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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO ENFERMERA({O) SUPERVISOR

ESTABLECIMIENTO/SERVICIO/UNIDAD ' HOSPITAL PSIQUIATRICO PHILIPPE PINEL
SERVICIO PSIQUIATRIA GENERAL

ESTAMENTO/GRADO PROFESIONAL, GRADO 10 EUS.

CALIDAD JURIDICA CONTRATA

JORNADA DE TRABAJIO 44 HORAS

CARGO JEFATURA DIRECTA JEFE DE UNIDAD

1l. ORGANIGRAMA

Enfermera
 Coordinadora

Secretaria/o

. Personal
Téenico

, ‘Enfermero/a ‘

Personal

~ Clinico/a :

Auxiliar
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ill. OBJETIVO DEL CARGO:

Organizar, dirigir, programar, controlar y evaluar los cuidados de enfermeria en la Unidad a su cargo, en
conformidad con los programas y normas establecidas segin las directrices de Gestién del Cuidado de
Enfermeria basados en el Nuevo Modelo de Gestidn, comprendiendo acciones y procesos destinados a la
promocién, mantencion, restauracion y rehabilitacién de salud y la prevencion de enfermedades y
lesiones, administrando de forma eficiente y eficaz los procesos especificos y administrativos de la gestién
de la Unidad a su cargo.

V. FUNCIONES PRINCIPALES Y SUBFUNCIONES DEL CARGO:

RESPONSABILIDADES GENERICAS COMO JEFATURA:

- Velar por el buen funcionamiento del Servicio a objeto de permitir una hospitalizacién en las
mejores cendiciones, de acuerdo con las normas técnicas que rigen la materia con estdndares
de Calidad y Seguridad definidos, a fin de evitar eventos adversos que dafien al paciente y el
prestigio de la institucidn.

- liderar ia Gestidn del Cuidado de la Unidad a cargo.

- Implementar nuevo Modelo de Gestién de la Institucién, seglin normas ministeriales.

- Ejercer un control jerdrquico permanente dei funcionamiento del personal bajo su dependencia,
extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines
establecidos, como la legalidad y oportunidad de las actuaciones.

- Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y la aplicacién de las normas dentro
del ambito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal de su
dependencia.

- Desarrollar una gestidn transparente con un estricto apego al cumplimiento de la legalidad, la
probidad y la ética en la Gestidn Piblica.

- liderar su equipo de trabajo a través de estilos y practicas respetuosas y motivadoras,
promoviendo buenas practicas laborales y un ambiente de trabajo armdnico.

- Gestionar el desempefio de los funcionarios a su cargo, retroalimentindolos de manera
presencial y periddica, sobre la base de juicios fundados, identificando aciertos, fortalezas y dreas
de mejora, asi como desafios y proyecciones respecto a resultados, comportamientes o ambos.

- Responsable de la aplicacién del Modelo de Atencidn Progresiva de pacientes, supervisando que
se realice |a categorizacion de usuarios aplicando pauta de CUDYR — Salud Mental, analizando y
conservando la informacion respectiva.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DEL CARGO:

- Asignar las funcicnes y tareas a los profesionales de enfermeria que se encuentren bajo su
dependencia, personal técnico de enfermeria, auxiliar de servicio y aquellos relacionados con ia
atencion de enfermeria de los pacientes.

- Asignar las funciones y tareas a personal administrativo que se encuentren bajo su dependencia.

- Supervisar el cumplimiento de las funciones del equipe de enfermeria y auditar periddicamente
los registros de dicha atencidn, a fin de controlar el cumplimiento de las normas establecidas
sobre la materia, con especial preocupacidn en los procesos e indicadores de Calidad e 1AAS.

- Supervisar y/o realizar si corresponde notificacién de eventos adversos y/o centinelas ocurridos
en el servicio a su cargo.

- Coordinar las acciones de gestion enfermeria con otros Servicios Clinicos, Unidades de Apoyo y
Servicios Generales del establecimiento.

- Velar por el cumplimiento de los programas de capacitacién en coordinacién con el Comité de
Capacitacion por parte del equipo de enfermeria bajo su responsabilidad.

- Coordinar y evaluar la atencién de enfermeria entregada las 24 horas en el servicio bajo su
dependencia.

