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       SERVICIO DE SALUD M. CENTRAL

      DIRECCIÓN DE ATENCIÓN PRIMARIA

                  PSIC MTB

BASES DE SELECCIÓN PARA PROVEER CARGOS

EN LA DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA
PROVISION DE CARGO 
TECNICO EN ATENCIÓN DE PARVULOS
PROCESO DE RECLUTAMIENTOINTERNO EXTERNO
En conformidad a lo resuelto por la Dirección de Atención Primaria del SSMC, se ha convocado a Selección de personas para proveer el cargo que se requiere, de acuerdo con lo siguiente:

I. PERFIL DE SELECCIÓN

1. REQUISITOS BASICOS PARA POSTULAR

a) Presentar currículum en formato ciego (adjunto en las Bases).
b) Poseer Titulo de Técnico en párvulos
c) Experiencia deseable en el área (con niños de 6 a 12 años aproximadamente)

d) Capacidad de trabajo bajo presión, resolución de conflictos, trabajo en equipo, habilidades artísticas, asertividad, liderazgo, innovación y capacidad de relacionarse en forma impecable con adultos y niños 
e) Requisitos de ingreso a la Administración Pública contemplados en los artículos 12 y 13 del DFL 29 – 2004 (Estatuto Administrativo modificado).

2. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

	DESCRIPCIÓN
	PONDERADOR

	1. Habilidades de resolución de conflictos
	15 %

	2. Trabajo en equipo
	10 %

	3. Capacidad de trabajo bajo presión
	5 %

	4. Comunicación efectiva y asertiva
	25 %

	5. Liderazgo
	10 %

	6. Innovación y flexibilidad
	15 %

	7. Conocimientos Técnicos
	20 %


DICCIONARIO DE ATRIBUTOS

1. Habilidades de Resolución de Conflictos.

Capacidad de idear la solución que dará lugar a una clara satisfacción del problema del usuario, atendiendo a sus necesidades, problemas y objetivos, como así también a la factibilidad interna de resolución. Incluye la capacidad de generar soluciones a problemáticas futuras tanto del usuario como de la organización.
2 Trabajo en Equipo. Las personas que demuestran esta competencia consideran el esfuerzo del grupo como más importante que sus propios esfuerzos individuales. Es sensible a las necesidades y opiniones de los otros miembros del grupo. Participa abierta y honestamente compartiendo opiniones, conocimientos y experiencia con los demás.

3. Capacidad de Trabajo Bajo Presión

Mantener un desempeño estable bajo presión u oposición, frente a situaciones de alta carga emocional, logrando responder equilibradamente a las distintas demandas y pudiendo priorizar según su nivel de importancia para el logro de las tareas y las metas propuestas. 
4. Comunicación Efectiva y Asertiva 

Se refiere a la capacidad de comunicarse asertiva y empáticamente, es decir, poniéndose en el lugar de otros, expresando claramente sus ideas. Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad para saber cuando y a quien preguntar para llevar adelante un propósito. 
5. Liderazgo 

Capacidad para generar compromiso de los funcionarios/as y el respaldo de las autoridades superiores para el logro de los desafíos de la institución. Capacidad para asegurar una adecuada conducción de personas, desarrollar el talento, lograr y mantener un clima organizacional armónico y desafiante.

6. Innovación y Flexibilidad

Capacidad para transformar en oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto e incorporar en los planes procedimientos y metodologías, nuevas prácticas tomando riesgos calculados que permitan generar soluciones, promover procesos de cambio e incrementar resultados.

7. Conocimientos Técnicos.

Las personas que demuestran estas competencias están constantemente alertas a las oportunidades de aumentar el conocimiento técnico, las habilidades o experiencia.
II. DESCRIPCIÓN DEL CARGO

1. Identificación del Cargo 

N ° de vacantes

: 1 

Estamento


: Técnico
Grado



: 22  

Calidad Jurídica

: Contrata
Dependencia Jerárquica
: Administrativamente, Directora CES Ahues.

: Técnicamente, Directora Jardín Infantil CES Maipú
Lugar de Desempeño

: Centro Escolar dependiente del Centro de Salud Ahues
2. Propósito del cargo 

Colaborar con las indicaciones realizadas por la Educadora o Coordinadora Técnica del Centro Escolar, en las actividades pedagógicas de los niñ@s y en la entrega de una atención asistencial a los niñ@s, favoreciendo el cumplimiento de estrategias de prevención, promoción, pesquisa y recuperación orientadas a favorecer el adecuado desarrollo de los niñ@s. 

Funciones Estratégicas

El cargo de Técnico en Atención de Párvulas tiene las siguientes responsabilidades:
a) Conocer Visión, Misión y valores de la organización

b) Realizar las acciones encomendadas por la Educadora de Párvulos o Coordinadora Técnica del Centro Escolar.

c) Favorecer un ambiente agradable al niño(a)

d) Velar por el buen desempeño Escolar de los niños

e) Potenciar  el desarrollo psico-afectivo  

f) Mejorar continuamente las competencias necesarias para ejercer el cargo por medio de la asistencia a capacitaciones

g) Realizar actividades vinculadas a la recepción de los niñ@s

h) Realizar las actividades vinculadas a los tiempos de colación de los niñ@s

i) Realizar las actividades pedagógicas asociadas al cargo

j) Realizar las actividades vinculadas a los tiempos de recreación de los niñ@s

k) Realizar actividades vinculadas a los tiempos de almuerzo de los niñ@s

l) Realizar actividades vinculadas a la despedida de los niñ@s

m) Realizar todas aquellas labores encomendadas por el Jefe Directo que se encuentren relacionadas con sus competencias y área de trabajo.

Para lo cual tendrá las siguientes funciones específicas:
a) Recibir a los niñ@s en su llegada al Centro Escolar

b) Informarse sobre alguna novedad de los niños al ingresar a su jornada laboral

c) Revisar equipo de ropa de los niños

d) Revisar que los materiales, para el trabajo con los niños(as) estén a la hora programada y de acuerdo a indicaciones

e) Apoyar las actividades pedagógicas y complementarias

f) Ordenar la sala

g) Mantener a los niños limpios y en buenas condiciones. 

h) Apoyar y cuidar a los niñ@s en los horarios de colación y almuerzo.

i) Atender las necesidades de cambio de ropa a los niños

j) Prestar ayuda al niño que la necesite

k) Apoyar al médico en la atención del (la)niño(a)

l) Lavar y guardar juguetes

m) Cuidar y atender a los niñ@s en los recreos.

n) Supervisar los juegos y utensilios de juego de los niñ@s 

o) Atender las necesidades higiénicas de los niñ@s
p) Avisar cualquier novedad del niñ@ a la educadora a cargo

q) Limpiar y ordenar estantes de sala y baño

r) Mantener el orden de la sala

s) Coordinar con la Manipuladora de Alimentos los recados de las madres

t) Avisar a la encargada la cantidad de niños que requieren ser vistos por el médico

u) Apoyar en realización del aseo completo del Centro Escolar, cocina, sala, oficina, bodega, baño, patio, pasillo, etc.
Desafíos del cargo

Los Centros de Salud de la Atención Primaria del SSMC, se encuentran en un proceso de reorganización de sus procesos, con el propósito de perfeccionar, modernizar y asegurar la calidad continua de los mismos en el contexto del nuevo Modelo de Atención. 

En este sentido se plantea el desafió de lograr instalar efectivamente los procesos, acorde a las necesidades institucionales y a las demandas generadas por el proceso de modernización del estado.

