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: OBIJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo operativo y logistico al equipo profesional y técnico de la Unidad de Salud Mental,
' contribuyendo al adecuado funcionamiento del servicio y al bienestar de los usuarios, mediante la |

PERFIL DE CARGO

' ejecucién de tareas de orden, aseo, mantencién de insumos y colaboracién en los procesos

é asistenciales y administrativos que le sean encomendados.

: FUNCIONES

El funcionario/a desempefiara funciones en la unidad de salud mental especificamente en CAE salud
' mental y hospital de dia.

h.

1.- Funciones en CAE Salud Mental

Mantener el orden, limpieza y aseo general de las dependencias, box de atencion y
areas comunes.

Realizar limpieza recurrente de superficies utilizadas por usuarios y personal entre cada |
atencion, conforme a las normas e indicaciones IAAS.

Revisar y mantener en condiciones el area de acumulacion de desechos, coordinando
con la empresa de aseo externa su retiro oportuno.

Mantener y reponer diariamente los insumos de aseo y repuestos en todos los bafios y
dependencias de la Unidad de Salud Mental (jabdn, papel higiénico, toallas, alcohol gel, |
entre otros).

Preparar y mantener inventario de elementos de proteccion personal (EPP), insumos
basicos y notificar oportunamente la necesidad de reposicién.

Colaborar en el lavado y mantencién de EPP reutilizables segun indicaciones IAAS.

Transportar materiales, insumos o documentos entre dependencias cuando sea |
requerido.

Informar y registrar incidentes o eventualidades que ocurran durante su jornada.

Notificar cualquier falla en equipos, mobiliario o dependencias (impresoras, lavamanos,
iluminacién, etc.), realizando el T.I.C. correspondiente al drea de mantenimiento. |
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Cumplir y promover el cumplimiento de las normas institucionales de seguridad,
precauciones universales y uso racional de recursos.

Participar bajo indicacion y supervision directa del profesional correspondiente en las
medidas de contencidon mecdanica de pacientes que resulten necesarias, de acuerdo a
normativa.

Colaborar con el equipo en las tareas que le sean encomendadas por enfermeria o
jefatura directa.

2. Funciones en Hospital de Dia

d.

b.

C.

Mantener la limpieza y el orden diario de las superficies de cocina, comedor y salas de
talleres segun el uso y programacion del dia.

Asegurar la disponibilidad de materiales de aseo y notificar oportunamente cualquier
necesidad de reposicion.

Apoyar en la busqueda, preparacién y organizacion de materiales necesarios para la
ejecucion de talleres y actividades terapéuticas.

Realizar la limpieza y orden de los espacios utilizados una vez finalizados los talleres o
actividades grupales.

Apoyar al equipo en la preparacion de espacios terapéuticos y de reuniones grupales
cuando sea requerido.

Mantener coordinacién permanente con el equipo de Hospital de Dia para el
cumplimiento de normas de higiene, seguridad y funcionamiento general del
dispositivo.

Informar a su jefatura cualquier desperfecto o incidente detectado en las instalaciones.
Participar bajo indicacién y supervision directa del profesional correspondiente en las

medidas de contencién mecénica de pacientes que resulten necesarias, de acuerdo a
normativa.




c.

. Funciones t transversales a la Unidad de Salud Mental.

Transportar elementos de bodegas y mantener el orden de las dependencias de
almacenaje de insumos y equipos de la Unidad de Salud Mental. '

Realizar las funciones inherentes a su puesto y otras que sean encomendadas por la |
Jefatura y que sean acorde al cargo de Auxiliar de Apoyo.

Cumplir las normas, protocolos y procedimientos institucionales vigentes en materia de
seguridad, bioseguridad, IAAS, prevencidn de riesgos y gestion ambiental.

Participar en las actividades de mejora continua, calidad y seguridad del paciente que se |
implementen en la unidad.

Promover y mantener un ambiente de trabajo respetuoso, colaborativo y empdtico con |
usuarios, familiares y equipo de salud. '

Apoyar la implementacién de medidas preventivas frente a situaciones de riesgo en la
unidad (por ejemplo, caidas, descompensaciones, incidentes ambientales).

Colaborar en la recepcién, traslado y acompafiamiento de usuarios, cuando sea requerido
por el equipo clinico.

Mantener la confidencialidad y el trato digno hacia los pacientes, respetando la Ley de |
Derechos y Deberes del Paciente y las normas de ética institucional. ‘

Participar en reuniones, capacitaciones y actividades de coordinacién convocadas por la
jefatura de la unidad.

Reportar de manera oportuna cualquier incidente, desperfecto o situacion que afecte eI
normal funcionamiento del servicio.

