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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

DEI CACION D ARGO

Nombre del Cargo Jefe(a) Unidad Prequirirgica

Establecimiento Hospital “San Juan de Dios” de Los Andes

Grado 10° EUS

Calidad Juridica Contrata, renovable con funcién del cumplimiento de
objetivos, con periodo de prueba previo de cuatro meses.

Jornada 44 horas semanales

Estamento Profesional

Jefatura superior directa SDM

. (o ]; o
Gestionar, coordinar y ejecutar de manera eficiente y eficaz los recursos y actividades en la Unidad
Prequirdrgica optimizando el Modelo de Gestidn de Lista de Espera Quirdrgica y el Proceso
Prequirdrgico segln lo establecido, siendo referente clinico y técnico administrativo para los
pacientes y su familia en el proceso preoperatorio. A su vez, coordinar las acciones necesarias para

cumplir con el proceso pre y postquirtirgico del paciente programado bajo la modalidad de Cirugia

Mayor Ambulatoria.
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LA

a quirurgica No GES.

* Monitorear el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas con la gestion y registros
locales y ministeriales de la Lista de Espera Quirurgica no GES.

* Aplicar politicas nacionales de registros de listas de espera y tiempos de espera establecidos.

* Participar en reuniones de coordinacion con Encargados de Unidad Prequirtirgica y gestores
de Listas de Espera de los establecimientos pertenecientes al Servicio de salud y la Red
Asistencial.

* Mantener disponible un listado de pacientes en condiciones de programacién para la
elaboracion de tabla operatoria de cada especialidad quirtirgica.

* Optimizar el proceso de programacién y seguimiento de los usuarios en Lista de espera
quirdrgica.

* Participar de reuniones de comité de tabla operatoria y presentar las tablas del periodo de
tiempo definido localmente de todas las especialidades quirtirgicas.

* Coordinar y organizar comités quirargicos para el analisis de casos complejos en Lista de
espera quirdrgica no GES.

* Supervisar el correcto egreso administrativo e informéatico de los usuarios pertenecientes a
la Lista de espera quirtrgica no GES.

* Velar por el cumplimiento de la Normativa Ministerial Vigente.

* Supervisar la elaboracién correcta de informes semanales del estado de lista de espera
quirtrgica no GES elaborado por Gestor de Lista de espera Quirdrgica.

* Velar por la priorizacién quirdrgica de pacientes en tabla operatoria segln normas locales y
ministeriales.

* Asumir un rol resolutivo frente a dificultades que puedan interferir en la realizacién del
trabajo de la Unidad Prequirdrgica y Cirugia Mayor Ambulatoria

* Gestionar, garantizar y colaborar en la ejecucion del proceso de preparacién Prequirdrgica
del usuario en lista de espera quirtrgica.

* Supervisar que personal de su dependencia lleve a cabo un correcto estudio prequirudrgico
segln lo establecido en protocolo local vigente.

* Gestionar horas médicas, exdmenes y procedimientos necesarios que requiera un paciente
para programar su cirugia.

* Coordinar con Unidades del establecimiento involucrados y colaboradores en el proceso
quirdrgico tales como: GES, Admisidn, Gestora oncoldgica, Pabelldn Central, Laboratorio,
Imagenologia, Control de Gestién, OIRS, CAE, Servicios clinicos y Cirugia Mayor Ambulatoria.

* Liderar la presentacion a anestesia de pacientes que requieran evaluacion dirigida frente a
un problema de salud que pueda interferir con el proceso anestésico y quirurgico.

* Desarrollar y mantener actualizados los Protocolos de Estudio Preoperatorio para Cirugia
electiva, Gestién de lista de espera Quirurgica y Cirugia Mayor Ambulatoria, y otros que sean
necesarios segun sus competencias y drea de trabajo.

* Orientar al paciente y su familia sobre los tiempos de espera y el proceso prequirtrgico.

* Mantener la confidencialidad de los datos obtenidos del paciente y velar porque estos
principios éticos se repliquen en el personal a su cargo.
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Velar por mantener el stock necesario de insumos clinicos y de uso administrativo para
desarrollar el trabajo administrativo y clinico asistencial su Unidad y de Cirugia Mayor
Ambulatoria.

Velar por el cumplimiento de las normas de IAAS en Cirugia Mayor Ambulatoria y en la
atencion de pacientes.

Realizar supervisiones de IAAS establecidas por calendario en el Establecimiento.
Supervisar segun normativa la provisién de los cuidados de enfermeria entregados en
Cirugia Mayor Ambulatoria.

