORMALES

Edmdﬂnﬁhdnﬂﬂtﬂhﬂnm Psictlogo/a Clinico, Educacional, Comunitario o Sistémico
-_ﬁ:i;.rectma Laboral [Tlpn de | Al menos 2 afios de r.ra-ha-_m ‘en sistema educacional, comunitario o |
Experiencia Hesmhle] s;stémlm

Experiencia minima deseable 1 afio en cargos relacionados con b ejenmdn de talleres an ambito
[afos de experiencia) educacional 'f..’u- la atencidn de estudiantes,

Office nival usuario
Otros requisitos o conocimientos | Conocimicntos en normativas de convivencia escolar
especificos para el cargo Conocimientos referidos a salud mental.
Manejo die metodologia de trabajo grupal ¥ gesticn de red

H,  OBETIVOS DEL CARGD

Participar de la planificacion e implementacian del Programa de Bienestar Socdoemocional, para la entrega de
apovos espedalizados, gue tiene como objetivo fortalecer [as habilidades y competencias socicermnocionales
de [as y los estudiantes asi potenciar su desarrollo integral proyectos de vida v trayectoria educativa.

IV.  RESPONSABILIDADES

1. Planificar las acciones a realizar en aula con el estudiantado en coordinacidn con jefatura de UTP v/o
docentes,

2. Responsable de disefiar y/o ejecutar los talleres relacionados a programa de bienestar
socioemecional u otros requeridos para la comunidad del establecimiento,

3. Responsable de planificar ¥ sjecutar capacitaciones a funcionanos en & dmbito sociosmocional,

4. Mantener informacion actualizada de los casos de estudiantes dervados a tratamientos de salud
mental,

5, Resguardar la salud mental del estudiantado atendiendo las problematicas individuales complejas

previo a la elecucion de los talleres,
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[ D ROLLO Madificado :19-05-2023
E " i SO AL DESCRIPCION DE CARGO Coeliga 0034

V. PRINCIPALES FUNCIONES : |

1] Planificacién e implementacidn del Programa de bienestar socioemocional, con jefatura de UTP v/o
docentes,

2] HRealizar los 1alleres dentro de [a jornada escolar, segdn horas asignadas. |

3] Ejecuciin de reuniones con docenbes para b revisidn de casos complejos, levantamionto wo ajuste doe
tematicas consklerando esbos casos v la planificaddn de actividades,

4) Planificacion y ejecucion de Talleres de Habilidades Parentales con madres, padres y apoderados, sl se
requiere,

5] Planificacidn ¥ ejecucidn de capacitaciones para funclonanos en el drea socloemocional, (el punto 1
considera este tem)

6] Sepuimientos de casos de estudiantes pesquisados con resgos en el drea socioemocional y de salud
menizl.

7] Participar ¢n ko red comunal de bienestar socioemocional.

8) Reportar mensualmente & Coordinadora Comunal las actividades realizadas, mediante la planilla de
registro de intervenciones,

9] Participar en la evaluacidn semestral y anual del programa de bienestar socloemocional.

VI.  INTERACCIONES

®  Estudiantes

#& Padres, madres v apoderados{as)
Internas = [ocentes

= Equipo de gestion

& Asistentes de la Educacidn

"""""""""""""""""""""" s Centros profesionales de apoye
= Centros de atencidn psicoldgica

il » Centros de salud comunales e intercomunales
& Redes municipales, universitarias, entre ofras.
Vil.  COMPETENCIAS

. ﬂl-l:umprumisn etico-social = fesponsabilidad

& Mangjo de grupos ¢  Trabajo en equipo

& Resolucién de conflictos s Proactividad e innovacidn

= Autoaprendizaje v desarrello profesional ¢ Liderazgo

# Capaddad para Iz planificacion » Capacidad de adaptacion/Mlexibilidad

VI  APROBACION
Fecha dltima actualizacion 25-01-2023
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NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE ,
; ; ) ; 2
lvana Gonzdlez Mimica Directora de Educacion
Jefa Unidad Técnic
Maria José Varas Urbano " 0 Mo e

Coordinadora de Educacion Inicial

Coardinadors Comunal de Bierestar

T
oL B s Socioemaocional,

Jefa Unidad de Desarrollo
Organizadonal

Rese Blarie Dia: Figuenoa
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Maombre dnll:-:r'gn

Jefatura a la gque reporta

i:nmu[ilque :u.plnﬂn
Aru a Ia qua purunal:a

] .Iefefa LInh:lad Tér:mr:n Pedandul-l:a Comunal
| Directar/a de Educacidn

Coordinador/a Diversidad @ Inclisidn Educativa

Equlpn-s de rntegral:uﬁn -.rAp-quua la dme-rs:did Bn Ins e:sr.ahledmlemas

S e = s

EleIEEIﬁ'n

Exp-unelll:li Como Lum'dlnadur,r’a de eguipos interdula:lpﬂnaﬂns, glstm

l.lnidld o I:-I!'I'Itl'ﬂ ti!dﬂum'ln:ﬁu Dlrﬁui&n d-e Ern‘ur.:ddn
Educacian/Titules/Certificadiones | Educadnr/a Diterencial
Trayectoria Laboral (Tipo de

experiencia deseable) . de Proyectos

Experiencla minima deseable

_ _{?ﬁ_"!ﬁ #“.”"_”'E’_“F' 5 afins en sistema Educacional
Dtros requlsitos o conocimientos

espedficos para el cargo

- Formacikdn de postgredo vy pos titulo en gestion educativa,
administracidn educacional vfo discipling especifica

-~ Gestion de proyectos y presupuestos; normativa educacional v
marcos nacionales de Educacidn Diferencial y PIE.

- Sistema de Aseguramiento de la Calidad de Educacidn (SAC)

= Formulacién de estrateglas y control de gestion

- Liderazgo en vinculacion con arganizaciones comunitarias y redes
de apoyo vinculadas a la nifiez.

Apoyar a los equipos de integracidn y apoyo a la diversidad de los establedmientos educacionales
runicipales en el disefio y ejecucidn de los procesos necesarios para |a inclusidn v el logro de aprendizajes
relevantes y significativos, en funcidn del bienestar y desarrolio integral de todos/as, v de cada uno/a de
las estudiantes de educacion especial ¥/o que presenten alguna necesidad educativa,

— Dominio de herramlentas Office

—=—

. ResPONSABILIDADES

L en——

1. Asesorar a Insfils Directores/as, Jefesfas de UTP y Coordinadores/fas de Edisitn Inicial, basica y
media de los establacimientos municipales en temdticas de diversidad, inclusion y normativa PIE,

2. Asegurar la implementacidn de las nonmativas educacionabes vigentes en educacidn espedal,
Imclusidn y PIE en todos los establecimientos dependientes de la Corporacidn, conforme g lo
establecide por el Ministerio de Educacion.
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3. Apoyar a |os establecimientos educacionales en los procesos de gestion pedapgdgica, en el marco del
Proyecto Educative Comunal y del Proyecto Educative Instibucicnal, para resguardar ef respete a la
diversidad, Favoreciendo la inclusidn y los aprendizajes de losfas estudiantes.

4, Apoyar la implementacion y funclonamiente a nivel comunal de redes profesionales de educacion
espacial v equipas interdisciplinarios.

5. Pramaver y favorecer el trabajo colaborativo entre los distintos establecimientes dependientes de |a
Corporacién.

6. Monitorear y evafuar la implementacion de los procesos de gestion pedagdgica y otros programas
gue favorezcan los aprendizajes y desarrolle integral de todos los/tas estudiantes.

7. Participar de la elaboracion del Pan Anual de Desarrollo de la Educacién Municipal {PADEN),
apartando con propuestas para educacidn especial y PIE, dando cumplimiento a normativa vigente.

B, Gestionar las contrataciones y compras requeridas para dar cumplimiento de los programas o lineas
da accidn a cargo del Plan Anual de Desarrollo de la Educacian Municipal (PADEM).

9, Participar de los proyectos municipales que invalucren a la Direceién de Educacion

10, Gestionar, ejecutar y aprobar la rendicidn de les fondos pdblicos y municipales a cugo de su
coordiracidn,

11, Apoyar en todo le que elfla Director/a de Educacion yfo Jefefa de la Unidad Técnico Pedagdgica e
solicite.

2} Welar por el cumplimiento de los lneamientos de la ley de inclusion en los establecimientos
educacionales,

3] Monitorear los procescs de gestidn pedagogica implementadas por los establecimientos
educativos en educacidn aspechal y PIE,

4) Asesorary monitorear la Implementacidn de las estrategias de transiclén educethva de estudiantes
con necesidades sducativas especiales, desde educacian inicial 2 educaclén media

5] Asesorar @ los equipos psicosociales, de convivenciz v UTP, en czsos de mayor complelidad de
estudiantes con necesidades educativas especiales.

f) Planificar y liderar las actividades de las redes profesionales de educacion especial y equipos
interdisciplinarios.

7) Promover el intercambic de pedcticas pedagdgicas entre los equipos de los  distintos
establecimientos eduecacionales.

8) Identificar y difundir instancias de formacidn continua entre los eguipos de educacion especial e
interdisciplinarios de los establecimientos educativos de la comuna.

3] Elaborar y monitorear los programas de educacion especial del PADEM,

10) Velar y controtar el use de recursos financieras asociados a los programas o lineas de accion a cargo
daf PADEN.

11) Implementar todos los procesos de gestion, ejecucion y rendicion de fondos establecidos par la
Corpocacion de Desarrolle Sodal de Providencia.




Apiobado  :11-07-2022

B SetaRo oatusso 1107300
| _ SOCIAL DESCRIPCION DE CARGO il puptei
|

12) Apoyar a la Unidad de Convivencia Escolar, Unidad de Planificacion y Unidad de Blensstar
Estudiantil on temdticas proplas de educacidn espesial, mclusion y PIE.

13) Articular y colaborar en les acciones desarrolladas por las demds coordinaciones de la Unidad
Técnico Pedagdgica,

14) Apoyar a la Direccion de Educacidn en temdticas proplas de educacidn espedal @ inclusidn
educativa v en todo lo que se requiera.

15) Preparar y presentar los informes periddicos de gestidn educativa requeridos por elfla Director/a
de Educacidn y/o Jefe/a de la Unidad Técnico Pedagdgica.

16) Participar en reuniones de la Oireccién Provindal de Educacion u otra institucidn wvinculada a su
coordinacion,

® Directorasfes de los establecimientos de educacion
® Equipo direccldn de educacikin

= Unidad de finanzas

® Equipos PIE de los establecimientos educativos

& Eguipos Interdisciplinarios

e Equipos de Convivencia Escolar

#® Jefes UTP Establecimientos Educacionakes

s Consejo Escolar

8 MINEDLC

e Departamento Provincial.

® Universidades e instituciones vinculadas a la nifiez
® Redes de apoyo

s Lliderazgo

R ¢ Trabajo én equino

Empati
e Capacidad para la planilicacion : a = ; 4
® Asertividad . D !hu i
o Proactividad i o

Fecha dltima actualizaciin 17-04-2023
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Ivana Gonzdlez Mimica Directora de Educacidn

Maria José Varas Urbano Jefa Unidad Técnico Pedagdglca v

Rose Marie Diaz Figueroa

Coordinadora de Educacién Inicial

Jefa Unidad Desarrollo
Drganizacional
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DESCRIPCION DE CARGO i E.0038

Humhrl dnn‘.‘lrp

Jefefa Unidad Técnico Pedagdgica Comunal

Educaclén/Titulos/Cartificacionas

Trayectoria Laboral {1ipo de
cperen s deseabis)

- -

Experlencla minima deseable
[ﬂhldlmmv:h]

Dtros requlsitos o conoclmientos
especificos para el cargo

Jﬂaturn a la que I‘a-pll!‘la mrm::rfa |:|E Educacidn
t‘,mrdlnadmas,.l’a; de Edliﬁﬁlun lmr-laL Edhll::ldlffl Bislca, Educackan
Media, SEP y Diversidad e Inclusidn Educativa, Directorfa Centro de
Ccargols) que supervisa Recursos y Apoyo al Estudiante (CERAE)
Jetesfas de UTP de Establecimientos Educativos
Asistente administrativo/a SEP
ﬁrea a Ia que pertenece Educacion
I.lni:lld o Centro de dmmplﬁn Direccion de Educacion

LITP, gestor de Proyectos

hasta ensefianza media,

Apoyar alos equipos directhvos y de gastida de los establecimiontas educacionales municipales, en el diseflo
y ejecucion de los procesos necesarios pare el logre de sprendizajes relevantes y significativos, en funddn
del bienestar y desarrolio integral de todos/as, v de cada une/s de los estudiantes desde educacian Iniclal

Profecor de Educacidn Bisica, Media, Diferencial o Educador/a de
Parvulas

=1 LEEIE - Sk

Experiencia como coordinador de eq.jrp:u de eduwmﬁm jefefa de

5 afios en slstema educacional

e T R P L. = ERIEE e ik

Formacidn de postgrado y/o postitule en gestidn educativa y/o
administracion educacional,

Conocimientos en gestidn de proyectos y prasuplestos
Conocimientes en normativa educacional y marcos nacionales.
Conocimiente en Sistema de Aseguramiento de la Calidad de
Educacién (SAC).

Experiencia en formulacion de estrategias y control de gestion.
Dominio de herramientas Office




B
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Cadign 10033

L. Planificar y coordinar las scciones de la Unidad Técnico Pedagdgica comunal,

2, Asesprar a logfas Directores/as v Jefesfas de UTP de bos establecmientos munkkpales en tematicas
técnico pedagdgicas.

3. Asegurar, en conjunto con los coordinadores de-la unidad, la implementacicn de las normativas
educarionales vigentes en tados los astablecimiontos aducacionales, conforme a lo establecido por el
Ministerie de Educacidn,

4. Apoyar a los establecimlentos educaclonales en los procesos de gestion pedagdgica, en el marce del
Proyecto Educative Comunal v del Proyecto Educativio Institucional.

5. Apovar l3 implementacion ¥ funciopamiento a nivel comunal de redes profesionales de educaciin,

6. Promaowver y favorecer el trabajo colaborativo entre kos distintos equipos directivos v de gastidn de los
establecimientos educacionales pertenecientes a la Corpowacion.

7. Monitorear y evaluar la implementacion de los procesos de gestidn pedagdgica y otros programas gque
favorezcan los aprendizajes y desarrallo integral de los/los estudiantes,

E. Participar de la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo de la Educacion Municipal (PADEM], dando
cumplimiento a normativa vigente,

%, Apoyar a la Directorala) de Educacidn en la eflaboracidn y gestidn de la dotacidn docenta.

10. Gestionar las contrataciones ¥ compras requeridas para dar cumplimiento de los programas o lineas
de accion a cargo de [a Unidad dal Plan Anual de Desarrollo de |a Educacion Municipal {(PADEM).

11, Participar de los proyectos municipales que involucren a la Direccién de Educacién.

12, Getionar, efecular y aprabar la rendicion de los fondos pdblicos v municipales a carge de la unidad.

13, Apoyar en todo lo gue elfla Directonfa de Educaddn le solicite.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES
1) Welar por el cumplimiento de la narmativa educacional -'u'|_ﬂﬂ'r'|t-|! en bodos los establecimientos

educacisnales.

2] Revisar y retroalimentar los planes de gestidn de los establecimlentes educativos,

31 Asegurar la implementaciin de los planes de desarrolle profesional docente en todos Ios
establecimientos educativas.

4) Monitorear los procesos de gestion pedagdgica Implementadas por los establecimizntos
educativos decde el nive! inicial 3 enzefanra media.

5) Velar por la implementacion de los planes de estudios vigentes y/o aprobados por el Ministerio
de Educacidn en todos los establecimlentos educaclonales.

6) Asesorar a los equipos psicosociales, de convivencia y del programa de Integracidn escolar en
casos de mayar complejidad.

7} Colaborar en la planificacian e implementacian de las redes profesionales de educaciin,

B} Promowver el intercambic de pricticas pedagdgicas entre los equipos de los distintos
establecmientos educacionalos.
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Externas

8) ldentificar y difundir instancias de formacidn continug entre los equipos de los
establecimientos educativos de la comuna.

10) Elaborar y monitorear los programas del drea de gestion pedsgdgica del Plan Anual de
Educacidn Municipal {(PADEM).

11) Velar v contrelar el use de recursos financlerss asociados a los programas o lineas de accidn a
cargo del PADEM,

12} Implementar todoes los procesos de geatiin, ejecucion y rendicidn de fondos establecidos por
Iz Corporaciin de Desarrollo Soclal de Providencia,

13) Apoyar a Ia Unidad de Convivencla Escolar, Unidad de Planificacidn ¥ Unidad de Bienestar
Estudiantil en temdticas técnico pedapapicas.

14} Articular y colaborar en las acciones desarrolladas per las coordinaciones de la Unidad Téonico
Pedapdgica, asegurando una mirada de trayectors educativa,

15) Apoyar a la Direccidn de Educaciin en tematicas téenico pedagogicas y en tode bo gue se
requiera,

16) Colaborar con lafel Director/a de Educacdidn en la gestion de la dotacidn docante gue atiends
a los(as] estudiantes de los establecimientos educacionales, cumpliznde con la legislacian
vigente.

17) Preparar ¢ presentar los informes perddicos de gestidn educativa requeridos por elfla
Director/a de Cducacian.

18) Participar en actividades de vinculacion con organizaciones comunitarias y redes de apoyo.

19} Participar en revniones de fa Direccidn Provincial de Educacién u otra institucion vinculada a
educacidn.

Directora de Educacion

Equipo Direccidn de Educacidn

Direccidn de finanzas de la COS

Contraloria de fa COS

Directores de establecimientos educacionales

Equipos de educacidn de los establecimientos educativos
lefes UTP establecimientos educacionales

Consejo Escolar

& & 8 & &5 8 8w

MINEDLIC

Departamento Provincial,

Universidades e instituciones vinculadas a la primera Infancia, nifez y
adolescencia.
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= liderazgo s Proactividad

# Comunicacion efectiva = Empatia

# Capacidad para la planificacion ®  Flexibilidad

& [nnovacian #  Compromiso ¢ entrega
s Asarkividad e Trabajo en equipo

Fecha dltima actualizacidn ‘ 18-04-2023

Jefa Unidad Técnlco Pedagdgica y

Maria José Varas Urbano Coordinadara de Educacién Inicial
Jefa Unidad Desarrollo :
S e i
Rose Marie Diaz Figueroa ummm | /7 -'_::..Z: -'...'_I"”
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Hnmhru dll ﬂl.rp Coordinadon/a Educacion Media

| lefefa Unidad Téenico Pedagdgica Comunal
_.'i“.‘ff'i'_‘fj'.f?.'.‘_‘f'.’_f'.’"“ _ ____ W e Orector/adebdveacién
Cargols) que supervisa qu.Hpm de E-:H.rr:al:ll.‘rn Media de Establecimientos Educativos
Arei a !n an ﬂErtErmtE Edutatlfm

Hﬂlﬂiﬂ-ﬂ ﬁnﬂnﬂdump.l’m Dlrum:lﬁn d: Edur.::idn

Emmmnmmﬁnrﬂﬂmlmu Profesar de Educacdion Media

........................................

Tl'a\l-ﬂtnfh Laboral mpo ge EHWIEMI;-W;HJ coordinador de aqulpm de educacidn media '|'
axperiencia deseuble] .. |Eesterdeproyectos.
Enpnduﬂu minima deseabla

L afios en sistama Educacional

= Formacién de postgrado yjo postitulo on gestién educativa,
administracion educacional yo discipling espacifica,

- Conocimientos en gestion de proyectos v presupuestos

- Conocimdentos en normativa educaclonal v marcos nacionales de

| {afos desaperiencia)

Otros requisitos o conodmientos educacion media.
especificos para el cargo =~  Conocimlentos en Sistema de Asepuramienta de |la Calidad de
Educacion (SAC)

—  Experiencla en formulacidn de estrateghas v control de gestidn,
Daomenio de herramientas Office

Apovar a los equipos de ensafianza media de los establedmientos educacionales municipales en el disefio
y ejecucitn de las procesos necesarios para & logro de aprendizajes relevantes y significativos, an funcidn
del bienestar v desarrollo integral de todos/as, v de cada unoya de los estudiantes de educacion media,

1. Asesorar a los/as Directores/fas, Jefes/as de UTP y Coordinadoresfas de Educacidn Media de los
establecimientos municipalas en ematicas del nivel

1. Asegurar la implementacion de las normativas educacionales vigentes de educacidn media y acceso a
la educaclén superor en todos los establecimientos educacionales.
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T

11.

Apoyar a los equipos de los establedmientos educacionales en los procesos de gestion pedagogica, en
el marco del Proyecto Educativo Comunal ¥ del Proyecto Educative Institucional, resguardando su
adecuada contextualizacion al nivel de educacion media,

Apayar la implementacidn y funcionamiento a nivel comunal de redes profesionales de educacitn
rzdia.

