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SEGURIDAD
v et SOCIAL

RESOLUCION EXENTA N° 8715
PUNTA ARENAS, 02 de diciembre de 2024

VISTOS: Estos antecedentes, el D.S. N°38 de 2005 del
Ministerio de Salud que establece el Reglamento Orgénico de los Establecimientos Autogestionados en Red;
D.F.L. N°1 del 23.09.05 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N°2.763 de 1979y de las
Leyes N°18.933 y N°18.469; Res.10 y 18 ambas del 2017 de Contraloria General de la Republica; D.S. N°140
de 2004 del Ministerio de Salud que contiene el Reglamento Organico de los Servicios de Salud del pais; las
facultades establecidas en Resolucién Exenta N°331 del 16 de febrero del 2024 del Servicio Salud de
Magallanes que establece el orden de subrogancia de la Direccion del Hospital Clinico Magallanes; y,

CONSIDERANDO

a) Que, se requiere formalizar las funciones asociadas al
cargo de “Administrativo Gestién de Lista de Espera, consultas nuevas y procedimientos” dependiente del
Departamento de Gestién de la Demanda, por medio del perfil de cargo, por lo que se dicta la siguiente;

RESOLUCION

1. APRUEBESE la Descripcidn y Perfil de Competencias para
el cargo de Administrativo Gestion de Lista de Espera, consultas nuevas y procedimientos dependiente del
Departamento de Gestién de la Demanda del Hospital Clinico Magallanes "Dr. Lautaro Navarro Avaria", que
se adjunta en la presente Resolucion.

2. DEJESE CONSTANCIA, que la descripcion y perfil de cargo
anexo se utilizard en los Procesos de Reclutamiento y Selecciéon de funcionarios del Hospital Clinico

Magallanes.

- Subdireccién/Médica HCM
- Jefe Unidad|/Lista de Espera HCM
- Asociacion Gremial FENATS

- Oficina de Partes HCM



SOCIAL

OC:

ALUD Y
SEGURIDAD

1. Nombre del Cargo

ADMINISTRATIVO GESTION DE LISTA DE ESPERA, CONSULTASM NUEVAS Y.
PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO GESTION DE LA DEMANDA.

2. Institucion

Hospital Clinico de Magallanes “Dr. Lautaro Navarro Avaria”.

3. Subdireccidn

Subdireccién Médica.

4. CR/Servicio/Unidad

Departamento de Gestion de la Demanda — Unidad de Enlace — Unidad de Lista
de Espera.

5. Jefe Directo

Jefe Unidad Lista de Espera.

6. Supervision Recibida

Jefe Unidad Lista de Espera.

7. Supervision ejercida

No aplica.

8. Jornada Laboral

Diurno 44 horas.

9. Remuneracion

Grado 22° EUS.

10. Trabajo Pesado

No aplica.

11. Fecha Elaboracion

Octubre 2024.

e Pamela Franzi Pirozzi

FECHA DE EMISION: OCTUBRE 2024

e Subdirecciéon Médica

e Subdireccién Gestion y Desarrollo de las Personas

e Jefatura directa

e Asociacion Gremial FENATS

e Unidad de Reclutamiento y Seleccién




Contar con un miembro activo y colaborativo para el equipo de Lista de Espera, apoyando la gestion de pacientes en
espera de consulta nueva y procedimiento por especialidad del HCM, de manera expedita, manteniendo una
actualizacién de datos constante, ademas de realizar egresos segln se requiera, de los sistemas informaticos
dispuestos, respetando la normativa vigente.

Facilitar y hacer mas expeditos los procesos de intervencion de los usuarios y grupo familiar, incorporando en su
quehacer los estandares de calidad establecidos por la organizacidn, para la Gestion de Listas de Espera.
Mantener actualizados los registros SIGTE, segtin normativa vigente y gestionar los datos segun instruccién de su
jefatura directa.

Informar diariamente a su jefatura, sobre incidentes del dia.

e Participar en reuniones convocadas por su jefatura directa.

Actualizacion constante de registros SIGTE segun instruya su jefatura.

Gestionar los casos que se registran como pendientes en SIGTE de CNE para su resolucion.

Contactabilidad de los pacientes Lista de Espera de Consulta Nueva de Especialidad (CNE) y Lista de Espera de
Procedimientos.

Contestar llamados telefénicos atingentes a la unidad.

Actualizar de informacién personal del usuario en caso de ser necesario.

Realizar solicitud de egresos de acuerdo a Norma N° 118 de Lista de Espera, con el respectivo envio a jefatura para
formalizacidon en SIGTE.

Orientar e informar al publico sobre fecha, horario de citacion o bien derivar a las unidades que correspondan de
acuerdo a la necesidad que el usuario informe.

Realizacidn de visitas domiciliarias, si fuera necesario y por instruccién de su jefatura directa.

Atencidn de usuarios externos en caso de necesidad.

Busqueda de fichas clinicas en archivo de ser necesario para gestion del paciente en Lista de Espera.

Apoyar a jefatura directa en el resguardo y control de los bienes inventariables pertenecientes a HCM.

Velar por el orden e higiene de su lugar de trabajo.

