Servicio de
Salud
Coquimbo

oo SERVICIO DE SALUD COQUIMBO
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS
PERSONAS

La Direccion de Servicio de Salud Coquimbo invita a los interesados que cumplan los
requisitos correspondientes, a postular a los siguientes cargos en los establecimientos de
su red:

I. Antecedentes Generales:

Nombre del cargo Admisionista Recaudador de Urgencia
N° de cargo(s) vacante(s) |1

Servicio/ Unidad Finanzas urgencias

Establecimiento Hospital de Salamanca

Codigo de Postulacion 420-0124

I1. Requisitos Especificos:

N©o Requisitos exigibles

1 DFL 6/2017, contar con licencia de Ensefianza Media

2 Los Requisitos Art. 119 y 120 del DFL N° 29/2004, Estatuto Administrativo.

Contar con contrato vigente en alguno de los establecimientos
3 dependiente de la Direccion de Servicio de Salud Coquimbo a la fecha
del cierre de la postulacion.

o

Requisitos Deseables (en orden de importancia y puntuacion)

Curso trato al usuario minimo 20 horas

Habilidades para manejo de situaciones de conflicto

Curso contabilidad

Experiencia laboral en recaudacion

Conocimiento ley 16744

Manejo excel intermedio

NOUAWNEZ

Conocimiento ley 20584

Debe adjuntar toda la documentacién asociada a la postulacion en fotocopia
simple (Titulo Profesional, Relacion de Servicio, Certificados capacitaciones, en
caso de contar con experiencias fuera de los establecimientos de la red adjuntar
certificado de antigliedad del empleador y Relacién de Capacitacion).

III. Condiciones de Contrato:

Calidad Juridica Contrata.
Planta/Estamento administrativo
Disponibilidad Inmediata.

Tipo de Jornada 4to turno

Periodo de Prueba Tres meses a evaluacion.
Grado funcionario 22° EUS

Los interesados en postular, deben acceder al Formulario de Postulaciéon desde la pagina web
del Servicio de Salud Coquimbo, http://www.sscoguimbo.cl, ingresando al banner “trabaje con
nosotros”, completarlo segun las instrucciones y enviarlo al Correo Electrdnico:
seleccion.hsalamanca@redsalud.gov.cl indicando claramente en el asunto el Coédigo de
Postulacion. El plazo para enviar sus antecedentes vence el 21 de Agosto 2024 a las 17:00
hrs.

No se recibiran antecedentes en papel.


http://www.sscoquimbo.cl/
mailto:seleccion.hsalamanca@redsalud.gov.cl

IV. Antecedentes del cargo llamado a Concurso

1. Objetivo del cargo (breve descripcion de la funcién principal a desempefiar)

Brindar la primera atencién administrativa a pacientes recibiéndolos en el servicio de
urgencia, ingresando su requerimiento de atencién al sistema, identificar casos de
accidentes y pesquisar ingresos contables para el establecimiento.

2. Funciones Principales del cargo (enumeracién de las principales funciones a
desempenar)

1- Realizar turnos en la admisién de Recaudacién de Urgencia, velando por el cumplimiento
de los objetivos conforme a la normativa vigente.

2- Registrar el ingreso de los usuarios al sistema Avis

3- Valorizar las prestaciones de acuerdo al arancel vigente

4- Entrega de Dau al paciente una vez sea atendido

5- Verificar calidad previsional de los pacientes

6- Realizar apertura de ficha clinica en soporte papel y digital

7- Codificar y valorizar programas de servicios de salud.

8- Codificar y valorizar programas de atencidn particulares.

9- Realizar cobros a pacientes segln corresponda.

10- Recepcion de dinero, documentos representativos de valores de pago.

11-  Ordenes de atencion y programas médicos, ordenes de atencidén por convenios.

12- Extender comprobantes de recaudacion boletas

13- Captar ingresos por uso de medicamentos insumos valorizados previamente por
farmacia.

14- Entregar diariamente a contabilidad dineros, documentos representativos de valores
suscritos, documentacion.

15- Realizar arqueos diarios de valores percibidos con el fin de hacer un recuento diario
de los valores existentes en caja.

16-  Prestar asesoria y colaboraciéon técnica cuando se requiera.

17- Llevar registros sobre lo percibido, registrando la forma de pago el niumero de los
documentos y demas datos que reflejen pago o saldo pendiente.

18- Realizar convenio por pacientes que no pueden optar a un préstamo segun el costo

de las prestaciones (pagarés)

19- Confeccionar planillas con boletas y ordenes de atencion para ser entregadas a
Contabilidad para su ingreso.

20- Dar cumplimiento de las disposiciones legales, normas técnicas e institucionales
relativas a materias de su competencia, incluida la seguridad y confidencialidad de la
informacién.

21- Realizar apertura de casos de accidentes laborales en plataforma Minsatep.

