PERFIL DE CARGO
ADMINISTRADORA Y/O SUPERVISORA CENTRO MEDICO BIOIMAGEN

l. Antecedentes Generales

Nombre de cargo Administradora y/o supervisora de Centro Médico Bioimagen

Dependencia Centro Médico Bioimagen

1. Objetivos o proposito del cargo

Dirigir y gestionar las areas técnico - asistenciales y administrativas del establecimiento para la
entrega de un servicio de salud integral, oportuno y de calidad para sus beneficiarios.

1. Principales funciones y responsabilidad del cargo

Gestion Financiera y Administrativa

e Realizar conciliaciones y cuadraturas de caja, abarcando tanto los ingresos de los
profesionales como de la sala de imdagenes del centro médico.

e Elaborar reportes de horas trabajadas, registrar vacaciones y licencias médicas, y remitir
documentos consolidados en formato Excel al contador para la preparacion de
liguidaciones de sueldo.

e Autorizar vacaciones y horas extras mediante la firma de los documentos
correspondientes.

e Revisar, firmar y verificar las liquidaciones de sueldo.

e Solicitar la emisidn de anexos y modificaciones contractuales cuando sea necesario.

e Gestionar la anulacion de boletas en caso de errores, coordinando con el equipo
contable.

Gestion de Cobranza y Facturacion

e Realizar el cobro de liquidaciones a través del sistema de cobranza IMED.

e Facturar bonos mensuales de Fonasa IMED e ISAPRES segun los convenios establecidos.

e Gestionary facturar convenios con municipios, incluyendo érdenes internas de convenios
municipales de distintas ciudades.

Coordinacion del Personal

e Planificar la rotacién del personal de recepcion.

e Proveer indicaciones claras al equipo de recepcidn sobre procedimientos y actividades.

e Autorizar la creacion, modificacion y administracién de perfiles en la plataforma
MEDIWEB.

Gestion de Insumos y Logistica

e Supervisar el manejo de insumos de oficina y otras unidades, incluyendo la elaboracion
de requerimientos para su reposicion.

e Realizar inventarios periddicos y garantizar la disponibilidad de insumos esenciales.

e Mantener el orden y la reposicidn adecuada de materiales en los boxes de atencidn.

Gestion de Agendas y Soporte Técnico

e Administrar las agendas de los profesionales de la salud, incluyendo creacién, asignacion
de horarios y bloqueos.

e Coordinar con soporte técnico para solucionar inconvenientes relacionados con las
agendas o el sistema MEDIWEB.




e Gestionar el mantenimiento y reposicién de equipos lectores biométricos y otros
dispositivos necesarios para la operacion.

Atenciodn al Cliente y Supervision de Calidad

e Revisar periédicamente el libro de reclamos y tomar las acciones pertinentes.

e Enviar exdmenes médicos a otras comunas cuando sea necesario.

e Entregar talonarios de drdenes de examenes a los distintos profesionales de la salud.
Gestidn Financiera Operativa

e Manejar la caja chica, asegurando un uso eficiente y documentado de los recursos.

e Realizar depdsitos bancarios en las fechas correspondientes.
Soporte General

e Solicitar asistencia técnica informatica en caso de requerir soporte adicional.

e Solicitar asistencia de informatico cada vez que se requiera.

V. Requisitos especificos valorados para el cargo (obligatorios)

¢ Realizar proceso de vacunacion anual contra la influenza.

V. Requisitos especificos valorados para el cargo (deseable)

e Formacién en el drea administrativa como: Administraciéon de empresas, administracion
de servicios de saludo carreras afines.

e Especializacion en gestion de recursos humanos o gestion estratégica.

e Conocimientos Técnicos: Familiaridad con leyes y regulaciones del sistema de salud,
manejo de indicadores de calidad y normativas sanitarias.

VI. Competencias transversales

e Aprendizaje permanente.

e Comunicacidn efectiva.

e Proactividad y adaptacién al cambio.
e Trabajo en Equipo.




