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MR REGION DE TARAPACA RESOLUCION EXENTA N2 /
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
HOSPITAL “DR. E. TORRES G.” 1QQ. 1QUIQUE,

SN GESTION Y)DESARROLLO DE LAS PERSONAS. / 06 ABR 2023

APRUEBA BASES CONVOCATORIA
RECLUTAMIENTO MIXTO: ESPECIALISTA EN
DOCUMENTACION CLINICA - CODIFICADOR/A,
UNIDAD DE ANALISIS DE REGISTRO CLINICO
GRD, HOSPITAL ERNESTO TORRES GALDAMES,
44 HORAS, GRADO 12° EUS.

VISTOS, Lo dispuesto en D.F.L N° 1-19653, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N¢
18.575, Organica Constitucional De Bases Generales De La Administracion del Estado”; D.F.L. N° 29, de
2004, del Ministerio de Hacienda que “Fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de Ia Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo”: Ley N° 19.880 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia
que “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado”; Ley N° 19.882/2003 del Ministerio de Hacienda sobre “Trato Laboral”; D.F.LN°®
01/2005 del Ministerio de Salud, que “fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del Decreto Ley
N° 2763/79”; Instructivo Presidencial N° 2/2018, “Codigo de Buenas Practicas Laborales”; Decreto N°
38/2005 del Ministerio de Salud que aprueba “Reglamento Organico de los establecimientos de salud de
menor complejidad y de los establecimientos de Autogestién en red”; Decreto N° 140/2004 del Ministerio
de Salud que Aprueba “Reglamento Organico de los Servicios de Salud”; Resolucién Exenta N° 922 del 22
de mayo 2019, del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique; Resolucion Exenta N° 01.504 del 29
de Marzo de 2023 Servicio de Salud de lquique; Resolucién 18/2017 y Resolucion N° 6/2019 ambas de la
Contraloria General de la Republica.

RESUELVO:
1) Lismese a Convocatoria de Reclutamiento Mixto, para

proveer el cargo que se indica, de acuerdo a lo establecido en las politicas del Hospital Dr. Ernesto Torres
Galdames de Iquique, ademas de la Ley N°18.834 Art. 12y 13 y DFL. N° 03/2017 del Ministerio de Salud.
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ESPECIALISTA EN
DOCUMENTACION . $1.973.068.-
1 5 Contrata | Profesional
CLINICA - CODIFICADOR/A Aprox.
UNIDAD GRD

El presente documento comprende las bases que regulan el proceso de Convocatoria de
Reclutamiento Mixto* del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique, las bases estaran disponibles
en la pagina Web: www.hospitaliquique.cl para el cargo sefialado, perteneciente a las dependencias del
establecimiento. Las postulaciones deberan efectuarse directamente en el Portal de empleos Publicos
(www.empleospublicos.cl)

1. DELLLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES:

1.1 El Hospital Ernesto Torres Galdames Iquique, proveera el cargo a través de una presentacién de
antecedentes, en el que podran postular todas las personas que cumplan con los requisitos
establecidos en las presentes bases y perfil de cargo.

1.2 Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento 0 dificultad en la
aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo en su

1 convocatoria de Reclutamiento Mixto: Consisie en una convocatoria en que podran postular quienes desempefien funciones en el
Servicio de Salud Iquique o su Red Asistencial, ademas de aquellos provenientes de entidades externas, esto en coherencia con el perfil
de cargo publicado.



postulacion, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten en este proceso de seleccion.

1.3 Para admitir la postulacion del candidato/a, el interesado/a deberd adjuntar en el Portal de
Empleos Publicos, la siguiente documentacion:

a) Curriculum Vitae formato libre (Propio).

b) Copia Cédula de Identidad (ambos lados).

c) Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley. (titulo)

d) Copia de Certificados o documentos que acrediten Experiencia Laboral (Relacion de Servicio o
Certificados de Antigiiedad, dando cuenta del periodo y cargo desempefiado, emitido por la
institucién, con las firmas y timbres correspondientes.)

e) Certificado Superintendencia de Salud (cargar en otros).

f) Declaracién jurada que cumple requisitos de ingreso (art. 12 let. c), e) y f) y art. 54 DFL 1/19.653)
(Declaracion jurada Contrata - se genera automaticamente en el portal de empleos publicos.)

g) Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados. Funcionarios publicos
en calidad jurfdica Titular (considera Suplencias), Contrata (considera Reemplazos) o prestadores de
servicios a honorarios, asi como también trabajadores del sistema privado podran presentar el
“certificado de capacitaciones acreditadas”, emitido por el Departamento de Capacitacion o entidad a
cargo con las firmas y timbres correspondientes la institucion).