22- Realizar entrega de pasajes a pacientes y/o acompafantes de acuerdo a los criterios
establecidos.

23- Llevar el control de entrada y salida de vehiculos institucionales

24-  Registro, entrega y tramitacion de documentacion de accidentes escolares
25-Entrega a contabilidad de documentacion por accidentes laborales

26- Realizar documentacion de accidentes de transito y entregar a contabilidad para su

posterior cobro

27-  Asistir a usuarios con la apertura de puertas y entrega de sillas de ruedas.

28- Realizar llamadas telefdnicas si se lo solicitan a personal de traslados como tens y
conductores

29-Una vez entregado el dau solicitar a paciente que firme el libro de registro de entrega.
30-Ayudar cuando se activa el tablero de emergencia llamando a mantencidon para
preguntar y mencionar donde se activé.

31- Dar aviso cuando la emergencia es identificada y posteriormente termina se habla
por altoparlante
32- Realizar funciones de Operador N° 3 en Protocolo de Emergencia con riego vital

“Cddigo Azul”.

33- Vocear por altoparlante en caso de emergencia segun las instrucciones dadas por
Encargado de COGRID local.

34- Realizar otras funciones que la jefatura asigne de acuerdo a su ambito de
competencia




3. Competencia de personalidad o aptitudes

Se refiere a las caracteristicas de personalidad y aptitudes especificas requeridas
para el desempeno del cargo. A mayor nivel de exigencia de competencia en
gestién/direccion, mas y mayores seran también las exigencias de este tipo de
competencias. Algunas de ellas pueden ser: (Indique 1-4 en las competencias que
sugiere sean evaluadas en los postulantes)

Manejo de situaciones de crisis
Orientacion y atencién al usuario
Probidad Administrativs
Tolerancia al trabajo bajo presion
Trabajo en equipo

WW(h WWw

3. Dependencia Organizacional:
Depende la unidad de Finanzas

V. Ponderacion de cada Etapa de Evaluacion y Pauta de Evaluacion.

La Evaluacion de las etapas del Proceso de Seleccién se llevardn de forma
independiente y sucesiva cada una. Dichas etapas se evaluaran de acuerdo al orden y
ponderacién establecida, definiéndose la nota final de acuerdo a la sumatoria de la
ponderacion en cada una de éstas. A continuacién, se muestra la tabla de
ponderacion de cada una de las etapas del proceso de seleccion, la cual es
determinada por la Comision de Seleccion que esta conformada por la Jefatura
Directa del Cargo, un Referente Técnico, un Representante de la unidad de Gestion de
Personas, un Representante del Gremio con mayor representatividad del cargo y él/la
Coordinadora del Proceso de Seleccidon;

Evaluacion Curricular 20%
Evaluacion Técnica 40%
Evaluacion Psicolaboral 40%

La presente Pauta de Evaluacion son determinadas por la Comision de Seleccién del Proceso de
Reclutamiento y Seleccién de acuerdo al Perfil de cargo.

Analisis de admisibilidad

La primera instancia de esta etapa se iniciara con la evaluacion de la “"Admisibilidad”
de los postulantes, la cual serd realizada por el/la Coordinador/a del Proceso de
Seleccion, si asi lo determina la Comision de Seleccidn; posteriormente se informaran
los resultados a la Comision quienes deberan validar la informacion presentada. Para
que un postulante sea considerado “Admisible” se considerardn las siguientes
condiciones:

REQUISITOS EXIGIBLES

DFL 6/2017, contar con licencia de Ensefianza Media

Los Requisitos Art. 12° y 130 del DFL N© 29/2004, Estatuto Administrativo.

Contar con contrato vigente en alguno de los establecimientos dependiente de la
Direccion de Servicio de Salud Coquimbo a la fecha de postulacién.
LOS POSTULANTES QUE NO CUMPLAN CON ALGUNO DE LOS REQUISITOS
EXIGIBLES NO PASARAN A LA SIGUIENTE ETAPA DEL PROCESO

1. ANALISIS CURRICULAR

Posteriormente en conjunto con la Comisién de Seleccion se procedera a evaluar de acuerdo a
los aspectos/caracteristicas deseables solicitados e informados en la correspondiente
publicacion.

Los aspectos/caracteristicas deseables solicitados se validaran con los documentos adjuntados
por el postulante, otorgandose una nota de 1 a 7 segun los criterios acordados con la Comisién.
Para lo anterior se consideraran y otorgara una nota por: i) curso trato al usuario; ii) curso
contabilidad o afin; iii) experiencia laboral en recaudacion.



En caso de no _adjuntar el certificado que acredite sus especializaciones y/o
capacitaciones, éstas no seran consideradas.

En caso de no adjuntar el certificado que acredite su experiencia laboral con los
parametros seialados, éstas no seran consideradas.

