PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Oficina de Gestion de Calidad

Unidad Organica

Oficina de Gestion de Calidad — Unidad Funcional de la Plataforma
de Atencién al Usuario en Salud (PAUS)

Nombre del cargo

Técnico Administrativo

Clasificacion

Servidor Publico — Apoyo

Nombre del puesto

Técnico Administrativo

Dependencia Jerarquica

Oficina de Gestion de Calidad

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la gestion de los procesos y procedimientos de la unidad funcional de la Plataforma de Atencién al
Usuario en Salud, de acuerdo con la normatividad vigente, con el propdsito de contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y sistematizar informacidn generada en la atencién al usuario (reclamos), asegurando su trazabilidad.

Ejecutar labores administrativas vinculadas al Area de su competencia.

Revisar los procesos y procedimientos de los Sistemas Informaticos creados en la institucién.

Apoyar en la elaboraciéon de los documentos de gestion.

Atencién al publico usuario.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma

expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicaciéon (marca con
una "X" y luego explicar o sustentar):

Temporal

x Permanente

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo
Marcar con una "X"
su nivel de estudio.
Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

X (1 02 afios) X

Técnica Superior
(3 04 afios)

Universitaria

B) Grado(s) / situacién académica y carrera /
especialidad requeridos

Egresado (a)

Bachiller

Titulo / Licenciatura

Administracién, Comunicacién Social
y carreras afines.
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C) éColegiatura?

X

Si

No

D) ¢Habilidad profesional?

Si

No

Firmado digitalmente por CANCINO
BAZAN Raquel Cecilia FAU
20171604355 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 30.05.2025 14:40:25 -05:00




CONOCIMIENTOS:

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con
documentos):

Manejo de SGA (Sistema de Gestion Documentario)
Conocimiento de ofimatica
Conocimiento de sistemas administrativos

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos afines

C) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas / Dialectos

; Nivel de dominio
OFIMATICA

No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de

texto X

Hojas de
calculo X

Programa de X
presentaciones

Otros:
(Especificar)

vel de dominio

IDIOMAS / Ni

Dialecto No aplica Basico Intermedio Avanzado

Inglés X

Quechua X

Otros:
(Especificar)

EXPERIENCIA:

A. Experiencia laboral general Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o
privado

Dos (02) afio en el sector publico y/o privado

B. Experiencia laboral especifica A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afio de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico o privado

C. En base a la experiencia especifica en el sector publico:

No aplica

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo
estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Compromiso, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacién y planificacidn,
Integridad, Orientacidn al usuario, Capacidad de analisis e innovacion
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