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2.1 FUNCIONES Y PROCESOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL
SERVICIO DE SALUD VINA DEL MAR - QUILLOTA
Y UNIDADES ASESORAS

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Subdireccion de Recursos Humanos del Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota

Organigrama Subdireccién Recursos Humanos.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Unidad de Calidad de
Vida y Relaciones
Laborales

Unidad de Higiene y
Seguridad

Subdepartamento
Desarrollo de

Subdepartamento de
Recursos Humanos
Personas

Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Reclutamiento y Formacion Capacitacion Rentas Personal
Seleccion

Descripcion de las Principales Funciones de la Subdireccion de Recursos Humanos.
Objetivo:
Lidera la gestion de personas y de la organizacion, orientada a la consecucion de los objetivos sanitarios del servicio.

Funciones:
El Departamento Subdireccién de Recursos Humanos dependera del Director del Servicio y le corresponderd, las
siguientes funciones:

a) Propone politicas para el Servicio de provision de recursos humanos, a través de sistemas de reclutamiento,
seleccion, induccidn y orientacion funcionaria, de acuerdo a las normas legales vigentes sobre la materia;
b) Propone politicas para el Servicio sobre organizacion y movimiento interno, considerando requisitos basicos,

necesidades propias y oferta del extrasistema, proponiendo alternativas en el disefio de cargos para los
establecimientos publicos de la Red;

C) Define criterios comunes para la evaluacion de desempefio de los recursos humanos de la Red;

d) Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, respecto de remuneraciones, beneficios econémicos,
sociales y prevencion de riesgos;

e) Propone politicas y estrategias internas que permitan optimizar las posibilidades de desarrollo y formacion del
recurso humano, en el marco de los convenios docentes asistenciales;

f) Colaborar en el disefio y operacion de sistemas de informacién para la gestidn de recursos humanos de la Red;

0) Promueve y desarrollar una gestion basada en la participacion, motivacion y compromiso institucional,
manteniendo instancias de participacion permanente;

h) Desempenia las demas funciones que le encomiende la reglamentacion vigente en materias de su competencia.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Descripcion de los Procesos de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Nombre de Proceso

Proponer Politicas

Definir Criterios

Promocion y Desarrollo

Breve descripcién del Proceso

Provision de Recursos Humanos, a través de sistemas de
Reclutamiento, Seleccion, Induccion y Orientacion funcionaria, de
acuerdo a las normas legales vigentes sobre la materia.

Organizacion y Movimiento Interno.

Estrategias que permitan optimizar las posibilidades de desarrollo y
formacion del Recurso Humano.

Disefio y Operacion de sistemas de informacion para la gestion de los
Recursos Humanos.

Comunes para la evaluacién de desempefio de los Recursos Humanos
de la red.

Gestion basada en la participacion, motivacion y compromiso
institucional, manteniendo instancias de participacion permanente.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Unidad de Calidad de Vida y Relaciones Laborales de la Subdireccion de Recursos Humanos

Organigrama con la Unidad de Calidad de Vida y Relaciones Laborales especificada

Subdireccion de
Recursos Humanos

Unidad de Calidad de
Vida y Relaciones
Laborales

Unidad de Higiene y
Seguridad

Subdepartamento
Desarrollo de

Subdepartamento de
Recursos Humanos
Personas

Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Reclutamiento y Formacion Capacitacion Rentas Personal
Seleccion

Descripcion de las Principales Funciones de la Unidad de Calidad de Vida y Relaciones Laborales

Objetivo:

Da cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la unidad a cargo y requerimientos
adicionales.

Funciones:
a) Generay desarrolla de estrategias de participacion gremial (CBPL; Desvinculacion; Consejo Administrativo;
Salud Funcionaria; Ausentismo; Desvinculacion)

b) Apoya y orienta a los funcionarios en el marco del Ausentismo (generacion de informacién confiable —
diagndstico-; elaboracion de plan de apoyo y disminucion).

c) Crea politicas de apoyo y orientacion previsional, social y psicoldgica en el marco del egreso de
funcionarios

d) Generay fortalece de espacios de recreacion de funcionarios (Olimpiadas, Campeonato Futbol, Paseos)

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Descripcion de los Procesos de la Unidad de Calidad de Vida y Relaciones Laborales

Nombre de Proceso

Afiliacién de Funcionarios/as

Reembolso de Beneficios
Médicos

Pago de Subsidios

Otorgamiento de Préstamos

Contratacion Profesionales para
Operatividad Programas

Compra de Insumos y
Equipamiento para operatividad
de Programas

Breve descripcion del Proceso

Se solicita entrevista con Asistente Social Residente de cada establecimiento
para evaluacién de calidad funcionaria y situacién contractual; asi como,
informacion educativa del subsistema "Bienestar”. Si se cumplen los
requisitos establecidos de ingreso, el Funcionario completa Formulario
"Solicitud de Ingreso”. Este sera enviado hasta el dia 30 de cada mes a la
Unidad de Remuneraciones para ingresar a partir del mes siguiente de su
inscripcion.

El Funcionario debe completar el Formulario "Solicitud de Beneficios"
adjuntando en original los documentos que permitan respaldar su
requerimiento de acuerdo a lo establecido en el "Manual de Normas y
Procedimientos” del Servicio de Bienestar. La unidad procedera a determinar
el monto del reembolso de acuerdo a establecido para la ejecucion de cada
periodo, confeccionado un documento bancario a nombre del titular de la
afiliacion.

El Funcionario debe completar el Formulario "Solicitud de Beneficios"
adjuntando en original el documento que respalda la realizacion del hecho
que se solicita subsidiar de acuerdo a lo establecido en el "Manual de
Normas y Procedimientos” del Servicio de Bienestar. La unidad procedera a
determinar el monto de pago del subsidio de acuerdo a lo establecido para la
gjecucion de cada periodo, confeccionado un documento bancario a nombre
del titular de la afiliacion.

El funcionario debe solicitar entrevista con Asistente Social Residente de su
establecimiento para evaluacion de situacion economica y social, asi como,
del fundamento de su requerimiento. Una vez pre-aprobado su
requerimiento, debe completar Formulario "Solicitud de Préstamo",
adjuntando los documentos de respaldo pertinentes. Dicha Solicitud
ingresara para su aprobacion definitiva, al Servicio de Bienestar Central.

De acuerdo a los Programas de Calidad de Vida Laboral aprobados por el
Consejo de Administracion del Servicio de Bienestar, se confeccionan
contratos anuales en calidad de honorarios para distintos profesionales que
sustentan dichas prestaciones y ejecucion. De manera mensual cada
profesional debe presentar una holeta de prestacion de servicios respaldada
por un listado firmado de asistencia a su actividad por parte de funcionarios
afiliados.

De acuerdo a los Programas de Calidad de Vida Laboral aprobados por el
Consejo de Administracion del Servicio de Bienestar, se realiza compra de
insumos y equipamiento para las areas de inversion que asi lo establecen. La
asignacion de la compra se define de acuerdo a criterios de precio y calidad
con cada profesional o solicitante del requerimiento. Se cancela contra
entrega conforme y presentacion de facturacion.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Unidad de Higiene y Seguridad de la Subdireccién de Recursos Humanos

Organigrama con la Unidad de Higiene y Seguridad especificada

Subdireccion de
Recursos Humanos

Unidad de Calidad de
Vida y Relaciones
Laborales

Unidad de Higiene y
Seguridad

Subdepartamento
Desarrollo de

Subdepartamento de
Recursos Humanos
Personas

Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Reclutamiento y Formacion Capacitacion Rentas Personal
Seleccion

Descripcion de las Principales Funciones de la Unidad de Higiene y Seguridad

Objetivo:

Da cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la unidad a cargo y requerimientos
adicionales.

Funciones:

a) Promueve un alto nivel de seguridad y salud en el trabajo, cumpliendo como basico la normativa en materia
de Prevencion de Riesgos Laborales.

b) Promueve las estrategias de Participacidn en politicas preventivas (Comités paritarios; Ausentismo; Salud
Funcionaria; Trabajo Pesado, etc. )

c) Desarrolla, aplica y mantiene un modelo de Gestion de la Higiene y la Seguridad destinado a la mejora
continua de las condiciones de trabajo.

d) Desarrolla las actividades formativas e informativas necesarias para el desarrollo de la politica preventiva,
fomentando una cultura preventiva.

e) Potencia el compromiso de los recursos humanos y materiales necesarios para desarrollar esta politica
preventiva.

f)  Promueve la integracion de las entidades externas que prestan servicios en las instalaciones del Servicio
de Salud, en el compromiso activo de la mejora de las condiciones de trabajo.

g) Promueve y realiza desarrollo del area de Salud Ocupacional en directa vinculacién a Salud Funcionaria
(creacion Unidad funcional; mecanismo coordinacion con Calidad de Vida).

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Descripcion de los Principales Procesos de la Unidad de Higiene y Seguridad

Nombre de Proceso

Cumplimiento Normativa Legal
( Sale Proteccién y Seguridad)

Asesoria sobre Gestion
Preventiva
Y Ambiental

Apoyo al Lineamiento estratégico
y cumplimiento de metas de salud

Promocion y capacitacion
preventiva

Pautas de Salud Ocupacional

Breve descripcion del Proceso

Cumplir los principios y actividades emanados de la ley 16.744 y sus
reglamentos complementarios ademas de las normas atingentes, respecto a
la proteccion y seguridad de los funcionarios de los trabajadores terceros
contratistas y hienes del servicio de salud Vifia del Mar — Quillota, en forma
correcta y oportuna.

Asesorar a la direccion del Servicio de Salud Vifia del Mar — Quillota, los
establecimientos componentes de la red asistencial respecto del resguardo
de la seguridad laboral de los funcionarios y los bienes del servicio. Y los
funcionarios trabajadores de este Servicio de Salud

Aportar al cumplimiento de metas y objetivos emanados desde el nivel
superior hacia el Servicio de Salud y su rol de salud, desde la perspectiva de
la gestidn preventiva y ambiental, con énfasis en el mejoramiento continuo

Promover los principios y actividades de autocuidado desde y hacia los
funcionarios del Servicio de Salud Vifia del Mar — Quillota y de sus terceros
contratistas

Establecer pautas de Salud Ocupacional en concordancia con el Programa
de Salud de los Funcionarios y otros programa relacionados con el objeto de
proteger al trabajador funcionario de aquellas condiciones que puedan poner
en riesgo su salud.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Subdepartamento de Desarrollo de Personas de la Subdireccion de Recursos Humanos

Organigrama con Subdepartamento de Desarrollo de Personas especificado

@ Subdepartamento de h
Desarrollo de Personas
- J
| |
Unidad de (" Unidad de Formacion ) Unidad de Capacitacion
Reclutamiento y
Seleccion
(. J

Descripcion de las Principales Funciones del Subdepartamento de Desarrollo de Personas

Obijetivo:

Planifica, organiza, dirige y controla las funciones de los subsistemas de Recursos Humanos, tales como
capacitacion y formacion del personal, reclutamiento y seleccion del mismo.

Funciones:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

Contribuye al logro de los objetivos comprometidos por la Institucion y por el propio Subdepartamento, sean
éstos objetivos departamentales, convenios de desempefio colectivo, programas de mejoramiento de la
gestion u otros.

Coordina y controla las acciones que se ejecutan en el Subdepartamento, para mantener actualizados los
registros de datos personales y de vida funcionaria de la dotacion, de acuerdo a las disposiciones legales,
reglamentarias e instrucciones vigentes

Propone y ejecuta politicas sobre el personal y desarrollar, coordinar, aplicar y evaluar los programas
correspondientes, administrando las politicas, normas e instrucciones que se relacionan con esas materias
Lleva el control de los cargos de la planta esquematica asignados al Servicio de Salud y sus
Establecimientos dependientes, estudiar, analizar y proponer las modificaciones y/o redistribuciones del
personal de la misma planta

Planificar, organizar, dirigir y controlar las areas de responsabilidad de las unidades de Personal
Remuneraciones, Formacion, Capacitacion y Reclutamiento y Seleccion, de acuerdo a la normativa vigente
Elabora los informes estadisticos que sean requeridos en esta materia y, en general, cumplir todas las
funciones y actividades referentes a derechos, obligaciones, responsabilidades y bienestar de los
funcionarios del Servicio

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Descripcion de las Principales Funciones del Subdepartamento de Desarrollo de Personas

Nombre de Proceso

Reclutamiento y Seleccion de
Personas

Formacidn del Recurso Humano

Capacitacion del Recurso
Humano

Breve descripcién del Proceso

Proponer e implementar politicas, estrategias y procedimientos para el
Servicio de provision de recursos humanos, a través de sistemas de
reclutamiento, seleccion, induccion y orientacion
funcionaria, de acuerdo a las normas legales
vigentes sobre la materia

Proponer e implementar politicas, estrategias y procedimientos internos que
permitan optimizar las posibilidades formacién del recurso humano, en el
marco de los convenios docente asistenciales u otras estrategias a desarrollar;
de acuerdo a las normas legales vigentes sobre la materia.

