UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Circular No. 35-RRHH - 014 -2025

Caracas, 29 de abril de 2025

Ciudadanos:

Decanos y Directores

Facultad y Dependencias Centrales
Universidad Central de Venezuela

Atencion: Jefes de Recursos Humanos
y/o Administradores

Tengo a bien dirigirme a usted, en la oportunidad de informarles que el Consejo
Universitario en su Sesion Ordinaria del 02/04/2025 segun CU.2025- 0412, fue aprobado
los siguientes cargos, los cuales seran incluidos en el Manual de Cargos del Personal
Administrativo de la Universidad Central de Venezuela, a saber:

GRUPO: | 20000 Servicios Asistenciales y Salud Observacion
SERIE: | 20100 Servicios Asistenciales
ASISTENTE EN REGISTRO DE Se modifican
20103 SERVICIOS ASISTENCIALES APOYO 1,2,3,4,5 funciones
TECNICO EN REGISTRO DE P ., .
20104 SERVICIOS ASISTENCIALES TECNICO | 6,7,8,9,10 | Creacidn del perfil

La creacion del cargo de Técnico en Registro de Servicios Asistenciales permitira atender la
demanda de personal especializado en el ambito de Registro de Servicios Asistenciales de la
Universidad Central de Venezuela.

La modificacion de las funciones del Asistente de Registro de Servicios Asistenciales
responde a la necesidad de adecuar las tareas del perfil de cargo al nivel de instruccion
requerido. Es importante sefialar, que esta actualizacion no conlleva un cambio en el nivel
del cargo, por lo que no se producira ninguna variacion salarial para los funcionarios que lo
desempefian actualmente.

Sin otro particular al cual hacer referencia, me suscribo de usted,

Atentamente,

) )
p) m /t j f.:

=

LCDD, ALFREDO GARCIA

Director de Recursos Humanos

Nota: Se adjuntan los perfiles de cargos
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Asistente en Registro de Servicios | Cddigo: 20103
Asistenciales

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervisién inmediata, gestiona y mantiene los
registros de informacién de los pacientes y los servicios asistenciales, asegurando la
precision, confidencialidad y accesibilidad de los datos, para facilitar la atencion al
paciente y la gestién de los servicios de salud.

FUNCIONES/TAREAS:
= Coordina y elabora historias médicas de pacientes que acuden al servicio.

= Solicita documentos de identificacidén de los pacientes que acuden a la unidad.

= Llena y codifica las historias médicas.

= Registra y archiva los resultados del laboratorio, radiografias y otros, en las
historias médicas.

= Archiva solicitudes de examenes, en las diferentes consultas médicas.

= Archiva los reposos médicos emitidos en la Division del Servicio Médico
Caracas Maracay en cada historia.

= Ubica y suministra las historias médicas a las enfermeras.

= Entrega carnets de afiliacion.

= Lleva el control actualizado de la Direccién de residencia y teléfonos de
los usuarios en las historias médicas.

*» Lleva el libro de registro de control de historias médicas solicitadas en la
Direccién Médica- Jefatura de Enfermeria-Trabajo Social, entre otros.

= Prepara relaciones diarias de historias médicas que deben ser remitidas a
los diferentes servicios con antelacién a la consulta.

= Registrar la informacion de los pacientes en los sistemas de informacion de
salud, incluyendo datos personales, historial médico y servicios recibidos.

= Mantener actualizados los expedientes de los pacientes.

= Verificar la exactitud y completitud de la informacion registrada, realizando
las correcciones necesarias.

= Gestionar el archivo y custodia de los expedientes de los pacientes,
garantizando su confidencialidad y seguridad.

= Generar informes y estadisticas sobre los servicios asistenciales, para apoyar
la toma de decisiones y la evaluacion de la calidad de la atencion.

= Atender las solicitudes de informacion de los pacientes y otros profesionales
de la salud, respetando las normas de confidencialidad.

= Colaborar en la implementacion y actualizacion de los sistemas de
informacién de salud.

=  Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en materia de registro
y gestion de informaciéon de salud.
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REQUISITOS EXIGIDOS:
A. Técnico Medio en Registro y Estadisticas de Salud Publica.

B. Titulo de Bachiller, mas terminacién satisfactoria de un curso de historias médicas,
dictado por una institucidon reconocida por el Ministerio del Poder Popular para la
Salud.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Conocimiento de los principios y procedimientos de registro de informacién de
salud.

e Manejo de sistemas de informacién de salud (HIS).

e Conocimiento de la normativa vigente en materia de proteccién de datos y
confidencialidad de la informacion.

e Habilidad para el manejo de archivos y expedientes.

e Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

e Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

e Atencion al detalle y capacidad de organizacion.

e Conocimientos en ofimatica (Word, Excel, PowerPoint).

e Conocimiento de la normativa vigente en materia de proteccién de datos y
confidencialidad de la informacion.

e Manejo de conflicto.
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Técnico en Registro de Servicios | Cédigo: 20104
Asistenciales

DESCRIPCION DEL CARGO: Bajo supervisién inmediata, ejecuta y gestiona los
procesos de registro y control de la informacion relacionada con los servicios
asistenciales, garantizando la precisidon, integridad y confidencialidad de los datos, y
proporcionando soporte técnico en el manejo de sistemas de informacion de salud.

FUNCIONES/TAREAS:
= Supervisa y coordina la elaboracion, mantenimiento de historias médicas.

= Coordina y controla las citas médicas de todos los servicios.

» Actualiza el archivo de las historias médicas del servicio. (Coordina la
actualizacion)

= Elabora y solicita ante la Divisidén el requerimiento de material de oficina y
equipos de trabajo.

» Elabora las estadisticas de morbilidad de las diferentes consultas médicas.

= Apoya a la elaboracion de las tablas y/o graficos referentes a las estadisticas
médicas mensuales

= Calcula e interpreta Indicadores apropiados segln los procesos bioldgicos

*= Responde por la integridad y conservacidn de la Historia Clinica y demas registros
de Informacion

» Coordina las actividades programadas dentro de su Area de competencia

= Llena formato de afiliacién mensual con datos estadisticos referentes
a las consultas atendidas por las unidades de servicios médicos y sociales.

= Llena formato de epidemiologia y salud publica

= Suministra la informacion solicitada por los diferentes servicios.

= Registrar y actualizar la informacion de los pacientes y los servicios asistenciales
en los sistemas de informacion de salud.

= Verificar la exactitud y completitud de los datos ingresados, realizando las
correcciones necesarias.

= Gestionar y archivar la documentacion relacionada con los registros de servicios
asistenciales, tanto en formato fisico como digital.

= Generar informes y estadisticas sobre los servicios asistenciales, para apoyar la
toma de decisiones y la evaluacion de la calidad de la atencidn.

=  Proporcionar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de informacién de
salud, resolviendo dudas y problemas relacionados con el registro de datos.

= Colaborar en la implementacion y actualizacion de los sistemas de informacion de
salud, participando en pruebas y capacitaciones.

=  Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en materia de proteccién
de datos y confidencialidad de la informacion.

= Participar en la elaboracion y actualizacion de manuales y protocolos relacionados
con el registro de servicios asistenciales.

= Mantenerse actualizado sobre las nuevas tecnologias y tendencias en el area de
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registros de informacion de salud.

REQUISITOS EXIGIDOS:

A. Técnico Superior en Informacién de Salud o en Estadistica de Salud

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Metodologia de la investigacidn.

e Conocimiento de los principios y procedimientos de registro de informacion de
salud.

e Manejo de sistemas de informacién de salud (HIS).

e« Conocimiento de la normativa vigente en materia de proteccién de datos y

confidencialidad de la informacion.

Teoria y practica aplicadas en el area del desempeiio.

Normativa Universitaria.

Leyes, decretos, reglamentos y normas en materia de su competencia.

Analitica y creativa.

Sistematizar procesos.

Comunicacion asertiva.

Trabajo en equipo.

Numeérica y estadistica.

Tecnologia de la informaciéon y comunicacion.

Proactivo y empatico.

Manejo de conflicto.

Manejo de equipo de computacion y de oficina.

Manejo de equipos e instrumentos del area de desempefio

Manejo de recursos tecnoldgicos e informaticos.
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