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I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE COMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Profesién TECNICO DE COMPUTACION
Plazas disponibles: 01 (UNO)

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - DIGITADOR
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE COMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE COMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Puestos que supervisa:

Il. MISION DEL PUESTO

Registrar las atenciones del personal de salud en los sistemas informaticos que usa el hospital, respetando los plazos establecidos, realizando un buen
control de calidad de acuerdo a las cartillas que publica el Ministerio de Salud, informando a las coordinaciones y/o jefes de departamento los errores
encontrados, para garantizar el registro completo y correcto de las atenciones del personal de salud del hospital general de jaén.

Hl. FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar las atencidnes del personal de salud de las diferentes estrategias y especialidades en el sistema HIS MINSA, en los plazos
1 establecidos, realizando un buen control de calidad de acuerdo a las cartillas que publica el ministerio de salud.

Realizar el seguimiento de la entrega oportuna de la informacién por parte del personal de salud.

Armar las consultas para los reportes de acuerdo a la necesidad de las diferentes coordinaciones y/o jefes de departamento del hospital con
3 las especificaciones de los mismos.

Elaborar reportes y seguimientos del registro de las atenciones del personal de acuerdo a la necesidad del personal de salud y/o jefes de
4 departamento o direccidn ejecutiva.

Informar al jefe inmediato diversas situaciénes con respecto a la entrega oportuna, registro de las atencions y control de calidad que se
5 determine durante la jornada de trabajo.

alizar los seguimientos a las dificultades que se informen a las mesas de ayuda del Ministerio de salud para su pronta solucidn, y hacerlo
b " . - .

?ratlvo si fuera necesario.
= "
Pé cipar de las capacitaciones para las actualizaciones en el uso de los cédigos establecidos por el Ministerio de salud.
3/

tras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Tiene relacién Con el Jefe/a del Servicio: Depende directamente. Y con los Jefes de las dependencias del Hospital General de Jaén.

Coordinaciones Externas

Ninguna.

V. FORMACION ACADEMICA

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

Completa Egresado(a) D st E No

Secundar ) L

I:Iia Bachiller TECNICO DE COMPUTACION
Té’r.r\ica Titulo/ Licenciatura iRequiere habilitacién profesional?
Basica

Maestria/Especialidad

Técnica
Superior
Universit
ario

Titulado

HiEN
DIULIEICIC

Egresado

Doctorado

Egresado D Titulado




V1. CONOCIMIENTOS

A.) Conocisnientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Dominio de aplicativos Ofimaticos.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint X

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practica Analist. i lefe de A
Serums - |s. a./ SuperYlsor/ ete defrea o Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

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

|06 meses

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

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

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

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

Cursos de Administracidn en Sistemas Informiticos.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacién, organizacién y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn.

Capacidad de innovacidn y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacion a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

iX. PLAZO DE CONTRATACION

Sujeto a Renovacion

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

T

S/ 1,800.00 i iaci , asi i i idor.
/ mcl%ﬁg&tos de afiliacion de ley, asi como toda deduccion aplicable al servidor
o