- Establecer los requerimientos y calidad de insumos y materiales necesarios para la atencién de
enfermeria, definidos en conjunto con enfermera clinica y Coordinacidn de Enfermeria del
establecimiento.

-  Efectuar gestiones de adquisicién con Unidad de Abastecimiento.

- Reaiizar el pedido de insumos de forma periddica y segiin necesidad tanto de Bodega de insumos
Clinicos como de Bodega Central, con la colaboracién del resto del equipo, quienes informan
sobre necesidades.

- Asesorar al equipo de salud en materia de Gestién del Cuidado.

- Mantener una adecuada coordinacion con el Departamento de Ingenieria y Mantencion
Industrial, para una oportuna manutencion de los diversos equipos y planta fisica.

- Efectuar a lo menos una vez al mes reuniones con enfermeras clinicas, en relacién con la gestién
de su competencia y con todo el equipo de enfermeria cada dos meses e infermar a Coordinacién
de Enfermeria.

- Participacion activa de reuniones clinicas propias del Servicio.

- Mantener actualizado el diagndstico de situacién de enfermerfa de su Servicioy presentario a
Coordinacion de Enfermeria.

- Colaborar con las actividades de vigilancia epidemioldgica e 1AAS.

- Elaborar, mantener actualizado y difundir las normas y/o Protocolos de Enfermeria del Servicio,
asi como los programas de evaluacién, supervisién y control de estos.

- Participar en el Comité Técnico de Enfermeria.

- Aplicar el Programa de Orientacién para el personal de enfermeria que ingresa al Servicio.

- Aplicar sistemas de control de inventario en bodegas a su cargo.

- Gestionar los recursos de su Servicio en lo que respecta a control de insumos, horas
extraordinarias, entre otros.
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- Conocer y fomentar el cumplimiento del Reglamento de Higiene y Seguridad del Establecimiento.

- Participar en estudios clinicos, docencia e investigacién, seglin evaluacién del Comité de Ftica,
segiin corresponda.

- Conocer, difundir y hacer cumplir los deberes y derechos de los pacientes.

- Fomentar la educacion al paciente y su familia.

- Confeccionar, evaluar y aprobar los sistemas de turnos de sus funcionarios a cargo.

- Realizar planilla de horas trabajadas del personal a su cargo.

- Evaluar la implementacion de nuevos equipos, procedimientos y Normas junto con la
Coordinacion de Enfermeria o Directivo correspondiente.

- Fomentar en su personal el cuidado de la infraestructura de las dependencias del Servicio a cargo.

- Informar a Enfermero/a Coordinador/a los problemas detectados en el Servicio segiin
corresponda.

- Colaborar en actividades docentes — asistenciales con alumnos de carreras profesionales y
técnicos de enfermeria.

- Participa en la Farmacovigilancia de Clozapina.

- Asumir otras tareas que encomiende el superior jerarquico y/o Coordinacién de Enfermeria,
inherentes a su funcién.

V. REQUISITOS GBLIGATORIOS.

REQUISITOS DFL PLANTA | Alternativamente:

N209/2017 1} Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de
SERVICIO DE  SALUD | duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado
ACONCAGUA o reconacido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la

legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
tres afios, en el sector piiblico o privado; o,

2} Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado
o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con ia
legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
cuatro afios, en el sector ptblico o privado.

REQUISITOS DE INGRESO | Requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Ptiblica sefialados en

A LA ADMINISTRACION | el articulo 12 de fa Ley N2 18.834 sobre Estatuto Administrativo:

PUBLICA e Ser ciudadano(a).

» Haber cumplido con la ley de reclutamiento v movilizacion,
cuando fuere procedente;

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

e No haber cesado en un cargo pubiico como consecuencia de
haber obtenido una calificacion deficiente, o por medida

L disciplinaria;
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o MNo estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo
publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
establecidas en los articulos 54 y 56 de la ley N2 18.575 Ley Orgénica
Constitucional de Bases Generales de Ia Administracién del Estado:

e Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o
cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.

e Tener litigios pendientes con el Servicio, 2 menos que se refieran
al ejercicio de derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive.

e Ser director, administrador, representante o socio titular def 10%
o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta
tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o
mas, o litigios pendientes con ef Servicio.

e Ser coényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las
autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el
nivel de Jefe de Departamento inclusive.

e Desarrollar actividades particulares en fos mismos horarios de
tabores dentro del Servicio, o que interfieran con su desempefio
funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de
12 horas semanales.

VI. REQUISITOS VALORADQOS PARA EL CARGO.

FORMACION Titulo Profesional de Enfermera{o}

EDUCACIGNAL

EXPERIENCIA Experiencia profesional minima de 5 afios acreditada en funciones
PROFESIONAL hospitalarias en Sector Salud Piblico o Privado.

Experiencia profesional de a lo menos 3 afios en funciones de jefatura o
subrogancia efectiva en Servicios Clinicos de Hospitales del Sector Piiblico o
Privado.

Experiencia laboral y ejercicio en unidades de salud mental de a lo menos 2
afios.
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CAPACITACION
FORMACION
POSTITULO

o
DE

Diplomado o Magister en dreas relacionadas al cargo (Gestion de Cuidado en
Enfermeria, Salud Publica, Gestion de Salud, Calidad, Salud Mental u otros
atingentes al cargo} Minimo 100 horas pedagdgicas.

Capacitacién en habilidades adaptativas (liderazgo, trabaje en equipo,
comunicacién efectiva, manejo de conflictos, u otros atingentes al cargo).
Minimo 20 horas pedagdgicas.

Capacitaciones en competencias técnicas (RCP basico y/o avanzado,
Capacitacién en 1AAS, Calidad y acreditacion y/o seguridad del paciente, u
otros atingentes al cargo} Minimo 20 horas pedagdgicas.

Vil. COMPETENCIAS TECNICAS.

® Conocimientos especificos en Gestién de Enfermeria y/o Gestidn en Salud.

®

Conocimientos de administracién en Establecimientos de Salud.

® Conocimientos en Acreditacion de Calidad y Seguridad del Paciente.

Conocimiento de infecciones asociadas a la atencién de Salud.
Conoccimientos de legislacién y normativa en el ambito de Saiud Mental.
Conocimiento y aplicacion del Estatuto Administrativo.

Dominio de Office Nivel Usuario.
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POSTITULO atingentes al cargo) Minimo 100 horas pedagagicas.

Minimo 20 horas pedagogicas.

otros atingentes al cargo) Minime 20 horas pedagdgicas.

CAPACITACION 0| Diplomado o Magister en areas relacionadas al cargo (Gestién de Cuidado en
FORMACION DE Enfermeria, Salud Piblica, Gestion de Salud, Calidad, Salud Mental u otros

Capacitacién en habilidades adaptativas (liderazgo, trabajo en equipo,
comunicacién efectiva, manejo de conflictos, u otros atingentes al cargo).

Capacitaciones en competencias técnicas {(RCP basico y/o avanzado,
Capacitacién en 1AAS, Calidad y acreditacion y/o seguridad del paciente, u

Vii. COMPETENCIAS TECNICAS.

° Conocimientos especificos en Gestién de Enfermeria y/o Gestion en Salud.
Conocimientos de administracién en Establecimientos de Salud.
Conccimientos en Acreditacion de Calidad y Seguridad del Paciente.
Conocimiento de infecciones asociadas a la atencion de Salud.
Conocimientos de legislacién y normativa en el ambito de Saiud Mental.
Conocimiento y aplicacion del Estatuto Administrativo.

Dominio de Office Nivel Usuario.
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ORIENTACION AL USUARIO: Capacidad de identificar a sus usuarios y de conocér; Ve»nte’nde’r.y"»

‘ resolver sus necesidades en forma efectiva y empética, tanto al usuario final como al usuario ’
intermedio de la cadena de servicio. Implica, ademas, ia capacidad de gestionar operativamente
la solucién definida.

' NIVEL 2 de DESARROLLO e Averigua e identifica con detalle las necesidades de sus
usuarios, para determinar la mejor solucion a sus
requerimientos.

e Se asegura que la informacidén entregada haya sido
cabalmente comprendida por el usuario

e Se hace cargo personalmente por dar solucién a los
requerimientos de los usuarios, coordinandose con otros
miembros de la red asistencial, si es necesario.

e Hace seguimiento para verificar que los requerimientos que
le hicieron los usuarios hayan sido satisfechos.

