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SALUD

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Grgano: DIRECCION GENERAL : : !
Unidad orgdnica: DIRECCION G_ENERAL
Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO
Clasificacién: Servidor Piblico - Apoyo
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica DIRECCION GENERAL

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y administrativo en la gestién, recepcion, registro, clasificacién, distribucién, seguimiento y archivo de la documentacién que ingresa y egresa de la institucién, garantizando

la correcta aplicacién de la normativa vigente y contribuyendo a la eficiencia de los procesos administrativos de la Direccidn General.

FUNCIONES DEL PUESTO

1-Recibir, verificar, registrar y clasificar la documentacidn que ingresa y sale de la institucion a través de los canales fisicos y digitales establecidos

2-Registrar oportunamente los documentos en los sistemas informaticos de gestién documental, asegurando la Integridad y trazabilidad de la informacidn.

3-Distribuir la documentacién a las diferentes unidades orgénicas de acuerdo con los procedimientos y plazos establecidos,

4-Realizar el seguimiento del tramite de los documentos ingresados, brindando informacién sobre su estado a los usuarios internos y externos cuando corresponda.

5-Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la documentacién institucional,

6-Elaborar reportes, cuadros estadisticos y registros relacionados con el movimiento decumentario para la toma de decisiones de la Direccion General,

7-Orientar a los usuarios internos y externos respecto a los procedimientos, requisitos y estado de los trdmites documentarios.

8-Varificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la recepcidn, derivacion y archivo de documentos, conforme a la normativa vigente.

9-Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos, oficios, memorandos, informes y demds comunicaciones oficiales que le sean requeridas.

10-mM la confidencialidad y reserva de la informacién y documentacién institucional a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones,

11-Coordinar con las diferentes dreas de la institucién para asegurar el adecuado flujo documental y el cumplimiento de los plazos establecidos,

12.- 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 requiere

Perlodicidad de la aplicaclén (marca con una X" y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente
SECCION: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs) / situacién academica y €) iColegiatura?

Marcar con una "X" su nivel de estudio. carrera [ especialidad requeridos

Incompleta  Completa EIEgresadotn] I:IBachiHer Cliituln/ucen:latura |:| Si II' No

Titulado en la carrera técnica o Estudios Universitarios no menor a 06 semestres
academicos en Administracion, Contabilidad, Finanzas u otros afines al cargo

‘:‘Maeslria I:Itgresado{a] Derado D) {Habilitacién profesional?
] s G w

Primaria

Secundaria
Técnica Bsica
(162 afios)

Téenica Superior
(364 afos)

X |Universitaria

X

I——_l Doctorado Ij Egresado(a) I:I Titulado

HO000
OH 00




CONOCIMIENTOS:

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

Conocimiento en temas relacionadaos a las funciones del puesto

B) Cursos yfo p de ializacion r idos y sustentados con documentos:

Cursos afines a las funclones del cargo en el Organo a desempeiiar,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas / Dialectos

OHMATICA No aplica BésicomvEI del::en:r:t:io Avanzado IDIOMAS / Dialecto No aplica B’:I:f:lodé domin::termedlo Avanzado
Procesador de texto X Inglés X
Hojas de célculo Excel X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros: (Especificar) X
Otros: Power Bl X Otros: (Especificar) X
Otros: SQL X Observaciones:
Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencla laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experlencia laboral especifica

A.- Indique el tiempo de experiencla requerida en la funcién o la materia:

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

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

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

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

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en case existlere algo adicionol para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES Q COMPETENCIAS

* Compromiso, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de organizacidn y planificacion, integridad, orfentacion al usuario, capacidad de analisis e innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

*Cursos afines a las funciones del cargo en el érgano a desempefiar.
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