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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: 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 la documentacién ordinaria y de gestién, a la Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion, manteniendo actualizados
los registros de trdmite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de la Unidad.

1. Registrar los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento (foliacion), clasificacion y archivo segun corresponda al campo funcional de la Unidad de Apoyo a la
Docencia e Investigacion, manteniendo la confidencialidad del caso.

2. Redactar documentos (cartas, oficios, correos, actas, entre entre otros documentos de trabajo) que le sean requeridos a la Unidad.

3. Brindar apoyo en la reuniones de trabajo convocadas por el Jefe de la Unidad y redaccion de documentos de acuerdos arribados.

4. Llevar el registro y control de las reuniones programadas por la Unidad, disponer o gestionar los recursos materiales que sean necesarios para el desarrollo de las
reuniones de trabajo (ordinarias y/o extraordinarias).
5. Administrar y mantener actualizado el acervo documentario de la de la Unidad De Docencia e Investigacion

6. Mantener un buen trato a usuarios externos e internos que permita conservar buenas relaciones interpersonales que favorezan el trabajo en equipo.

7. Recepcionar, registrar y derivar documentaciones mediante el sistema de gestion documentaria (SISGEDO)
8.Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad De Docencia e Investigacion

OORDINACIO PR pA

Coordinaciones Internas
Con el jefe de la Unidad depende directamente 'y reporta al cumplimiento de su funcion.
Con oficinas, unidades, departamentos y servicios del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas
Ninguno
OR A O p AD A
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
== e =1 ~
lPrimaria E]Bachiuer Titulo tecnico profesional en Secretariado Ejecutivo
¢Requiere habilitacién profesional?
Eﬁtu!o/ Licenciatura

ISecundaria D
Técnica Basica
(162 afios)
‘écnica Superior (36
4 afios)
IUniversitario E]

D MaeSt ria D . E e
Dfﬂrﬂada D Titulado

OEO0U:

D Doctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento de aplicativo de tramite documentario (SISGEDO).

Conocimiento en tramite documentario.

Conocimiento en gestion publica

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

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas.

Curso en Sistema de Gestion Documentario (SISGEDO).

Curso en Gestion Publica.

Curso en tramite documentario.

Curso ofimatica intermedio
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos (Word; X Inglé X
Open Office Write, etc.) Bies
Hojas de cdlculo (Excel; X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power x | 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y

” Observaciones.-
Programacion VB

DER A

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

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

01 ANO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA UNIDAD (DOCENCIA E INVESTIGACION).

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

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

|Practicante mAuxiliar o Asistente [__—lAnalista DEspeciaHsta DSupervisor/ Dlefe de Area o Dpto. L—_IGerente o Director

* Mencione otros aspectos_complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
TENER LA DISPOSICION DE TRABAJO EN EQUIPO.
ABILIDAD O COMP f

Trabajo en equipo, cOmpromiso y bajo presion.

Actitud proactiva, analitica y organizativa.

Comportamiento ético

Actitud de atencion y servicio al usuario interno y externo
Comunicacion efectiva

Control, oganizacion de la informacion, planificacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

. Direccicn C
Hospital Region izén Medrpno”

T mamane
S eynaga Palomino
EOVOA L TOCENIA £ INVESTIGACION



