Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Servicio de Salud Magallanes.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Dependencia Lugar de Escalafon: Horas a
cargo: Jerarquica: Desempeiio: Trabajar:
Enfermera (0) Enfermera(o) Jefe Dpto. Gestion Diurno
Encargada (0) Dpto. Gestion de la de la Demanda 44 horas
Unidad Pre Demanda/Subdireccion semanales
Quirdrgica Medica
Creado/ Actualizado por: m\
N

Karina Toledo Vargas

Psicéloga
Subdireccion Gestion y Desarrollo de las e
Personas .
Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos” [~ -

Fecha de Emision: 01-03-2023

Revisado y Trabajado con:

Jennifer Schulz Vidal
Enfermera Jefe Dpto. Gestion de la
Demanda
Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”

Visado por:

Dra. Neli Argotte Velasquez
Subdirectora (s) Medica
Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos

Jose Luis Vargas Andrade
Subdirector Gestion y Desarrollo de las
Personas

Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos” (‘ &

St BT

ij
P
£ HogPY @H
LU 8
i N

1/4




PERFIL DE CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

v" Programar, coordinar y ejecutar todas las acciones necesarias para gestionar los
requisitos pre-quirdrgicos de los pacientes con indicacion de cirugia, en forma
oportuna, con el fin de cumplir con la atenciéon de salud de los pacientes; siendo
referente clinico y administrativo para los pacientes y su familia en el proceso pre-
operatorio.

v" Facilitar y agilizar el proceso de evaluaciones médicas y actualizacién de estudios
clinicos.

v" Disminuir listas de espera quirtrgica y promedio de dias de permanencia en lista de
espera.

v' Colaborar en disminuir el porcentaje de suspensiones de tabla efectiva por causa

paciente.

Colaborar en disminuir el nimero de garantias GES retrasadas.

Elaboracion de propuesta de tabla quirtrgica.

Coordinacién permanente con Gestion de la Demanda, Unidad Pre quirtrgica, SOME

y otros servicios del Hospital Clinico de Magallanes, con el fin de coordinar las

acciones, atenciones y/o procedimientos necesarios a realizar a los pacientes

natalinos que deben resolverse por complejidad en el Hospital Clinico de Magallanes,
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para poder optimizar |a resolutividad de estos pacientes.
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FUNCIONES PRINCIPALES:

v Asegurar la calidad de atencién de enfermeria, haciendo uso eficiente de los recursos
disponibles.

v" Coordinar con Especialistas y/o Unidades de apoyo, para la correcta ejecucién del
proceso pre-quirurgico.

v Promover el desarrollo del equipo de trabajo e institucional.

v" Velar por el cumplimiento de politicas y normas establecidas institucionalmente y
propias del Departamento Gestion de la Demanda.

v" Controlar el cumplimiento de las normas técnicas y administrativas, a través de
indicadores propios del Proceso Pre-quirlrgico.

v Revisar Lista de Espera Quirlrgica priorizada de SIGTE, para priorizar casos de
pacientes.

v" Realizar Check-list de procedimiento quirGrgico: ingreso médico, examenes

preoperatorios, evaluaciones y pases pre-operatorios, entre otros.

Presentar pacientes en reunion de especialidad y en reunién de Tabla General.

Confirmar hospitalizacién de pacientes programados a través de contacto.

Ejecutar las labores administrativas asociadas a su rol al interior del equipo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Desde el punto de vista de la gestion del paciente:

Coordinar la atencién con los Especialistas.

Gestionar la preparacion de acuerdo a prioridad, complejidad e indicaciones.
Coordinar la realizacion de los exdmenes pre — operatorios con las unidades de apoyo
y pases preoperatorios de acuerdo a asignacion de cupos asignados por especialidad.
Coordinacién y contacto con paciente antes y después de la construccion de la tabla
quirdrgica.

Contactar al paciente para la hospitalizacion y/o presentacion en el hospital, para la
ejecucion de la intervencidn quirdrgica.

Realizar examenes pre — quirirgicos (toma de muestras, electrocardiograma, etc.),
segun corresponda y/o contingencia.

Verificar (en estado programable) tanto para citacion como para entrega de
indicaciones: requisitos para la cirugia, periodo de ayunas, preparacién especial y
otros elementos que debe presentar en el momento de la cirugia. (examenes,
radiografias, etc.).

Participacion en reunion de confeccidn de tabla, con entrega de listado de pacientes
en estado programable.

Gestionar con Enfermera Encargada de Gestién Camas, la asignacion del recurso
cama para el paciente quirurgico.

