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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

L e e e e ]
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto:  SECRETARIA
Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal: JEFATURA DE UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: JEFATURA DE UNIDAD DE LOGISTICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

& B P L)

Brindar asistencia en la recepcién, tratamiento y despacho de la documentacién ordinaria y de gestian, a la oficina de la Unidad de Logistica,
manteniendo actualizados los registros de tramite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de la Jefatura.

Elaborar documentos variados de acuerdo a los procedimientos administrativos; para dinamizar la gestién documentaria.

[y

| Atender las consultas de las diferentes dreas y/o usuarios brindando informacién y orientacidn a los servicios de manera veraz y oportuna.

N

Efectuar el seguimiento a la documentacién emitida por la Jefatura de Logistica y la Direccién Ejecutiva de Administracién para obtener con
celeridad la respuesta de los diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

Coordinar las actividades administrativas con las diferentes unidades organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano de
Huénuco.

5|Sistematizar los requerimientos recepcionados para efectuar el seguimiento a la atencién oportuna de los mismos.

6|Clasificar, organizar y mantener actualizados |os registros y documentacién que ingresan a la oficina.

7|Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a fa misién del puesto/area.

'Valdizan.
Coordinaciones Externas
Direccion Regional de Salud, Gobierno Regional de Hudnuco y otros que resulten necesarios para el cumplimiento de las funciones.

FORMACION ACADEMICA e

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incom Com ;DEgresado(a) I I sf ! X I No
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| i ECONOMIA. { &Requiere habilitactén
ISecundaria El 'DTitulo/ Licenciatura profi I?
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A.) Nivel Educativo B.) Gradots)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

=000

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentadora) :
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(1) CONOCIMIENTO Y MANEJO DE SISGEDO.

{2) CONOCIMIENTO DE REDACCION, MANEJO DE WORD, EXCEL Y POWER POINT.

{3) CONOCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA).

(4) CONOCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF).

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

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

Ofimatica.

Gestién Publica.

Ley de Contrataciones del Estado.

Tramite documentario y Gestién de Archivos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio 5 Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMIAS No aplica Bisico Intermedio | Avarizado
Procesador de textos (Word; ,
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hoj culo (Excel; 7’7
ojas de cdlculo (Excel X Quechua X

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X Otros (Especificar) X
Point; Prezi, etc.}

(Otros) Bases de Datos y

O i =
Programacion VB X bservaciones

yiencia general

Lndfque la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
& 1

0s (02) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado.

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privado.

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

Seis (06) meses en el cargo y/o en puestos de asistente, auxiliar y/o apoyo.

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

Practicante Auxiliar o Apovo Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente poy P Coordinador o Dpto. Director

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

NACIONALIDAD =

&Se requiere nacionalidad peruana? Izlsi |:|N0

Anote el sustento:

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO, COMPORTAMIENTO ETICO, ORIENTACION DE SERVICIO AL CIUDADANO, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA, PLANIFICACION,
CONTROL, ORGANIZACION DE INFORMACION.

S/. 2,114.19 (Dos Mil Ciento Catorce con 19/100 soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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