FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HEERRLANIENTA DEL PERU OUE CRECE

Organo: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
Unidad Orgénica: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
Puesto Estructural DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA
Dependencia Jerdrquica Lineal: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
Dependencia Jerérquica funcional: DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
Puestos a su cargo: NO APLICA

-MISIGN DEL PUES
Oorientar las acciones a la consecucién de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de
mejora. Implicando dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto final en los

usuarios.

1 |Poryectar Oficios, Cartas, Memordndums y demas documentos internos de la Oficina.

2 | Revisar las remisiones de dacumentos y confrontar las listas de remisién de documentos recibidos.

3 | Describir los documentos recibido, tramitar la devolucién de los documentos en el archivo central.
4 |Cooperar con la jefatura en la atencidn de funcionarios de la administracién publica, que visite el archivo central.

s |Inventariar los documentos que ya han sido tratados, con las diversas técnicas archivistas em el archivo central del HRHVM.

5 |Confeccionar guias de archivo, solicitados por la jefatura la eliminacién de documentos y/o archivos.

7 |Atender consultas personalmente o via telefdnica de las jefaturas del HRHVM, en el archivo central.

8 |Confeccionar boletas de préstamo y brindarle seguimiento a los mismos.

a |Colaborar en el envio de documentos al archivo central por parte de los archivos de gestion, respetando el calendario elaborado con anticipacion.

10 |Otras funciones asignadas por la Jefatura a la mision del puesto.
11 |OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

Coordinacionescon todos los Departamento, Servicios, Oficina Ejecutivas, Unidades y dreas del Hospital Regional Hermilio Valdizan de Huanuco.

Goordinadlones Extems
Con el MINSA, el MEF, SERVIR, la DIRESA HUANUCO y demas Gerencias e instituciones adscritas al Gobierno Regional de Huauco.

A.) Formacién Académica 8.} Grado{s)/sitisacion académica.y estudios requeridos para ¢l piuesto =) aSe requlers
Colegiatura?

»'{Egresado(a) 3D = DN°'

TITULADA/O EN SECRETARIADO EJECUTIVO

Incompleta  Completa’

i “Ysecundaria D D
¢ “Técnica Basica
g {1d 2aftos}
i Técnica Superior
{3 6 4 afios}
e [ O

iRequiere habllitacién
- mrafesional?

A) Cc imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) -
* Conocimiento de Gestién Publica

* Conocimiento de Administracién Pablica.

* Conocimiento del SISGUEDO

B.) Prog de especializacién requeridos y das con dc 1tos.
* Certificados en Redaccién de Documentos en la Gestién Pablicea.

* Cursos en Administracién de Archivas y Documentos.




.
* Cursos en Gestion Secretarial, Administracién Documentaria .
* Calidad de servicio y atencién

C.) Conocimientos de Ofimética e Idioma:

W7

GFiATICA ezt | IDIOMAS intermedio Avanzado
Word x Inglés
Excel x F r 1 ke

Powerpaint x | 1 1 e

Experientia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

|4 ANOS EXPERIENCIA GENERAL. EN ESL SECTOR PUBLICO Y/ PRIVADO.

Experiencia especifica

A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

ICUATRO {4) AROS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico

|ES ANOS EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO DE REFERENCIA EN REDES DE SALUD O EN HOSPITALES

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publiico o privado:

D.lefe de Area o Dpto

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar /
profesional Asistente Especialista Coordinador
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente 0
Director

[TENER LA DISPOCISION DE TRABAIO EN EQUIPO Y BAIO PRESION

MPED:

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA,

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA.

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.




