GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

DIRECCION REGIONAL DE SALUD o -
DIRECCION SUB REGIONAL DE SALUD - JAEN . -
j GOBIERNO REGIONAL
HOSPITAL GENERAL DE JAEN CAJAMARCA

PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO - CAJERO/

COD. 46

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE ECONOMIA
Profesion TITULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES
Plazas disponibles: 02 (DOS)
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO - CAJERO
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE ECONOMIA

Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE ECONOMIA

Puestos que supervisa:

1. MISION DEL PUESTO

Brindar atencion en ventanillas de Caja, a los usuarios que acuden a Emergencias, Consultorios Externos y Farmacias, con el objeto de que tengan una atencion
oportuna en los diferentes servicios de salud que brinda el Hospital General de Jaén.

11l. FUNCIONES DEL PUESTO

Recaudar ingresos por la venta de servicios de atencién médica en los servicios de caja de emergencia, consultorios externos y caja farmacia, de forma
sistematizada y emision de comprobantes electrdnicos.
Verificacion de los conceptos facturables por la atenciéon de pacientes particulares.

Asegurar el aprovisionamiento de monedas y billetes de menor denominacién para la entrega de vueltos.

Velar por la buena prestacion de atencién en el servicio de Caja.

Realizar elseguimiento de pacientes particulares para la generacion de ingresos.

Atencidn a los usuarios pariculares por la prestacidn de servicios médicos.
Atencidn a los usuarios SALUDPOL, SOAT, ESSALUD, verificando que estos cuenten con sus respectivos documentos para su atencion.
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El personal que laboré en nuestra institucion debera ejecutar 6ptimamente todos los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia
8 |laboraly la satisfaccidn de sus prestaciones segun con el interés de la institucion, en pro de la mejora del usuario.

9 |Otras actividades que sean encomendados por su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las diferentes jefaturas de las areas administrativas y asistenciales

Coordinaciones Externas

V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

Egresado(a) D Si ENO

Profesional de las carreras de Contabilidad,
Administracion o afines

Incompleta Completa

Bachiller

DSecundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior (3 6
4 afios)

Titulo/ Licenciatura éRequiere habilitacién profesional?

Maestria/Especialidad D Si ENO

Universitario Egresado Titulado

OO0
O]
O OO

Doctorado

Egresado I:I Titulado

VI. CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento basico del SIAF, sistema SIGA-SP y SISGALEMPLUS.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion 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:

Cursos y/o programas de especializacién afines al puesto requerido.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| tr 1 ..
PowerPoint x4y 1 1 .
VII. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia general minima de un (01) afio 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:
Practicante Analista / Supervisor /
. Serums . .
profesional Especialista Coordinador

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

Jefe de Area o
Dpto.

I:IGerente o Director

Experiencia especifica, minima de un (01) afio en labores como cajero en entidades prestadoras de salud y/o entidades financieras

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:

EISI; el puesto 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.

I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

|Como minimo un (01) afio de experiencia cumpliendo funciones administrativas en el sector publico.

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

|EI personal estara sujeto a horarios rotativos segun la necesidad de servicio de la Unidad de Economia.

VIil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de coordinacidn, organizacidn y control de los recursos asignados.
Capacidad de liderazgo orientado al logro de objetivos institucionales.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Capacidad de innovacién y aprendizaje.

Actitud critica y propositiva.

Actitud proactiva y con orientacién a resultados.

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo.

IX. PLAZO DE CONTRATACION

Hasta el 31 de diciembre de 2022, incluye el periodo de prueba legal.

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

HOSPITAL GENERAL DE JAEN

XI. REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,300.00