Velar por la correcta recuperacion postoperatoria de los pacientes intervenidos bajo la
modalidad de Cirugia Mayor Ambulatoria.

Organizar los turnos del personal de Cirugia Mayor ambulatoria para proveer cuidados de
enfermeria continuos, seguros y de calidad.

Velar por la correcta y completa entrega de turno en Cirugia Mayor Ambulatoria.

Fomentar la ambulatorizaci6n de cirugias y asi dar cumplimiento al indicador EAR asociado.
Distribuir y delegar actividades clinicas y administrativas al personal de su dependencia para
mantener cubiertas todas las aristas del proceso prequirdrgico y postquirdrgico de Cirugia
Mayor Ambulatoria.

Realizar proceso de calificaciones del personal de su dependencia.

Mantener reuniones periddicas de coordinacién con su equipo de trabajo.

Coordinar y procurar la mejora continua de los procesos clinicos y administrativos del
proceso prequirlrgico.

Establecer nodos criticos en el proceso de atencién de pacientes y gestionar las mejoras de
estos.

ORGANIZACIONAL.

Promover y velar por el cumplimiento de los objetivos de la organizacién.

Fomentar y estimular iniciativas, con creatividad e innovacién, con el fin de mejorar la
atencion de los usuarios(as) y sus familiares.

Contribuir permanentemente al logro de la Visién-Mision y Planificacién Estratégica
instaurada por la Organizacién.

Favorecer el trabajo coordinado con las diferentes Unidades, Servicios Clinicos y otros
sectores del Establecimiento.

Favorecer el trabajo solidario y en equipo con los integrantes de las diferentes Unidades,
Servicios Clinicos y otros sectores del Establecimiento, generando vinculos basados en
relaciones de respeto.

Informar oportunamente a su jefatura las contingencias emergentes en los procesos
relacionados de los Servicios Clinicos de su responsabilidad, asegurando la adecuada
utilizacién de los canales de comunicacién establecidos en la organizacion.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefatura, que tengan relacién con las
actividades de los Servicios Clinicos de su responsabilidad y sus competencias.
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"REQUISITOS DFL PLANTA Ne

SALUD

i) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho

Aty A=liie
, a lo menos, diez semestres
de duracién, otorgado por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocido por este o aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente y
acreditar una experienciz profesional no inferior a tres afios, en |
el sector publico o privado; o,

semestres de duracién, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por este o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente
y acreditar una experiencia profesional no inferior a cuatro
afnos, en el sector publico o privado.

REQUISITOS DE INGRESC A LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracién Publica
consignados en el Art. N2 12 de la Ley N218.834.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del -Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de

Bases Generales de la Administracion del Estado.

“FORMACION

PROFESIONAL

Asistenciales Publicos y/o Privados de mediana o alta complejidad.
* Experiencia de 3 afios en Unidad Pre Quirtrgica en Establecimientos de Salud

Titulo Profesional de Enfermero(a)
EDUCACIONAL
EXPERIENCIA * Experiencia clinica y/o administrativa minima de 4 afios en Centros

Publica.

* Experiencia de minimo 1 afic en cargos de Jefatura, Encargado y/o
Supervision en establecimientos puiblicos o privados.

CAPACITACION O
FORMACION DE
POSTITULO

Cursos, Diplomados y/o Magister:

Curso Gestion de Listas de Esgera.

Curso de Gestion clinica con GRD.

Curso de Infecciones Asociadas a la Atencién en Salud (80 horas
minimo).

Curso de Calidad y Seguridad de |a atencidn de salud.

Curso en Comunicacion Efectiva.

Otro curso atingente al cargo.

Diplomado en Gestién de Organizaciones en Salud.

Diplomado atingentes al cargo.
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-El funcionario podra verse expuesto a los siguientes riesgos durante el ejercicio de su funcion:
* Agresiones fisicas y/o verbales de usuarios internos y externos.

nciones con articulos de oficina.

lares o falta de orden.
o contra objetos del entorno inmediato.

o uso de computador.
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¢ Caidas a mismo nivel por desperfectos en el mobiliario (sillas), uso de calzado inadecuado,

Electrocucion con equipos o artefactos eléctricos de oficina.

