[bookmark: _GoBack]PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS


I.- ASPECTOS GENERALES

	NOMBRE DEL CARGO
	SUBDIRECCIÓN A LA QUE PERTENECE

	ADMINISTRATIVO UNIDAD DE ADMISION
	APS

	UNIDAD
	JEFATURA DIRECTA

	ADMISION
	JEFA DE APS

	GRADO E.U.S.
	PERSONAS A CARGO

	22
	-

	LUGAR DE TRABAJO
	JORNADA

	HOSPITAL DR. VICTOR HUGO MOLL DE CABILDO
	44 horas diurno




II.- DESCRIPCIÓN DEL CARGO

	OBJETIVO (Cuál es la finalidad del cargo, qué misión tiene)

	Realizar la admisión en el servicio de Urgencias y cumplir labores de Recaudación cuando se requiera.
Desarrollar funciones administrativas de forma idónea y proactiva, apoyando el funcionamiento de la Unidad de Admisión en la atención integral de los pacientes. Resguardando valores en efectivo y documentación de respaldo, de acuerdo a las normas y procedimientos asociada a sus funciones. El cargo implica velar por el óptimo registro, archivo y custodia de las fichas clínicas institucionales y experiencia en trato con personas tanto usuario interno como externo.

	PRINCIPALES FUNCIONES (Principales tareas/ actividades que aportan al cumplimiento del objetivo)

	· Atención de usuarios internos y externos por ventanilla.
· Digitar las atenciones en salud de pacientes que lo soliciten en ventanilla de Admisión.
· Atender y orientar usuarios vía telefónica.
· Manejar y cotejar en Fonasa previsión de pacientes.
· Agendar paciente para médicos policlínico, odontología, rehabilitación y telemedicina.
· Orientar a usuarios con la nueva modalidad de atención (telemedicina)
· Mantener Excell con información de los llamados a los pacientes y registrar en el sistema Sidra.
· Enviar cartas de rescate a los pacientes no ubicables.
· Realizar actualizaciones y mantenciones en sistema Trakcare:
· Actualización datos demográficos de pacientes.
· Creación y mantención de agendas.
· Gestión de Interconsultas.
· Ingresos de pacientes a Hospitalizaciones.
· Creación de brazalete.
· Generar ficha clínica a usuarios nuevos y/o sin registro, para pacientes ambulatorios y
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hospitalizados en Trakcare.
- Archivo, realizar monitoreo, registro y seguimiento de fichas pasivas y de pacientes. fallecidos, actualizando en TrakCare.
· Revisar y mantener LE actualizadas en Sistema Trakcare periódicamente.
· Realizar revisión de fichas físicas.
· Realizar búsqueda de fichas de pacientes hospitalizados, ambulatorios solicitadas a través del sistema informático.
· Preparar y entregar carpetas con fichas clínicas de atención diaria de Consultas Nuevas en
· Recepcionar y revisar planilla REM, APS.
· Generar planilla REM que consolide información.
· Generar informes estadísticos con resultados de monitoreo GES.
· Realizar búsqueda y entrega de fichas físicas, electrónicas o fotocopiadas, según solicitud de la Dirección del Hospital y/o OIRS.
· Velar que se cumpla dentro de los plazos establecidos la devolución de las Fichas Clínicas, en caso de solicitar.
· Controlar que se cumplan las Normas de manejo, conservación y custodia de las fichas clínicas.
· Consolidar consultas de morbilidad por médicos y por establecimiento.
· Completar agendas médicas de especialistas.
· Registro de ausentismo en la agenda de especialidades.
· Realizar revisión continúa de correos electrónicos, mensajerías y llamados telefónicos para atención de la demanda de los usuarios internos y externos.
· Participar de reuniones y/o capacitaciones cuando se le requiera.
· Desarrollar otras funciones eventuales y afines a su cargo, que sean delegadas y autorizadas por jefatura directa.
· Llevar el registro y citación de usuarios que requieran traslado para atención ambulatoria hacia la macro red.
· Realizar la función de recaudación en reemplazo de titular en ausencias.

