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	Titulo: 
	AGENTE DE ENTRADA DE DATOS

	Función Genérica: 
	

	Código:
	MT04900

	Nivel:
	3
	(S)




	Posición en la Organización

	
	

	Responsabilidad Jerárquica:
	Supervisor de agentes de entrada de datos 

	Responsabilidad Funciónal:
	Supervisor de Enfermería

	Área Profesional:
	Médica

	Supervisa (Función):
	




	Objetivo Principal

	

	Llevar a cabo todas las actividades relacionadas con el ingreso de datos médicos en la base de datos de la misión, de acuerdo con los protocolos de MSF y manteniendo la confidencialidad, con el fin de tener información fiable y actualizada.




	Responsabilidades

	

	· Ingresar los datos médicos (por ejemplo, los datos del paciente, las fechas de visita, el contenido de la receta, la carga viral, etc.) en la base de datos de la misión, de forma regular y de acuerdo con los protocolos de MSF
· Participar en la recopilación de los datos, tanto de las estructuras de MSF como de los centros de salud que colaboran
· Participar en la búsqueda de los datos faltantes
· Actualizar los archivos de los pacientes existentes y hacer las correcciones necesarias
· Hacer copias de seguridad periódicas de los datos procesados
· Cuidar de todo el equipo prestado y mantener el área de grabación limpia y ordenada, dando especial importancia a los archivos de todos los pacientes
· Informar cualquier problema vinculado a la gestión de datos al superior
· Elaborar informes estadísticos cuando el equipo médico lo solicite


· Asegurar, promover y mantener la confidencialidad con relación a toda la información registrada. 




	Responsabilidades específicas en la Sección MSF / Contexto

	

	























	Requisitos

	
	

	Formación
	La educación secundaria es esencial.

	Experiencia
	No se necesita experiencia.

	Idiomas	
	El idioma local es esencial. El idioma de la misión es deseable.

	Conocimientos
	· Capacidad de aprender y utilizar software utilizado para el registro (es decir Fuchia, EpiInfo, etc.)


· Los conocimientos de informática son esenciales (Word, Excel) 

	Competencias
	Resultados, trabajo de equipo, flexibilidad, compromiso, servicio.





Esta descripción de trabajo puede ser modificado en consonancia con las actividades o la evolución de la Misión.
Al firmar, el empleado reconoce que él / ella ha leído, entendido y aceptado este documento.


	Nombre / Apellido del Empleado
	

	Lugar y fecha:
	




Firma del empleado:
(Para firmar en dos copias, una para el empleado y uno para el empleador)
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MSF is a civil society initiative that brings together individuals committed to the assistance of other human beings in crisis. As such MSF is by choice an association.
 Each individual working with MSF does it out of conviction and is ready to uphold the values and principles of MSF.
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