IDENTIFICACION DEL PUESTO e et B
Crgdno; |Direccion General
Unidad Grgdnica: |Direccidn General

Cargo Clasificado ; Servidor Publico - Apoyo
Codige del Cargo Clasificado : SP-AP
Nombre del Puesto : Auxiltar Asistencial

Dependencia Jerdrqueica Lineal : [Director General
Dependencia Jerdrquica funcional : |NC APLICA
Puestos que supervisa : [NO APLICA

MISION DEL PUESTO o S L R : S
Cesarrcliar tabores de auxiliar asistencizl y operativo de acuerdo 2 los procedimientos e instrucciones recibidas con la finalidad de
coadyuvar a los logros de los objetivos de 1a Bireccidn General,

FUNCIONES DEL PUESTO i e i i A i o i iy FS e Y EIE

4 Apoyar, y brindar aterncién a los pacientes que concurren a la institucton para stencidn de sus solicitudes o reclamos en los canales
correspandientes

5 Apoyar en el otorgamiento de citas de teleinterconsulta de las diferentes especialidades de Telesalud y/o diferentes Departamentos
Asistenciales

3 Apoyar en la programacion de las tefeinterconsultas de fas diferentes especialidades de Telesalud y/o diferentes Departamentos
Asistenciales

4 Apcyar y coordinar los tramites administrativos de los pacientes de consulta externa que generen hospitalizacion y/o cirugias de

dia.

5 1Efectuar labares auxiliares de apoyo a los profesionales y tecnicos asistenciales de los diferentes Departamentos Asistenciales

7 {Otras actividades que designe la Direccion General o Direccidn Adjunta

[COORDINACIONES PRINCIPALES.

Coordinaciones Internas :
Direccién General, Direccidén Adjunta

Cooprdinaclones Externas

Consultorios Externos, Plataforma de Atencidrn al Usuaric, Telesalud,

[FORMACION. ACADEMICA

C.)4Sarequiere © |
Colepiatura? :

Incoplsta  Complota DEgresado(a} [_] Si ENU
Secundaria I:I m DBachiller X B) {R.equium habilitacion

profesional?
DTEtuic/ ticenctatura

DTécnl:a Basica I:l I:I D Si E No
{162 afos) ..
mMaestrla

- ) E} dRequlere SERUMS?
I:lmf"m Superior |:| |:| ngresado I:Imrmm RO TR

(364 anos) CE
DDoctcradD D st Ko
ngresudo i:lmmuo £} {Requlere Ragistro

Nac, de Especllaista?
Dﬂmla de Segunds Especalidad

[ e
I:l Egresada D Titufade

A} Formacisn Académica T B Grado|s)/situacién acadriea y estud|os regleridos para el puesto

Dumvers'\ta:io D Ij

[CONGCIMIENTOS i,

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaocidn sustentaria) :
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Ofimaética nivel basico.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especiolizacion deben tener ne mencs de 12 horas de capacltaclon y fos drp,'omados no menos de 20 horas,

Indigue los cursos y/o programas de especjalizacion requeridas:

Cursos en Ofiméatica y/o Computacidn

€.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

*Niveide domipio. - .. ¢ " -Nivel de dominlo.
"OFIMATICA Moaplica | Bisico | Intermedio | Avanrado IDIOMIAS . [ Nosplica } Bdsico | Intermedia | Avantado
Word X inglés X
Excel X X
Powerpoint X X

[EXPERIENCIA:

Experlenua general
tndique 1z cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado.

* Un {01} afic en el sector publico y/o privado.

‘Experiencia especifica -
A) Marque el nivel minime de puestg que se requiere coma experienciz; ya sea en el sector publico o privado:

[:]P(acﬁcama mf\uxih‘arc !:lAr:a\isla / Supervisor / \:lJEfEdEArEaD E]GerenleDDirEclu.r
i i alisla Coordinador Dpte

profesionat Asistante Especi;

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sectar publice o privada:

[* Un {01) afic de expertencia en cargos o funciones similares en el sector publico o privado.

€.) Enbase a fa experienciz requerida para ef puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar can experiencia en el Sectar Pdblico:

DSL el puesto requiere contar con experiencio en el sector pibfico ElND, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En coso que sf se requiera experiencia en ef sector piblico, indique el tiempe de experiencia en el puesto yfo funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experfencia; en caso existiera alge adicionaf para ef puesto.

HABILIDADES: 0. COMPETENCIAS. i e e R e
* Compromiso * Capacidad de organizacion y planificacion
* Orientacidn # resultados * Integridad

* Trabajo en equipa * Orientacidn al usuario

* Liderazgo * Capacidad de andlists e innovacion
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