Nota: En caso de no presentar algin documento mencionado en acapite 1.3, letraa, b, c,d, eyfla
postulacion sera considerada inadmisible, quedando fuera del proceso.

1.4 Los antecedentes deberdn ser ingresados en la Pagina web de la Direccion Nacional del Servicio
Civil, Portal de Empleos Publicos: www.empleospublicos.cl. En caso de requerir asistencia, el
postulante deberd contactar al Centro de Ayuda del portal. Se sugiere a los/as postulantes
mantener actualizados los antecedentes que estan adjuntos en cuenta personal de Portal de
Empleos Publicos, ya que podria tener incidencia en su admisibilidad o valoracion de puntajes.

1.5 La recepcion de los antecedentes se realizara en la fecha estipulada en el portal de empleos
publicos y lo sefialado en las presentes bases.

1.6 Vencido el plazo de recepcion, los antecedentes seran revisados por la Comisién de Evaluacion, la
cual estara conformada por:

a) Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas o un representante de la subdireccion
que este designe, Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique.

b) Subdirector de Planificacién y Control Hospitalario o un representante de la subdireccion
que este designe, Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique.

c) Jefe Unidad GRD o Subrogante, Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique.

d) Profesional (es) Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccidn de las Personas, Hospital
Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique.

e) Un dirigente gremial con mayor representatividad, segun el estamento correspondiente al
cargo, Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique, el que participara en calidad de
observador.

La asociacién de funcionarios participantes podran hacer presentes sus observaciones y opiniones
en la instancia en que se reune la comision, sin embargo, para efectos de votacién, seran

considerados solo aquellos referentes técnicos dispuestos en letraa, byc.

1.7 Vencido el plazo de postulacién, los postulantes no podran adicionar nuevos antecedentes.

1.8 Sin perjuicio de lo anterior, Ia Comisiéon de Evaluacién se reserva el derecho a confirmar y/o
rectificar la informacién consignada en los antecedentes presentados, mediante solicitud directa
al postulante.

1.9 El proceso reviste dos etapas, considerando los siguientes aspectos de evaluacion:

a) Evaluacién de antecedentes.
b) Evaluacién de Idoneidad para el cargo.
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Terminado el proceso, la Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccién de Personas entregara a
la Direccién del Hospital un informe con los antecedentes del proceso, dando cuenta de todos los
puntajes que alcanzaron los postulantes.

Con todos los antecedentes a la vista, el Director del Hospital definira al postulante mas idéneo
para proveer el cargo requerido.

La Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique se reserva el derecho a declarar
desierta y sin efecto la convocatoria por ausencia de postulantes idéneos, vicios de
procedimientos o por motivo debidamente justificado.

REQUISITOS DE POSTULACION

1. Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N2 18.834 y DFL N203 de 2017 del Ministerio de Salud

Cargo Requisitos

D.F.L N203/2017
= Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez
semestres de duracién, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
Profesional un afio, en el sector publico o privado; o,
= Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
dos afios, en el sector publico o privado.

Titulo Profesional del area de la Salud, de preferencia enfermero/a (Segun perfil DIGERA-

3

| MINSAL), acreditado por Superintendencia de Salud. J

Los indicados en el perfil de cargo. (Perfil de Cargo Adjunto al final de las bases.)

No estar afecto a las siguientes inhabilidades:
a) Haber sido objeto de alguna medida disciplinaria que haya implicado cese de funciones.
b) No haber sido desvinculado por ausentismo superior a & meses continuos o discontinuos en

los dos afios anteriores a la fecha de publicacion de la presente convocatoria.