Promover y favorecer el trabajo colsborative entre los distintos equipos de educacidn media de los
establecimientos educacionales,

Manitorear y evaluar la implementacion de los procesos de gestion pedagogica v otros programas gue
favarezcan los aprendizajes v deszrrolio integral de log/las estudiantes de educacidn media.
Participar de la elaboracion del Plan Anual de Desarrolio de la Educacidn Municipal (PADEM],
aportando con propuestas para el nivel de educacién media y dando cumplimients a normativa
vigente.

Gestionar las contrataciones y compras requeridas para dar cumplimiento de los programas o lineas
de accidn a cargo del Plan Anual de Desamrollo de la Educacion Municipal {PADER).

Participar de los proyectos municipales gue invelucren a la Direccidn de Educacian

Gestionar, epecutar v aprobar la rendicion de [os fondas pablicos v municipates a cargo de su
coordinacidn.

Apoyar en todo lo que elfla Directorfa de Educacidn y/fo Jefefa de la Unidad Técnico Pedagdgica le
solicite.

V. PRINCIPALES FUNCIOMES

1} Velar por ef cumplimiento de la nermativa vigente de Educacidn Media.

2] Monitonear kos procesos de gestion pedagdgica implementadas por los establecimientos
educativos vn el nived de sdumcion media,

31 Asesorar y monitorear la implementacion de las estrategias de transicion educative desde
sepunde ciclo de educacidn badsica a ensefianza media.

4]  Azesorar y monitorear la implementacion de estratepias de fransicion a la educacion superior.

Bl Asesarar a los equipos pslcosociales, de comvivencia y del programa de integracion escolar en
casas de mayor complejidad de estudiantes de aducacion madia.

B)  Planificar y liderar las actividades de ks redes profesionales de educacion media.

71 Promover 2| intercambio de pricticas pedagbgices entre los eguipos de ks distintas
establedmientos educacionales.

B) Identificar y difundir instancias de formacion continua entre los equipos de educackin media
di los establecimiantos educativos de la comuna.

9} Elaborar y monitorear los programas de educacion media del PADEM.

10} Velar y controlar el uso de recursos finencieros asociados a los programas o lineas de aceitn 3
cargo del PADEM.

11) Implementar todos los procesos de gestion, elecucion y rendicidn de fondos establecidos pos
la Corporacidn de Desarrolio Social de Providencia.
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1) Apoyar a [a Unidad de Convivencia Escolar, Unidad de Planificacidn y Unidad de Bienestar
Estudianti] en temdticas propias de educacion media.

13) Articutar y colaborar an las acclones desarrolladas por las demds coordinaciones de la Unidad
Téenico Pedagdgica,

14) Apoyar i la Direcoidn de Educacidn en tematicas propias de educacldn media y en todo lo gue
5€ requiera,

15) Preparar y presentar los informes periddicos do gestion educativa requeridas par al/f1a
Directorfa de Educacicn yo lefefa de la Unidad Técnkca Pedagdgica.

16} Participar en reoniones de la Direcclén Provineial de Educacion u otra institucion vinculada 2
la educacida maedia.

Participar en actividades de winculacién con organizaciones de Educacidn Superiar.

Directora de Educacidn

Equipo Direccidn de Educacidn

Direccién de finanzas CDS

Directores de Establecimientes Educaclonalas

Equipos de educacidn media de los establecimlentos educativos
Jiefies UTP Establecimientos Educacionales

Consejo Escolar

Sty R T R T TR B B E T R S B S S e

Intarnas

MINEDUC

Departamento Provincial,

Instituciones de educacion superior

Instituciones vinculadas a la nifiez ¥ adolescencia.

& Lidarazgo 3
e :

» Capacidad para la planificacion packy

o Asertividad it

& Trabaicieh sgiipi & Compromiso y entrega

Fecha vltima actuallzacidn 18-04-2023
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vana Gonzdlez Mimlca Directora de Edicaciin
Jefa Unidad Téonico Pedaghgicay
Winj e Yvici Ariinanie Coordinadora de Educacion nical
T S — Jefa Unidad Desarroflo

Organizadional i
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W o] AL DESCRIPCION DE CARGD Codlge 0040
I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombra del Cargn Coordinadorna SEP Comunal

e L e L']r'::f;:‘.-;a”f,l}-'.fdé]:i?&Hﬁfeﬁéﬁﬁéﬁ'&ﬁﬁﬁé[ ...............................
Jefturaalaquereporta | DirectorfadeEducacen

Cargols) que supsnrsa Coordinadorfa SEP de Establecimiantos Educativos

Area a la que pertenece Echucacian

Unidad o Centro de desempefio Direccion de Educacidn

i REQUISITOS FORMALES

Huudﬁnfﬂmlmﬂ:lﬂlﬂcadnm Fmﬁ.-sm': dr.t aducaddm hém o media

:-;:eml e lmlulfd: ﬂmﬂ; ': }'_’_ |['|Ip-|:- '*: - E_’i'f"mdaf?_m__u :ﬂurdlnadur SEF w’a iestnrde mectm _______

Expeﬂmd: minima deseable
G ool . 5 aftos en sistema Educacional

2tros requisitos o conocimientos
especificos para el cargo

Formacion de postgrado y postitule en gestidn  educativa,
administracidn educacional y/o discipling especifica.
Corocimientos en gestion de proyectos v presupuestos
Conocimientos nommativa educacional v marcos nacionales de
Educaciin.

Conocimientos normativa ley de subvencidn escolar preferencial,
Experiencia en elaboracion v seguimiento de Plan de Mejoramiento
Educativo

Conocimientes en Sistema de Aseguramients de la Calidad de
Educacian (5AC)

Experiencla en formulacidn de estrategias v control de gession
Daminio de herramientas Office

. OBIETIVOS DEL CARGO

Apoyar a los equipos directivas v de
elecucidn del Plan de Majoramiento

gestion de establecimientos educacionales municipales en el disefio y
Educativo {PME), resguardando su adecuada implementacidn y uso de

loz recursos recibidos, en funcidn del logro de aprendizajes relevantes y significativos, en beneficio del
bienestar y desarrollo Integral de todos/as, y de cada vnofa de los escudiantes,

v,

RESPOMSABILIDADES

lded
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Codign  :E-D0MD

. RESPONSABILIDADES

0,

Asesorar a losfas Directoresfas, Jefesfas de UTP y Coordinadores/as $EF de los establocimientos
miunicipales en tematicas relativas al PME,

Asegurar la implementacion de las actiones del PME de cada establecimlento educativo segin las
nermativas educacionales vigentes,

Apoyar a los establecimientes educacionales en los procesos de pestion del PME, en el marco del
Provects Educative Comunal v del Proyecto Educative Institucional.

Promover y favorecer el trabajo colaborativo entre los distintos actores del establecimiento en termo
al PME.

honitorear v evaluar la implementacion die las acciones del PME de cada establecimiento educativo,
Gestionar [3s contrataciones y compras requeridas para dar cumplimiento a las acciones del PME
propias del sostensdor,

Participar de la elaboracién del Plan Anual de Desarrolle de |la Educacidn Municipal (PADEM),
aportando con propusstas praplas v dando cumplimients a normativa vigente.

. Gestionar las contrataciones y compras requeridas para dar cumplimiento de los programas o lineas

de accldn a cargo PADEM.

Participar de los proyectos municipales que involucren a la Direccidn de Educacitn

Gestionar, ejecutar, controlar ¥ aprabar la rendician de los fondos pdbdicos y municipales a cargo de
su coovrdinacian,

Apovar en toda lo que el/la Directorfa de Educacidon y/o lefe/a de la Unidad Téenico Pedagdgica le

NG ovGiowEs

Vedar por el cumplimienta de la normativa vigente de la ley de Subvencion Escolar Preferencial (SEP),
Acompafiar la elaboracidn del PME anual de cada establacimionto educative.
Menitorear los procesos de gestidn en torno a las acdones del PME implementadas por los

Asesgrar y monitorear a los equipos de Gestidn v coordinadores SEP en tormo al uso adecuado de los
Flanificar y liderar las actividades de |a red de coordinadores/as SEP.
Planificar y ejecutar acclones anuales del sostenedor a incorporar en los PME de los estabfecimientos,

Velar y controlar ef use de recursos financieres asociades o los programas o ineas de accidn a cargo

Implementar todos los procesos de gestidn, ejecuckdn y rendicidn de fondos establecidos por la

il
solicite,
1}
2]
E)
establecimlentos educativas,
4]
recursos SEP,
5]
B)
7
del PADEM.
8)
Corporacidn de Desarmollo Sodal de Providencia,
3)

Articular ¢ colaborar en las acciones desarralladas por [as demids coordinaciones de ka Usidad Téenica
Pedapdgica.

1) Apovvar a la Direccion de Educacidn en tematicas propias de la ley de subvencidn escalar prefarancal

yoan todo o que se requiera,




Carparocicn Aprobado  18-08-X123
ey DESARROLLO Modificade ;18-04-2023
© [T | DESARR DESCRIPCION DE CARGO ANl caup

Educacian yio lefiafa de la Unidad Técnico Pedagdgica,
12) Participar en reunfones de la Direccidn Provincial de Educacion u otra institucion vinculada a SEP.

Wi.  INTERACCIONES
8 [Directors de Educacion
e Equipo Direccion de Educacidan
8 Direccidn de finanzas CD%
I & Contralora CO&
L # Directores de Fstablecimientos Fducacionales
8  Coordinadoresfas SEP
8 Jefes UTP Establecimientos Educacionales
________________________________ | OO, . o o e e e
AL E DL
Externas ¢ [Departamento Provincial
Redes de apoyo
e [Liderazgo s
e Comunicacion efectiva : :::'::Ir:dad
& Capacidad para la planificacian s  Flesibilidad
e Asprtividad £ ]
T
# Compromiso ¥ entrega i
Vi APROBACION
Fecha ditima actualizaclon 18-04-2023
.Wam Gonrdlez Mimica Directora de Educacldn
Jefa Unidad Técnlco Pedagogica y
NAEA Aol TNEas DR 00 Coordinadora de Educacion Inicial
| lefa Unidad Desarrolio
Aosa Marle Dlaz Figueroa Grewiisen ‘




Aprobade 1802003
Modificado :18-04-2023

DESCRIPCION DE CARGO Cdigo it

Jefatura a la que up:rta

Ennrdinadnrfa Educacion Inicial Comunal

E-lrjulﬂ (T lumruln

Equipns de Educacldn Inickal de Establecimiontos Educatives

Area a la que pertenace

Unidad o Centro de desempefio

Edmiﬁnﬂlmlmfﬂarﬂﬂmhnﬁ

Trayectoria Labaral Tipa de.
mpl-rim:l.u -:I-_'lniﬂl:]-
Experiencia minima :Iemhh
{aPios de enperiendial

Otras requisitos o conocimientos
especificos para el cango

Apoyar a los equipas de educacion inicial de los establecimientos educacionales municipales en el disefio y
ejecucitn de los procesos necesarios para el logro de aprendizajes relevantes y significalivos, en funcion
del bienestar y desarrollo Integral de todes/as, y de cada uno/a de kos nifios y nifias de educacién inlcia,

1. Asesorar a logfas Directoresfas, Jefesfas de UTP y Coordinadores/as de Educacidn Inicial de los
establecimientos municipales en t2malicas de Educacidn Parvularia

2. Asepurar la implementacion de las normativas educacionales vigentes de Educacidn Parvalaria en
todos los establecimizntos edmadw._

Educacian

Direccidn de Educacian

Educador/a de Pérvulos

Enpnﬂmu:l: come voordinador de lqmpu-s dl educacion |n||:|a| '|r,|"1:|
gestor de Proyectos

5 anos en sistema Educacional

= Fum'lzu:ldn da pmt.gradn 'III..I’n pnsﬂmln en gesuﬁn aduratlua,
administracidn educacional e primera infancia.

— Conocimientas gestidn de proyectos y precupuestas

— Conocimentos normativa educacional ¥ marcos nacionales de
Educacién Parvularia.

— Conocimientos Sistema de Aseguramiento de la Calidad de
Educacian Parvularia (SAC-EP)

- Experlencia en formulacidn de astrategias y contral de gestion,

— Dominio de hesramientas Office.
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3. Apoyar a los establecimientos educacionales en los procesos de pestion pedagdgica, en el marco del

4)

5)
5)

7)

8)
9)

10} Implementar todos les proceses de gestion, ejecucion y rendicién de fondos establecides por [a

11} Apoyar a la Unidad de Convivencia Escofar, Unidad de Planificacidn y Unidad de Bienestar Estudianti|

. Gestionar, ejecutar ¥ aprobar la rendicidn de los fondos plblicas v municipales a cargo de su

. hpoyar en todo lo que elfla Director/a de Educacién y/o Jefe/a de la Unidad Técnico Pedagdpica le

Proyecto Educetivo Comunal vy del Proyecto Educativo Institucional, esguardandg su adecuada
contextualizacion al nivel de Educacion Inicial.

Apayar la implementacion v funcionamiento a nivel comunal de redes profesionales de educacion
inicial,

Promover y tavorecer el trabajo colaborativo entre los distintos equipos de educacién inlclal de |os
establecimienios educacionales.

Monitorear ¥ evaluar [a implementacion de los procesos de gestion pedagdgica v 0iros programas que
favorezcan los aprendizejes v desarrollo Integral de los nifias v nifas de educacidn inicial,

Participar de |2 elaboracion del Plan Anual de Desarrolio de la Educacion Municipal (PADER),
aportando con propueestas para el nivel de educacidn inicial y dando cumplimiento a normativa
vigente.

Gestionar las contrataciones v compras requeridas para dar cumplimiento de los programas o lineas
de accidon a cargo del PADEM.

Participar de los provectos municipakes gue involucren a la Direccidn de Educacian,

coordinacidén,

salicite.

o e e
4

Velar por el cumplimiento de m:-rth.ra e Edan'&n Parvidaria vigente,
Manitorear los procesos de gestidn pedagdgica implementadas por los establecimientos educativos
an el nivel de educacion inicial.

Asesorar v monitoreasr fa implementacion de las estrategias de transicion educativa de educacidn
imicial a primer ciclo de ensefianza bdsica,

Asesorar a los equipos psicosodales, de convivencia v del programa de integracidn escolar en casos
de mayor complejidad de nifios y nifias de educaciin inicial,

Planificar y liderar las actividades de la red profesional de educacian inicial,

Pramaver el intercamblo de pricticas pedagdgicas entre les equipos de los distintos establecimientos
educacionales,

Identificar v difundir instancias de formacidn continua entre [os equipos de educacion inicial de los
establecimlentos educativos de la comuna.

Elabaorar y monitorear los programas de educacién iniclal del PADEM,

Vialar y controlar el uso de recursos financieros asociados a los programas o lineas de accidn a cargo

del PADEM,

Corporacidn de Desarrollo Secial de Providencia.

en tematicas propias de educacidn inicial,
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Pedagdgica.

requisra.

Facha ditima sctualizacidn

12) Articular y colaborar en las acclones desarrolladas por las demids coordinacienes de la Unidad Técnico
13) Apovar a la Direccidn de Educacidn en temdticas propias de educacidn inlcial v en todo lo gue se

14) Praparar y presentar los informes periddicos de gestidn educativa requeridos por elfla Directorfa de
Educacidn y/o Jefe/a de la Unidad Técnico Pedagégica comunal.

15) Participar en reuniones de ka Direccion Provincial de Educacion, Subsecretaria de Edwcacién Parvularia
U ptra institucion vinculada a la educacion inicial.

. wm.emfnm efectiva ®  Proactividad

¢ Capacidad para la planificacion * Empatia

e Asertividad » Flexihilidad

¢ Trabajoenequipo * Compromiso y entrega

Directora de Educacidn

Equipo Direceidn de Educacidn

Direcckdn de finanzas CDS

Contralorka COS

Ddrectores de Establecimientas Educacionales

Equipos de edwcacian inicial de los establecimientos educativos

Jetes UTP Establecimientos Educacionales
Cornsejo Escolar

MINEDUIC

Cepartamento Provincil,

Subsecretaria de Educacidn Parvularia.

Unbrersidades e instituciones vinculadas a la primera infancia.

Dicina de la Infancia - Departamento de diversidad e inclusidn municipal

18-04-2023




Cior W
[T | DESARROLLO
E SOCIAL

DESCRIPCION DE CARGO

Aprobado  118-04-2023
Nodificado :18-04-2023
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lvana Gonzalez Mimica Directora de Educacion
Jefa Unidad Técnlco Pedagogica v
Maria José Varas Urhano Coordinadora de Educacién inicial
lefa Unidad Desarralla
Rose Marie Diae Figueroa

Organizacional —
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Mombre del Cargo Coordinador/a Educacidn Basica Comunal
""""""""""""""""""""""""" lefe/a Unidad Técnico Pedagdgica Comunal
e S e e .| DirOCtor/a do Edusacion

Cargo{s) que supervisa Eruipns de Foucacion Bisica de Establecimisntos Educativos

Area ala que pertenece Eloeaedm @
Unided o Controdedasempefic. | Diveccin de Eduzaclén o N

-
g
:
B
g
;
g
2
E.

Educacidn/Tiulos/ Certificaciones

Trayectoria Laboral {Tips de spedencia | Experiencia como coordinador de equipos de educacién basica y/o |

despabie) gestor de provectos
Expeimncie inho e bl e 5 afios an sisterna educacional

"< Formacion de postgrado yio postitulo en gestién sducativa,
administracién educacional yfo disciplina espesifica.

- Conocimbentos en gesticn de provectos y presupuestos

= Conocimientes en normativa educacional y marcos nacionales de

Oitros requisitos o conocimbentos i
aupeificos pars sl cargs Educacion Bdsica, _
I - Conocimientes en Sistema de Aseguramiento de la Calidad de
Educacion {SAC)
- Experiencia en formulacion de estrategias y control de gestidn

Dominlo de karramientas Office

Apoyar a los squipos directivos y de gestidn de los establecimientos educacionales municipales en el disefio v
ejecudiin de los procesos neceszrios para el logro de aprendizajes relevantes v significativos, en funcidn dal
hienestar y desarrollo integral de todos/as, y de cada unoy'a de los estudiantes de educacion basica.

. Asesorar a losfas Directores/as, Jefesfac de UTP y Coordinadoresfas de primer y segundo ciclo de
educacidn bisica de los establecimientos municipales en teméticas del nivel,

2. Asegurar s implementacitn de las normativas educacionales vigentes de educacibn basica en todes los
establecimientos educacionales, conforme a lo establecdo por el Ministerio de Educacion.

3. Apoyar a los establecimientos educacionales en los procesos de gestion pedagdgica, en el marco del
Provecto Educathvo Comunal y del Proyecto Educativo Institucional, resguardando su adecuada
contextualizacion al nivel de Educacidn Basica.

4, Apovar la implementacdn v funclonamients a nivel camunal de redes profesionales de educacidn
basica.

5. Promovery faverecer el trabajo colaborativo entre los distintos establecimientos educacionales
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L Mnnlmmirvevalua}h implementacidn de los procesos de gestidn pedagdgica ¥ otros programas que
favaorezcan los aprendizajes v desarrollointegral de los/las estudiantes de educacion bdsica.

7. Participarde la elaboracion del Plan Anual de Desarrolio de [ Educacidn Municipal [PADEM], aporiandeo
con propuestas para el nivel de educacian basica y dando cumplimiente a normativa vigente,

8. Gestionar las contrataciones y compras requeridas para dar cumplimients de los programas o lineas de
accidn a cargo del PADEM.

%, Participar de los proyectos municipales que involucren a la Direcddn de Educacidn

10, Gestionar, ejecutar ¥ aprobar la rendicdn de los Tondos pablicos y municipales a carge de su
cogrdinacicn.

11. Apoyar en todo lo que elfla Directorfa de Educacion v/o lefefa de la Unidad Técnico Pedagdgica le
solicite,

1} Welar por el cumplimiento de la normativa de Educacidn Bisica vigenta,

2} Monitorearlos procesos de gestion pedagdgica implementadas por los establecimientos educativos en
el nivel de educacidn basica.

%] Asesorar y monitorear la implementecion de las estrategias de tansicon educativa entre primer y
segundao delo de educacidn bisica v de educacidn bisica a ensefianza media,

4} Asesorar a los equipos psicosociales, de convivencia v del programa de integracion escolar en casos de
mayor complejidad de estudiantes de educacidn bésica.

5} Planificar y liderar las actvidades de las redes profesionales de educacian bisica.

6} Promover el intercambio de practicas pedagogicas entre los equipos de los distintos establecimiantos
educacionales.

7} Identificar y difundir instancias de formacidn continua eéntre los eguipos de educachdn basica de log
establecimientos educatives de la comuna,

8} Elaborar v monitorear lof programas de educacion basica del PADER,

g) Velary controlar el uso de recursos financieros asociados a los programas o lineas de accidn a cargo del
PADEN,

10) Implementar todos los procesos de gestidn, ejecucién vy rendicon de fondos establecidos por la
Corporacidn de Desarrollo Sacial de Providencia.

