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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Derominacién: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Nombre del puesto: DIGITADOR
Dependencia Jerdrguica Lineal: JEFATURA DEL ERMAyA Y OEI

Dependencia Jerdrquica funcionak: AREA DE REGISTROS MEDICOS ARCHIVO y ADMISION
Puestos que supervisa:

*

Apoyar en el ordenamiento, descripcion de archivos de Documentacion Administrativa efectuando la digitalizacion de las mismos,
gue garantize la atencion efectiva de los usuarios internos y externos del INSM"HD-HN", en el Area de Registros Medicos , Archivo
y Admisien de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Ordenamientic de [os archivos de la decumentacion administrativa del ERMAYA
Busqueda y erdenamiento de registros de expedientes para tramites del TUPA, en el sistema tramite documentario.

Ingreso y registro de registro de Historias Clinicas solicitantes de las diferentes Areas Organicas del Instituto a base de datos.

Consolidacion de cuadro de movimiento de Historias Clinicas durante el mes de las diferentes Arcas Organicas en base de

datos
Otras funciones que le asigne |a jefatura
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4 JElaboracion de cuadro y registro de listado de Historias Clinicas no devueltas al ERMAYA por mes.
5
6
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A.) Formacidn Académica B.) Grado{s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
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A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para ¢l puesta (No requieren documentacién sustentaria):

-Conocimiento de usabilidad de Microsaf OFFICE - Computacion e Informatica - Gestion de Historias Clinicas -

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota:

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gestion de Documentos y Tecnologia para Archivos periodo {12 meses)

€.} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.
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Word X Inglés X
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EXPERIENCIA |

Experiencia general
Indigue la ¢cantidad total de afias de experiencia laboral; ya sea en ¢! sector piblico o privado.
I3 afios

Experiencia aspecifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o privado;
Practicante Aurxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) Indique el tiempo de expariencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[Minimo 03 afios de experiencia en el sector puhlico

C.) €n base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque sl €5 0 no necesario tener experiencia en el Sector Miblico:

E]Sl, el puesto requiere contar con experiencla en el sector ptiblico D NG, &l puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

® En caso que si se requiers experiencla en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en ¢l puasta yfo funciones equivalentes.
[Minimo dos afios en el Area de Registros Medicos Archive y Admision !

* Mencione otros aspectos eampl ias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS TR - , ' i |
Capacidad para Trabajar en Equipo, Servicio, Proactividad, Cortesfa y Buen Trato a los usuarios internos y externos, Integridad,
Etica y Disciplina.




