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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDZIAN DE HUANUCO
‘enominacion del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
'_Asndencia jerarquica lineal: JEFTURA DE UNIDAD DE ECONOMIA
]
Dependencia funcional: AREA DE TESORERIA

NO APLICA

Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar la administracidn de los recursos financieros de acuerdo con las normas y
procedimientos de los sistemas administrativos a su cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Girar planillas , ordenes de compras y servicios de diferentes fuentes de financiamiento

Revisiones de expedientes de ordenes de compras y servicios

Reporte del seguimiento de los expedientes que ingresan al area

Realizar el registro de compra y venta en el programa de libros electronicos (PLE) SIRE y realizar el envio de facturas electronicas
de la recaudacion a la SUNAT

Otras actividades que la jefatura le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de administracion, Recursos Humanos, Logistica, Economia y planeamiento y presupuesto.

Coordinaciones Externas

Gobierno regional, DIRESA Huanuco, Ministerio de Salud, Ministerio de Economia, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com .
pleta pleta DEgresado(a) E si D No

. } TITULO PROFESIONAL DE CONTABILIDAD,
Primaria I:I I:IBZ’C'“"‘er ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA
Secundaria I:l

¢Requiere habilitacion
Eﬁtulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica . B
P Maestria Si No
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

ngresada I:ITituIado
X |Universi(ario I:I

DDoctorado
CONOCIMIENTOS

I:l Egresado I:l Titulado
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

(1) CURSO SIGA Y SIAF
(2) CURSO OFIMATICA INTERMEDIO Y/O AVANZADO
(3) CURSO EN GESTION PUBLICA

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

LIL]

OO0

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF

Sistema Integrado de Gestidon Administrativa — SIGA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [ Noaplica [ Bésico [ Intermedio [ Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado




Procesador de textos (Word;

Open Office Write, etc.) X Inglés X

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

EXPERIENCIA

Experiencia general

Observaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (04) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado.

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

Uno (1) afio experiencia sector publico y privado

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
R ) Analista Especialista ) i
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD

éSe requiere nacionalidad peruana? IIISi I:INO

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Comunicacion asertiva GOBIERNO REG
i Direcadn Re

Hospital Regional “| en Val drano

IONAL HUANUCO
dnal de alud