CRONOGRAMA DE LA PRESENTACION DE ANTECEDENTES:

La convocatoria se ajusta a los siguientes plazos

Etapa Fecha
Difusi6n y Plazo de postulacion Dsftﬁﬁgfz;ligg:ﬁ;}zs
Proceso de Evaluacion y Seleccién de Postulante 17/04/2023 — 28/04/2023
Finalizacion del Proceso 28/04/2023
| Comienzo de contratacion 01/05/2023
Comienzo de funciones 02/05/2023 J

L

Nota: El presente cronograma podria ser modificado Las modificaciones seran publicadas en pagina web
del Servicio de Salud Iquique (www.hospitaliguigue.cl, apartado trabaje con nosotros.)




La Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de lquique, tomard contacto con los postulantes que acceden a las siguientes etapas, esto se realizara por
medio de correo electronico o via telefdnica consignado en el Curriculum Vitae.

El resultado final se informaré a través de la pagina web www.empleospublicos.cl

Metodologia de evaluacién
El proceso contempla dos etapas; Evaluacién de antecedentes y Evaluacion de Idoneidad para el Cargo.

° | Etapa Evaluacion de Antecedentes: Se realiza por medio de la revision de los documentos

aportados por el postulante, bajo la interpretacion de los criterios descritos en las bases y a la vista
de la Comision.
La comision de seleccion efectuard el andlisis de |a Formacion Educacional requerida en el Perfil de
Cargo expuesto en las presentes bases. En caso de que el postulante cumpla con la formacién
requerida, accedera al analisis de los factores y subfactores, de lo contrario quedard excluido del
proceso de convocatoria.

° Il Etapa Evaluacién de Idoneidad para el Cargo: Corresponde a la evaluacion de competencias
transversales y distintivas del estamento (Entrevista y test Psicolaborales) y competencias Técnicas
del cargo postulado (entrevista técnica y/o pruebas de conocimientos).

El proceso contempla a lo largo de sus etapas, la valoracién de diferentes factores; Experiencia
Profesional, Formacién y Desarrollo, Presentacion de Antecedentes y Competencias para el cargo.
Cada factor se interpreta de acuerdo a la ponderacion que se indica en la tabla siguiente:

Exrnerienily Experiencia Calificada
erienci o
| Etapa » 30% Experiencia Laboral 100
Evaluacion
40% ) Capacitacion
Antecedentes Formacién y Desarrollo 30% pas 100
Pertinente
Il Etapa Competenriias 50% PE\.falL;a;lonl -
Evaluacion de Transversales sicolabora
Idoneidad para el 60%
Cargo Competencias Tecnicas 50% Evaluacion Técnicas 100
Puntaje total 100

para el avance de los postulantes a la Il etapa, estos deben puntuar a los menos 60 puntos.

Etapa I: EVALUACION DE ANTECEDENTES (40%)
FACTOR DE EVALUACION: EXPERIENCIA PROFESIONAL

FACTOR DE EVALUACIUN: EAr e O e ——————

El factor alude al histérico de las actividades précticas del postulante, las funciones, lugares y condiciones
donde se ha desempefado.

Este factor debe ser explicito en el Curriculum Vitae y debe acreditarse mediante certificados de contratos
u otro registro que den cuenta de los cargos desempefiados y los periodos asociados, indicando su inicio y
término de actividades. Aquella experiencia manifestada por el postulante que noc se encuentre
debidamente acreditada, no sera considerada.




En caso de ejercer labores de manera simultanea en las mismas fechas, pero en distintos horarios, se
considerara los periodos de manera conjunta para los puntajes. Los periodos iguales o superiores a 15 dias
se contabilizaran como un mes completo, lapso inferior a este tiempo se desestimaran.

Para acreditar tanto los subfactores de “Experiencia Calificada” y “Experiencia Laboral”, se deben hacer a
traveés de los siguientes documentos:

° Certificado laboral que acredite “Experiencia Calificada”, en 4drea de Gestién de Personas vy
subrogancia de jefaturas o supervision.

° Relaciones de servicio (funcionarios publicos) y/o Contrato - Finiquito (sector privado).
Perfiles de Cargo realizados certificado por el empleador.

