: - AOTATO WE * . 5, i~ ESTO

SEGE oA Ficncio I N - -
! Grgano o Jhidad organica; Unidad de Seguros ' N - J
' Nombre del puesto; Técnlcofa Administrativo | -
Dependencia jerarquica lineal: Direccién Ejecutiva
X Dependencia funcional: Unidad de Seguros
: Puestos a su carza: Nn anlica
IS AVATORTES N o

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades con un comportanmente mregre - atica acpe gAML ente o wonnane nn s ewtlinacinn, esificainn sgiaore cennrre 2
informacién de temas vinculados al Aseguramiento Universa, ar 3an ¢ 2rgcegel swmnre dentro el marce Yormatve reente, aemostranae Ji. alto
compromiso con la precisidén de la informacién, la confidencialidad de 105 datos y 1a competencia cecnica ~nueridz =i al Loy, Garantizar la correcta
aplicacién de los lineamientos establecidos por las entidades reguladoras del sistema de salud, contribuyendc ast 2 ~figicari:  * ancomeneia en . 1
procesos de aseguramiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades administrativas con relacién a prestaciones de servicios de salud de pacientes asegurados {publicos - privados) .

}?Iaslﬂcar, ordenar, ubicar y/o archivar de los formatos dnicos de atenciw =r:e - ~rrac corresna, enTe A 3 amInan de 3@EUROS

3 |Etaborar informes y/o documentos requeridos en relacién a actividades proplas de {a unidad de seguros

4 [Actividades administrativas propias de la Unidad de seguros

5 |Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa. . . B

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

|No aplica. . - - - 1
Periodicidad de la Aplicacidn {marcar con un X, luego explicar o sustentar); Temporal E Permanente !j

[no aplica, o ) S T T ]
SECUGNARERUTE o S S A - ]

FORMACION ACADEMICA . - R
A} Nivel Educative B.) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos: lC) ¢{Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a} | Bachiller X [Titulef Licenclatura

Primaria Titulado en las carreras técnhicas o Estudios Universitarics no K s | 1w
— menor a 06 semestres académicos en Administracién o afines

) Secundaria relacionados al cargo.
7 -  Técnica Basica [~ o - o
(162 aios) | I;’Iaestrra |Egresado Grado
Técnica Superlor {3 na
X 6 4 afios} X | i
X [Universitarla X Dactorado lEgresado Grado . . Si - Ne
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CONOCIMIENTOS .-

A) Conoclmienios Técnicc. principales requeridos para el puesto {No requiere sustentar con documentas):

Manejo y conocimiento en sistemas informdticos aplicados a la gestidn del aseguramiento en salud.
Atencidn al publico,orientacién al usuario.

B.} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documento:

Cursos: de Gestidn Pliblica o SIGA o SIAF o Habilidades Blandas o Lenguaje de Sefias.

C.). Conocimientos de Oﬂmética ¢ Idiomas. (Colocar con una X, que programa y a que nivel es importante manejar, desde su puesto)

 OFIMATICA ~ Nivelde domlnio. IDIOMAS/DIALECTOS i Nivel de dominio i
) ) No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzade No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesader de textos - . X Inglés X
Hojas de célculo ) L X. Quechua
Programa de presentacim; ‘ : X Otros (especificar)
Otros (especificar) ' : Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia Laboral general:
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

2 afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifia:
A, Indique el tiempa de experlendia requerldo para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia 1 afio en cargos o desarrollo de funciohes similares desarrolladas en el sector pdblico y/o privado.

8. Indique el tiempo de experlencia requerldo para el puesto en el nivel minimo de puesto [precisando este):

Un (01)-afio como "Técnlco

C.Enbaseala expenencla requerlda para el puesto {parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector phblico:

Un {01) ano en el Sector Publlco

* Mencione otros asgectos comglementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existlera algo adicional para ef puesto.

Experiencia como Tecnico Admnistrativo o atencion al publico o archivistica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

analitica e innovacién y mejora continua en los procesos institucicales.

Etica, integridad, responsabilidad, puntualidad, habilidades blandas, aptitud técnica para la resolucién de crisis:, compromiso, trabajo en equipo, capacidad

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad y flexibilidad para su programacién
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