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1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE ADMISION Y REGISTROS MEDICOS

TITULADO UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA'Y GESTION DOCUMENTAL

Profesion
Plazas disponibles: 1
Nombre del puesto: ARCHIVERO
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE ADMISION Y REGISTROS MEDICOS

Puestos que supervisa:

1I. MISION DEL PUESTO

Gestionar las historias clinicas incluyendo su captura, almacenamiento y recuperacion en medios fisico y digitales. Monitoreando el ingreso de
informacién en admision y registro de paciente en aplicativos y sistemas informaticos, validando los datos registrados; de acuerdo a las normas vigentes.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gestionar las historias clinicas incluyendo su captura, almacenamiento y recuperacion.

Producir, recepcionar, conservar y almacenar las historias clinicas del hospital.
Separar y clasificar las histarias clincias que se reciben de las diferentes dreas, unidades, servicios.
Realizar e Implementar un sistema digital de identificacién y agrupacion sistematica de las historias clinicas para entrega a los

4 diferentes servicios de atencion que garantice la reserva, seguridad y confidencialidad de las historias clinicas.

5 |Organizar el Almacenamiento ordenado y eficaz de las historias clinicas

6 |Garantizar la custodia de las historias clinicas.

7 |Realizar periodicamente las depuraciones de historias clinicas y transferencias al archivo pasivo, de acuerdo a las normativas vigentes.
8 |Actualizacion permanente de los sistemas de archivo de historias clinicas y sus registros

g Participar en actividades de Induccién y Capacitacién orientadas al campo funcional de su drea y de las dreas con las que comparte o

complementa responsabilidades.
10 |Elaborar y participar en la elaboracion de los documentos técnicos de su servicio y ocupacion (Guias, protocolos, procedimientos,flujos, etc).

11 |Apoyar con las actividades archivisticas de los registros médicos, con el fin de facilitar su rapida ubicacién de las historias clinicas

Ei personal que labore en nuestra institucion deberd ejecutar dptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo

conservar la armonia laboral y la satisfaccién de sus prestaciones seglin con el interés de la institucién, en pro de la mejora del usuario.

13 | Emitir reportes cada 3 dias del avance de la digitalizacion a la jefatura inmediata.

14 |[Proponer la mejora en los flujos donde se evidencia mayor gasto de tiempo

W erificar que los archivos digitalizados se encuentren foliados, y que no falte ninguna hoja segun el foliado
ﬁ@gxlcar que se encuentren almacenados todas las atenciones que refieren los reportes, de evidenciarse mas atenciones haber sobrante, adicionar
al Peborte general, indicando que el sistema no lo tiene registrado
O@ funciones a fines que el jefe inmediato requiera.
=
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" 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.

1Coordinaciones Externas




{Ninguna.

C.) éSerequiere Colegiatura?

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Incompleta  Completa Egresado(a)

Bachiller Titulado universitario en la carrera de
ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL

DSecu ndaria lj

Técnica Basica (1
6 2 afios)

Titulo/ Licenciatura

I I St X No

éRequiere habilitacion profesional?

Técnica o Superior

(3 6 4 afios) Maestria/Especialidad

Egresado D Titulado

Universitario

FOC0
7

LI

Doctorado

Egresado Titulado

VI. CONOCIMIENTOS

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

O:E -

Dominio de aplicativos Ofimaticos / y conocimientos de computo.
Manejo de SOFTWARE de Gestion de Salud,
Manejo Atencién al Usuario

B.) Programas de especializacién 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 especializacién requeridos:

Estudios y/o cursos en la especialidad (sistemas de gestion hospitalarios y gestion publica y ofimatica ) .

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFiVIATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint X
—
ON Y Re,
/ N Gy

OXO “A
XPERIENCIA

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

‘éxperiencia general de (04) afios en el sector publico / privado

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practicante . Supervisor / Jefe de Area o
R Serums Profesional )

profesional Coordinador Dpto.

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

DGerente o Director

|Experiencia especifica en IPRESS nivel Il del sector pablico, no menor de (03) afios en Archivo Clinico

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

ESI; 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 pblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|Acreditar experiencia en el area de archivo clinico.

* 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
los diferentes servicios que brinda el HG! de Lunes a Domingo, descanso un dia a la semana.

ViII. 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 presién. Capacidad de innovacion y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacidn a resultados.

Actitud de atencién y servicio al usuario interno y externo.

iX. PLAZO DE CONTRATACION

Plazo minimo de tres {3) meses,sujeto a renovacion por necesidad institucional y deacuerdo a la disponibilidad presupuestal de la entidad.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL
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