
 

Proceso de Selección Corporación Municipal de Valparaíso 

Administrativa/o Centro Comunitario TEA 
 

 

DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

 

La Corporación Municipal de Valparaíso para el Desarrollo Social busca un/a Administrativa/o, para 
la Dirección del Área de Salud. 
El cargo reporta directamente al Director/a Técnico Centro Comunitario TEA. El contrato es Estatuto 
APS Ley 19.378, de plazo fijo por tres meses, sujeto a evaluación de desempeño para su continuidad, 
en jornada de 44 horas. 

 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

1- Consolidar y optimizar la labor administrativa y operativa que favorezca la relación interna 
y externa buscando una adecuada coordinación con cada una de las jefaturas que de ella 
dependen, así como coadyuvar con tareas que se desprenden de su rol 

2- Proporcionar apoyo administrativo al equipo del Centro Comunitario y usuarios, 
entregando información oportuna, orientando y organizando la atención con la finalidad 
de entregar un servicio de calidad a las/os usuarias/os y sus redes de apoyo. 

3- Colaborar con la organización y registro de las atenciones realizadas por el equipo del 
centro. 

4- Colaborar permanentemente en el desarrollo y mantención de un adecuado clima laboral, 
siguiendo protocolos, reglamentos, normativas institucionales y la legislación vigente, 
promoviendo ambientes de respeto entre pares, usuarios y superiores jerárquicos.  Por 
otra parte, debe realizar las funciones solicitadas por estos últimos, en base a las 
responsabilidades del cargo. 

 

 

CONOCIMIENTOS PRINCIPALES  

 

1- Atención al público y trato a usuarios. 

2- Manejo en Microsoft Office. 

3- Manejo en Google Workplace (herramientas Gmail). 

4- Estatuto Administrativo APS Ley 19.378. 

5- Deberes y derechos del paciente Ley 20.584. 

 

 

 

 



 
 

COMPETENCIAS  

 

1- Compromiso. 

2- Respeto. 

3- Responsabilidad. 

4- Orientación a los Resultados con Calidad. 

5- Orientación a las Personas. 

6- Colaboración. 

7- Comunicación Eficaz. 

8- Autocontrol. 

 

 

REQUISITOS: 

 

1- Licencia de Enseñanza Media o equivalente. 

2- Experiencia laboral no menor a 6 meses en instituciones de salud de atención primaria en 
el sector público. 

3- Cumplir con los requisitos de ingreso a la administración pública y no encontrarse afecto 
a causales de inhabilidad. 

4- No encontrarse inhabilitado para trabajar con menores de edad. 

 

 

CONDICIONES GENERALES: 

 

Remuneración: El cargo vacante es grado 15, categoría E Ley 19.378 APS. 

Plazo de postulación: Hasta el viernes 27 de enero a las 23:59. 

Postulaciones: https://forms.gle/mWLPPNyFx4iFaW4S6 

 


