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PERFIL DE CARGO

Organizar, planificar, supervisar, controlar y llevar a cabo acciones que permitan el

- optimo funcionamiento del Servicio de Orientacién Médica y Estadistica (SOME) del hospital
- de Puerto Natales.

Ejercer la direccidén técnica y administrativa del SOME constituyendo unz unidad
integrada y coordinada que permita la realizacion de los procesos asistenciales y

administrativos, con el objeto de velar por la expedita y oportunidad admisién y atencion
de los usuarios.

Jerarquizar y distribuir con precisién ias distintas funciones y responsabilidades a los
integrantes de la unidad.

Elaborar normas, procedimientos y protocolos de SOME y velar por el cumplimiento de
estas.

Prestar asesoria y colaboracién técnica al cuerpo directivo del hospital.

Eilaborar y socializar manual de SOME que permita la comunicacion y coordinacion con
los servicios clinicos y unidades de apoyo, involucrados con el SOME.

Incorporar en el manual de SOME normativa especifica para la gestion de la agenda

Elaborar el calendario anual de feriados legales, reuniones, capacitaciones de los
medicos y profesionales no médicos que ofertan prestaciones de atencién abierta.

Coordinar con subdireccion de Recursos humanos la informacion de feriados legales,

licencias médicas, capacitaciones y dias administrativos, a objeto de poder reprogramar
oportunamente [a agenda.

Supervisar el correcto almacenamiento y manejo de las fichas clinicas vigentes, pasivas
y sus respectivos egresos si corresponde.

Obtener mensualmente desde sistema de informacién del registro civit (monito web), el
listado de las personas fallecidas para efectuar la mantencion del fichero.

Velar por la confidencialidad por los datos estadisticos que favorezcan la gestion del
establecimiento y de la instituciéon, en observancia de las normas relativa a la reserva de
la informacién confidencial, especialmente en relacién con el secreto de fa informacién
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de la historia clinica y su correcto almacenamiento en el fichero.

Elaborar y sancionar formaimente normativa de manejo de IC de la red salud local y con
hospital Clinico Magallanes.

Velar por la gestion de ia demanda del establecimiento. (Lista de espera de consultas y
procedimientos GES y no GES, programacion en red), particularmente resguardando el
ingreso oportuno de la informacién al SIGGES (Sistema de informacién de gestion de
garantias explicitas en salud) y SIGTE (Sistema de informacion de gestién de tiempos
de espera.

Resguardar la oferta de horas para las garantias explicitas en salud (GES), igualmente -
los cupos de atencidn de otras prioridades de usuarios: SENAME, PRAIS y urgencias

Realizar monitoreo continuo, reportar e informar oportunamente los incumplimientos a la
direccion y a los referentes técnicos de la programacién de los profesionales médicos y
no médicos

Coordinar con la direccién del Servicio de Salud Magallanes, rondas de profesionales
medicos y no médicos para la resolucion de las Listas de Espera de su establecimiento.

Supervisar la correcta recepcion, revision y envio de toda la informacion estadistica
generada en el establecimiento.

Elaborar y proporcionar toda la informacién estadistica necesaria para la toma de
decisiones.

Reportar periddicamente el monitoreo de indicadores de evaluacion de metas sanitarias
ley 18.834 y Ley 19.966 y compromisos de gestién.

Orientar e informar al publico sobre todo los aspectos de la atencion abierta,
especialmente sobre los procedimientos de admision.

Informar y orientar a los usuarios que concurren al establecimiento sobre sus derechos _
y derechos.

Controlar y evaluar la calidad de la atencién prestada al usuario en atencién abierta.

Cumplir con cualquier otra funcién solicitada por su jefatura (Subdireccion médica y
director del Hospital) que guarde relacién con su cargo.

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de duracién, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquelios _
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ligatorios:

v Cumplir con aiguin requisito dei Punto de Admisibilidad.

v’ Especificos Deseables:

v Capacitacion y/o experiencia en IAAS, REAS y Atencion a pacientes.
v" Capacitacién y/o experiencia laboral minima de 3 meses en Earmacia Hospitalaria.
v" Capacitacion y/o experiencia en Microsoft Office.

o

Conformacion
Equipo de
Trabajo:

- Usuarios
internos y
externos con
los que se
relacionars la
funcion:

Es imprescindible que el funcionario se integre al equipo de trabajo
en que participa, asegurando la cadena de produccién.

Personal de los servicios clinicos de hospitalizacién y consultorio -

de atenciones ambulatorias. Se proporcionaran farmacos e
insumos para tratamientos de pacientes hospitalizados ©
sometidos a ftratamientos ambulatorios, los cuales deben ser
entregados de forma segura, oportuna y asegurando la
mantencion de la caiidad de los mismos.

Usuarios ambulatorios atendidos en el Consultorio de Especialidad
que tengan necesidades especificas de medicamentos o insumos
que hayan sido indicados por profesional legalmente habilitado
para prescribir.




COMPETENCIAS

{Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de $Salud Magallanes)

COMPETENCIAS LABORALES: M

{Orientacicén al Logro/Resultado

Orientacién at Usuario

Compromiso con fa Organizacion

Comunicacion efectiva

Trabajo en Equipo

ICortesia

[Efectividad

JTolerancia a la presion

|Asertividad

‘[Adaptabilidad

jToma de decisiones

JAprendizaje continuo

Planificacion

o Pensamiento Analitico




“HExperticia técnica

Ejecucion

‘iAdaptacion al cambio

Manejo de Informacion

4Disciplina

Por orden de la Directora del Servicio de Salud Magallanes

Perfil aprobado por:

W

L ., Firma
" Subdin fSos Humanos (s)

Hospitai “Dr. Augusto Essmann Burgos”




