RED DE SALUD HUAROCHIRI
Direccién Regional de Salud

FE DE ERRATAS

Mediante la presente FE DE ERRATAS se reclifica los datos publicados en la Pagina web del Proceso
Interno para Ascenso y Cambio de Grupo Ocupacional en la cual se ha consignado un error en las Bases
del Presente Concurso un formato de Perfil de Puesto consignado Plaza Vacante en la Red de Salud
Huarochiri

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: RED DE SALUD HUAROCHIRI
Denominacion: RED DE SALUD HUAROCHIRI
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: RED DE SALUD HUAROCHIR!
Dependencia Jerarquica funcional: DIRECCION/OFICINAVJEFE DEL ESTABLEC.DE SALUD/DEPARTAMENTO/SERVICIO/UNIDAD
Puestos que supervisa: NINGUNA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo en Ia atencion a los usuarios (as).
FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y procesar informes, notas circulares, memorandum y cualquier ofro tipo de escrito, solicitado por el superior

inmediato con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos por el mismo
» [Mantener organizados los documentos recepcionados.

3 |Gestionar y controlar las remisiones de documentaciones dentro ylo fuera de la institucion.

Controlar que todos los documentos recepcionados, sean tramitados en tiempo y forma

Apoyar en las actividades relacionadas con el archivo de documentos de acuerdo a indicaciones de su superior.

6 |Evaluar los expedientes técnicos relacionados con las funciones de su competencia

g (Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas
Profesionales de la Salud , Jefe del establecimiento de salud, ofras areas y servicios .

Coordinaciones Externas

Las autorizadas por el jefe inmediato.

FORMACION ACADEMICA
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GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
Direccion Regional de Salud

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) (Se requiere
Incomplefa Complefa DEgmsadn(a) D Si I:I No
Secundaria Bachiler TITULO PROFESIONAL-TECNICO
D D |:| |:I ADMINISTRAT IVO

¢ Requiere habilitacion

Técnica Basica :

ofesional?
el B I
Técnica Superior . ”
Q] [ O 00 -
Universitario |:| D EIEgmsao‘o D'mdado

[ oocoraso
[:] Egresado |:| Titulado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimientos vinculados a las funciones del puesto.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos yfo programas de especializacién requeridos:
Cursos relacionados al cargo que postula, no mayor de dos afios de anfigiiedad.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word % Inglés X
Excel X
Powerpoint X
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RED DE SALUD HUAROCHIRI
Direccién Regional de Salud

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de ailos de experiencia laboral; ya sea en el seclor plblico o privado.
\01 afio, minimo de experiencia laboral.

Experiencia especifica

A) Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el secior publico o privado:

Pracficane Tacrico Andlista / Supervisor | Jelede Areao e
profesional Especialista Coordinador Dpio

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el secior publico o privado:
|Pcredi1arexpeﬁencia laboral minima (01) afio en el desempefio de actividades afines al cargo. —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
II[S!. o puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, e puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.
* En caso que s se requiera experencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione olros aspactos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
]Conslancias de experiencia laboral en las funciones vinculadas al puesto. —|

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Orientacic')n al senicio, colaboracian, orden ytrabajo en equipo. |

No debe mostrarse este Perfil de puesto para la Red de Salud
Huarochiri ya que no contamos con dicha plaza vacante.

Lic. Admy. Robert Matias' Diaz

Presidente de la Comision del Procgso Interno para Ascenso y Cambio de Grupo Ocupacional




