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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1827

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo
Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSONAL

NO APLICA

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE/A DE UNIDAD

Realizar actividades administrativas para garantizar que la unidad de personal funcione correctamente y otras funciones que le asigne el jefe inmediato

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar y actualizar la informacion relacionada con la asistencia y permanencia del personal del Hospital.

2 Revisary sistematizar informacién sobre tardanzas, inasistencias, permisos, licencias y otras incidencias de asistencia.

3 Registrar y realizar seguimiento de cambios y reprogramaciones de turnos del personal.

4  Apoyar en la revisién y validacién de los roles y programaciones mensuales de turnos de los diferentes servicios y departamentos.

5 Elaborary actualizar reportes de asistencia y permanencia del personal para los procesos de gestién de recursos humanos.

6 Apoyar en la revision, validacion y remisién oportuna de la informacién de asistencia requerida para el procesamiento de remuneraciones.

7 Apoyar en la organizacion y actualizacidn de registros, bases de datos y archivos administrativos

8 Elaborar proyectos de informes, memorandos, reportes y demas documentos administrativos relacionados con las funciones del drea

9  Atender y realizar el seguimiento de solicitudes y requerimientos de informacién relacionados con el control de asistencia y permanencia.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal l:] PermanenteD

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si D No EI
Primaria D) ¢Habilitacion

profesional?

Secundaria

'(I'léclin;t::::)lca Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho y Ciencias Politicas Si D No

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestria l lEgresado \ Grado
Doctorado | JEgresado ‘ lGrado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Sistemas Administrativos de Estado, Ley de Procedimiento Administrativo General, Sistema Administracién de Gestién de Recursos Humanos, Ley del Servicio Civil

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y ados con d

Gestién Publica.
Gestion de Recursos Humanos,
Redacién de Documentos

c)c imi s de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) =
Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privado.

Un (01) aﬁoé;.

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

Seis (06) meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (06) meses

Otros aspectos compl arios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacién y planificacién, Integridad, Orientacién al usuario, Capacidad de analisis e
innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES




