== FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GOBIERND REGIONAL DE L n

Direccian Regional de Salud

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgénica: DIRECCION REGIONAL DE SALUD LIMA
Denominacion: Tecnico Administrativo
Nombre del puesto: Tecnico Administrativo
Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina Ejecutiva de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Administracion de Recursos Humanos
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Apoyo Administrativo Oficina de Administracion de Recursos Humanos

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en el proceso para el pago Oportuno de las remuneraciones de los Activos, CAS, Serums y Cesantes de la Diresa
lima.

2 |Actualizacion de la Base de Datos de la Informacion de los Trabajadores de |a Diresa lima en el Sistema del MCPP-SIAF.

3 |Responsable para el proceso de la Actualizacion de las Deudas Presuntas de las AFPs, En el sistema AFPNET.

Actualizacion de la Base de Datos de la Informacion de los Trabajadores de la Diresa lima en el Sistema del T-REGISTRO
(SUNAT).

Apoyo para al actualizacion de la Base de Datos de la Informacion de los Trabajadores de la Diresa lima en el Aplicativo
Informatico de Recursos Humanos (AIRHSP).

6 |Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Personal que tuviera a cargo en determinada actividad o accion de control

Direcciones ejecutivas y redes de salud de la Diresa Lima

Coordinaciones Externas

Direcciones Ejecutivas de las Redes de Salud de la Diresa Lima

FORMACION ACADEMICA
= ; A : : C.) éSe requiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
Incompleta  Completa Egresado(a) | | Si I I No
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2] E]
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Tecnica Basica 4 H <
ol Titulo/ Licenciatura profesional?

(16 2 afos)

Maestria I I Si I |N°
Egresado D Titulodo

|
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Técnica Superior
(3 6 4 afos)
DUnh«'ersitario

NN
HINI

Doctorado

Egresado Titulode




A.) Conoclmientos Técpicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentation sustentaria) :

Experiencia en labores inherentes a recursos humanos

B,) Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentas.
Nota ; Codir curso de especializocion deben tener no inenosde 24 horas de capacitacidn v tos dipiomedos ne menos de 90 horas:

Indique:tos.cursos ¥/o programas de espetlalizaclén requiridosy
NO APLICA

C.) Conocimientes de Cfimitica e Idiomas.

Word X
Excel X
Powerpoint x

Experienicia general

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; v sea en e sectorpiiblico o privado.

Un afo de experiencia como minimo.

‘Experléncia especifica’

A} Margue el nivet minimo de puesto que se requlerd como Bxperiéricia; ya sea en &l sector pablico o privade:

Practicante . Avxiliaro Anaiista f ) Supervisor f tefede Areap Gerente o
profesionat Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.} indigue &l tiempo de experiencia réquerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado;

Un afo de experiencia como minimo, pubdico ¢ privada.

C.) En base a la éxperiencia requerida para 6! puesto (parte BY, marque si es o no necesario contar-con experiencia en el Sector Poblico:
S!, ef puesto requigre contar con.experiencia en el sectar publico I:lq\l;o,_' ef piesto no requiere contor con experiencitt en el sector piibiico.

* £ case que si se requiern experienclo-en el sector puibileo, indigue el tiempo de experiéncla en el puesta y/o funciones éguivalentes,

seis meses de experiencia

* Mencione otros osgectas complementarios sobee el requisita de experiencio; en rasa existiera alge ndicioral porg ef puesta.

CAPACIADAD.DE TRABAJC EN EQUIPD, ORGANIZACION ¥ ACTITUD PROACTIVA.
DSIPONIBILIDAD DE TIEMPO




