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Las presentes Bases regiran para la provision dos cargos de Supervisor Profesional
Registros Médicos y Archivo Evaluacion Incapacidad, Escalafon “A”, Grado 015, dependiente de la
Direccion Técnica de Prestaciones - Gerencia de Salud.

El ranking resultante del concurso tendrd una vigencia de 36 meses desde la fecha de
homologacion por la autoridad competente. Las nuevas vacantes de igual cargo/puesto, cualquiera
sea la causa de las mismas, podran ser cubiertas siguiendo el ranking del concurso.

Este documento estd basado, en todos sus términos, en el Reglamento de Concursos
Internos aprobado por R.D. N° 10-1/2018 de fecha 11.04.2018 y su modificativa.

El cumplimiento de los requisitos se tomaran a la fecha de cierre del periodo de inscripcion.

HABILITADOS PARA CONCURSAR

Relacién Funcional Escalafén Grados Antigiiedad
Del 009 al 012 5 afios en el
Presupuestado A Profesional Ill, segun o )
. h rganismo
titulo requerido.

DEMAS CARGOS QUE PUEDAN SER CUBIERTOS POR EL LLAMADO

e Ninguno

FACTORES A
ETAPAS CONSIDERAR PUNTAJE
Actuacion funcional 14
1) Evaluacion de la Actuacion Formacion curricular 10
y la Formacién 10N curricu
Formacién no curricular 6
Total Ev. de la Actuacion y la Formacion 30
II) Prueba de Conocimiento 35
MiNIMO | MAXIMO
Sumatoria Etapas I) a ll)
39 65
IlI) Evaluacion Psicolaboral 25
IV) Entrevista 10
MiNIMO | MAXIMO
PUNTAJE TOTAL
60 100
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TRIBUNAL DE CONCURSO

Titulares

Suplentes

Presidente: Ana Kuster
Ivar Solsona
Matias Morosini

o Mariella Servetto
e Margarita Ayres
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FICHA DE OCUPACION

SUPERVISOR PROFESIONAL

. >
REGISTROS MEDICOS Ittt doSetridedSoci

Objetivo de la ocupacion

Supervisar y coordinar los registros médicos en cuanto al mantenimiento y disponibilidad de las
Historias Clinicas, asegurando la calidad de la informacion registrada y la obtencidn de
indicadores.

Principales funciones

e Velar por la integridad de la informacidn, su actualizacion y conservacién.

e Difundir la informacidn estadistica requerida para monitorear la gestidn a través de
indicadores definidos, asi como también tomar las acciones correctivas necesarias para la mejora
continua de la Unidad.

e Brindar asesoramiento técnico-funcional en el uso de sistemas informaticos referentes a
Historias Clinicas, a los funcionarios de su Unidad.

e Supervisar la codificacion de las patologias y casuisticas segin normas internacionales.

e Autorizar la entrega a los usuarios copia de los Historias Clinicas que se encuentran en Archivo,
o en su defecto gestionar las solicitudes a otras instituciones.

e Colaborar en el proceso de definicién del plan de capacitacién que sustente el nivel técnico del
Sector.

e Controlar y evaluar los resultados de la unidad a su cargo para identificar desvios y/o adaptar o
modificar los procesos de trabajo.

e Cumplir con toda otra funcién que le sea encomendada por su jerarquia.

Competencias institucionales

Atender a las necesidades de la sociedad en materia de seguridad social
Gestionar y potenciar a los colaboradores de la organizacién

Anticipar y adaptarse a las exigencias de un entorno cambiante
Gestionar la informacién

Gestionar el conocimiento

Transparencia

Desarrollar la gestidn hacia el logro de resultados
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‘ Competencias transversales conductuales

. Grado L
Competencia Descripcion grado desarrollo
desarrollo

Adecuar sus acciones a
situaciones cambiantes para
alcanzar los objetivos, respetando
las orientaciones que se le
entreguen, como también las

Adaptabilidad: Demostrar apertura para normas y procedimientos

introducir las modificaciones requeridas por definidos.

cambios del entorno. Adecuar su 2 Adecuar su desempefio a un

desempeiio frente a diversidad de entorno estable, con tareas

situaciones, equipos y personas semiestructuradas por procesos o

normas, los cambios son
imprevistos pero no demasiado
frecuentes. El nivel de presion
cotidiana es medio en funcién de
la carga de trabajo.

