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SECRETARIO ADMINISTRATIVO DE DIAGNOSTICO POR IMAGEN ES 

1 

 
1- Receptar a los pacientes y brindar información pertinente. 
2- Realizar el ingreso de datos de pacientes en el sistema informático, controlar la situación de cobertura médica 

del mismo,  efectuar  el llenado de formularios de facturación a Obras Sociales y Plan Nacer. 
3- Realizar archivo de documentación. 
4- Realizar apoyo administrativo general del Servicio (gestión de provisión de librería, insumos, formularios). 
5- Elaborar notas y colaborar  con el Jefe de Servicio. 

Nivel de formación:  Secundario (finalizado). 
Situación de revista:  Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  Contratados.  
Experiencia requerida : Manejo de PC. 
Horario de trabajo:  Turno mañana. 
Pago de  adicionales:  Se abonarán los que correspondan al personal administrativo del Escalafón general que se 
desempeñan en las jurisdicciones del Ministerio de Salud. 
Competencias requeridas:  Orientación al ciudadano/ Relaciones interpersonales/ Método y orden de trabajo/ 
Habilidades de comunicación. 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 23 de Agosto  de 2013 