1. Nivel Educacional P :  Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

Deseable:

Estudios en area de Secretariado. Administracién o similar.
Capacitacion en sistemas informaticos, Excel, Word Office, Power Point.
Capacitacion en Atencion al Usuario o similar.

Conocimientos en Ley N°20.584.

Conocimientos en SIGTE.

Conocimientos en Sistema Florence.

Conocimiento general en Plataforma Telemedical.

Conocimiento en Sistema de Gestion de pabellones.

Deseable:

e 6 meses de experiencia administrativa en unidades asistenciales o similares.

2. Estudios de Especializacion

3. Experiencia

Deseable:

4. Otros e RCP Basico.

Profesionales médicos y no médicos, técnicos y administrativos, que forman
parte de Unidad de Lista de Espera.

Equipos de trabajo con los que se instruya articular, para gestion interna de
Clientes internos . Listas de Espera por Centro de Responsabilidad, ademas, de otras Unidades con
las cuales requiera articularse, al interior del HCM, como SOME y Archivo.

Equipos de trabajo




s Usuarios en Lista de Espera de Consulta Nueva par especialidad ym
Clientes externos : _ .
Procedimiento, pertenecientes a HCM.
e Riesgos ergonométricos asociados al trabajo administrativo.
. . e Exposicién a situaciones de estrés.
Riesgos inherentes ,
e Accidentes de trayecto.
e Accidentes laborales.
Entorno o ubicacién . Segundo Piso, Edificio C, Oficina Gestién de Lista de Espera. J

COMPETENCIAS LABORALES |

ORIENTACION AL LOGRO/RESULTADO
Aptitud para operar con energiay premura acomodando sus labores hacia

x

una consecucién de resultados y/o metas, cumpliéndolas a cabalidad con |
las pautas de calidad y tiempos establecidos en el Servicio de Salud
; g Magall;‘_anes. T o T ! ph L o
s | ORIENTACION AL USUARIO
o Aptitud de establecer relaciones afables, tanto con usuarios internos como
o g exterros del Servicio de Salud Magallanes, focalizando sus esfuerzos en X
= satisfacer las necesidades de los mismos, velando por el cumplimiento de \
P E formalidades, ajustdndose a contextos emergentes. |
2 | COMPROMISO CON LA ORGANIZACION | ‘

| Aptitud para ajustarse e identificarse con la misién, vision y valores del
| Servicio de Salud Magallanes, siendo capaz de identificar a los usuarios X
tanto internos como externosy orientando su propio comportamiento con
los fines, necesidades y prioridades del Servicio.

COMUNICACION EFECTIVA
Aptitud para captar, procesar, proponer y transferir informacion de
manera efectiva, utilizando los medios adecuados, operando X

procedimientos formales e informales de informacion utilizados en el
Servicio de Salud Magallanes.

TRABAJO EN EQUIPO
Aptitud para participar de manera diligente en grupos o equipos en la
obtencién de objetivo, formando parte de los esfuerzos para la obtencion
de metas, con énfasis en los resultados generales sobre los individuales.

N
CORTESIA g “
Aptitud de trabajo para relacionarse interpersonalmente de forma amable, | |
brindando una atencién con empatia que vayaen funciéon de entregar una \
| respuesta oportuna a los requerimientos de los usuarios, internos como
| externos, del Servicio de Salud Magallanes. ,

&

EFECTIVIDAD

Aptitud para obtener resultados que se necesitan o requieren de acuerdo
a las condiciones usuales de trabajo, y a los tiempos establecidos para cada
tarea, cumpliendo con los objetivos del Servicio de Salud Magallanes.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES |

TOLERANCIAA LA PRESION
Aptitud de poder cumplir una labor y resolverla correctamente, en forma
6ptima, frente a circunstancias hostiles.

Aptitud para actuar de manera directa y clara (sin ambigtiedades), velando
por que sus acciones sean adecuadas al momento, se dirijan a quien

ASERTIVIDAD '
corresponda y ejecuten de manera apropiada.

|
. |

ADAPTABILIDAD ‘ \
| Aptitud para cambiar sus propias acciones con el fin de lograrmetas cuando
el contexto varia, ya sea por problemas imprevistos 0 nueva informacion, X
| siendo flexible en su comportamiento, logrando acomodarse a los distintos L

' COMPETENCIAS PERSONALES

escenarios y/o grupos humanos.




MANEJO DE INFORMACION

Aptitud para administrar informacién personal que se maneje dentro del
Hospital Clinico Magallanes, de manera discreta y respetuosa,
manteniendo su confidencialidad y velando por su resguardo.

ORGANIZACION

| Aptitud para desarrollar hdbitos de orden y clasificacién de informacién o
materiales del Hospital Clinico Magallanes, facilitando asi su bdsqueda
| cuando es necesaria, y siendo minucioso/a en la distribucién de la misma.

COLABORACION

Aptitud para ofrecer apoyo a otros, incluyendo fuerzas de trabajo,
| constituyendo equipos comprometidos y efectivos, para alcanzar los
| objetivos del Servicio de Salud Magallanes.

Perfil aprobado por: // /

subdirector/a
Gestion Y pesarrollo
de las Personas

FIRMA
Subdirector,
Gestion y Desarrollo de/las Personas




