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PAUTA DE PROCESO DE SELECCION POR MOVILIDAD INTERNA
ADMINISTRATIVO (A) DE INVENTARIO

1. ANTECEDENTES GENERALES.

La siguiente Pauta regulara el llamado a proceso por reclutamiento de movilidad interna para proveer el cargo de:

Cargo ADMINISTRATIVO (A) DE INVENTARIO

Vacante /Calidad Juridica 01/ Contrata

Grado (E.U.S.) 22°

Monto Bruto $433.973.

Lugar de desempeiio Unidad de Contabilidad y Presupuesto del Establecimiento

Dependencia Jefa de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto del Establecimiento
Horario Lunes a viernes de 08:00 a 17:00 Horas — viernes de 08:00 a 16:00 Horas.

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ETAPAS FECHAS
Difusién en la red asistencial SSVQ y publicacidn en pagina web www.ssvqg.cl 05 de febrero de 2020
Periodo de Postulacion 05 al 11 de febrero de 2020
Evaluacion de Admisibilidad y Analisis Curricular 13 de febrero de 2020
Evaluacién Técnica 17 de febrero de 2020
Evaluacién Psicolaboral 18 al 24 de febrero de 2020
Entrevista personal a postulantes por Comité de Seleccidn 26 de febrero de 2020
Resolucion del proceso 27 de febrero de 2020

El presente cronograma del proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicaran a través de las
paginas web correspondientes, por lo que se recomienda a los postulantes visitar regularmente los portales para realizar el
seguimiento del proceso.
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3.

OBIJETIVOS DEL CARGO.

Actualizar en el sistema de inventario las altas, bajas y traspasos de los bienes muebles que los encargados de unidades

tienen a cargo, de acuerdo a las normativas vigentes, especialmente las NICSP, para asi resguardar los bienes de la institucion
y el valor de cada uno de ellos.

4,

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO.

Actualizacidn sistematica de bienes por servicio.

Apoyo en funciones de su competencia a solicitud del jefe directo.

Atencion a usuarios internos y externos en relacién al activo fijo.

Gestion de bajas (activo fijo).

Registro y control de Bienes Nominales

Ejecutar revisiones selectivas de inventarios.

Cumplimiento de norma administrativa N21 y decreto supremo 577

Efectuar traspasos internos como externos de bienes.

Incorporacion de activo fijo mediante formulario de alta al recinto hospitalario.
Control de bodega de excluidos

Colaboracion de remates de bienes en mal estado, de acuerdo al reglamento vigente.
Registro y control de bienes en comodatos, confeccidén de convenios y actas.
Asignar y verificar la codificacion (N° de inventario correlativo) de todos los bienes del hospital, con el fin de mantenerlos
visibles para su facil localizacidn.

Verificar que en cada servicio o unidad se mantengan las hojas murales visibles.
Confeccionar formularios de Altas, Bajas y Traspasos con sus respectivas Resoluciones.
Mantencién del libro de registro de inventarios oficial.

Confeccidn y actualizacion de hojas murales de inventarios.

Mantener debidamente archivada toda la documentacion.

Realizar inventarios Selectivos y General de las Bodegas.

5. REQUISITOS.

5.1 Requisitos Legales:

Los postulantes deberan cumplir los requisitos de ingreso a la Administracién Publica, establecidos en el Art. 129

de la Ley 18.834:

a) Serciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacidn basica y poseer el nivel educacional que por la naturaleza del empleo exija
la ley.
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e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn deficiente, o
por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de
funciones, y

f)  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito.

5.2 Requisitos Especificos:
Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N2 08 de noviembre de 2017 del Ministerio de Salud:
e Licencia de Ensefianza media o equivalente.

5.3 Aspectos Técnicos para desempenar el cargo:
e Licencia de Ensefianza media o equivalente.

5.4 Aspectos Deseables:

e Capacitaciones aprobadas y certificadas en tematicas trasversales del funcionario publico.

