o d MINISTERIO DE i g ANEXO N° 02
&fég ! SALUD!

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE ECONOMIA

Unidad orgdnica: OFICINA DE ECONOMIA

Nombre del cargo TECNICO ASISTENCIAL
Clasificacion: Servidor Piblico - Apoyo

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

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar de manera segura y eficiente las operaciones de cobro, registro y custodia de valores, garantizando exactitud, transparencia y buena atencién al usuario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Atender al piiblico en ventanilla de caja principal y emergencia.

2.- Realizar el cobro de los servicios h (consultas, pi

vigente,

hospitalizacion, laboratorio, farmacia y otros), conforme a la normativa y tarifario

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

4.- Custodiar y administrar los fondos recaudados, garantizando su integridad hasta su entrega diaria.

5.- Entregar reportes diarios de ingresos a la Unidad de Tesoreria, adjuntando decumentacidn sustentatoria,

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

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

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

9.- Rep incidencias, errares o inconsi: ias detectadas en el proceso de idn o si atico:

4r

10.- Otras fi por el jefe i , alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No requiere
eriodicidad de la aplicacidn (i “X" y luego explicar o sustantar): Temporal | |Permanenr.e
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SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Grado(s) / situacién academlca y
I ?
Marcar con una X" su nivel de estudio. carrara / espacialidad requeridos €) éCaleglatura

Primaria

’ Titulado en la Carerra Tecnica de salud |
Secundaria

I:] Maestria D Egrasadofa) D Grado D) éHabilitacién prafesianal?
Téenica Basica

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

X |Universitaria

A O OO L
L E OO L

CONOCIMIENTOS:

A) C i técnicos principales dos para el puesto (No se requlere sustentar can documentos}:
C i en temas rel alas dal puesto
B) Cursos yfa de & y can di

Cursos afines a las funciones del cargo en el Organo a desempedar.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas / Dialectos

QFIMATICA Nivel de dominio T Nivel de dom
No aplica Bisico Intermedio Avanzado ale No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentacionas % Otros: (Especificar) X
Otros: (Especificar) X Otros: (Especificar) X
Ob: i ¥
Otros: (Especificar) X sail e
Otros: (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia labaral general
Indiqua al tismpo total da labaral; ya sea en el sector pablico o privado.

Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica
A~ Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

Un {01) afio de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privada

B.- Indique el tlempo de expariencia aspecifica requarida en al puasto o cargo [precisando asta):

Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sectar publico y/o privado

C.- En base a la experlencia especiflea en el sector piblico:

Otros aspectos arios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacidn a resultadas, Trabajo en equipe, Liderazgo, Capacidad de organizacian y planificacian, Integridad, Orientacién al usuario, Capacidad de analisis e
innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

Cursos afines a las funciones del Cargo en el Organo a desempefiar
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