GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN
HOSPITAL GENERAL JAEN

PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO -

DIGITADOR ADMISIONISTA/COD. 35

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Profesion TECNICO EN COMPUTACION
Plazas disponibles: 02 (DOS)
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - DIGITADOR ADMISIONISTA
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA - AREA DE ADMISION Y REGISTROS MEDICOS

Puestos que supervisa:

1. MISION DEL PUESTO

Efectuar el ingreso de informacion en admision y registro de paciente en aplicativos y sistemas informaticos, en forma presencial, telefonico u otro
medio, validando de los datos registrados; de acuerdo a las normas vigentes.

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar y validar la informacion del DNI, pasaporte o carnet de extranjeria y otros. Y /o validacién de la Hoja de Referencia (Fecha, Procedencia
1 |y Destino de la Ref., Datos del paciente, Especialidad, etc.), Carta de Garantia y otros. Verificacion y validacion de los tipos de Seguros.

Recepcionar, Aperturar y/o Reactivar la Historia Clinica e impresion; mediante el uso, registro y codificacién de la informacion en los sistemas y
aplicativos automatizados, previa consulta en el indice de usuarios. Seguin tipo de usuario: nuevo o continuador; con afiliacion al SIS u otro seguro o sin
2 |afiliacién. Para su afiliacion de pacientes nuevos y/o continuadores y entrega de tickets a pacientes segun corresponda (SIS, SALUDPOL, ESSALUD,
PARTICULARES) y otros. Colocacién de Folder. Registro de del ingreso y devolucién de cada Historia clinica.

Registro y codificacion de la informacion de sistemas y aplicativos automatizados de las érdenes de hospitalizacion y/o manual, entrega de la tarjeta
3 |resumen de hospitalizacién por cada usuario hospitalizado. Verificar la conformidad de la documentacién fuente para los registros de informacion del
Alta administrativa. Foliado de las Historias Clinicas.

Realizar el control de calidad por tépico del llenado de la Historia Clinica breve y emisidn del reporte diario de las HHCC breves faltantes en digital
para su entrega al Jefe de la Unidad vy al jefe del servicio de emergencia. Procurar el recojo y mantener la integridad de las Historias Clinicas de
emergencia (hojas sueltas de atenciones y examenes auxiliares de ayuda al diagndstico, etc.), ordenar y archivar.

Llenado de los tarjetones para la extraccién de las Historias Clinicas y busqueda de HHCC, Coordinar con las aseguradoras del SOAT, la entrega de carta
5 |de garantia. Entregar con cargo a la oficina de seguro la documentacion de ingreso de usuarios atendidos por SOAT.

Verificar el correcto funcionamiento del equipo a su cargo, detectar e informar los errores que sefiala el sistema, brindar soporte y reportar las
6 |anomalias observadas. Coordinar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los equipos de cdmputo bajo su responsabilidad. Las demds funciones
que le asigne el Jefe de la Unidad o de la Oficina.

7 |Otras funciones a fines que el jefe inmediato requiera.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacion de dependencia con la Unidad contratante en el Area de Admision y Registros Medicos, y de coordinacion con el Jefe/a del Servicio, con el
personal de los servicios de Consulta Externa, Emergencia, Hospitalizaciéon y con el personal de Estadistica e Informatica.

Coordinaciones Externas

Con el paciente y familiar.

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢éSe requiere Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Bachiller

Incompleta  Completa

TECNICO EN COMPUTACION

DSecundaria

Técnica Basica (1
6 2 afios)

Titulo/ Licenciatura éRequiere habilitacion profesional?

Maestria/Especialidad D Si E No

Técnica o Superior
(3 64 afios)

L]
N
HENEN

Universitario I:Ifgresado I:I Titulado
D Doctorado
ngresado D Titulado

VI. CONOCIMIENTOS



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Dominio de aplicativos Ofiméaticos / y conocimientos de computo.
Dominio de Mecanografia y dictado, bajo presion
Atencion al Usuario

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Estudios y/o cursos en digitacion o afines minimo 40 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 1 ...
PowerPoint x 1 | .

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general de dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
R Serums . . Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Como digitador minimo 01 afio.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IIISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|Un (01) afio en el sector publico

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

Disponibilidad de trabajo en servicos que atienden con turnos y Horarios Rotativos dentro de una atencion de 24 horas (Servicio de Emergencia y en
en los diferentes servicios que brinda el HGJ de Lunes a Sabado.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Digitacion rapida y bajo presion.

Capacidad de coordinacion, organizacidn y control de los recursos asignados.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

Con buen trato y con habilidad para relacionarse en el marco del debido respeto, discreto, leal, serio, responsable.
Con Adaptabilidad, Memoria, Autocontrol, Comunicacion Oral, Cooperacién, Dinamismo, Empatia, Iniciativa y Orden.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2022, incluye aplicacién de periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,300.00




