
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1

2

3

4

5

x Sí No

x Título/ Licenciatura

Maestría x Sí No

Titulado

x x Doctorado

Titulado

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas.

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

Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF
Sistema Integrado de Gestión Administrativa – SIGA 

C.)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio
  OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado

Universitario

Egresado

CONOCIMIENTOS

A.)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora) : 

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

¿Requiere habilitación 
profesional?Secundaria 

Técnica Básica            
(1 ó 2 años)

 
Técnica Superior 
(3 ó 4 años)

Egresado

Incom
pleta

Com
pleta

Egresado(a)

TITULO PROFESIONAL  DE CONTABILIDAD, 
ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA Primaria Bachiller

Coordinaciones Externas

Gobierno regional, DIRESA Huánuco, Ministerio de Salud, Ministerio de Economía, entre otros.

FORMACIÓN ACADÉMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto
C.)  ¿Se requiere 
Colegiatura?

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de administración, Recursos Humanos, Logística, Economía y planeamiento y presupuesto.

 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

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

Dependencia jerárquica lineal: JEFTURA DE UNIDAD DE ECONOMIA

Dependencia funcional: AREA DE TESORERIA

Puestos a su cargo: NO APLICA

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano o unidad orgánica: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDZIAN DE HUANUCO

Denominación del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MISIÓN DEL PUESTO 

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



X

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

¿Se requiere nacionalidad peruana? X SÍ NO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
Comportamiento ético
Comunicacion asertiva 

Gerente o 
Director

NACIONALIDAD

Anote el sustento:

Uno (1) año experiencia sector publico y privado

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

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

Practicante 
profesional

Auxiliar o 
Asistente

Analista Especialista
Supervisor/
Coordinador

Jefe de Área 
o Dpto.

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

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

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

(Otros) Bases de Datos y 
Programación VB

Observaciones.-

Programa de 
presentaciones (Power 
Point; Prezi, etc.)

X …….

EXPERIENCIA

Experiencia general

Hojas de cálculo (Excel; 
OpenCalc, etc.) X …….

Procesador de textos (Word; 
Open Office Write, etc.) X Inglés X


