erw VFORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

=iTHFD PREROLGGUF CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DIRECCION EJECUTIVA HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANQ HUANUCQO
Unidad Organica Né aplica o

Puesto Estructural No aplica -

Nambre del puesto: Tecnico administrativo -Mesa de partes

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe Inmediato Responsable de mesa de partes

Dependencia funcional: DIRECCION EJECUTIVA HOSPITAL REGIONAL HERMILIO VALDIZAN MEDRANO HUANUCO

Puestos a su cargo: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Atencian al Usuario en la recepcién de los documentos, registro, foliacion, clasificar v distribuir los documentos de acuerdo a la competencia de los
6rganos y/o dreas para su respectiva atencion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

10

Recepcionar, foliar, registrar los expedientes y otros documentos que ingresan pof Mesa de Partes .

Verificar la conformidad de Iés“f-o-lic':éy" re-q't.ﬁéitc-:'s' de los éxpedientes o documentos presentados en Mesa de Partes, de conformidad al TUPA
Regional y demas servicics admnistrativos

informar al Espeuahsta Administrativo de los expedlentes que no han r_umplldo con adjuntar todos fos reqwsntos de conformidad al TUPA

Regional, v demas procedlmlentos admlnlstratwos
informar a tos usuarios y/o admmlstrados sobre los servicios ¥ tramltes gue se 2 realizan en el Hospltal Reglonal Hermilio Valdizan Medrano

Entregar la documentacion y/o expediente fisico a las diferentes secretarias u oficinas del Hospital y archivar los cargos debidamente
recepciohados.

Informar al usuario de la etapa actual del expediente éegun el Sistema SISGEDO.

Coordinar actividades administrativas de su competencia

Apovar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Ingresc , recepcion y derivacion en el Sistema de Gestion Digital.

Cumplir con los principios, deberes y valores del cédigo de ética de la funcién publica.

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las unidades organicas del Hospital Regional Hermilio Valdizdn Medrano.

Coordinaciones Externas:

Todas las instituciones pablicas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative " B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} iColegiatura?
Incompleta Completa ‘Egresadof(a) E Bachiller ! Titule/ Licenciatura Si “No X
Primaria Estudios universitarios de Administracion no Conciuidos D) ¢ Habilitacién
profesional?
Secundaria _ Si No - X

Técnica Basica

R . ‘M i .|
(16 2 afios) aestria gresado Grado
Técnica
Superior
Doctorado Egresado Grado
X Universitaria X

Pagina lde2



CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requendos para el puesto {No se requrere sustenrar can documentos}
Cursos de capacitacion: Ley de Procedimientos admmlstratwos generales, N° 27444y tramntes admmlstratlvos

B) Cursosy Programas de espemallzauon requeridos y sustentados con documentos
Cursos de capacitacidn: Cursos asistente sisternas administrativos en la gestion publica- Calidad de Atencién al usuario- Gestion de Recursos
humanos en la administracion publica- Dfimatica Basica.

€} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

, Nive! de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA . L. . . L. .
No aplica Basico Intermedio  Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de o x ' Otros {Especificar)
presentaciones . . . R —
Otras (Especificar) ) : Otros (Especificar)
Otros (Espeaticar) ' : Obsarvaciones.-

Otros (Especiticar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique e! tiempo tota! de experiencia laboral; ya sea en el sector publico a privado.
01 ano

Experiencia especifica

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

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
06 Meses '

C. Margue el nivel minimo de puesto que se reqmere como expenenma ya sea en el sector pubhco o prwado

Practica Analista Especialist lefe de Area Gerente
nte Auxiliaro X a Supervisor / 0 0
profesio Asistente Coardinador Departament Director

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia | en caso existiera aigo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Tener capacidad de andlisis, expresion, redaccnon, smtesns coordunacnon tecmca ¥ orgamzacnon ' ' Hahilidad
Técnica para el desarrollo de las actividades del Servicio. Capacidad para trabajar en
equipo. Capacidad de innovacion y aprendizaje

Actitud proactiva hacia el cambio y el mejoramiento continuo.
Actitud de atencidn y servicio al usuario interno y externo

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguno
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