FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ID_ENTIF!CACICJNDI. PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

Denominacién del puesto: SECRETARIA

Nombre del puesto: SECRETARIA
Dependencia jerarquica lineal: JEFATURA DE UNIDAD DE LOGISTICA
Dependencia funcional: JEFAfU RA DE UNIDAD DE LOGISTICA

Puestos;a su cargo: NO APLICA

Brindar asistencia en la recepcion, tratamiento y despacho de la documentacién ordinaria y de gestion, a la oficina de la Unidad
de Logistica, manteniendo:actualizados los registros de trémite y efectuando seguimiento a las acciones y disposiciones de la
Jefatura.

=Y

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

Atender las consultas de las diferentes &reas y/o usuarios brindando informacion y orientacion a los servicios de manera veraz y
oportuna.

Efectuar el seguimiento a la documentacién emitida por la Jefatura de Logistica y la Direccién Ejecutiva de Administracion para

[obtener con celeridad la respuesta de los diferentes departamentos y/o unidades, cuando corresponda.

Coordinar las actividades administrativas con las diferentes unidades orgénicas del Hospital Regional Hermilio Valdizan Medrano

de Huanuco.
|

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

6

Clasificar, organizar y mantener actualizados los registros y documentacidn que ingresan a la oficina.
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ras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
“ —
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Coordinaciones Internas

Areas de Adquisiciones, Jefatura de la Unidad de Logistica, Departamentos, Servicios, Oficinas y Unidades del Hospital Regional
Hermilio Valdizan.

Coordinaciones Externas

Direccion Regional de Salud, Gobierno Regional de Huanuco y otros que resulten necesarios para el cumplimiento de las funciones.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

I Com ! .

’:I::: i ;DEgresado(a) | I Si I X I No
Jpimara (] [ Jsecniver SECRETARIADO EJECUTIVO.
!Secundaria D

Técnica Basica l:l

{1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
IUniversitario D

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

_ {Requiere habilitacion

:ETI’HJ'O/ Licenciatura profesional?
‘DMaestria | I si I X I"'o
{ DEgresada Dmuﬂndo

: DDoctorad o
: I:l Egresado I_—-l Titulado

LT OO

CONOCIMIENTOS



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
(1) Conocimiento en Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA).

(2) Conocimiento en Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

(3) Conocimiento y Manejo de SISGEDO.

B.) Cursos y Programas de especializacion 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.

Gestidn Pdblica.

Ley de Contrataciones del Estado.
Redaccién y/o Gestion de Documentos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos (Word;
Open Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo {Excel; X

OpencCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X | 1 e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y
Programacion VB

EXPERIENCIA g 2 : ‘
Experiencia general

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

Observaciones.-

Tres (03) afios de experiencia general 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:

Dos (02) afios de experiencia en el sector publico y privado.

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

Un (01) afio de experiencia 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 . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i X Analista Especialista . .
profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

Experiencia laboral minima de tres (03) meses realizando funciones relacionadas al sector publico (salud).

NACIONALIDAD

&Se requiere nacionalidad peruana? |j$i IIINO

Anote el sustento:

HA!}!LIPADES DFOMPET
Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Qrientacién de servicio al ciudadano

Comunicacion asertiva

CONTRAPRESTACION MENSUAL

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 bzijo esta modalidad;

I U REGIDNAL HUANUCO
QOBIER g&:‘é:kcgional de Salud .
Hospital fiegional “Heqnitio Yaldizén Medrano'

[t T TLL LT LTI Ll etttk

C.P.C, Adriaha V. Palacios Leén
JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA



