ZAERM| Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE PERSONAL
Gd"'\' " Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
i’ 4 Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
%"o :g;g% ?I) Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE PERSONAL

A~u Dependencia funcional: CONTROL DE ASISTENCIA

CODIGO AIRHSP: 001834

Puestos a su cargo: NO APLICA
N DEL P §

Administrar y supervisar el proceso de control de asistencia, puntualidad y permanencia del personal del Hospital Regional
"Hermilio Valdizan" — Huanuco

Efectuar el Control de Asistencia del Personal mediante el software de control de Asistencia y Permanencia enmarcadas a las

normas establecidas llevando un Registro.
Proyectar Resoluciones de descuentos por tardanzas, faltas injustificadas, permisos y/o licencias sin goce de remuneraciones,

guardias hospitalarias. huelgas, etc.
Mantener actualizados el Récord de Asistencia y puntualidad del personal del Hospital Regional” Hermilio Valdizdn Medrano”

de Huénuco, asi como del personal destacado.

S

Solicitar y elaborar el rol anual de vacaciones del personal.

ul

Informa de la asistencia y/o falta del personal en forma diaria

Ejecutar y coordinar las actividades Técnico Administrativo de Control de Asistencia y Permanencia del Personal

an

7|Controlar las Asistencia y Permanencia del Personal, verificando y registrando en forma diaria la asistencia.

00

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Coordinaciones Internas

Con todas los Departamentos, Unidades, Areas Servicios de Hospital Regional Hermilio Valdizan.

ICGordinaciones Externas v l

Con las Unidades Ejecutores de Salud, que tengan personal destacados en nuestra institucion.

(IRAAA (3N ACADEN A

1 C.) éSe requiere
A.) Nivel Educati )G ituaci i i I puesto
) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el pues ¢ olistatiara?
Incom Com
pleta pleta Egresado(a) I I St | X |NO

Titulo de tecnico de Administracion, de
empresas y/o Contabilidad

¢Requiere habilitacion
mﬂtulo/ Licenciatura profesional?
Maestria I I Si I X INo
Egresado D Titulado

Bachiller

CIC]

IPrimaria D
Secundaria I:]
Técnica Bésica
(1 6 2 affos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitario I:‘

Doctorado

(=000

OO0

Egresado Titulado



HP
Texto tecleado
CODIGO AIRHSP: 001834


A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Conocimiento de la Gestion Publica

Regimenes Laborales

Registro horas y Asistencia

Temas relaciones a Recursos Humanos

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Gestién Publica

Gestion Administrativa

Tramite documentario

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. ' Nivel de dominio
l OFIMATICA [ Noaplica | Basico | intermedio | Avanzado

Nivel de dominio

IDIOMAS Noaplica | Bésico | intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

X

(Otros) Bases de Datos y

" Observaciones.-
Programacion VB

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 afio publico y/o privado

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio en sector publico

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

01 afio en sector publico

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

¢éSe requiere nacionalidad peruana? IIISI' DNO

Anote el sustento: ninguno

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacién de servicio al ciudadano

Comunicacion asertiva

GOBIERNO REGIONAL HUANUCO

Direccion Regional de Salud
Hospital Regional “Hermilio Valdizdn Medrano”

Lic. Adm. Napoléﬁ’n/ . Gamarra Claudio
CLAD/ 246
JEFE DE LA UNIDAP DE PERSONAL




