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ANEXO A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo o unidad organica: DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.

Denominacién del puesto: Técnico administrativo |
Nombre del puesto: Técnico administrativo de la Jefatura del Departamento de Enfermeria
Bapsndancla jeré:?ﬂfgﬁ Jefatura del Departamento de Enfermeria.
Dependencia funcional: Jefatura del Departamento de Enfermeria y/o Enfermeras Supervisoras.

Puestos a su cargo: No aplica

=% Conducir el sistema de tramite documentario y el sistema de archivo de la Jefatura del Departamento de Enfermeria,
manteniendo la confidencialidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar documentos diversos provenientes de mesa de partes, servicios y otras dependencias.

QOrganizar y mantener ordenado y limpio las areas de trabajo, para facilitar el trabajo.

Clasificar, registrar, distribuir y archivar cronolégicamente la documentacion, para facilitar su ubicacion.

Realizar tramite documentario y mantener la existencia de Utiles de escritorio.

Redactar documentos tales como oficios, informes, memorandum, provistos, constancias, papeletas de alimentaciéon
y otros, de acuerdo a las instrucciones de la Jefe del Departamento de Enfermeria. ] ]
Transcribir los roles de trabajo mensual del personal de enfermeria de todos los servicios, siguiendo las instrucciones
de la Jefe de Departamento y/o Supervisora, a fin de evitar errores.

Tramitar y recoger de almacén los pedidos de titiles y material de escritorio que requiere mensualmente la Jefatura
del Departamento de Enfermeria, para evitar desabastecimiento.

Apoyar en la transcripcion de planes de trabajo de los diferentes programas y servicios cuando lo soliciten.
Conducirse con respeto y cortesia en sus relaciones con el plblico usuario.

Conducir el sistema de tramite documentario (Sisgedo) del Departamento de Enfermeria de conformidad a norma
vigentes, estableciendo los mecanismos que permitan lograr la oportunidad y seguridad en la atencién de los
trémites; asi como de su seguimiento e informacién permanente.

Mantener actualizado el sistema de archivo documentario del Departamento de Enfermeria y establecer Ia
| disponibilidad, custodia, conservacion, transferencia y eliminacion de la informacion y documentacion, para fines
utilitarios, de conformidad a normas legales vigentes.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su trabajo a la Jefe del Departamento de Enfermeria,
quien evalta su desemperio.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el personal asistencial y administrativo de los diferentes servicios y unidades.

Coordinaciones Externas
No aplica.
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FORMACION ACADEMICA
e . B.) Grado(s)/situacién académica y estudios C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativa requeridos para el puesto Colegiatura?
Co i
Constancia y/o
M x :g;‘(*:) Bachiller de si | x | No
g Administracién
Bachiller
¢{Requiere
habilitacion
profesional?
Secundar Tituio/
ia Licenciatura
Técnica
Bésica Maestri
(162 a Si x No
afios)
Técnica
Superior Egresa Titula
364 do do
afios)
Universit x Doctora
ario do
Egresa Titula
do do
CONGCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacién sustentadora):
| Conocimientos del perfil del puesto o afines. ‘
B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de
especializacion no menos de 90 horas.
| Cursos en Gestién Publica
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
. s Nivel de
Nivel de dominio dominio
i No g Intermedi 21‘: Inter Avanz
OFIMATICA aplica Scl - e IDIOMAS No aplica Bésico m:dl o
do
Q ~ —
Procesador de
textos (Word,
Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de céleulo
(Excel; Open x Quechua X
Calc, etc.)
Programa de
presentaciones x
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones. -
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EXPERIENCIA

Experiencia
general

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

01 afo.

Experiencia
especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio en el sector publico.

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

01 afo en el sector publico.

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

Auxili
) . . Jefe de
Wecticante aro : Especi Supervisor/ oty
pfesional X | Asiste Analista alista Coordinador gen?cm 0
nte epto.

o xistiera algo adicional para el pussto.

[ |

NACIONALIDAD

& Se requiere H S NO
nacionalidad peruana? f

. Ley N° 23536, Normas generales que regulan el trabajo y la
Anots i susierto: carrera.... Art. 12 podran ingresar... los peruanos (...)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades: Tolerancia al estrés y manejo de conflictos. Respeto, honestidad,
puntualidad, empatia, motivacién, autocritica, habilidades de cooperacitn, trabajo en
equipo. Conocimiento y manejo de tramite documentario.

Competencias Especificas: Capacidad de expresion, redaccion, sintesis, coordinacion
y organizacion.

Director