. Certificados laborales que incluya: periodos trabajados y funciones realizadas. (Las cartas de
recomendaciones na serdn consideradas).

° Otro registro que dé cuenta de cargo desempefiado y periodos (indicando inicio y término).

Subfactor: “Experiencia Calificada”.

se considera “Experiencia Calificada”, aquella que se relaciona especificamente con el perfil de cargo
definido en las presentes bases y la cual es posterior a la fecha de obtencién de Licenciatura ensefianza
media, titulo técnico o titulo profesional, ya sea fuera o dentro del Servicio o su Red.

Para su puntuacion se consideran los afios de trabajo en un cargo homdlogo, de acuerdo a sus funciones, o
igual al que postula.

Experiencia laboral minima de 3 afios en pacientes
atencién cerrada adulto o pediatrico en sector 50% 50% 20 pts.
publico o privado.

Experiencia laboral minima de 2 afios en pacientes
hospitalizados en unidad critica en sector publico o 50% 50% 20 pts.
privado.

Debe acreditar mediante relacion de servicio, certificados de contratos u otros registros, firmados y
timbrados por la institucion, que den cuenta de los cargos desempefiados y los periodos asociados,
indicando su inicio y término de actividades.

subfactor: “Experiencia Laboral”.

Se acredita igual que el Subfactor anterior y refiere a la antigiiedad laboral posterior a la fecha de
obtencién de la Licenciatura ensefianza media, titulo técnico o titulo profesional, ya sea fuera o dentro del
Servicio o su Red.

o Carrera de 10 semestres

ﬂasde 3 afios 0 mas : 100 30
De 2 afios a 2 afios 11 meses 29 dias 75 22.5
De 1 afio a 1 afios 11 meses 29 dias 50 15
De 0 a 11 meses 29 dias 0 0o |
o Carrera de 8 semestres
Desde 4 afios 0 mas 100 30
De 3 afios a 3 afios 11 meses 29 dias 75 22.5
De 2 afios a 2 afios 11 meses 29 dias 50 15
De 0 a 1 afio 11 meses 29 dias 0 0




FACTOR DE EVALUACION: FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

Corresponde a la formacién y/o capacitacién que ha recibido el postulante posterior a sus estudios
profesionales, técnicos o medios requeridos segun el perfil de cargo correspondiente, los cuales seran
ponderados en funcion del subfactor asociado a Capacitacion Pertinente.

Para acreditar se solicitara las copias simples de los certificados a presentar. Para su puntuacién se califica
de acuerdo al nimero de horas indicadas en los certificados y/o titulos, los cuales manifiesten
explicitamente la categoria de aprobado, o bien, reflejen la nota obtenida. En el caso de presentar
magister y/o diplomados, estos deben indicar las horas de duracién, si no es el caso, adjuntar
documentos que las acrediten para su valoracion.

Los documentos que no indiquen horas, seran valorados de acuerdo al niumero de dias que haya durado la
capacitacién, considerando 8 horas por cada dia, hasta un tope de 30 hrs, estos deben reflejar la categoria
de aprobado o la nota obtenida. No se consideraran para puntuacién las jornadas o seminarios que el
postulante pudiera acreditar.

Se considerara como “Capacitaciones Pertinentes” aquellas que no tengan una antigliedad superior a 10
afos.

Subfactor: “Capacitacion Pertinente”.

Se considera capacitacion pertinente, aquella que es definida en el perfil de cargo convocado y/o con el
objetivo y funciones del cargo al que postula, sobre la cual se consideraran las horas y puntajes expuestos
en la siguiente tabla:

100% 30 pts.
80% 24 pts.
60% 18 pts.
40% 12 pts.
20% 6 pts.
1 10% 3 pts. |

1 Induccion laboral Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
2. | Curso captura, procesamiento y codificacion a través de sistema IR-GRD 45
3. | curso Excel 10
4. | Curso |AAS 10
5 Curso GES 10
6 Curso Probidad Administrativa 5
7 Curso trato al usuario 5
8. | Curso Género en salud 5
(5. [ Curso VIH/SIDA e ITS 5 |

Tope méaximo de 100 puntos.