Trastornos musculo-esqueléticos por falta de ejercicios compensatorios, tareas repetitivas o
posturas inadecuadas.
* Quemaduras con dispensadores de agua, hervidores, liquidos (bebestibles) calientes u otros

* Deterioro de |a capacidad visual por tareas prolongadas de lectoescritura, falta de

Situaciones de emergencia como incendios, inundaciones, fugas de agua o gas, sismos,
entre otros.
Riesgos Psicosociales por sobrecarga de trabajo, interaccién con personas, exigencias
emocionales, psicoldgicas, entre otras.
Sars-CoV-2 (Covid-19) u otro virus que se presente en el futuro.

L]

Ley 19.880
Ley 20.285

e Conocimiento de Derechos y Deberes del Paciente.
DFL 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, texto refundido, coordinado y sistematizado del
Estatuto Administrativo Ley 18.834.
DFL 1 de 2005 del Ministerio de salud, texto refundido, coordinado y sistematizado del DL
2763 de 1979 y de las leyes N° 18.933 Y N°18.4609.
Ley 18.575 organica constitucional de bases de administracion del Estado.

de procedimientos administrativos.
sobre trasparencia de la funcién publica.

COMPETENCIA

DESCRIPCION

DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO

APRENDIZAIJE
PERMANENTE

Capacidad de identificar, seleccionary
aplicar mejores practicas, para
innovar y resolver problemas. Incluye
la  busqueda vy utilizaciéon de
oportunidades de aprendizaje,
traduciéndolas en mejoramiento del
desempefio individual y en apoyo a
otros, en funcidn de los desafios de su
ambito laboral.

Amplia su competencia mds
alla de lo exigido por su funcién
actual y  comparte los
conocimientos y destrezas
adquiridas, de acuerdo a las
necesidades actuales y futuras
de su area de trabajo.
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COMUNICACION
EFECTIVA

Capacidad de escuchar y expresarse
de manera clara y directa. Implica la
disposicién a ponerse en el lugar del
otro, la habilidad para transmitir ideas
y estados de danimo y la habilidad de
coordinar acciones de manera
asertiva y empatica.

Establece comunicacién fluida
con otras personas y/o dreas -
del Servicio, a fin de lograr una
efectiva - coordinacién  de
acciones R

ORIENTACION A
RESULTADOS

Capacidad para administrar los
procesos, recursos y personas,
utilizando técnicas de planificacién,
motivacién y control, para asegurar
el maximo de efectividad en los
resultados. Implica también la
capacidad para actuar con prontitud
y sentido de urgencia para responder
a las necesidades de los usuarios.

Define y controla objetivos,
metas, planes y motiva a su
logro en su drea de gestidn, en
funcién de los - objetivos. y
metas institucionales

ORIENTACION
AL USUARIO

Capacidad de identificar a sus
usuarios y de conocer, entender y
resolver sus necesidades en forma
efectiva y empatica; tanto al usuario
final como al usuario intermedio de la
cadena de servicio. Implica ademas, la
capacidad de gestionar
operativamente la solucion definida.

Se anticipa a las necesidades y.
expectativas de sus usuarios y

ofrece soluciones que le
agregan  valor. - Detecta
necesidades que estdn maés alla

de los requerimientos

explicitos de los usuarios -

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision y
orientado a la misién institucional,
anticipandose a crisis o problemas,
para responder efectivamente a los
cambios organizacionales. También
incluye la capacidad para aceptar los
cambios de la organizacidon con
flexibilidad y disposicién, a fin de
adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios

Genera iniciativas para facilitar
el logro de objetivos
institucionales =~y la-
implantacion de los cambios,
involucrando a .otras dreas
relacionadas con - procesos
comunes - g

TRABAJO EN
EQUIPO

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos comunes. Implica alinear los
propios esfuerzos y actividades con
los objetivos del equipo de trabajo y
promover la colaboracién y apoyo
entre dreas y participes de la red.

Promueve la colaboracion y el
apoyo entre los miembros de
su equipo y también con otras
dreas,  contribuyendo  al
resultado colectivo del Servicio.
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Superior directo Subdirector Médico

Equipo de Trabajo directo Médicos, Enfermeros/as Supervisoras, Enfermeros/as
Clinicas, Jefes Servicios Clinicos.

Clientes internos Supervisoras/es, Jefes de Servicios Clinicos, Jefes de Unidades
y Servicios de Apoyo, Personal Clinico y Administrativo.

Clientes externos Referentes de otros Establecimientos Hospitalarios y/o
Clinicas Publico y Privadas, Referentes Ministeriales,
Referentes del Servicio de Salud, Gestores UGCC, Gestores de
Isapres, Usuarios y sus Familias.
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