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MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD  VIÑA DEL MAR QUILLOTA

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS
 I.- ASPECTOS GENERALES
	NOMBRE DEL CARGO
	SUBDIRECCIÓN A LA QUE PERTENECE

	AUXILIAR DE SERVICIOS
	 SDA

	UNIDAD
	JEFATURA DIRECTA 

	 
	SDA

	GRADO E.U.S.
	PERSONAS A CARGO

	24
	-

	LUGAR DE TRABAJO 
	JORNADA 

	HOSPITAL DR. VICTOR HUGO MOLL DE CABILDO
	44 horas  


II.- DESCRIPCIÓN DEL CARGO
	OBJETIVO (Cuál es la finalidad del cargo, qué misión tiene)

	Prestar Servicios en las áreas designadas por su Jefatura. Realizar aseo en las dependencias, baño, infraestructura y otras dependencias del Hospital según requerimientos de su Jefatura, de acuerdo a normativas establecidas. Realizar labores de Mantenimiento Preventivo, Correctivo y Proactivo, según las funciones de su Cargo. Prestar servicio de Estafeta, Compras Técnicas u cualquier otro requerimiento necesario para el buen funcionamiento de la Unidad y/o Hospital, el cual debe ser asignado por su Jefatura.


	PRINCIPALES FUNCIONES (Principales tareas/ actividades que aportan al cumplimiento del objetivo) 

	1. Realizar las labores de Retiro de Residuos Domiciliarios y/o Hospitalarios (REAS), de las
       Dependencias Asignadas 

2.    Apoyar en la Aplicación de Pautas de Mantenimiento 

3.   Realizar Labores de Limpieza en las dependencias en horarios y según requisitos especificados
      por su Jefatura. 

4.   Apoyar en labores de Distribución de Insumos y Pedidos desde la Bodega 

5.   Realizar o apoyar en el Mantenimiento de Áreas Verdes de ser Necesario 

6.   Realizar las labores asignadas para cumplir con el Plan Anual de Mantenimiento de las
      Instalaciones y Vehículos. 

7.   Cumplir con los procedimientos establecidos en Seguridad e Higiene Ambiental 

8.  Otras funciones designadas por su jefatura, pertinentes a su cargo.



III.- CARACTERÍSTICAS DEL POSTULANTE 
	NIVEL DE EDUCACIÓN
	(X)
	ESPECIFIQUE (Título Técnico/ Profesional necesario para desarrollar el cargo)

	ENSEÑANZA MEDIA
	X
	Licencia de Enseñanza media 

	ENSEÑANZA TÉCNICA PROFESIONAL
	
	

	ENSEÑANZA SUPERIOR 
	
	


	CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS REQUERIDOS (ESPECIFICAR QUÉ CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS DEBE TENER LA PERSONA PARA EL DESEMPEÑO EXITOSO DEL CARGO)

	· Licencia de Enseñanza Media o equivalente. 

· Carné de vacunas al día (Hepatitis B).
· 


	CURSOS ESPECÍFICOS REQUERIDOS ( NO EXCLUYENTE).

	· Capacitaciones aprobadas y certificadas en temáticas trasversales del funcionario público. 
· Curso de Gasfitería / carpintería /electricidad / soldadura 
·  Manejo de Office 

·  Licencia de Conducir A-2 

· Técnico en Electricidad Nivel Medio 
· Técnico en Mecánica Nivel Medio



	EXPERIENCIA REQUERIDA 
	SÍ
	NO
	ESPECIFIQUE CANTIDAD DE AÑOS REQUERIDOS Y ÁREA 

	EXPERIENCIA PREVIA LABORAL
	
	
	

	EXPERIENCIA PREVIA EN SERVICIO PÚBLICO
	x
	
	            1 Año 


IV.- COMPETENCIAS LABORALES DESEABLES PARA EL CARGO

	Niveles de Desarrollo de la Competencia:

	Nivel 3 
	Corresponde al nivel más avanzado, describe las conductas y acciones sobresalientes. Contiene los niveles anteriores de desarrollo de la competencia.

	Nivel 2
	Corresponde al nivel medio, describe las conductas y acciones que implican mayores precisiones, distinciones  y abstracciones exigidas para el desarrollo de la competencia. Contiene las conductas y acciones mínimas exigidas

	Nivel 1
	Corresponde al nivel más básico, describe las conductas y acciones mínimas exigidas para el desarrollo de la competencia.


	COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL FUNCIONARIO PÚBLICO

	Nivel de desarrollo (Marque con una x el nivel de desarrollo de la competencia para desempeñar el cargo)
	1
	2
	3

	COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la visión, misión, valores y objetivos del Consejo. Implica la disposición para asumir, con responsabilidad los objetivos y compromisos declarados por la organización, haciéndolos propios.
	
	X 
	

	PROBIDAD: ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al interés general o bien común.
	
	X 
	

	ORIENTACIÓN A LA EFICIENCIA: Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un uso racional de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos públicos, materiales y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.
	