Detecta las necesidades
~de los usuarios y se
muestra disponible para
atender con la calidad vy
oportunidad requerida.
Asume responsabilidad
personal para solucionar
los requerimientos  y/o
problemas presentados.

ORIENTACION A RESULTADOS DE EXCELENCIA: Capacidad para administrar los procesos,
recursos y personas, utilizando técnicas de planificacién, motivacién y control, para asegurar el
maximo de efectividad en los resultados. implica también la capacidad para actuar con prontitud
y sentido de urgencia para responder a las necesidades de los usuarios.

NIVEL 3 de e Realiza acciones para motivar a otros miembros de su drea de
DESARROLLO trabajo, lograndc su compromiso con el logro de las metas

X . establecidas.
Define y controla

E e  Controla el desarrollo de los planes de su area, realizando las
objetivos, metas,

rectificaciones necesarias para asegurar el logro de las metas

lanes y motiva a
" ¥ establecidas.

su logro en su

. .. e Se anticipa a la satisfaccién de los requerimientos de su unidad,
area de gestion,

- logrando un alto nivel de satisfaccion de sus usuarios
en funcidn de los

objetivos y metas
institucionales.
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PROACTIVIDAD Y ADAPTACION AL CAMBIO: Capacidad de trabajar de manera automotivada,
con baja supervision y orientado a la misidn institucional, anticipdndose a crisis o problemas,
para respender efectivamente a los cambios organizacionales. También incluye la capacidad para

aceptar fos cambios de la organizacidn con flexibilidad y disposicion, a fin de adaptarse

oportunamente a los nuevos escenarios.

NIVEL 3 de
DESARRCLLD

Genera iniciativas
para facilitar el logro
- de objetivos
institucionales y la
implantacién de los
cambios, involucrande
a otras areas
relacionadas con
Procesos comunes.

Identifica procesos completos a nivel organizacional vy los
actores y areas involucradas, con el fin de idear mejoras y/o
iniciativas que permitan anticiparse a problemas y situaciones
de crisis.

Idea acciones para el mejoramiento de los procesos tanto en su
area como a nivel institucional, en funcidn de los objetivos del
Servicio.

Propone ideas para concretar los cambios requeridos por la
institucion, en relacidn con las dreas con las que interacida.
Analiza y evaltia el impacto y los beneficios de las innovaciones
y mejoramientos propuestos, en funcidén de los objetivos
organizacionales.

TRABAIO EN EQUIPO: Capacidad de colaborar con otros, compartiendo bonocimientos,
- esfuerzos y recursos en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y

- actividades con fos objetivos del equipo de trabaje y promover la colaboracién y apoyo entre

dreas y participes de la red.

 NIVEL 3 de
DESARROLLO
Promueve la

- colaboracién y el apoyo
entre los miembros de
su equipo y también
con otras areas,
contribuyendo al
resultado colectivo del

- Servicio.

Observa la dindmica del equipo en que participa y propone
acciones orientadas a mejorar su efectividad.

Expresa su valoracidon por las contribuciones de los demas,
evaluando su aplicacién, aungue tengan diferentes puntos de
vista.

Incentiva a los demas a efectuar contribuciones a ofras areas,
con la calidad y prontitud requeridas.

Coordina acciones con otros actores de la red, con el fin de
establecer alianzas que permitan lograr objetivos comunes.
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IX. COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE JEFATURAS

LIDERAZGO EFECTIVO: Es la capacidad de conducir a su equipo de trabajo hacia los objetivos
definidos para su area, generando participacion y compromiso en sus subalternos. Implica
alinear, guiar y motivar a su equipo de trabajo para e! logro de las prioridades del area, asi como
las del Servicio

NIVEL 3 de |  Acuerda acciones con sus colaboradores que permitan potenciar

DESARROLLO sus capacidades, asi como superar sus debilidades, apoyandolos en
el desarrollo de sus competencias.

e Transfiere autoridad para fomentar Ia autonomia, asegurando el
apoyo y los recursos necesarios, asumiendo la responsabilidad
final por los resultados obtenidos.

e Fomenta la asignacion de nuevas responsabilidades por parte de
sus colaboradores en situaciones calificadas.