Nota: Las “Capacitaciones Pertinentes” deberan ser acreditadas por diplomas y/o_certificados de
capacitacion.



Etapa |I: Evaluacion de Idoneidad para el Cargo (60%)

FACTOR DE EVALUACION: COMPETENCIAS PARA EL CARGO

El factor mide la capacidad del postulante para desempefiarse en las actividades que componen las
funciones del cargo, seguin los estandares y calidad esperados por el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de Iquique.

Este factor se sujeta a la valoracién de las competencias transversales por la organizacion y aquellas
distintivas del estamento, por parte de los profesionales Psicélogos de la Unidad de Reclutamiento,
Seleccion e Induccién de personas.

Este factor se sujeta a la valoracién de las competencias transversales, definidas en el perfil de cargo, por
parte los profesionales de la Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccidn de personas. Quienes podran
aplicar instrumentos psicolaborales, mediante plataforma informatica definida para esto y/o entrevistas a
través de video llamadas, previo coordinaciones con los postulantes que acceden a la Etapa Il. Los
postulantes deberan efectuar todos los requerimientos solicitados por el/la profesional, ya sean los
instrumentos o entrevistas.

La valoracién de competencias técnicas sera efectuada por el o los referentes técnicos designados en este
proceso. Esto por medio de la interpretacion de entrevistas y/o pruebas aplicadas a los postulantes.

Subfactor: “Evaluacién de Competencias Transversales y Distintivas del Estamento”.

Considera las competencias deseables que distinguen a los funcionarios del Hospital Dr. Ernesto Torres
Galdames de Iquigue, ademds de aquellas competencias requeridas segun el estamento asociado al cargo
postulado.

Evaluacién, lo define como RECOMENDABLE para el cargo. 80 -100
Evaluacion, lo define como RECOMENDABLE CON OBSERVACIONES para el cargo. 60-79
Evaluacion, lo define como NO RECOMENDABLE para el cargo.
(Calificacién Excluyente)

0-59

El informe resultante de la entrevista psicolaboral es de uso exclusivo de la institucion, por lo tanto, no
seran entregados a los/las postulantes. Por lo que deberd, resguardarse la informacién contenida y tener
un tratamiento responsable y respetuosa por parte de los profesionales encargados, siendo solo factible
su entrega al final del proceso para conocimiento del Director(a) del establecimiento, como insumo para la
toma de decisiones.



Subfactor: “Competencias Técnicas”.

Evalla las caracteristicas del postulante para desempefiarse en el cargo, a partir de sus conocimientos y
destrezas.

Este sub-factor sera evaluado por medio de una entrevista Técnica ya sea oral, escrita o de ambas formas.

Presenta Sobresalientes competencias Técnicas pra el cargo 81 - 100

Presenta Destacadas Competencias Técnicas para el cargo 71-80
Presenta Regulares competencias Técnicas para el cargo 60-70
Presenta Minimas competencias Técnicas para el cargo (Calificacién Excluyente) 10-59

Los postulantes que puntuaran entre 10 - 59 puntos en esta etapa seran excluidos del proceso.

7.  PROCESO DE TOMA

La Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccion de Personas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de lquique, entregara una ndmina a la Direccién del HETG, respecto de los postulantes mas destacados en
relacién a sus puntajes obtenidos. Para la toma de la decisién de la autoridad, esta podra convocar a uno,
varios, todos o ninguno de los candidatos propuestos en la némina a entrevista. Con la informacion
pertinente la autoridad del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique, tomara la decision de
seleccionar al candidato/a de acuerdo al niumero de vacantes publicadas, o bien declarar desierta la
convocatoria, segun lo expuesto en el numeral 1.12 de las presentes base.

Con la autorizacién de la Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique, la Unidad de
Reclutamiento, Seleccion e Induccién de Personas, tomara contacto con el postulante identificado como
idéneo, para indicar fecha y hora para su presentacion en la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las
Personas e Iniciar el proceso de contratacién, cumpliendo con los requisitos de ingreso del Art.12 del DFL
29 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda. Ademas es preciso sefialar que la calidad juridica sera
contrata, con un contrato primeramente por tres meses, conforme a evaluacion de indicadores
relacionados con su perfil de cargo y evaluaciones pertinentes de sus jefaturas directas.



