DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4 RELAC':E()D(_II\_IES'\T:—;ERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

LT EREE MoV =E ol 7/1.231.1.01.05 INTERFAZ
Denominacion: Auxiliar de Planillaje Instruccion: Nivel Técnico Superior

Nivel: Administrativo

Unidad o Proceso: Centro de Apoyo Social Municipal de Loja Cursando estudios, egresados

o profesionales en Contabilidad

Unidades internas y externas, clientes
Rol: Administrativo internos y externos

Titulo Requerido:

[elfiTJoNe ATl T [ea -l Servidor Publico de Apoyo 1 Area de Conocimiento: -
S —— Contabilidad

NIVEIRG WA T [Js Bl Centro de Apoyo Social Municipal de Loja

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2 afios

Recaudacién, elaboracién de planillas de pacientes
hospitalizados.

Ejecucion de actividades de atencion en el area de su competencia.

Especificidad de la experiencia:
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS

Realizar planillas de pacientes en la Clinica Municipal. Atencidn al cliente. Relaciones humanas y liderazgo. Expresién oral

Llevar y entregar estadisticas de los pacientes hospitalizados.

Emitir facturas debidamente legalizadas. Conocimientos en contabilidad bésica. Monitoreo y control

Atencién de llamadas.

L, Estadistica, Computacion, Sistema CIFA Manejo de recursos materiales
Controlar egresos de medicacion.

Realizar cobro de servicios en consulta externa. Conocimientos de facturacion, informatica-internet. Monitoreo y control

Emisién de informes formatos, registros, expedientes, partes y otras en
general respecto de las actividades cumplidas, necesidades,|Conocimientos de técnicas de redaccion. Expresion escrita
novedades y otras en conformidad al area de su competencia.

Cumplir con las disposiciones impartidas y las normas de seguridad e[Manejo de instructivos y reglamentos de seguridad e

higiene del trabajo. higiene del trabajo. Comprension escrita