11) Apoyar a la Unidad de Convivenda Escatar, Unidad de Planificacidn v Unidad de Bleaestar Estudiantil
en temdticas propias de educacion bdsica.

12) Articular y colaborar en las acciones desarrolladas por s demas coordinacionas de la Unidad Técnico
Pedagbgica.

13} Apovar a la Direccidn de Educacidn on temdticas propias de cducacidn bidsica y en todo lo que se
requisra,

14} Preparar ¥ presentar los Informes periddicos de gestidn educativa requeridos por elfla Director/a de
Educacidn yfo JefeSa de la Unidad Técnico Pedagdgica,

15) Participar en reuniones de la Direccon Frovincial de Educacion u otra institucion vinculada a la
educacidn bisica.




Comunlcacidn efectiva

Compromiso y entrega

L 3
[ ]
®  Asertividad
[ ]
# Trabajo en squipo

Fecha ditima actualizacidn

15-04-2023

C g Aprebada  18-04-2023
) EmS—— | D 1o DESCRIPCION DE CARGO [ ioa
# Directora de Educacidn
#  Equipo Direcchdn de Educacidn
#» Direccian de finanzas COS
s Contraloria COS%
Internas = Directores de Establecimientos Educacionales
s Eguipos de educacidn bisiea de los establacimientos
educativos
®  jefes UTP Establecimientos Educacionales
# Consejo Escolar
.......................... P
Enternas s Departamentc Provincal,

Dniversidades e instituciones vinculadas a la nifieg

Proactividad

Empatia
Flexitsticad
Capacidad para la planificacion

[vana Gonzaler Mimica

Directora de Educacidn

Maria José Varas Urbano

Jefa Unidad Técnkco Pedagdgica v
Coordinadora de Educacian Inicial

Fose Marle Diaz Figuerca

Jefa Unidad de Desarrollo
Organizacional
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DESCRIPCION DE CARGD

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo Coordinador|a) Comunal de Convivencia Escolar
""""""""""""""""" | lefa de Unidad Convivencia Escolar Comunal
Jofatura a la que reporta
................ e .| Directors de Educacion
Cargo(s) que supervisa | NAA
Area a la que pertenoce | Direccién sl 0]
_________________________________________ b o F e e T T e e e e
Unidad o Centro de desempeito | Administracién i:.enl:ral
Il REQUISITOS FORMALES =
Educacidn/Titulos/Certificaciones | Psicologia / Trabajadora Social
Trayectoria Laboral (Tipade | Cargos de gestién de programas y proyectos.
experiencia deseable) Contextos educatives yfo de infancia vulnerable
Eupulmdl minima deseable 5 afics
(afios de experiencia)l
- Estudio de post grade de especializacion en el ambito
educadones y/o especificaments en convivencla ascolar.
= Deseable experiencia de gestion y liderazgo educacional.
= Conocimienta sobre circular N* 482/2018 y clrcular 880/2018.
= Conocimiento en | Politica Nacional de Corvivencia Escolar, en
Reglamente Intarno y Protocolos de accidn, en clima escolar, en
resolucién pacifica de conflictos, mediacidn v aprendizaje
integral e inclusivo,
Conocirmiento en ley de Violencia Escolar, ley de Maltrato, ley
de Inclusidén escolar, Ley de discriminacidn v Ley de Tribunales
Dros requisitos o conadmientos de Familiay Ley N* 21.545 TEA.,
especificos para el cargo - Dessable conocimiento sobre ley de Violencia intrafamiliar v lay

de Rezponsabilldad Penal Adolescente.

Conocimiento &n &l manejo de casos judiclafizados o ooma
responder @ las denuncias enviadas desde la Superintendencla
de Educacidn,

Deseable experiencia en trabajos con termdticas de infancia,
adolescencia, diversidad de génera en contexto educativo,
enfoque de derecho v familla.

Manejo de harramientas Office nivel intermedio-avanzada.

Maneje avanzado de competencias digitales como uso de Ir
i

Internet y mail.
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. OBIETIVOS DEL CARGO

Liderar y fortalecer [as estrategias para la implementacian de las lineamientos propuestos por la Politica
Macional de Convivencia Escolar y la normativa que la regula, eoordinando v fadilitando el trabajo arménico
de las comunidades educativas, velando por que las acciones se desarrollen en un ambiente de respeto,
seguro, tolerante, inchishvo y de sana convivencla en todos los establecimientas de la comuna.

IW.  RESPONSABILIDADES

Liderar el disefio e implementacidn del plan comunal de convivencia escolar de acuerdo a
lineamientas establecidas en la politica nacional de corwlvencia escolar, a su wez, brindar
orientaciones a los establecimientos educacionales on esta misma lines,

Apoyar y monitorear el disefio e implementacidn de las actividades y estrategias que forman parte
del Plan de Gestidn de Convivencia escolar de todes los establecimientos que ayuden 2 mejorar la
sana convivencia, fortalecer el aprendizaje, de modos de convivencia y la resolucion pacifica de
conflictos.

Asesorar y brindar orientacionss técnicas respecto al proceso de diagndstica, modificacian v ajustes
pertinentes del Reglamento Interno y protocolos de accidn, considerando las necesidades del
establecimiento y en los plazos e indicaciones determina por normativa educacional vigente,
Asesorar ¥ ooordingr el cumplimisnto de las respuestas a fa Superintendendia de Educackin,
garantizanda la implementacon del debido proceso

Asegurar que los establecdimientos educachonales entreguen las evidencias yfo werificadores
pertinentes a las denuncias realizadas, de acuerde a los plazos establecidos por el ente regulador.
Apoyar, monitorear, sistematizar y fortalecer el sistema de informacion y registro de los casos de
convivencia escolar

Monitorear los casos que se reguisren de intervencldn v seguimisnto,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)

2)
3)
)
5)

6]

Implementacion y ejecucion de las actividades propuestas en el Plan Comunal de Convivencia Escolar
que ayuden a mejorar la convivencia escolar y fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia
pacifico.

Arompafiar v orientar tdcnicamente a los encargados de convivencla escolar en ks lineamientos
comunales que se sustentan en el plan de gestién de convivencla escolar comunal,

Desarrollar documentos y material técnico educativos, de acuerdo a le pertinencia y lineamientos de
la normativa vigente en el drea de convivencia escolar.

Supervisar ¥ monitorear el cumplimiento de las actividades propuestas en el plan de gestidn
convivencia escolar de los establecimientos,

Bedlizar un reporte semestral del estado de avance del plan de gestidn de comvivencia escolar da los
establecimientos a la direccidn de educaciin,

Elaborar reporte semestral en tarno al cumplimienta del plan comunal de Convivencia Escolar.

5 )
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71 Generar informe mensual actualizado del registro de las denuncias Internas ¥ externos recibidas en
materia de convivencia escolar a nivel comunal, para mantener informado a la direccion de
educaciin,

§) Apoyar v orientar a los equipes de convivencia escolar en la actualizacidn de los reglamentos internos
de convivencla escolar y protocoles de accién ajustadios a la normativa vigente.

9] Coordinar entre las partes involucradas el cumplimiento de las respuestas a b superintendencia de
educacidn, supervisando los tiempos de respuestas, la pertinencia de las evidencias e informes
enviados a la Superintendencia de Edutacion, ademas de zsesorar en la resolucién de casos Internos
de las comunidades educativas.

10} Realizar sistematizacion y registro de casos en materia de convivencia escolar que permita evaluar la
pertinencia de las acciones @n baoe 3 ks temdticas presentadas,

11} Participar ¥ colaborar en la conduccion de reuniones técnicas a realizarse con los encargados
convivencia escolar de los establecimientos municipales de la comuna y con las redes de apoyo
estabklecidas en la unidad comunidades educativas.

12) Apoyo en la contratacidn de serviclos segin las indicaciones normativas entregadas por
Corparacion de Desarrollo Social de Providencia (CDS)

13) Apoyar La gestion de [os pagos a los proveedores y/o servicios segun las indlcaciones de la CD5,

e i

Compromiso y entrega * Alta capacdidad para las relaciones \".
Liderazgo interpersonales

® Encargados/as de comdivenca escalar
» Duplas psicosociales
= Piiedlogos/as de Bienestar
# Directores
Internas *  (nspectores
s Profesores
& [Estudiantes
»  Apoderados
= =  Unidad técnica pedagdgica
e
=  Departamento Juridico
Extaiias = MINEDUC
& Profesionales del area de C.E
& Universidades en convenio.
Vil.  COMPETENCIAS .
= Capacidad para la planificacion, orden y *  Proacthvidad
sistematizacion de las acciones. * Empatla
innovackin * Valora y promueve el buen trato \
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= Trabaje en equipo

= Valora y promueve la diversidad

——

VN APROBAGON
Fecha Gltima actualizacidn 09-05-2023
NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE
Ivana Gonzdlez Mimica Directora de Educacian W

Silvia Pina Manriques

lefa Unidad de Convivencia v
Escolar Comunal 1

Rose hMarie Diaz Figuerca

lefa Unidad de Desamrollo
Organizacional =
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo lefefa Unidad Convivencla Escolar Comunal
Jefatura a la gue report Directar/a de Educacidn

Cargols) que supernisa

Coordinadores/as de Convivencia Cscolar Comunal ¥ Coordinadores/fas
de comvivenda Escolar de Establecimientos Educativas.

Trayectoria Laboral [Tipo de
experiencia dessabile)

Experiencia minima deseable |
{afios do experioncia)

Otros requisitos o conoclmientos
especificos para el cargo

ﬂrea-i;h-quap.u.l-'t-am;:;um" Educacidn

Unidad 0 Centro de desempefio | Administracion Centead
. REQUISITOS FORMALES

Educacion,/Titulos/Certificaciones | Profesional de las ciencias saciales o educacion.

Contextos educativos v/o de infancia vulnerabla,

Cargos de gestidn de programas ¥ proyechas.
Conocimiento en Convivencia Escolar,

- Descable experiencia de gestion y liderazgo educacional.

= Conocimiento sobre cincular N® 4822018 y circular 860/2018.

- {oanocimienta en la Polftica Macional de Comvivencia Escolar, en

- Reglamento Interno y Protocolos de accidn, en clima escolar, en

= resolucion pacifica de conflictos, mediacion v aprendizaje integral
2 inclusive,

- Conocimiento en instrumentos administrativos v de gestion
educacional [PEl, PIAE, Plan de gestidn, RICE, protocolo).

= Conocimiento en ley de Viclenca Escolar, ley de Maltrato, ley de
Inciusidn escolar, Ley de discriminacion, fey de Violencia

- Intrafamiliar, ley de Besponsabilidad Penal Adalescente, Ley de

= Tribunales de Familia y Ley N* 21,545 TEA,
Conocimienta en ol maneio de casos judiclalizados yWo denunclas
realizadas por la Superintendezncia de Educacidn.

- Deseable esperiencia en trabajos con temdticas de infancia,
adolescencia, enfoque de derecho y familia,

- Gestiin de provectos v presupuesios, normativa educacional v
marcos nacionales.

- Sistema de Aseguramiento de la Calidad de Edwcacion {SAC).

s
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= Liderazgo envinculacién con organizaciones comunitarias y redes
de apoyvoexiemas,
Manejo de competencias digitales como uso de Intemet y mail,

.  OBJETIVOS DEL CARGO

Asesorar a la Directora de Educacion en temas de Comvivencia Escolar, gestiona, lidera v fortalece las
estrategias pama la implementacién de los lineamientos propuestos por la Politica Macional de Convivencia
Escolar y la normativa que |3 regula a nivel comunal e institucional.

IV.  RESPONSABILIDADES

1. Planificary coordinar las acciones de la Unidad de convivencia escolar comunal,

Azesorar @ losfas Directores/as v encargados de convivencia escolar do los establecimientos
municipales an tematicas técnicas del drea de convivencia escalar,

Gestlonar, ajecutar ¥ aprobar la rendicidn de los fondos pblices y municipales a cargo de la unidad.
Liderar el disefio ¢ implementacidn del plan comunal de convivenda escolar de acuerdo a lineamientos
establecidos en la politica nacional de comvivencia escolar

Apovar y monitorear el disefo e implementacidon de las actividades v estrategias que forman parte del
Pian da Gestion de Convivencla escolar de todos los establecimientos dependientes de la Corporacién.
Asesorar y brindar orientaciones técnicas respecto al proceso de diagnédstico, modificacion y ajustes
partinentes del Reglamento Interno y protocolos de aceldn, considerando las necesidades del
establecimiento y en los plazos e indicaciones determina por normativa educacional vigente.

Asesorar y coordinar el cumplimiento de las respuestas a la Superintendencia de Educacion.

Apoyar, monitorear, sistematizar v fortalecer el sistema de informacidn v registro de los casos de |
comvivencia escolar que permita generar estrategias que fomenten la sana convivencia ascolar v Ia |
prevencicn de situacichies de violencia.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)
3
4)
5)

&)

7l

Apayar a los establecimientos educacionales en los procesos de gestion de comvivencla escolar, en el
marco del Proyecto Educative Comunal v del Proyecto Educativo Institucional.

Elaborar ¥ monitorear los programas del area de gestion de convivencla escolar del Plan Anual de
Educacion Municipal (PADEM).

Gestionar las contrataciones y compras requeridas para dar cumplimiento de los programas o lineas de
accion a cargo de la Unidad del Plan Anual de Desarrollo de la Educadion Municipal (PADEM).
Mlonitorear Ios casos gue se requieren de intervencidn ¥ sepuimianto.

Apovar la implementacidn y funclonamiento a nivel comunal de redes profesionales.

Identificar v difundir Instancias de farmacidn entre [as equipos de los establecimientos educativos de
la comauna,

Valar y controfar ol uso de recursos financeros asociados a los programas o lineas de accidn a cargo
del Plan Anual de Desarrollo de la Educacion Municipal {PADEN).

A

— = X

-
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8) Apoyar a la Unidad de Gestion Pedagdgica, Unidad de Planificacién y Unidad de Bienestar Estudiantil |
en tematicas de convivencia escolar,

%) Apoyar ala Direccidn de Educacidn en temdticas de convivencia escolary en todo 1o gue se requiera,

10) Preparar y presentar los informes periddicos de gestidn en convivencia escolar requeridos por el/fla
Director/a de Educacidn

11) Participar en reuniones de |3 Direccidn Provincial de Educacidn u otra institucidn vinculada a
educacidn,

12} Monitarear las actividades propuestas en el Plan Comunal de Convivencia Escolar gue ayuden a
mejorar la convivencia escolar y fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia pacifico,

13) Acompahar v orentar téenkcamente 3 los encargados de convivenda escolar en Ios lineamientos
comunales gue se sustentan en el plan de gestién de corvivencia escolar comunal.

14) Gestionar documentas ¥ makerial téonico educativos, de acuerdo a la pertinencia v lineamicntos de
la narmativa vigente en 2l drea de convivencia escolar,

15} Eksborar un reporte semestral del estado de avance del plan de gestidn de convivencia escolar de los
establecimientos o la direcciin de educacian,

16) Gestionar y generar informe mensual actualizado del registro de las denuncias internas v externos
recibidas en materia de convivencla escolar 3 mivel comunal,

17) Apoywar ¥ orientar a los equipos de convivencia escolar en la actualizacicn de los reglamentos internos
da convivencia escolar y protogolos de acddn ajustados a la normativa vigente.

18) Coordinar entre las partes involucradas el cumplimiento de las respuestas a la superintendencia de
educacion, superyisando los tiempos de respuestas, la pertinencia de las evidencias & informes
enviados a la Superintendencia de Educacidn, ademds de asesorar en |a resolucion de casos internos
de las comunidades educativas.

149} Gestlonar |3 sistermatizacion v registro de casos en materia de convivencia escolar gque permnlta
evaluar la pertinencia de las acciones en base a las tematicas presentadas.,

20) Participar y colaborar en la conduccion de reuniones técnicas a reallzarse con los encargados
corvivencia escolar de los establecimientos municipales de la comuna y con las redes de apoyo
establecidas en la unidad comunidades educativas.

21} Participar de los proyectos municipales gue involucren a la Direccion de Educacidn.

V.  INTERACCIONES

Directora de Educacidn

Equipo Direccidn de Educacidin
= Unidad de finanzas
e Dinectores de Establecimientos Educacicnales
= FEguipos de gestion de los establecimientos

*  Encargados de comnvivencia escolar de los Establecimientos
Educacionales

Intermas

= Conzejo Escalar
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«  Departamento Provinclal
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Externas # Universidades e instituciones vinculadas a la primera Infancia,
nifies y adolescencia
s RAedes de apoyo
Vil.  COMPETENCIAS
# Liderazgo # Alta capacidad para las relaciaones
e Comunicacidn efectiva interpersonales
» Capacidad para la planificacidn & Walora vy promueve fa diversidad
=  Comprombso y entrega * Walora vy promueve el buen trato
®  Trabajo en equipo Ermpatia
®  Proactividad s Flexibilidad
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lvana Gonzélez Mimica Directora de Educacion
Gl 2y : lefa Unidad de Convivencia
Silvia Pino Manriquez G e
Jefa Unidad de Desarrolla
Aose Marle Diaz Figueroa n ? o
Oy ganizacional



Eﬁmiﬁn Aprobade  (03-05-2003

| prevkiancls Modificado :02-05-2023
E SOCIAL DESCRIPCION DE CARGOD Codige iEDMMS
I IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Paradacenta
.lll‘ar.ura a Ia que f!pﬂ‘tl Directora
l:ar!n[s} que mpmu‘ls: MEA
i -i“r-n- : : hquﬁp,‘.ﬂ;m“. ----------------- [ Atencidn Alumnos Nivel Bisico [i';l*- agel T
| Unidad o Centro de desempelio. | Cartro de Extension Educacional |
Il REQUISITOS FORMALES
Educacion/Titulos/Ce T Profesora de educacidn bdsica, Técnico diferencial v/o Tacnico en
parvulos,
Trayectorka Laboral {Tpe de expedancia | Experiencia en educacidn para la atencién de alumneos de ensefianza
desaable] bdzica
Experlencla minima deseable [afosde | 2 alos experiencia la boral
experiancia)
Otros requisitos o conocimientos I'ullanejn:: affice, word, excal, power r:u:unt a nivel basico. Gc-:-gla- drive |
especificos para el cargo ML }f0 z00m
Cursa primens ausiios

. OBJETIVOS DEL CARGO

Atender y resohver inguietudes vfo necesidades educativas de losfas) estudiantes siendo un ap-urt; By &
desarrollo personal de los estudiantes & través de actividades grupales de desarolle emocional, social y

COgmine.

IV.  RESPONSABILIDADES

1. Atender con prosctividad las necesidades educativas de [os aluminos,

2. Resolver inguistudes, necesidades, tareas vy quehaceres escolares de los estudiantes.

3, Atender situaclones conductusles vie disruptivas de los estudiantas, velando por el cumplimiento del
reglamenta y normativas internas,

' V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Ejecutar actividades, talleres recreatives ¥ apovo escolar planificadas por equipe directivo del centro.

2) Elecutar talleres en modalidad presencial /o virtual considerando las necesidades educativas de
diversidad escolar en los niveles correspondientes,

3} Resolver inguietudes esondares que deriven dal apoya escolar o &n respuesta a solicitudes presensadas
por los padres y apoderados de cardcter educativa v en funcidn de los avances de los estudiantes.

4] Asistir al nivel asignado reschiendo situaciones conductuales o realizanda las derivaciones respactivas a
equipo directiva.

5) Informar a equipo directivo de los requerimientos y necesidades escolares gue deriven del apova escola)

y talleres recreativos del nivel asignado,
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5] Realizar tareas administrativas de atencidn ¥ recepcidn de alumnos; atencldn y recepcién de
apoderados; organizacidn de documentos, regisiros varos, eic

71 Colsboras an eventos, caremonias ¥ actividades que se generen &n & centro para el aprendizaje de sus
estudiantes.

B] Curmplir con turnos de atencion a los slumnas en comedar (almuerzol, patios, hall y otros.

9) Supervisar a los alumros de forma permanente y eficiente de acuerde a las funciones asignadas.

10} Apoyar en la elaboracidn v confeccidn de materlal educativo v didactice que sean asgnados por equipo
directivo.

11} Administrar los recursos materiales y equipamientos asignados 3 su nivel Yo de uso comin para el
funclenaminnto del centro educati,

12) Mantener ¢l orden, culdade, limpieza de la sala asignada para el desarrallo de las actividades de su nivel,

13} Mantener salas de estudio preparadas, amiventadas y decoradas con materal de apoyo acorde a las
hecesidades educativas de sus eéstudiantes,

14} Apovar en trabajo en sala en caso de ausencia de docentes con material preparado por el eguipo
directivo o va planificedo por las educadoras.

