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PERFIL DE CARGO

Planificar;, organizar y gestionar eficientemente los procesos. administratives gue aseguren un correclo
funcianamiento del Ceniro de Salud Mentat Comunitaria Miraflores, garantizando el cumplimiento de las
normativas vigentes, la correcta ‘gestion de los recursos financieros, humanos y materiales, y la
adecuada coordinacion con las areas dependientes para satisfacer las necesidades de la pobiacidn a
cargo del establecimignto.

Supervisar y velar por el cumplimiento a cabalidad de |as normativas vigentes relacionadas a ja gestion
administrativa. de COSAM, siguiendo los. ineamientcs del Ministerio de Salud y del Servicio de Salud
Magallanes. _

Asesorar y reportar permanentemente a fa Direccion de COSAM Miraflores los resultados de la gestion
administrativa del establecimianto.

Elaborar, ejecutar y supervisar el plan de trabajo anual del COSAM MIRAFLORES en el ambito
administrativo,

Elaborar y asegurar la agptima ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Compras de COSAM
Miraflores y sus dispositivos deperidientes, supervisando los procesos de ordenes de compfa _y"
licitaciones.
Elaborar y presenitar &l presupuesto Anuat del establecimiento en coordinacién la Subdireccion de -
Administracion y Finanzas del Servicio de Salud Magalianes.

SBupervisar, resguardar y -confrolar la administracion de los recursos financieros del Centro, para
organizar y mantener el equilibrio financiero, efectuando andlisis e informes periddicos actualizados que
reflejen la situacion del COSAM.

Elaborar, presentar y priorizar el presupuestc anual de inversibn del COSAM Miraflores y sus
dispositivos- dependientes, en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Fisices del Servicic de
Salud Magallanes.

Asegurar el cumplimiento.de las metas e indicadores dispuestos por el Servicio de Salud Magallanes en
materia administrativa, velando por dar seguimiento al registro estadistico y productivo def.Centro, a fin
de resguardar las diferentes prestaciones de salud a fas que pueden acceder las personas usuarias,
Velar por el cumplimiento de las tareas. asignadas en pos de la mantencion y cuidado: de los espacios
comunes, infraestructuras, activos fijos, entre otras, priotizando fas mejores condiciones para la
atencion de las personas usuarias y los fiincionarios.

Implementar sistemas de reclutamiento, seleccion, induccion, evaluacion.de desempefio, formacion y
desarrollo- de fos recursos humanos. del establecimiento de acuerdo a fineamientos y normativas
establecidas por el Servicio de Salud Magallanes.

Tomar decisicnes -estratégicas ante 'si'tu'aci'one_s problematicas y/o de contingencia en las areas de
fecursos humanos, finanzas, logistica y 4rea administrativa del COSAM Miraflores y sus dispositivos
dependientes. '

Implementar mecanismos de planificacion y control de gestién en-el ambito administrativo,

Trabajar juntc al equipo directivo en e desarrollo y forialecimiento del modelo de gestion del
establecimiento:

Organizar los. procesos internos necesarios para asegurar ef cumplimiento de fas politicas y normativas

vigentes en materia administrativa, facifitando su difusion en el equipo de trabajo.-

Participar en capacitaciones y-actualizaciones de peliticas y normativas organizadas-por ef Servicio de
Salud.

Supervisar el area financiera y el flujo de caja actualizado y comunicar de manera regutar la situacion
financiera a la direccidn y-el equipo de gestidn del establecimiento.

Coordinar y garantizar la adquisicién, ‘almacenamiento; dispensacién y distribucion-de medicamentos,
asegurando la disponibilidad, y continuidad de los tratamientos farmacologicos para los. usuarios del
COSAM en coordinacion con director técnico de farmacia y subdireccion de gestion clinica comunitaria.
Gesticnar junto a encargados de. area administrativa, el recurso humano del COSAM, permisos,
licencias médicas, suplencias, Etc,

Asegurar |a capacitacion, evaluacion y cuidado del equipo promaviendo un clima labaral adecuado.




Conducu los procesos de descripcidn de funciones y elaboracion de perfiles de cargo.

