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ANEXO A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE ECONOMIA
Dencminacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: AREA DE TESORERIA
Dependencia jerdrquica lineal: AREA DETESCRERIA
Dependencia funcional: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR UNA BUENA ATENCION AL USUARIO DEL HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN Y OTRAS ENTIDADES.

1 Elaborar constancia de pagos haberes v descuentos del personal nombrados
2 Emitir copia de Planilla segin documento solicitado por el usuario.

3 emitir copias, fedatadas, segUn lo solictantes de otras entidades como Fiscalia, Poder judicial y otros.
Desglosar entregar las boletas de pago al personal contratados y nombrados por diferentes fuentes de finaciamientos (Recurso
Directamente Recaudado, Recurscs Ordinarios, Donaciones y Transferencias, etc.)

5 Busqueda de comprobantes de pago que lo solicite I3 oficina de tesoreria.
]
7 Qtras funciones que se le asigne el jefe inmedisto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidad de Economia - Area de Tesoreria del Hospital Regional Hermilic Valdizan Medrano - Huanuco

Coordinaclones Externas
NQ APLICA

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativa B.} Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para ef puesto €.} ¢Se requicre Colegiatura?
incom Com i
E d
pleta pleta gresadofa) Si Na
Primaria Bachiller Carrera de Contabilidad y/o Administracion. D
ERequiere habilitacién
Secundaria Titulo/ Licenciatura prafesional?
Técnica Bisica Maestria < e
114 2 afios)
Tecnica Superior
116 4 ahos) Egresads Titwlada L
[ Juniversiaria [x1 Doctorade
Egresnda Titwkada

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaderaj
Conocimiento en el Manejo del Sistema de SIAF - Lenocimiento en Gestién Pablica
- Conacimignto en el Sistema de 5IGA - Conocimiento en el manejo de archivos.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curse deben tener ne menos de 12 horas de capacitacion y 105 prog de ializocién no menas de 90 horas.
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,/0 Capacitacion en SIAF - Curso y/o Capacitacion en Gestion Publica
.50 y/o Capacitacion en SIGA - Curso y/o Capacitacion de Ofimatica
~urso y/o capacitacion relacionadas al carge

C.) Conodimientos de Ofimética ¢ kiiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA tioapiica Bdsico  intermedio  Avanzado IDIOMAS Noaplica Basice Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X
{Word: Ooen Office Write,
Hojas de calcuto (Excel; X

Qpencalc, etc.)
Programa de

presentaciones [Power
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
2 Afos

X —

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
6 meses a 1 afio

B. £n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
6 mese a 1afio

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privado:

Practicante Auxiliar o Supervisar/ lefe de Area o

3 Analista Especialista ) Gerente o Director
profesional ¥ Asistente : P Coordinador Dpto.

* Mencione Gtros ospectos complementorios sobre el requisito de experiencla. en caso existiera alge adicional paro el puesto.

NACIONALIDAD

25e requiere nacionalidad peruana? si | X NO
Anote ¢l sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de interrelacionarse a cualquier nivel.

- Tener vocacion de servicio.

- Tener la capacidad de trabajar en equipo.

- Habilidad para trabajar bajo presion.

- Organizado y capaz de manejar su tiempo efectivamente.

- Estar en ia capacidad de trabajar en un ambiente dindmice y activo.

- capacidad para trabajar en equipo y liderazgo, etica y valores: Responsabilida y Puntualidad.
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