Posterior a la entrega de sus antecedentes en el Depto. de Gestion de Personas, el postulante debera
presentarse a las 8:00 hrs. del siguiente dia habil en Ia Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de
Personas, para ser destinado a su unidad de trabajo y posterior induccion.

2) Los anexos que se adjuntan forman parte de la
presente Resolucion.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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Posterior a la entrega de sus antecedentes en el Depto. de Gestion de Personas, el postulante deberd
presentarse a las 8:00 hrs. del siguiente dia habil en la Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de

Personas, para ser destinado a su unidad de trabajo y posterior induccion.

presente Resolucion.

2) Los anexos que se adjuntan forman parte de la
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DIRECTOR (S)
HOSPITAL DR. ERNESTO TORRES G. IQUIQUE.




PERFIL DE CARGO
HOSPITAL DOCTOR ERNESTO TORRES GALDAMES IQUIQUE

Nombre de Cargo [ Especialista en documentacion clinica - Codificador/a
Cantidad de Cargos 01

Estamento Profesional

Subdireccion Subdireccién Planificacion y Control Hospitalario

Jefatura Superior/Directa | Jefe Unidad de Analisis de Registro Clinico - GRD (Grupo
Relacionado al Diagndstico)

Unidad/Depto. de Unidad de Analisis de Registro Clinico GRD

Trabajo

Subordinados B No \ CIsi, indique:

Calidad Juridica de O Titular E Contrata O Honorarios

Contrato ‘

Renta Bruta/ EU° EU 12°

Requerimiento de O si es requerido B No es requerido

Movilidad

Requisitos Legales M Loy N18.834 | CdleyN15.076 | Clley N°19.664
B pFLN°03 BEprFLN29 [ Otros

Horario de Trabajo B Diurno \ O 3er Turno l O 4to Turno l O otros

1 REQUISTOSEORMANES ST R RS

Requisitos Generales D.F.L N203/2017

= Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez
semestres de duracion, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no
inferior a un afio, en el sector publico o privado; o,

= Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion
vigente y acreditar una experiencia profesional no
inferior a dos afios, en el sector publico o privado.

Requisitos Especificos = Titulo Profesional del drea de la Salud, de preferencia

enfermero/a (Segun perfil DIGERA-MINSAL), acreditado

por Superintendencia de Salud.

Capacitacion = Induccion laboral Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames

Pertinente = Curso captura, procesamiento y codificacién a traves de
sistema IR-GRD

= Curso Excel

= Curso |IAAS

= Curso GES

= Curso Probidad Administrativa

= Curso trato al usuario
Deseable:

s Curso Género en salud

= Curso VIH/SIDA e ITS




Experiencia calificada = Experiencia laboral minima de 3 afios en pacientes
atencion cerrada adulto o pediatrico en sector publico o
privado.

= Experiencia laboral minima de 2 afios en pacientes
hospitalizados en unidad critica en sector publico o
privado.

Otros = Salud Compatible con el Cargo.

Il PROPOSTOS DELIGABEG i i b Bl bR

Objetivo

Capturar, procesar, analizar y evaluar la informacién clinica administrativa de los egresos
hospitalarios aplicando el sistema de clasificacién de Grupos Relacionados con el Diagnostico
Refinados Internacionales.

Funciones Generales

1. Realizar lectura, comprension e identificacién de la informacién de salud en historias o
fichas clinicas.

2. Emplear las politicas y procedimientos relacionados con la proteccion de datos sensibles
de pacientes e informacion institucional.

3. Conservar la probidad administrativa en su desempefio laboral.

Aplicar en su quehacer laboral el Estatuto Administrativo (Ley 18.834) enfatizando los
derechos, obligaciones y prohibiciones del funcionario publico y respetando las
directrices que su jefatura le indique, para cualquier funcion que éste estime conveniente
y (ue sea propia a su estamento.

Funciones Especificas

1. Capturar la informacién clinica de los egresos hospitalarios de la fuente primaria de
informacion (ficha clinica) y otros sistemas de informacion.