Proponer e implementar politicas, estrategias y procedimientos internos que
permitan optimizar las posibilidades de desarrollo y actualizacion de
competencias de los funcionarios a través de planes y programas de
capacitacion de los recursos humanos de acuerdo a las normas legales
vigentes sobre la materia

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Unidad de Reclutamiento y Seleccion de la Subdireccion de Recursos Humanos

Organigrama con la unidad de Reclutamiento y Seleccion especificada

Subdepartamento de
Desarrollo de Personas

Unidad de Unidad de Formacion Unidad de Capacitacion
Reclutamiento y
Seleccion

Descripcion de las Principales Funciones de la unidad de Reclutamiento y Seleccion

Obijetivo:

Da cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la unidad a cargo tales como
Reclutamiento y Seleccion de Personal, y requerimientos adicionales.

Funciones:
a) ldentifica e interesa candidatos internos y externos a la institucion para postular a los cargos disponibles.

b) Optimiza y uniforma criterios técnicos que permitan el acceso a los cargos publicos del Servicio de salud
garantizando igualdad de oportunidades, no discriminacion y transparencia en sus procesos. Conforme a la
reglamentacion vigente.

c) ldentifica el candidato o candidata méas idoneo y capacitado en virtud de la vacante ofrecida para su posterior
contratacion e induccion de acuerdo a los criterios

d) Logra la integracion del nuevo funcionario en el ambito laboral, dejando claras sus funciones, atribuciones,
derechos y obligaciones.

e) Logra la integracion del funcionario en el ambito humano, favoreciendo buenas relaciones interpersonales e
introduciéndolo en la “cultura” de su nuevo lugar de trabajo.

f)  Reduce el tiempo de adaptacion del funcionario a sus labores y entorno.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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6.3.5.3 Descripcion de los Procesos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

Nombre de Proceso
Reclutamiento

Elaboracién del perfil del cargo
vacante

Examenes Psicologicos
Entrevista por competencias

Elaboracion de informes de
seleccion

Asesoria a comisiones

Informes de elaboracion de
informes finales

Elaboracién de bases para
llamados a bases a concursos

Elaboracion de set de pruebas
psicoldgicas

Funcion Estratégica

Breve descripcion del Proceso

Disefio del aviso del diario y envio para su publicacién al
subdepartamento de abastecimientos.

Coordinacion con jefatura interesada en la contratacion (Jefe (a) directo)
para la elaboracion del perfil de cargo, variables psicol6gicas,
competencias, entre otras.

Evaluacion Individual o Colectiva, segun corresponda de postulantes del
cargo.

Entrevista individual a los candidatos de un cargo.

Elaboracion de informes individuales o colectivos con los resultados de la
evaluacion, priorizando a los candidatos segun sus caracteristicas y
adecuacion al cargo.

Participacion en comisiones en los Hospitales o0 en la unidad que
corresponda para las entrevistas a los candidatos.

Elaboracion de informes con la decision del proceso incluyendo las
entrevistas de las comisiones, criterios empleados, puntajes, 0 lo que
corresponda.

Creacion de bases con sus criterios puntajes y definiciones del cargo.

Elaboracion de baterias de test para ser aplicadas a los candidatos.

Cautelar que se cumplan las politicas de Recursos Humanos pertinentes
a la seleccion de personal, cuidando que exista igualdad de
oportunidades para los candidatos, no discriminacion y se seleccione a
las personas mas idoneas para cada cargo.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Unidad de Formacion de la Subdirecciéon de Recursos Humanos

Organigrama con la Unidad de Formacion especificada

( Subdepartamento de h
Desarrollo de Personas

o J
| | | |
Unidad de (" Unidad de Formacion ) Unidad de Capacitacion
Reclutamiento y
Seleccion

Descripcion de las Principales Funciones de la Unidad Formacién.

Objetivo:

Da cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la unidad de Formacion y
requerimientos adicionales.

Funciones:

a) Implementa las politicas y estrategias de desarrollo del personal de salud en los &mbitos de formacion,
perfeccionamiento y especializacion, propuestas por el Ministerio de Salud y por las directrices del SSVQ, con
énfasis en el fortalecimiento de la Red Asistencial, que permita proveer recursos humanos con las competencias
requeridas para la satisfaccion de las necesidades de salud de la poblacion.

b) Incorpora el rol docente asistencial en los hospitales de la red, como factor estratégico en el disefio e
implementacién de polos de investigacion y desarrollo, mediante el establecimiento de Convenios con Centros
formadores, para el uso y asignacion de campos de formacion profesional y técnica.

Descripcion de los Procesos de la Unidad de Formacion.

Nombre de Proceso Breve descripcién del Proceso

Cumple el rol de contraparte técnico administrativo del Servicio de Salud
ante el Ministerio de Salud, en la gestion de los Convenios Docente

Asistenciales, seglin indica la NGA Ne 18,

Asesorar e informar permanentemente a la Direccion en los aspectos

relativos a la relacion docente asistencial.

Monitorear y coordinar en la red del S. Salud (incluye APS) la situacion

de Convenios Docente asistenciales.

Gestion de Convenios Docente ~ Velar por el correcto cumplimiento de la Norma General N° 18.
asistenciales Participar en actividades relativas al ambito docente asistencial.

Mantener Informacion actualizada de la situacion asistencial docente y
de  investigacion a nivel de la red asistencial.
Elaborar el Programa Anual de trabajo, propuesto al Director del Servicio
Elaborar Informe Anual respecto de la Capitalizacién de los Aprendizajes

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Gestion y Monitoreo de Procesos
de seleccion de postulantes a
becas de especializacion, por

Convenio directo.

Apoyo a la gestion de procesos de
seleccién de postulantes a becas
ministeriales de especializacion,

Gestion y Monitoreo del
presupuesto asignado a las
actividades de Formacion

Apoyo a la gestion de
Especialidades Médicas
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surgidos de la aplicacion de los Convenios.

Difundir, coordinar y monitorear los procesos de seleccion de los
postulantes a becas de especializacion en Convenio Directo del S. Salud
con Centros Formadores.
Establecer los Convenios con los Centros Formadores para el desarrollo
de los Programas de Formacion y monitorear la emision de Informes de
cumplimiento académico de los Becarios.  Efectuar el seguimiento de
los periodos asistenciales obligatorios, comprometidos por los Becarios
una vez finalizada su Programa de Formacion; cautelando el
cumplimiento de las politicas del SSVQ en esta materia.

Desarrollo de actividades de difusion de procesos de seleccién de los
postulantes a becas de especializacion Ministeriales y envio de
antecedentes de los postulantes al nivel central en los modos y plazos
estipulados.

Gestionar el pago oportuno a Centros Formadores en Convenio para el
desarrollo de Programas de especializacion (Convenios Directos y
Ministeriales). Monitorear la asignacion del presupuesto contemplado
para estas actividades y emitir los Informes respectivos.

Apoyar la implementacion del Programa de Especialistas de llamada en
los establecimientos de mediana y alta complejidad de la red. Emitir los
informes respectivos. Asesoria sobre el tema a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Unidad de Capacitacion de la Subdireccion de Recursos Humanos

Organigrama con la unidad de Capacitacion especificada

( Subdepartamento de h
Desarrollo de Personas

o J
| | | |
Unidad de (" Unidad de Formacion ) Unidad de Capacitacion
Reclutamiento y
Seleccion

Descripcion de las Principales Funciones de la unidad Capacitacion.

Objetivo:

Da cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la Unidad de Capacitacion y
requerimientos adicionales.

Funciones:

a) Elabora en forma conjunta con los Comités, el Programa anual de Capacitacion de los Funcionarios del
Servicio afectos al marco legal N° 19664 y N° 18834 y de la APS Municipal, de acuerdo a los
Lineamientos Estratégicos y a las normativas y reglamentos a vigentes respecto a estas materias.

b) Planifica y Propone los métodos y/o Instrumentos necesarios para efectuar la deteccién de necesidades
de Capacitacion.

c) Asesora respecto a los procedimientos y gestion a realizar en cada una de las fases del proceso de
Capacitacion: Programacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento.

d) Asesora y apoyar la gestion de licitacion de actividades de capacitacion a través del Portal Chile
Compra.

e) Coordina y monitorea en forma continua la ejecucion de las actividades de Capacitacion y de los Fondos
presupuestarios, por cada marco de Ley.

f)  Elaborar sistemas de andlisis y de evaluacion de las actividades de cada Plan de Capacitacion, a modo
de retroalimentar el proceso y definir en forma conjunta soluciones a las debilidades visualizadas.

g) Prepara y propone a los Comités respectivos, lineamientos generales, normas y procedimientos que
regiran la capacitacion Funcionaria del Servicio.

h) Asesora y vela por el cumplimiento de las politicas y procedimientos que rigen la capacitacion
Funcionaria( Registros, certificacion, acreditacion por competencias, respaldo a través de Convenios y
resoluciones)

i)  Mantiene un sistema de informacién y de difusion de actividades Intra como Extra servicio, procurando
que se realice la coordinacion necesaria para la participacion de los Funcionarios.

) Vela por el cumplimiento de las normativas y procedimientos que tienen relacién con los Reglamentos
vigentes en el contexto de la Reforma de Salud.

k) Coordina y colaborar en forma permanente con los Respectivos Comités que rigen la Capacitacion
Funcionaria en el Servicio y en el Sistema de Salud Municipalizado, a objeto de asesorar respecto a la
gestion de capacitacion y el trabajo en Red.

[) Asesoray evalla cada una de las etapas que tienen relacion con Programas de Formacion académica.

m) Participa como Secretaria en cada uno de los Comités Ejecutivos de Capacitacion del Servicio.

n) Imparte docencia en su especialidad en actividades de capacitacion y Formacion.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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0) Participa en conjunto con otras Instituciones Publicas, en la formacion de un trabajo en Red.
p) Favorece la consecucion de Recursos disponibles para ejecutar actividades de Capacitacion en Red.
q) Cumple como referente ante el MINSAL y/o SEREMI de Salud respecto a la evaluacion de procesos
relacionados con el PMG de Capacitacion y con Compromisos de Gestion.
Descripcion de los Procesos de la unidad de Capacitacion.
Nombre de Proceso Breve descripcion del Proceso

Planificacion de la Capacitacion del Servicio de salud en base a los
Lineamientos Estratégicos, Objetivos y prioridades MINSAL y plan

Funcion Estratégica estratégico del Servicio de Salud.
Aplicacion de criterios de distribucion del presupuesto asignado a
Capacitacion

Orienta y asesora técnicamente la Programacion, ejecucidn y evaluacion

local de los Programas de Capacitacion de los Establecimientos de la

Red.

Aplica control de gestién, monitoreo y evaluacion de la ejecucion

programatica y presupuestaria de los Programas de Capacitacion de los
Funcién Técnica Establecimientos de la Red.

Promueve, el manejo y gestion de metodologias, medios y recursos de

apoyo a la Capacitacion, de acuerdo al tipo de aprendizajes esperados y

a las caracteristicas del publico objetivo.

Ingresa y monitorea la informacién y mantencion del Sistema de Registro

de Capacitacion del Servicio.

Unifica criterios y procedimientos para facilitar la ejecucién programatica y

presupuestaria de los PAC de la Red.

Supervisa y efectla seguimiento de la constitucion y funcionamiento de
Funcion Participativa. los Comités de Capacitacion de los Establecimientos de la Red que

asegure y facilite la participacion de los trabajadores.