Identificar el momento oportuno
y el interlocutor adecuado para
solicitar, brindar e intercambiar
informacion asegurando su
confidencialidad.

Presentar y argumentar su
postura ante una situacion.
Identificar los canales de
comunicacién mas eficientes para
cada situacion.

Propiciar instancias de dialogo
con interlocutores de otras areas.

Comunicacidén: Transmitir mensajes con
claridad y precisidon, en forma verbal, escrita
y gestual verificando su comprension y
utilizando un lenguaje ajustado al 3
interlocutor. Escuchar activamente y
fomentar la comunicacién abierta y en
ambos sentidos.

Coordinacion: Identificar procesos, areas, Intercambiar opiniones o abordar
equipos y personas dentro y fuera de la el andlisis de una situacién.
organizacion con quienes unir esfuerzos para Proponer instancias de

lograr objetivos comunes y/o compartidos. intercambio y colaboracién a
Generar contactos e instancias de 3 través de distintas acciones con la
intercambio y acuerdo para integrar finalidad de lograr objetivos
esfuerzos. Realizar acciones conjuntas y comunes y/o compartidos.

coordinadas, respetando las especificidades
de los diferentes ambitos y actores.

Decisiones de conduccion: Identificar, Tomar decisiones, con adecuado
analizar y resolver situaciones en forma agil, 5 compromiso en la aplicacién y
decidida y transparente, adoptando entre blusqueda de alternativas en
diversas alternativas posibles la mas distintas situaciones.
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pertinente, considerando todas las variables
involucradas.

Tener capacidad para tomar
decisiones referentes a conflictos
generados en el desarrollo de la
ocupacion.

Gestidon del aprendizaje: Demostrar interés
y apertura al aprendizaje y mantenerse
actualizado en forma permanente. Implica
desde compartir hasta socializar
conocimientos y aprender de otros en forma
colaborativa.

Demostrar iniciativa para
capacitarse, para desarrollarse
con solvencia técnica en su area
de actuacion.

Demostrar inquietud por estar
actualizado y capacitado para su
desarrollo.

Compartir informacion util con los
demas.

Iniciativa: Emprender acciones y mejorar
resultados sin necesidad de un
requerimiento externo. Generar ideas y
proponer nuevos cursos de accién con
responsabilidad y sentido critico.

Actuar rapida y decididamente
ante situaciones que se presentan
en el momento.

Adelantar y preparar las
situaciones que pueden ocurrir en
el corto plazo.

Crear oportunidades o minimizar
los problemas potenciales
cercanos.

Promover y/o participar en
ambitos de generacion de ideas.

Innovacién y mejora continua: Identificar y
analizar oportunidades de mejora en los
procesos y metodologias de trabajo,
incorporar experiencias exitosas y proponer
alternativas y herramientas innovadoras con
el fin de optimizar la gestion. Supone
ademas, diseiar estrategias e implantar
acciones con el objetivo de facilitar los
procesos de mejora, involucrando y
sensibilizando sobre sus beneficios a los
grupos de interés

Identificar oportunidades de
mejora a los procesos, estandares
de calidad o metodologia de
trabajo que maneja, aplicando
nuevas soluciones e ideas.

Liderazgo: Promover un clima de
compromiso y participacion de los
colaboradores, alineando sus intereses con
los objetivos organizacionales, guidndolos y
motivandolos hacia el logro de los objetivos
establecidos. Propiciar el desarrollo de sus
colaboradores, a través de la identificacion y
respuesta a las necesidades detectadas.
Proponer, acordar y definir criterios y pautas
de trabajo de los colaboradores. Respaldar,

Guiar grupos homogéneos de
personas sobre los que existe
mando funcional hacia la
consecucién de objetivos
alineados con los de la
organizacion, en situaciones de
cambio frecuente, con directrices
y lineas de accién a seguir
definidas.

Detectar situaciones susceptibles

Bases de Concurso Supervisor Profesional Registros Médicos Pagina 6 de 10

Bases.pdf Folion° 6

3-13 PL.pdf Folio n° 25



Expediente N°: 2019-28-1-011823

Expediente N°: 2019-28-1-011823

Banco de Prevision Social

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SELECCION Y DESARROLLO

monitorear, evaluar y reconocer la labor de de mejora en su trabajoy
las personas a su cargo. proponer vias de cambio que
faciliten su ejecucién.
Reconocer los logros de sus
compaieros y elogiar su
comportamiento tras la
realizacion de una buena tarea.
Supervisar el propio
comportamiento y solicitar
informacién de modo proactivo
sobre su actuacion para poder
mejorarla.
Negociacion: Identificar los intereses y
necesidades de las partes involucradas.
Actuar como mediador para conciliarlos y
lograr acuerdos minimizando los impactos. S/A
Gestionar el respaldo formal en los acuerdos
alcanzados, contemplando en sus
propuestas los dmbitos técnico y politico.
Orientacion a la ciudadania: Establecer una
comunicacion empatica con el usuario.
Implica también identificar, anticipar y
responder a sus expectativas y necesidades
en un marco de confianza y transparencia, s/A
asi como adecuar los servicios al perfil del
usuario de acuerdo a los cometidos y la
normativa y promover estrategias que
tiendan a la mejora del servicio brindado y a
su satisfaccion.
Planificar y coordinar las acciones
. .. . operativas propias o de otros
Orientacion a resultados: Determinar las P prop L
) . para obtener los objetivos
acciones requeridas para el logro de los .
. esperados, priorizando demoras y
objetivos propuestos, actuando con . L
. . asuntos pendientes de resolucion.
compromiso y transparencia, en el marco de - .
. e . 3 Predefinir y/o utilizar controles
la normativa. Planificar las acciones y . .
. L para validar el cumplimiento de
gestionar eficientemente los recursos .
. . los patrones establecidos en los
disponibles para obtener los resultados .
_ resultados obtenidos.
propuestos, en los plazos definidos. . .
Administrar los recursos y tiempo
laboral de forma eficiente.
Relacionamiento interpersonal: Establecer y Promover buenas relaciones
mantener relaciones asertivas y interpersonales, pudiendo
constructivas, manejando las emociones, en 3 comprender a los demas con
el entorno laboral. Participar y colaborar en empatia.
grupos de trabajo, solicitando y brindando Cuidar a los demas, siendo
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apoyo a los demas para el logro de los conciliador y generando un clima
objetivos. de trabajo armdnico.

Anticipar las necesidades de los
demas y brindar apoyo para el
logro de los objetivos.

Promover adecuada actitud ante
situaciones estresantes,
manteniendo un estado de
serenidad aun en situaciones
adversas.

Analizar y sintetizar la
informacion, descomponiendo
datos concretos en sus partes.
Identificar y priorizar problemas
diferenciando entre urgentes e
importantes, con atencién
focalizada.

2 Brindar una respuesta rapida y de
calidad en base a los
procedimientos, normas y ética
que rigen su actuacion.

Obtener conclusiones légicas a
partir de la informacion de la que
dispone, entregando opciones y
recomendaciones de accion.

‘ Competencias técnicas

Resolucidén de problemas: Identificar y
analizar la informacién relevante sobre el
problema, las relaciones causales, el
contexto y los impactos. Manejar y evaluar
distintas alternativas para resolverlo,
proponiendo soluciones viables y
fundamentadas, en base al marco normativo
y ética institucional.

. s, Grado de
Competencia Definicion
desarrollo
L, Gestionar el marco normativo y de funcionamiento,
Asegurar la aplicacion .. . . .
R detectando desvios, inconsistencias, o mejoras a
normativay ) . L o
. introducir en su ambito de desempefio. Informar,
procedimental para el . . 3
o asesorar, promover o implementar medidas para
logro de los objetivos . e L
L. cumplir los objetivos institucionales con eficiencia y
Institucionales .
transparencia.
Utilizar la metodologia de gestion de proyectos,
Trabajar en modalidad | planificando, ejecutando, monitoreando y/o 1
de proyectos controlando actividades con el propésito de lograr los
objetivos establecidos en los plazos previstos.
Gestionar -
.. Asegurar el uso eficiente y control de los recursos y
eficientemente los . . . .
s bienes materiales asignados, para cumplir con sus
recursos institucionales . . . 1
funciones en los plazos previstos, aplicando la
para el logro de los . Lo .
. normativa y criterios de transparencia.
objetivos
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Desarrollar una gestion enfocada en procesos, que
permita su mejora permanente y la de los servicios
Gestionar por procesos | del BPS, cumpliendo con los estandares de calidad, 2
buscando la satisfaccién del usuario interno y
externo.
Cuidar la salud y atender | Cuidar la salud y atender la seguridad previniendo los 5
la seguridad ocupacional | riesgos del ambiente laboral.
Gestionar planes Ejecutar el proceso de planificacion y control de
orientados al gestion, realizando el seguimiento de actividades a )
cumplimiento de través de la creacion, medicion y evaluacion de la
objetivos informacion relevante para la toma de decisiones.
Organizar, almacenar, recuperar y disponer
Gestionar la informacién | oportunamente de la informacion y/o datos
asegurando la calidad y | aplicando conocimiento y metodologias que 3
seguridad permitan lograr su integridad, calidad y
confidencialidad.
Gestionar la . L .
., Gestionar las comunicaciones internas y externas de
comunicacion para los e . . .
X la institucion, a través de diferentes medios, 1
diferentes grupos de . . . )
interés considerando los distintos grupos de interés.

