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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

7 AN
LDRANO

i Goapetal fena facas

SECCION: IDENTIFICACION

Organo DIRECCION EJECUTIVA
Unidad Organica DIRECCION EJECUTIVA
Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica DIRECCTOR/A EJECUTIVO/A

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y comunicacional a la Direccién Ejecutiva en la elaboracién, organizacion, coordinacién, difusién y seguimiento de informacion y
actividades institucionales, contribuyendo al fortalecimiento de la comunicacién interna y externa, la difusion de los servicios y actividades del Hospital Regional
Hermilio Valdizdn Medrano y la adecuada articulacién con sus diferentes unidades organicas.

FUNCIONES DEL PUESTO =

Elaborar, organizar y ejecutar actividades de comunicacién institucional de la Direccién Ejecutiva, en coordinacidn con las oficinas, unidades, departamentos y
servicios del Hospital.

x

2 Redactary difundir comunicados, notas de prensa, guiones, discursos y materiales institucionales relacionados con los servicios y actividades del hospital.

3 Coberturay difundir los eventos institucionales: campafias de salud, capacitaciones, inauguraciones, visitas oficiales, efemérides, entre otros.

Realizar el seguimiento y recopilacién de informacién relacionada con la presencia institucional del Hospital en medios de comunicacidn y plataformas digitales,

4
elaborando reportes cuando corresponda

£ Mantener organizada y actualizada la informacion y base de datos de medios de comunicacién, instituciones, organizaciones y otros actores vinculados con las
actividades institucionales del Hospital ®

" Organizar y coordinar la logistica comunicacional y protocolar de ceremonias oficiales, actos institucionales, conmemoraciones y actividades de representacién
del hospital.

7 Apoyar en la coordinacion con representantes de los medios de comunicacion para la gestién y difusion de informacién institucional, asi como en la programacién
de entrevistas y otras actividades de comunicacion, previa coordinacin con la Direccién Ejecutiva.

8 Recopilar y sistematizar informacién proporcionada por las diferentes unidades orgénicas del Hospital para atender requerimientos de informacion y apoyar en la
elaboracidn de contenidos institucionales.

9 Organizar y coordinar las conferencias de prensa, ruedas de prensa, seminarios, talleres y otras actividades institucionales que requieran soporte administrativo y

comunicacional.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica .v

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanentelj

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

Secundaria

Técnica Bdsica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

) !
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller \:]Titulo/Licenciatura Si l:] No l:l

CIENCIAS DE LA COMUNICACION SOCIAL Si D No

X Universitaria X

Grado

Maestria ‘ \Egresado l

Grado

Doctorado I IEgresado ‘

CONOCIMIENTOS

A) Conocimi técnicos pri

1 d, )

ip requeridos para el puesto (No se requiere con )

Disefio grafico y elaboracién de piezas comunicacionales, Manejo de herramientas informaticas para la elaboracién de materiales comunicacionales, Conocimiento general de la
organizacién y funcionamiento de las entidades publicas, Edicion digital de imégenes y videos, Relaciones publicas y protocolo institucional.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridas y ados con dc )

1. Disefio Grafico y Edicidn no Lineal.

2, Edicién Digital no Lineal de Video

3. Redaccion Periodistica.

4. Gesti6n de redes sociales y contenidos digitales.
5. Gestion Publica

C) G i de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo 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 publico o privado.

Seis (06) meses.

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 puesto o cargo (precisando este):

Seis (06) meses.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piiblico:

Seis (06) meses.

P ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

Otros aspectos c

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES
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nffo Gaspar Damaso

CMP: 46998 RNE: 33585
DIRECTOR EJECUTIVO