Recaudación:
· Registro de novedades del turno en libro para tal efecto.
· Conteo y arqueo de dinero de caja con planillas de recaudación y libro de entrega de turno.
· Confección de planillas de recaudación para rendir en Unidad de Contabilidad diariamente.
· Confección (3 copias) y timbraje de boletas de recaudación.
· Timbraje de recetas, exámenes y rayos de servicios clínicos y de urgencia (según previsión).
· Revisar información Fonasa para verificación de cargas familiares (certif. previsional).
· Realizar cobros según previsión del paciente tanto para atención abierta como atención cerrada.
· Conocimientos canasta Auge para cobro de pacientes de atención abierta, atención cerrada y atención de Urgencias.
· Confección de pagarés cuando corresponda, además realizar carta de cobranza que debe adjuntarse al pagaré.
· Registro de accidentes de tránsito y carta de solicitud del parte a Fiscalía o juzgado.
· Cobrar, resguardar y rendir oportunamente todos los documentos valorados y dinero que haya recepcionado. (dinero efectivo, cheques, garantías, boletas y Boucher).
· Confeccionar programas para accidentes de trabajo.
· Digitación de DIAT en página de IST en caso de accidentes de funcionarios.
· Registro de accidentes escolares para la entrega junto con DAU de atención. (IAM-SPP)
· Digitación en SIGGES de prestaciones de Urgencia y entrega de información a Encargada SIGGES del establecimiento.
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· Registrar declaraciones de imponentes por atención de urgencia y realizar programa.
· Cumplir con otras tareas relacionadas con su cargo encomendadas por su jefe directo.



III.- CARACTERÍSTICAS DEL POSTULANTE


	NIVEL DE EDUCACIÓN
	(X)
	ESPECIFIQUE (Título Técnico/ Profesional
necesario para desarrollar el cargo)

	ENSEÑANZA MEDIA
	
	

	ENSEÑANZA TÉCNICA PROFESIONAL
	
	Administrativo

	ENSEÑANZA SUPERIOR
	X
	Técnico Nivel Superior




	CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS REQUERIDOS (ESPECIFICAR QUÉ CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS DEBE
TENER LA PERSONA PARA EL DESEMPEÑO EXITOSO DEL CARGO)

	· Deseable conocimientos en temáticas relacionadas con:
· Garantías en patologías GES.
· Programa computacional RAYEN, SAC y DEIS.
· Office nivel usuario (correo electrónico, Excel, Word).
· Sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes a nivel secundario.
· Conocimiento de estadística en atención cerrada.
· Conocimiento relacionado con la calidad y seguridad del paciente en la atención de salud.
· Conocimientos sobre normativas previsionales, accidentes escolares y laborales.




	CURSOS ESPECÍFICOS REQUERIDOS

	MODELO DE SALUD FAMILIAR PRIMEROS AUXILIOS
IAAS




	
EXPERIENCIA REQUERIDA
	
SÍ
	
NO
	ESPECIFIQUE CANTIDAD DE AÑOS REQUERIDOS Y ÁREA

	EXPERIENCIA PREVIA LABORAL
	
	
	

	EXPERIENCIA PREVIA EN SERVICIO PÚBLICO
	x
	
	1 año




IV.- COMPETENCIAS LABORALES DESEABLES PARA EL CARGO

	Niveles de Desarrollo de la Competencia:

	Nivel 3
	Corresponde al nivel más avanzado, describe las conductas y acciones sobresalientes. Contiene los niveles anteriores de desarrollo de la competencia.

	
Nivel 2
	Corresponde al nivel medio, describe las conductas y acciones que implican mayores precisiones, distinciones y abstracciones exigidas para el desarrollo de la competencia. Contiene las conductas y acciones mínimas exigidas

	Nivel 1
	Corresponde al nivel más básico, describe las conductas y acciones mínimas exigidas para el desarrollo de la competencia.




	
COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL FUNCIONARIO PÚBLICO

	Nivel de desarrollo (Marque con una x el nivel de desarrollo de la competencia para desempeñar el cargo)
	
1
	
2
	
3

	COMPROMISO CON LA ORGANIZACIÓN: ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la visión, misión, valores y objetivos del Consejo. Implica la disposición para asumir, con responsabilidad los objetivos y compromisos declarados por la organización, haciéndolos propios.
	
	
X
	

	PROBIDAD: ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al interés general o bien común.
	
	
X
	

	ORIENTACIÓN A LA EFICIENCIA: Ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un uso racional de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos públicos, materiales y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.
	
	
X
	

	COMUNICACIÓN EFECTIVA: ser capaz de escuchar y de expresarse de manera clara y directa. Implica la disposición a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas y estados de ánimo, y la habilidad para coordinar acciones.
	
	
X
	

	ORIENTACIÓN AL USUARIO: ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos o externos. Implica la disposición a servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y empático
	
	
	
X

	CONFIANZA EN SI MISMO: ser capaz de actuar con seguridad frente a situaciones nuevas y/o desafiantes, haciendo juicios positivos y realistas respecto de las capacidades propias y de su grupo de trabajo. Implica una actitud de interés en conocerse a sí mismo y desarrollar nuevas competencias.
	