Promueve ei desarrolio
y la autonomia de sus
colaboradores

NEGOCIACION EFECTIVA: Es la capacidad para llegar a acuerdos con otras personas, sean éstas
pertenecientes al Servicio o a otras instituciones, generando opciones y soluciones de mutuo
beneficio para ambas partes. Lo anterior implica utilizar estrategias de persuasion e influencia
para conseguir el mejor resultado que satisfaga a los distintos involucrados, dentro del marco de
los lineamientos institucionales.

NIVEL 2 de DESARROLLO e Elabora escenarios posibles y disefia estrategias de
negociacion adecuadas a cada uno, anticipando las acciones
de la contraparte.

e Prepara argumentos, utilizando informacidén basada en

Se anticipa a los
acontecimientos,

considerando  posibles hechos y datos validados, que le permitan persuadir a su
escenarios. Utiliza contraparte en la negociacién.

variadas estrategias e Negocia, logrando acuerdos con su contraparte, velando
adecuadas al contexto, siempre por los intereses del Servicio.

para llegar a los mejores e Si es necesario, involucra a actores interesados de
acuerdos diferentes areas de la Institucidon yfo fuera de ésts,

generando alianzas que le permitan obtener respaldo en las
negociaciones que efectta
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MANEJO DE LA CONTINGENCIA: Es la cépécidad bara resolver situaciones cor;;cing'er'xters'qué
pudieran impedir el otorgamiento de un servicio adecuado a las demandas de los usuarios,
considerando los lineamientos y parametros de atencidn definidos por el Servicio.

NIVEL 3 de DESARROLLO *  Analiza situaciones futuras previsibles, determinando las
acciones necesarias para la satisfaccion de las demandas
esperadas.

e  Realiza las gestiones al nivel pertinente para disponer de los
procesos y recursos para hacer frente a las contingencias.

e Evalia el resultado de las acciones implementadas y
estandariza procedimientos para la prediccidn y solucidn de

Anticipa ia solucién a
situaciones de
contingencia,

prediciendo demandas y
gestionando los recursos

para brindar una o . o

s contingencias previsibles.
adecuada atencién a los
usuarios.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNG

Superior directo Su jefatura Directa serd el lefe de Unidad correspondiente {UHCIP
B, UHTIR! A1, UHTIRIA2, UHTIRI B, UPAD1, UPAD2), quien solicitard
la retroalimentacién del Coordinador{a} de Enfermeria para la
elaboracidon de su Evaluacion de Desempefio.

Equipo de Trabajo directo | Equipo constituido por profesionales, Técnicos Paramédicos,
Auxiliares y Médicos de su Unidad.

Clientes internos Directivos, Equipos de trabajo, Servicios Clinicos y de Apoyo del
Establecimiento.

Clientes externos Profesionales de otros Establecimientos, Servicios de derivacidn,
Servicios de referencia, visitas y parientes de Usuarios.

Responsabilidad sobre | No administra recursos financieros del Establecimiento.
recursos financieros,
eguipamiento y/o

infraestructura.
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Responsabilidad sobre | Impacto Medio.
imagen institucional

X1. DIMENSIONES DEL CARGO
informes Diariamente:

Aplicacién y anélisis de Pautas de evaluacion de riesgo/dependencia
{CUDYR]) al 100% de los usuarios de la Unidad a su cargo.
Semanalmente/Mensualmente:

Monitoreo del cumplimiento del 80% de avances en los Plan de
Cuidados integrales (PCl} de cada usuario.

Mensualmente:

Elaborar informes de desempefio al 100% de los funcionarios de su
dependencia, que han finalizado su reemplazo en la Unidad a su

cargo.
Cuatrimestral:

Elaborar informes de desempefio al 100% de los funcionarios de la
Unidad a su cargo, para el periodo calificatorio anual.

Xif. RESPONSABILIDADES DE LA JEFATURA

Dotacién a cargo con
Supervisién Directa

40 Personas.

ELABORADO POR

APROBADO POR FECHA

Piera Cacciuttolo Herrera.
Enfermera Coordina

Victoria He
Enfermelz
Camas

nirer

Gestion

Dr. Jaime Retamal Garrido Septiembre 2021

Subdirector Médico (s}




