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Organo o unidad orgénica: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
Denominacién del puesto: SECRETARIA |, Nivel STF
Nombre del puesto: SECRETARIA |, Nivel STF
Dependencia jerdrquica lineal: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
Dependencia funcional: DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICAMENTOS INSUMOS Y DROGAS
Puestos a su cargo: NO APLICA
ON DEL P 0

Prestar asistencia secretarial a la Direccién Ejecutiva de Medicamentos Insumos y Drogas, a través de un eficiente soporte técnico en las relaciones laborales con|
las demés Direcciones y/o oficinas intra y extra instituclones les involucradas en el proceso de gestion del medicamento, con la finalidad de brindar atencién
adecuadas y oportuna a los usuarios internos y externos.

##|*Recepcién y revisién de los expedientes ingresados por mesa de partes.
*Recepcién y revisién de documentos internos: Direccién General, Direccién istrativa, Tramite di io, Oficina de Logistica, Oficina de
Economia y Oficina de Estadistica e Infi a
i *Recepcién y revisién de documentos alcanzados por los equipos de Acceso y Uso Raclonal y Fiscalizacién, Control y Vigilancia Sanitaria de
medicamento, tales como oficios, memorandos, Resoluciones Directorales, Certlficados de buenas précticas de dispensacion.
sLlenado de las hojas de ruta tanto al ingreso al egreso del documento.
##| *Entrega de los documentos al Director para su firma.
Revisién y clasificacién de los expedientes para su derivacién a las direcciones y equipos.
eIngreso al sistema de tramite documentario la recepcién de los documentos que cuentan con numero de registro SISGEDO de mesa de partes.
*Archivo de documento original de toda documentacién firmada por el Director (oficios, memorandos, transcripciones, certificados, etc.)
W *Elab ién de requeri y recepcion de PECOSA | de los utiles de escritorio, control y distribucién.
o 6n de Il as telefénicas (. Y Itas en general) y fax. ZO\CAMEEN
T A
*Coordinacién de reuniones de trabajo con las oficinas internas y externas. §Q \
##| *Redaccion y digitacion de documentacién requerida por el Director. =
«Control y vigilancia para el mantenimiento de los equipos y mobiliario de la Direccién. ;
9|*Control y inacién per para el normal funci del servicio de fotocopiado. \\‘o,\D EM‘ /@
*Manejar y cautelar el archivo documentario de la Direccién. 0 * L~
=Las demds funciones que le asigne el Director.
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<Relaciones Internas, con el Director de Programa Sectorial | Direccién Ejecutiva de Medicamentos Insumos y Drogas, de quien depende directamente y reporta el
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CONOCIMIENTOS

A.) Ce Técnicos dos para el puesto (No ) H
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2 Capacidad de trabajo bajo presién.
3 Habilidades técnicas en el manejo de paquetes de informatica.
4 Habilidades de comunicacién a todo nivel.

S Actitud proactiva.

6 Actitud responsable.

7 Amabilidad y buen trato

B.) Cursosy P de falizacio y dos con d

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de y los de no menos de 90 horas.

(1) Cursos en saecretariado en General
(2) Curso en Fundamentos de Office basico
(3) Conocimiento del Sistema de Gestién Documentaria SISGEDO

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. 17 Sl RGBS B TR R

1 Capacidad de Organizacién. —’

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiendia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o < Supervisor/ Jefe de Area
Especiall
profesional Asistente DAnalma D P o4 DCoordinador 0 Dpto. Gerente o Director

.

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Experiencia laboral minima de seis (06) meses realizando funciones de Comunicador Social en salud, sector publico, al 31 de julio de 2022.

NACIONALI

25e requi i d s [ x| [ Ino

Anote el sustento: Se requiere conocer la realidad nacional y regional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1 Capacidad de Organizacién.

2 Capacidad de trabajo bajo presién.

3 Habilidades técnicas en el manejo de paquetes de informética.
4 Habilidades de comunicacién a todo nivel.

5 Actitud proactiva,

6 Actitud responsable.

7 Amabilidad y buen trato

(), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como, toda deduccién aplicable a

do bajo esta modalidad.
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Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado DMA Noaplica | Bisico | Intermedio Avanzado
de textos (Word;
Open Office Write, etc) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; X
OpenGalcetedie . . k. il aS il oAl T o iEss
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
(Otros) Bases de Datos y
Programacién VB Observaciones.-
PER A
Experiencla general ||
Indique la cantidad total de afios de ia laboral ; ya sea en el sector publico o privado.
*Tener 01 (afio) de experiencia como minimo en la labor secretarial a nivel de Direcci6n o Jefatura de una Institucién Publica. %‘\E?:EAM ")00”
A
Experiencia especifica 1| N %
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: = =
= =
«Tener 01 (afio) de experiencia como minimo en la labor secretarial a nivel de Direccién o Jefatura de una Institucién Publica. “‘\—;’5 %
as
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico: \@§U CiV

&L )/
*Tener 01 (afio) de experiencia como minimo en la labor secretarial a nivel de Direccién o Jefatura de una Institucién Publica. w_"/
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