Colaborar con las acciones de orden, seguridad y mantencién del entorno fisico general |
de la unidad.

Favorecer el trabajo en equipo y la comunicacién efectiva entre los distintos dISpOSItIVOS
(CAE y Hospital de Dia). J

M. Hacer uso eficiente de los materiales de aseo del establecimiento.



N. Mantener stock de registros clinicos en los boxs de atencion.
0. Colaborar en el retiro de pedidos de aseo y escritorio.

p. Dar cumplimiento a la normativa y disposiciones vigentes que rigen al area de su
desempefio, tanto atingente a sus funciones como los relativos a Seguridad y Salud
Ocupacional.

g. Colaborar en la mantencién de la continuidad de la atencién del servicio.

r. Tener comportamiento acorde a lo establecido en la Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado (Ley N°18.575) y disposiciones establecidas en
el Estatuto Administrativo (Ley N°18.834).

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

(contempla requisitos legales establecidos en Decreto que fija la Planta del Servicio de Salud, requisitos que el/la postulante deberd acreditar para
avanzar en el proceso de seleccion)

a. Licencia de Ensefianza Media completa o equivalente.

VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:

(contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a la publicacién del anuncio, antecedentes relacionados con el nivel educacional, especializacion,
capacitacion y documentos necesarios que debe acreditar el postulante, entre otros, que el/la postulante deberd presentar para avanzar en el proceso de
seleccion)

Obligatorios:
a. Cumplir con los requisitos establecidos en el punto de “Admisibilidad”.

Deseables:
a. Capacitacion y/o experiencia en manejo y control de IAAS.
b. Conocimientos generales en ley 21.331 de Salud Mental.
€. Capacitacion y/o experiencia en atencién al usuario.
d. Capacitacion y/o experiencia en RCP basico.

e. Capacitacion y/o experiencia en deberes y derechos de los pacientes.
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' CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

|
|
|
|
|

|
|
{
|
|

Conformacion
' Equipo de Trabajo: |

. Usuarios internos
-y Externos con los
~que se relacionara

la funcion:

CAE y Hospital de Dia: Psiquiatras, Medico general; equipo de salud mental

interdisciplinario, auxiliares de servicio y administrativos pertenecientes a la
Unidad de Salud Mental del Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”

Usuarios Internos:

Equipo profesional y técnico de la Unidad de Salud Mental (médicos, |

psicologos, terapeutas ocupacionales, trabajadores sociales, enfermeras,
TENS).

Personal administrativo y de apoyo de la unidad.

Equipos de otras unidades del hospital (mantenimiento, aseo, bodega,
farmacia, gestion del cuidado, seguridad y servicios generales).

Jefatura directa y Subdireccion de Gestion del Cuidado.

Usuarios Externos:

Pacientes y familiares que asisten a la Unidad de Salud Mental (CAE y
Hospital de Dia).

Personal de empresas externas de aseo, mantencion o proveedores que

prestan servicios al hospital.

Instituciones comunitarias o redes intersectoriales cuando se requiera
colaboracién en actividades.
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COMPETENCIAS

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

" 'COMPETENCIAS LABORALES:

|Orientacién al Logro/Resultado

|Aptitud para operar con energia y premura acomodando su
Iabores hacia una consecucion de resultados y/o metas,
Icumpliéndolas a cabalidad con las pautas de calidad Yyj
ltiempos establecidos en el Servicio de Salud Magallanes.

Orientacion al Usuario

ptitud de establecer relaciones afables, tanto con usuarios|
nternos como externos del Servicio de Salud Magallanes,
ocalizando sus esfuerzos en satisfacer las necesidades de] X
os mismos, velando por el cumplimiento de formalidades,
justandose a contextos emergentes.

Compromiso con la Organizacion

Aptitud para ajustarse e identificarse con la mision, vision y|
alores del Servicio de Salud Magallanes, siendo capaz de X
identificar a los usuarios tanto internos como externos Yy
orientando su propio comportamiento con los fines,
necesidades y prioridades del Servicio.

etencias de Institucionale

Comp

Comunicacion efectiva

informaci()n de manera efectiva, utilizando los medio
ladecuados, operando procedimientos formales e informale
|de informacién utilizados en el Servicio de Salud Magallanes.

|Aptitud para captar, procesar, proponer y transferg

aba en quipo

-

ptitud para participar de manera diligente en grupos o
equipos en la obtencion de objetivo, formando parte de lo

sfuerzos para la obtencién de metas, con énfasis en IO:I
resultados generales sobre los individuales.

as Transversales

Cortesia

ci

ptitud de trabajo para relacionarse interpersonalmente de
‘orma amable, brindando una atencién con empatia que vayaj
len funcién de entregar una respuesta oportuna a los|
requerimientos de los usuarios, internos como externos, del
Servicio de Salud Magallanes.

peten
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Mo de
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Efectividad

|/ ptitud para obtener resultados que se necesitan o requieren
lde acuerdo a las condiciones usuales de trabajo, y a Io:l
ltiempos establecidos para cada tarea, cumpliendo con lo

lobjetivos del Servicio de Salud Magallanes.

olerancia a la presion
IAptitud de poder cumplir una labor y resolverla correctamente]
en forma éptima, frente a circunstancias hostiles.