Funcion asociada al cumplimiento  Supervisa la aplicacion de los requerimientos de capacitacion asociados

de Marcos Legales: Carrera a metas legales y reglamentarias de la Carrera Funcionaria, Promocién y
funcionaria, promocion y pago de asignaciones, segln el marco legal y reglamentario vigente.
asignacion.

Cumple con las metas, compromisos, indicadores sefialados en el

Funcion asociada al cumplimiento  Programa de mejoramiento de la Gestion de Capacitacion (PMG),

de metas de desempefio colectivo Compromisos de Gestion y Metas de desempefio colectivo asociados al
y compromisos de gestion. ambito de Capacitacion.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Subdepartamento de Recursos Humanos de la Subdireccién de Recursos Humanos

Organigrama con el Subdepartamento de Recursos Humanos especificado

Subdepartamento de
Recursos Humanos

1 1
Unidad de Rentas Unidad de Personal

Descripcion de las Principales Funciones Subdepartamento de Recursos Humanos

Objetivo:

Planifica, organiza, dirige y controla las funciones de los subsistemas de Recursos Humanos, tales como
administracion funcionaria, remuneraciones, registro y control del personal.

Funciones:

a) Contribuye al logro de los objetivos comprometidos por la Institucion y por el propio SubDepartamento,
sean éstos objetivos departamentales, convenios de desempefio colectivo, programas de mejoramiento
de la gestion u otros.

b) Coordina y controlar las acciones que se ejecutan en el Subdepartamento, para mantener actualizados
los registros de datos personales y de vida funcionaria de la dotacién, de acuerdo a las disposiciones
legales, reglamentarias e instrucciones vigentes

c) Propone y ejecuta politicas sobre el personal y desarrollar, coordinar, aplicar y evaluar los programas
correspondientes, administrando las politicas, normas e instrucciones que se relacionan con esas
materias.

d) Lleva el control de los cargos de la planta esquemaética asignados al Servicio de Salud y sus
Establecimientos dependientes, estudiar, analizar y proponer las modificaciones y/o redistribuciones del
personal de la misma planta.

e) Planifica y coordina actividades y acciones que permitan dar cumplimiento a los estdndares asociados a
los medios de verificacion de los Compromisos de Gestion y Metas del area de Recursos Humanos.

f) Coordina, dirige y evalta el desempefio del personal bajo su dependencia directa.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Unidad de Rentas de la Subdireccion de Recursos Humanos

Organigrama con la Unidad de Rentas especificada

Subdepartamento de
Recursos Humanos

1 1
Unidad de Rentas Unidad de Personal

Descripcion de las Principales Funciones de la Unidad de Rentas.

Objetivo:
Da cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la unidad de Rentas y requerimientos
adicionales.
Funciones:
a) Procesay Analiza traspaso de informacién de las oficinas de personal.
b) Realiza mantencion de vida previsional y de salud de los funcionarios.
¢) Informa a instituciones internas y externas sobre remuneraciones y descuentos a terceros.
d) Mantiene actualizado el conocimiento de leyes y normas legales.
e) Realiza carga actualizado el conocimiento de leyes y normas legales.
f) Realiza carga de archivos planos de haberes segln planta y ley.
g) Audita calculos y algoritmos del sistema de remuneraciones.
h) Informa a finanzas del gasto mensual por item y descuentos segun institucion.
i)  Atender consultas de funcionarios.
) Darespuesta a requerimientos de contraloria, superiores y otros.
k) Gestiona, audita procesos.
[)  Imprime resultados del proceso, cheques, liquidaciones, planillas y otros varios.
m) Archiva documentos.

=}
=

Realiza recepcion y realiza analisis de correspondencia.

Descripcion de los Procesos de la Unidad de Rentas
Nombre de Proceso Breve descripcién del Proceso

Cancelar remuneraciones Previo traspaso de informacion del sistema SIRH y digitacion de documentos,

la unidad procesa y emite informes necesarios para la cancelacion oportuna
de las remuneraciones.

Procesar descuentos varios  Corresponde a procesar informacién de instituciones externas, previa

digitacion y/o carga. Incluye descuentos obligatorios, legales y voluntarios

Cancelar asignacion bonos  Cancela bonos de Leyes ley 19.490 y 19937, previa digitacion y/o traspaso de
trimestrales y otros. la informacion, sea del SIR o del establecimiento. Ademas de bonos

establecidos en Ley 19664, Bono Institucional y Desempefio individual.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Emitir informes de
remuneraciones

Emitir informes de gestion

Impresion de informes del
proceso de remuneracion
mensual.

Servicio de Salud Vifa del Mar — Quillota 19

Son aquellos necesarios para el proceso administrativo, informes de gasto
remuneracional, previsional y de terceros y entrega de liquidacion y cheques
al funcionario.

Corresponde a requerimientos de MINSAL, Servicio y/o Unidades, sobre el
proceso

Entrega de ndminas a Contabilidad, establecimientos vy terceros de
descuentos efectuados en proceso del mes.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Unidad de Personal de la Subdireccion de Recursos Humanos

Organigrama con la Unidad de personal especificada

Subdepartamento de
Recursos Humanos

| 1
Unidad de Rentas Unidad de Personal

Principales Funciones de la Unidad de Personal

Objetivo:
Da cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la unidad de Personal y requerimientos
adicionales.

Funciones:

a) Asesora, asiste y administra los procesos atingentes al ciclo de vida laboral, dar cumplimiento a los reglamentos
de promocion, acreditacion y aquellos que la ley establece para efectos de carrera funcionaria e incentivos
asociados a las remuneraciones de los funcionarios,

h) Propone, difunde y capacita en torno a las politicas de provision de Recursos Humanos (Reclutamiento,
Seleccion, Induccién y Orientacién Funcionaria), este proceso esta derivado a Unidad de Reclutamiento y
Seleccion.

C) Propone politicas sobre organizacion y movimiento interno en el Servicio. Asesorar y contribuir con las unidades
responsables de generar disefios de cargos en los Establecimientos Publicos de la Red y definir criterios comunes
de evaluacion de desempefio de Recursos Humanos de la Red)

d) Promueve y desarrolla una gestion basada en la desconcentracion y descentralizacion de funciones y procesos
administrativos, contribuir a la construccién de un nuevo modelo de evaluacidn de desempefio basado en las
competencias, y en los perfiles de conocimientos, habilidades y destrezas; velar por que los procesos de
mantencion y control de dotacidn, honorarios; y aquellos asociados a la promocion y evaluacién se cumplan de
acuerdo a la normativa que rigen dichos dmbitos.

e) Colabora en el disefio y operacion de los Sistemas de Informacion para la gestion de Recursos Humanos de la
Red. (Bases de Datos, Sistema de Informaciéon de Recursos Humanos), control de cargos, monitoreo de los
procesos de evaluacion del desempefio funcionario, control y supervision de cumplimiento de reglamentos y
normas, y otros procesos que la normativa y el modelo de salud exige.

f) Mantiene un registro estadistico e inventario de cupos de asignaciones remuneratorias establecidas por Ley,
velando por su cumplimiento, control y procedimientos de legales de concesion.

0) Contribuye al mejoramiento del entorno laboral, el clima organizacional desarrollo laboral a traves de la
facilitacion de la comunicacion permanente, suficiente y oportuna al personal respecto de sus derechos laborales y
previsionales; las obligaciones y prohibiciones que establece las leyes vigentes, asi como aspectos esenciales de
la administracion de la organizacion, tales como plan estratégico, modelo de gestion y otros.

h) Contribuye a reflejar en el sistema retributivo los distintos niveles de rendimiento, competencias y habilidades
que las personas poseen.

i) Asesora y orienta a los funcionarios en materias legales.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Servicio de Salud Vifa del Mar — Quillota 21

) Analiza y controla el proceso de confeccion y tramitacion de documentos de la Red, relativos a la gestion de
Personas.

k) Contribuye al cumplimiento de la normativa vigente en materias de gestién de personal perteneciente a la
Atencion Primaria de Salud Municipal.

1) Responde oportunamente los requerimientos de los niveles superiores y Ministeriales o aquellos que la
autoridad le encomiende.

Descripcion de los Procesos de la Unidad de personal

Nombre de Proceso Breve descripcion del Proceso

Cumplimiento de Metas Sanitarias  Coordinacion con Unidad de Control de Gestion para confeccion de
resoluciones, apoyo logistico.

Recepcién andlisis de convenios, registro y control presupuestario,
Mantencion ciclo de vida coordinacion  con  Subdireccion  Médica, referentes  técnicos,
honorarios, Programas y planes  Establecimientos y Finanzas de la Direccion.

Apoyo y asesoria legal a juntas locales de la Ley 18.834 de la Red.
Procesos de Ejecucion y coordinacion de procesos junta central de las Leyes 18.834,
Calificaciones 19.664 y 15.076 de la red, entrega de productos necesarios para la
aplicacion y pagos pertinentes, insumos para la confeccion de los
escalafones y promaciones.
Control de cargos Sistematizacion, asignacion de cargos, control y seguimiento.
Andlisis de pertinencia y sistematizacion de los cargos a proveer segun la
modalidad del nombramiento.
Entrega de productos e insumos requeridos por la autoridades superiores y
el nivel Ministerial

Contratos, prorrogas de contratos — Sistematizacion, Confeccion y tramitacion de documentacion a nivel de
y nombramientos en general. direccién como establecimiento.
A nivel de Servicio, analisis, asesoramiento, control y tramitacion de
documentacion de los establecimientos.

Administracion central y coordinacién con administradores locales y
empresa proveedora del Sistema, generacion de planillas mensuales,

Asistencia carga eventos, validacion, procesamiento y traspaso de informacion a
unidad de remuneraciones, dictar resoluciones horas extras y ordenes de
descuentos, enrolamiento de personal, asignar horarios a dotacion de
Direccidn. Entregar andlisis e informes cuando se le requiera.

Actualizacion y mantencidon dotaciones de salud de las corporaciones
Gestion de Recursos Humanos de  municipales y municipios de la Red para auditar el pago de asignaciones,
Atencidn Primaria de Salud (APS)  bonos e incentivo monetario al retiro, en coordinacién con el Ministerio de
Salud y las areas financieras y Asistenciales del servicio que
correspondan.
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Coordinacion SIRH

Asesorias a la gestion de la linea

Desvinculacidn funcionaria

Aplicacion ley 20.305 y nueva
normativa

Acreditaciones

Promociones y Carrera
Funcionaria.

Otros de apoyo a la gestion

Monitoreo y Control

Mantencién del ciclo de vida
laboral
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Orientacion, apoyo y asesoria; coordinacién con la red de unidades que
cuenten con modulo SIRH para la explotacion de la herramienta y con la
empresa proveedora del servicio. Generacion de informacion para la
gestion de los recursos humanos; gobierno transparente; informes
trimestrales a Ministerio.

Andlisis, valorizaciones, estadisticas, informes, estados, escenarios,
proyecciones, generacion de bases de datos con informacion,
levantamiento de diagndsticos, establecimiento de brechas, segun los
requerimientos para la toma de decisiones de la alta direccion y MINSAL.

Estudio y aplicacion de las normas previsionales asociadas a esta materia
local y central, disefio de proceso y procedimientos administrativos y planes
de socializacion (orientaciones a funcionarios, charlas informativas,
asesorias, escenarios, casos Yy otros)

Estudio, andlisis y aplicacién de las normas asociadas a esta materia y
otras. Disefio de plan de comunicacion (orientaciones a funcionarios,
charlas informativas, asesorias, escenarios, casos y otros)

Control y Seguimiento de la correcta aplicacion de la normativa, asesoria a
las Unidades de Personal de la Red.

Programacion de actividades para el afio, andlisis de fechas de
cumplimiento de potenciales postulantes, Sistematizacion de datos,
difusion del proceso; analisis y evaluacion de antecedentes de postulantes.
Confeccion y tramitacion de resoluciones (formalizacion y pago).

Ejecucion de concursos internos y acreditacion. Ejecucion de planes de
socializacion, comisiones y otros asociados a estos procesos.

Cumplir los requerimientos de otras unidades, departamentos,
subdirecciones, direccién, ministerio, contraloria, SUSESO, y otras
instituciones publicas y privadas.

Implementacién de auditorias y controles a los procesos y procedimientos
administrativos a nivel de la red, en materias de personal.

Control, analisis de procesos y procedimientos asociados al cumplimiento
de la normativa legal atingentes a los subprocesos de mantencion y
compensaciones.
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3.2 PERFILES DE CARGO
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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FAMILIA = Subdirector (a) Subdirector (a) Recursos Humanos

DEL e nclyen
CARGO
Dependencia Direccion del Servicio de Salud Vifia del Mar- Quillota
Jerarquica
Unidades de = Subdireccion de RRHH: Unidad de Higiene y Seguridad, Unidad de Calidad de Vida y Relaciones

Dependencia Laborales, Subdepartamento de RRHH, Subdepartamento Desarrollo de Personas.
Propdsito del Cargo: Liderar la gestion de personas y de la organizacion, orientada a la consecucion de los objetivos
sanitarios del servicio.
Responsabilidad
Funciones Principales
- Proponer politicas para el Servicio de provision de recursos humanos, a través de sistemas de reclutamiento, seleccion,
induccion y orientacion funcionaria, de acuerdo a las normas legales vigentes sobre la materia
- Proponer politicas para el Servicio sobre organizacion y movimiento interno, considerando requisitos basicos,
necesidades propias y oferta del extrasistema, proponiendo alternativas en el disefio de cargos para los establecimientos
publicos de la Red
- Definir criterios comunes para la evaluacion de desempefio de los recursos humanos de la Red
- Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, respecto de remuneraciones, beneficios econémicos, sociales y
prevencion de riesgos
- Proponer politicas y estrategias internas que permitan optimizar las posibilidades de desarrollo y formacion del recurso
humano, en el marco de los convenios docentes asistenciales
- Colaborar en el disefio y operacion de sistemas de informacion para la gestion de recursos humanos de la Red
- Promover y desarrollar una gestién basada en la participacién, motivacién y compromiso institucional, manteniendo
instancias de participacion permanente
- Desempefiar las demas funciones que le encomiende la reglamentacion vigente en materias de su competencia
Competencias = Relaciones Publicas, Liderazgo, Colaboracion, Negociacion, Desarrollo Estratégico de los Recursos

En equipos, documentos, informacién confidencial y personas

Genéricas Humanos, Desarrollo de las Personas
Grado de Alto
Autonomia
Distinciones
Cargo Formacién Formacién Experiencia Relaciones Manejode @ Competencia
requerida adicional requerida funcionales Leyo s especificas
(tiempo/area) (clientes Normativa
internos y
externos
Subdireccion Titulo Deseable - para carrera = Internos: 19.964  Ley | Desarrollo
RRHH Profesional de = posgrado en de 10 Directora y Médica. estratégico de
una carrerade = R.R.H.H semestres, 3 | Sub 15. 275 ley | RR.H.H.
a lo menos 10 afios en el | Directores Médica. Desarrollo de
u 8 semestres, sector plblico = DSSVQ y 18834 personas.
otorgado por 0 privado. Establecimient Liderazgo.
Universidad o - para carrera = 0S
Instituto de 8  Hospitalarios.
reconocido semestres, 5 Jefaturas de la
por el Estado afios en el DSS y
sector publico | Hospitales.
0 privado. Representante
s gremiales.
Eventualment
e con
cualquier
trabajador del
servicio.
Externos:
Universidades
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y Centros de
Formacion
Técnica.
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FAMILIA = Jefe (a)s de Subdepartamento Cargos
DEL que se Jefe (a) Subdepartamento Recursos Humanos

CARGO incluyen Jefe (a)( Subdepartamento Desarrollo de Personas.

Dependencia Subdireccién Recursos Humanos

Jerarquica
Subdepartamento Recursos Humanos: Unidad de Personal, Unidad de Remuneraciones.
Unidades de Subdepartamento Desarrollo de Personas: Unidad de Formacion, Unidad de Capacitacion,
Dependencia Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

Propdsito del Cargo: Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de los subsistemas de Recursos Humanos, tales
como  administracion funcionaria, remuneraciones, registro y control del personal; capacitacion y formacion del personal,
reclutamiento y seleccion del mismo.

Responsabilidad: En materiales, herramientas, equipo, documentos, informacion confidencial y personas.

Funciones Principales

- Contribuir al logro de los objetivos comprometidos por la Institucidn y por el propio Subdepartamento, sean éstos
objetivos departamentales, convenios de desempefio colectivo, programas de mejoramiento de la gestion u otros.

- Coordinar y controlar las acciones que se ejecutan en el Subdepartamento, para mantener actualizados los registros
de datos personales y de vida funcionaria de la dotacién, de acuerdo a las disposiciones legales, reglamentarias e
instrucciones vigentes

- Proponer y ejecutar politicas sobre el personal y desarrollar, coordinar, aplicar y evaluar los programas
correspondientes, administrando las politicas, normas e instrucciones que se relacionan con esas materias

- Llevar el control de los cargos de la planta esquematica asignados al Servicio de Salud y sus Establecimientos
dependientes, estudiar, analizar y proponer las modificaciones y/o redistribuciones del personal de la misma planta

- Planificar y coordinar actividades y acciones que permitan dar cumplimiento a los estandares asociados a los medios
de verificacion de los Compromisos de Gestion y Metas del area de Recursos Humanos.

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las areas de responsabilidad de las unidades de Personal Remuneraciones,
Formacion, Capacitacion y Reclutamiento y Seleccion, de acuerdo a la normativa vigente

- Elaborar los informes estadisticos que sean requeridos en esta materia y, en general, cumplir todas las funciones y
actividades referentes a derechos, obligaciones, responsabilidades y bienestar de los funcionarios del Servicio

- Coordinar, dirigir y evaluar el desempefio del personal bajo su dependencia directa.

Planificacion estratégica, Planificacion y control de gestion, Comunicacion efectiva, Establecimiento de

relaciones de cooperacion y apoyo, Flexibilidad, Tolerancia a la presion, Autonomia en la toma de

decisiones, Aprendizaje continuo, Habilidad y capacidad para dirigir el equipo hacia las metas

propuestas y obtener de ellos el mejor rendimiento, Capacidad para promover el trabajo en equipo con

Competencias  un alto nivel de motivacion, Capacidad para actuar como facilitador del cambio, comprendiendo y
Genéricas motivando al equipo sobre la importancia y necesidad de cambiar para lograr los objetivos propuestos,
Capacidad para identificar los conflictos con objetividad, logrando percibir las necesidades de fondo que

impulsan a los involucrados, siendo capaz de generar soluciones de calidad para la organizacion, a fin

de asumir los menores costos asociados a éste y comprender el conflicto como una fuente de

desarrollo.
Grado de
Autonomia RIS
Distinciones
Unidad Formacion Formacion Experiencia Relaciones Manejode = Competencias
requerida adicional requerida funcionales Leyo especificas
(tiempo/area) (clientes Normativa
internos y
externos
Subdepartamento = Ingeniero - Magister y/o | - Experiencia | Internos: - Cabal | - Alta
RRHH Comercial o Diplomado en = profesional Directora, conocimiento = capacidad de

Administrador =~ Administraci6 = comprobable | Subdirector de la Ley planificacion y
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Subdepartamento
Desarrollo de
Personas

Publico

n, Recursos
Humanos,
Desarrollo
Organizaciona
I
-Capacitacion
relacionada al
cargo
(administracio
n ylo gestion
de recursos
humanos,
normas y
principios de
administracion
publica,
desarrollo
organizacional
, etc.)
realizada en
los Ultimos 5
anos

Carrera de 10 | En Gestién de

semestres

Recursos
Humanos

de, al menos,
3 aflos en
funciones
directivas
relacionadas
con el cargo.

- Experiencia
profesional
comprobable
de, al menos,
3 afios, en
funciones
afines
relacionadas
con el cargo

2 afios en
Jefaturas  de
Recursos
Humanos en
el Sector
Publico
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(a)(a)es, Jefe
(@)(@)s de
departamento
y unidades

Internos:
Directora,
Subdirector
(a)(a)es, Jefe
(@)(@)s de
departamento
y unidades

18.834
(estatuto
administrativo)
- Cabal
conocimiento
de las leyes
19.664 y 15.
076

- cabal
conocimiento
de la ley
19.882
(Nuevo
laboral)
- Deseables
conocimientos
del Cadigo del
Trabajo

trato

No aplica
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control de
gestion
- Conocimiento

en el area de la
administracion
publica, en
especial en el
area de
recursos
humanos

- Conocimiento
y  experiencia
en manejo de
personal

- Cabal
conocimiento
de
instrumentos
de
Mejoramiento
de Gestion en
Servicios
publicos (PMG,
Desempefio
colectivo, etc)
Conocimientos
en elaboracion
y evaluacion de
proyectos

- Manejo de
aplicaciones
PC (Sistemas
de Informacion
sector Publico)
No aplica
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FAMILIA = Jefe(a)s de Unidad y Staff Cargos que | Jefe (a) Unidad Higiene y Seguridad
DEL seincluyen = Jefe (a) Unidad Calidad de Vida y Relaciones
CARGO Laborales Jefe (a) Unidad de Personal

Jefe (a) Unidad Remuneraciones
Jefe (a) Unidad de Formacion
Jefe (a) Unidad Capacitacion
Jefe (a) Unidad Reclutamiento y Seleccion.
Jefe (a) Unidad Higiene y Seguridad, Jefe (a) Unidad Calidad de Vida y Relaciones Laborales:

Subdireccion de RRHH.
. Jefe (a) Unidad de Personal, Jefe (a)(a) Unidad Remuneraciones: Subdepartamento de
Dependencia RRHH
dElclgied Jefe (a) Unidad de Formacién, Jefe (a)(a) Unidad Capacitacion, Jefe (a)(a) Unidad
Reclutamiento y Seleccidn: Subdepartamento Desarrollo de Personas.
Unidades de No aplica

Dependencia

Proposito del Cargo: Dar cumplimiento efectivo, oportuno y de calidad a las funciones propias de la unidad a cargo y
requerimientos adicionales.

Responsabilidad: En materiales, herramientas, equipos, dineros, valores, documentos, informacion confidencial y personas.

Funciones Principales
Ver manual de funciones.

Liderazgo, Creatividad, Capacidad de Planificacién y Organizacion, credibilidad Técnica, Negociacion,
Competencias | Comunicacion, Responsabilidad, Compromiso, Iniciativa, Tolerancia a la Presion, Productividad, Calidad
Genéricas del Trabajo, Pensamiento Analitico, Empowerment, Habilidades Mediacion, Conciencia Organizacional,
Direccion de Equipos de Trabajo, Alta Adaptabilidad, Aprendizaje Continuo.
Grado de Alto
Autonomia
Distinciones
Jefe (a) Unidad Formacién Formacién Experiencia Relaciones Manejo de Competencia
requerida adicional requerida funcionales Leyo s especificas
(tiempo/area) (clientes Normativa
internos y
externos
Jefe (a) Higiene y ' Ingeniero en No aplica Al menos 2 | Internos: Ley 16744 No aplica
Seguridad Prevencién de afios en el - funcionarios
Riesgos area de Sector = beneficiarios
Publico de la ley
16744
- jefaturas vy
coordinadores
transversales
en la gestion
del servicio de
salud.
Externos:
- referente
técnico
MINSAL
- Referente
administrativo
y técnico ISL

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Jefe (a) Calidad de
Vida y Relaciones
Laborales

Jefe (@)
Capacitacion

Jefe (a) Formacion

Post  Grado:
Deseable
Capacitacion
o Formacion
Deseable en
una 0 mas de
las siguientes
areas: Trabajo
en  equipo,
Planificacion
Social, Manejo
de conflictos,

Profesional de
las  Ciencias
Sociales o de
las  Ciencias
de la
Administracién

Comunicacion
efectiva,
Disefio y
Evaluacion de
Proyectos
Sociales,
Contabilidad
Basica

Profesionales = Gestion  de

del area de la = Capacitacion

salud ylo

Ciencias

Sociales

Profesionales = Gestion  de

del area de la = Recursos

salud y/lo ' Humanos

Ciencias

Sociales.

Minimo 3 afios
en area
Recursos
Humanos,
Sector Salud

5 afios de
gjercicio de la
profesion
5 afios de
gjercicio de la
profesion
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- Autoridad
Sanitaria
regional

- Comisién
ergonoémica
nacional-
SUSESO.
Internos:
Unidades,
Subdireccion
RRHH, Equipo
Servicio
Bienestar.
Externos:
Funcionarios y
afiliados
SSVQ

No aplica

Internos:
Usuarios  del
Sistema
Institucional,
funcionarios,
directivos,
gremios
Externos:
Consultores
externos, Red
regional,
MINSAL,
Servicio Civil
Internos:
Integrantes
COLDAS,
Directores
Hospitales,
Referentes
Docente
Asistente Red
SSVQ, Jefe
(@)(@)s de
departamento
y Unidades
Externos:
MINSAL,
Departamento
Capacitacion,

No aplica

No aplica

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Manejo
Intervencion
en Crisis

No aplica

No aplica

de



Jefe
Reclutamiento
Seleccion

Jefe (a) Personal

Jefe
Remuneraciones

(@)
y

(@)

Psicdlogo

Titulo
Profesional de
area de la
administracion
0 afin,
otorgado por
una
Universidad
reconocida
por el estado

Deseable
profesional
carrera 8
semestres
area
administracion

Pruebas
Psicoldgicas,
Gestion  por
Competencias

De preferencia
diplomado y/o
Magister en el
area de
Recursos
Humanos

No aplica

Al menos 3
afios de
experiencia
laboral.
Especializacio
n en
Reclutamiento
y Seleccion

3 aflos de
experiencia en
el Sector
Publico de
Salud, de
preferencia en
area de
administracion
de personas

Al menos 2
afnos de
experiencia en
area de
remuneracion
es Sector
Publico

APS, Centros
Formadores
Universitarios
y  Técnicos,
SEREMI
Internos:
Directores de
hospitales,
Subdirector
(@)(a)es
SSVQ,
Jefaturas en
general.
Comisiones
de seleccion
de los
establecimient
0s, Unidad de
Abastecimient
0 para
publicacion de
avisos
Externos:
Postulantes a
los cargos
solicitados
Internos:
Funcionarios
unidad
personal y
remuneracion
es,
Subdirector
(@)(@)es,
direccion
Externos:
cajas
Compensacio
n, MINSAL.
Otros

del

Internos:
- personal
- contabilidad
- finanzas
- gremios
Externos:
- MINSAL
- INP

- AFP

- Isapres
- BECH

No aplica
Conocimiento
Estatuto
Administrativo
y Leyes
Médicas  N°
15.076 y
19.664
Conocimiento
de las

Normativas de
la Contraloria
General de la
Republica
Conocimiento
s del Cadigo
del Trabajo
Leyes
Prevision vy
Tributo

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Confidencialid
ad

Excel,
Power
Internet,
Conocimiento
y Explotacion
de Redes a
nivel usuario

Word,
Point,

conocimientos
de informética
- conocimiento
de célculo



FAMILIA
DEL
CARGO
Dependencia
Jerarquica

Unidades de
Dependencia

Administrativo Analista

Cargos
que se
incluyen

Analista Remuneraciones: Jefe (a)(a) Unidad Remuneraciones

No aplica

Analista de remuneraciones.
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Propdsito del Cargo: Cancelar de manera eficiente las remuneraciones y demas asignaciones a los funcionarios del Servicio

de Salud

Responsabilidad: En material, equipo, dinero, valores, documentos e informacion confidencial

Funciones Principales
Ingreso de informacion al SIRH sobre descuentos y haberes
Andlisis de la informacion recibida de oficina de personal y de otras entidades anexas al servicio.
Célculo y confeccion de cheques, planilla y colillas para el proceso de pago de sueldos y entrega a contabilidad.
Analisis de remuneraciones de Hospitales de Quilpué, Quintero, Paz de la Tarde.
Coordinacién procesos referentes a SUSESO, INE, SlI, Convenio BECH

Competencias
Genéricas
Grado de
Autonomia
Distinciones
Unidad

Remuneraciones

Proactividad, Manejo y Resolucion de Conflictos, Objetividad, Gestion Eficiente

Medio

Formacién
requerida

Educacion
Media

Formacion
adicional

En software
Excel
Avanzado

Experiencia
requerida
(tiempol/area)

Dos afios en
administracion

Relaciones
funcionales
(clientes
internos y
externos

Internos:

- funcionarios
oficina de

personal de la

direccion y

hospitales
oficina de

contabilidad de

la direccion y

hospitales

Externos:

- MINSAL

- Isapres

- AFP

- Colegios
Instituciones

Gremiales

Manejo de Ley
o Normativa

Especializacion

leyes de
prevision y
tributo

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Competenc
ias
especificas

- Buena
memoria

- orden

- destreza
en célculos
aritméticos

- destreza
en lectura
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Secretaria  de Remuneraciones, Secretaria de

FAMILIA Cargos Capacitacion, Secretaria de Higiene y Seguridad,
DEL Administrativo Secretaria que se Secretaria de Formacion, Secretaria de la
CARGO incluyen | Subdireccion de Recursos Humanos, Secretaria

Dependencia
Jerarquica

Unidades
Dependencia

Calidad de Vida y Relaciones Laborales.
Secretaria de remuneraciones: Jefe (a) Unidad Remuneraciones
Secretaria de Capacitacion: Jefe (a) Unidad Capacitacion
Secretaria de Higiene y Seguridad: Jefe (a)Unidad Higiene y Seguridad
Secretaria de Formacion: Jefe (a) Unidad Formacion
Secretaria Subdireccion RRHH: Sub Director de RRHH

de | No aplica

Proposito del Cargo: Mantener actualizada la informacion administrativa, atencién a cliente interno y externo y colaborar con la
jefatura y equipos de trabajo en diversas areas que atafien a la unidad; de manera eficiente, proactiva y comprometida.

Responsabilidad: En materiales, herramientas, equipo, documentos, informacién confidencial.
Funciones Principales

Recepcion, clasificacion y distribucion de documentos

Confeccion de documentos diversos

Atencion al cliente

Apoyo equipos de trabajo

Coordinacion de actividades

Apoyo logistico a requerimientos de la unidad a la que pertenece.

Competencias
Genéricas

Grado de
Autonomia
Distinciones

Unidad

Remuneraciones

Capacitacion

Dinamismo- Energia, Responsabilidad, Capacidad de entender a los demas, Tolerancia a la presion,
Perseverancia, Busqueda de informacion, Comunicacién, Autocontrol, Nivel de compromiso, Orden y
Organizacion, Desarrollo de relaciones, Productividad, Confidencialidad.

Medio

Relaciones
Experiencia funcionales Manejo de
requerida (clientes Leyo
(tiempoléarea) internos y Normativa
externos
Educacion Manejo en Word | 2 afios en  Internos: No aplica Conocimiento
Media y Excel labores  de ' Diversas S en
secretaria unidades de la Informatica

direccion  del

servicio,

Unidades de

finanzas,

personal y

contabilidad

de hospitales

de la red.

Externos: INP,

FENATS,

Gremios  en

general.
Educacién Estudios de | En unidades @ |Internos: No aplica No aplica
Media secretariado de unidades de

capacitacion abastecimient

o, finanzas,

direccion  del

servicio,

Formacion Formacion
requerida adicional

Competencia
s especificas

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Higiene
Seguridad

Formacion

Subdireccion
RRHH

de

Educacion Estudios de
Media secretariado
Educacion -Secretaria
técnica ejecutiva
Superior - Secretaria
administrativa
- Técnico
administrativo o
contable
Educacién No aplica
Media
Educacion
Técnica
Superior / en
secretariado
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Un afio
- 3 afios en
sistema
publico de
salud

En éarea
juridica  de
personal
Al menos 2
afios  como

secretaria  de
jefatura en
Recursos
Humanos

hospitales
Externos:
oferentes
externos como
Universidades
, consultorios,
proveedores
Internos:
Todos los
funcionarios
de la red
asistencial del
SSVQ
Externos: no
aplica
Internos:
Diversas
unidades o
departamento
s de la
direccion  del
Sservicio de
salud
Externos:
Universidades
, institutos,
MINSAL,
Seremi de
Salud, APS
Municipales.
Internos:
Funcionarios
de la Red
SSVQ,
Gremios
Externos:
Publico  en
general,
Postulantes a
puestos  de
trabajo

No aplica

No aplica

No aplica

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

No aplica

No aplica

No aplica
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AL eI Oficial administrativo de trabajo pesado
DEL Administrativo de Higiene y Seguridad que se L 0P
. Administrativo
CARGO incluyen
Dependencia . . .
Jerérquica Jefe (a) Unidad Higiene y Seguridad
Unidades de No aplica

Dependencia
Propdsito del Cargo: Regularizacién monto de deuda a funcionarios y cobros subsidio ley 19.345. También seguimiento de
dias perdidos por accidentes laborales y enfermedades profesionales e identificacion y regularizacidn de personal por jubilar.

Responsabilidad: En materiales y equipo, documentos e informacion confidencial.

Funciones Principales

- Regularizar a las personas préximas a jubilar, 0 en proceso de jubilacion.
Clasificacion de personas por afio de jubilacion
Confeccion de planillas de pago a funcionarios y actualizacion de las ya existentes.
Registro diagndstico en planilla
Verificacion licencias SIRH
Célculo subsidio 19.345
Seguimiento licenciar 15 dias, COMPIN.

Competencias | Nivel de compromiso, Responsabilidad, Comunicacion, Busqueda de informacion, Desarrollo de

Genéricas relaciones, Tolerancia a la presion, Productividad, Perseverancia, Autocontrol,
Grado de Bajo
Autonomia
Distinciones
Relaciones
., . Experiencia funcionales Manejo de .
Unidad Formaqon Form_acmn requerida (clientes Leyo Compet,e neia
requerida adicional : . . . s especificas
(tiempo/area) internos y Normativa
externos
Higiene y - Educaciéon = Administracion =1 afio en | Internos: No aplica No aplica
Seguridad Media contable Gestion Unidad de
- Técnico en Administrativa = Personal
Administracion hospitales
de empresas Fricke,
(técnico Quillota,
superior) Quilpué y
Limache

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



FAMILIA
DEL
CARGO

Dependencia
Jerarquica
Unidades de
Dependencia

Profesionales

Unidad de Higiene y Seguridad

No aplica
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Cargos
que se
incluyen

Enfermera(o) Unidad Higiene y Seguridad

Propdsito del Cargo: Implementar programa de vigilancia epidemioldgica a funcionarios ocupacionalmente expuestos en los
establecimientos de la red

Responsabilidad: En materiales, herramientas, equipos, documentos, informacién confidencial.

Funciones Principales
Vigilancia epidemioldgica especifica de cada riesgo (fisico, quimico, biolégico)
Evaluaciones de puestos de trabajo
Seguimiento de las enfermedades profesionales
Coordinacién con la unidad de Calidad de Vida y Relaciones Laborales

Competencias
Genéricas

Grado de

Autonomia
Distinciones

Unidad

Higiene
Seguridad

Comunicacion, Busqueda de informacion, Responsabilidad, Manejo de relaciones interpersonales,
Credibilidad técnica, Capacidad de planificacion y organizacion, Iniciativa, Conocimiento técnico,

Flexibilidad, Habilidad analitica
Alto

Formacion Formacion
requerida adicional
y  Enfermera(o) = Salud
Ocupacional,
Medicina

Trabajo

Experiencia
requerida
(tiempo/area)

1 afio en
Salud
Ocupacional,
Medicina del
Trabajo

Relaciones Manejo
funcionales de Leyo

(clientes internos = Normativ
y externos) a

Internos:  Todos | No aplica

los

establecimientos

de lared

Externos:

COMPIN; ISL;

Autoridad

Sanitaria

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Competencia
s especificas

No aplica
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LS Cargos que se
DEL Profesionales incluyen Experto(a) en Prevencion de Riesgos
CARGO
Dependencia Jefe (a)(a) Unidad de Higiene y Seguridad
Jerarquica
Unidades de No aplica

Dependencia
Propdsito del Cargo: Apoyar el trabajo y las actividades de la unidad, con el objeto de asesorar e implementar programas
especificos para todos los establecimientos del servicio y sus comités paritarios.

Responsabilidad: En materiales, herramientas y equipos de medicion.

En personas, por ley 16744

Funciones Principales

- Apoyary asesorar la labor de los directores de los establecimientos de la red en materias de Higiene y Seguridad
Asumir la responsabilidad administrativa ante el servicio y responsabilidad legal ante los organismos administradores de
laley 16744
Realizar medidas de prevencion para reducir los indicadores de ausentismo
Trabajar en comisiones tendientes a mejorar la calidad de vida de los funcionarios del SSVQ
Conformar, asesorar y guiar a los comités paritarios de Higiene y Seguridad de la red
Capacitar a los funcionarios del servicio en materias de Higiene y Seguridad
Realizar visitas a terreno en los diferentes establecimientos de la red
Llevar la estadistica periddica de todos los accidentes laborales con y sin tiempo perdido, ocurridos en la red del
servicio de salud, ademas de llevar a cabo un catastro de las enfermedades profesionales diagnosticadas en cada uno
de los hospitales
Realizar inspecciones e investigacion en la red del Servicio de Salud
Coordinar y dirigir programas de higiene y seguridad industrial
Coordinar y dirigir programas de residuos hospitalarios
Realizar mediciones ambientales en los hospitales de la red

Competencias Iniciativa, Calidad del trabajo, Credibilidad técnica, Capacidad de planificacién y organizacion,

Genéricas perseverancia, Dinamismo- energia, Responsabilidad, Tolerancia a la presion, Innovacion, Habilidad
analitica
Grado de Alto
Autonomia
Distinciones
Relaciones .
. ) Manejo
. C Experiencia funcionales Competenc
Formacion Formacion . . deleyo .
Cargo . L requerida (clientes . ias
requerida adicional : . . Normativ e
(tiempo/éarea) internos y a especificas
externos
Higiene y | Educacion Salud 1 afio de asesor @ - Internos: | Ley 16744 | No aplica
Seguridad Universitaria Ocupacional en prevencion de | todos los |y
(Experto(a) en = Higiene riesgos funcionarios reglament
prevencion de = Industrial del SSVQ 0S
riesgos) - Comités = compleme
paritarios ntarios.

Externos: INP

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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- Coordinador Unidad Capacitacion

FAS\AE“I:IA Profesionales, técnicos y administrativos (qu;gg: - Coordinador y Digitador Médulo Capacitacion
CARGO capacitacion. incluyen | Administrativo unidad de capacitacion
Dependencia Jefe (a) Unidad de Capacitacion
Jerarquica
Unidades de No aplica

Dependencia

Propdsito del Cargo: Apoyo logistico y coordinacion de la gestion de capacitacion programada en el nivel local y en los
PAC Globales de ambos marcos legales.

Responsabilidad: Materiales, equipos, documentos.
Funciones Principales
- Coordinacion actividades capacitacion PAC global.
Asesoria en programacion, ejecucion, evaluacion y requerimientos de actividades
Monitoreo del proceso (CHILECOMPRA)
Labores de docencia segun requerimiento
Diagnéstico y consolidado en la red de Hospitales
Consolidado de funcionarios en cursos trato a usuario
Elaboracion certificados
Coordinacién Hospitales
Digitacion a SIRH
Coordinacién cursos e- learning TELEDUC
Disefio, Implementacion y actualizacion pagina web
Monitoreo Indicadores de CG y metas de desempefio

Nivel de Compromiso, Tolerancia a la Presién, Comunicacién, Dinamismo- Energia, Perseverancia,
Competencias = Autocontrol, Relaciones Humanas, Responsabilidad, Disposicion, Iniciativa, Calidad del Trabajo,
Genéricas Capacidad de Planificacion y Organizacion, pensamiento Analitico, Capacidad de entender a los
demas, Flexibilidad, Productividad.
Grado de Medio

Autonomia
Distinciones
L Relaciones
Experienci ) .
. - . funcionales Manejo de .
Formacion Formacion arequerida : Competencia
Cargo : L . . (clientes Leyo P
requerida adicional (tiempo/are . . s especificas
3) internos y Normativa
externos
Coordinador Educacion No aplica En Gestion | Internos: Red = Ley 18834 No aplica
Unidad Universitaria de la  de
Capacitacion (En particular capacitacié6 = Capacitacion,
del Area n, area = Departamento
Psicosocial) plblica o de
privada Abastecimient
0.
Externos:
Organismos
de
capacitacion,
docentes,
proveedores
de sala.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Coordinador y
Digitador ~ Mddulo
Capacitacion y
cursos a larga
distancia e-
learning
Administrativo
unidad de
capacitacion

Educacion
técnica
superior,
Técnico
operador de
sistemas

No aplica No aplica

Educacion
Técnica
Superior  (En
particular en

No aplica No aplica

Gestion y
Administracion
)
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Internos:
Encargados
comités  de
capacitacion,
Participantes
Ccursos e-
learning,
Integrantes
comités  de
capacitacion,
funcionarios
de la red
general
(consultas
varias)
Internos: Red
de
Capacitacion,
Departamento
de
Abastecimient
0.

Externos:
Oferentes

No aplica No aplica

No aplica No aplica

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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FAMILIA Cargos
DEL Profesionales que se | Control de Gestidn de Recursos Humanos
CARGO incluyen
Dependencia Jefe (a) Subdepartamento Desarrollo de las Personas
Jerarquica
Unidades de No aplica

Dependencia

Propésito del Cargo: Apoyar las funciones del subdepartamento y en la gestién de la informacion de recursos humanos.

Responsabilidad: Documentos, informacién confidencial, equipos.
Funciones Principales

Andlisis y control de los contratos a honorarios que se llevan a cabo en la red.
Encargado del andlisis y control del programa 500 especialistas para Chile.
Retroalimentar a MINSAL con la informacién quincenal del SSVQ.

Competencias = Capacidad de planificacion y organizacién, Responsabilidad, Calidad del Trabajo, Busqueda de

Genéricas informacion, Desarrollo de relaciones, Habilidad Analitica
Grado de Medio
Autonomia
Distinciones
Exp(_erlen Relaciones
cia . .
. . . funcionales Manejo de .
Formacion Formacion requerid : Competencia
Cargo : - (clientes Leyo e
requerida adicional a : . s especificas
. . internos y Normativa
(tiempo/a
externos
rea)
Control de gestién = Ingeniero civil | En Por definir Estatuto Orientacién a
de Recursos = industrial Administracion = Al menos administrativo, = la tarea.
humanos Ingeniero ylo Gestion de 3 afios en leyes Motivacién de
comercial RRHH. recursos médicas, logro.
Administrador = En Control de = humanos codigo del
publico gestion. de sector trabajo.
publico.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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FAMILIA Cargos
DEL Profesionales que se | Asistente Social Residente
CARGO incluyen
Depepdepma Jefe (a) Unidad de Calidad de Vida y Relaciones Laborales
Jerarquica
Unidades de

Dependencia bl alis

Propésito del Cargo:

Atender a las necesidades y requerimientos de los (as) funcionarios (as) socios (as) de Bienestar, mediante atencion
integral, biopsicosocial de éstos.

Responsabilidad: Herramientas, equipo, documentos, informacion confidencial.

Funciones Principales

Realizar Atencion Social a los funcionarios del SSVQ

Apoyar el trabajo local de Recursos Humanos del establecimiento
Asesorar al comité de bienestar local

Implementar los programas del servicio de bienestar central

Asesorfa social y apoyo a la gestion del Jardin Infantil y del Club Escolar

Manejo de intervencion en crisis, Contencién emocional, Escucha activa, Capacidad de organizacion

e SIEEES y planificacion, Proactividad, Liderazgo situacional, Flexibilidad y adaptacién al cambio, Empatia,

BEmafeEs Iniciativa, Responsabilidad, Tolerancia a la presion, Desarrollo de Relaciones
Grado de Alto
Autonomia
Distinciones
Relaciones
o o Experiencia funcionales Manejode = Competenci
Cargo Formac_|on For_m_amon requerida (clientes Ley o as
requerida adicional : . . . e
(tiempo/area) internos y Normativa | especificas
externos
Asistente  social = Universitaria: = Deseable Internos: oficina = No aplica No aplica
residente Trabajo Social = postgrado, = Minima lafio = de personal,
0 Servicio = no exigible | Deseable en @ Subdireccion de
Social trabajo RRHH
hospitalario Externos:
afiliados al
servicio de
bienestar y
familias.
Funcionarios
hospitales
provincia de
Petorca

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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FAé\{IEII[IA Administrativo de Calidad de Viday gi:aggs Codificacién Servicio de Bienestar, Oficial
Relaciones Laborales : administrativo
CARGO incluyen
Dependencia Jefe (a) Unidad Calidad de Vida y Relaciones Laborales
Jerarquica
Unidades de No aplica

Dependencia
Propésito del Cargo:
Entregar atencion oportuna y de calidad al afiliado, tanto en la valorizacién de beneficios como en los procedimientos en
general.
Responsabilidad: Materiales, equipo, documentos, informacion confidencial
Funciones Principales
Valorizacion de beneficios afiliados
Transcripcion correspondencia
Generacion de documentos
Verificacion requisitos de beneficio
Ordenacion y clasificacién de archivos
Competencias = Calidad del Trabajo, Iniciativa, Responsabilidad, Desarrollo de relaciones, Tolerancia a la presion,

Genéricas Capacidad de organizacion y planificacion, Responsabilidad
Grado de Bajo
Autonomia
Distinciones
Cargo Formacién Formacién Experienci = Relaciones Manejo de Competencia
requerida adicional arequerida | funcionales Leyo s especificas
(tiempo/are (clientes Normativa
a) internos y
externos
Codificador Educacion No aplica No aplica Internos: No aplica No aplica
media Todos en
Recursos
Humanos
Externos:
afiliados
Oficial Educacion Ortografia, No requiere | Internos: No aplica No aplica
Administrativo Media Redaccion, funcionarios
Logistica, unidad de
Archivos, bienestar y
Categorizacion subdireccion
de informacion de RRHH
Externos:
afiliados.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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FAMILIA Cargos
DEL Técnicos que se  Contador
CARGO incluyen
Dependencia Unidad de Calidad de Vida y Relaciones Laborales
Jerarquica
Unidades de No aplica

Dependencia
Propdsito del Cargo: Administrar y controlar recursos financieros de la unidad.

Responsabilidad: en Materiales, herramientas, equipo, dinero, valores, documentos , informacién confidencial y personas
Funciones Principales
Administracion PPTO
Anélisis Contable
Control documentos bancarios
Asesoria financiera y contable a jefatura
Administracién personal a cargo
Competencias = Responsabilidad, Capacidad de organizacion y planificacion, Calidad del Trabajo, Iniciativa, Habilidad

Genéricas analitica, Pensamiento analitico, Tolerancia a la presion, Bisqueda de informacion
Grado de Bajo
Autonomia
Distinciones
L Relaciones
Experienci ) .
. - . funcionales Manejo de .
Formacion Formacion arequerida : Competencias
Cargo : L . . (clientes Ley o o
requerida adicional (tiempo/are . : especificas
) internos y Normativa
externos
Contador Educacion No aplica Internos: No aplica Manejo de
Técnica 2 afios en ' Funcionarios Office e Internet
Superior contabilidad = de la Red
publica Externos:
SEREMI
(Autoridad
Sanitaria), SlI,
Proveedores

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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FAMILIA Cargos
DEL Auxiliar de Servicio que se  Estafeta Recursos Humanos
CARGO incluyen
Dependencia Jefa Unidad Calidad de Vida y Relaciones Laborales
Jerarquica
Unidades de No aplica

Dependencia
Propdsito del Cargo: Transporte de documentacion y especies de las diferentes unidades de la Subdireccion.