	X 
	

	COMUNICACIÓN EFECTIVA: ser capaz de escuchar y de expresarse de manera clara y directa. Implica la disposición a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas y estados de ánimo, y la habilidad para coordinar acciones.
	
	X 
	

	ORIENTACIÓN AL USUARIO: ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos o externos. Implica la disposición a servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y empático
	
	 
	X 

	CONFIANZA EN SI MISMO: ser capaz de actuar con seguridad frente a situaciones nuevas y/o desafiantes, haciendo juicios positivos y realistas respecto de las capacidades propias y de su grupo de trabajo. Implica una actitud de interés en conocerse a sí mismo y desarrollar nuevas competencias.
	
	X 
	

	TRABAJO EN EQUIPO: ser capaz de colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de trabajo
	
	 
	X 

	ADAPTACIÓN AL CAMBIO: ser capaz de aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y comportamiento. Implica poseer la flexibilidad y disposición para adaptarse en forma oportuna a nuevos escenarios y requerimientos de la ciudadanía.
	
	X 
	

	MANEJO DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN: Ser capaz de operar las herramientas tecnológicas y de comunicación requeridas para el desempeño de sus funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas adoptados por el Consejo o área funcional.
	
	X 
	


	COMPETENCIAS ESPECÍFCAS PARA DESEMPEÑAR EL CARGO 

	Nivel de desarrollo (Marque con una x el nivel de desarrollo de la competencia para desempeñar el cargo)
	1
	2
	3

	COMPROMISO CON EL APRENDIZAJE:  Ser  capaz de identificar activamente nuevas ideas para fomentar el aprendizaje; crear y aprovechar constantemente oportunidades de aprendizaje; implementar en el trabajo el conocimiento y las habilidades recientemente adquiridas,  a través de su aplicación.
	
	x
	

	PENSAMIENTO ANALÍTICO: Ser capaz de discriminar variables y detalles relevantes, visualizando los impactos que provocan las distintas acciones o decisiones, tanto del equipo de trabajo en el que se encuentra inserto, como de la Organización Implica el análisis de diversas variables pudiendo relacionarlas y proyectar escenarios a mediano y largo plazo. 
	
	
	X 

	PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN: Ser capaz de anticiparse y determinar eficazmente las metas y prioridades, estipulando las acciones, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas, realizando un seguimiento de los avances de las etapas contenidas en la planificación.
	
	X 
	

	LIDERAZGO: ser capaz de dirigir, guiar y motivar a un grupo o equipo de trabajo para el cumplimiento de un objetivo común, de acuerdo a la situación actual  y al entorno en que se desenvuelve la institución, garantizando el bien común y a la eficiencia.
	
	X 
	

	NEGOCIACIÓN: ser capaz de dirigir y controlar un proceso de búsqueda de acuerdos, utilizando diversas técnicas. Propone estrategias de negociación en busca de la materialización de acuerdos efectivos centrándose en el problema y no en las personas involucradas.
	X 
	
	

	DESTREZA SOCIAL: Ser capaz de relacionarse con los equipos de trabajo, pares, superiores jerárquicos, personal y clientes de manera respetuosa, fluida y empática, que permita lograr los objetivos definidos aún en situaciones difíciles, en escenarios conocidos o desconocidos, requiriendo un conocimiento de las personas y los contextos en los cuales se desenvuelve.
	
	
	X 

	PRO ACTIVIDAD: Ser capaz de tomar la iniciativa y anticiparse a las situaciones diarias en el desempeño de las funciones, percibiendo escenarios críticas o difíciles, planificándose a mediano y largo plazo, para evitar solo reaccionar.
	
	 
	X 

	TOLERANCIA A SITUACIONES CRÍTICAS: ser capaz de mantener bajo control las propias emociones e impulsos en situaciones de diversa complejidad, de manera tal que le permita pensar con claridad y actuar bajo presión sin perder la eficiencia. Implica superar con rapidez los fracasos y obstáculos, además de dar  soluciones factibles.  
	
	X
	

	TOMA DECISIONES: ser capaz de identificar la mejor opción considerando las distintas variables asociadas en un momento determinado. Analizar  las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas existentes para luego escoger un plan de acción. 
	
	X 
	

	RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS: Consiste en la habilidad de búsqueda de soluciones prácticas a soluciones problemas o conflictivas, involucra la capacidad de manejar clientes difíciles y requerimientos complejos
	
	X 
	

	Otras competencias (especificar si hubiese alguna otra competencia necesaria para el cargo que no se haya descrito)
	1
	2
	3

	
	
	
	

	
	
	
	


V. IDENTIFICACIÓN  EN EL ORGANIZGRAMA.
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VI. Sobre Proceso de Selección 

	FECHA SOLICITUD
	30/04/2022
	

	JEFATURA DIRECTA 
	JEFE/A SERVICIOS GENERALES
	

	CANTIDAD DE VACANTES
	1
	

	MOTIVO DE LA VACANTE
	ALEJAMIENTO 
	



                        Responsable solicitud



                Representante SDRR.HH. 
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RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN

