Oreance o unidaa organca; L TS Ak e

Nombre del puesto: Téciieoya naiministrativo |

Dependencia jerdrquica lineal: Direccién Ejecutiva

Dependencia funcional: Unidad de Seguros

Puestos a su cargo: No apiica

MISIUN DE ~ TST0

Desarrollar activiGade: o1 m - MporTal aenilu 1 EBgre SEECIALENTE *7 7 FRIECIONauy w1~ _oordiNacior, 7 ~rwf, (egIstre,
informacién de temas vincuianos a -Seguramiento Jniveisa 2n Lalud. Proceder detnure gentre e, mdice »nvativa /gente, demostrance an 2.0
compromiso con la precision de la wformacidn, la confidencialivad ae los datos y fa campetencia téenica raquerida para i cargo. Garantizar la correcta
aplicacidn de los lineamientos establecidos per las entidades reguladoras del sistema de salud, contribuyendo asi a la eficiencia y transparencia en los
procesos de aseguramiento.

Atirr LLTte ot

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas con relacion a prestaciones de servicio de salud de pacientes asegurados {publicas - privados)

Clasificar, ordenar, ubicar y/o archivar de los formatos unicos de atencion {FUA) y otros correspondiente a la unidad de seguros

Elaborar informes y/o documentos requeridos en relacion actividades propias de la unidad de seguros

Actividades administrativas propias de la Unidad de seguros

Otras funciones detegadas por el jefe inmediate, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INo aplica.

Periodicidad de la Aplicacidn {marcar con un X, luego explicar o sustentar}:

Temporal D

Permanente Z

[No aplica.

=

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
requeridos:
Incomgleta Completa Egresado(a) Bachiller ¥ [Titulo/ Licenciatura
. Primaria Titulado en las carreras técnicas o Estudios Universitarios no si Mo
menor a 06 semestres académicos en Administracidn o afines
|secundaria relacionados al cargo.
Tecrica Bésica Magstria Egresado Grada D} éHabilitacidn profesional?
{162 afios)
Técnica Supearior {3
X G 4 afios) X
X |universitaria X Doctorado Egresado Grado i No
1 Técnico Adm |



CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requiere sustentar con documentos):

Manejo y conccimiento en sistemas informaticos aplicados a la gestion del aseguramiento en salud.
Atencion al publico,orientacidn al usuario.

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

Cursos: de Gestidn Pablica o SIGA o SIAF cursos relacicnados a manejo de datos

C.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas. (Colocar ¢on una X, que programa y a que nivel es importante manejar, desde su puesto)

OFIMATICA Na aplica Bb:il:ii:JdEIS::::e::io Avanzado DIOMAS/DIALECTOS No aplica B:i\lsli‘::ii de!iien::lleodio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (espacificar)
Otros (especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia Laboral general:

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privade.

Dos (02) afios en el secter publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica:

A. Indique el tiempo de experiencia requeride para el puesto en la funcidn o la materia:

Un (01) afio en carges o desarrollo de funciones similares en el sector publico y/o privado.

B. Indique e tiempo de experiencia requerido para ef puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

Un {01} afio en el nivel minimo de "Auxiliar o Asistente".

C. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pdhlico:

Un {01} afio en el Sector Pablico.

* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo odicional pura el puesto.

Experiencia en atencion al publico o archivistico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Etica, integridad, responsabilidad, puntualidad, habilidades blandas, aptitud técnica para la resolucidn de crisis:, compramiso, trabajo en equipo,capacidad
anal’tica e innovacién y mejora continua en los procesos institucior.ales.

REQUISITOS ADICIOMNALES N
Dispenibilidad y flexibilidad para su programacion
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