Responsabilidad: Dinero, valores, documentos y informacién confidencial

Funciones Principales

- Traslado de cheques
Documentacion hacia Direccion
Pago facturas casas comerciales
Depobsitos BANCOESTADO
Apoyo logistico a unidades
Actividades de mantencion edificio Subdireccion

Competencias = Responsabilidad, Iniciativa, Desarrollo de relaciones, Habilidad logistica, Comunicacién, Capacidad de

Genéricas entender a los demas, Preocupacion por el orden y la claridad
Grado de Medio
Autonomia
Distinciones
Experienci Rela_cmnes .
-, - . funcionales Manejo de .
Formacion Formacion arequerida : Competencias
Cargo : - . . (clientes Ley o o
requerida adicional (tiempo/are . . especificas
a) internos y Normativa
externos
Estafeta Educacion No aplica No aplica Internos: No aplica No aplica
Media Equipo de
Calidad  de
Vida y
Relaciones
Laborales
Externos:
Afiliados

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



FAMILIA
DEL
CARGO

Dependencia
Jerarquica
Unidades de
Dependencia

Profesionales

Jefe (a) Unidad de Personal

No aplica

Cargos
que se
incluyen
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Coordinador SIRH

Propésito del Cargo: Llevar a cabo de manera eficiente y de calidad las labores referentes a SIRH

Responsabilidad: En materiales, herramientas, equipo, valores, documentos e informacion confidencial
Funciones Principales

Anélisis , evaluacion y preparacion de informes a la alta Direccion

Coordinar, ejecutar y controlar el SIRH a nivel de la Red y MINSAL

Andlisis, revision, coordinacion y preparacion informes y pagos bonos ley APS
Habilidad Analitica, Habilidades de Gestion, Resolutividad, Iniciativa, Creatividad, Responsabilidad,
Nivel de Compromiso, Alta Capacidad de Concentracion, Tolerancia a la Presion, Empatia.

Competencias

Genéricas
Grado
Autonomia
Distinciones
Cargo

Coordinador SIRH

de | Medio- Bajo

Formacion
requerida

Técnico  en
Administracion
de Empresas
0 Profesional
del area de la
Administracién

Formacion
adicional

Formacion ylo
Capacitacion

en
Herramientas
tecnoldgicas,
computacion,
informatica.

Experienci

arequerida

(tiempo/are
a)

1 afo
operando

SIRH y
experiencia
en el area
de recursos
Humanos

Relaciones
funcionales
(clientes
internos y
externos
Internos:

Unidades de
Subdireccion
de Recursos
Humanos,

Hospitales.

Externos:
Empresa
proveedora,
Ministerio,
SUSESO,
Instituciones
bancarias,
PREVIRED vy
otros

Manejo de
Leyo
Normativa

Leyes que
rigen el
Sistema
Publico,
19.664,
15.076,
18.834 y
estatuto
administrativo
municipal.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Competencias
especificas

Manejo
herramientas
tecnoldgicas,
Microsoft Office,
Internet,  nivel
usuario
avanzado,
Prolijidad  en
calculos
aritméticos
Comprension,
analisis y
sintesis de
lectura.
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FAMILIA Cargos
DEL Administrativo de Personal que se  Administrativo de Personal
CARGO incluyen
Dependencia Jefe (a) Unidad de Personal
Jerarquica
Unidades de No aplica

Dependencia
Propésito del Cargo: Cumplir con las metas y objetivos de la unidad por medio del cumplimiento de diversas tareas de tipo

administrativo- legal, de manera efectiva, eficiente y de calidad.

Responsabilidad: En Materiales, equipo, documentos e informacién confidencial
Funciones Principales
- Revision y supervision hospitalaria
- Control y asistencia

Competencias

Genéricas
Grado de

Autonomia
Distinciones

Cargo

Administrativo
Personal

Habilidad Analitica),

Responsabilidad,

Nivel

de Compromiso,

Proactividad, Comunicacion,

Productividad, Perseverancia, Resolutividad, Iniciativa, Alta Capacidad de Concentracion, Tolerancia a
la Presion, Empatia.

Medio- bajo

Formacién
requerida

vV afo

ensefianza

media

Técnico  en

administracion
publica ylo

empresas

Formacion
adicional

Formacion ylo
Capacitacion

en
Herramientas
tecnoldgicas,
computacion,
informatica.

Experienci

arequerida

(tiempo/are
a)

Minimo 2
afios de
experiencia
en una
unidad
similar.

Relaciones
funcionales
(clientes
internos y
externos

Internos:
Funcionarios
de la
Direccion y
Hospitales:
Jefe (a)(a)s de
Personal.
Externos: ex
funcionarios,
Contraloria
Valparaiso,
otros
organismos
publicos.

Manejo de
Leyo
Normativa

Manejo
acabado de la
normativa que
rige a los
empleados del
sector y sus
reglamentos,
leyes 18.834,
19.664,
15.076,
dictamenes de
Contraloria e
instrucciones
Ministeriales y
de Gobierno.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

Competencias
especificas

Manejo
herramientas
tecnoldgicas,
Microsoft Office,
Internet,  nivel
usuario medio —
avanzado.

Manejo
sistemas
informacion del
sector  (SIRH,
SUSESO) de
gestion en
recursos
humanos,
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- Analista procesos carrera funcionaria

FAMILIA Cargos | - Encargado Jefe (a) area procesos
DEL Analista de Personal que se - Encargado prevision social
CARGO incluyen | - Analista Honorarios
Dependencia Jefe (a) Unidad de Personal
Jeréarquica
Unidades de No aplica

Dependencia
Proposito del Cargo:
Analista procesos carrera funcionaria:
- Apoyar el desarrollo de la carrera funcionaria, mediante la habilitacion, mantencién y control de los procesos
asociados a la acreditacion, calificacion y promocion de los funcionarios y de las metas sanitarias del SSVQ.

Encargado Jefe (a) area procesos:
- Contribuir a la implementacion y mantencion de los procesos administrativos y reglamentarios; asesorar a la jefatura
en materias de la competencia; coordinar los procedimientos administrativos y asumir sub jefatura de la unidad.

Encargado prevision social:
- Analizar y procesar informacion referente a las materias legales asociadas a la desvinculacion del personal;
mantener los procesos de desvinculacion y colaborar con los planes de socializacion.

Analista Honorarios:
- Analizar, procesar y sistematizar informacion referente al proceso de contratacion del personal a honorarios de los
hospitales de la red

Responsabilidad: En materiales, equipo e informacion confidencial
Funciones Principales

Analista procesos carrera funcionaria:
- DL. 113 PROF. Proceso finalizado, toma razén
- DL. 216 Promocion. Proceso finalizado, toma razén
- DL. 128 Procedimientos y Procesos finalizados y toma razén
- Calificaciones M y NM. Funcionarios calificados DSS y hospitales
- Ley 19490, 19937, procedimientos y procesos finalizados y toma razén. DSS y hospitales
- Asesoria segun requerimiento jefaturas.

Encargado Jefe (a) area de procesos:
- Control de procesos
- Analisis de informacion
- Revisién documentos
- Procesamiento informacion

Encargado de Prevision Social :
- Jubilaciones: expedientes tramitados
- Andlisis : leyes, reglamentos, expedientes
- Procesamiento informacién: sistematizacion de esta
- Planes Desvinculacion: Control, registro y archivo
- Control y tramitacion de pélizas de fianza asociadas a cada cargo, calculos de desahucio.

Analista Honorarios:

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Andlisis de informacion
Procesamiento de informacion
Sistematizacion de informacion

Competencias

Comprension, sintesis y andlisis lectura; Sociabilidad, Confiabilidad, Iniciativa, Resolutividad, Capacidad

Genéricas de planificacion y organizacion, Buen trato, Responsabilidad, Tolerancia a la presion, Nivel de
compromiso, Perseverancia, Autocontrol, Comunicacion.
Grado de Medio
Autonomia
Distinciones
.. Relaciones
Experienci ) .
., L : funcionales Manejo de .
Formacion Formacion a requerida . Competencias
Cargo : L : ” (clientes Ley o o
requerida adicional (tiempol/are | . . especificas
) internos y Normativa
externos
Analista procesos = Técnico nivel = No aplica En unidad = Internos: DL. N° 29, Manejo de
carrera funcionaria = superior  en de personal = Departamento | 19.664 y  sistemas
administracion sector s de la red 15076, DL. computacionale
de empresas publico SSVQ, 113,216,128 ' s
Educacion Hospitales de
media la red Ley 19940
Externos:
MINSAL, | 19937
Contraloria.
Encargado  Jefe | Ingeniero Formacion, 3 afios en | Internos: Conocimiento | Sistemas  de
(a)(a) area  Comercial diplomado en = éarea de '« Funcionarios = acabado de = Informacion,
procesos Ingeniero en | gestion de = Recursos Red SSVQ leyes, Manejo
Administracion = personas. Humanos y | Externos: reglamentos, Indicadores de
de Empresas Administrac | MINSAL, normativa gestion de
Ingeniero Civil ion de = Contraloria, vigente, RRHH
Técnico Nivel Personal SEREMI, aplicacion e = Manejo
superior  en Otros interpretacion. | herramientas
Administracion servicios  de tecnoldgicas,
de Empresas salud Microsoft Office,
Educacion Internet,  nivel
Media usuario medio -
avanzado.
Manejo
sistemas
informacion del
sector  (SIRH,
SUSESO) de
gestion en
recursos
humanos
Encargado Técnico  en  Noaplica 3 afios en | Internos: Conocimiento | Uso y
prevision social administracion area de | Funcionarios |y manejo DL | explotacion de
de empresas personal y = Red SSVQ 3500, Leyes y = herramientas
o rentas Externos: Reglamentos | computacionale

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Analista Honorarios

Técnico de
Nivel Superior
Ensefianza
Media Técnico
Profesional

No aplica

1 afo
Analista de
personal

2 afios en
materias de
personal y
0 recursos
humanos
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MINSAL,
Contraloria,
SEREMI,
Otros
servicios de
salud

Internos:
Funcionarios
dela
Direccion y
Hospitales,
Jefe (a)(a)s de
personal
Externos:
SEREMI,
Contraloria
Valparaiso

AFP, INP

Conocimiento
acabado
normativa que
rige la materia
de convenios
con personas
naturales,
leyes 'y
normativas
asociadas.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS

s: SIRH, calculo
jubilaciones 'y
desahucios.

Manejo de
herramientas
computacionale
s anivel de
usuario nivel
medio. Manejo
herramientas
tecnoldgicas,
Microsoft Office,
Internet, nivel
usuario medio —
avanzado.
Manejo
sistemas
informacion del
sector (SIRH,
SUSESOQ) de
gestion en
recursos
humanos
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2.3 RIESGOS ASOCIADOS A LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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FAMILIA nggoge

DEL Subdirectores ?ncluye Subdirector de Recursos humanos
CARGO n

RIESGOS PRESENTES

1. En Las tareas

o Caidas mismo nivel a la circular por corredores y vias de transito publica por condiciones fisicas de
separacion entre dependencias.

o Caida de distinto nivel, al descender por las escaleras de comunicacion entre los pisos del Servicio.

o Contacto por colision vehicular al conducir y ser conducido entre dependencias.

2. En el lugar de trabajo

o (Caidas aigual o menor nivel por pisos resbaladizos, por presencia de, agua, encerado en exceso, otros.
o Caidas a igual 0 menor nivel por obstrucciones de vias de circulacion y salida de emergencia.

e Incendio por instalaciones eléctricas en mal estado o circuitos sobrecargados, cigarrillos mal apagados.
e Estrés por requerimientos y exigencias multiples, continuas y permanentes del cargo.

MEDIDAS PREVENTIVAS
1. En las tareas

o Transite en la dependencias del Servicio y/o vias publica entre ellas, observando medidas minimas de
precaucion ( atencion en la superficie de transito, respeto a sefiales de transito, usando vias y rutas
alternativas y seguras)

e Uso de implementos existentes tales como barandas u otros medios de sujecion, observando condiciones
de superficie de transito, evite transitar con la manos ocupadas o en los bolsillos, no corra por escaleras.

e Conduzca respetando los principios de conduccion segura, la normas de transito y uso de cinturon de
seguridad, exija de quien le conduce la observacion a las reglas del transito y la conduccion segura.

2. En el lugar de trabajo

e Inférmese de los medios de prevencion y control de incendio con que cuentan las instalaciones de la
Oficina, asi como de su manejo. Tenga presente donde se encuentran los equipos extintores, alarmas y la
salida de emergencia mas cercana.

