ANEXO N° 02

PERFIL DE PUESTO

secatioen Sl |
Grgano: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Unidad organica: DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacién; Servidor Piblico - Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Dependencia lerdrquica JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo eficiente y oportuno al Departamento de Diagndstico por Imégenes, gestionando procesos, documentacion, agenda y atencién al paciente, con el
fin de asegurar un flujo operativo ordenado, el cumplimiento de normas institucionales y la optimizacién de los tiempos de respuesta, contribuyendo asi a la calidad y seguridad
en la prestacian de los servicios de diagnastico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Ejecutar labores administrativas vinculadas al drea de su competencia.

2.- Coodinar y ejecutar el registro, clasificacién, ordenamiento de la documentacion emitida y/o recibida.

3.- Efectuar el requerimi almac y distribucién de materiales.

4.~ Velar por la custadia y control de bienes y equipos asignados.

5.- Dar informacién sobre la situacién de los expedientes en tramite de atencion.

6.- Efectuar la distribucion de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

7.- Programacion de citas, registro e indicaciones de pacientes

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

No requiere

Perladicidad de la aplicacién (marca con una "X” y luego explicar o sustantar): Temporal I Permanente




1SIT0S

SECCION: REQU

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Gradofs) / situacién academica y
Marcar can una "X" su nivel de estudio. carrera [ especialidad requeridos ©) écoleglatura?
Incompleta  Completa |:| Egresado(a) I:[Bachiller Titulo / Licenciatura Si El No
Titulado en las carreras técnicas o estudios universitarios no mencra 06
Primaria semestres académicos en Administracidn, Contabilidad, Finanzas u otros
afines relacionados al cargo.
Secundaria [:l Ij [:I Maestria Ij Egresado(a) E’Gradu D) ¢Habilitacion profesional?
Técnica Baslca r I . \Il
(162 afios) I:l D si No
 Técnica Superior =
Universitaria Izl I:’ l
CONOCIMIENTOS:
A) Conocimit técnicos princi requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentos):
Conacimientos en sistemas de gestion documentaria,
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso y/o programa de Administracion y gestion publica y/o Curso de sistema integral gestion logistica
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas / Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bisico Intermedio Avanzado 1BIoMAS ) Dlilects Mo aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: |Especificar) X
Otros: (Especificar) X Otros: (Especificar) X
Otros: {Especificar) X [ibisopaiclomns:
Otros: (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experlencia laboral especifica

A.- Indique el tiempo de experi ida en la funcién o la materia:

il en el sector publico y/o privado.

Dos (02) afios de experiencia en cargos o fi

B.- Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico y/o privado,

C.- En base a |a experiencia especifica en el sector piblico:

Dos (02) afios de experiencia en cargos o funciones similares en el sector publico

Otros aspectos camplementarios sabre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto,

HABILIDADES © COMPETENCIAS

* Compromiso, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacin y planificacién, Integridad, Orientacién al usuario, Capacidad de andlisis e
innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere




