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ANEXO 1: PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Asistente Social 
Unidad

            : Dirección de Desarrollo de Personas
Cargo Jefe Directo

: Coordinador/a de Área 
Familia de cargos

: Profesionales        Nivel: 7
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Atender e intervenir en forma oportuna los casos sociales que se presenten en la Universidad, brindando apoyo y orientación. Colaborar en la implementación de los Programas de Acompañamiento y todas las actividades de servicio a las personas organizadas desde el Área y/o Dirección de Desarrollo de Personas.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
1. Brindar atención social a funcionarios y familiares.
· Atender las solicitudes de información y orientación de los funcionarios y/o grupo familiar en forma personal, teléfono y vía correo electrónico.
· Realizar entrevistas con los funcionarios para atender dificultades.
· Detectar casos sociales, a través de revisión de información licencias médicas prolongadas, enfermedades de alto costo y tratamiento presentadas al seguro complementario de salud, entre otros.

· Realizar intervención en casos derivados por otras instancias como Directora DDPER, Coordinadora de Área. 
· Realizar levantamiento de necesidades de los funcionarios (vivienda, salud, convenios, etc.)
· Levantar y mantener actualizada una base de datos de redes, para derivar situaciones específicas de apoyo a funcionarios.

-   Informar a Coordinadora de Área y/o Director(a) de Desarrollo de Personas de las situaciones atendidas. 
-   Reportar a Coordinadora de Área y/o Director(a) de Desarrollo de Personas, mediante informes escritos sobre la gestión realizada y el cumplimiento de las funciones a su cargo.
2.- Colaborar en la implementación del Programa de Acompañamiento Madre Trabajadora
- Realizar entrevistas con funcionarias embarazadas, realizando orientación en materias previsionales (cambio de plan de salud, incorporación como carga familiar, cobertura parto, entre otros)
- Informar a Prevención de Riesgos para incorporar en Programa de Atención del Área.

- Realizar Charla a Funcionaria Trabajadora instruyendo sobre aspectos legales (licencia pre y post natal, permiso post natal parental, trámites y plazos para la utilización de los beneficios otorgados por la Universidad (incorporación al seguro médico cuando corresponda, cobro de bonos Caja Los Andes e institucionales).

3.- Colaborar en la administración de beneficio Sala Cuna y Jardín Infantil

- Vincular Programa de Acompañamiento de Madre Trabajadora

- Recibir los requerimientos de sala cuna y Jardin Infantil de las funcionarias/os.

- Contactar Sala Cuna y Jardín Infantil para ubicar a los beneficiarios/as.

- Informar en forma permanente los avances y dificultades, proponiendo nuevos convenios y redes de apoyo.
 4. Colaborar en la implementación del Programa de Acompañamiento Retiro Laboral por Jubilación

- Apoyar, orientar y acompañar a los funcionarios de la Universidad que se encuentren en vías de jubilación.
- Gestionar charlas informativas previsionales dictadas por especialistas de aseguradoras y de AFP que orienten a los funcionarios respecto a los procedimientos y beneficios asociados al proceso de jubilación.
- Gestionar charlas preventivas socioemocionales relacionadas con el impacto del retiro laboral, cómo prepararse y replanificación de la vida.
- Gestionar realización de capacitaciones individuales y grupales a los funcionarios retirados de la universidad.

5. Representar a la Universidad en situaciones de defunciones y/o nacimientos con su respectivo protocolo, en coordinación con la Coordinadora del Área.
- Generar un primer contacto con la(s) persona(s) correspondiente(s).
- Ofrecer la ayuda institucional disponible para la situación.

- Realizar seguimiento de la situación del funcionario y/o familiares del funcionario frente a posibles eventualidades y reportar inmediatamente al Coordinador del Área y/o Director(a) de Desarrollo de Personas la situación.
- Responder a las consultas vía correo electrónico, teléfono o personalmente. 
6.- Atención de funcionarios con licencias médicas y enfermedades catastróficas.
- Realizar seguimiento de casos con licencias médicas prolongadas
- Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias cuando corresponda

- Mantener nexo de ayuda en casos de enfermedades catastróficas.

7.- Seguro Complementario de Salud

- Atender consultas relacionadas con el Seguro Complementario de Salud 

- Colaborar en la elaboración de planillas semanales entregadas a la Corredora de Seguro

- Realizar seguimiento de las solicitudes de reembolso, informando avances y dificultades para el otorgamiento del beneficio.
8.- Colaborar en la organización y ejecución de actividades institucionales, Operativos Médicos y Sociales, entre otros.
- Participar en reuniones de organización, proponiendo ideas y ejecutando tareas asignadas.
- Coordinar redes de apoyo tanto internas como externas.

9.- Colaborar en la Gestión de la información del Área
- Elaborar Informes, mantener estadísticas, bases de datos con información del Área.

IV. REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Asistente Social o Trabajador/a Social

	Experiencia Requerida
	- Al menos 5 años de experiencia profesional. 

- Al menos 2 años en áreas de RRHH y/o Bienestar.

	 Conocimientos


	- Manejo de herramientas ofimáticas nivel medio.

-Formulación e implementación de programas de Bienestar.
- Conocimiento en el área de RRHH. 
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