MINISTERIO DE
SALUD

Grgano: OFICINA DE ECONOMIA

Unidad orgénica: OFICINA DE ECONOMIA

Nombre del cargo TECNICO ASISTENCIAL
Clasificacién: Servider Piblico - Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO ASISTENCIAL
Dependencia Jerdrquica JEFE DE LA OFICINA DE ECONOMIA

MISION DEL PUESTO

Realizar de manera segura y eficlente las operaciones de cobro, registro y custodia de valores, garantizando exactitud, transparencia y buena atencidn al usuario,

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Mender al piblico en ventanilla de caja principal y emergencia,

dimi ias, he lizacién, lab io, farmacia y otros), conforme a la normativa y tarifario

2.- Realizar el cobro de los servicios hospitalari prac
vigente,

3.- Emitir comprobantes de pago (boletas), asegurando su correcta data y registro en el sistema Institucional.

4.~ Custodiar y administrar los fondos r dad: izando su idad hasta su entrega diaria.

5.- Entregar reportes diarios de Ingresos a la Unidad de Tesorerfa, adjuntando documentacian sustentatoria.

.- Atender y orientar a los usuarios y pacientes, brindando informacién clara sobre pagos, tarifas y procedimientos asociados,

7.-. Verificar la autenticidad de billetes, monedas y documentos antes de realizar transacciones

M. RAMIREZ

8.- Cumplir estrictamente los pracedimientos de seguridad para el manejo de dinero y valores establecidos por el hospital.

9.- Reportar incidencias, errores o inconsi: ias detectadas en el proceso de recaudacidn o sistemas informaticos,

10.- Otras funciones di por el jefe di lineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Permanente

Perlodicidad de la apllcacién [marca con una “X* y luego explicar o sustentar): Temporal l




FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s) / situnclén academlica y
Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera [ especialidad requeridos

Primaria

I TITULADO EN CARRERAS TECNICAS PROFESIONALES '
Secundaria

‘:IMunsuii I:] Egresadola) I:Isradu D) eHabilitacién profesional?
Técnica Basica

(162 afios)

€) éColegiatura?

Técnica Superior
(3 & 4 afias)

Universitaria

CONOCIMIENTOS:

‘:qucmrado :IEresadu(a) I:’Ylluladu

10000
1E000
?

.

A) C téenleos querldos para ol puesto (Vo se requiere sustentor con documentos):

Manejo de POS y medios de pago electrénicos, Mangfo de caja y arqueo, Conocimiento de normas bisicas de Tesorerla, Conocimiento de los pracedimientos de recaudacién.

B) Cursos y/o prog de asp q ¥ con
Cajeroy o y/o Gestion de Flujo de Caja.
€) Conocimientos de Offmatica e Idiomas / Dialectos

orines No aplica sés':;e' . dnlnr::re‘l:nedla Avantado Do/ Dalecte Wo apiica Ba's:\:;eme dulr:l:i:r'nﬁdin Avanzada
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quachua x
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) x Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) x Obdiyvaclonss:
Otros: (Especificar) x
EXPERIENCIA

Experiencla labaral general

Indique el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

Tres (03) aiios en el sector publico yfo privado.

Experiencla laboral especifica
A Indlgue el tiempo de experlencla requerlda en [a funclén o la materla:

Dos (02) afios de experlencia en cargos o funclones similares en el sector publico.

B.- Indique el tlempo de exparlencia especifica raquerlda en el puesta o carga (preclsando este):

Dos (02) afios de experlencia en cargos o funciones similares en el sector publico.

C.- En base a la experlancia espacifica en el sactor piiblico:

Otros aspectas complementarios sabre el requisito de experienci, en caso existiera algo adicional paro el cargo estructural y/o puesto.

HABILDADES O COMPETENCIAS

* iso, Ofrii i6n a resultados, Trabajo en equipo, Lideraigo, Capacidad de organizacion y planificacién, Integridad, Orientacién al usuario, Capacidad de andlisis e

|Innovacidn,
REQUISITOS ADICIONALES

No requiere

CPCN
JEFE'DE OFICINA DE ECONDMM