3. Organización y Entorno del cargo 

Contexto del Cargo 

En 1991 se creó la Dirección de Atención Primaria (DAP) del Servicio de Salud Metropolitano Central (SSMC), organismo que tiene funciones ejecutivas. Es decir, regula, controla y hace operar a los establecimientos de este servicio de salud en directa relación con las políticas que dicta el Ministerio de Salud. La característica principal de la DAP es que los Centros de Salud pertenecen a su red y a la estructura del SSMC, situación que no ocurre en todos los servicios de salud del país, cuyos Centros de Salud han sido municipalizados y pertenecen al ámbito del poder comunal.

Hasta 1990, la red de Atención Primaria del SSMC estaba formada por seis consultorios. A partir de esa fecha se crearon cuatro más: Dr. Norman Voullieme (1993), en Cerrillos; Dr. Eduardo Ahués (1994), Dra. Ana María Juricic (2001), ambos en Maipú y Enfermera Sofía Pincheira (2002), en Cerrillos. Además, el 2001, el Ministerio de Salud firmó un convenio con la Intendencia de la Región Metropolitana para que a través del Fondo de Desarrollo Regional se construyeran tres establecimientos más en Maipú: Consultorio Dr. Iván Insunza en el sector denominado El Abrazo, Centro de Salud Dr. Carlos Godoy (en el área de La Farfana) y Centro de Salud Clotario Blest. 

Desde el año 2003 en adelante el SSMC puso un gran énfasis en implementar el Modelo de Salud Familiar y Comunitario en la Atención Primaria, lo cual ha avanzado en todos los centros de salud. Desde el 2000 hubo una inyección de recursos al sector, lo que se tradujo en un aumento de la jornada de trabajo en los consultorios, en nuevas horas de atención para los sábados y en la creación de los SAPUS de los consultorios Dr. Norman Voullieme, N° 1, Dra. Ana María Juricic, San José de Chuchunco y Maipú.

Equipo de trabajo
El cargo de Técnico en atención en niños mantiene relaciones directas con la Educadora de Párvulos, Directora del Jardín Infantil, Manipuladora de alimentos, Apoderados y Familiares de los niños.
De manera indirecta, se relaciona con los CRS
4. PROCESO DE POSTULACIÓN Y RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES
Para formalizar la postulación, los interesados que reúnan los requisitos deberán llenar y presentar el formulario de postulación (ANEXO 1) y adjuntar los siguientes documentos y certificados:
· Currículum vitae en la forma establecida en el formulario señalado en el ANEXO N° 2, que consigne ambos apellidos, RUT, antecedentes de estudios profesionales, antecedentes laborales, correo electrónico y teléfono de contacto. 

· Certificado de Estudios Técnicos de Atención de Párvulos. 

· Carta de Postulación, indicando sus motivaciones para el cargo.

Fecha y lugar de retiro de bases:  Las bases se encontrarán disponibles en la secretaría del Departamento de Recursos Humanos de la Dirección de Atención Primaria del SSMC, ubicada en calle Nueva York Nº 17, piso 5, o bien, pueden ser descargadas en www.ssmc.cl. El plazo de retiro de las bases del proceso de selección se extenderá desde el 11 de Mayo al 20 de Mayo del 2009 hasta las 16:00 horas, ambas fechas inclusive.

Fecha y lugar de recepción de postulaciones: Los antecedentes se recepcionarán exclusivamente en la secretaría del Departamento de Recursos Humanos de la Dirección de Atención Primaria del SSMC, vía e-mail al correo seleccióndap@gmail.com, o bien se podrán entregar los antecedentes solicitados personalmente o por correo certificado, indicando el cargo al que postula, y tomando la precaución de que la recepción de la documentación llegue dentro del plazo. No se recibirán postulaciones ni antecedentes fuera del plazo ya mencionado. Serán consideradas dentro del proceso de selección aquellas postulaciones recepcionadas por correo y que excedan el plazo máximo de recepción de antecedentes, pero que consignen en el timbre de la empresa de correos, que se despacharon antes del plazo y hora de cierre de recepción de antecedentes estipuladas en las presentes Bases.
El Comité de Selección verificará si los / las postulantes cumplen con los requisitos exigidos en las presentes bases, debiendo levantar un acta con la nómina de los postulantes aceptados y rechazados y cualquier situación relevante relativa a la selección.  
5. COMITÉ DE SELECCION





El Comité de Selección, estará conformado, al menos, por los siguientes Profesionales: 
· Directora CES AHUES, o representante del Equipo Gestor
· Referente Técnico (Educadora de Párvulos).

