FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica: UNIDAD DE ECONOMIA
Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO
Dependencia funcional: TESORERIA

Puestos a su cargo: NO APLICA
U D P 4

Coordinar y efectuar las actividades de caja, en concordancia a la normativa vigente.

FUNCIONES DELPUESTO . R

1) Venficar las érdenes de los médicos y éios de las recetas de faracia, para realizar la facturacién de tadas las solicitudes de los
pacientes COVID y Emergencia.

2) Verificar si el paciente cuenta con afiliacion al Sistema Integrado de Salud (SIS)

3) Digitacion de boletas de exdamenes en general, de demanda, SIS y SOAT,

4) Cobro de exdmenes en general y Farmacia de acuerdo al codigo proporcionado.

S) Llenado de reporte de billetes y monedas por turno programado para emitir al responsable de Recaudacién General

6) Efectuar la revision de las drdenes de altas, generando el estado de cuenta y proporcionar al usuario.

7) Verificar las cuentas corrientes de los pacientes COVID y Emergencia, a fin de evitar fuga de pacientes.

8) Verificar la falsificacion de billetes y monedas.

9)Facturar y emitir los Certificados de Salud previamente derivados al Servicio de Laboratorio y Departamento de Diagndstico e Imagenes para la respecti
10) Verificar y/o actualizar en el Sistema de Caja, los Formatos Unico de Atencién- FUA, de acuerdo al cédigo detallado.

11) Otras actividades que sean asignadas por la jefatura.

COOrAINATIONESTRATBINAS

JEFE DE UNIDAD Y AREA

NO APLICA

FORMACION ACAUEVIILA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

Incom Com
- [ s [X]w
jpﬂmm I:’ Dhchi"" Tltult? de tecnico que inclflva estudios
relacionados con las funciones
Isu:undam D
:Tecm:a Basica
— 116205}
Ehana Superior D
(3 6 4 afos)
. IUnMniuno D

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) ¢ e
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMIISTRATIVOS DE ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DEL SISTEMA DE ABAST

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

PREVENCION DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE PERSONAS AFECTADAS POR COVID 19

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

o~ taFrneid 5.
Noto: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de cap ony los prog de no menos de 90 hora:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
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Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
seis meses (6) sector publico/privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
seis meses (6) sector publico/privado

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
seis meses (6) sector publico/privado

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. ) Analista Especialista ) ~
profesional Asistente Coordinador o Dpto.

Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisi i , €N caso

algo adicional para el puesto.

NACIONALIDAD r i ; |

éSe requiere nacionalidad peruana? I |SI l X INO
Anote el sustento:

HABILIDADES- Describa Ias habilidades queconsidere importantes para ocupar el puesto
Trabajo en equipo
Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadano

Trabajo en equipo Comportamiento €tico Orientacion de servicio al ciudadano Comunicacién efectiva
REQUISITOS ADICIONAI.ES
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S/ 1800 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES) LOS CUALES IN
APLICABLE AL CONTRATADO BAIO ESTA MODALIDAD.
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