FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

\ Organo o unidad orgénica: HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDZIAN DE HUANUCO
\ Denominacién del puesto:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

By Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

tosc bi: endencia jerarquica lineal: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Puestos a su cargo: NO APLICA

Mls:dN DEL PUESTO

Brinadar apoyo Administrativo y Contribuir en la cautela del uso y destino de los recursos y bienes del Estado, asi como el cumplimiento de
las normas legales con fines de su mejoramiento a través del seguimiento del Sistema de Control Interno y de los Sistemas de Declaracion
lurada de Intereses, y Declaracion Jurada de Bienes y Rentas y de los informes de Control del Organo de Control Institucional. Promoviendo
una gestion eficaz, eficiente, etica y transparente para el Hospital Hermilio Valdizan Medrano.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el Seguimiento del Sistema de Control Interno y de las Declaraciones Juradas de Conflicto de Interés; y elaborar los
proyectos de Informes y Cartas.

Realizar el Seguimiento a las Declaraciones juradas de Ingreso Bienes y Rentas y elaborar los proyectos de Informes y Cartas.

N

Realizar Seguimiento y elaborar Informes, cartas u oficios relacionados a las recomendaciones de los informes del Organo de

control Institucional o de la Contraloria general de la repUblica, segun su tipo. 7

Realizar los seguimientos relacionados a la implementacién de las recomendaciones de los diversos informes de control del OCI,

de acuerdo a la normativa vigente y cautelar su registro correspondiente.

5 Realizar informes, cartas u oficios, del seguimiento y estado de las recomendaciones de los diversos informes de control del OCI
y de la CGR.

Elaborar Informes para el OCl o a la CGR del estado de las recomendaciones de mejora de gestidn de los diversos informes de

control.

Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y/o registrada, guardando la confidencialidad y la reserva

) correspondiente.

8|Apoyo, cuando corresponda, en las diversas actividades de la entidad.

Otras funciones asignadas por su jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Y]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con todas las Unidades Organicas de la Entidad.

‘Caordinaciones Externas
Ninguna

FORMACION ACADEMICA _ i ]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incom Com i .
pleta pleta i DEgresado(a) I I Si I X INO

IPrimaria I | | I | x [eachitier Administracion, Economia o Contabilidad
: 2Requiere habilitacién

ISecundaria I l | | I ]Tl’tulo/ Licenciatura profesional?
Técnica Basica | l I | l | .
(1 6 2 afios) Maestria l_l si L):_I No

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto




N
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

| l ' I ]Egresado Dﬁmlndo | |

X IUnlversitario l | | X I l IDoctorado
I:IEglesado I:,Tiwlado

CONOCIMIENTOS

A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
(1) Gestion Publica

(2) Conocimiento en Ofimatica

(3) Conocimiento en el Sistema de Control Interno de la Contraloria

(4) Conocimiento en las Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas (DDJJ) y Declaracién Jurada de Intereses

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.

1. Gestién Publica

2. Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF
3. Sistema lntegraa{de Gestion Administrativa - SIGA

4. Ofimatica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado | IDIOMAS No aplica Bésico {ntermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; x Inalés X
Open Office Write, etc.) g
Hbja? de cdlculo (Excel; x

OpenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacién VB

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

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

Experiencia Laboral de un (01) afio en el sector publico y/o privado.

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

Experiencia Laboral de SEIS (06) meses en el sector publico

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

Practicante Auxiliar o . L Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
R X K Analista Especialista i .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

éSe requiere nacionalidad peruana? I |SI' I X INO
Anote el sustento:
A E DAL J L . A

Trabajo en equipo

Comportamiento ético

Orientacidn de servicio al ciudadano
Comunicacion asertiva




