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I. UBICACION DEL PUESTO

Inciso: 03

Unidad/ es Ejecutoras/as: 033

Dependencia: D.N.S.FF. AA

Il. OBJETO DEL PUESTO

Departamento de Registros Médicos.

Finalidad: Colaborar en la organizacién, funcionamiento y coordinacion del

lil. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre: Auxiliar Registros Médicos

Escalafon: K

Sub-Escalafén: Especializado “B”

IV. TAREAS CLAVES

areas del Dpto. de Registros Médicos.

utilizada en programas de salud.

Toda otra tarea similar o afin a las ya mencionadas.

El Auxiliar en Registros Médicos esta capacitado para desempenarse

colaborando en la organizacion, funcionamiento y coordinacion en las diferentes

Participara en tareas de recoleccién de datos, analisis y procesamiento de los
mismos, custodia de la documentacion médica con el fin de incrementar el uso

de la misma y promover el estudio de la informacion recogida para que sea

V. NIVEL DE EXIGENCIA

ALTO | MEDIO BAJO
COMPLEJIDAD DE TAREA X
AUTONOMIA REQUERIDA X
RESPONSABILIDAD DE LAS ACCIONES X
PERICIA X




VI. RELACION JERARQUICA

| SUPERVISA | | NO SUPERVISA | X

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

A. CARGA HORARIA: 30 horas semanales

B. LUGAR HABITUAL DE DESEMPENO: D.N.S.FF. AA

C. TIEMPO DE CONTRATACION: Documento de Servicio Militar (contrato
de servicio) vigencia inicial de un afio, renovable con periodos minimo de
un afno y maximo de dos anos.

D. OTRAS CONDICIONES ESPECIFICAS: Se debe descartar previo
examen médico toda aquella patologia que impida el normal
desplazamiento con peso de hasta 20 Kg.

VIil. REQUISITOS SOLICITADOS

1. EXCLUYENTES

A. FORMACION: Titulo de Auxiliar en Estadistica Hospitalaria y Registros
Médicos habilitado por el M.S.P. y por el M.E.C.

B. EXPERIENCIA: No aplica.

C. OTROS: Conocimientos en el area de informatica (presentando curso de
Operador PC y/o contare con Férmula 69 en a la escolaridad liceal
APROBADO)

2. AVALORAR

A. FORMACION: Congresos, pasantias y cursos relacionados con la
especialidad. Debidamente documentada.
B. EXPERIENCIA:
C. OTROS:
Toda documentacion debera ser presentada debidamente documentada y
sera valorada acorde al Articulo 21 Decreto 127/006.




3. COMPETENCIAS CONDUCTURALES Y/O FUNCIONALES

. Responsabilidad.

o Discrecionalidad en el manejo de la informacion.

o Escrupulosidad.

o Esmero, celeridad y eficacia en el cumplimiento de su funcion.
o Buenas relaciones interpersonales.

. Manejo fluido de la comunicacion oral y escrita.

TEMARIO DE AUXILIAR EN ESTADISTICA HOSPITALARIA Y
REGISTROS MEDICOS

TEMARIO PARA LLAMADO A CONCURSO

1.- REGISTROS MEDICOS:
e Normas, procedimientos y funciones del Dpto. de Registros Médicos
e Organigrama.
e Recursos Humanos planta fisica y equipo.

e Informes que proporcionan.

2- RUTINAS EN LAS DIFERENTES SECCIONES DE UN DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA Y REGISTROS MEDICOS

3- HISTORIA CLINICA:
e Formularios de la Historia Clinica.
e Disenos de Formularios en general.
e Control de la Historia Clinica.

e Usos de la Historia Clinica.

4- ARCHIVO CLINICO:
e Sistemas de archivo.
e Métodos de archivos.
e Archivos centralizados y descentralizados, ventajas y desventajas.

e Sistemas de control.



5- TERMINOLOGIA MEDICA:
o Prefijos.
o Sufijos.
e Patologias de los diferentes sistemas.

. DURACION DE
REQUISITOS N°2DE |NATURALEZA LAS PRUEBAS

ESPECIALIDAD
PARTICULARES PRUEBAS| Y SUTIPO EN MINUTOS

a) Titulo de Auxiliar en

Estadistica Hospitalaria y

Registros Médicos Escrito
o habilitado por el M.S.P. y (mediante
Aucxiliar en o .
o por el M.E.C. multiple opcion,
Estadistica . ,
. . b) Se debe descartar previo preguntas a 1) 90 Escrita
Hospitalaria y o 2 o
. examen médico toda desarrollar, 2) 60 Practica
Registros )
o aquella patologia que llenar blancos y
Médicos o ,
impida el normal cierto/falso) y
desplazamiento con peso practico

de hasta 20 kg..

DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTARSE PARA LA INSCRIPCION
A CONCURSO:

1.- Formulario de Inscripcion.

2.- Original y Fotocopia de C.I.

3.- Original y Fotocopia de C.C.

4.- Original y Fotocopia de Titulo habilitante.

5.- Curriculum.



