‘ i HOSPITAL
HIPOLITO

TACNA| UNANUE
SECCION: IDENTIFICACION
6rgano

Unidad Orgénica

Nombre del cargo
Clasificacién

Nombre del puesto

Dependencia Jerarquica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

TECNICO/A ADMINISTRATIVO

NO APLICA

TECNICO/A ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION

CONTRIBUIR A MEJORAR EN LA ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, REDACTAR, CONOCER LAS TICS Y DE GESTION DE REVISTAS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 PRESTAR APOYO ADMINISTRATIVO EN LA UNIDAD DE APOYO A LA DOCENCIA E iNVESTIGACION

2 EFECTUAR EL REGISTRO DE PROTOCOLOS DE INVESTIGACION

3 TENER EL KARDEX DE INVESTIGACION AL DiA

4 ELABORAR NORMAS DE INVESTIGACION PARA LA CONVOCATORIAS, CONCURSO Y ELABORAR RESOLUCIONES

5 COORDINAR CON LOS COMITES DE ETIiCA, iNVESTIGACION ¥ COMITE EDITOR

RESGUARDAR LOS PROTOCOLOS DE INVESTIGACION

a

~

MANTENER ACTUALIZADA LA PLATAFORMA VIRTUAL DE INVESTIGACION COMITE DE ETICA Y DE RESIDENTADO

75 8 COORDINAR Y CONVOCAR LOS CONCURSOS DE INVESTIGACION

w

CONOCER SOBRE MAQUETERIA DE REVISTAS DIGITALES

10 Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

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

TemporalD

Permanente I:l

NO APLICA

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién a y carrera/especialidad requeridos C. éColegiatura?
Incompleta  Completa X ]Egresado(a) I lBachiIler l ITitu!o/ Licenciatura EI Si III No
| Primaria CARRERA TECNICA EN ADMINISTRACION O EGRESADO DE ADMINISTRACION ‘
Secundaria lMaesm‘a | JEgrsado I IGrado D) éHabilitacion
Técnica Bdsica (1 0 2 afios) I profesional?
X |Técnica Superior (3 o 4 afios) X ‘Doctmado l lEgresado ‘ 'Grado D 8 No
Universitaria
CONOCIMIENTCS
A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef p (No se con doc s)
CONOCIMIENTOS VINCUTADOS A TAS FUNCIONES DEL PUESTO
B. Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sust: dos con doc




C. Conocimientos de Ofimdtica e Idi /Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio |Avanzado|
Procesador de Textos X Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de Presentaciones X Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pfiblico o privado.
UN (02) ANOS
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
UN (02) MESES
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:
UN (01) ANO
Otros aspectos ¢ I fos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA, Y TICS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONOCE Y APLICA CONOCIMIENTOS, PROCEDIMENTALES EN GESTION DE REVISTAS Y MANTIENE CORDIALIDAD CON SUS COMPAREROS Y PERSONAL DE LA INSTITUCION

REQUISITOS ADICIONALES

SER CREATIVO /A Y CERTIFICADOS DE COMPUTO Y ADMINISTRACION

NO REGIONAL ETACNA
GOBIER |8 b

HOSPTI'BA% ou ﬁw\

JEFEDE LAUNLDAD DE APOYOMMMION




