GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD > E! a
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HOSPITAL GENERAL DE JAEN ERALELAE

PERFIL DEL PUESTO ANALISTA DE TESORERIA 1I/COD. 92

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Economia
Profesion Contabilidad, Administracién y/o afines
Plazas disponibles: 01 (UNO)
Nombre del puesto: Especialista Contable
Dependencia Jerarquica Lineal: Unidad de Economia
Dependencia Jerarquica funcional: Oficina de Administracion

Puestos que supervisa:

11. MISION DEL PUESTO

Conocimiento y experiencia a nivel usuario en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF - SP y a nivel de usuario de aplicativos de ofimatica (Tablas

electrénicas y Procesador de textos).

11l. FUNCIONES DEL PUESTO

L Efectuar la recaudacion del efectivo captado en las Cajas las prestaciones brindadas, centralizando los fondos en una Caja Unica del Hospital General
de Jaén.

5 Recibir la documentacion sustentaroria de la recaudacion diaria y verificar que los fondos y/o ingresos concuerejden con los reportes de recaudacion
de cada una de las Cajas Receptoras.

3 Verificar y revisar los comprobantes emitidos por las ventas efectuadas, asi como los reportes por exoneraciones, extornos y devoluciones efectuados
por las Cajas Receptoras.

4 Verificar la correcta aplicacion del Tarifario Institucional y proceder con el registro de los ingresos en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Publico (SIAF - SP), conforme corresponda al origen de la recaudacion.

5 Consolidar los ingresos diarios y proceder con su depdsito oportuno en las Cuentas Bancarias, dentro de los plazos establecidos en la normatividad
vigente.

6 Proponer, solicitar y adoptar las medidas de seguridad que sean necesarias, para la custodia y traslado del dinero recaudado.

7
Conciliar y reportar los ingresos generados por el Hospital General de Jaén en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF - SP).

8 Informar/reportar al responsable del Area Funcional de Tesoreria, sobre las Papeletas de Depésitos por la Fuente de Financiamiento de Recursos
directamente recaudados.

5 Efectuar el control y supervision del funcionamiento eficiente de las Cajas Receptoras, elaborando las respectivas programaciones mensuales de
turnos y verificando la calidad de atencidn a lo usuarios de los servicios de salud.

10 Cumplir y hacer cumplir al personal de Cajeros, el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, priorizando el cumplimiento de los objetivos institucionales,
en el marco de la normatividad vigente.

11 Apoyar en la elaboracién de las conciliaciones bancarias que le encargue el/la responsable del Area Funcional de Tesoreria.

12 Las demas funciones que le sean asignadas por el nivel jerarquico superior, en el ambito de su competencia.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe del Servicio: depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion.

Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
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VI. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion acreditada en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF - SP.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
PowerPoint

VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia minima de seis (06) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:

Practica Analista / Supervisor / Jefe de Area o .
Serums ] ) Gerente o Director
nte Especialista Coordinador Dpto.

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

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el sector publico, de los cuales como minimo dos (02) afios desempefiando funciones de Tesoreria.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, 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 experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis cualitativo y cuantitativo.

Conocimiento de la normativa de Tesoreria del sector publico.

Conocimiento de las normas de control interno.

Habilidad para la solucién de conflictos.

Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos, de ser necesario para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2021, incluye aplicacién de periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

$/2,700.00 incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor




