Grgano o unidad orgdnica: UNIDAD DE APOYQ A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica linsal: JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

Puestos a su cargo: NINGUNO

Asistir en la recepcion, tratamiento y despacho de Ja documentacién ordinaria y de gestion, a la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, manteniendo

actualizados los registros de trémite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de fa Unidad,

8,

Registrar los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento (foliacion), clasificacién y archivo segan corresponda al campo funcional de la Unidad de Apoyo 2 fa

Docencia e Investigaclon, manteniendo la confidencialidad del caso.
actas, entre entre otros documentos de trabajo) que le sean requeridos a fa Unidad.

Redactar documentos {cartas, oficios, correos,
Brindar apoyo en la reuniones de trabajo convocadas por el Jefe de la Unidad y redaccion de documentos de acuerdos arribados,

Uevar el registro y control de las reuniones programadas por la Unidad, dispaner o gestionar los recursos materiales que sean necesarios para ef desarrollo de Jas
reuniones de trabajo {ordinarias y/o extraordinarias).

Administrar y mantener actualizado el acervo documentario de la de Ja Unidad De Docencia e Investigacién )

Mantener un buen trato a usuarios externos e internos que permita conservar buenas relaciones Interpersonales que favorezan el trabajo en equipo.
Recepcionar, registrar y derivar documentaciones mediante el sistema de gestion documentaria {SISGEDO)

Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad De Docencia e Investigacion
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Con el jefe de la Unidad depende directamente y reporta al cumplimiento de su funcion, Con
oficinas, unidades, departamentos y servicios del Hospital Reglonal Hermilio Valdizan.
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B.} Gradofs)/situacitn académica y estudios requeridos para el puesto €.} iSereguiere Coleglatura?
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4.} Conocimientos Técnlcos principales ridos para el puesto {No requieren documerttacion sustentadera) :
Conocimiento de aplicativo de tramite documentario (SISGEDO).
Conocimiento en Ofimatica basico

B.) mvm*mmyMMm

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitacids y los prog de faill 70 menos de 50 horos.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
"~ Nivelde
Bézioo

ORMATICA o spicn
Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excei; X

OpendCalc, etc.) o
Programa de
presentaciones {Powser X DL
Point; Prezi, stc.)
{Otros) Bases de Datos y .
Programacion VB Observaciones.-
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Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 ARO DE EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
01 ANO DE EXPERIENCIA

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
01 ARO DE EXPERIENCIA

[ (€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puablice o privado:

E .iPrapticante EAuxiliar o Asistente DAnaﬁsta E:]Especialista DSupervisor/ Djefe de Area o Dpto. !:[Gerente o Director

* Mencidpe otros aspectos co plementarios sobre ef isito de experiencia; en coso exi alge adicienal para el puesto.
LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO.

DESI COMPETENCIAS e
Trabajo en equipo, compromiso y bajo presion
Actitud proactiva, analitica y organizativa.
Compertamiento ético
Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo
Comunicacion efectiva

planificacion y orden
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