FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

AR TA DL FENA G CHESE

IDENTIFIZACION DEL PUESTO

Unitad Organica:  Departamento de Consultorios Externos y Hospitalizacién

Denominacién:  Técnico Administrativo

Nombre del puesto: Técnico Administrativo

Dependencia Jerérquica Lineal:  Jefe del Dpto. de Consultorios Externos y Hospitalizacion

Dependencia Jerarquica funcional:  Jefe del Dpto. de Consultorios Externos y Hospitalizacién

Puestos que supervisa: ~ NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|Re3|‘|zar actividades administrativos en el Dpto. de Consultorios Externas y Hospitalizacion, inherentes al cargo y funciones

|FUNCIONES DEL PUESTO

GESTION DE DOCUMENTOS: RECEPCION REGISTRO, SEGUIMIENTO, REDACCION, DISTRIBUCION, CLASIFICACION Y ARCHIVAMIENTO DE DOCUMENTOS.

RECEPCION Y ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

APOYAR EN LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS CONTRATADOS

REALIZAR PROCEDIMIENTOS EN EL SISTEMA SIGA

ELABORAR FORMATOS FOLLETOS Y SIMILARES

RECOPILAR INFORMACION ADMINISTRATIVA Y ESTADISTICA QUE SE LE ENCARGUE

COORDINAR TRABAJOS DE IMPRESION

FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS

wle|~w|o o | e =

ELABORAR INFORMES SENCILLOS

10 |SEGUIMIENTO Y ORIENTACION SOBRE TRAMITES Y SITUACION DE EXPEDIENTES

11 |PARTICIPAR EN LA PROGRAMACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES

12 |CUIDAR LOS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

13 |[EVALUAR Y SELECCIONAR DOCUMENTOS PROPONIENDO SU ELIMINACION O TRANSFERENCIA AL ARCHIVO PASIVO

14 |MANEJO DE SOFTWARE Y APLICATIVOS INFORMATICOS REALACIONADOS A TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL DPTO.

15 |COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO DEL DPTO.

16 [EMISION DE CITAS EN EL SISTEMA SIS GALEN PLUS U OTRO APLICATIVO

17_|FACTURACION DE CITAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONSULTORIOS EXTERNOS

18 |APERTURA DE HISTORIAS CLINICAS EN EL SISTEMA SIS GALEN PLUS U OTRO APLICATIVO

1 |REGISTROS DE RECIEN NACIDOS EN EL SISTEMA SIS GALEN PLUS U OTRO APLICATIVO

2 |REGISTROS DE HOSPITALIZACION EN EL SISTEMA SIS GALEN PLUS U OTRO APLICATIVO

21 |APOYAR EN LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

22 |RECOPILAR Y PROCESAR INFORMACION QUE SE LE ENCARGUE

23 |COORDINAR Y EFECTUAR ACTIVIDADES ADMNISTRATIVAS SIGUIENDO INSTRUCCIONES GENERALES

24 |GUMPLIMIENTO DE LA NTS N° 139 SOBRE LA GESTION DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS

2 |DISTRIBUCION DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS A LOS CONSULTORIOS Y AREAS QUE LO SOLICITEN

2 |REGISTRO DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS ACTIVO Y PASIVO

21| CLASIFICACION DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS ACTIVO Y PASIVO

28 |ORDENAMIENTO DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS ACTIVO Y PASIVO

29 |ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS DE LOS ARCHIVOS ACTIVO Y PASIVO

30 [DEPURACION DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS

31 |BUSQUEDA DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS SEGUN CODIGOS

%2 |IMPRESION Y DISTRIBUCION DE LOS LISTADOS DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS PARA SU DISTRIBUCION EN CONSULTORIOS Y OTRAS AREAS

33 |[REGISTRO DE LAS HISTORIAS CLINICAS FISICAS EN CONDICION DE PRESTAMO

34 |[CUSTODIA DE LAS HISTORIAS CLINICAS FISICAS

35 [ALMACENAMIENTO DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS

3 [TRASLADO DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS

31 |[FOTOCOPIADO DE HISTORIAS CLINICAS FISICAS

3 |APOYAR EN EL ACOPIO Y PROCESAMIENTIO DE INFORMACION ESTADISTICA DE HOSPITALIZACION

38 [APOYAR EN EL AREA DE INFORMES MEDICOS

40 |OTRAS ACTIVIDADES QUE SE LE INDIQUE
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe del Area inherentes a sus funciones

Coordinaciones Externas

No tiene.
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Gradals)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) 4Se requiere Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresadotal 1- TITULO A NOMBRE DE LA NACION DE INS- | | si | X No
TITUTO SUPERIOR DE TECNICO EN ADMI-
NISTRACION. &
D““’""’”‘ D Bachiller 2-SEIS {06) SEMESTRES DE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS, i A AR e
Dtecm‘cn Basica 1162 afios) mﬁtulof Licenciatura > 7

E]Técnicaswmofizaﬁusp DMaestria I I 5 ] X I o

Euniwnilano
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

[ESTUDIOS TECNICOS SUPERIORES CONLUIDOS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos de Computacion e informatica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico intermedio Avanzado
Word X Inglés X - = =
Excel X i s "
Powerpoint . S e I e . _ i
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
[06 mesEs
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publice o privado:

il Analist 5 i
Practicante profesional Au_x s 2 s‘ a/ u"en."m“f Jefe de Area o Dpta Gerente o Directar
Asistente Especialista Coordinader

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

[06 MESES

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:

sf_ el puesto requiere contar con experlencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de ia en el puesto /o funciones equivalentes.
|0 mESES

* Mencione ofros aspectos ¢ sobre el requisito de experiencia; en caso existiers aligo odicional para el puesto.

[‘ Experiencia laboral en funciones similares al cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I* Etica y valores: solidaridad y honradez

0 I RECUT SANTA CRUZ
Gonsultorio Extarnos y Hospializacion
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