
PERFIL Y DESCRIPCION  DE CARGO

El  cargo  implica  contar  con  un  funcionario/a  con  un  alto  nivel  de  responsabilidad,  con  una  clara

orientación al usuario y capaz de gestionar, coordinar, interpretar e informar sobre el desarrollo y/o

puesta   en   marcha   de   políticas,   normas  y   programas   de  Salud   del   Establecimiento,   así  como
•responder eficiente, eficaz y oportunamente a los requerimientos de los Directivos. También tendrá

la  responsabilidad  de   mari:ejar y de  mantener un  sistema  oportuno y óptimo de agenda  médica y
no médica, sistemas estadísticos, Sistema de lnformación para la Gestión de las Garantías Explícitas

en Salud  (SIGGES), y desarrollar la Sección  de Orientación  Médica y  Estadística  en concordancia con

estratégicos del Servicio Salud Aconcagua __________J
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•      Cumpliry/o ej.ecutartareas encomendadas por la  Dirección ysu superiorJerárquico.

•      Programar  y/o  participar  en   reuniones  de  Coordinación  con   las  distintas  Jefaturas  que

tengan  relación con su ámbito de gestión del establecimiento.
•      Elaborar   y   proponer   a   los   directivos   del   Establecimiento,   proyectos   de   trabajo   que

optimicen  la  atención  al  usuario.

•       Elaborar Normas de s.O.M.E.  que optimicen  la coordinación técnico-administrativa con  los

Servicios Clínicos y Unidades de Apoyo.

•      Cumpliry hacercumplirlas Normasgeneralesyespecíficas que  rigen el funcionamiento del

S.O.M.E.

•      Participar en  procesos de  programación de  horas médicasy no  médicas  para elaboración y

manejo de agendas.
•      Confeccionar informes de gestión  mensuales que  permitan tomar decisiones y monitorear

la  producción del establecimiento.

•      Supervisar las metas asociadas al cumplimiento de la  programación y metas colectivas.

•       Elaborar  y/o   mejorar  los   procedimientos  que   permitan   maximizar  la   recaudación  y  el

proceso de admisión del  Establecimiento.
•      Gestiónde  personal  asignadoa su cargo.

•      Gestión  de  estadísticas,  rechazos,  consultas,   tasas  de  atención,  Metas Sanitarias,  y otras

estadísticas del cargo,
•      Establecery hacercumplir procesos degestión  de  la  demanda:  manej.o  de  información  de

interconsultas,  definición  de  brechas de atención,  manejo de  listas de espera,  atención  de

pacientes GES.
•      Gestión desistemasdeauditoría defichaclínica.

•      Coordinación   de  atenciones   médicas  y  de   profesionales  indicadas   por  la   Dirección   del

establecimiento o del Servicio de Salud.

•      Coordinaryapoyarlostrabajosdelosequiposdesector.

•       Participaren el  Equipo Gestor u otros comités del  Establecimiento.

•      Otras funciones encomendadas  por el Jefe  Directo.

•       Desarrollar iniciativas para  mejorar la entrega de información al  usuario. __J



COMPETENCIA

APRENDIZAJE

PERMANENTE

DESCRIPclóN

Capacidad            de            identificar,

seleccionar     y     aplicar     mej.ores

prácticas,  para  innovar  y  resolver
problemas.  lncluye  la  búsqueda  y
utilización   de    oportunidades   de

aprendizaje,     traduciéndolas     en
mejoramiento     del"    desempeño
individual  y  en  apoyo  a  otros,  en

función    de    los    desafíos    de    su

NIVEL                        DESCRIPCIÓN  NIVEL DE

DESARROLLO

|                                                  ámbito  laboral.                                                                 _._
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COMUNICACIÓN

EFECTIVA

ORIENTACION A

RESULTADOS

Capacidad        de        escuchar        y
expresarse    de    manera    clara    y
directa.    lmplica    la   disposición    a

ponerse   en   el   lugar   del   otro,   la
habilidad   para   transmitir  ideas  y

estados de ánimo y la  habilidad de

coordinar    acciones    de    manera
asertiva y empática.
Capacidad para administra ríos

procesos,  recursos y personas,
utilizando técnicas de

planificación,  motivación y
control, para asegurar el máximo
de efectividad en  los resultados.
lmplica también  la capacidad  para

actuar con prontitud y sentido de
urgencia  para  responder a las
necesidades de los usuarios.

ORIENTACION AL

USUARIO

3

Capacidad    de    identificar    a    sus
usuarios y de conocer,  entender y
resolver sus necesidades en forma
efectiva    y    empática;     tanto    al
usuario    final     como     al     usuario

intermedio     de     la     cadena     de
servicio.       lmplica       además,       la

capacidad              de             gestionar
operativamente         la         solución
definida.

PROACTIVIDAD Y     Capacidad  de  trabaj.ar  de  manera

ADAPTACION   AL     automotivada,             con             baj.a

supervisión y orientado a la misión

institucional, anticipándose a crisis

o     problemas,     para     responder
efectivamente      a      los     cambios
organizacionales,  También  incluye

la       capacidad    para   aceptar   los

cambios   de   la   organización   con

flexibilidád  y  disposición,  a  fin  de

adaptarse   oportunamente   a   los
nuevos escenarios

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo           conocimientos,
esfuerzos   y   recursos   en   pos   de
objetivos comunes.  lmplica alinear

CAMBIO

TRABAJO            EN

EQUIPO



los propios esfuerzos y activídades
con   los   obj.etivos   del   equipo   de
trabajo          y          promover          la
colaboración y apoyo entre áreas y

partícipes de la  red.
LIDERAZGO Es   la  capacidad   de  conducir  a  su

equipo     de     trabajo     hacia     los
objetivos  definidos  para  su  área,

generando          participación          y
compromiso   en   sus   subalternos.
lmplica  alinear,  guiar  y  motivar  a

su  equipo de trabajo  para  el  logro
de   las   prioridades   del   área,   así

como las del Servicio.

NEGOCIACIÓN             Es     la    capacidad     para    llegar    a

acuerdos con otras personas, sean
estas pertenecientes al Servicio o a
otras      instituciones,      generando
opciones  y  soluciones  de   mutuo
beneficio   para   ambas   partes.   Lo
anterior implica utilizar estrategias

de   persuasión   e   influenc'ia   para

conseguir   el  mejor  resultado  que
satisfaga          a          los          distintos

involucrados, dentro del marco de
los  lineamientos  institucionales.

MANEJO DE

CONTINGENCIAS

Es     la    capacidad     para     resolver

situaciones       contingentes       que

pudieran  impedir el  otorgamiento
de    un    servicio    adecuado    a    las

demandas       de       los       usuarios,
considerando  los  lineamientos    y

parámetros  de  atención  definidos
por el  Servicio.
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