REQUISITOS MEDIBLES EN ANALISIS CURRICULAR TIENE | NO
TIENE

CURSO TRATO AL USUARIO MINIMO 20 HORAS (la nota obtenida en este 70 10
requisito pondera un 40% del analisis curricular)

CURSO CONTABILIDAD O AFIN (la nota obtenida en este requisito pondera | 70 10

un 30% del analisis curricular)

EXPERIENCIA LABORAL EN RECAUDACION (la nota obtenida en este | 70 10
requisito pondera un 30% del analisis curricular)

.ENTREVISTA TECNICA

Se realizard una evaluacién de indole técnica, llevada a cabo por la misma
Comision de Seleccion donde cada integrante de ésta evaluarda los conocimientos y
aptitudes técnicas asociados al cargo, lo cual ird en directa relacién con lo expuesto en
el Perfil de Cargo publicado. A través de una Evaluacién Técnica (Ejemplo: Entrevista,
Prueba escrita y/o Caso Practico) se realizaran diversas preguntas al postulante, en
relacion a los conocimientos técnicos informados en la convocatoria, las que seran
puntuadas en una escala de notas de 1 a 7 segun criterios preestablecidos por dicha
comision.

A continuacion, se deja tabla con aquellos conocimientos técnicos que podrian
ser evaluados en la Evaluacidon Técnica y es necesario el postulante maneje para
desempefiarse al cargo al cual postula:

REQUISITOS DESEABLES MEDIBLES EN ENTREVISTA TECNICA

MANEJO SITUACIONES DE CONFLICTO (la nota obtenida en este requisito pondera un 40% de la
entrevista técnica)

CONOCIMIENTO LEY 16744 (la nota obtenida en este requisito pondera un 20% de la entrevista
técnica)

MANEJO EXCEL INTERMEDIO (la nota obtenida en este requisito pondera un 20% de la entrevista
técnica)

CONOCIMIENTO LEY 20584 (la nota obtenida en este requisito pondera un 20% de la entrevista
técnica)

*La instancia de evaluaciéon técnica podria realizarse de forma presencial u
online segun determine la Comision de Seleccion. Los costos del traslado y
contar con un adecuado lugar/conexion para participar seran unicamente
responsabilidad del postulante. En caso de no contar con lugar/conexion
adecuada la Comision de Seleccion tendra la facultad de determinar no
continuar con la evaluacion del postulante.



3.

EVALUACION PSICOLABORAL:

En esta etapa se evaluara las Competencias Laborales (Competencias
directivas y/o transversales) segun lo publicado en la convocatoria en base al
Perfil de Cargo. Dicha Evaluacién Psicolaboral serd realizada por una
consultora externa la que se contactara con los postulantes para coordinar la
instancia.

De acuerdo a las conclusiones psicolaborales o clasificaciéon del
postulante obtenido en el proceso evaluativo se asignara una nota segun la
siguiente tabla:

Conclusioén Psicolaboral Nota Obtenida
Recomendable para el cargo 7
Recomendable con Observaciones para el 5

cargo

No Recomendable para el cargo 1

En caso de que un postulante obtenga un resultado de "No
Recomendable/No Apto" en la instancia de evaluacion psicolaboral, se
considerara como candidato no idoneo para el cargo a pesar de las
calificaciones obtenidas en las etapas anteriores. Por |lo cual, no sera
considerado por la Comision de Seleccion para conformar la némina de
elegibles.

*Los resultados obtenidos por los postulantes en la Evaluacion
Psicolaboral, solo seran utilizados para la presente convocatoria,
teniendo que ser evaluados nuevamente para futuros Procesos de
Seleccion en los que participe.

CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION

Nomina de elegibles: Una vez finalizadas todas las etapas anteriores,
la Comision de Seleccidn cerrard el proceso estableciendo una nota de corte
para la elaboracion de una ndmina de postulantes elegibles compuesta por los
candidatos con mejor calificacién, obtenida de la sumatoria de las
ponderaciones en cada una de las etapas del proceso. Dicha ndmina se
presentara al Autoridad maxima del establecimiento para su decisién final.

Una vez entregada la Nomina de Postulantes Elegibles al Director del
establecimiento, en caso de requerirlo, éste podria citar a una entrevista
personal a los candidatos para determinar al seleccionado final del proceso de
Seleccién. Dicha instancia serd definida de acuerdo a las responsabilidades del
cargo y la situacion final del proceso de seleccion. Una vez definido al
seleccionado del cargo, sera responsabilidad del Coordinador/a del Proceso de
Seleccion notificar a cada postulante el estado de su postulacién. La némina
de Elegibles generada por medio del presente Proceso de Seleccion
tendra una vigencia de 6 meses en caso de vacancia del
mismo/similar cargo.

El (La) Director(a) del establecimiento sera quien decidira qué
candidato(a) sera el seleccionado(a) para el cargo.



