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Afo de la Lucha Contra la
Corrupcién y la Impunidad

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

CONVOCATORIA DE 01 DIGITADOR, BAJO LA MODALIDAD DE TERCEROS PARA EL SERVICIO DE
CONSULTA EXTERNA DEL HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

1 Publicacion de la convocatoria en la pagina Del 21 de Junio del 2019
web Institucional. al
24 de Junio del 2019
2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.
2. Formato de Declaracion Jurada, Del 21 de Junio del 2019
segln anexo N201.
al
3. Formato de Declaracion Jurada,
seglin anexo N22. 24 de Junio del 2019
4. Documentos sustentatorios, segin
lo descrito en el perfil del puesto.
5. Lugar de entrega: Oficina de
Logistica — Secretaria:
Horario: de Lunes a Viernes
de: 08:30am hasta las 03:00pm.
Mesa de Partes:
Horario : Sabados de 08:00am
Hasta la 01:00Pm.
SELECCION
3 Evaluacion Curricular 25/06/2019
Cumplimiento de Requisitos y publicacion
de resultados.
4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 26/06/2019
5 Adjudicacion 01/07/2019
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TERMINOS DE REFERENCIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01)
por servicios de terceros.

Digitador para ser contratado bajo el régimen

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Servicio de Consulta Externa del Departamento del Adulto y Geronte

PERFIL DEL PUESTO

Cargo: Digitador
Dpto. DSMAG-Servicio de

ETAL
JOf.: Consulta Externa DETQLE
Requisitos:

Experiencia (1)

Experiencia deseable.

Competencias (2)

Manejo de Programacion de Citas computarizadas.

Atencion al publico.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (3)

Secundaria Completa.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Estudios Técnicos de Computacion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: minimos o indispensables (4)
y deseables (5)

Titulo de constancia de haber culminado estudios

de computacion.

PRODUCTO A ENTREGAR:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: (s)

Cargo: Digitador.

Digitacion de citas médicas, en el sistema informatico del HHV, (INTRANET).

Registro y supervision de llenado completo del parte diario, con entregas por turno

laborado.

Inicia la asistencia a turnos de atencion a las 6: 50 am en turno mafianay 12: 50 pm

en turno tarde

Realizar otras actividades encomendadas por la unidad funcional de admision.

Atencion y orientacion a pacientes SIS y no SIS con calidez.
Atencion de consultas, quejas y/o reclamos de pacientes.

Informar las actividades realizadas mensuales refrendadas por la unidad funcional de

admision.




IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del serv cio

Cargos:;'latel iadela

Con ocatona

~ Cant.  afili

Honorarms
mensuales

Servicio de Consulta Externa del
Dpto. de S. M. del Adulto y
Geronte.

DigitadorV

01 | 5/1500‘00

DURACION DEL CONTRATO

Inicio

01 JULIO 2019

Término

31JULIO 2019

INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, drea, etc.
(2) A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere
(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

(4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto
(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria.
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