Organo: |OFICINA DE SEGUROS

Unidad Orgénica: |OFICINA DE SEGUROS

Cargo Clasificado ; [TECNICO ADMINISTRATIVO

Cédigo del Cargo Clasificado : |SP-AP

Nombre del Puesto : |TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal : |[JEFATURA DE LA OFICINA DE SEGUROS

Dependencia Jerdrquica funcional : |[JEFATURA DE LA OFICINA DE SEGUROS

Puestos gue supervisa : |NINGUNO

1 |Distribuir y recolectar las FUAs en la Institucion y local anexo.

2 |Imprimir el Kardex y elaborar de listado de FUAS anulados por Médico Auditor.

3 |Archivar las FUAs de prestaciones digitados.

4 |Verificar las acreditaciones de pacientes asegurados al SIS.

5 |Apoyar en el armado de expedientes para el reembolso financiero.

6 |Escanear los expedientes de prestaciones no tarifados para el reembolso financiero.

7 |Otras funciones que designe la jefatura.

‘Coordinaciones Internas

Departamento y/o Oficinas del Hospital Santa Rosa

Coordinaciones Externas =~

No aplica.
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[CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de Ofimatica
Conocimientos de sistemas administrativos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 12 horas de cunac;tucran % fas di|
Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

lomades no menos de 90 horas.

Cursos de ofimatica.
Cursos relacionados a las funciones del puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

; nz OFIMATICA Basico | Intermedio| Avanzado ] 2 Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indigue la :antidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

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

%

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comoe experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Auxil\arn I:Iﬂna!isla,f I:Isupervisor/ I:IJefe de Areao [:lGerenteo Director
Dpto

profesional Asistente Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade:

|Un (01) aiio de experiencia en el sector ptiblico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|Z|Sr; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia laboral desempefiando funciones administrativas en el sector ptblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

* Compromiso * Capacidad de organizacion y planificacién
* QOrientacion a resultados * Integridad

* Trabajo en equipo * Orientacidn al usuario

* liderazgo * Capacidad de andlisis e innovacién
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