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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ANEXO N°01
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN

Unidad Organca:  UNIDAD DE PERSONAL

Puesto Estructural:

Nombre del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: AREA GESTION DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO LABORAL

Dependencia jerarquica funcional: AREA GESTION DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO LABORAL

Puestos que supervisa NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar la gestion y desarrollo de las acciones de capacitacion y rendimiento laboral en el Hospitat Regional "Hermilio Valdizan Medrano de Huanuco,
destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos para el logro de los objetivos institucionales, ast como gestionar el desarrollo del
servidor civil en su linea de carrera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la Planificacion, Ejecucion y Evaluacion def proceso de gestion de la Capacitacion en el Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano
de Huanuco, en el marco de las normas legales vigentes.

Apoyar en el ciclo del proceso de Planificacion de la Capacitacion, desde la conformacion cg Comité, sensibilizacion, Diagnostico de Necesidédes
de Capacitacion y Plan de Desarrollo de las Personas.
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Apoyar en el ciclo del proceso de Ejecucion de la Capacitacion, en la etapa de acciones previas para la contratacion de proveedores de la
W3 |capacitacion, consolidacion de formatos de compromisos, matriz de ejecucién det PDP, modificaciones y monitoreo de las acciones de
capacitacion. g

Apoyar en el ciclo del proceso de Evaluacion de la Capacitacion, desde la evaluacion por reaccion, aprendizaje y aplicacion, de las capacitaciones
ejecutadas.

Apoyar en el proceso de Gestic’zn del Rendimiento que el Hospital Regional "Hermilio Valdizan Medrano de Huénuco, pretende implementar en el
presente afio, en el marco de las normas legales vigentes.

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

Coordinaciones Internas

Unidades Organicas del Hospital Regional de Hermilio Valdizan de Huanuco.

'Coordinaciones Externas

No aplica. )
FORMACION ACADEMICA

- : i B.)} Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢Se requiere
A.}Formacion Académica pesto Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) Ideal: Técnico en si No
Administracion, Contabilidad,

Economia y Afines.
DSecundaria D D DBachiller
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[ Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior (3
64 afios)
e IO

CONOCIMIENTOS

Titulo/ Licenciatura

Maestria
Egresado D Titulado

Doctorado

C 10100

Dsg,esm Dmm

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

< Requiere habilitacion
profesional?

-0

Gestion Publica, Gestion de la Capacitacion y Gestion de Recursos Humanos

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

Nota : Cada curso deben tener no menos de 2 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Gestion de la Capacitacion 30 horas, acumuladas en los Ultimos 05 afios, sustentados con documentos otorgados por la Autoridad Nacional del Servicid)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bisico Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado

Word X Inglés X

Excel x 1 1 | ..

Canva x 1 1 | ...
EXPERIENCIA
[Experiencia general l
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[uno (01) aio. |
Experiencia especifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la maateria.

IUn {01) afio desempenando funciones en temas relacionados a la materia

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

|Seis (06) meses

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya se en el sector plblico o privado:

[Seis (06) meses

X Practicante
profesional

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

|Experiencia de haber apoyado en elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas PDP
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