GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

— - v . M -

- PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO - / COD. 37

GIAEING REGONAL
AJAMARC.

/1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DIRECCION EJECUTIVA

Profesién TITULO TECNICO EN SECRETARIADO; COMPUTACION E INFORMATICA, O CARRERAS AFINES

Plazas disponibles: 01 (UNQ)

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECCION EJECUTIVA
Dependencia Jerdrquica funcional: AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Puestos que supervisa: NO APLICA

{11 MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa en la emision, ordenamiento, entrega, seguimiento y archivo de la documentacién recibida y emitida por la Direccién Ejecutiva del
Hospital General de Jaén.

‘lil. FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recibiry despachar la documentacién diaria, en coordinacién con la Secretaria Ejecutiva de la Direccidn Ejecutiva del Hospital General de Jaén.

Entregar los documentos que emite la Direccién Ejecutiva, a los diferentes destinatarios dentro y fuera del Hospital General de Jaén, siendo responsable del
archivo de los cargos correspondientes.

3 |Coordinar la convocatoria a sesiones y reuniones.

4 |Digitalizar y ordenar la documentacion gue ingresa a la Direccidn Ejecutiva, y la que se entrega a las diferentes areas del Hospital General de Jaén.

5 |Elaborar documentos como memorandum, oficios, informes y otros, que solicite el la Direccién Ejecutiva del Hospital General de Jaén.

6 |Manejo de archivo documentario.

Participar en el mejoramiento de los procesos relacionados con sus actividades.

9
Ejecutar los protocolos que dictamine el empleador, debiendo conservar la armonia laboral y la satisfaccion de sus prestaciones segun con el interés de la
10 institucion, en pro de la mejora del usuario.
" Participar en actividades de Induccién y Capacitacion orientadas al campo funcional de su drea y de las dreas con las que comparte o complementa
responsabilidades.
1 Elaborar y participar en la elaboracién de los documentos técnicos de su servicio y ocupacién (Guias, protocolos, procedimientos, etc).
13 Velar por la seguridad interna en salvaguarda de los documentos, equipos y/o recursos asignados a la unidad funcional.

8 |Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Tiene relacidn con la Direccién Ejecutiva - Depende directamente.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y/o privadas con la que interactia el Hospital General de Jaen.

'V. FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se regquiere Colegiatura?

incompleta Completa DEgrasado(a) D Si ENo

Titulo Técnico: Secretariado, Computacién e
Bachiller Informaética, o carrera afines.

Dsecundaﬁa D D D
Técnica Basica D E m éRequiere habilitacién profesional?

(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura




Técnica Superior (3 & " - i
N
DA afios) |:I D DMaestrla/Espemalldad D Si E o
D Universitaria D D D Egresado D Titulado
Dnoaorado
D Egresado D Titulado

VI. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento de ofimatica.
Buen trato al usuario.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Minimos de dos (2) cursos y/o diplomados y/o programas de especializacion, en ias siguientes materias: Derecho Administrativo; Tramite Documentario; Buen trato al
usuario.

C.) Conocimientos de Ofimética e [diomas.

- Nivel dé dominio - Hivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedic| Avanzade IDIOMAS No aplica Résico Intermedio Avanzado
Word X Inglés x
Excel x|\ {1 .
PowerPoint S I o

iWIl. EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico:
Practlc.ante serums Analls.ta./ SuperY|sor/ Jefe de Areao Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto.

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Contar con un (01) afio de experiencia especifica como minimo en el sector publico.

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:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencla en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

Contar con seis (6) meses de experiencia especifica en Unidades Orgdnicas de entidades de Salud del Sector Pablico.

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de aprendizaje
Responsabilidad

Comunicacién \.
Trabajo en equipo \'.r." 3
Flexibilidad y adaptacién al cambio /’I . ——
Iniciativa P =

Toma de decisiones
Creatividad e innovacién

[IX, PLAZO DE CONTRATACION

Plazo minimo de tres (3) meses, sujeto a renovacién por necesidad institucional y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Entidad.




»

X. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE JAEN

X1. REMUNERACION MENSUAL
S/ 1,500.00 Incluye los montos de afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al servidor.

LY