Se valorara:

¢ Andlisis estadistico.

‘ Conocimientos especificos

e Nivel de formacidn: Universitario.

¢ Normativa que regula la actuacidon administrativa.
¢ Normativa de conducta en la funcién publica.

e Conocimientos en Administracion de Salud.

e Administracién y gestién de personas.

e Codificacion de Diagndsticos (CIE10, HEALTH LEVEL 7, SUEIDIS)
e Sistemas y aplicativos de informdtica de uso habitual en el Organismo.
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Requisitos excluyentes

Titulo Universitario de
Licenciatura en Registros
Médicos expedido por
UdelaR o equivalente
aprobado por el MECy
debidamente registrado
en el MSP.

5 afios de antigliedad en el

Experiencia :
P Organismo

Escalafon A
Grado 009 a 012
Profesional Ill, segiin
titulo requerido.

Habilitados

Grado de autonomia requerida

Grado Definicidn del grado de autonomia
La ocupacion requiere un grado de autonomia medio, que le permite alcanzar
los objetivos de la unidad o proceso en el que desarrolla sus funciones,
3 aplicando parametros establecidos. El trabajo es priorizado por su superior
inmediato y supervisado en el avance y cumplimiento de los objetivos pre-
definidos.

Grado de complejidad de la ocupacion

Grado Definicion del grado de complejidad de la ocupacion
La ocupacién demanda la solucién de situaciones de complejidad media-alta,
3 aplicando un razonamiento deductivo e integrando informacion relacionada u
homogénea.
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Instituto de Seguridad Social

R.D. N° 3-13/2019.-

Montevideo, 6 de febrero de 2019.-

BASES DE CONCURSO SUPERVISOR RRHH/5191
PROFESIONAL REGISTROS MEDICOS

ESCALAFON A, GRADO 015

Aprobacion.-

VISTO: el documento Bases de Concurso Supervisor Profesional Registros
Meédicos, a efectos de ocupar dos cargos presupuestales para Registros Médicos y
Archivo Evaluacion de la Incapacidad, Escalafon A, Grado 015, dependiente de la
Direccion Técnica de Prestaciones - Gerencia Prestaciones de Salud;

RESULTANDO: que la Gerencia de Seleccion y Desarrollo, dependiente de la
Gerencia de Recursos Humanos, eleva el documento mencionado en el Visto de la
presente Resolucion;

CONSIDERANDO: que corresponde aprobar el referido documento;
ATENTO: a lo expuesto precedentemente;
EL DIRECTORIO DEL BANCO DE PREVISION SOCIAL
RESUELVE:

1°)  APRUEBASE EL DOCUMENTO BASES DE CONCURSO SUPERVISOR
PROFESIONAL REGISTROS MEDICOS, ESCALAFON A, GRADO 015, EL
QUE SE CONSIDERA PARTE INTEGRANTE DE LA PRESENTE
RESOLUCION.-

2°)  COMUNIQUESE A LA GERENCIA GENERAL, A LA DIRECCION
TECNICA DE PRESTACIONES (GERENCIA PRESTACIONES DE SALUD),
A LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL Y
PASE A LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS A SUS EFECTOS.-

HEBER GALLI

President
EDUARDO GIORGI BONINI residente

Secretario General

va/sa
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