Desarroilar los procesos de evaluacion y calificacién de funcionarios, asegurande el fiujo oportunc del :
_procesa de acuerdo con la normativa vigente y politicas internas de! Servicio de Salud,

Desarrollar, difundir y monitorear 1z ejecucién de el plan anuat de consultorias médicas para atencién
primaria, alineado con las necesidades comunitarias y objetivos estratégicos, gestionando ajustes vy
notificando cambios oportunamente. _ _
.Coordinar con. los actores de la red de salud para garantizar fa cobertura y disponibilidad de fas -
consuitorias, implementando medidas correctivas cuando sea necesario. '
Participar en reuniones del Consejo de Participacion Ciudadana y apoyar a las grganizaciones de .
usuarios y familiares en sus requerimientos. :
Apoyar el desarrallo de los planes comunicacionales del. COSAM en vinculacidn con el Departamento -
‘de Comuriicaciones de| Servicio de-Salud Magallanes. ;
Apoyar la gestidn del centro. para Ias acciones de.gobernanza, integrando ia visién y necesidades de la -
comunidad, utilizando los resultados para orientar las estrategias de intervencién y planificacion de

COSAM,
Colaborar en la identificacion de riesgos potenciales en los procesos operativos, asistenciales y

-administrativos, proponiendo medidas preventivas y participando en la ejecucién de planes de
contingencia. _ _

Promover un eriforno de irabajo colaborative y respetucso, apoyande iniciativas de bienestar
¢rganizacional y favoreciende la resolucion constructiva de conflictas dentro del equipo. :
Colaborar en la.implementacion de tecnologias de informacion y ‘heframientas digitales que mejoren la -
gestion,. facilitando la integracion de. soluciones innovadoras que optimicen la eficiencia administrativa |
de procesos.

Participar en reuniones técnicas, administrativas y comités con el equipo de direccion de COSAM.

Dirigir reuniones con equipo a cargo.o equipos clinicos, segin necesidades de difusién de narmativas o -
actualizaciones y ofras necesidades detectadas. '

Generar informes requeridos per Ia jefatura o superior jerarquico. )
Apoyar a la gestion de la Direccion de COSAM y en.todas aquellas funciones que encofmiende: su

jefatura o nivel jerarquico superior.
Apoyar desde su ambito de accion las’ instancias asesoras, tales como Consejo Ciudadane, Consejo,.

t&cnico, Comiité técnica/clinica, Comité de calidad en Salud, entre ofros.
Subrogar a la directora del COSAM, cubriendo sius funciones segtin el orden establecido.
Realizar cualquier otra actividad o funcién que el/la Jefatura Directa le-asigne,

- Alternativamente:

Titulo Profesional de una carrera del drea de fa saiud y Ciencias de la administracién. A fo menas;
diez semestres de duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o
reconocido por éste o aguellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente y acreditar
una experiencia profesional no inferior a tres afios, en el sector pUblico o privado,

Tltulo Profesional de.una carrera de! area de la salud y Ciencias. de la administracién, a lo menos,
ocho semestres de duracién, atorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o
reconocido por éste o aquelios validados en Chile de acuerdo con la legisiacién vigente y acreditar
una experiencia profesional no inferiora cuatro afps, en el sector publico o privado.

Deseables:

Titulo Profesional de las Ciencias de la Salud y/o Cs. de la Administracion. {Ley N° 18.834)
Acreditar experiencia Laboral de a lp menos 2 afios. en cargos de gestion, jefatura, encargado y/o
coordinacién de equipos en el area de satud mental.

 Diplomado en gestion Publica y/o administracion publica de a jo menos 200 horas. 5.




Conocimiento y/o experiencia en planificacion estratégica, contabilidad gubernamental, compras
piblicas, gestion de proyectos de inversion, abastecimiento y gestidn publica.

Manejo de Microsoft Office nivel intermedio.

Manejo y conacimiento Sistema de Recurse Humanos (SIRH).

Capacitacién en gestién administrativa.

Capacitacion en gestion directiva.

Capacitacion en compras publicas.

Capacitacidn en contrataciones,

Formagion en modelo Comunitario de-Salud Mental.

Curso en gestién de recursos humanos y/o trabajo en equipo.

Conformacién . Equipo Muitidisciplinario de Centras de ja Red de atencién de Salud Mental en
‘Equipo de Trabajo: Magallanes.

_ Internos: Coordinadores y equipos de salud de COSAM Miraflores y Red de
Usuarios internos Salud Mental. o
y Externos con los Externos: Pacientes gue atendera en los dispositivos requeridos.

que se relacionara . Usuarios, familiares de pacientes atendidos, red de salud en contacte con su
ia funcién: trabajo.

Intersector: Justicia, familia, educacion, Etc.
Red de Saiud Servicio de Salud Magallanes,
Referentes Servicio Salud Magallanes.

COMPETENCIAS




(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de Salud Magallanes)

COMPETENCIAS LABORALES:

Competencias de
Institucionales

Orientacién al Logro/Resultado

Orientacién al Usuario

Compromiso con la Organizacién

Comunicacion efectiva

Competencias
Transversales

Trabajo en Equipo

Cortesia

Efectividad

Competencias
Personales

Tolerancia a la presion

Asertividad

Adaptabilidad

Competencias por
Estamento

3.2 Profesional

Aprendizaje continuo

Planificacion

Pensamiento Analitico

Perfil aprobado por:

Nowab

Firma
Subdirectora

Gestion y Desarrollo de Personas
Servicio de Salud Magallanes
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