AIRHSP:522
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO
Unidad Orgénica: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO
Puesto Estructural DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia Jerdrquica funcional: DIRECCION EJECUTIVA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO SOSTENIBLE GARANTIZANDO UN MAXIMO DESEMPENO EN LA ENTREGA DE UN SERVICIO EFICIENTE Y REALIZAR LA GESTION DOCUMENTAL DENTRO
DEL AREA DE MESA DE PARTES - DIRECCION EJECUTIVA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 RECEPCION, REGISTRO, CLASIFICACION, DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN

2 PROCESAMIENTO DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

4 ATENCION AL USUARIO BRINDANDO INFORMACION Y RESOLVIENDO CONSULTAS

ur

CLASIFICACION Y ORDENAMIENTO DE ARCHIVO

8 OTRAS FUNCIONES QUE EL JEFE INMEDIATO LE ASIGNE SEGUN LAS NECESIDADES DEL AREA

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

3 -

RSAS INSTITUCIONES

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Co)letgiatur:?

Egresado(a) D Si No

CERTIFICADO Y/O TITULO EN COMPUTACION E INFORMATICA, SECRETARIADO
Y /O AFINES

Incompleta Completa
Bachiller

DSecundaria

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica Superior (36
4 afios)
E]Universitarlo

¢Requiere habilitacién

X Titulo/ Instituto profesional?

Maestria D Si ENO

Egresado Titulado

R
O]
N e o

Doctorado

Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidén sustentaria) :

* CONOCIMIENTO EN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
*CONOCIMIENTO DE ADMINISTRACION PUBLICA
*CONOCIMIENTO EN ARCHIVO DE DOCUMENTOS

B.) Programas de especializacién, diplomados y/o cursos requeridos y sustentados con documentos.
CURSO DE OFITMATICA BASICA
CURSO DE ACTUALIZACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
UFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 ] e
Powerpoint x | 1 1 e

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

loTANos

Experiencia especifica

A.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

IOIANO

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

lOl ARO

C.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Asistente secretaria Analista Supervisor z
o 5 2 ; . ./ P 1 / lefe de Area o Dpto
| Administrativo Ejecutiva Especialista Coordinador

* Mencione o tros asp C I ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o
Director

[TENER LA DISPOCISION DE TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE INTERRELACIONES A CUALQUIER NIVEL.

COMPROMISO INSTITUCIONAL BUSCANDO LA EXCELENCIA,

CAPACIDAD DE SER PROACTIVA, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

ETICA Y VALORES: SOLIDARIDAD Y HONRADEZ.

! fegipnat

on Dan



