FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orgeno o unidad orgdnica:  UNIDAD DE ECONOMIA

Denominacién del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECTOR DEL ORGANO AL QUE PERTENECE EL PUESTO
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: NO APLICA

Reafizar actividades de apoyo a los sistemas administrativos, bajo supervision, segin las necesidades y cartera de servicios de la entidad, de
acwerdo al marco normativo establecido en la administracié publica, a fin de contribuir en la mejor utilizacion de los recursos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Verificar si el paciente cuenta con cobertura SIS en su pigina web a fin de evitar cobros indebidos.

Veniicar las ordenes de fos I'I'IEaI{OSy Ealgos de las recetas de farmacia, para Tealizar 1a facturacion de Todas Ias solicitudes de paclenfes

2
[Realizar estado de cuenta de pacientes COVID y Emergencia; asimismo, tramitar altas,

3

4 Verificar Ia falsificacion de billetes y monedas.

5| Cumplir con el reporte de Recaudacidn de acuerdo al turno programado.

6 Urar y emitir Tos Certificados de Salud previamente derivados al Servicio de Laboratorio y Departamento de Diagnostico e Imagenes para
| ivaf tel Médico d

7|Facturar y emitir los Certificados Pre- Nupcial en coordinacién con el Consultorio de Procetss.

8|Verificar y/o actualizar en el Sistema de Caja, los Formatos Unico de Atencién- FUA, de acuerdo al cédigo detallado.

a|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

[Coordinaciones Internas
Jefe de Unidad y de Area

C.) ¢Se requiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colehatars?

Egresad N
@ SASEEE: Titulo Técnico con seis (6) semestres I_I " |i| B
Ea.;hum académicos, que incluya estudios

relacionados con las funciones del puesto. {Requiere habilitacién
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacidn sustentadoro) ¢

(1) Procesos y procedimientos administrativos de almacenamiento y distribucion, del sistema de abastecimiento.
(2) Procedimientos e instrumentos de la Administracién Pablica.
(3) Prevencidn, diagnostico y tratamiento de personas afectadas por COVID-19

Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
1 Coda curse deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn ne menas de 90 heras.
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Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

" Nieldedominlo_ mﬂ.ﬁ" e . NM ,:M
OFIMA'I’ICA 'l(, Noaplica | Basico | Intermedio | Avantado DIOMAS 0 | Nosplica | Bisico | I
P
Procesador de textos (Word,
Open Office Write, etc ) X e X
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCale, etc ) x1r 11 | | |
Programa de
presentaciones (Power X e
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Bases de Datos y i
Programacién VB RRAREIN 5

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado

Experlencla especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Cioedialists Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente e P Coordinador o Dpto. Director

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en casa existiera algo adiclonal para el puesto.

Experiencia laboral minima de nueve (09) meses realizando funciones administrativas en dreas diferenciadas de Covid 19 en el sector publico,
al 31 de julio de 2022,

{Se requiere naclonalidad peruana? [Tsi [xIno
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo
Compaortamiento ético
Orientacién de servicio al ciudadano
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL 7 SR

s/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable :I
contratado bajo esta modalidad.
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“Lic. Hugo Tékazona Leiva
JEFE DE LA UNIDAD DE ECONOMIA
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