	

X
	

	TRABAJO EN EQUIPO: ser capaz 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 o grupo de trabajo
	
	
	
X
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	ADAPTACIÓN AL CAMBIO: ser capaz de aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y comportamiento. Implica poseer la flexibilidad y disposición para adaptarse en forma oportuna a nuevos escenarios y requerimientos de la
ciudadanía.
	
	
X
	
	

	MANEJO DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN: Ser capaz de operar las
herramientas tecnológicas y de comunicación requeridas para el desempeño de sus funciones. Implica el interés por conocer y utilizar de modo regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas adoptados por el Consejo o área funcional.
	
	

X
	
	






	COMPETENCIAS ESPECÍFCAS PARA DESEMPEÑAR EL CARGO

	Nivel de desarrollo (Marque con una x el nivel de desarrollo de la competencia para desempeñar
el cargo)
	1
	2
	3

	COMPROMISO CON EL APRENDIZAJE: Ser capaz de identificar activamente nuevas ideas para fomentar el aprendizaje; crear y aprovechar constantemente oportunidades de aprendizaje; implementar en el trabajo el conocimiento y las habilidades recientemente adquiridas, a través
de su aplicación.
	
	
x
	

	PENSAMIENTO ANALÍTICO: Ser capaz de discriminar variables y detalles relevantes, visualizando los impactos que provocan las distintas acciones o decisiones, tanto del equipo de trabajo en el que se encuentra inserto, como de la Organización Implica el análisis de diversas variables
pudiendo relacionarlas y proyectar escenarios a mediano y largo plazo.
	
	
	

X

	PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN: Ser capaz de anticiparse y determinar eficazmente las metas y prioridades, estipulando las acciones, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas,
realizando un seguimiento de los avances de las etapas contenidas en la planificación.
	
	
X
	

	LIDERAZGO: ser capaz de dirigir, guiar y motivar a un grupo o equipo de trabajo para el cumplimiento de un objetivo común, de acuerdo a la situación actual y al entorno en que se
desenvuelve la institución, garantizando el bien común y a la eficiencia.
	
	
X
	

	NEGOCIACIÓN: ser capaz de dirigir y controlar un proceso de búsqueda de acuerdos, utilizando diversas técnicas. Propone estrategias de negociación en busca de la materialización de acuerdos
efectivos centrándose en el problema y no en las personas involucradas.
	
X
	
	

	DESTREZA SOCIAL: Ser capaz de relacionarse con los equipos de trabajo, pares, superiores jerárquicos, personal y clientes de manera respetuosa, fluida y empática, que permita lograr los objetivos definidos aún en situaciones difíciles, en escenarios conocidos o desconocidos,
requiriendo un conocimiento de las personas y los contextos en los cuales se desenvuelve.
	
	
	
X

	PRO ACTIVIDAD: Ser capaz de tomar la iniciativa y anticiparse a las situaciones diarias en el desempeño de las funciones, percibiendo escenarios críticas o difíciles, planificándose a mediano
y largo plazo, para evitar solo reaccionar.
	
	
	
X

	TOLERANCIA A SITUACIONES CRÍTICAS: ser capaz de mantener bajo control las propias emociones e impulsos en situaciones de diversa complejidad, de manera tal que le permita pensar con claridad y actuar bajo presión sin perder la eficiencia. Implica superar con rapidez los
fracasos y obstáculos, además de dar soluciones factibles.
	
	
X
	

	TOMA DECISIONES: ser capaz de identificar la mejor opción considerando las distintas variables asociadas en un momento determinado. Analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas existentes para luego escoger un plan de acción.
	
	
X
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	RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS: Consiste en la habilidad de búsqueda de soluciones prácticas a soluciones problemas o conflictivas, involucra la capacidad de manejar clientes difíciles y requerimientos complejos
	
	
X
	
	

	Otras competencias (especificar si hubiese alguna otra competencia necesaria para el cargo que no se haya descrito)
	
1
	
2
	
3
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




V. IDENTIFICACIÓN EN EL ORGANIZGRAMA
CARGO


VI. Sobre proceso de selección


	FECHA SOLICITUD
	25/03/2022

	JEFATURA DIRECTA
	JEFA APS

	CANTIDAD DE VACANTES
	1

	MOTIVO DE LA VACANTE
	RENUNCIA





Responsable solicitud	Representante SDRR.HH.
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Gobierno
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