Item: 51
Codigo AIRHSP: 001835

Denominacion del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Nombre del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Dependencia funcional: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA
Puestos a su cargo: NO APLICA N

Ejecﬁféf y supervisar las actividades brogramédas sggulﬁmlﬁawﬁoriﬁa' de contrataciones del Estado, con una vision de logro de productos, resu
transparente de los recursos del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de procedimientos de seleccion, asi como con el abastecimiento de bienes y servicios de las
unidades organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco.

1

Subsanacion de documentos de los expedientes de ordenes de compras y ordenes de SErvicios.

Elaboracion de calculo de penalidades de ordenes de compras y ordens de servicios

Remision de las ordenes de compras y ordenes servicios al area de Afectacion Presupuestal y Control Previo de la Unidad de Economia.

Apoyo en el registro de orden de servicio en el aplicativo (INFORHUS).

2
3
4
5
6

Apoyo en la elaboracion de ordenes de servicio (SIGA).

7 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas a la mision del puesto y/o area

G

Coordinaciones Internas:
Area de Adquisiciones, jefatura de la Unidad de Logistica, departamentos, servicios, oficinas y unidades del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas:
Empresas prestadoras de bienes y servicios.

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ; |Egresado(a) x Bachiller Titulo/ Licenciatura Si ‘,No X
. | . :,‘ : P — L — |0y gHabiltacion
' - " BACHILLER EN CARRERAS DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA -profesiovna‘l?
Secundaria ! | : Y10 AFINES : Si No X
i Teonica Bsica 3 - pe , — ~
{162 afios) ; | L %Maestna P ;Egresado | “‘Grado

“Técnica Superior
(36 4 afios)

i

| Doctorado ~ Egresado  Grado

X Universitaria ! { X

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
(1) Conocimiento en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
(2) Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

B) Cursos y Progfamaé de espebializaciéﬁ”feq'uéfidos;'
* Ofimatica
* Gestion Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Aiial da Adaminia

Nivel de dominio


Item: 51
Codigo AIRHSP: 001835


Procesador de textos : X élnglés X
Hojas de calculo H X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

",Observaciones.-

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 0 privado.

Dos (02) afios de expenenma general en el sector publlco y/o pnvado

Experlenma esgecmca

Uno (01) ano de expenencua enel seclor pubhco

A. Indique eI tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Uno (01) afio de experiencia en el sector pub||co

Practicante Analista ; Especialista
profesional Auxiliar o Asistente

B. En base a la expenenma requerida para el puesto (parte A) senale el hempo requendo en eI sector publlco

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea enel sector publico o privado:
Supervisor / : Jefe de Areao:

Coordinador : Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso ¢ existiera algo adicion

* Trabajo en equipo

* Comportamiento ético
* Orientacion de servicio al ciudadano
* Comunicacion asertiva

* Etica y valores: solidarida y honradez

Gerente 0
Director

) ; ANUCO
GOBIERINO HEQIONAtI
Hospital Regiohal ik Valdizan Med

CP.C. Adriana Vanessa Palacios Ledn
JEFE DE LA UNIDAD OE LOGISTICA




