PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Administrativo Equipo de Respuesta Infanto Adolescente
en Salud Mental (ERIA SM)

|Hospita| San Camilo

22° EUS

Remuneracion bruta

$529.624- Total Haberes

alidad Juridica/Jornada

IContrata/ jornada diurna, 44 horas semanales

Estamento

IAdministrativo

efatura superior directa

lefe/a de Servicio de Pediatria

Il. ORGANIGRAMA

Subdireccion
médica

Jefatura Sevicio
Pediatria

Jefale

| Departamento
Salud Mental SSA

Psicologa/ i
cordinador ERIA™

Psiquiatra Infanto
juvenil ERIA

Enfermero/a ERIA

Técnico
Rehabilitacion
/Enfermeria ERIA

Administrativo
ERIA

. Terapeuta Trabajador/a
| ocupacional ERIA social ERIA

11l. OBJETIVO DEL CARGO

Recepcionar a los usuarios que requieran servicios del equipo de respuesta infantil y
adolescente de Salud Mental, derivados de COSAM de la red o pacientes pediatricos
hospitalizados, gestionando de manera proactiva su atencion, incluyendo la coordinacién de
citas, la administracién de documentacion y la facilitacién de la comunicacién entre el equipo y

la Red Asistencial.



IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

Funciones Principales:

1. Gestion de la Agenda y Citas Médicas
o Gestionar la programacion de citas y agendas de profesionales y técnicos,
incluyendo la operacién del sistema informéatico para la dacién de horas y la
confeccion de documentos de Admision Recaudacion (ADR).
o Coordinar la confirmacion, reprogramacion y cumplimiento de citas segun las
agendas establecidas.
2. Manejo de Informacién y Documentacion
o Administrar la informacién y documentacién relacionada con pacientes,
incluyendo la certificacion de documentos ADR, la inscripcién y actualizacion
de datos en el sistema informatico, y la organizacién de fichas y formularios.
o Coordinar la recepcion y despacho de correspondencia y otros documentos
administrativos dentro del hospital.
3. Coordinacién y Comunicacion
o Facilitar la comunicacion y coordinacion efectiva con el equipo y otros
establecimientos de la Red Asistencial, incluyendo la organizacion de
reuniones y capacitaciones.
o Mantener un canal de comunicacion expedito y actualizado entre los diversos
componentes de la red asistencial.
4. Gestion de Interconsultas y Hospitalizaciones
o Gestionar el proceso de recepcion, despacho y registro de interconsultas, asi
como la coordinacion de solicitudes de hospitalizacidon en establecimientos de
mayor complejidad.
o Asegurar la correcta ejecucion de los procedimientos técnicos-administrativos
relacionados con las interconsultas y néminas de pacientes referidos.
5. Gestion de Recursos y Apoyo Administrativo
o Administrar los recursos necesarios para el funcionamiento del equipo,
incluyendo la tramitacion de documentacion administrativa y la solicitud de
moviles para traslados de pacientes y funcionarios.
6. Otras Funciones que le encomiende su jefatura, en el ambito de las competencias del
cargo.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA
N209/2017 SERVICIO DE SALUD Licencia de Ensefianza Media o Equivalente.
ACONCAGUA

Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la
REQUISITOS DE INGRESO A LA | Administracion Publica consignados en el Art. N212 de la
ADMINISTRACION PUBLICA 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,
Organica Constitucional de

Bases Generales de la Administracion del Estado.

VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

FORMACION EDUCACIONAL Licencia de Ensefianza Media o equivalente

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia Laboral de 1 afio en funciones
administrativas en establecimientos publicos o privados.

Experiencia laboral de 1 afio en registros informaticos o
cargos afines en establecimientos publicos o privados.

CAPACITACION O FORMACION DE | Capacitacion en &reas técnicas (Herramientas

POSTITULO informaticas, como MS Windows y Microsoft Office
(planilla Excel, redaccién de informes y documentos
Word).

Capacitacion en areas blandas (buen trato al usuario,
comunicacion efectiva, resolucion de conflictos, etc.)

Capacitaciones Institucionales o del quehacer de
funcionario  publico  (Sumarios  Administrativos,
Induccién Institucional, Estatuto Administrativo, RISS,
etc.).

VIl. COMPETENCIAS TECNICAS

- Conocer y manejar herramientas informaticas.
- Conocimiento de la ley de Estatuto Administrativo, Ley N° 18.834.