Asertividad

Aptitud para actuar de manera directa y clara (sin
, velando por que sus acciones sean|
adecuadas al momento, se dirijan a quien corresponda Yy
Jecuten de manera apropiada.

ersonales
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Adaptabilidad

|Aptitud para cambiar sus propias acciones con el fin de lograr
etas cuando el contexto varia, ya sea por problemag

Competen

mprevistos o nueva informacion, siendo flexible en s
omportamiento, logrando acomodarse a los distinto
escenarios y/o grupos humanos.

3.1 Directivo

Lidera

Aptitud para dirigir un grupo en funcion de los objetivos del
IServicio de Salud Magallanes, conservando una cohesion
Inecesaria entre los integrantes de los grupos que lidere,
'sjmotivando y conduciendo a los mismo, para lograr resultadoq
S

r=loptimos.

“IPlanificacion
7
‘-U Aptitud para establecer de manera practica, las necesidades,

o oridades, fines, operaciones a ejecutar, plazos y recursos]
Queridos en el Servicio de Salud Magallanes.

oma de decisiones

IAptitud para optar entre diferentes alternativas paraH
Isolucionar una dificultad o resolver una situacién en su que)
acer laboral, decidiendo acciones concretas y logicas en
ftorno a la decision tomada.

. Competencias por

3.2 Profesional

Aprendizaje continuo

Aptitud para obtener y desplegar constantemente
|conocimiento, destrezas y habilidades dentro de su area
profesional, con el objetivo de mantener altos estandare
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Mopuhanet

lorganizacionales dentro de su rol en el Servicio de Salud

IAptitud para idear formas de llevar a cabo diferentesL
lestrategias y/o etapas de forma organizada, para lograr una of
Ivarios objetivos en su area de labores dentro del Servicio de)

Pensamiento Analitico

ptitud para comprender una situacion, logrando establecer
[paso a paso las partes de un problema, estableciendo
Isecuencias  temporales, relaciones causa-efecto,
Iconsiguiendo establecer prioridades de importancia en su
larea laboral.

3.3 Tiécnico

|Experticia técnica
IAptitud para comprender y ejecutar los conocimientosL
[técnicos del area en la cual se desempefie, preocupandose]

Ejecucion
Aptitud para realizar acciones concretas en relacion aj
Isus funciones, con un alto grado de excelencia,
lcumpliendo con los objetivos necesarios dentro de su
jarea de trabajo al interior del Servicio de Salud
Magallanes.

|Adaptacion al cambio

Aptitud para resolver de manera flexible y versatil diversas|
Isituaciones ocurridas dentro de su area de trabajo,
Iconsiderando los cambios de manera positiva y provechosa.

lAptitud para administrar informacién personal que se maneje
Identro del Servicio de Salud Magallanes, de manera discretal
ly respetuosa, mantenido su confidencialidad y velando por su|
resguardo.

Organizacion

IAptitud para desarrollar habitos de orden y clasificacion de|
informaciéon o materiales del Servicio de Salud Magallanes,

ffacilitando asi su busqueda cuando es necesaria, y siendo
Iminucioso/a en la distribucién de la misma.
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rabajo, constituyendo equipos comprometidos y efectivos,

IAptitud de realizar labores con una alta eficiencia y de
manera oportuna, de acuerdo a los requerimientos| X
establecidos por el Servicio de Salud Magallanes, buscando

alcanzar altos estandares de desempefio.

Autocontrol

IAptitud para desempefarse de manera independiente en |
|realizacion de sus labora, de acuerdo a las necesidades de X
Servicio de Salud Magallanes, siendo supervisado, pero
llevando un orden de su propio desempefio laboral.

Disciplina

Aptitud para adaptarse a las normas dentro del Servicio de
|Salud Magallanes, logrando cumplir con las reglas|
Iprotocolares y conductos regulares, que le permitan
ldesempeniar su labora de manera efectiva.

|
|
|

Perfil aprobado por:

e

Ignacio Quiroz Sepulveda
Director
Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos
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