Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal
L Servicio de Salud Magallanes.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Dependencia Lugar de Rio Escalafén: Horas a
carqo: Jerarquica: Desempeiio: Trabajar:
Administrativo de Jefatura de Hospital Administrativo 44
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“Cristina

Calderon” de
Puerto Williams
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Director/a
Hospital Comunitario “Cristina Calderén” de
Puerto Williams.
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Faciiitar ei acceso de pobiacion a ia soiicitud de noras medicas y profesionaies, junio con
entregar informacién sobre el funcionamiento y servicios otorgados por el establecimiento.

Coordinar derivaciones realizadas hacia la red asistencial, con el fin de satisfacer las

necesidades de atencién especializadas.

Recolectar la informacién estadistica de los diferentes servicios y unidades para consolidarla
mensualmente y preparar las tabulaciones requeridas por el servicio de salud.

FUNCIONES

* Recibir y atender a los usuarios del hospital que lleguen al mesén o ventanilla de atencién
donde se desempefia entregando a los usuarios informacién técnico administrativa
cuando corresponda.

e Atender y organizar agenda de ia demanda de atencion de horas medicas de otros
profesionales. Entregando informacién al respecto otorgando horas de disponibilidad
medica diaria por ventanilla y teléfono. Ademas, de organizar los cambios de horas.

* En ausencia de asistentes social, realizar inscripcion computarizada en el plan de Salud
Famiiiar de ios usuarios y famiiia y reaiizar ios ingresos y egresos de ias inscripciones per
capita en el programa vigente para informar a FONASA.
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e Recepcionar y coordinar las interconsultas a especialidades con el nivel de salud
correspondiente y los usuarios.
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* Suministrar horas telefonicamente para atencion de todas las dependientes de SOME.
» Adscripcién de usuarios en ausencia de asistente social.

» Digitar y confeccionar estadisticas mensuales.
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* Buscar fichas ciinicas para atencion tanto medica como dei resio de ios profesionaies dei
hospital.
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Responsabie de archivar fichas cii nicas y carpetas famiiiares.
Escanea interconsulta para especialistas.
Realizar citacién de pacientes con horas en Punta Arenas.

Entregar interconsultas a usuarios, previo a su ida a especialista.
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Citar para diferentes prestaciones y profesionales por ventanilla y teléfono.

Certificar situaciones previsionales de las pacientes.

Blogquec de agendas ante la ausencia de médiceo

pacientes.

Entregar REM que corresponda a encargada de recopilar informacién en tiempo que
corresponde.

Recepcion de hojas DAU.

Traspaso de informacién hojas DAU a planilla de registro de resumen diario por arupo
etario, provision, tipo de atencién.

Coordinar horas de atencion tipo interconsulta especialista en Punta Arenas. Impresién de
hojas de atencién profesionales para el siguiente.

Ingreso de interconsultas a SIGGES.

Monitoreo casos GES en SIGGES.

Ingreso de cierre de caso en SIGGES.

ingreso citaciones AUGE a SIGGES,
Ingreso casos AUGE APS, por policlinico.
Verificaciones casos AUGE de APS (Planillas de atencién).

Inareso prestaciones AUGE APS.



e Participacion en comités internos del Hospital Comunitario de Puerto Williams.
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REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

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

Licencia de Ensefianza Media o Equivalente.

VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICUI ARES.
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(contempla las caracterfsticas del cargo de acuerdo a la publicacién del anuncio, antecedentes relacionados con el nivel educacional,
especializacién. capacitacién v documentos necesarios aue debe acreditar ef postulante. entre ofros. aue elfla postulante debers presentar
para avanzar en el proceso de seleccién)

¢ Deseable conocimiento y manejo de computacional nivel Basico-intermedio (Word,
CXCel, Power point, correo electrénico.)

» Deseable curso o capacitacion en manejo de conflictos y trabajo en equipo.

* Deseable capacitacion en digitaciéon SIGGES.

» Conocimiento avanzado, experiencia o capacitacion sobre maneio sistema rayen

modulo administrativo, agenda, citas.

Deseabie capacitacion o experiencia en Hospitai Comunitario.

Deseable capacitacion o experiencia en modelo de Salud Familiar.

Deseable capacitacién o experiencia sistema estadistico hospitalario.
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CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Conformacién e Direccion del Hospital, informaticos, profesionales médicos, no

Cguipo de Medicos y {t&cnicos.

Trabajo:

Usuarios * Usuario de atencion abierta y cerrada, beneficiarios, convenios y
internos y particuiares.

Externos con * Instituciones Comunales, Establecimientos de la micro y macro red
los que se asistencial.

relacionardla . gervicio de Salud Magallanes, Unidad de Estadisticas.

funcion:



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