Vill. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL | DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO

APRENDIZAJE Capacidad de identificar, | 1 Adopta nuevas formas de hacer
PERMANENTE seleccionar y aplicar mejores el trabajo, manteniéndose

précticas, para innovar y resolver actualizado en los

problemas. Incluye ia busqueda y conocimientos y destrezas que

utilizacion de oportunidades de lo sustentan

aprendizaje, traduciéndolas  en

mejoramiento del desempefio

individual y en apoyo a otros, en

funciéon de los desafios de su

ambito laboral.

Capacidad de  escuchar vy |1 Se expresa adecuadamente,

expresarse de manera clara vy transmitiendo y recibiendo los
COMUNICACION | directa. Implica la disposicién a mensajes de manera efectiva.
EFECTIVA ponerse en el lugar del otro, la

habilidad para transmitir ideas y

estados de animo y la habilidad de

coordinar acciones de manera

asertiva y empadtica

Capacidad para administrar los Planifica su gestiéon individual,

procesos, recursos Yy personas, dirigiendo su accion al logro de
ORIENTACION A | utilizando técnicas de los indicadores de resultados,
RESULTADOS planificacion, motivacion y|2 con enfoque en la satisfaccion

control, para asegurar el maximo de los usuarios.

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.

Capacidad de identificar a sus Detecta las necesidades de los

usuarios y de conocer, entender y usuarios 'y se muestra
ORIENTACION resolver sus necesidades en forma disponible para atender con la
AL USUARIO efectiva y empadtica; tanto al |2 calidad y oportunidad

usuario final como al usuario requerida. Asume

intermedio de la cadena de responsabilidad personal para

servicio. Implica ademas, Ia solucionar los requerimientos

capacidad de gestionar y/o problemas presentados.

operativamente la solucidn

definida.

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja
supervision y orientado a la mision
institucional, anticipandose a crisis
o problemas, para responder

Realiza su trabajo para
cumplir con sus tareas vy
nuevos requerimientos,
dentro del marco de su
funcion.




efectivamente a los cambios
organizacionales. También incluye
la capacidad para aceptar los
cambios de la organizacién con
flexibilidad y disposicion, a fin de
adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios.

TRABAIJO
EQUIPO

EN

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 areas
y participes de la red.

Se alinea y compromete con
las necesidades de su equipo
de trabajo y apoya a sus
compafieros para la
consecucion de los objetivos
comunes.

IX. DIMENSIONES DEL CARGO

Informes y Diariamente:

reportes a| - Citaciones: corroborar confirmaciones de citaciones ambulatorias.
cuantificar en el e Indicador: Confirmacién de citas ambulatorias.

cargo e Métrica: Porcentaje de citas confirmadas respecto al

analisis estadistico.

correctamente.

diarios.

novedades.

Su ocurrencia.

total programado.
e Objetivo: Mantener un 100% de confirmaciones de
citaciones ambulatorias.
* Competencias Asociadas: Comunicacion
Efectiva, Orientacion al Cliente.

registro estadistico diario de
separado por cada funcionario integrante ERIA, para posterior

- Registro estadistico: Archivar

e Indicador: Archivo del registro estadistico diario.
e [Métrica: Porcentaje de registros archivados

e Objetivo: Archivar el 100% de los registros estadisticos

* Competencias Asociadas: Orientacion a
Resultados.

- Registro en libro de novedades: Registrar cualquier situacién o
incidentes que afecte el funcionamiento del equipo.
e Indicador: Registro de incidentes en el libro de

° Meétrica: Tiempo promedio de registro de incidentes
desde su ocurrencia.
e Objetivo: Registrar incidentes en menos de 1 hora desde




* Competencias Asociadas: Proactividad.

- Organizar reuniones de comité de ingreso desde COSAM

e |ndicador: Organizacion efectiva de reuniones desde
COSAM.

e Meétrica: NUmero de reuniones organizadas sin
incidentes logisticos.

e Objetivo: Organizar el 100% de las reuniones
programadas sin incidentes.

e Competencias Asociadas: Comunicacion
Efectiva, Trabajo en Equipo.