Exija mantener las vias de circulacién y salidas de emergencias libre de obstaculos. No corra

Solicite siempre reguardar el orden y limpieza en los lugares donde efectle sus labores. Verifique que las
puertas se abran desde el interior y exterior de la oficina

Dedique tiempo para pautas saludables y medidas de autocuidado

No fume en las dependencias Y si lo requiere, fume en lugares especifico para ello ( espacio libre de humo
de tabaco.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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FAMILIA nggoze Jefe de Subdepartamento Recursos Humanos,
DEL Jefes de Subdepartamento ?nclu o Jefe de Subdepartamento Desarrollo de
CARGO 0 y Personas.

RIESGOS ASOCIADOS

1. Enlas tareas

Caidas mismo nivel a la circular por corredores y vias de transito plblica por condiciones fisicas de
separacion entre dependencias.

Caida de distinto nivel, al descender por las escaleras de comunicacion entre los pisos del Servicio.
Contacto por colisidn vehicular al conducir y ser conducido entre dependencias

2. Enellugar de trabajo

Caidas a igual o menor nivel por pisos resbaladizos, por presencia de, agua, encerado en exceso, otros.
Caidas a igual o menor nivel por obstrucciones de vias de circulacion y salida de emergencia

Incendio por instalaciones eléctricas en mal estado o circuitos sobrecargados, cigartillos mal apagados.
Estrés por requerimientos y exigencias maltiples, continuas y permanentes del cargo

MEDIDAD PREVENTIVAS

1. Enlastareas

Transite en la dependencias del Servicio y/o vias publica entre ellas, observando medidas minimas de
precaucion ( atencion en la superficie de transito, respeto a sefiales de transito, usando vias y rutas
alternativas y seguras)

Uso de implementos existentes tales como barandas u otros medios de sujecion, observando condiciones
de superficie de transito, evite transitar con la manos ocupadas o en los bolsillos, no corra por escaleras.
Conduzca respetando los principios de conduccion segura, la normas de transito y utilizando cinturén de
seguridad, exija de quien le conduce la observacion a las reglas del transito y la conduccion segura.

2. Enellugar de trabajo

Inférmese de los medios de prevencion y control de incendio con que cuentan las instalaciones de la
Oficina, asi como de su manejo. Tenga presente donde se encuentran los equipos extintores, alarmas y la
salida de emergencia mas cercana.

Exija mantener las vias de circulacién y salidas de emergencias libre de obstaculos. No corra

Solicite siempre reguardar el orden y limpieza en los lugares donde efectue sus labores. Verifique que las
puertas se abran desde el interior y exterior de la oficina

Dedique tiempo para pautas saludables y medidas de autocuidado

No fume en las dependencias Y si lo requiere, fume en lugares especifico para ello ( espacio libre de humo
de tabaco)

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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Jefe Unidad Higiene y Seguridad, Jefe Unidad

FAMILIA nggoze Calidad de Vida y Relaciones Laborales, Jefe

DEL Jefes de Unidad y Unidades Asesoras ?nclu o Unidad de Personal, Jefe Unidad Rentas, Jefe

CARGO 0 y Unidad de  Formacién, Jefe  Unidad
Capacitacion, Jefe Unidad Reclutamiento y
Seleccion.

FAMILIA Cﬁggoze Profesionales unidades Subdireccion Recursos

DEL Profesionales ?ncluye Humanos

CARGO 0

FAMILIA Cﬁggoge Técnicos unidades Subdireccion Recursos

DEL Técnicos ?ncluye Humanos

CARGO 0

RIESGOS ASOCIADOS

1. Enlas tareas

Caidas mismo nivel a la circular por corredores y vias de transito publica por condiciones fisicas de
separacion entre dependencias.

Caida de distinto nivel, al descender por las escaleras de comunicacion entre los pisos del Servicio.
Contacto por colision vehicular al conducir y ser conducido entre dependencias

2. Enellugar de trabajo

Caidas a igual o menor nivel por pisos resbaladizos, por presencia de, agua, encerado en exceso, otros.
Caidas a igual o menor nivel por obstrucciones de vias de circulacion y salida de emergencia

Incendio por instalaciones eléctricas en mal estado o circuitos sobrecargados, cigarrillos mal apagados.
Estrés por requerimientos y exigencias multiples, continuas y permanentes del cargo

MEDIDAD PREVENTIVAS

1. Enlastareas

Transite en la dependencias del Servicio y/o vias publica entre ellas, observando medidas minimas de
precaucion ( atencion en la superficie de transito, respeto a sefiales de transito, usando vias y rutas
alternativas y seguras)

Uso de implementos existentes tales como barandas u otros medios de sujecidn, observando condiciones
de superficie de transito, evite transitar con la manos ocupadas o en los bolsillos, no corra por escaleras.
Conduzca respetando los principios de conduccion segura, la normas de transito y utilizando cinturén de
seguridad, exija de quien le conduce la observacion a las reglas del transito y la conduccion segura.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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2. En el lugar de trabajo

Inférmese de los medios de prevencion y control de incendio con que cuentan las instalaciones de la
Oficina, asi como de su manejo. Tenga presente donde se encuentran los equipos extintores, alarmas y la
salida de emergencia mas cercana.

Exija mantener las vias de circulacién y salidas de emergencias libre de obstaculos. No corra

Solicite siempre reguardar el orden y limpieza en los lugares donde efectue sus labores. Verifique que las
puertas se abran desde el interior y exterior de la oficina

Dedique tiempo para pautas saludables y medidas de autocuidado

No fume en las dependencias Y si lo requiere, fume en lugares especifico para ello ( espacio libre de humo
de tabaco.

FAMILIA Cargos o .

DEL Administrativos _quei se Administrativo analista
incluye

CARGO 0

RIESGOS ASOCIADOS

1. Enlas tareas

Caidas mismo nivel a la circular por corredores y vias de transito plblica por condiciones fisicas de
separacion entre dependencias.

Caida de distinto nivel, al descender por las escaleras de comunicacion entre los pisos del Servicio.
Contacto por colisidn vehicular al conducir y ser conducido entre dependencias

2. Enellugar de trabajo

Caidas a igual o menor nivel por pisos resbaladizos, por presencia de, agua, encerado en exceso, otros.
Caidas a igual o menor nivel por obstrucciones de vias de circulacion y salida de emergencia

Incendio por instalaciones eléctricas en mal estado o circuitos sobrecargados, cigarrillos mal apagados.
Estrés por requerimientos y exigencias maltiples, continuas y permanentes del cargo

MEDIDAS PREVENTIVAS

1. Enlastareas

Transite en la dependencias del Servicio y/o vias publica entre ellas, observando medidas minimas de
precaucion ( atencién en la superficie de transito, respeto a sefiales de transito, usando vias y rutas
alternativas y seguras)

Uso de implementos existentes tales como barandas u otros medios de sujecion, observando condiciones
de superficie de transito, evite transitar con la manos ocupadas o en los bolsillos, no corra por escaleras.
Conduzca respetando los principios de conduccién segura, la normas de transito y utilizando cinturén de
seguridad, exija de quien le conduce la observacion a las reglas del transito y la conduccién segura.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS



Servicio de Salud Vifia del Mar — Quillota 55

2. Enellugar de trabajo

Inférmese de los medios de prevencion y control de incendio con que cuentan las instalaciones de la
Oficina, asi como de su manejo. Tenga presente donde se encuentran los equipos extintores, alarmas y la
salida de emergencia mas cercana.

Exija mantener las vias de circulacién y salidas de emergencias libre de obstaculos. No corra

Solicite siempre reguardar el orden y limpieza en los lugares donde efectue sus labores. Verifique que las
puertas se abran desde el interior y exterior de la oficina

Dedique tiempo para pautas saludables y medidas de autocuidado

No fume en las dependencias Y si lo requiere, fume en lugares especifico para ello ( espacio libre de humo
de tabaco)

FAMILIA Cargos o .

DEL Administrativos QU(T se  Administrativo secretaria
incluye

CARGO .

RIESGOS ASOCIADOS

1. Enlas tareas

Caidas mismo nivel, al circular por corredores y vias de transito publica por condiciones fisicas de
separacion entre dependencias y establecimientos hospitalarios.

Caidas mismo nivel al circular por dependencias y tropezar con objetos fuera de lugar, que impiden un
transito expedito.

Caida de distinto nivel, al descender por las escaleras de comunicacion entre los pisos del Servicio y
establecimientos.

Contacto por colisidn vehicular al conducir y ser conducido entre dependencias

2. Enellugar de trabajo
Caidas a igual o menor nivel por pisos resbaladizos, por presencia de, agua, encerado en exceso, otros.
Caidas a igual o menor nivel por obstrucciones de vias de circulacion y salida de emergencia
Incendio por instalaciones eléctricas en mal estado o circuitos sobrecargados, cigarrillos mal apagados.
Lesiones Osteomusculares (tendinitis sindrome del tinel carpiano) por digitacion continua y tiempo excesivo
en una posicion de trabajo.
Contacto con energia eléctrica por uso incorrecto 0 en mal estado de artefactos eléctricos.
Contacto con energia eléctrica por falta de conexion a tierra de artefactos o por falla o falta de aislamiento,
en conductores flexibles y lamparas portatiles
Golpes por caidas de objetos, debido a un mal apilamiento de materiales en general.
Sobreesfuerzo por manejo manual incorrecto de materiales (Empujar, halar, levantar y bajar cualquier tipo
de carga).

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS
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MEDIDAD PREVENTIVAS

1. Enlas tareas

Transite en la dependencias del Servicio y/o vias publica entre ellas, observando medidas minimas de
precaucion ( atencién en la superficie de transito, respeto a sefiales de transito, usando vias y rutas
alternativas y seguras)

Uso de implementos existentes tales como barandas u otros medios de sujecidn, observando condiciones
de superficie de transito, evite transitar con la manos ocupadas o en los bolsillos, no corra por escaleras.
Conduzca respetando los principios de conduccién segura, la normas de transito y utilizando cinturén de
seguridad, exija de quien le conduce la observacion a las reglas del transito y la conduccién segura.

2. Enellugar de trabajo
Inférmese de los medios de prevencion y control de incendio con que cuentan las instalaciones de la
Oficina, asi como de su manejo. Tenga presente donde se encuentran los equipos extintores, alarmas y la
salida de emergencia mas cercana.
Exija mantener las vias de circulacién y salidas de emergencias libre de obstaculos. No corra
Siempre resguarde y solicite de sus pares el orden y limpieza en los lugares donde efectle sus labores.
Verifique que las puertas se abran desde el interior y exterior de la oficina
No fume en las dependencias Y si lo requiere, fume en lugares especifico para ello ( espacio libre de humo
de tabaco)
Al manipular cargas cifiase a estas disposiciones: Aproximese a la carga, agachese doblando las rodillas,
apoye bien los pies, levante y mantenga la carga tan préxima al cuerpo como sea posible, no gire nunca la
cintura cuando cargue un peso, y recuerde que es mejor realizar esfuerzos empujando un objeto que
tirando de él.
No permanezca demasiado tiempo en una postura fija y establezca pausa en tareas que requieran un gran
esfuerzo fisico o una postura forzada. Dedique tiempo para pautas saludables y medidas de autocuidado
Al encontrar equipos en mal estado marque y sefialice claramente el dafio solicite que se informe
inmediatamente Servicios Generales
Use solamente artefactos eléctricos que cuenten con sus protecciones, cables, enchufes y extensiones en
buen estado.
Al enchufar maquinas, equipos y/o artefactos eléctricos, efectielo por medio de sus conectores y/o
adaptadores, como asi también, al desenchufarlos tire de los mismos y no del cable.
Procure evitar el uso de extensiones eléctricas, si €s muy necesario constate que cuenta con puesta a
tierra.
Utilice regletas de enchufes y evite el uso de ladrones.
Si necesita alcanzar algun producto de estantes elevados no suba sobre cajas, sillas y demas objetos
inestables. En lo posible utilice una escala de tijera en condiciones seguras.
Lavase continuamente las manos después de manipular dinero, usar los servicios higiénicos, manipular
documentos internos y externos etc.
Mantenga en un lugar visible y accesible una publicacién con los nimeros telefonicos de los servicios de
emergencias , de la jefatura del Servicio y lleve un registro de los funcionarios de su seccion y dependencia
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