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PROCESO CAS Nº   -2019 – GR-CAJ/HRDCA 
 

DIGITADOR 
 

I. GENERALIDADES 
1. Objeto de la Convocatoria: Contratación de los servicios de una (01) persona para 

el servicio de Admisión de Consulta Externa que garantice la atención ininterrumpida 
de usuarios y pacientes SIS (con referencia) para la generación de sus citas en las 
diversas especialidades ofrecidas por el HRDC. 

2. Cantidad: 
Un (01) “PROFESIONAL”.  

3. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante:  
DEPENDENCIA : Hospital Regional Docente De Cajamarca 
SOLICITANTE : Oficina De Estadística e Informática 

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación: 
Jefatura de Personal y la Comisión de Procesos CAS del Hospital Regional Docente 
de Cajamarca. 

5. Base Legal: 
a. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 

Administrativa de Servicios. 
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de 

Contratación Administrativa de Servicios, Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM, 
modificado por Decreto Supremo Nº 065-2011-PCM. 

c. Ley Nº 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial 
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales. 

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria 
e. Ley Nº 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2019. 
f. Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 
II. PERFIL DEL PUESTO 

 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia Laboral 
 

 Uno (01) años de experiencia pública o privada 

 Seis (06) meses en atención al público. 
 

Competencias 
 Liderazgo, empatía, actitud proactiva, trabajo en equipo 

y bajo presión. 

Formación académica, 
Grado académico  y/o Nivel 
de estudio  

 Titulado Técnico en Administración y/o afines. 
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Cursos y/o estudios de 
especialización  
(Cada curso de 
especialización deberán ser 
sustentados con documentos 
y tener no menos de 12 
horas de capacitación y los 
programas de 
especialización  no menos 
de 30 horas) 

 Estudios en ofimática. 

Conocimientos para el 
puesto y/o cargo 

 Experiencia en Atención al Público.  

 Conocimiento de computación a nivel usuario. 

 Conocimiento en Sistema Informático de salud. 

 
 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 
 
El/la contratado (a) prestará servicios como Digitador en la Oficina De Estadística e 
Informática, desarrollando actividades:  
 

 Registrar a los usuarios que no cuenten con seguro o financiamiento y a los 
pacientes SIS, generando una cita de consulta externa de acuerdo a la especialidad 
requerida. 

 Verificar que los pacientes SIS que acudan por el servicio de citas cuentan con su 
formato de referencia y seguro activo (mediante la revisión del DNI). 

 Confirmar luego de su atención, que las medicinas recetadas a pacientes SIS sean 
cubiertas por el seguro, para su posterior entrega y recepción en farmacia.   

 Verificar que las órdenes de laboratorio y Rayos X de los pacientes SIS se 
encuentren coberturadas por su Seguro Integral de Salud. 

 Brindar la información necesaria a los usuarios para su atención, otorgando el mejor 
trato posible para su satisfacción y la nuestra. 

 Apoyar al personal de la oficina de seguros para el recojo de documentación de 
atención y el registro manual de recetas y exámenes auxiliares. 

 Demás actividades inherentes al puesto de trabajo e instrucciones recibidas por el 
jefe inmediato superior. 

 Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. 
        

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

CONDICIONES DETALLE 

Lugar de prestación del 
Servicio 

 
Hospital Regional Docente de Cajamarca –Av. 
Larry Jhonson y Mártires de Uchuracay S/N  

Duración del Contrato 
Tres meses, computados desde la firma del 
contrato 
 

Remuneración mensual 
S/1,100.00 (mil 00/100) Soles mensuales los 
cuales incluyen los  montos y afiliaciones de la ley, 
así como toda deducción aplicable al trabajador. 
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Otras condiciones esenciales  

No tener impedimentos para contratar con el 
Estado. No tener antecedentes judiciales, 
policiales, penales o de proceso de determinación 
de responsabilidades. No tener sanción por falta 
administrativa vigente. 

 
 