5.5 Competencias para el ejercicio del cargo

5.5.1 Competencias transversales del Funcionario Publico

e  Compromiso con la Organizacion

e Probidad

e Confianza en si mismo

e Orientacion a la Eficiencia

e  Orientacion al Usuario

e  Comunicacion efectiva

e Adaptacion al Cambio

e Trabajo en equipo

e Manejo de tecnologias de la informacion

5.5.2 Competencias especificas para el ejercicio del cargo

e Tolerancia al trabajo Bajo Presion
e Adaptacion al Cambio

e  Orientacion al Usuario

e Autoorganizacion

e Proactividad

e (Capacidad de Aprendizaje

e Probidad
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e Compromiso con la Organizacidn
6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.
6.1. Difusion y Publicacion de Bases:

La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas del Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota realizara la mas
amplia difusiéon entre sus funcionarios a través de las Oficinas de personal local, la pagina web del Servicio de Salud
www.ssvq.cl y el correo electrénico masivo de la Unidad de Ciclo de Vida.

6.2. Orden en la entrega de Antecedentes:

Los/as funcionarios interesados en postular deberan presentar su documentacién en el siguiente orden:

e Certificado de Relacidon de Servicio que acredite al menos 5 afios continuos como funcionario/a de algin

establecimiento del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota, a la fecha de publicacion de este proceso.

e Certificado emitido por la Oficina de Personal correspondiente, que acredite su ubicacidn en Lista 1 de calificaciones
en los ultimos tres afos (al menos).

e Fotocopia de Licencia de Ensefianza media o equivalente.

e  Ficha de Postulacién y CV Ciego (formato disponible en www.ssvq.cl)

e Certificado emitido por el SIRH y timbrado por el/la Referente de Capacitacion del establecimiento, que acredite
capacitaciones transversales realizadas y aprobadas. Asi mismo, podran adjuntarse los Certificados de Capacitacion
realizados, que acredite debidamente su aprobacion y horas realizadas, excluyendo certificados de participacion.

Los interesados podradn entregar sus antecedentes en el Hospital de Quintero, ubicado en calle Ardanguiz Tudela N° 380
Quintero, entre las 08:00 y 16:00 horas, de lunes a viernes de acuerdo a las fechas del cronograma. Se recibira por SOBRE

SELLADO con el nombre del cargo al que postula o por correo electrénico recluta.hquintero@redsalud.gov.cl en 1 ARCHIVO
PDF todos los documentos de postulacién. Quedaran excluidos del proceso todos aquellos antecedentes que no sean
enviados como se menciona.

Sélo serdn consideradas dentro del proceso de seleccidn aquellas postulaciones recibidas en las fechas establecidas en
el cronograma y que cuenten con todos los antecedentes solicitados en las bases de la postulacion.

No se recibirdn postulaciones, ni tampoco se recepcionaran antecedentes fuera del plazo establecido para ello.
Asimismo, no seran admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a menos que la Comisién asi lo requiera para aclarar
los ya presentados. Por lo tanto, los postulantes que no adjunten los antecedentes solicitados hasta el dia y fecha que se
indica, quedaran fuera del proceso de seleccidn.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado de avance del proceso podran canalizarse sélo a través
de correo electrénico dirigido a recluta.hquintero@redsalud.gov.cl
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7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

7.1. De la Comision de Seleccion:

Para el desarrollo de este proceso, existird un Comité de Seleccidn, que estara integrado por las siguientes

personas:

e Subdirectora Administrativa del Establecimiento. Cuenta con voz y voto.

e Jefa de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto del Establecimiento. Cuenta con voz y voto.

e Representante Gremial FENATS Unitaria del Hospital de Quintero. Cuenta con voz y voto.

o Jefe de Recursos Humanos del Establecimiento, que actia como coordinadora del proceso. Cuenta solo con

voz.
a.- El Comité de Seleccion podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes. Los acuerdos del
comité se adoptaran por simple mayoria y se dejara constancia de ellos en un acta. Ante situaciones de empate, éste

sera dirimido por el presidente de la Comisidn.

b.- La Comisién serd presidida por el cargo de mayor jerarquia que participa. En ausencia del Presidente, asumird esta
funcidn el funcionario de mayor jerarquia.

c.- Los miembros de la comisidon podran encomendar a un reemplazante, idealmente su subrogante formal ser parte de
la comision en caso de no poder asistir.

d.- Sera facultad de la comisién en caso de que ésta lo estime conveniente, solicitar las opiniones técnicas que estime
necesarias o entidades que tengan competencia en la materia consultada, la cual tendra sélo derecho a voz.

e.- La primera reunion serd para constituirse como comisidn y para fijar el cronograma de actividades a desarrollar.
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8. DE LA ASIGNACION DE PUNTAIJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAIJES MiNIMOS EXIGIDOS.
8.1 Metodologia de Evaluacion.

La evaluacién de los factores se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada factor cual
es puntaje minimo de aprobacidn que determinara el paso a las etapas siguientes.

La evaluacion de los postulantes constara de cuatro etapas:
ETAPA 1: Evaluacidn Curricular (20%)
ETAPA 2: Evaluacion Técnica (30%)
ETAPA 3: Adecuacion Psicolaboral al cargo (20%)

ETAPA 4: Evaluacion de Competencias (30%)

La Comisiéon podra solicitar referencias laborales de los postulantes para complementar informacion al
informe final.

Las personas preseleccionadas pasaran a la siguiente etapa, informandoseles por correo electrénico o via
telefdnica, segin informacién que hayan consignado en su Curriculum Vitae.

Cada uno de los puntajes asociados a un subfactor, son excluyentes entre si, obteniendo el postulante el mayor
puntaje de acuerdo a cada criterio, no pudiendo sumarse éstos.

La comision podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar informacién para
el informe final, si lo estima pertinente.
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8.2. Descripcion de las Etapas.

ETAPA 1: Evaluacion Curricular (20%)
Factor 1: Capacitacion Certificada.

Este factor se evaluard de la siguiente forma:

tematicas transversales relacionadas a la funcion publica

Puntaje
Posee sobre 80 horas pedagdgicas de capacitacidon certificada vy 10
aprobada en tematicas transversales relacionadas a la funcién publica.
Posee entre 61 y 80 horas pedagdgicas de capacitacion certificada y 7
aprobada en tematicas transversales relacionadas a la funcidon publica.
Capacitacion Posee entre 41 y 60 horas pedagdgicas de capacitacion certificada y 4
pertinente al cargo aprobada en tematicas transversales relacionadas a la funcién publica
Posee menos de 40 horas pedagdgicas de capacitacion certificada y )
aprobada en tematicas transversales relacionadas a la funcién publica.
No posee horas pedagdgicas de capacitacion certificada y aprobada en 1

Solo se asignara puntaje de Post-Grado o Post titulo si existe un certificado extendido por la Institucion Educacional
correspondiente, que acredite que el postulante ha cumplido satisfactoriamente con todas las exigencias establecidas,

incluida la fase de titulacidn o bien un certificado de titulo en tramite.

Para la evaluacién de este factor, se sumaran todas las horas pedagdgicas de capacitacion pertinente al cargo,
debidamente acreditadas por el postulante. Para estos efectos, solo se validardn certificados de aprobacion, no de

participacion.

El puntaje minimo de aprobacion para esta etapa serd de 1 puntos brutos.

ETAPA 2: Evaluacion Técnica (30%)

Factor 2: Prueba de Conocimientos Técnicos
Este factor se evaluara de la siguiente forma:

Puntaje
Nota entre 6.6y 7.0 10
Nota entre 6.0y 6.5 7
Prueba Técnica Nota entre 5.5y 5.9 5
Nota entre 5.0y 5.4 3
Nota inferior a 5.0 0

Esta etapa consiste en la aplicacion de una prueba conocimientos técnicos propios del area a desempefiar, cuyo

material de estudio serd publicado en pagina www.ssvq.cl, al interior de la misma publicacidn.

El puntaje minimo de aprobacién en esta etapa sera de 5 puntos brutos
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ETAPA 3: ADECUACION PSICOLABORAL AL CARGO (20%)
Factor 3: Adecuacidn Psicolaboral al cargo

La etapa de evaluacién de adecuacion psicolaboral al cargo, consiste en la aplicacidon de instrumentos psicométricos
y entrevista complementaria, el cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacion sera

realizada por un Psicélogo Laboral.

Producto de dicha evaluacidn, los postulantes serdn clasificados en alguna de las siguientes categorias:

Puntaje
La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales lo 10
definen como Recomendable para el cargo.
Adecuacion La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales lo 5
Psicolaboral al cargo | definen como Recomendable con Observaciones para el cargo.
La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales lo 0
definen como No Recomendable para el cargo.

El puntaje minimo de aprobacién en esta etapa sera de 5 puntos brutos

ETAPA 4: EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO (30%)

Factor 4: Evaluacion de Competencias

Esta etapa consiste en la aplicacion de una entrevista, efectuada por el Comité de Seleccidn a los postulantes que
hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, de acuerdo al perfil de competencias del cargo.

Puntaje
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo 10
(Nota entre 6.6 y 7.0)
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el cargo 7
Evaluacién (Nota entre 6.0 y 6.5)
competencias Presenta algunas habilidades y competencias requeridas para el cargo 5
especificas parael |(Notaentre 5.5y 5.9)
cargo Presenta minimas habilidades y competencias requeridas para el cargo )
(Nota entre 5.0y 5.4)
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el cargo 0
(Nota inferior a 5.0)

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién que participe en las entrevistas con voz y voto, calificara a
cada entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante,
dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes.

| El puntaje minimo de aprobacién en esta etapa sera de 7 puntos brutos
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9. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El disefio de la Pauta de este proceso de seleccion sera presentado junto al Acta de la primera reunion del Comité
de Seleccidn, considerdandose éste como el acuerdo tomado por el mismo para este proceso especifico.

10. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de seleccion y al término de la evaluacién, el Coordinador del Proceso de R&S informara los
resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico o llamado telefénico, de acuerdo a los antecedentes sefialados
en su Curriculum. Una vez terminado el proceso, los postulantes podran reclamar los antecedentes entregados dentro del
plazo de un mes. Posterior a ello serdn eliminados.

11. ETAPA FINAL.
Finalizado el trabajo del Comité de Seleccion, éste procederd a enviar al Director (a) del Establecimiento los

resultados del proceso y hard una propuesta para su andlisis y decisidon de provision del cargo, pudiendo seleccionar a uno
de los candidatos o declarar desierto el proceso.
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PERFIL DEL CARGO
ADMINISTRATIVO(A) DE INVENTARIO

I.- ASPECTOS GENERALES.
NOMBRE DEL CARGO: SUBDIRECCION A LA QUE PERTENECE:
Administrativo (a) de Inventario Subdirecciéon Administrativa
UNIDAD: JEFATURA DIRECTA:
Unidad de Contabilidad y Presupuesto Jefa de Unidad de Contabilidad y Presupuesto
GRADO E.U.S.: PERSONAS A CARGO:
22° 0
LUGAR DE TRABAJO: HORARIO/ JORNADA LABORAL:
Unidad de Contabilidad y Presupuesto I;ulnGe:.z)g J;-:Js:/:ssj de 08:00 a 17:00 Horas —viernes de 08:00

Il.- REQUISITOS GENERALES ESPECIFICOS (DFL 08/2017) LEY 18.834.

e Licencia de Enseflanza Media o equivalente.

I1.- DESCRIPCION DEL CARGO.

OBIJETIVO

e Actualizar en el sistema de inventario las altas, bajas y traspasos de los bienes muebles que los
encargados de unidades tienen a cargo, de acuerdo a las normativas vigentes, especialmente las
NICSP, para asi resguardar los bienes de la institucion y el valor de cada uno de ellos.
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PRINCIPALES FUNCIONES:

e Actualizacion sistematica de bienes por servicio.

e Apoyo en funciones de su competencia a solicitud del jefe directo.

e Atencion a usuarios internos y externos en relacion al activo fijo.

¢ Gestién de bajas (activo fijo).

e Registro y control de Bienes Nominales

e Ejecutar revisiones selectivas de inventarios.

e Cumplimiento de norma administrativa N21 y decreto supremo 577

e Efectuar traspasos internos como externos de bienes.

e Incorporacion de activo fijo mediante formulario de alta al recinto hospitalario.

e Control de bodega de excluidos

e Colaboracién de remates de bienes en mal estado, de acuerdo al reglamento vigente.

e Registro y control de bienes en comodatos, confeccién de convenios y actas.

e Asignar y verificar la codificacidon (N° de inventario correlativo) de todos los bienes del hospital, con
el fin de mantenerlos visibles para su facil localizacion.

e Verificar que en cada servicio o unidad se mantengan las hojas murales visibles.

e Confeccionar formularios de Altas, Bajas y Traspasos con sus respectivas Resoluciones.

e Mantencién del libro de registro de inventarios oficial.

e Confeccion y actualizacidn de hojas murales de inventarios.

