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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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Organo o unidad orgdnica: Unidad de Seguros
Nombre del puesto: Asistente Administrativo |
Dependencia jerdréuica lineal: Direccidn Ejecutiva
Dependencia funcional: Unidad de Seguros
Puestos a su cargo: No aplica
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MESION DEL PUESTO

Coordinar, verificar y organizar la documentaclon correspondiente a las actividades administrativas, de los pacientes afiliados al Seguro Integral de Salud

y Sepuros privados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.

Apovar a la elaboracion y evaluacidn de documentos y reportes de gestion.

Recopllar y procesar informacion que le encarguen.

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo pasivo.

RN

Apoyar en la organizacién y desarralio de eventds y reunlones A

Apovyar i los estudios e investigaciones, bajo instrucciones precisas.

Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencidn de expedientes.

Otras funcianes delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones det cargo o asignadas por norma expresa.

!No aplica. o o ) o ' I
Periodicidad de la Aplicacién {(marcar can un X, luego explicar o sustentar): Ternporal Permanente [:3
[No aplica: . ) ) I
SECGIONCREQUISOS NN T e e e T T
FORMACION ACADEMICA o 7 ]
A.) Nive!l Educative B.) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad C) {Colegiatura?
requeridos:
Incomplata Campleta Egresadofa) Bachiller X |Titutof Licenclatura
Primaria ‘ I 1 sf [ X | No
= Titulado en las carreras técnicas relacionado at érganc y cargo. i

Secundarla .

Técnica Bdslea Masstria — legresado Grado D) ¢Hahilitacion profesianal?

{1 & 2 afios) i o

Técnica Superior [3 .
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en temas relaclonados al puesto.

B.} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documento:
Nota: Cada curso debe tener no menas de 12 horas de capacitacidn y fos programas de especializacion no menos de 90 horas

Capacitacién en actividades en funcién al puesto.

€.) Conucimientos de Ofimética e Idiomas. {Colocar con una X, que programay a que nivel es importante manejar, desde su puesto)

OFIMATICA ' Nivel de dominlo |DIOMAS/DIALECTOS . Nivel de dominio .
No aplica | Bésico | intermedio] Avanzado No aplica| Bdsico | Intermedio| Avanzade §.
Procesador de textos X Inglés ' X
Hojas de calculo X Quechua
Programa e presentacionas X Otros [especificar)
QOtros (espacificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA

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

Un (01} afio en el sector publice y/o privado.

Experiencia laboral especifica; ) ]
A, Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcion o la materia:

Un {01} afto de experiencia en cargos o funciones similares en ef sector phblico y/o privado.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en &l nivel mintmo de puesto (precisando este),

Seis {06) meses como técnico.

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

Seis {06) meses.

¥ Mencione otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencla ; en cuso existiera algo adiclonal para el puesto.

No aplica. .

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Compromiso, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de organizacién y planiftcacién, integridad, orientacion al usuario y capacidad
de analisis e innovacidn.

REQUISITOS ADICIOMALES
Mo aplica.
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