· Profesional Selección DAP.

Este Comité podrá solicitar las opiniones técnicas que estime necesarias a las personas o entidades que tenga competencia en la materia consultada. Asimismo, dispondrá la notificación de las personas cuya postulación hubiere sido rechazada indicando la causa de ello.

6. DE LA SELECCIÓN.

El Comité de Selección revisará los antecedentes de los postulantes que hayan obtenido los mayores puntajes finales y seleccionará a uno de ellos; esta persona deberá manifestar su aceptación del cargo, procediendo posteriormente la designación en el cargo correspondiente.

7. NOTIFICACIÓN Y CIERRE DEL PROCESO.

La notificación a la persona seleccionada será personal o por correo electrónico y será llevada a cabo por profesional del Departamento de Recursos Humanos DAP por orden del Comité de Selección, dentro de los 5 días siguientes a la conclusión del Proceso. En caso de no ubicar al postulante, la notificación se hará por carta certificada dirigirá al domicilio que se encuentre registrado en el formulario de postulación, y se entenderá practicada al tercer día de enviada la carta.

Una vez efectuada la notificación con el resultado del concurso, él /la postulante deberá manifestar su aceptación del nuevo cargo, ante el Departamento de Recursos Humanos de la Dirección de Atención Primaria dentro del plazo de 5 días hábiles contados desde la notificación, y acompañar en original o en copia notarial, los documentos probatorios de los requisitos de ingreso. Si así no lo hiciere, el Comité nombrará a alguno de los otros postulantes propuestos.   
El Proceso se resolverá el día 05 de junio del 2009.
8. CRONOGRAMA DEL PROCESO.

	ETAPA
	FECHAS

	Etapa 1: Postulaciones / Evaluación Curricular
	11 al 20 de mayo del 2009.

	Etapa 2: Evaluación Psicolaboral
	25 al 29 de Mayo de 2009, tomada en Nueva York 17, piso 5, Stgo.-Centro.

	Etapa 4: Entrevista Valoración Global
	01 al 05 de junio de 2009.



	Resolución del Proceso
	05 de junio del 2009.



ANEXOS QUE FORMAN PARTE DE LAS BASES:

- ANEXO 1°: Formulario de Postulación

- ANEXO 2°: Formulario Currículum Vital

ANEXO 1

FICHA DE POSTULACIÓN

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

	Apellido Paterno
	Apellido Materno
	RUT

	
	
	

	Teléfono Particular
	Teléfono Móvil
	Correo Electrónico

	
	
	

	Cargo a que postula



	


La presente postulación implica mi aceptación íntegra de las Bases del presente Proceso de Selección, a las cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempeñarme en la Dirección de Atención Primaria del SSMC.

________________________________________

Firma

Fecha: __________________________

ANEXO 2

CURRÍCULO VITAE RESUMIDO

*Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante  debe adjuntar además su 

Currículo Vitae extendido)

IDENTIFICACIÓN DEL POSTULANTE

	APELLIDOS 

	

	RUT
	TELEFONOS

	
	


1.- TITULOS PROFESIONAL(ES) Y/O GRADOS

*Completar sólo si corresponde, indicando sólo aquellos con certificados adjuntados.
	UNIVERSIDAD:
	

	TITULO:
	

	INGRESO / EGRESO: (mm.aaaa)
	
	

	DURACION (Nº SEMESTRES):
	

	FECHA TITULACION:
	

	CIUDAD:
	


	UNIVERSIDAD:
	

	TITULO:
	

	INGRESO / EGRESO: (mm.aaaa)
	
	

	DURACION (Nº SEMESTRES):
	

	FECHA TITULACION:
	

	CIUDAD:
	


2.- ANTECEDENTES ACADÉMICOS: Indicar sólo aquellos con certificados adjuntados, los demás no serán ponderados ni considerados. 

