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PERFIL DE CARGQ

Organizar, planificar, supervisar, controlar y llevar a cabo acciones que permitan el
- Optimo funcionamiento del Servicio de Orientacion Médica vy Estadistica {(SOME) del hospital
de Puerto Natales.

Ejercer la direccion técnica y administrativa del SOME constituyendo una unidad
integrada y coordinada que permita la realizacién 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 precision las 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 colaboracion técnica al cuerpo directivo del hospital.

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

incorporar en el manuat de SOME normativa especifica para la gestion de Ia agenda

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

Coordinar con subdireccién de Recursos humanos la informacion de feriados legales,
licencias médicas, capacitaciones v dias administrativos, g objeto de poder reprogramar
oportunamente la agenda. '

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

Obtener mensualmente desde sistema de informacién del registro civil {monito web), el
listado de las personas fallecidas para efectuar fla mantencion del fichero.

Velar por la confidencialidad por los datos estadisticos que favorezcan la gestion del
establecimiento y de la institucion, en observancia de las normas relativa a la reserva de
la informacién confidencial, especiaimente en relacién con el secreto de la 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 ia red saiud local y con .
hospital Clinico Magallanes.

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

Resguardar la oferta de horas para las garantias explicitas en saiud (GES), igualmente
los cupos de atencion de ofras 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 programacion de los profesionales médicos y
ne médicos

Coordinar con la direccion del Servicio de Salud Magallanes, rondas de profesionales
médicos y no médicos para la resolucién 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 foda la informacién estadistica necesaria para la toma de
decisiones.

Reportar pericdicamente el monitoreo de indicadores de evaluacion de metas sanitarias
ley 18.834 y Ley 19.966 y compromisos de gestion.

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 funcidn solicitada por su jefatura (Subdireccién médica y -
director del Hospital) que guarde relacién con su cargo.

s

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 aguelios
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validados en Chile de acuerdo con la legislacidn vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a un afio, en el sector publico o privado; o,

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aguellos -
validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a dos afos, en el sector publico o privado. '

Obligatorios:
v Titulo Profesional de una carrera del drea de la Salud y/o drea Administrativa.
v’ Acreditar una experiencia profesional no inferior a un afio, en el sector publico o
privado,
Especificos Deseables:
¥ Capacitacion y/o experiencia Administracion, Gestion de organizaciones y/o personas.
v Capacitacion yfo experiencia en SIGGES
¥ Cursos y/o Capacitaciones en Liderazgo efectivo y manejo de equipo.
v

Cursos y/o Capacitaciones en cargos similares.

- Conformacion

v Funcionaria de coordinacion
Equipo de v" Funcionaria admision de enfermos
Trabajo: v' Funcionarias atencion de ventaniila
v Funcionarias de archivo.
v Digitador SIGGES
v Funcionario Estadistico
Usuarios v' Todos los funcionarios del establecimiento, incluidos los

internos y ' funcionarios de la empresa externa de aseo y lavanderia.

Externos con v habitantes de la provincia de Uitima esperanza y poblacion flotante.
fos que se v Servicio de salud Magallanes
- relacionara la v" Hospital clinico de Punta Arenas

funcion: v' Centro de Salud Familiar de Puerto Natales.




COMPETENCIAS

{Uso exclusive de Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal Servicio de Salud Magailanes)

COMPETENCIAS LABORALES: M A

Orientacion al Logro/Resuitado

Orientacion al Usuario

Compromiso con la Organizacién

Competencias de
Jfnstitucionales

LComunicacion efectiva

Trabajo en Equipo

Coriesia

Sompetericias

~IFfectividad

tTolerancia a ta presion

Asertividad

. |Adaptabilidad

iLiderazgo

Toma de decisiones

tAprendizaje continuo

Planificacion

"~ IPensamiento Analitico




" [Experticia técnica

Ejecucién

jAdaptacion al cambio

anejo de Informaci

“-iOrganizacion

fColaboracion

‘ICalidad de Trabajo

iAutocontrol

ADisciplina

Perfil aprobado por:

Por orden de la Directora del Servicio de Salud Magallanes
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Hospital "Dr. Augusto Essmann Burgos”
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