¢ Mantener debidamente archivada toda la documentacidn.

e Realizar inventarios Selectivos y General de las Bodegas.

IV.- NIVELES DE COORDINACION.

1. INTERNA DEL ESTABLECIMIENTO:

e Todos los Servicios Clinicos y Unidades de Apoyo.
e Contabilidad y Presupuesto.

2. EXTERNA DEL ESTABLECIMIENTO — RED SSVQ:

e Unidad de Contabilidad y presupuesto otros establecimientos.
e Unidad de Inventario del SSVQ.

3. EXTERNA AL SSVQ:

e Familiares de Pacientes y usuarios del Establecimiento por Equipos en Comodato.
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V.- CARACTERISTICAS DEL POSTULANTE (ASPECTOS DESEABLES).

ESPECIFIQUE TiTULO TECNICO O PROFESIONAL

NIVEL DE EDUCACION: (X) NECESARIO PARA DESEMPENARSE EN EL CARGO

ENSENANZA MEDIA X Licencia Media o su Equivalente

ENSENANZA TECNICA PROFESIONAL

ENSENANZA SUPERIOR

MAGISTER

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimientos NICSP.
e Conocimientos Ley 18.834.
e Manejo Office nivel medio-alto.

DETALLE CANTIDAD DE ANOS
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA: Si NO REQUERIDOS, CARGO Y AREA
ESPECIFICA DE DESEMPENO

EXPERIENCIA LABORAL EN AMBITO
PRIVADO

EXPERIENCIA LABORAL EN AMBITO

PUBLICO X 01 afio

VI.- COMPETENCIAS LABORALES DESEABLES PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

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

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 minimas exigidas

Nivel

Nivel | Corresponde al nivel mds basico, describe las conductas y acciones minimas exigidas para el
1 desarrollo de la competencia.
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NIVEL COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL FUNCIONARIO PUBLICO

NIVEL DE DESARROLLO:

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la
vision, misidn, valores y objetivos del Consejo. Implica la disposicién para asumir, con
responsabilidad los objetivos y compromisos declarados por la organizacidn, haciéndolos
propios.

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

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

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

ORIENTACION AL USUARIO: ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades vy
expectativas de los clientes internos o externos. Implica la disposicion a servir a los
clientes, de un modo efectivo, cordial y empatico.

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 si mismo y
desarrollar nuevas competencias.

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

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

MANEJO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION: Ser capaz de operar
las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion requeridas para el desempefio 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 area funcional.
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NIVEL DE COMPETENCIAS ESPECIFCAS PARA DESEMPENAR EL CARGO

NIVEL DE DESARROLLO:

COMPROMISO CON EL APRENDIZAIJE: 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 aplicacion.

PENSAMIENTO ANALITICO: 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 Organizacién Implica el
analisis de diversas variables pudiendo relacionarlas y proyectar escenarios a mediano y
largo plazo.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION: 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
planificacién.

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

NEGOCIACION: ser capaz de dirigir y controlar un proceso de blsqueda de acuerdos,
utilizando diversas técnicas. Propone estrategias de negociacién en busca de la
materializacidon de acuerdos efectivos centrandose en el problema y no en las personas
involucradas.

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

PRO ACTIVIDAD: Ser capaz de tomar la iniciativa y anticiparse a las situaciones diarias en
el desempefio de las funciones, percibiendo escenarios criticas o dificiles, planificAandose
a mediano y largo plazo, para evitar solo reaccionar.

TOLERANCIA A SITUACIONES CRITICAS: 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 presion sin perder la eficiencia. Implica superar
con rapidez los fracasos y obstaculos, ademas de dar soluciones factibles.

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS: Consiste en la habilidad de busqueda de soluciones
practicas a soluciones problemas o conflictivas, involucra la capacidad de manejar clientes
dificiles y requerimientos complejos

OTRAS COMPETENCIAS
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VII.-DOCUMENTACION E INFORMACION ASOCIADA AL CARGO.

DOCUMENTACION E INFORMACION ASOCIADA AL CARGO PARA SU DESEMPENO:

e Manuales de la Unidad.

VIIL.- IDENTIFICACION EN EL ORGANIGRAMA.

Finanzas

Contabilidad y
Presupuesto

Recaudacion
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