CODIGO AIRHSP: 001853
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

TIFICACION DEL PUESTO
Grgano o Unidad Organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacion del puesto: SECRETARIA EJECUTWA

Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en la recepcion, tratamiento y despacho de la documentacion ordinaria y de gestion, a la oficina de la Unidad de Logistica, manteniendo actualizados
los registros de tramite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de la Jefatura.

FUNCIONES DEL PUESTO .
Elaborar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administrativos; para dinamizar la gestion documentaria.

nformacion y orientacion a los servicios de manera veraz y oportuna.

3 |Efectuar el seguimiento a la documentacién emitida por la Jefatura de Logiéii'b'é-y la Direccion Ejecutiva de Administracion 'ﬁé'rz'a' obtener con celeridad la respuésfa
de los diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

Coordinar las actividades administrativas con las diferentes unidades orgamcas del Hospﬂal Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco.

A\ LOGISTICA A5 ) 2
o, oordinaciones Internas:

=, (:) —
WM&' de Adquisiciones, jefatura de la Unidad de Lognsttca departamemos ‘servicios, oficinas y unidades del HospﬂaI Reglonai Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas:
Direccion Regional de Salud, Gobierno’ Reglonal de Huanuco y otros que resulten necesarios para el cumpllmlento de las funciones.

FORMACION ACADEMICA

i TITULOTECNICOEN SECRETARIADO EJECUTIVO ;0} ¢ Habilitacion
I ‘profesmnai’?

si| No|

| Técnica Basica
'(1 6 2 afios)

A} Conoclmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
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(1) Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
(2) Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
(3) Conocimiento y manejo de SISGEDO

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos.
* Ofimatica

* Gestion Publica

* Ley de Contrataciones del Estado

* Redaccion y/o gestlon de documentos

C) Conocimientos de Oﬂmética e !dnomasloialectos

 Nivel de dominio.

OFIMATICA
Intermedio Avanzado No apllca

Procesador de textos X EInglés X
HO]aS de calculo X Quechua
Programa de presentacncnes X Sas apsinen |
oS [Espedica] D g e e
Tvos Especoa "1 B e e
Oiros (Especilicar)

xperiencia genera

Experie'ncié'éspeciﬁcé
A. Indique el tiempo de expenencm requenda para el puesto en la funcién o la matena

Anallsla | Especnallsla Supemsor Jefede Areao Gerente 0
Coordinador Departamento Director

prolesional

Expenenma Iabaral minima un (01) afio realizando funciones reIacnonadas

Trabajo en equipo
* Comportamiento ético

* Orientacion de servicio al ciudadano
* Comunicacion asertiva

* Etica y valores: solidarida y honradez

GOBIEREm l‘;t.ilommg.l. s;nﬂgmruueo

oy

C.P.C. Adriané Vanessa Pelacios Leén

JEFE DE LA INIDAD NE 1nsicTira
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