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Organo o unidad organica: OFICINA DE PERSONAL
Denominacion del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Hl
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
Dependencia jerarquica lineal: JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: NO APLICA

Realizar actividades de apoyo del sistema administrativo de Gestion de Recursos Humanos, bajo supervision segun las necesidades y cartera
de servicios de la entidad, de acuerdo al marco normativo establecido en la administracion publica, a fin de contribuir en la mejor utilizacion

de los recursos de la entidad.

Apoyar en actividades del sistema de Gestion de Recursos Humanos, relacionad

Apoyaren la programacion de actividades administrativas.

Apoyar en actividades administrativas (impresion, escaneo, registro, fotocopiado, repartoy compras).
o con la seleccién, contratacion, asistencia, movimiento,

remuneraciones, prestaciones, etc.

Apoyar en el desarrollo de eventos y otras actividades similares.

Distribuir documentos a las direcciones correspondientes cumpliendo con los plazos establecidos.

Apoyarenla verificacion del cumplimiento de procedimientos TUPA

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo © asignadas por norma expresa.
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Coordinaciones Internas

Todas las oficinas y areas de la entidad

Coordinaciones Externas

No aplica
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Administracion, Contabilidad u otros afines
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A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el pueste

Bachiiler

IPrimaria

Sccundaria

Maestria D Si Nc

L

Técnica Superior
(3 6 4 afost

D ETMO/ Licenciatura semestres academicos profesional?

]

Docterado

Técnica Basica D
(16 2 aiios)

Universitario

L

Egresado Tituledo

Egresad D Titulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentadora) :

(1) Procesos y procedimientos administrativos de recursos humangcs
(2) Procedimientos e instrumentos de la Administracion Publica

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada cursc deben tener no menos de 12 horas ae capacitacion y los progremas de especializacion nG menos de 90 horas.

Cursos de SIGA, SIAF y Gestion Publica .

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Intermedio | Avanzado

OFIMATICA No aplica Bdsico | intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico

Procesador de textos (Word; X inalés X
Open Office Write, etc.) ne

Hojas de cdlculo (Excel; X
OpencCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power X | e
Point; Prezi, etc.)

(Otros) Bases de Datos y Observaciones
Programacion VB -

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

Experiencia laboral de tres (03) afios en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia laboral de dos (02) afios en el sector publico.

B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el secter publico o privado:

Practicante Auxiliar . - Supervisor, Jefe de Area Gerente 0
Ian X _x fiaro Analista Especialista P ) / i .

profesional Asistente Coordinador o Dptc. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; n caso existiera algc adicional para el puestc.

éSe requiere nacionalidad peruana? I ISi x |NO

Anote el sustento:

Trabajo en equipo
Comportamiento ético
Orientacion de servicio al ciudadano

Comunicacion efectiva

MARCA
GOBIERNG REGIONAL DE CAJA
HOSPITAL REGIONAL DOCENTE CAIAMARCA
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