Semanalmente/Mensualmente:
- Colaborar en la realizacion de reuniones administrativas:
e Indicador: Participacion y colaboracién en reuniones
administrativas.
e Métrica: Numero de reuniones realizadas correctamente.
e Objetivo: Colaborar en el 100% de las reuniones
administrativas.
e Competencias Asociadas: Trabajo en Equipo,
Proactividad.

- Informar coordinadora situaciones relevantes registradas en libro
de novedades.
¢ Indicador: Informe de situaciones relevantes registradas.
e Métrica: Tiempo promedio de notificacion a la
coordinadora.
e Objetivo: Informar sobre situaciones relevantes en
menos de 24 horas.
e Competencias Asociadas: Comunicacién
Efectiva.

- Archivar de forma ordenada documentos importantes para ser
utilizados como insumo en reuniones de equipo.

e Indicador: Archivo ordenado de ingresos, planes de
cuidados y egresos.

e Meétrica: Porcentaje de documentos archivados
correctamente.

e Objetivo: Archivar el 100% de los documentos
importantes de forma ordenada.

e Competencias Asociadas: Orientacion a
Resultados.

- Realizar actas de reuniones de equipo.
e Indicador: Elaboracion de actas de reuniones.
e Meétrica: Tiempo promedio para la elaboracién y
distribucion de actas.
e Obijetivo: Elaborar y distribuir actas en menos de 48
horas después de la reunién.
e Competencias Asociadas: Comunicacién




Efectiva, Orientacién a Resultados.

- Semanalmente solicitar via plataforma SSA insumos que requiera el
equipo (Papeleria, téner de impresion, resma de oficio/carta,
formularios impresos, etc.)

e Indicador: Solicitud de insumos para el equipo.
e Maétrica: NUmero de solicitudes realizadas
semanalmente.
e Objetivo: Solicitar el 100% de los insumos necesarios
segun las demandas del equipo.
e Competencias Asociadas: Proactividad,
Orientacion a Resultados

Anualmente:
- Colaborar en el plan de evaluaciéon anual.
¢ Indicador: Participacion en el plan de evaluacién anual
de procesos.
* Métrica: Numero de colaboraciones en la elaboracion del
plan.
e Objetivo: Colaborar en la evaluacién anual y planificacidn
con un 100% de participacion.
* Competencias Asociadas: Aprendizaje
Continuo, Proactividad.
- Demostrar interés en capacitaciones atingentes a su cargo.
e Indicador: Participacion en capacitaciones relevantes.
e Meétrica: NUmero de capacitaciones realizadas y
terminadas al afio.
* Objetivo: Participar en al menos 2 capacitaciones
relevantes al afio.
* Competencias Asociadas: Aprendizaje
Continuo, Adaptabilidad al Cambio.




X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo

Jefe/a Servicio de Pediatria Hospital San Camilo.

Equipo de Trabajo directo

Funcionarios ERIA y de Servicio de Pediatria.

Clientes internos

Funcionarios(as) del CAE, administrativos Unidad de
Recaudacion, administrativos GRD, Departamento de
calidad, funcionarios edificio administrativo, Unidad de
estadistica, Servicios generales y mantencion, Servicios
Clinicos (secretarias, técnicos, profesionales y médicos),
Depto. de Comunicaciones, OIRS, Informaciones.

Clientes externos

Usuarios beneficiarios FONASA, Usuarios beneficiarios
Convenios (miembros de las FFAA activos y pasivos,
Isapres, ISL), Otros establecimientos de la Red
Asistencial del SSA (APS y Hospitales), Direccion del SSA,
Otros establecimientos de la Macro Red, Otras
reparticiones publicas (MINSAL, SEREMI de Salud,
FONASA, Superintendencia de Salud, Municipios, ISL,
COMPIN, Tribunales, PDI, Carabineros de Chile, etc.),
Instituciones privadas (Isapres, Mutualidades, Clinicas,
etc.).

Responsabilidad sobre recursos

materiales-financieros

Responsabilidad en el manejo de bienes y materiales de
oficina, incluyendo el uso adecuado de muebles de
escritorio y equipos computacionales asignados.

ELABORADO POR

Jefa Médico Pediatria
Hospital San Camilo de San Felipe

REVISADO Y APROBADO POR

Septiembre 2024
C

Asesor Metodoldgico:

Ps. Natalia Velasco Vega
Encargada Unidad de Reclutamiento y Seleccion y
Desarrollo Organizacional