2. Revisar fichas clinicas ingresadas a la Unidad extrayendo la informacién de la fuente
primaria (ficha clinica) considerando al menos: Epicrisis, informe de egreso hospitalario,
protocolo operatorio, informes de anatomia patolégica, entre otros.

3. Solicitar la informacién requerida a los respectivos servicios clinicos: servicios,
laboratorios, y admision cuando sea requerido.

4. Procesar la informacion aplicando las normas de la codificacién de Grupos relacionados
con el Diagndstico en la herramienta en uso.

5. Mantener conocimientos actualizados de Normas y Sistemas de Clasificacion de
enfermedades CIE 9MC, CIE 10 y GRD.

6. Velar por el cumplimiento de estandares de calidad de la informacién en los procesos de
captura, procesamiento y analisis de los datos (precision, exactitud, oportunidad y
confiabilidad de la codificacién).

7. Aplicar las politicas y procedimientos relacionados con la protecciéon de datos sensibles
de paciente e informacion institucional.

8. Participar en reuniones de equipo.

9. Mantener la confidencialidad y privacidad de la informacién de pacientes.

10. Colaborar en labores de la unidad solicitados por su jefe directo.




Equipo de Trabajo
= Jefe GRD
= Codificador/as
= Administrativos
Colaboradores
= Servicios clinicos Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
= Unidad de Archivo
= Unidad Informatica
= Unidad Laboratorio Clinico
= Unidad de Estadistica y Gestion de Informacion
= Unidades de Apoyo Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames

Beneficiarios (Internos y Externos)
Internos: Direccion HETG, Subdirecciones del HETG, Servicios clinicos y Unidades de apoyo.

Externos: MINSAL, Direccién Servicio Salud Iquique, FONASA Regional, Usuarios sistema de
salud.

Organigrama
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Categorias de
Responsabilidades

Descriptor de Niveles de Responsabilidades

Nivel

Responsabilidad por
Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en el
trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un minimo
de responsabilidad.

Responsabilidad por
Informacion
Confidencial

Tiene acceso en forma constante a informacion altamente
confidencial cuya divulgacion podria traer un problema grave
para el establecimiento Hospitalario.

Tiene acceso ocasional a informacion altamente confidencial
cuya divulgacién no traerfa consecuencias mayores para el
establecimiento Hospitalario

Tiene acceso ocasional a informacion confidencial cuya
divulgacién no traeria consecuencias mayores para el
establecimiento Hospitalario

No tiene responsabilidad por el uso de informacién confidencial.

Responsabilidad por
Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas al
Establecimiento Hospitalario, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante para
la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas al
establecimiento Hospitalario, estos contactos son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas al establecimiento
Hospitalario es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas al
establecimiento Hospitalario.

Responsabilidad por
Dinero o Efectos
Negociables

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de gran importancia para el establecimiento
Hospitalario.

O

Maneja, distribuye o custodia montos de dinero o efectos
negociables de cierta importancia para el establecimiento
Hospitalario.

Maneja distribuye o custodia montos pequefos de dinero o
efectos negociables.

No maneja, distribuye o custodia montos pequefios de dinero o
efectos negociables. No tiene responsabilidad.

Responsabilidad por
Equipos y Material

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de
muy dificil reemplazo, como por ejemplo:  Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Medicos, otros.

O |®B|0| 0

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales simples
o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

O 0




e Trabajara en horario de 44 horas semanales, de lunes a viernes, de 08:00 a 16:48 hrs.

e Debe contar con disponibilidad horaria para emergencias o imprevistos.

LUGAR DE DESEMPENO

Tiempo
Asignado | UNIDAD

80 %

OTROS SERVICIOS CLINICOS Y/O
UNIDADES DE APOYO

20 %

COMPETENCIAS

Puntaje de Cumplimiento Obtenido

25

Orientacion al Logro

Trabajo en Equipo

Responsabilidad y Consecuencia

Orientacion de Servicio

Liderazgo Participativo

Perspectiva Sistematica y
Anticipativa

Capacidad Analitica

Autonomia

Autocontrol/ Trabajo bajo
Presion

Flexibilidad Frente al Cambio

Autocuidado

Habilidades Sociales

Proactividad

Probidad

Enamismo
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