INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Descripcion de Puesto de Trabajo
DEPARTAMENTO ADMISION Y EMPLEO

SECCION PLANIFICACION DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo de Puesto: Encargado de Archivo Clase: 06 Categoria: Operativo
Dependencia jerarquica: Unidad Médica (Nivel I)
Puesto al que se reporta: Administrador

Puestos que supervisa técnicamente: Archivista, Recepcionista

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, dirigir y controlar las actividades desarrolladas en el area de recepciéon y archivo,
verificando la adecuada atencién de pacientes de consulta, ingresos, examenes y/o tratamiento;
asi como del manejo, actualizacién y custodia de los expediente clinicos, a fin de contribuir al
funcionamiento eficiente de la misma y generar oportunidad en el servicio que brindan.

3. PERFIL DE CONTRATACION

e Formaciéon Académica: 80% de Licenciatura en Bibliotecologia, Administraciéon de Empresas,
Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

e Experiencia Previa: Dos afos, en puestos administrativos, preferentemente en areas de
archivo.

e Aptitudes requeridas para ocupar el puesto:

e Responsabilidad e Cortesia
e Iniciativa e Empatia
e [Estabilidad emocional e Honradez
e Sociabilidad

4. FUNCIONES DEL PUESTO

e Coordinar, ejecutar y controlar las actividades desarrolladas en el area de archivo, velando por
manejo adecuado de los expedientes, a fin de contar con la informaciéon veraz y actualizada
sobre la historia clinica del paciente.

e Verificar la adecuada y oportuna recepcién de los pacientes u otorgamiento de citas para
consulta, ingreso o pruebas diagnésticas o de tratamiento, cumpliendo con las regulaciones
pertinentes, a fin de brindar un servicio agil y amable a los usuarios.

e Supervisar la custodia, control o entrega adecuada de los objetos personales de los pacientes
ingresados, a fin de resguardar las pertenecias de los mismos.

e Controlar el llenado y manejo adecuado de los censos u otros formularios, relacionados con la
informacién de los pacientes de ingreso, egreso, tramites de defuncion u otros; a fin de apoyar
la generacion de datos estadisticos y contar con informaciéon que respalda las acciones
realizadas.
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e Dar a conocer y cumplir la normativa u otras regulaciones relacionadas con el manejo de los
expediente clinicos, con el propoésito de aplicar correctamente evitando inconvenientes en el
servicio u observaciones de entes fiscalizadores.

e Controlar el manejo de los expediente clinicos, a través de la correcta apertura, extraccion,
actualizacion y archivo de los mismos, a fin de contar con la informacioén disponible, veraz,
actualizada y oportuna de la historia clinica del paciente.

e Custodiar los expedientes clinicos existentes, con el proposito de resguardar la informacion
relacionada con el historial médico de los pacientes.

e Programar, organizar y controlar la depuracién de expedientes clinicos, a fin de retirar
informacién innecesaria o repetitiva de los record activos y descartando los que no presentan
movimiento, de acuerdo a la normativa del area.

e Registrar el préstamo de expedientes o documentos, dando seguimiento a su devolucién al
archivo, con el objetivo de llevar un control detallado de los mismos y evitar su extravio.

e Llevar el control de los expedientes o documentos extraidos actualizados y entregados, a fin de
registrar el volumen de actividades realizadas en el area.

e Gestionar la provision del material utilizados en los procesos de recepcion y archivo,
garantizando asi los insumos necesarios para la ejecucion de las actividades.

e Gestionar y/o efectuar los tramites administrativos concernientes al personal a cargo, con el
proposito de contar con los recursos necesarios o en apoyo a los mismos.

e Atender requerimientos de expedientes efectuados por entes fiscalizadores, informando a la
jefatura correspondiente, con el objetivo de colaborar en la resolucién de los casos o
auditorias que desarrollan.

e Realizar reuniones periodicas con el personal de archivo y recepcion, para tratar politicas de
trabajo y normativa institucional vigente; asi como otras afines a los procesos, con el objetivo
de cumplir con las regulaciones correspondientes.

Funciones comunes aplicables al puesto:

e Aplicar los procedimientos, politicas y normativa institucional vigente; asi como otras afines a
los procesos, con el objetivo de cumplir con las regulaciones correspondientes.

e Colaborar con el ingreso de resultados del proceso, al sistema de informacién especifico del
area, a fin de mantener actualizados los registros.

e Llevar registros actualizados de los tramites y/o casos realizados, como mecanismo para la
generacion de estadisticas.

e Atender consultas, brindando informacion oportuna, para solventar las inquietudes y/o
inconvenientes de los usuarios.

e Dar seguimiento a las actividades asignadas, a través de la aplicacion de los procedimientos
establecidos, con el fin de cumplir con las metas del area.
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Dar a conocer al jefe los resultados de sus actividades ya sea periédicamente o atendiendo

requerimientos de éste, a fin de que sirvan de insumo para la generacién de reportes.

con el fin de que se involucre en el trabajo del area.

de personal o situaciones de urgencia.

e Realizar otras actividades, encomendadas por la jefatura inmediata.

5. COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS REQUERIDOS EN EL

FUNCIONES

Aplicacion del Conocimiento
e Emplea adecuadamente sus conocimientos.
e Mantiene credibilidad en sus resultados.

Autocontrol
e Controla sus emociones y reacciones.
e Mantiene 6ptimo desempeno bajo presién u oposicién.

Autoformacion/Autoaprendizaje
e Aplica nuevos aprendizajes.
e Muestra interés en adquirir conocimientos.

Comunicacién
e Expresa clara y oportunamente mensajes verbales o escritos.
e Practica la escucha activa.

Flexibilidad
e Eficiente adaptacion ante los cambios y su entorno.
e Valora diversos puntos de vista.

Iniciativa
e Opina y propone mejoras.
e Dispuesto para ayudar.

Integridad
e Actua de acuerdo a las normas sociales, morales y éticas.

Minuciosidad
e Presta atencion a los detalles.
e Se esmera por la calidad de su trabajo.

Organizacion
e Ordena adecuadamente sus tareas.

Colaborar con la inducciéon de personal nuevo, dando a conocer los procesos y/o funciones,

Apoyar al area de trabajo, cuando sea necesario, realizando actividades para suplir ausencias

DESEMPENO DE LAS
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Orientacion al Servicio

e Amable y respetuoso con todas las personas.
e Diligente con los usuarios.

Responsabilidad

e Disciplinado, cumple normativas, respeta horarios y se mantiene en su puesto de trabajo.
e Responde por sus acciones y los resultados de su trabajo.

Trabajo en Equipo
e Mantiene relaciones armoniosas.
e Valora las ideas y experiencia de otros.

6. OTROS ASPECTOS

e Aplica en Unidades Meédicas: Acajutla, Aguilares, Ahuachapan, Berlin, Chalatenango,
Chalchuapa, Chinameca, Cojutepeque, Gotera, Ilobasco, Juayta, La Libertad, Metapan,

Moncagua, Nejapa, Puerto El Triunfo, Sacacoyo (Ateos), San Vicente, Santiago de Maria,
Sensuntepeque.
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