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CODIGO AIRHSP: 001861
GOBIERNO REGIONAL DE HUANUCO B

DIRECCION REGIONAL DE SALUD A
HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN — HUANUCO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
! i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: Unidad de Personal ]
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia funcional: Unidad de Personal |
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

ontrol de las buenas practicas de los actos administrativos; para lo cual, deberd ejecutar actividades de estudio, analisis,

ion de conflictos y revisién de proyeccion de resoluciones, informes, recursos, contestaciones, y demas documentos de
siEcter administrativo,

K ~UNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin corresponda, los documentos que ingresen ¢ se generen en el area, Hlevando
un registro ordenade en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

implementacion de recomendaciones. Sistema de control interno v otros

Brindar apoyo para todos los documentos necesarios para el desarrolio correcto del procedimiente administrativo
Transcripeion ¢ redaccion de documentos internos y externos.

Recepcion de documentos e informes y solicitudes.

Manejo de sistemas informaticos

Coordinar v asistir en proceso de toma de inventario

Veilar por la seguridad y mantenimiento de los bienes asignados para el cumplimiento de sus lahores.

Participar en aclividades de Induccion y Capacitacion orientadas al campo funcional de su area y de las areas con las que
comparte 0 compiementa responsabilidades.

10. Ofras funciones gue le asigne su Jefe Inmediato.

-

CHNDO B WN

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinacién directa con fa jefatura de personal y con todos los departamentos, servicios, unidades y areas del Hospital
Regional Hermilio Valdizan

Coordinaciones Externas

- No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
A.) Nivel Educativo ; €.} Supussio actual jRequiere
S requeridos para el puesto )
Marcar con ana "X" su aivat de astudio. farcar con uns "X su grade scadbimce, usi ctme indicar e ef mcuadrs sy CO*@QMW& Profesional?
cafrers profanional

Incom Com o _ ............................................ . ) '
mom Do | O &~

T
Primaria L j Bachiller Administracién o Contabilidad
e ) ¢ Regwere habihtacdn profasonal?
:] Secundaria D : —l E Titulef Licenciatura
i [ !
P R
2:?::iamd | Sf§ X |No

Técruca
Superior (3 &
afios}

Egresado]

i Grado

X ! Universitaric :



CODIGO AIRHSP: 001861


GOBIERNO REGIONAL DE HUANUCO iy
DIRECCION REGIONAL DE SALUD 5 B
HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN ~ HUANUCO t—-—

CONOCIMIENTOS

(1) Clonamientos de aphcatnvos Ofimaticos.

{2) Conocimientos de los sisternas administrativos

(3) Conocimientos de Recurses Humanos

{4} Conocimientos del Plan Estratégico Institucional PE| y Plan Operativo Institucional - POI o o

| B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos v sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y jos programas de especializacion no menos de 90
horas.

1. Derecho Administrativo
2. Gestion publica
3. Ofimatica
4,  Control interno
5. Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF
6. Sistema Integrado de Gestidn Administrativa - SIGA
€.} Conocimientos de Ofimatica @ Idiemas.
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No . |Interm | Avanz | [DIOMAS No | . Interme
___________ _apica | B30 ‘egio | ado | bl EERR geie s BV
“Procesador de | | l
textos (Word; ‘ .
Open Office X Ingles X !
| Write, etc)
Ho;as de !
- calculo (Excel; X
- Open Calc,
;_gfﬂ_._}_ | N S .. -
- Programa de
| presentaciones |
I X |
' (Power Point; | C |
Prezi, etc.) R 5 | |
| Otros:
| Obsetvaciones. -
Experiencie general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector publico o privado,

Dos (2) afio en el sector Pubhco o prwado

| Experiencia aspeur:.iﬁca
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ol puesto en la funcion o Ia materia;

Un (1} afio en el sector Publico o privado. ;

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

C Marque el nivel mcmmo de puesto que sa reguiere comMo experiencia; ya sea en el secior pubilco o privado:

| Supervisor/
Coordinador

I Especi !
. alista

 Analista efe de Area o Dpto. Gerente o Director

Practicante | | Auxiliar o |
| profesional | ™| Asistente |

i * Mencions otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pussio.

; No aplica

NACIONALIDAD
¢ Se requiere
nacionalidad peruana?
Anote el sustento: l ninguno

HABILIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Trabajo en equipo

Comportamiento &tico

Crientacion de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva — e