15} Asumir tareas de contral y manitoren de o5 estudiantes gue ke sean asignadas por el equipo diractivo,

16} Asumir tereas de contral y funcionamiento para ‘a apertura y cierre del centro educativo.

17} Completar, junte a Direccidn, informe anual socioafective de avance del nivel correspondients,
entregando las recomendaciones pertinentes a cada caso,

18) Informar a Direccidn situaciones iregulares que sfecten su desempefio en el centro para ia bisqueda

de soluciones,
- VL INTERACCIONES _ .
Apoderados. Alumnos. Profesionales docentes. Auillares de ases
Internas
thsu'EE ...............................................
Externas Mo aplica
Vil COMPETENCIAS
s Aserbividad o  Proactwicdad
«  Carmpromise y entiega #»  Comunicacion efactiva
®  Flexibilidad #  Trabajo &n equips
= Empatia # \alora y promueve |a diversidad
Vil  APROBACION

Fecha dltima actualizacidn 02-05-2023
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Encargada Programa de |ngi£-:;
lefatura a la que reporta Girectord.
Cargo{s) que supervis M A
[ T e L Atencién AMlumnos Nivel Ensefianza Bisica (kinder a 8° bésica]
i s i el Centro de Extensidn Educacional.
. REQLISITOS FORMALES
Educacidn/Titulos/Certificaciones Frafesora de educacidn basica con mencion en Inglés

B e A S e s A N
----------------- Manejo office, word, excel, power paint a nivel basico. Google drive

Dros requisitos o conocimientos mest y/a 2aom

espacificos para el cargo Waneja idiama extranero ingles, nivel alto.

Curso primeros auxilios.

I, OBIETVOS DEL CARGO
Atender y resolver inguiztudes y/o necosidades educativas de los(as) estudiantes siendo un. aporte en el
desarrallo personal de los estudiantes a través de actividades grapales /o individuales de deszrrollo emocional,
zocial ¥ cognitivo.

IV,  RESPONSABILIDADES —

. ——— rr————

P
2w

Resabvar inguletudes, necesidades, tareas ¥ quehaceres escaldres de los estudiantas.
3. Atender situaciones conductuales ywo disruptivas de bos estudiantes, velanda par el cumplimiento del

reglamento v narmakivas internas.
4. Arender con proactividad mguietudes v o conswitas de apoderados, padres v funcionarios para el
adecuada funcionamientn del centro educative v velando por el cumplimients del reglamenta v

rarmativas internas del centra educativa.

5 Implementar provectos de ingles anuales que permitan el desarrollo de habilidades y competencias
bdsicas para el dominlo del idioma,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1} Planificar v liderar actividades, talleres recreatives v apoyo escolar considerando las necesidades
educativas presentes en &l nived correspondiente,

2} Planificar v liderar actividades enfocadas en la Implermentacion del taller y provectos de ingiés,
considerando las necesidades educativas de la diversidad escolar en los niveles correspondientes.
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31 Coordinar v liderar talleres en modalidad prasencial vio virtual considerando las neceskdades educativas
de la diversidad escolar en las niveles correspondizntes.

Al Elaborar material de apoyo escalar v de cardcies recreativo que genere aprendizajes pedapgdgicos v
valdrizos conectadas con el provecte educative del cantro.

51 Incorporar en las propuestas de trabajo, acciones que busguen resalver problemas evidenclados en 2
pivel sorrespomdiente.

B) Aporiar sugerencias de trabajo junto a Direccida para alumnos con necesidacdes especiales que permitan
un trabajo colaborativo con la famidia,

71 Resolver inquietudes escolares que deriven del apoyo escolar o en nespuasts a solicitudes presentadas
par los padras v apoderadas de caricter edicativa v en funcian de los svances de los estudiantes.

B)  Aslstie al nivel psignada resolviande stuaciones conductuales o realizando las derivaciones respectivas a
Direccidi,

b Informar a Direccidn de los regquerimientos ¥ necesidades escolares que deriven del apoyo escolar del
nivel asignado generando estrategias de apovo que permitan mejoras en [os alumnos.

10] Realizar tareas administrativas de atencidn y recepcldn de alumnos; atencidn y recepoidn de
apoderados; organizacidn de documentos, regsiros vanos, etc,

11] Colabarar en sventos, ceremonias ¥ actividades que se generan en ol centra para ¢ aprendizaje de sus
ectudiantes,

12) Cumplir con turnos de atercian a kos alumnos en patios, hall y en caso especial, en comedor,

13) Supervisar a los alumeos de forma permanente ¥ eliciente de acuerdo a las funciohes asignadas.

14) Elzborary confeccionar material gidactico para atender a las necesidades educativas del grupo asignadao.

15) Administrar los recursos materiales y equigamientos asignados a su nivel wo de uso comin para &
funcionamiento del centro educativa,

16) Mantener el orden, cuidade v limpieza de la sala asignada para el desarrclle de las actividades
planificadas para el funcioramienta del centro educative,

17) Apoyar en trabajo en sala en caso de ausencia de docentes con material preparado por el equipo
directivo ova planificado por las educadoras,

18) Asurmir tareas de control v monioreo de 1os estudiantes que =ean asignadas por el equipa directiva.

19} Asumir tareas de control y funcionamiento para la aperiura y ciemre del centro de extensidn.

200 Cumplir con turaos an korarlos de apoyo atencidn extensiva del cantro educative,

21} Supervisar priciicas profesionales integradas al plan de actividades del centro educative, Informando
menitores semastralmente.

22) Elaborar  Informe anual socloafective de avance del nivel correspondiente, entregando  las
recomendacionss pertinentes a cada caso,

23} Informar a Direccitn situaciones rregulares que afecten su desempedo &n el centro para la bisqueda
de snlucianes,

VI.  INTERACCIONES

Apoderados, Alumnos. Profesionales docentes. fuxiliares de gwen,

internas
Paradocentes, Alumnas en practica profesional.

e e e e e R P S R koSl e e e e e P e e e e o e T e e e e e ot
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Mprobado  02-05-2023
Modificods 02-05-2023

DESCRIPCION DE CARGOD Chdlgn £-DIMG

Asistente social departamento calidad de Vida de ls Municipalicad de
Providencia, Jefe Departamento Calidad de Vida. Jefe Direccln de

Externas Personas.
Funcionarios municipales ¥/ode la Corporacidn de Desarrofio Social
die Providenciz,
Vil COMPETENCGIAS
s fsartividad e Proactividad
e Compromiso ¥ entrega & Comunicacidn efectiva
&  Flevhilidad s Trabajo en equipa [
e Empatia s Valora y prosmueve la diversidad
Vil APROBACION
Fecha dltima actualizacion 02-05-2023
NOMBRE CARGO
lvana Gonzdle: Mimica [rectora de Educacidn
Evelyn Ciceres Fermdndez Directora Cantro de Extensidn
Rose arie Diax Figuerod Jefa Unidad de Desarrollo

Organiracional
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5] (e, | DESARROLLO DESCRIPCION DE CARGO Modificatle e 012003
SOCIAL Codige . noaz

Mombre del Cargo Psicopedagoga

Jefatura a la que reporta D¥rectara

Cargo|s) gque supervisa MfA

Areanlaque pertenece “Vtancion Aimos Nivel Enssrants Basica [lander s v bases)

T P R N R R TN P R R . AR L e R R P R P T R T T AN R PP T AN NP PP R P R R PRI ST |

Unidad o Centro de desempefio Centro de Extension Educacianal

. REQUISITOS FORMALES
Psicopedagogs, Educadara Dilerercial

Educacidn/ Titulos/Certificaciones

Trayectorks Laboral [Tipa de experienda | Experienda en educacion para la atencian de alumnos de ensefianza
despabie) basica

E:qmlm:la minima deseable (sfiosde | 2 afios experiencia boral

experiencia)

Otros requisitos o conocimientes Maniejo office, word, excel, power point & nivel basico. Google drive
meat yfo zoam

especificos para el cargo Curse primeros awxilios,
il OBJETIVOS DEL CARGO

Atender v resolver inguistudes yo necesidades educativas de los[as) estudizntes sienda un aparte an al |
desarrallo personal de jos dumnos a través de actividades prupales yo individuales de desarrolle emocional,
social y cognitivo.

. RESPONSABILIDADES

Atender conasertividad y proactividad las necesidades educativas especiales de los alumnos.

Resolver ingulotudes, necesidades, tareasy quehaceres escolares de [os estudiantes,

3. Atender situaciones conductuales wo disruptivas de los estudiantes, velando por el cumplimiento del
reglamento y nornativas intemas.

4, Atender con proactividad inquietudes v o consultas de apoderados, pedres v funcionarios para el
adecuade funcionamients del centro educativo v velando por &l cumplimiento del reglamento v
normabvas internas,

5, Asesoraralos padres respecto de estrategias gue arienten & apoya a alumnas que prﬁcntm MEE.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1} Plamificar y liderar actividades, tallerss recreativos y apoyo escolar considerando las necesidades
educativas especiales presentes en el nivel carrespondiente.

2) Planificar actividades yfo talleras grupales pindividuales a padres y apoderados que permitan la entrega
de estrategias de apovo a alumnos con trastomaos de aprendizaje cognitivas o socloemocionales.

3} Coardinar y iderar tallares en modalidad presencial yfo virtual considerande las necesidades educativas
de la diversidad escolar en los niveles correspondientes,

4) Realizar entrevistas 2 apoderados en caso de ser requerido,

5} Realizar informes psicopedagdeion en caso de ser reguaerico.

=

o
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6] Elaborar material de apoyo escolar v de cardcter recreativo que genere aprendizajes pedagogicos v
valdricos conectados con el proyecto educativo del centro,

¥l Ineorporar en las propuestas de trabajo, acciones gue busguean resolver prablemas evidenciados en el
nivel gue atlende,

8] Aportar sugerencias de trabajo junto a Direcckda para abumnos con necesidades aspaciales que permitan
un trabajo colaborative con la Familia,

9] Resolver Inguietudes escolares que deriven del apoyo escodar o en respuesta 3 soliciudes presentadas
par los padres v apoderados de cardcter educativa v en funcidn de los avances de los estudianies,

10} Asistir al nivel asignado resciviendo situaciones conductuales o realizanda las derivaciones respectivas a
Direccidn,

11} Informar a Direcclén de los requerdmientos y necesidades escolares que deriven del apoyo escolar del
nive asgnado generando estrateghas de apoyo que permitan mejoras en las alumnnos.

12) Realizar tareas administrativas de atencidn y recepeidn de alumnos; atencidn v recepddn de
apoderadas,; arganlzacidn de documentas, regiatros varios, etc

13) Colaborar en eventos, ceremonlas v actividades que se generen en el centro para el aprendizaje de sus
estudiantes,

14} Cumpdir con turnos de atencian a las alumnos en patios, hall y en casoespecial, #n comedor

15) Supervisar a los alumnas de forma permanente y eficiente de acuerdo a las funclones asignadas.

16} Eleborar v confeccionar material diddctico para atender a las necesidades educetivas especiales del
Brups asignado,

17} Administrar los recursos materiales v equipamientos asignados a su nivel vo de uso coman para el
funcionamiento del centro educative,

18} Manterer el orden, cuidado y Bmpleza de la saks asipnada para el desarrolio de las actividades
planificadas para el funclonamiento del centro educativo,

19) Apoyar en trabajo en sala en caso de ausencis de docentes con material preparado por el equipo
directivo o ya planificado porlas educadoras,

20) Asumir tareas de control y monitorec de los estudiantes que sean asignadas por el equipe directivo,

21) Asumir tareas de control v funcienamients para [a apertura vy cierre del centro educativa.

24) Cumplir con turnos en horarios de apovo atencidn extensiva del centro edincativa.

23) Supervisar précticas profesionales integradas al plan de actividades del centra educativo, informanda |
manitoren semestraimente.

14) Baborar informe znual socoafectivo de avance del nivel correspondients, entregando las
recomendaciones pertinentes a tada caso,

15} Informar a Direcdén situaciones irregulares gue afecten su desempefic en e centro para @ bisqueda
de soluciones.

Mpoderades, Alummos. Profesionales docentes, Auxiliares de aseq,

Intermas
Paradocentes, Alumnas en préctica profesional.
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S msistente soclal departamento calidad de Vida de la Municipalidad de |
Prowidencia. Jefe Departamento Calidad de Vida. Jefe Direcclion de
Externas Personas.
Funcionarias municipales y/o de la Corporacién de Desarrollo Social
de Pravidencia,
‘Mil.  COMPETENCIAS
s Acartividad & Proactividad
& Compromiso y entraga ® Comunécacién efectiva
s Hexiblidad = Trabajo enequipo
8 Empatla = Walora v promuoeve la diversidad
: i, mm '
Fecha dltima actualizacian [2-05=- 0673
NOMBRE CARGO
Ivana Gonzdezr Mimica Directora de Educacion
Evelyn Cooares Fermandes Directora Centro de Extension
Jefa Unidad de Desarrallo
Rose Marie Diaz Fipueroa Organizacional _
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T — Aprobado  :19-05-2023
b Ao Dfﬁfﬂiﬂ DESCRIPCION DE CARGO Modificade :11-08-2022
Cédipo ‘E-D0a8
L IDENTIFICACION ﬁ.l. Uﬂﬁﬂ
Momikna del Cargo Analista Planificacion Contral ¥ Gestion

Cargols) que supervisa NJA
I | o3+ e e
e R e s

Il REQUISITOS FORMALES

Educacion/Titulos/Certificaciones

Trawectoria Labaral {Tiao de experisncia
deseatile]

Experiencia minima deseable (afios de
:r:q:urlu-rrdal

Otros requisitos o conocimiantos
espacificos para el cargo

Administrador Pablico, Administrador de Empresas, Contador, o
esludios afines,

2 afios en cargos relacionados con administracion yfo cl:rntml de

..............................................

gestién,

Conaclmientos en Gestidn de I:H'B"f'ECtEE Yy presupuestos.
Conoclmientas on  normativa  educacional ¢ marcos
nacienales.

Manzjo de Microsoft Office nivel mtermedio.
Conocimientas en formulacién de estrategias v control d=

gesticn.

Ill.  ORIETIVOS DEL CARGO

Apoyar en la coordinacidn, planificacion, monitorea y/o desarrollo de las actividades de |a Direceidn de
Educacion, en cuamto a la ejecucidn de recursos provenientes de las subvenciones, programas ¢ otros fondos
gue disponga tanto 2l Minlsterio de Educacién coma la propia Municipalidad de Providencia

IV, RESPONSABILIDADES

N A W

de declsiones.

Conclliar mansualmante los programas de educacidn con financiamiento estatal y municipal, en
especifico Direccidn de Educacion, Fondo de Mantencion, FAEP v Movamonos.

Apoyo en la elaberacidn del Plan &nual de Desarrollo de s Edecacion BMunicipal (PADEMD.

Controlar mensualmente el registro de asistencla de 105 establecimientas en Napsis v SIGE.

Conciliar mensualments el ingreso y registro de subvenciones general, SEP, PIE, Proretencion y Multas.
Apoyar en &l controd y monitorea de los proyectos de Educacidn.

Participar en reuniones para apaya en gestidn y logistica de proyectas de |a Direceién de Educacion,
Realizar el seguimiento en la ejecucion presupuestaria de los proyvectos de infraestructura,

Realizar visita a los establecimientos educacionales para levantamientos de infermacidn pars la toma
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

1) Registrary actualizar indicadores de eficlencia interna escolar,
21 Proveer informacian de los indicadores de eficiencia Interma oscolar para la gestidn pedagdgica y
administrativa.
3) Monltoreo de declaracion de asistencia de los establecimientos.
) Andlisis de archivos de compromisos ¥ pagos de la Direccidn de Bducacion y los establecimientos
educacionales.
5] Regstrar mensualmente log pastos solicitados por establecimientos v administracion central, en
especifico Direccion de Educacidn y FAEP,
6] Apoyar en la coordinacidn do proceso SAE (estructura de cursos, plazos v carga en sistema de cupos).
71 Coordinacidn y articuacion con Jefesfas Administrativos/as para la adquisicion y procesamiento de
pago de bienes y servicios adguiridas por los establecimientos educacionales.
8)  Emitir informes solicitades por las jefaturas de la Direccidn de Educacion para a toma de decisiones.
9] Apovar administrativamente a los departamentos de 3 Direccion de Educacion,
VI  INTERACCIOMES
il +  Direccidn de Educacion
# Direccion de Administracidn v Finanzas
intames » Contralora Interna !
_* _Establecimiontos Educaclonales |
"""""""""""""" » Departamento Provincial de Educacion Oriente.
* Unidad de Pego de Subvenciones de la Secretaria Ministerial
Externas =
da Educacion Metropolitamna.
# Proveedores Externos
¢ Comunicacidn efectiva e Proactividad
®  Compromisoy entrega %  Tolerancla a ta frustracidn
= Trabajo en equipo ¢ Empatia
e Capacidad para la planiflcacidn Flexibliided
Vil APROBACION
Fecha ditima actualizacldn 19-05-2023
MOMBRE CARGD
lvana Gonedlez Mimica Directora de Educacidn
Nicolds Cerda Tapla gﬁﬁ; ":"Eﬁ;:: PHRHEAEG
Rose Marle Diaz Figueroa ;E::ag::;i:; ek
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Chdige  :£-0040

I IDENTIFICACION DEL CARGO

MNombre del l’-‘ar;u- Secretaria Unidad de Planificacidn, Cantrol y Gestign
Jefawraalaquereporta | JefeUnidad de Planficacion, Controly Gestion
.::. @H qu E mpem]ﬂ ..................... |-.|,|' p. ..........................................................................
i ‘M. ; hqm pm;;“m ----Em:mdn .................................................................
Unidad o Centro de desempeflo | Direcclon de Eduzacien

. REQUISITOS FORMALES

Educacionales oblligatorios: Licencia de Enssfianza Media !

Educacldn/ Titulos/Certiflcacionss Deseable: Tiuly de Secretardado ¢/o Titulo de Téonloo de nivel

medio en drea Administrativa

deseabla)
& gt e e A e e e L
i o & mases en cargo smilar
G A
Otros requisitos o conocimientos .
i Manejo herramientas Office nivel usuario
especificos para el cargo

. OBIETIVOS DEL CARGO

Efecutar y apoyar con accionos de soporte administrativa a la unidad de Planificacidn, Contral y Gestion,
velanda por el normal desarrollo de las actividades administrativas,

. RESPONSABILIDADES

Velar por la correcta gestlén documental.

Realizar la tramitacién de expediontes de pago emanados por la Direccian de Educacidn,

Gestionar la comunicacion entre los miembros de las unidades de la Direccién de Educackin, persenas
de ks comunidad escolar o externas, apoyvandoe en ks contingencias que se generan.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2

3)

4)

Atenclan de publico personaimente, por teléfono y correo para canalizar los requerimientos desde y
haclz el equipo de la Direcclén de Educacian.

Atiende dxriamente las contingencias, resolviends cuando ectd a su alcance o derivanda al
responsable, en cRso contrario,

Revisidn de documentos y gestidn en el procese de pago de facturas de provesdores,

Apoyo en la gestion del proceso de pago de honorarios a talleristas de los establecimientos
educacionales municipales de la comuna,

Realizar todas aguellas klabores encomendadas por su jefatura directa que se encuentren relacionadas
con sus competencias ¥ area de trabajo.

J;’|,_.L-«
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INTERACCIONES

Intarmas

Externas

Oficina de part.E|5

Mreccion de Administracion y Finanzas
Direccian de Educacion

Contralorz Interna

Establecimientos Educacionales
Padres ¢ Apoderados

Publico en general

Proveedorss

Vil

COMPETENCIAS

« Capacidad de adaptacion/flexibilidad
» Capacidad para la planificacidn

# Formalidad
= |niciativa/Proactividad

Comunicacidon efectiva = Orientacidén al usuario
& Empatia # Trabajo en equipo
2 Vill.  APROBACION
| Fecha ditima actualzacin [ 19.05.2023
NOMBRE cARGO.
Ivana Gongaled Mimica Directora de Educacidn
: Jafa de Unidad de Planiticacion
Micolas Cerda Tapla Control y Gestitn
Iefa Linidad de Desarrollo
Rose Marie Dlaz Figueroa Crsantzadans]




= Corporocian Aprobado  :18-05-2003
L e Iﬂiﬂﬁﬂ DESCRIPCION DE CARGO Modificado :11-08-2023
=0 Codlge  :E-0050

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

?nmhre del Cargo Enr;amadn de Eesm:m El:lutatwa

'}'.}.'i;;;;'i;';.;;';;'.;;;;; ---------------- | jefe Unidad de Planificacién, Contral y Gestidn

cﬂrgn-:,;] S ___H}A .........................................................................
iﬂlﬂll;ql,-.Eﬂﬂ-mHE- Edmm" ...................................................................
UnidadoCentrodedesempefio | Direccion de Educacion |

.  REQUISITOS FORMALES

Educacitn/ Titukos/ Certificaciones Dacante, Administrador pablico o Professonal con carmera similar.

Trayoctorka Laboral [Tipo de axperionciz | Experiencia en Procesos de Evaluacin docente, ADECT, Concursos

clusaakle) Fubllcﬂs iy Loy dhe Transparenda
Experiencia minima deseable (sfos de T
agtencs)
= Conodmiento de normativa de Estatuto Docente
- Conocimiento enm normativa sobre procesos  disciplinarios I
adminlstrativos
—  Conocimiento de leyes especiales en  matera iducativa
Otros requisitos o conocimientos (evaluacion docente v carrera profesional).
especificos para el cargo Conocimientos en  administracidn de  establecimientos
educacionales.
- Gestion y estandares de la cafidad de la educacion escolar
(SACGE].

= Manejo herramientas Office nive! usuaria,
. OBIETIVOS DEL CARGO

bpovar a los(as) Directores{as) Equipos de gestidn v Docentes en sus respectivas procesos de evaluacion

V.  RESPONSABILIDADES

Coordinar anualmente proceso de Evaluaciion Docente,
Gestionar proceso de acompafamiento a Docentes gue obtienen desempefio Basioo en evaluackon I
Docente. |

3. Coosdinar, monitorear y evaluar Sistema ADECCL

4, Coordinar v desarrollar Process de Concurso Plblico de Directorfas y sus respectivos Convenios de
Desempeno.

5. Gestionar reguerimientos en materia de Ley de Transparencia.

6. Elaborar respuestas Oficiales desde Direccidn de Educacidn a personas y entidades externas.

7. Realizar todas aguellas labores encomendadas por su jefstura directa que se encuentren relacionadas
£on sus campetencias v drea de trabajo.

A,
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V. PRINCIPALES FUNCIONES

1] Preparary Redactar documentos Oficiales.
2| Elaborar y proponer Bases de Concursos Piblicos,
3| Atender consultas y reguerimientos de postulantes a Concursos publicos,
d} Redactar, preparar § remitic respuestas de Ley de Transparencia,
5] Welar por &l cumplimiento de fa Ley de Evaluacion docente,
6] Atendar y dar respuestas a requerimientos de docentes,
7| Monitorear Procesos y Convenios de Equipos directivos de establedimisntos educacionales.
8) Desarrollar labores asociadas a Procedimientos Disciplinarios, de Sumarios Administrativos.
9} Atender y actualizar Plataformas Ministeriales asociadas a Procesos docentes.
Vi.  INTERACCIONES
& Secretarla General
o Direccion de Administracian ¥ Finanzas
Internas e Contraloria Interna
* Direccidn de Educacldn
________ » _Establecimientos Educacionales 4
........................... gy
¢ [Departamento Provincial,
¢ Superintendencia de Educacion,
Externas * Contralora General de la Republica.
»  Servicio Civil
¢ Proveedores
& Municipalidad de Providencia
Vil. COMPETENCIAS
e Andllsis de problemas »  Orlentacidn al logro de objetivos y metas
¢ Comunicacion efectiva e Planificacion y organizacion
s Formalldad = Trabajo bajo presién (estrés)
= Inlciativa/Proactividad # Trabajo en equipa
o Lliderazgo s LUso profesional del lenguaje
Vil APROBACION
Fecha dltima actuallzacidn 19-05-2023
NOMBRE CARGD

wana Gonzalez Mimica

Directora de Educacion

Micolas Cerda Tapia

Control y Gestidn

Jefe de Unidad de Planificacidn

Rose Marie Diaz Figueroa

Jefa Unidad de Desarrolla
Gr‘g_ari:aclnnal
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Codigo :E-0051
I IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo Jefe/a de Manificacion, Control y Gestidn
Jefatura ala que reporta Director/a de Educacidn
""""""""""""""""""""""""" Encargadolal de gestion educativa, Analista de planificacidn, control |
l'::rgu{:] e supervisa

¥ gestidn y Secretaria de planH‘Imnﬂln, control y gestian.

=k L e —— CEFRERTLENTTET

Unidad o 'I:erll:m de desempefio EHrEf:ch!ln da Educacian

iIl.  REQUISITOS FORMALES

Administrader Pdblico, Ingeniera[a) Comercial o Profesional con
Educaciin/Titulos/ Certificacionas carrera similar.

doseable)

...............................

i Otros reguisitos o conocimlentos
especificos para el cargo

Especializacion en Gestin Poblica y/o Educativa.

Gestidn y contral de recursos piiblicos.
Direccidn de eguipos
Disefio o Implementacidn de plWEi:tﬂE-

- Conocimientos deseables en a:lmrn:strat-ldm de esEahhuimlmtu;
educaclonales.

- Conocimientas en gestidn de proyectos y  presupuestos;
nommativa educacional y marces nacienales.

~ Conocimientos en formulacion de estrateglas y control de
geskion.
Conocimiento de normativa asoclada a recursos pablicos y de
recanacimianta oficial del Estado.

—  Manejo de herramientas Office nivel intermedio

Wl.  OBJETIVOS DEL CARGO

Planificar, gestionar y controlar los recursos presupuestarios de Educacién, en conformidad a las normas e
instrucciones que la rigen, con &l fin de contribuir al logro de los objetives institucionales,

IV, RESPONSABILIDADES

ejecuddn periddicamant,

1. Coardinar y conduclr de farmulacian presupuestaria anual de 13 Direccién de Educacldn y controlar su

2. Planfficar y monitorear la elecucidén de reparaciones y mantenciones de los establecimientos
educacionales munlcipales de la comuna.

M
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Coordinar y asesorar en |3 presentacion y monitoren de nueves proyectos o ﬁfﬂﬂ"imis
gubernamentsles que otorguen recursos a los establecimientos educacionales, principaimente en
dmbitos relacionados con Infragstructura y equipamienta,

Gestionar el desarrollo de los proyectos ajustados al presupuesto.

Velar por el cumplimiento de los procese administratives definidos por la Corparacian.

. PRINCIPALES FUNCIONES

1)
2)
1)

4)
&)
6}
7l
&)
g}

Asesorar a las unidades de la Direccidn de Educacion en la ejecucidn de los programas a su cargo,
Apoyar en la construceldn de Instrumentos de planificacion a los equipes de la Direccion de Educacion.
Evaluar y controlar mensualmente 13 ejecucion de la planificacidn presupuestaria de la Direccidn de
Educacidn.

Controlar la correcta gjecucidn de los procesos administrativas.

Sistematizar distintos tipos de informacidn relacionada con el drea.

Realizar seguimiento a la implementacion del Proyecto Educative Comunal,

Supervisar Proyectos relaclonados con infrasstructura y equipamiente,

Control de proyectos ejecutados por ta Direccion de Educackin con entidades extemas.

Realzar toda: agquellas funciones que le delegue i |efatura, vinouladas con o dmbito de su
competencia y nivel de responsabilidad.

VI, INTERACCIONES

s Direccidon de Educacidn,
s Direccidn de Administracidn y Finanzas

Intermas * Direccidn de Salud

w  Contraloria intema

...................................................................................................................

s MINEDUC
& Departamento Provincial
R = Municipalidad de Providencia
= Direccidn de Educacién Publica
vil, COMPETEMCIAS
s Apdlisis de problemas « Liderazgo
* Autonomia ® Orientacion al logro de objetivos y metas
» Capacidad de adaptacionflexiodidad s Planificaciin y organizacién
s Comunicacion efectiva = Trabajo en equipo
s Formalidad
Vill.  APROBACION
Fecha dltima actualizacién | 19-05-2023
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NOMBRE CARGD
[vana Gonedler Mimica Directora de Educacidn
Jefe de Unidad de Planificacian
Micalias Cerda Tapia Control y Gestisn
lefa Unidad de Desarrollo

Rose Marie Diaz Figueroa Organizacional
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| IDENTIFICACION DEL CARGD
Hmhmdafﬁrau Coordinadar/a SEP

Jafatura a Ia IIIJI rlpnrta

'l:ﬂ'gu[sj fue Eupﬂuim Asistente SEP en caso de u-}usnr

Areanlaguepertenecs | Educadn 00

Unidad o Centro de desempefio. | Establecimiento Educative. '
I, REQUISITOS FORMALES

Educacidn/ Tiwlos/Certificaclones Profesar/a de educacion basica o media

Experdencia minima deseahle (a6a: da

Diras reguisitos o conodmientos
especificos para el cargo

Conacimientos en gestidn de proyectos y presupuestos
Conacimiantos normativa educacional ¥ marcos nacionales de
Educacidn.

Conocimientos normativa key de subvencion escolar preferencial,
Experiencia en elRboracidn v seguimiento de Plan  de
Mejaramiento Educativa

Conocimientos en Siskema de Aseguramiento de la Calidad de
Educaciaon [SAC)

Experiencia en formulacion de estrategias v control de gestidn

Dominio de herramienta: Office nivel usuario

Hl.  OBJETIVOS DEL CARGO

Apoyar al Directorfa en el disefio v ejecucion del Plan de Majoramiento Educativo {PRIE], respuardande zu
adecuada implementacidn v uso da los recurses recibides, en funcidn del logre de aprendizajes relevantes v
slamificativos, en benaficio del bienestar y desarrollo integral de todos/as, v de cada uno/fa de los estudiantes.

IV. RESPONSABILIDADES

Asegurar la

al PME,

L
=

Maonitorear y evaluar la implementacion de las acciones del PME del establec miento educative,

Asesorar al Directorfa en termdticas relativas al PME vy Subvencidn Escolar Preferendial [SEP).
implernentacion de les acciones del PME en el establecimiento educative segun las
normativas educacionales vigentes.

Apovar al Director/a en los procesos de gestion del PME, en el marco del Froyecto Educative Comunal
y del Proyecto Educativa [nstitucional.

Promaver y favorecer el trabajo colaborative entre los distintos actores del establecimianta en torma
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B. Velary controlar el uso de recursos financleros asociados al PME.

7. Geperar los reportes requeridos por la Direccidn de Educacion o el Director{a) del establecimiento,

B. Gestlanar las contrataciones ¥ compras requeridas para dar cummplimiento a las acciones del PME.

9, Resguardar todas las evidencias v/o respaldos de los gastos realizados por SEP.

10, Velar por la permanencia de bos recursos materiales adquiridos con fondos SEP en el establecimianto.
Realizar la rendicidn de fondos SEF en el conseje escolar anualmente,

¥. PRINCIPALES FUNCIONES

1) velar por el cumplimiento de la normativa vigente de la lay de Subvencidn Escolar Preferencial [SEF].

2} Apovar al Direckor/a en b elaboracion del PME anual del establecimiento educativo

3} Montorear los procesos de pgestion en torne a las acciones del PME implementadas por el
establecimiento educative,

4) Asesorar al equipo Directivo v de Gestidn en torno al uso adecuado de bos recursos SEP.

L) Controdar el gasto realicado de la Subvencidn escolar preferencial [SEP), mensualments,

6] Registrar en plataforma de comunidad esoolas el PME y sus scciones anuales.

71 Uevar un registro detallzdo de los gastos y elecucion de presupuesto SEP.

E) Entrepar mensualmente los reportes de gastos y ejecucicn de presupuesto 5EP,

8} Generar al plan de compra con las especificaciones necesarias para la adguizsicidn de kos recursos
acorde al PME v a la nermativa de adquisiclenes de la Corporacién central [CDSP).

10} velar por la gestion de las contrataciones financiadas con recursos SEP acorde al PME y a la normativa
de contrataciones de la Corporacion central {CDSP).

11) Generar Ios respaldos necesarios para la gestidn de pagos de facturas v honoraros,

12} Uevar el archivo fisico v/o digital de las evidendias que respaldan B2 gestion de recursos SEP,

13) Velar por el mgreso de los recursos finandadas por 5EP al inventario de establaciméenta,

14) Asegurar la gestidn de bajas del inventario de los recursos materiales obsoletos o que estén
deteriorados v que na curnplan con su objetiv,

15) Welar por la disponibilidad de los recursos materlales financados por 3EP para & uso de los y las
estudiantes y docentes del establecimiento,

16) Informar al Director(a) del establecimiento ks perdidas v/o extravios de los recursos materiabes
financiados por SEP para la denuncia respectiva en Carabineros de Chile o Policla de Investigadones,

17) Participar an las actividades de la red de coordinadores,as SEP.

18) Implementar todos los procesos de gestidn, ejecucidn y rendicidn de fondos establecidos por la
Corporacion de Desarrollo Social de Providencia.

19) Preparar y presentar al Consejo Escolar la rendicidn de los gastos asedados a 5EP.

20) Apoyar al Director/a en tematicas proplas de ka ley de subvencidn escolar preferencial v en todo o gue

e requlera.
VI INTERACCIONES
= Director/a de Establecimiento
o s Jefiefa Administrativo

*  Equipe de Gestidn
_n . Docentes
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# Comunidad educativa
e Consalo Escolar

| e Coordinador S comumal

]
e Eguipo Direccidn de Educacidn
&  Diraccin de finanzas COS

-

Externas Contraloria CDS
o Coordinadoresfas SEP de alros establecimientos
s MINEDUC
& Departamenta Provincial
® Liderazgo
# Comunicackin efectiva ® Proactividad
o Capacidad para la planificacidn ® Empatia
e flexibilidad
& Asortlvidad Trabajo .
« Compromiso y entrega M RN e
Vil APROBACION
Fecha dltima actualizacidn 18-04-2023
NOMBRE CARGO
Ivana Gonzdlez Mimica Directora de Educacian
o Jefa Unidad Técnico Pedagogica y
arln Jole Vo o Coordinadora de Educacién Inicial
Fefa Linidad de Desamrolio
Rose harie Diaz Figueroa Organizacional
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l.  IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Drectora Cantro de Extension
Q@;;i;';;é;é; """""""" | Directora de Edvcacien
[ cnr:nlﬂ que super m T paradocente, Encargada programa de inglés y Psicopedagogs
.ﬁl'Eil = Ia qun Fﬂl'tﬂm Educacion
Unidad 0 Centro de desempafie | Centro de Extensidn de Beensién (CEE)
Il.  REQUISITOS FORMALES
Profesional de ia educacion con tituba de profesor o educadgor de uha
instinucion reconocida por & Ministerio de Educacion.
i Perfeccionamiento a nivel de Post tiulo, Master o Magister en &l
Edlu lonf Cartifcasinnad area de Adminlstracion Educaclonal, Gestién Educadanal,
Planificacion, Evaluacidn o similares asociados a la Gestién de
establed mlentm Eﬂucal:lﬂnalﬁ.
Tﬂm‘lqrh L.m mpﬁ da n-:mnflrnd: E:-tpeﬂenr:la ‘en educacion para a atencidn de alumnos de ensefanza
clesaalkihe) bdsica
Experiencia minima deseable {siosde | 2 afios experiencia laboral
ol B RPN | —
' Lt Manep herramientas Office nived medio
Otros requisiivs. o cunacimisntos Manejo herramientas Google
espeifics para el cargo Cursa primeros auxilios,

.  OBJETIVOS DEL CARGO

Liderar, articular y facilitar procesas educativos para ef adecuado funcioramiento de la institucién escolar y e
desarrollo personal, emacional, sodal v cognitive de los estudiantes, Ademds, gestionar 2 implementacian de
programas, actividades v talleres que garanticen & cumplimiento del proyecto educativo del centra.

IV.  RESPONSABILIDADES :

1. Llideraral equipo docente en [a gestidn de actividades y talleres considerando las necesidades educativas
de los y las estudiantes.

2, Welar por el funcicnamicnts del centrd educativo cumplende con el provecto educativo, reglamento v
normativas de la Corporacidn de Desarrallo Social de Providencia e internas.

3, Dirigir equipos de trabaje, focalizando una adecuada orientacién al logro y procurando un buen clima
laboral dentro de [a institucidn,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1| Farmuler, hacer seguimiento y evaluar las metas y plan de trabajo anuzl en funcidn del proyecto
educativo del centro.

2} Gestionar el desempefio eficiente de los docentes y paradocentes seleccionando e implernentanda

acciones que generen aorendizdjes inteprales en los estudianies,
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B S e

3b  Generar instancias de frabajo con las familias Yo annderadm:?h_ca';ﬂ-ﬂe;ér'r_a-ﬁ;ﬂrldu.

A Resguasdar el funcionamiento del centro de extension,

5} Cumnplir los procedimizntas administ-ativos con la Corporacidn de Desarrallo Social de Providencia.

6} Brindar y proveer apove académéco al equipe docente y paradocente, gestionando instancias de
perfeccionarméenta en conjunto con COS Providencia,

7h Atender y resolver inqulstudes yio solicitedes presentadas por ks padres v apoderados de caracter
pducative v formativo, ¥ en funcidn de los avances de [os estudiantes,

B} Elabocar wio actualizar mstrumentas de gestion.

8 Gestionar requerimientos yio solicitudes para el adecuado fundonamiento de las instalaciones del
centro aducativo con entidades municipales respectivas.

10) Gestionar y supervisar la correcta adminisirackin de kas recursos materiales ¥ pedagdgicas del centra.

11) Gestionar actividades educativas, periddicemente en coordinacién con 8 municipalidad ywo CDS
Providencla.

12] Supervisar el desempefio del eguipo docente en tareas administrativas de atencion y recepcion de
estudiantes v apoderados,

13) Supservisar of funcionamientoa de tareas de control y monitoreo de los estudiantes asignados al equipa
dol centro,

14) Gestionas periddicamente redes axternas de apoyo a las labores educativas da la institucidn,

15) Supervisar & informar asistencia mensual de kos estudlantes y actividades planificadas v realizadas al
Departamento de Calidad de vida /o CO5 Providencia,

1E) Gestionar las actividades de cardcter extracurricular como salidas pedagdgicas, presentacioness,
expositianas y calebraciones internas o externas del centro.

17) Infarmar al Dapartamento Calidod de Vida de situaciones irregulares que afecten el desempedio v
funcioramiento del centro,

18) Evaluar y dar retroalimentacidn, al personal a cargo, para el logro de metas v objethvos propuestos

anualmenbe,
VI.  INTERACCIONES
s Apoderados {as)
» Estudiantes
Internas e Docentes
* Paradocentes
s Aguiliares
""""""""""""""""""""""" " Direccdn Personas Municipalidad de Providencla
Externas *  Direcoan de Educacion COG
¢ Direccon de Administracion v Finanzas COG
Vil.  COMPETENCIAS
e |idorazgo ¢  Resolucldn de conflctos/problemas
»  Planificacion y arganizacién ¢ Trabajo en equipo

& |Anovacidn s Valoray promuesve [a diversidad
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e (rientacion al logro de abjetivos y metas . Cmm‘unﬁn con la organizecidn
w  Asertividad & Comunicackin efectiva
Vil  APROBACION
Facha dltimie actualizacidn 29-05-2023
NOMBRE CARGO
lvana Gonedlez Mimica Directora de Educacian
Evelyn Caceres Ferndndez Directora CEE
o Dz Fi Jefa Unidad die Deesarrolio

Roza Marle Diaz Figueroa &Eizaﬁnml
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|, IDENTIFICACION DEL CARGO i
Mombre del Cargo subdirectora de Educacidn
Jefatura 3 la que reporta Directora da Educacian
t """"""""" m """""""""""" Unidades establecimientos educacionales, Directores de
RIROL T0 SDeresh H‘Lﬂhlurn'{lgnﬁ_egy_qqg!qﬂa_lﬁ ___________________________________________
Area a la que pertenece Educacidn
unklad o lientm de desempenio Administracidn Central
I, REQUISITOS FORMALES
Educacidn/Titulos/ Certificaciones Pratesora

E 'I"m-ll.‘l:lr;lrril i.al;mnl [Tipa de uup-lu'lnn-:u

...............................................................................

F_up-erlen:ia como director de establecimiento/Gestor de proyectos

m .iFi::e; erl slstem.a Educalzlmal

exgoriencia) 5 aﬁm como director de Escuela o Liceo
----------------------------- . -Enr;tsﬁﬂnap&sﬁiaﬁiy p::?s:l-:lh;lu en dreas de la gest[-.’:n
educativa,

8 Fvaluacidn docente categorizadofa desde Avanzado, si
proviens del sisterna pablico de educacion.

» Conodmientos  deseables  en administracidn  de
establecimientos  educacionales,  direccidn  docente-
curricular y pedagdgica.

®  Gestion de proyectos ¥ presupuestos; normativa edecacional

Oiras requisitos o conocimiantos ¥ miarcos nacienales.
espedficos para el cargo s Gestion de Recursos  Humanos, Gestidn del Clma
Convivencia Escolar

s Gestidn v estdndares de k2 calidad de la educacidn escolar
{SACGE)

# Liderazgo en vinculaclén con organizaciones comunitarias v
redos de apoya,

# Conocimientos em  tecnobogia de informacian
comunicaciones {TICs)

s  Dominio de Office

.  OBIETIVOS DEL CARGD

Al Subdirector{a) de Educacidn de la CDS le corresponde reemplazar, cuando el Director(a) de Educacidn no se
ercuentre, y apoyar en el disefio e implementacion del proyvecto educative de su comuna, mediante la gesticn
administrativa, financiera v tdenica pedagbgica de los establecimientos educationales municipales, con el
propasito de mejorar la calidad y equidad de |a educacian de la comaina.
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V. RESPONSABILIDADES

Reemplazar al Directoria) de Educacidn da la COS5 cuanda corresponda,

1.

2. Asesorary monitorear la Unidad de Inspectorfa General de los establecimientos educacionabes.

3. Apovar alfla Directora) de Edocacion de la ©05 en la planificacion, organi@acion v evaluscion del
proyecto educative comunal.

4, Representara la Corporacion, en los establecimientos educacionales, enlas distintas Instanclas que el
sostenedor estime conveniente,

5. Fomentar la promocon del rabajo colaborativo en la unidad correspandients,

6. Apoyar en la gestion directiva v en el monitergo del desempefe de los Directoresias) de los
establecimientos educacionales municipales y equipe CDS,

7. Apoyar en la resolucidn de los reqguerimientos y necesidades de la comunidad escolar que se encuentre
dentro de su dmbito de responsabilidad,

V.  PRINCIPALES FLUNCIONES

1| FRealizar las principales funciones delfla Director {a) de Educacidn de la CDS, en su renmpla.il?."

2| FResguardar gue |3 Inspectorfa Gemeral implemente su plan de accion en cada establecimiento
educacianal,

3| Codaborar en la elaboracicn del Plan Anual de Educacion Municipal,

4] Represantar 2 |3 Corporacian, en los establecimientos educacionales, en las distintas instancias que al
sastenedor estime comvenientes, tales como; consejos escolares, reuniones de equipos directivios,
reumiones dooentes, actividadess extracurriculares entre otras.

5) Monitorear e cumplimiento del calendarle escolar en todos los establecimientos educacionales |
dependientes de la CDS de Providencia.

B Maonitorear la ejecucion de proyectos y programas de mejoramiento de |a calidad de la educacidn.

7] Colaborar en la preparacion y presentacion de los informes periddicos de gestion educativa requeridos
por alfla Secretario(a) General, Alcalde(sa), Directorio y/o Consejo Municipal.

8l Monitorear el cumalimiento de fas normativas vigentes en cada uno de los establecimientos educativos
bajo su responsabilidad.

¥l  INTERACCIOMNES

¢ Directora de Educacion

® Egulpa CD3

& Directores de Establecimientos Educacionales
Internas * Padres, Madres, Apoderados/as v estudiantes

® (Conszjo Escolar

¢ Centro de Padres

s Centro de estudiantes y/o representantes
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®  [Departamento Provincial,
= Superintendencia de Educacién.
Exbern
i s Municipabdad de Providencia
& Redes de apoyo
VIl  COMPETENCIAS
» Liderazpo #  Proactividad
e Comunicaccn efectiva e Alba capacidad para las relaciones
& Capacidad para la planificacion interpersonales
e |nnovacion e Valora v promueve la diversidad
e Asartividad = ‘Valora y promueve el buen trato
®  Compromiso y entrega = Empatia
® Trabajo colaborative Flexibilicad
Vill.  APROBACION
Fecha ditima actualizacidn 15-07-2022
NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE ;
| ot . i ; "
ana Gonzdlez Mimica Directora de Educacién [—f?
Romina Fumey Abarzua Subdirectora de Educacisn C:—;
lefa Unidad Desarrollo
Rose Marle Diaz Figueroa Organkeadional
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L IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo Director{a) de Educacidn
Jefatura a la gue reporta Secretaria General
e | Equipe Direccidn de Educacién, Directores{as) de establecimientos
Cargo(s) que supervisa educacionates ]
Areaa Ia que plrtunu:u Mirecclén de Educacidn
urE:I:n:I o Centro de dﬂsempenu Administracidn Central
W, REQUISITOS FORMALES
Educacion/Titules/Certificaciones Profesional de |a educacion
......................... i e o ST TSR
T ke de Experiencia como director de establecimiento, gestor de Proyectos
experiencia deseable] T R S G P A SRR T I e
Experiencia minima daseable [aﬁn: 7 afios en sisterma Educacional en cargos de Ditector(a) de Escuela o
deesperiencial || Lm .....................................
"""""" - Formacidn de pmmrad:: 1.I p::rstrmlu en gestidn educativa,
adménistracion educacional

- Evaluacion docente cateporizadofa desde Avanzado, s
proviens del sistema publico de educackan,

- Conocimientos  deseables en  administracién  de
establecimientos  educacionales,  direccidn  docente-
curricular y pedagdgica.

- Gestidn de proyectos ¥ presupuestos; normativa educacional

cu N— y marcas nacionales.
i sl e ;m" S - Formulacidn de estrategias v control de gesticon
e i - Gestion de Recursos Humanos

- Gestidn del Clima v Convivencia Escolar
Gestidn v estdndares de la calidad de la educacion escolar
{5ACGE]

Liderazgo en vinculacidn con organizeciones comunitanas y
redes de apoyo.

-  Comoclmientos en tecnologia de  informadion
comunicaciones (TiCs)

Cominlo de Office
Wi, OBIETIVOS DEL CARGO

Implementar el proyecto educative de ld comuna, mediante |a gestion administrativa, financiera y tdenica
pedagdgica de los establecimientes educaclonales municipales, con el propdsita de mejorar la calidad v
equidad de |a educacion de [a comuna
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IV,  RESPONSABILIDADES

1. Asesprar al Secretardola) General, Alcaldefsal v Concejo Municipal en la formulacion del proyecto
educativo comunal v en otras materias relaclonadas con la educacion,

2. Lliderar la planificacion, organizacidn y evaluacidn del proyecto educative comunal en cada uno
de los establedmientos bajo su responsabliidad,

3. Gestionar eficientemente los recursos humanas, lsicos v linancieros dispoenibles, con ol proposito de
petenclar los resultados de los establecimizntos educacionales municipales.

4.  Promovery favorecer el trabsajo en equipo.

%, Gestionar {planificar, dar seguimiento, difigir v evaluar) el desempefio de los Directores{as) de los
mstablecimientas educacionales municipales y equipns directos COA

& Representar ala Corporacidn en materias educacionales, ante [z comunidad en instancias tanta
piiblicas como privadas.

7. Resolverlos requerimientos y necesidades de la comunidad escolar que s& encuantren dentro de su
ambito de responsabilidad.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1} Elaborar @l Plan Anual de Educacidn Municipal,

2} Eaborar v proponer [a dotacion docente que atiende a losfas) estudiantes de los establecimientos
educacionales, cumpliendo con la leglsladidn vigente.

3} cControlar la Contratacidn del persenal necesario para el eficiente funcionamiento de las unidades
educativas, en concordancia con el Estatuto Docente, Codigo del trabajo y leyes complementarias,
SEEUN COrMmesponda.

4) Velar por el cumplimiente de la Ley de Subvencianes.

5] Valar por la utilizacidn eficlente de los recursos del Ministerio de Educacidn y recursos Municipales.

&) Procurar el mejoramiento de la infraestructura de los establecimientos educacionales y establecer
norras para su mantenimients y su uso siempre con fines educativas,

7) Procurar los recursos mobiliarkos y de material didactico necesarie v adecuado para mejorar el
provecto educativo, considerarndo las orlentaclones técnicas del Ministerio de Educacién.

B] Velar por el cumplimiento del calendario escolar en todos los establecimisntos educacionales
dependientes de [a COS de Providencia.

0] Cautelar la existencia de la documentacion oficial en los establecimientos educacionales y en @

Direccion de Educacian, cuando corresponda.

10) Propender y facilitar la ejecucidn de proyectos y programas de mejoramiento de la calidad de fa

educacion,

11) Cautelar ka aplicacidn de programas complementarios gue establezea el Ministerio de Educacion.
12 Controtar la utllizacidn de recurses financieros destinados a la adguisicidn de bienes y productos,
13} Instrulr y proporcionar los recursos necesarkos para |a realizacién de Investigaciones o sumarios al

interior de los establecimientos velando por la probidad y rapidez de los procesos.

14} Preparar y presentar bos Infermees periddicos de gestidn educativa requeridos por elfla Secretaric{a)

General, Mcaldefsa), _[IirE:t:_:lr'ln yfo Consejo Municipal.
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15) Presentar las Propuestas de modificacion presupuestara a las autoridades mspucﬂ‘uas
16} Establecer relaciones v generar alianzas con autoridades superiones, arganismaos publicos y privados,
otras comunas y actores claves de su ertorno para facilitar el logro de (o5 obfelvas v metas del

proyecto educativo.
17} Velar por o cumplimiento de las normativas vipentes en cada uno de los establecimientos educativas
bajo su responsabilidad,
VI, INTERACCIONES
& Secredaria General
®  Directora Finanzas
# Directora Salud
®  Coniraloria
Internas & Directores de Establedmientos Educaclonales
® Padres, Madres, Apoderados/as v estudiantes
&  Consejo Escolar
#  Centro de Padres
+  Centro de estudiantes yo representantes
........................................... e e e
& Departamento Provincial.
& Superintendencia de Educacidn
& Contralons General de ka Repdblica.
Externas e JUNAEE
&  Agencia de la Calidad de |a Educacion
o Municipalidad de Providencia
* Redes de apoyo
=  CPEIP
Vil. COMPETENCIAS il I
s Liderazgo *  Proactividad
e Comunicacidn efectiva e Alta capacidad para las relaciones
& Capacidad para la planificacidn interparsonales
*  Irnovaciin = Valora y promueve la diversidad
e Asertividad & Valora y promaeve el buen trato
# Compromisoy entrega # Empatia
+ Trabajo en equipo + Flexibilidad
p : Vill.  APROBACION
Fecha altima actualizacidn 29-06-2022

o
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Sonia Mareno Aravena Secretarin Genaral

Ivana Gonzdler Mimica Directara de Educacidn

o i'n_ﬂariae R VRE—— Jefz Unidad de Desarralio
. Organizacional
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO

| Mombre del Cargo Profesarfa) Jefe

efatuaslaquerenorta | Inspector(a) General, Jefefa) UTP
[ sl

'hreaalaguepertenece || i
Unidad o Centro de desempefio | Establecimientas de Educacion |

. REQUISITOS FORMALES

| Trayectoria Laboral rnpu & experizncia

rI'rleul:lIu]

| Emer]mda minima deseable {afios d=

Profesional docente con titulo ctorgado por una universidad
a::rediradn

E:perlen:la & Esl:ahlieclmientus eduraclclnales

PO e L T e
| DEros requisitos o conocimientos - Herramientas Office
especificos para el cargo = Conocimientos herramizgntas educativas virtuales
Wl.  OBIETIVOS DEL CARGO
Establecer v promover propdsitos formativos relevantes para la vida de las v kos{as) estodiantes, gue deben

ser [ogrados a lo largo de la educacidn escolar a través de unacompafamiento docente que promueva tanto
anived individual come comunitario el desarrollo académico e integral de su grupo curso.,

IV, RESPONSABILIDADES

1, Coordinagr vy hacer seguimiento con los eguipos especializados del establecimiento v con los
profesores de asignatura del process educativo con foco en el bienestar v €l logro de aprendizaje de
los y las estudiantes de su curso, detectando oporfunamenta situaclones da alerta,

2. Diffundir v promover el cumplimiento del Proyecte Educative v Reglamento |nterno del
establecimiento.

3, Implementar los reguerimientos administratives del establecimiento para apoyar la toma de
decisiones para el desarrollo de los{as) estudiantes v sus familles, el proceso educativo y el PEL

4. Trabajar colaborativamente con el/la orientador’a, dupla psicosocial v equipe de convivencia del
pstablecimiento en la implementacidn de programas y actividades en el curso de su jefatura,

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Planifica con los equipos especizlizados y coordina la aplicacién de las actividades pedagdgicas,
formativas, de orientacidn vocaclonal, prevencién u otros.

2) Aplica diversas estrategias para recopllar y mantener informacién sobre el desempefia de los y las
estudiantes de su curse Para SUPervisar su progreso,

i) Detecta, deriva y hace seguimiento de las situaciones especiales de aprendizaje, orientacidn,

discipling v socio afectivas de sus estudiantes procurando su atencion y solucion,
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4] Mantiene comunicaclones permanentes, con kbsias) apoderadosiasiias) infarmandolos acerca del
desampefia y los resultados de los(as) estudiantes, conociendo sus preocupaciones v expectativas.

5] Programa, motiva, desarrolla y evalda con los padres y apoderados las actividades del curso, con
ohjetives claros, promoviends su participacién en temas formativos v de apoyo al aprendizaje de los
¥ las estudiantes,

6] Entrevista a cada apoderado de su curso, de manera ndividual, por lo menas una vez al semestre y
cada vez que sea necesario, con todos los datos sistematizados acerca del estudiante, para informar
acerca de su progreso v consensuar estrategias al interior de fa familia & integrar a los{as)
apoderados{asi(as) en el proceso de desarrollo y aprendizaje de sus hijos(as).

7] Incentiva la participacidn de los(as) apoderados{as){as) en las directivas de eurso y Centra General de
Padres y en la realizacion de actividades que permitan establecer redes que promuevan el interés y
apoyo al desarrollo de los(as) estudiantes,

B) Aplica diferentes estrategias para conocer os intereses y propuestas de actividades de los{as)
estudiantes para canzlizarlas en bensficio de su desarrolio parsonal.

4] Motiva a los(as) estudiantes para asumir un rol protagénico en su formacian y con el entorno, para

su desarrollo cultural, deportivo, cientifico, artistico y solidario.

Estinula la participacidn de los{as] estudiantes en las instancias de participacion estudianti| que les

son proplas, para generar actividades que interpreten los intereses y necesidades de los|as)

estudiantes, asl como contribuir al desarrollo del PEI

11} Mantenerse informado de los registros del desempefio de cada estudiante a través de la ficha
perscnal, para identificar, hacer seguimients, informar a los{as) apoderados(as] e instancias internas
y adoptar acclones para su desarrollo y superacion.

12} Velar por la mantencdn de una base de datos personales y familiares de los{as) estudiantas para
ApOyar SUs COMuMcaciones con estas.

13) Promueve la mantenclén de los registros diarlos de anotaciones o observaciones de los{as)
ectudiantos por parie de los equipos docentes en genaral.

14} Revisa pericdicamente el Hbro de clases para conocer la marcha de las actividades an el aula v las
situaclones pspeclales do los v [as estudiantes,

15} Realiza ¢ levantamiento de situaciones socicemocionales y/o vocacionales de sus estudiantes,
registrindolo en el informe de desarrolio persanal.

16} Realiza las reuntones de padres, madres y,'o apoderados, segln fa programacian del establecimiento,
velando por el cumplimiento del PELy los linsamientos generales de ka institucian,

17} Prepara reportes para consejo de profesares ¥ consejo de evaluacion en caso de ser regueridos,

18} informa los resultados y mantiene comunicaciones a través de canales formales como: correo
institucional, pdgina web, via telefdnica v/o agenda escolar con sus profesores(as|, estudantes v
apoderados{as) para apoyar el logre de aprendizajes significatives v el desarrelle humano de sus
estudiantes; durante la jornada laboral del{la) funclonariola).

15} Identifica situaciones de riesgo  peicosodal de sus  estudiantes, realizando  acclones de
acompafamiento ¥ moniloreo, de modo de despejar v determinar sl requlere de derivacidn v
atencion focalizada,

i
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INTERACCIONES
Padras, Apoderados y Estudiantes
Unidad Téenlco Pedagogica
Conseo de Curso
Orientador(a)
Fruipo FE
Dupla psicosocial
Psicdlogoja)
Consejo de Profesores
Centro de Padres y Apoderados
Centro de Estudiantes
o UnidaddeConvivenclabscolar

Extarnas ¢ Redesde apoyo.
VIl.  COMPETENCIAS

Internas

" 5 & & & & & @& & @

& Vision &tica y maral de la socledad " Adgphddn # las carmblos
» liderazgo % Compromizo organizacional
= [Iniciativa y Creatividad « Comunicacidn
= Trabajo &n equipo "
Fecha ditima actualizacion 08-03-2022
NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE
Iwana Gonzdler Mimica Directora de Educacion C
Jefa Unidad Técnico Pedagdgica y
MaraiEse Vars Uinsno Coardinadora de Educacidn Inicial
[ _ leta Unidad Desarrollc
Rosa Marie Diaz Figueroa Drpanizacional
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‘Trayectoria Laboral (Tipa de
experiencis deseshla] i
Experiencia minima deseable

Otros requisitos o conocdmientos
especificos para el cargo

1.5 Frograma Becas TICS

T
Director/a del Establecimiento

Coordinar y controlar los programas JUNAER en benefico de la poblacidn estudiantil, cumpliendo con |as
normas, procedimientos v estandares vigentes, articulando para ello las redes de apoyo que permiten
contribuir a la incorporacidn, parmanenicia y dxito en el slstema edocative de los y las estudiantes.

1. Gestlonar en el establecimiento educacional los Programas que estdn didgide a ks y las estudiantes
heneficiariosfas, correspondientes a:
1.1- Programa de Alimentacidn Escolar
1.2 Programa de Servicios Médicos
1.3- Aplicacion de Encusstas da vulnerabilidad
1.4- Programa de Utiles Escolares

1.6-Tarjeta Macional Estudiantil [THE]
Z. Participar de las reunlones convocadas por la Corporacion Central v/o JUNAEB regional,

3, Controlar que los{as) estediantes reciban los beneficlos de cada programa.

Coordinador/a JUMNAER

Mo apIH:E

Dlrncl:lﬁn de Educacitn

Establecimiento Educacknal

Ensefianza media completa

Al manes 1 afo en cargos admenistrativos

Al menas 2 afios
= Conocimientos deseables en el Reglamento Samitario d2 los
Mimentos N™ 977 v Ley 20,606 que regula el Etiquatade Mutricional
y publicidad de los alimentos. '
Deseable conocimientos an plataformas de JUNAEE,
—  Dominby de herramientas Office nivel usuario,
Uso del corren electrdnioe institucional.
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A e B L A
FOUCECKOR ¥ SALUD

1) Comunicary coordinar sus actividades permanentemente al coordinador(a) comunal.
2} Identificar a los|as) estudiantes que recibirdn el beneficio de alimentacidn, de acuerdo a los sigulentes
critedas levantadas por lafel Aslstente Social del establecimiento:
& Registro Social de Hogaras [R5H], 50% de a vulnerabilidad en el hogar,
« Estudiantes extranjeros.
* Situacion socioecondmica de [a familla,
*  Cesantfa.
= Enfermedad grave de un familiar,
3) Gestionar el consentimiento informado al apoderado para que acepte o rechace of henaficio.
A} Revisar y achualizar la ndmina de logfas) estudantes que pertenecen al programa Seguridad y
Oportunidad |S500) de acuerdo focalizacidn del Ministerio de Desarrollo Social,
5} Realizar de manera diaria el registre de asistencia a los comedores de los|as| estudiantes beneficladas
con el servicio de alimentacién.
&) Mantener actualzado el listado de estediantes perteneclentas al serviclo de alimentacidn,
71 Informar diafaments al persenal manipulador 3 cantidad da raclones & preparar, de acuerdo a |a
asistencia del desayuno,
B} Revisar el cumplimiento de la minuta alimentaria oe cada sericio.
8} Revisar el estado de la materia prima.
10} Revisar af squipamiento, reparaciones ¢ mantenciones requeridas en cocina,
11} Informar por escrito |as situaciones de entrega del servicio que no cumplan con los procedimientos ¢
ostindares establecidos, para que sa actve la denuncia respectiva.
12} Declarar diarfamente &l servicks en plataforma PAE online las raciones entregadas,
13} Comumicar por escrito al superdsor(a) de la empresa prestadora del servicio de alimentachin las
eventualidades o problemes que se presentan en la entrega del servicio.
14| Velar por |z presentackin de lz bandeja patron, que tiene por finalidad resguardar el gramaje de
alimentos entregados a los{as) estudiantes v el cumplimiente del manual de preparacion exist=nie en
CoCina,
15| Actualizar las ndminas de controles de su establecimiento, en las tres especialidades: Oftalmologia,
(torring y Traumatologia.
16| Gestlonar el consentimiento informado al apoderado (Ley deberes v derechos de los pacientes
WN*20.584) de todos{as) los{as) estudiantes que requieran ser atendidos(as] por primera vez en el
programa.
17| Resguardar los decumentos de consentimiento informado en los establecimientes educacionales,
18| Registrar en el sistema integrado de salud de JUNAER, lo pesquisa de losfas) estudiantes que presentan
sospecha de alteracidn visual, auditiva v de columina, de los cursos beneficiados por bos programas,
19| Realizar seguimiento v control de losias) estudiantes que deben ser evaluados por tamizaje segin
ndminas cargadas en el sistema,
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educacional, por parte de tacndlogos visuales, tecndlogos auditives, fonosudidlogos v kinesidlogos.

21} acompafar cuando corresponda a losias) estudiantes durante el proceso de tamérajes gue se realizan
en su estallecimiznto con 35 ndminas los(zs) estudiantas 8 evalwar,

22} Intorimar a cada padne, madre o apoderadola)l por escrito, el resultado del tamizaje visual, auditive ¥
de columna sea este positivo o negativa,

23} Informar y natificar por escrito oportunamente dias y horarios de atenciones médicas a estudiantes y
Familias para sus controles @ ingresos al programa,

1) Resguardar en todos los niveles la informacidn personal itBizada para la gesticn del programa.

25] Gestionar la aplicacion (onling] de encuestas de vulnerabllidad de estudiantss Tocalizados.

26]) Aplicar encuesta fiskes a los padres v apoderados que tienen dificultad de conexlén & Internet, o
desconacen hacer el procesa mediante la aplicacidn web.

27) Entregar informacion a profesores jefes de los cursos focalizados para el apoyo del levantamiento de
informacion.

28) Coordinar la entrega de Utiles escolares a la poblacidn estudiantil beneficlaria,

29) Registrar en la platatorma de JUMAER la cantidad de dtiles entregados y sobrantes,

30) Mantener la informacidn archivada ante superdsianes o fiscalizaciones por medio la entidad JUNAEE,

31) Enwiar las invitackones a los alumnos y apoderadas beneficiarios con la Beca TICS, junto a sus requisitos
para antregar el beneficio,

32) Informar a padre, madre o apoderadofa) sobre el trimite que deben realizar para que el estudiante
pueda acceder al pase escolar por primera vez [nhvel de 5° bésico)

33) Informar a padre, madre o apoderadoja) sobre el procedimiento de renovacién para otros niveles o
extravio de la tarjeta.

34) Coordinar con encargado de informatica del establacimienta informacidn relevante de los proaramas
para ser compartida a los padres y apoderados por medio de la pégina web del establecimisnto.

35) Coordinar la entrega de pases escolares & estudiantes |una vez recepcionadas en el establecimienta),

36) Lievar por escrito el registro de los pases entregados.

327} Informar al apoderadol aj b entrega del pase escalar,

= Director/a del establecimiento Educacional.

# lefe administrativo del establecimients sducacional.
# Asictents Social del establecimiento educacional

a [Docenkes,
]

.

Imbernas

Apodsrados.
Estudianties.
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JUNAER

Empresas Prestadoras de Alimentacidn

Externas s Empresas Prestadoras de Salud (Especialidad Oftalmologia,
Traumatologia y Oterrine. Gptica en Convenio,

® Municipalidad de Providenca

»  Comgromisa y entrega * Proactividad
Comunicacion efectiva # Empatiz
Capacidad pars ka organizacidn e & Walors y promueve el buen trato
implementacidn de proyectos & Flexibilidad

» Trahajo an squipo

Fecha ditima actualizacion

vana Gonzdlez Mimica Directora de Educacidn

Jefa de la unidad de Blenestar
Estudiantil

Jafa Unidad de Desarmadlo
Organizacional it

Pamala Cubilles Toro

Rose Marie Dizz Figuaroa
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO
nNombre del Cargo Profesional equipo de Inclusidn comunal
Jm‘tmahq“mm ........... e R e A e
e .-.;n[;]_qu. mpmm .................... i aphca ....................................................................
Areanlsmepetensce |4 Coordinacion pedegéuica diversidad e inclusién educatha. |
Unidad o Centro de desempefio. Establecimientos educativos =~ |

Il.  REQUISITOS FORMALES

e o
EW Laboral fMosoeonenencs. | ¢ go da experiencia an pstablecimientos educacionales

modificaciones posteriores que ¢ pudieran Implemeantar} en
cuanto a proceso evaluativo y a los apoyvos que se otorgan a las
diferentes necasidades aducativas especiales.
Manejo de normativa ralacionada con inclusién educativa (Lay
20.422, Decreto N*83,/2015, Decreto N* 67, Ley TEA)

-  Conocer cabalmente planes y programas del ministerio,
orientaciones para of trabajo de nifios, niflas y adolescentes con
necesidades educativas especiales.

L ORIETIVOS DEL CARGO

Acompafar y monitorear el trabajo interdisciplinario del equipo de profesionales del Programa de Integracidn
Escolar {PIE) v linaas de inclusion, resguardando la entrega de apoyos a estudiantes con necesidades educativas
especiales (MEE), asi comao la pertinencia v efecttvidad de los planes de apoyo Individual (PALy PACH

IV.  RESPONSABILIDADES

2o

a “Inclusién educativa”,

5. Acompafiar y monitorear las acciones del equipo PIE n funcidn del cumplimiento de la narmati f

yigente,

Revisar la ejecucidn y evaluacién de las acciones del Plan de trabajo PIE.
Participar de reuniones de equipo interdisciplinario

velar por la realizacidn de estudios de caso en conjunto con el equipo de aula.
Inficrmar a su jefatura de manera inmediata cualguier accidn que no cumpla con la normativa entamo J

\
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V.  PRINCIPALES FUNCIONES
1) Rewisar las accionas compromatidas en el plan de trabajo PIE.
2] Revlsar expedientes PIE infarmanda las observaciones identificadas que incumplan eon lo establecido
en el decreto N°170/2010
3) Revisar el libro de registro de planificacién y evaluacién PIE
4) Informar incumplimientos en registro del libro de planificacion y evaluacion PIE.
5) Monitorear la coherencia entre los objetivos planteados en cada Plan de Apoyo Individual (PAI} y los
resultados da la evaluacidn diagndstica registrada en el formulario dnico @ informes de especialistas.
&) Monitorear la coherencia y pertinencla de los objetivos planteados en el Plan de Adecuacion Curricular
Individual (PACI).
7] Acompafiar en las instancias de estudio de caso, entregando orientaciones desde su disciplina.
Vl.  INTERACCIONES
« Coordinadara PIE del establecimiento
Internas +  Eguipe de profesionales PIE/ nclusidn del establecimiento
»  UTP del establecimiento
T 1 = "Eﬁ]ilﬁﬁ_l'ﬁﬁﬁ}_léﬁ e
Vil.  COMPETENCIAS
« Adaptacién a los cambios
» Visidin ftica ymoral de la socledad % R
* Compromiso organizacional
*  [Wevaigo v Comunicacian efectiva
" I"idat_m ! Cm?ﬂu.ﬂdad «  Waloray promueve [ diversidad
¢ aimjaed squipo s Walora y promueve el buen trato
E Vill.  APROBACION
| Fecha titima actualizacién 23.04-2024
CARGO FIRMA RESPONSABLE
mmIHI .,___.-"'_'..‘l "'__.-r"""-—-—né:-'.;I
Ivana Gonzéle: Mimica Directora de Educacion o //' } _,."/
p g Coordinadora Pedagdgica !
ERADET E o Diversidad e Inclusidn Educativa ;f, : 'J.':"l;".':___‘,?;
Jefa Unidad de Desarrollo
Rase Marie Diaz Hgueroa Organizacional —
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Obros requisitos o conocimientos
aspecificos para el cargo

Jaﬁtum L h que rnpnrta
B | TR e S S Sk
firen a la que pertenece :::-ﬁ;rr;l ::E:::_ﬁad&“ Escolar
Unidad o Centro de desempefio Establecimiento educacional
.  REQUISITOS FORMALES
Educacién/Titulos/Certificaciones Profesional o téonlco con certificacidn en lengua de s=has chilena

Conocer |as consideraciones en cuanto a la normativa de inclusitn
de espudiantes sordos,

. OBIETIVOS DEL CARGO

Acomaaliar el proceso educativo de estudiantes con discapacidad auditiva permitiéndoles participar

autdnomamente en su entomo escolar actuando coma un puente comunicativo fortaleciendo para ello las

=y

IV,  RESPONSABILIDADES

1. Aplicar estrategias de interpretacion en cualquier contexto educativo, de acuerda con el significado y
la intencidn dol discurso del emisar, tanto en LSCH (Lengua de Sefias Chilena) como en espafial (aral o
escrita),

2. Parmitir a estudiantes sordos el acceso a la informacion,

3. Facllitar los procesos comunicativos entre ef profesor, los estudiantes sordos, sus compafieros,
profesionales asistentes de la educackin u otros profesionales de la institucidn, respecto a los
contenidos curriculares y dindmicas al interior de la comunidad educativa, de acuerdo con las
nacasidades del curriculum y las caracteristicas de los estudiantes.

4. Disminuir las barreras comunicativas entre el/los estudiantes v su entorno escolar,

5. Entregar estrategias @n torno a & comunicacian inclusiva con personas con discapacidad auditiva y (a
comunidad educativa.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES
l 1} Revisar el contenido y recurses de la clase para determinar las condiciones de la Interpretacion, de
acuerdo con |a planificacién de la asignatura y necesidades del estudiante sordo sefiante,

2} Consultar o docentes de asignatura cualguier duda en relacion a aspectos técnicos de la clasa,
conceptos, procedimientas quie e abordasdn durante b3 misma

3} Verificar las condiciones fisicas del espacio de interpretacion, de acuerdo con la luminasidad, fondo,

modalidad de la dase y con la ublcacidn v caracteristicas del o los{as) estudiantes sordos seflantes.

i+
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4] Acordary coordinar con el docente de asignatura y/o educadora diferencial la modalidad de evaluacian |
ipruebas, exdmenes, trabajos en grupo, entre otros), de acuerdo con el contenido de la asignatura v el

chjetivo de la evaluacidn,
5} Recurrica recursos ling0isticos de la LSCh que permitan expresar con claridad y exactitud los conceplos

de las dases yfo actividades escolares,
8] Utitizar recursos linglilsticos pertinentes a las modalidades de evaluacidn planificadas, de acuarda con

el contenide de la evaluacidn y necesidades de los estudiantes sordos sefiantes, entreganda las
respuestas del o los{as) estudiantes de manera expiicita sin interpretaciones personalas.

7} Participar de los procesos de evaluacion y reevaluacidn Integral de los apoyos otorgados por los
profesionales del equipo PIE.

B] Partidpar colaborativaments en la elaboracién del Plan de Apoyo Individual de los estudiantes con

necesidades educativas especiales,

9] Registrar los apoyos entregados, reuniones, entrevistas y todas las acciones realizadas en torno al
trabajo ded programa en el libro de “Registro de planificacion y evaluacidn PIE" o en los registros que
establezea ¢l establecimiento.

10) Entregar estrateglas metodoligicas a docentes para abordar las NEE dentro del aula,

11) Coordinar con el equipo de aula los apoyoes especializados requeridos en cada actividad planificada

12) Realizar charlas educativas y capacitacldn a profesores/as en tematicas de apoyo a estudiantes sordo
sefiantes.

13) Participar de manars colaborativa en reuniones técnicas de trabajo con el equipo de profesionales PIE,
Inclusion, integrantes del equipo de aula y/o docentes de jefatura, profesores(as) de asignatura,

14) Entregar orientaciones a apoderados/as, otorgando y monitoreando procesos y estratogias, en
conjunto, con el equipo de aula,

18 Identificar dificultades comunicativas entre la comunidad y el estudiante sordo sefante,

16) Proponer alternativas a las dificultades comunicativas identificadas.

V.  INTERACCIONES

o Coordinadorfa MIE
# Profesionales de educacidn especial
= Profesores
Internas
s Padres, madres /o tuiores
*  Estudiantes
. ___qu.l_'r;:!n_l_:}irectiva y de gastidn
# Redes de apoyo de otros profesionales
Extemnas
+ Profeslonales del equipo de inclusidn comunal
Vil.  COMPETENCIAS
= Uso profesional del lenguaje « Tolerancia a la frustracidn
« Capacidad para la planiflceciin o Comunicacion efectiva
+ Compromiso y entrega »  Walora y promueve el respeie a la diversidad = :
s Adaptacidn alos cambios inchusion {

= Trabajo an equipo s Proactividad
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VIl APROBACION
Fecha dltima actualizacion 23-0- 20024
NOMBRE CARGO
beana Gomzdlez Mimica Diractora de Educacion
2 Coardinadora Pedaghgica

Elizabath Nofiex Valdes Diversidad e Inclusidn Educativa

D Jefa Unidad de Desarrollo
Rose Marie Diaz Figueroa Craailzcional .
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I, BHIII‘I‘IFH:A.;‘J&H DEL CARGOD
mmnhre del t:argn Docente Volante
la-fatur: di tlipml:hn:lﬂ Je’rel:aj LII'I" 3] Insa:ecturla Eeneral

Eﬂu’dlnﬂﬂdﬂ a Ia que repnrta {uurdmal:lu.r de Asignatura o Ciclo, Jefe Departamento

Unidad o Centro de desempefio Establecimientos de Educacidn

. REQUISITOS FORMALES
Frofesional del ares de la educacidn con titulo de profesor{a] de
uniiversidad acreditada

Educacion/THulos/Certificaciones
| Trayectoria Laboral (Tipe ¢e |
experiencia deseable)

Trabajo en aula por al menos un afo

Dros requisitos o conocimientos | Herramientas Office
espadficos para el cargo Conocimientos harramientas educativas virtuales

W,  OBIETIVOS DEL CARGO
Apayar el proceso educative que facilive el aprendizaje v el bienestar de todos/as v cada unofa de sus
estudiantes, supliendo en las distintas asignaturas las ausencias, para cumplir con el Proyecto Educative
Institucional, kos lineamientos de ka Corporacidn de Desarrollo Social de Providencia v del Ministerio de
Educacidn.

. RESPOMSABILIDADES

1. Suplir la ausencia de docente en cualguiera de las asignaturas.

2. Organizar las ohjetivas gua integrara al trabajo de la asignatura en suplencia, determinandn el
orden de sus contemidos v disefiando actividades que permitan la mayor efectividad en e
aprendizaje de acverdo con las caractaristicas de sus estudiantes.

3. Ejecutar la actividad docente en el aula, presentands los objetivos, contenidos v actividades
adecuadas al logro de aprendizajes significativos de todosfas sus estudiantes.

4, Motivar v procurac [a ereacion de un ambiente cultural, innovador g nclusivo propicio para el
desarrolio del proceso educativo, la formacion Integral v 1a mejora constante de las practicas de
ensefianza y aprendizaje. 1

5. Retroalimentar, coordinar v relacionarse con los demds miembros de la comunidad ndmatlue/X

[

para impulsar el cumplimiento del Proyecto Educative Instituclonal.




Aprobago 28032034

proviencs | REDLLD Modificado : 14-05-2024
ﬁ | scu:m.!. DESCRIPCION DE CARGO S

B, Manejar y compartir informacion relevante del proceso educativo para cumplir con las
responsabilidades administrativas que requiere el establecimiento.

V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1) Establecar las secuendas de los contenidos v disefar actividades para que sus estudiantes
adgularan, exploren v reladionen conotimientas de su asignatura y los de otras de su nivel.

2] Seleccionar o disefiar variados recursos metodoldgicos, pedagogicos v tecnoldgicos a su alcance, en
forma innovadora y motivadora, con fooo en el desarrollo de competencias,

3) Aplicar estrateglas pedagdgicas que e permiten a sus estudiantes comprender los objetivos v
contenidos, Integrarios con otros v su entorno e involucrarse participativamente en l2s actividades.

4] Adecuar la clase a los tiempos disponibles, las diferencias entre sus estudiantas v las metas del
aprendizaje, mejorands conbinuamante B implermentacion de ks metodofogias v estrategias
utilzadas en el aula.

51 Incorparar las lineas téenico-pedagogicas del establecimients, las marcos naconales v de la €05 de
Providencia en el desarrollo de ka clase y en su relacidn con los/as estudiantes.

6) Participar en la construccidn de instrumentos de medicidn de los aprendizajes consistentas con el
trabajo desarrollade, los principlos de I3 evaluacidn para el aprendizaje, las necesidades de
comprensidn ¥ aplicacidn de lo aprendido y su adecuacion a neevas situacionas,

7] Preparar y ejecutar sus evaluacionas considerande el nivel de desarrollc de los objetivos de
aprendizaje, el perfil de los estudiantes, el nivel de desempefio de sus estudiantes y las necesidades
de fortalecimiento de los resultados obtenidos en las pruebas internas y externas.

B)  Ewaluar, informar a sus estudiantes v apoderados y compartir el resultado de as evaluaciones con
|as demas Instancias docentes partinentes, utilizando 3 evaluacidn coma un recurse de aprendizaje
y experiencia para incorporar mejoras en su trabajo,

) Promover el aprendizaje complementarlo v asignar tareas v desafios para ampliar las capacidades
de sus estudiantes, ampliande sus horizontas do satisfaccidn con el aprendizaje.

10) Motivar a sus estudiantes a valorar y participar en todas las evaluaciones, tanto del establecimiento
como exlernas,

11) Estimular en sus estudlantes la valoraclén del cdmo aprender, la auto v co-evaluacldn comg un
recursd para mejoras su proplo desempeiio.

12) Favorecer un clima de convivencia y respeto por las normas de convivencia, colaborativo, de interds
por el aprendizaje y de activa participacidn e identificacidn con su establecimiento, insertos en una
cultura organizacional inspirada en el marco valdrico de la CDS de Providencia v el PEI del
establecimiento.

13) Verificar v selicitar Iz disponibilidad de las condiclones de infraestructura, equipamiento, ambiente
fisico, tecnoldgicas, metodoldgicas v de seguridad, de acuerdo com lo determinado en el ."'ﬂ
establecimiento, para el adecuado logro de los objetivos de aprendizaje y convivencia. I'

|
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14] Analizar los resultados de los/as estudiantes en conjunto con los equipos especialistas v toma
decisiones para potanciar el aprendizaje, la formacion y el progreso grupal v/o individual a través
de estrategias metodoldgices conjuntas.

15) Informar los resultados y mantiene comunicacdiones a través de canales formales, como: corren
institucional, pdgina web, via telafdnica yWo agenda escolar con sus profesores/as, estudiantes v
apodaradasfas para apoyar el logra de aprendizajes significativos y el desarrollo humano de sus
estudiantes; durante |a jormada laboral dal fundonario.

15} Participar 2n instancias formales programadas de trabajo colaborativo con los demids docentes v el
PFrograma de Integracion,

13} Mantener los registros necesarios para conocer |a asistencia, comportamiento y calificaciones de
kos v las estudiantes.

19) Compartir con la UTP v el Programa de Integracicn las planificaciones, actividades, pruebas v andlisis
de Ins resultadoes de las evaluaciones,

20} Compartir con el profesor jefe, orientador, jefe UTP e inspector general, la informacian general o
excepcional, grupal o indadidual acerca del desempeno de sus estudiantes,

21} Acompafiar a sus cursos, diversificando su metodologias y evaluaciones, y asegura el aprendizaje de
sus estudiantes con necesidades educativas especiales, trabajando colaborativamente con las
Educzdoras Diferenciales del Programa de Integracidn Escolar,

VI,  INTERACCIONES

# Padres, Apoderados y estudiantes
+  Unidad Téenico-Pedagogica
Internas #  Equipo de Convivencia

s Consejo de Profesores

& FPrograma de Integracidn

¢ Articulaciones Interescolares

Extarnas
# Redes de aprendirajes e iniciativas Minisbariales
Vil.  COMPETENCIAS
& Vision éticay moral de s sociedad % Adaptacion a los cambios
= Liderazgo = Compromiso organizacional
& |niciativa y Creatividad s Comunicacidn
& Trabajo en equipoy colaborative

Vill.  APROBACION

Fecha Gitima actualizacion 14-05-2024 .-"”
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NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE
lvana Gonzdlez Mimica Directora de Educaciin {V
a gk Jefa Unidad Técnico Pedagogica y ] B

i e YA LR G Caardinadora de Educacidn Inicial —

e it B e Jefa Unidad Desarrollo

2 g Organizacional
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I, IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinador de Desarrollo Estudiantil

H | |'lefa Unidad de Bienestar Estudiantl B
b i Oivectars de fducacion
Cargo(s) gue supervisa /A
Area a la gque pmnm Unidad de Blenastar Estudiantil
L-Frlil:lalf a Centra d-ldmlrrlpaﬁu Direccidn de Educacion
i I REQUISITOS FORMALES
' i Profesor de Educacian Fisica v Salud.
Educacion/Titulos/Certificaciones | Licenciado en Educacion.
haster en Gestion ¥ hderazgn- Directiva,
'''' | i e Tr:ll:rﬂu en formacian de Lideres, experiencia en educacidn media,
s u hﬂn‘m a8 bdsica, superior y organizaciones estudiantiles. Coordinacion de Centras
e Hessabie) deAlumrms.[A}vtentrusdePad:ﬁ ) N ———
Experiencia minima deseable -
i iaﬂns de eapem:ntﬂ]l

Oitvos requisitos o conocimiantos
especiflcos para el cargo

- Formacidn de postgrade y postitulo en gestién  educativa,
administracion educacional

- Conocimientos deseables en administracion de establecimeentos
educacionales, direccidn docente- curricular y pedagdgica,

- Formulacin de estrategias v control de gestion

- Liderazga en vinculacidn con organizaciones comunitarias y redes
de apoyo.

= Conocimientos en tecnotogia de informacidn v comunicaciones

(TiCs)

= Daomindo de Offlce nivel usuanio

. OBIETIVOS DEL CARGO

pomunidad educativa.

Desarrollar en ¢ estudiantado valores, habilidades y actitudes que permitan la participacion social, cultural,
artistica y pedagdgica. Involucrando a los{as] estudiantes en proyectos que aporten 3l bienestar de fa

I,  RESPONSABILIDADES

L. Velar y mantener un vinculo activo y particlpativo entre la Corporedon y los(ash estudiantes,

2. Crear estrategias e involucrar a padres y apoderados, a través de los centros de padres de cada E.E,
permitiendo la participacidn activa en las diferentes comunidades educativas,

3. Realizar el disgndstico, planificacidn y ejecucion de programas de hienestar estudiantii en los diversos

establecimientos da la comuna, implicando la deteccidn de interases relevantes,
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. Detectar vy penerar espacios de parficipstion y didlogs de diverses grupos de interés en bos

, Otras resporsabilidades encomendadas en el dmbito del desarrollo de espacios que favorezcan los

establecimientos educacionzles.

Articular, asesorar e incentivar la participacidn de estudiantes, a través de la formacidn de centros de
centros de estudiantes de los ELE

Asesorar e incentivar la participacion de padres y apoderados, a través de la formacion de centros de
padres de los E.E

Responsable del vincula entre la Corporacion v estudiantes

Generacidn de redes de apoyo para establecer alianzas que aporten al plan de trabajo de los centros
de estudiantes (Universidad),

Trabajo colaborative con las coordinaciones de la Direccidn de Educacion de la Corporacidn Central.

procesos de aprendizaje en los establecimientos educativos.
V.  PRINCIPALES FUNCIONES

1}
2)
3)
4}

5}
&)

7
&)
9)

Elecutar actividades culturales y recreativas con estudiantes.

Registrar, analizar y gestionar informacian ascciada a la coardinacién

Elabroracidn de informes de gestidn que aporten @ la toma de decisones,

daesorar ¥ acompahar 2 hos centros de estudiantes, centros de padres y profesor asesor, velando por
&l correcto funclonamiento de éstos.

Planificar, coordinar y ejecutar el Programa de Desarrollo de Valores.

Generar las redes necesarias que aporten al plan del trabajo de los cantros de estudiantes y centros
de padres.

Participar en actividades de la Direccidn de Education

Recabarinformacion de los distintos medios de comunicacién, relacionadas con el ambito estudiantil.
Eztablecer conmvenios para la beneficencia estudiantll con organizaciones privadas o plblicas
(Universidades y ofros estamentos)

VIl INTERACCIONES

Internas e Padres, madres, apoderados/zs v estudiantes

®  Socrptaria General

& Direccldn de adminlstracidn y finanzas

& Direcoidn de salud

= Directores|as) de establecimbantos educacionales

& Consejoescolar
+ Centro de padres
»  Cenbtro de estudiantes yfo representantes
*  Profesores asesores
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= Agencia de |a calidad da la educacién
#  Municipalidad de Providencia

e e Redes de apoyu {Universidades y/o instituciones educeconales)
¢ Departamento de cultura de [a municipalidad de Providencia
= Departamento de deportes de la municipalidad de Providencia
= Instituclones ligadas al ambito departive y culiural
+ Liderazgo = Proactividad
&  Comunicackin efectiva & Alta capacidad para las relaciones
s Capacidad para la planificacidn interpersonales
&  |nnovacidn # Empatia
#  fsertividad # Flexibifidad
= Compromisoy entrega = Trabajo en eguipo
Vil APROBACION
Fecha ditima actuallzaclén 13-07-2022
NOMBRE CARGD
lvana Gonzalez Mimica Directora de Educadon

Jefa Unidad de Blenestar

Pamela Cubillos Toro Esbuam

Rosa Marie Diaz Flgueroa

Jefa Unidad de Desarrollo
Orpanizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
hhmhmd‘:a? l:argn- Jefela) Unidad de Bienestar Estudiantil
hl"atuu a |I fque reparta Directora de Educacian
[ T sordinador(a) Vida Saludable, Coordinador(a) Desarralio Estudiantil y
Cangols) qua suparvie Coordinadora) Pro-retenddn
.i.re.a a la que pertenece Direceion de Educacidn
urlld:d o Centro de desempefio | Administracidn Central
. REQUISITDS FORMALES
Profesara
Educacidn/Tiulos/Certificaciones | Formacion de postgrado y postitulo en gestidn educalva,
administracon educacional
e L B e
:::?;::;: :::sear:alel}m s Experiencia en cargo de jefaturas, Coordinacidn, Contral y Gestion

.......................................

Experienda minima deseable
|afios de experiencia)

Dtros réquisites o conodmientos
wipecilicos para el cargo

5 afios en sistema Educacional, Cargos de Jefatura v Coordinacidn.

Formacidn de postgrade v postitulo en pestién  eduecativa,
administracon educacional

Conccimientos deseables en adminlstracidn de establecimientos
educacionales, direccldn docente- curricular v pedagdgica,
Gestidn de provectos y presupuestos; normativa educacional
marcos nacionalas,

Farmilacién do estrategias y contral de gestidn

Gestidn de Recurses Humanas; Gestign del Oima y Convivencia
Excolar

Liderazgo en vinculaclén con organizaciones comunitarias y redes
de apoyo,

Conocimientos en tecnologia de informacian v comunicaciones
(TICs)

Darminio de Oifice

EE

i, OBIETIVOS DEL CARGO

Disefiar e implementar iniciativas para el bienestar de nifios, nifias y jdwenes que estudian en los
establecimlentos dependientes de la Direccidn de Cducacién de la Corporacidn de Desarrollo Soclal de
Providencia, con el abjetivo de contribuir en su formacidn integral v en la mejora de su calidad de vida.

e
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V.  RESPONSABILIDADES
1. Liderar la planificacidn, organizacidn y evaluacidn  de la unidad comunal en cada uno de los
establecimientos bajo su responsabilidad,
2. Gestionar eficienternente los recursos humanos, fisicos y financieros disponibles, con el propésito de
potercar el bienestar de kos v las estudiantes,
3, Promover ¥ Favorecer ef trabalo colaborativa
4, Gestionar (planificar, dar seguimiento, dirigir y evaluar) &l desempefio de los taleres extra-
programadticos comunales,
5. Resolver los requerimientos y necesidades de la comunidad escolar que se encuentren dentro de su
ambito de responsabilidad,
V.  PRINCIPALES FUNCIONES
1) Planificer de manera anual y semestral actividades vinculadas al desarrollo del bienestar estudiantil
de la unldad, con la finalidad de velar por el camalimiento de objetives establecidas

2} Resguardar la contratacidn del personal necesario para el eficiente funcionamiento de la unidad,

3} Welar porla utilizacion eficiente de los recursos del minlsterio de educacidn y recursos municipales.

4} Propender v facilitar la ejecucidn de proyectos y programas de mejoramientc de la calidad de |a
educacion.

5) Cautelar la apbcacién de programas complementarios que establezca el ministerio de educacion.

6) Coordinar acciones conjuntas con organismos pdbficos y privados, que apoyen las actividades de los
distintos programas de |3 unidad.

7} Elasorar Informes de gestidn de resultados gue permitan evaluar y monitorear el cumplimiento de
compromisos asociados a la unidad, mediante la utilizacion de indicadores de logros v cumplimiento
de metas, con la finalidad de apoyar ka toma de decisiones.

8) Mantener una cofectiva comunicacion con los equipes de gestion v directores de los
establecimientas, sobre las acciones generadas desde la unidad, con of objetivo de establecer una
retroalimentacidn adecuada.

Vi,  INTERACCIONES
= Secretaria General
= Direcboca Finanzas
#  Directora Salud
# Cantraloria
Internas # Directoras de Establecimientos Educacionales
»  Padres, Madres, Apoderados/as y estudiantes
»  Consejo Escofar
s Centro de Padras
# Centro de estudiantes yfo representantes
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&  PAINEDUC

&  Departamento Provinclal,

& Suparintendencia de Educacion,
Ll

Externas AL
»  Municipaliclad de Providencia
# Redes de apovo
e —
v |klerazgo # Proactividad
o Comunicacion efectiva =  Alta capacidad para las relaciones
o Capacidad para la planficacidn interpersonales
i |nmowvacion = \aloray promueve [a diversidad
#  Asortividad s Empatla
s Trabajoen equipo # Flexibilidad
Vill.  APROBACION
Facha ditima actualizacion 16-07-2022
Ivana Gonzalez Mimica Directora de Educacién
e Jefa Unidad de Bienestar
e Estudiantl
Rl Jefa Unidad de Desarrollo
Rose iare Diaz Figueroa Organizacional B




Corparmciin
o | 52

Aprobade  18-07-2022
DESCRIPCION DE CARGO Modificade 18-07-2022
Codige  :E-DDG4

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombra del Cargo Euﬂrd:nsdnrl_al Pro-retencidn Escolar
Jeinmr:nhquerepurta ---------- _Fefe{a} Ul'll-l:i;d -El-e:n-aﬁar Estudlantl-l -------------------------------------------
é.mﬂ;mue mmrﬁ“ .............. HM ......................................................................
.ﬁmaahquamM Dieecién de tducaten |
Unidad o Centro de desempefio | Administracién Central
Il.  REQUISITDS FORMALES
Educacién/Titulas/Certificaciones Psictlogo{a), Trabajador{al Social, Profesional de las Cencias Sociales o

Trayectoria Laboral [Tipo de
experiencia deseable)

E:pﬂrientia minima deseable
[afios de experiencia)

Dtros rogulsitos o conocimientos
especificos para el cargo

estodios atines.

E:q:renencla e ul:lm:ru:stl dd:'.-n ¥ ges.tlﬁn de proyectos en dreas
educativas municipal v estatal. Experienda deseable en vinculacion con
el medio.

-  Formacion  en  Politica Plblica, gestidn de subvenciones
ministeriales y administracion de proyectos pdblicos.

- Formacion en gestion, administracidn y ncrmativa educacional.

- Formacion deseable en vinculacidn con el medio, gestidn de redes
¥ territorio.

- Formacidn en intervencliones nterdisciplinarias pasa nifos, nifasy
adolescentes.

- Formacidn en wulneracidn de derechos de MNA, intervenciones
socloeducativas para NMA en situacidn de vulnerabilidad y
contextos adversos.

- Conccimientos en tecnologla de informacidn y comunicaciones
(TICs).

- Manejo de herramisntas Office

W,  OBJETIVOS DEL CARGO

favorecer [a comivencla escodar,

Facilitar la permanancia v desarrollo de las trayectorias educativas positivas de los  las estudiantes
pertenecientes al programa Pro-retencion Escolar, mediante |a ejecucion de intervenciones especficas en
las areas pedagdgica, material y psicosocial junto con promover espacios de desarrolle sodeemocional y - 1

\
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V.  RESPONSABILIDADES

Generar y gestionar los convenios relacionados a instituciones externas pilblicas e privadas, que
brindan servicios de salud mental, como, por ejemplo: Centros de Atencién Psicoldgicas de
Universidades, Fundaciones de Apoye Psicosocial, Clinicas de Atencidn Psicoldgica de bajs-media
cornplepdad, etc,

Gestionar {planificar, dar seguimiento, dirigie, ejecutar v evaluar) el desarrolio de la Subvencidn Anual
Pro-retencidn Escolar, an los establecimicntos beneficiarios pertenacientes a [ Direccion de Educacion
de Pravidenda,

Planificar y dar cumplimiento de las acciones de retencidn en las dreas pedagogicas, materiales y
psicosoclales para la intervencidn con estudiantes pertenecientes al programa pro-retencion escolar,
Responsahle de la coherencia y viabilidao de la ejecucidn de recursos generados por la Subvencion
Pro-retencidn Escolar, |a cual debe responder al objetivo de dicha Subvencion. Acorde al marco legal
yigenta,

Responsable de monitorear el Proceso de Postulaclén anual de estudiantes Pro-retencién.

Resolver los requerimientos y necesidades de la comunidad escolar que se encuentren dentro da su
Ambito de responsabilidad.

Trabajo colaborativo con las coordinaciones de la Direccidn de Educacion de la Corporacion Central.

V. PRINCIPALES FUNCIONES

1)

2)

3)

4)
3}

&)
7
8)

9)

Cautelar k existencia de la documentacian oficial referente a la Subvencién Pro-retencion Escalar en
los establecimientos educacionales y en la Direcckin de Educacién, cuando corresponda.

Establecer relaciones v generar convenlos con organismos pablicos y privados, otras comunas y
actores claves de su endorno para facilitar el logre de los objetivos, metas del provecto educativo y
retancien escalzr.

Responsable de generar cenvenles con redes externas (universidades, organizaciones sin fines de
lucre, fundaciones y centros de stencidn psicoldgice) para apoyo socioemocional,

Responsable de difundir las redes externas de atencldn psicobdgica en convenio.

Responsable de gestionar v asignar las derivaciones, cupos e instituciones que brindan atenciones
psicologicas, ya sean universidades, fundaciones o centros clinicos.

Planificar, dar sepuimiento, dirigir, ejecutar y evaluar el desarrollo de fa Subvenclon Anual Pro-
retencion Escolar, en los establecimiontas beneficiarios partenecientes a ta Direccidn de Educacian
de Providencia.

Coordinacidn y articulacidn con Encargados Pro-retencidn de cada establecimiento.

Participar en las actividades de la Diteccion de Educacion y Corporacion de Desarrollo Social de
Providencia.

Elaboracian de informes de gestion qus aporten a la toma de declsion,

10) Asesorar y acompafiar a los encargadas por-retencion de cada establiecimiento.
11) Crear, desarrollar y gestionar iniciativas en colaboracién con el medio que basadas en las demandas

v oportunidades de los establecimientas, tengan un cardeter bidireccional con universidades,
fundaciones e instituciones sin fines de kicr,
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V.  INTERACCIONES

Encargados Pro-retencidn Escolar de cada establecimiento
Jefes/as Administrativos de cada establecimiento
Estudiantes y apoderados Pro-retencldn

Directora de Educacidn

Directores de Establecimientos Educacionales.

Equipo direccién de Educacion

» Duplas Psicosociales, Encargados/as de Convivencia Escolar y
Dnental:lnres

& & ® @& @

*  MINEDLIC.

# Departamento Provincial.

= Superintendencia de Educacion.

« Redes de apoyo (Universidades /o instituciones
educacionales).

®  Instituciones ligadas &l mbito de Salud Mental y académico.

Externas

Vi,  COMPETENCIAS

» Comunicacion efectiva

5 : = Empatia
¥ i e PR e Flexibilidad y Autonomia
2 :*:ﬁh”'d” i = Creatividad & Innovacian
i S ARy & PFesponsabilidad
Praactividad y Actitud de Colabaracidn pe
Vill,  APROBACION iy
Facha riltima actualizacion 0g-07-2022
Ivana Gonzdlez Mimica Rirectora de Educacidn
lefa Unidad de Blenestar

Pamela Cubillos Taro Estudianti

| jefa Unidad de Desarrallo |

Rose Marie Ddaz Figueroa Organizacional
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I IDENTIFICACION DEL CARGO
Hnmhre del Cargo Coordinador(a) Programa de Vida Saludable 1
' - 1: """""""""""""" Jofa de Unidad de E.Eﬁé'n'a}' Estudiantl
Jefatura a la que reporta by T
----------------------------------------- Coordinadores de F'rngrinnaﬁ JUNAEB Establecimientos.
Cargo{s) que supervisa Concesionarlos de Kioscos Insertes en los Establecimientos
Empresas dellmentaclon =~ 00 ]
A.naa a h qul pertenece Direccion de Educacidn
l.lnl:hd o r:entrn de neum_ueﬁn Mminlsn:lﬂn Central
i. REQUISITOS FORMALES
i Profesora de Educacion Fisica
Educacion/Thulos/Ce Diplomade en Educacidn en Salud y Senestar Humano
Gestidn v control de Programas instalaces en los Establecimientos.
rayecto de
I i HII :‘h':ll {Hipe Disefio yfo Implementacion de proyectos,
S Ionss desatie) Poseer experiencla en manejo de informacidn.
Expariencia minima deseable 13 anas an la Direccldn de Educacian COS Fr-:.r'.rll:lencra-
|afios de experiencia) Deseakle minima: 3 afios
- Formacion do postitule en bienestar y promocion de |a szlued.
- Gestibn de proyectos ministeriales e institucionales,
implementacidn, seguimiento y control
- Conccimientos en tecnodogla de Informacién y comunicaciones
Otros requisitos o conacimientos (TICs)
especificos para el cargo - Conocimientos deseables en el Reglamento Sanktario de los
Alimentos N°977 v Ley 20606 que regula el Etiguetado Mutricional
y publicidad de los alimentos.
Liderazgo en vinculacidn con redes de apoyo.
«  Dominio de Ofice
. OBJETIVOS DEL CARGD

Planificar, implementar v controlar

abjetives instiluconales,

las programas en beneficio de la poblacidn estudiantil, en confermidad &

las normas e instruccienes que la rigen, articulande las redes de apoyo, con el fin de contribuir al logro de los

(

Ul
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IV, RESPONSABILIDADES

Coordinar ¥ arganizar los Programas de Vida Saludable gue estdn dirigido a los establecimientos
Minicipales.

Planificar las actividades, hitos, v recursas brindadas en el afio.

Gestionar el desarrolio normal de los programas ajustados a los recursos otorgados por el estado y
realizas seguimiento en su organisacion aconde a la normativa,

Apoyar n b construccion del PADEM,

V. PRINCIPALES FUNCIDNES

1)
2)
3)

4)

5}
i)
7}

8l

9

Dirigirum tmhnjﬁ de coordinackn con cada encargadola) de los establecimiantos para informar sobre
lineamientos, actividades y procedimlentas de los Programas de Vida Saludable.

Elaborar los procesos de fcitacion en cuanto a los servicios de alimentacion y kioscos acorde a 18
normativa que ios regula.

Gestionar los procesos de medicon de la vulnerabilidad, que estin sujetos 2 los benefidos
psicosociales de nuastro estudiantado y familia.

Aplicar actas de visitas en los servicios de alimentacian con el fin de levantar necesidades existentes
v gestionar las demandas con empresa prestadora de alimentacién, JUNAEB y/o Departamento de
Planificacion,

Presentar y evaluar la implementacion del Programa de Servicios Médicos y de aimentacion escolar
an cada una de los establecimientos de nuestra red comunal educativa.

Mantener registro de las prestaciones a los beneficiarios, pesquisas en salud, diagndsticos, controles
y entrega oportuna de la alimentacién en cumplimiento con la normativa,

Velar por el fiel cumplimiente de la norma por parte de los funcionarios de kos establecimientos como
de los prestadores en [a entrega de los beneficios JUNAEB de estudiantes vulnerables,

NMantener un permanente flujo de Informacidn entre la Corporacion de desarrofle sodal de
Providencia, los equipos de gestidn de los colegios, prestadores y funclonarios de goblerma sobre las
acciones generadas desde los programas con el fin establecer una retroalimentacion adecuada.
Gestionar otros programas de apoyos hacia los estudiantes, Gliles escolares, Beca TICs y tercera
colacion Chile Solidaria,

10} Realizar todas aquellas funciones gque le delegue la jefatura, vinculadas con el ambito de su

competendia y nivel de responsabilidad.

g VI, INTERACCIONES

internas

¢ Directora de Educacian v jefatura de unldad,
»  Unidades Direccion de Educacion,

¢ Coordinadores de alimentacion y salud de los
establecimientos,

*  Departamento de salud.

+ Departamento de contabilidad.

* Departamento de adquisiciones.

L il st s i A
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= [Departamento de arquitectura.
- Jefes al:lmh'llstranuns die las establecirmientos.

&  Empresas prestadoras de serviclas de alimentacidn
s Empresas prestadoras de servicios de salud de; Oftalmiologia,

Eunte
e Traumatologia y Otorring.
= Optica en Comvenlo,
Munlnpail:lad de Providencia
- s e - - w - - - e m m
c .
2 VDS ¥ erkrem = Progctivicad
=  Comunicacidn efectiva
« Capacidad pars k organizacic ¥ g
; R S R A Valora v promueve sl buen trato
irnplementacidn da proyectos
: Flexibilidad
= Trabajo an equipo
vl iFHﬂEAEIﬂH
Fecha dltima actualizacidn 14-07-2022
NOMBRE CARGO FIRMA RESPONSABLE 7
Ivana Gonzdlez Mimica Directora de Educacion
Parnels Cubilics Tors Jefa Unidad de Bienestar
Estudiantil
S—— lefa Unidad de Desarralic ' *"'_ =
e kit Organizacional ; o