Mantener coordinacion permanente con Unidad de Gestién Camas, Unidad GES,
Unidad de Lista de Espera, Servicio de Pabellon Quirtrgico, Laboratorio e
Imagenologia.

Evaluar permanentemente los flujos de atencién y procesos de la Unidad.

Establecer protocolos en conformidad con la normativa vigente y velar por su
cumplimiento. ‘
Revision semanal de fichas clinicas de pacientes a la espera de cirugia y/o pacientes
de pre tabla.

Entrega de fichas clinicas revisadas de pacientes que estan programados para tabla e
ingreso a hospitalizacién a enfermera gestora de camas.

Apoyo permanente para mantener actualizada la lista de espera quirtirgica.

Mantener trato cordial y amable a la hora de interactuar con los diferentes servicios.
Colaborar en solucionar temas de contingencia en relacion a la Unidad Pre Quirtrgica.
Contribuir permanentemente al logro de la Visién y Misién y Planificacion Estratégica
de la institucion.

Informar oportunamente a su jefatura de las contingencias emergentes en los
procesos relacionados con la Unidad.

Realizar capacitaciones relacionadas con su ambito de accion.

Realizar otras actividades asignadas por su jefatura que sean relacionadas con su rol
profesional.
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Desde el punto de vista de la gestion de la informacion:

Mantener actualizada y monitorizada la lista de espera quirGrgica de los pacientes
programables.

Monitorear el estado de los pacientes de la lista de espera a través de indicadores.
Entregar informacion a equipo de especialidades para confeccion de tabla quirtrgica.
Preparar informes periédicos a jefaturas para la gestion.

Elaborar e implementar planes de mejora en la calidad de la atencién de enfermeria
de su unidad.

Entrega periddica a la Unidad de Lista de Espera, listado de pacientes programables
para ser intervenidos.

v" Mantener y elaborar listado de pacientes ingresados a la Unidad Pre Quirtrgica y
monitorear los avances de estos.
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REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

(contempla requisitos legales establecidos en Decreto que fija la Planta del Servicio de Salud, requisitos que el/la postulante debera
acreditar para avanzar en el proceso de seleccion) 2.5

v" Titulo Profesional de Enfermera (0), de a lo menos, diez semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste
0 aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a un afio, en el sector plblico o privado; o,

v' Titulo Profesional de Enfermera (0), de a lo menos, ocho semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste
o aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a dos arios, en el sector publico o privado.

VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:

(contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a la publicacién del anuncio, antecedentes relacionados con el nivel educacional,
especializacion, capacitacion y documentos necesarios que debe acreditar el postulante, entre otros, que ella postulante debera presentar
_para avanzar en el proceso de seleccion)

+ Obligatorios:

v Los solicitados segun D.F.L. N° 24 Fija planta personal Servicio de Salud Magallanes. |

v" Experiencia en Servicios Clinicos publicos o privados, en Atencién Cerrada y/o Abierta |
a lo menos un afo. ‘

v" Experiencia en el area de gestion en salud en area publica o privada de a lo menos un
ano.

Especificos Deseables:

Experiencia de a lo menos seis meses en Unidad Pre Quirlrgica en establecimientos
de salud publica o privado.

Curso y/o diplomado en Calidad y seguridad del paciente.

Curso y/o diplomado en IAAS.

Curso y/o diplomado en gestién asistencial.

Manejo computacional a nivel medio en Microsoft office.
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CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:
v Médicos Cirujanos Especialistas, Médico Jefe y Enfermero
Conformacion Supervisor de CR Pabellén, Enfermeros(as) de Gestién de Camas,
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Equipo de CAE y SOME, segun corresponda, Enfermera(o) Jefe Dpto.
Trabajo: Gestion de la Demanda y Subdireccion Medica.
v Todos los pacientes de servicios clinicos, servicios de apoyo y
Usuarios logisticos, areas administrativas, pacientes derivados desde otros
internos y establecimientos, Postas rurales, programas especificos.
Externos con v" Funcionarios Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos.
los que se v" Pacientes del Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos, funcionarios
relacionara la y pacientes de APS.
funcion: v Pacientes oriundos de Puerto Natales atendidos en el Hospital
Clinico Magallanes.
v" Funcionarios Hospital Clinico de Magallanes.
COMPETENCIAS
(Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de Salud Magallanes)
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Planificacion

Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Planificacion

Pensamiento Analitico

prticiatéc

Ejecucion

Adaptacion al cambio

-C'qmpe_tencias por Es_ta_mento

Manejo de Informacién

Organizacion

Colaboracion

Calidad de Trabajo _

IAutocontrol

Disciplina

Perfil aprobado por:
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