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FORMATO DE PERFIL DELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: DIRECCION EJECUTUVA
Denominacién del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal: JEFE DE DEPARTAMENTQ DE ENFERMERIA
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

Brindar apoyo eficiente y efectivo a la jefatura de Enfermeria en coordinacion con las jefaturas de los servicios involucradas, velando por el control de
Jas buenas practicas de los actos administrativos; para lo cual, debera ejecutar actividades relacionadas al area.

U ON D P o

Apoyar las actividades relacionadas con la obtencion de informacion de facil idenificacion y ubicacion

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su superior.

Apoyar en la distribucion de documentos.

Mantener el orden del ambiente de trabajo asignado

Efectuar las compras que le encarguen y reportar el gasto efectuado.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa

Coordinaciones Internas

Coordinacion directa con los servicios asistenciales y administracion, servicios, unidades y areas del Hospital Regional Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas
No aplica

C.) éSe requiere
Colegiatura?
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ECONOMIA ¢Requiere habilitacién

| ITitqu/ Licenciatura profesional?
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‘ r Jfgresadc i iﬁtulodu
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Egresado D Tituiado

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

IPrImaria
I Secundaria

L

:Técnica Béasica (16 I_:l
2 afios)

]

Técnica Superior (3 6
4 afios)
X l Universitario

CONOCIMIENTOS

A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacidn sustentadora) :

(1) Conocimiento de aplicativos Ofimaticos
(2) Conocimiento de los Sistemas Administrativos

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

Tramite documentario y archivos
Conocimiento de sistemas documentario
Salud Publica

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los

programas de especializacién no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No aplica Bésico Iintermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; Open
ngl
Office Write,etc) x e L L
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, X
etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point; Prezi, etc.)
0 )
(Otros) Basles de Datosy Observaciones.-
Programacién VB
Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia Laboral de un (02) afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado sector salud.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Experiencia Laboral de (01) afio en el sector publico en el sector salud.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ lefe de Gerente 0
) . Analista Especialista ) .
profesional Asistente Coordinador Areao Director

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

NACIONALIDAD

¢Se requiere nacionalidad peruana?
Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacién de servicio al ciudadane
Comunicacion efectiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

A ryanlco

Mag. Diza an
ESP. EX NEONATOLOGIA