	NOMBRE POSTITULO:
	

	INSTITUCIÓN:
	

	DESDE / HASTA: (mm.aaaa)
	
	

	FECHA TITULACION:
	

	CIUDAD:
	


	NOMBRE POSTITULO:
	

	INSTITUCIÓN:
	

	DESDE / HASTA: (mm.aaaa)
	
	

	FECHA TITULACION:
	

	CIUDAD:
	


	NOMBRE POSTITULO:
	

	INSTITUCIÓN:
	

	DESDE / HASTA: (mm.aaaa)
	
	

	FECHA TITULACION:
	

	CIUDAD:
	


3.- CAPACITACION: (Indicar sólo aquellos con certificados adjuntados)
	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO:
	

	INSTITUCIÓN QUE IMPARTIÓ CAPACITACIÓN:
	

	DESDE / HASTA: (dd.mm.aaaa)
	
	

	HORAS DE DURACIÓN:
	

	CIUDAD:
	


	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO:
	

	INSTITUCIÓN QUE IMPARTIÓ CAPACITACIÓN:
	

	DESDE / HASTA: (dd.mm.aaaa)
	
	

	HORAS DE DURACIÓN:
	

	CIUDAD:
	


	NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO:
	

	INSTITUCIÓN QUE IMPARTIÓ CAPACITACIÓN:
	

	DESDE / HASTA: (dd.mm.aaaa)
	
	

	HORAS DE DURACIÓN:
	

	CIUDAD:
	


4.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO 

(Sólo cuando corresponda)

	CARGO

	

	INSTITUCIÓN /EMPRESA

	

	DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)
	HASTA

(dd,mm, aaaa)
	1.1 DURACIÓN DEL CARGO

(mm,aaaa)

	
	
	
	

	Cantidad de Personas a Cargo en forma directa
	Cantidad de Personas a Cargo en forma indirecta

	
	


	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)



	


5.- TRAYECTORIA LABORAL

Además del anterior, indique sus últimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

	CARGO

	

	INSTITUCIÓN

	

	DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)                                            
	HASTA

(dd,mm,aaaa)
	1.2 DURACIÓN DEL CARGO

(mm,aaaa)

	
	
	
	

	Cantidad de Personas a Cargo en forma directa
	
	Cantidad de Personas a Cargo en forma indirecta
	

	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)

	


	CARGO

	

	INSTITUCIÓN

	

	DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)                                            
	HASTA

(dd,mm,aaaa)
	1.3 DURACIÓN DEL CARGO

(mm,aaaa)

	
	
	
	

	Cantidad de Personas a Cargo en forma directa
	
	Cantidad de Personas a Cargo en forma indirecta
	

	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)

	


	CARGO

	

	INSTITUCIÓN

	

	DEPTO, GERENCIA, UNIDAD O AREA DE DESEMPEÑO
	DESDE (dd,mm,aaaa)                                            
	HASTA

(dd,mm,aaaa)
	1.4 DURACIÓN DEL CARGO

(mm,aaaa)

	
	
	
	

	Cantidad de Personas a Cargo en forma directa
	
	Cantidad de Personas a Cargo en forma indirecta
	

	FUNCIONES PRINCIPALES (descripción general de funciones realizadas y principales logros)

	


6.- REFERENCIAS LABORALES

	NOMBRE


	

	CARGO 


	

	INTITUCIÓN


	

	TELEFONO/

E-MAIL
	


	NOMBRE


	

	CARGO 


	

	INTITUCIÓN


	

	TELEFONO/

E-MAIL
	


	NOMBRE


	

	CARGO 


	

	INTITUCIÓN


	

	TELEFONO/

E-MAIL
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