@y Aguas DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

MACHALA EP
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coédigo: 1.2 INTERFAZ: o .

D inacion del Pi g Secretario/a de Gerencia - Técnico Superior
enominacion de e - Nivel de Instruccion: - Tecnolégico Superior

Nivel: Profesional - Tercer Nivel

WV AGh i e Ggrenq’a General Gerencia General, Unidades Administrativas, Usuarios internos y - - -

Rol: Ejecucion de Procesos Secretariado Ejecutivo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 extemos. < Administracién de Secretariado

- Area de Conocimiento: . X -
Grado: 9 Asistencia Gerencial
Ambito: Cantonal Administraciéon de Empresa
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

- Técnico Superior 4 afios
- Tecnoldgico Superior 3 afios
- Tercer Nivel 1 afio 6 meses

2. MISION ) S
Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Atencién al cliente/Asistencia Administrativa/Manejo de programa de computacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacidn
Asistencia Ejecutiva/Gestion Documental/Coordinacion y seguimiento de compromisos gerenciales/Competencias

Ejecutar labores de secretariado y asistencia administrativa para los puestos de Gerencia y Direccion de manera agil y oportuna.

Digitales
9. COMP A A
a DAD a 8. CONO 0= ADICIONA R= ACIONADOS ALA Denominacién de la
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
Organiza agenda, coordina entrevistas y reunione criterio (l;(:)%:]cuoﬁ)semldo relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Orgamzamor_\‘de la Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Informacion
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
Asistir en la preparacion de la informacién para el desarrollo de reuniones. Recopilacion de Medio para obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las
Informacion fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
datos. estudios técnicos etc.)
B ‘ o _ Pensamiento Critico Medio Elabora reponesJur|d|cos,:(<_a(:_n|cos olan|n|strat|vos aplicando el
Redacta y despacha oficios, memorandos, informes y correos bajo directriz del analisis y la logica.
Gerente; brindar informacién veraz y oportuna y gestiona citas, garantizando trato L "
digno y principios de eficacia/eficiencia de la administracién pablica N 9°”Smu°'°”.d.e la ’Relpubhca del Ecuador . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
+ Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Ley Organica de Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
Empresas Pdblicas (LOEP) de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
- - — - — - * Reglamento General a la LOSEP, Reglamento General a la Ley
Recepcidn, registro, distribucion y control de tramites; clasificacion, foliado, Organica de Empresas Publicas (LOEP)
digitalizacion y custodia del archivo de gestion; preparacion de transferencias al « Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica e - .
Archivo Central; atencién coordinada de solicitudes de acceso a la informacion; (LOTAIP) Ide;:glgliﬂ;r; de Medio Idirglflza;:é?: Ipar 32'%:32e?c:iezrgrz%?e?;ilsz p;i?;g?i;fgxg?s
prohibicién de expedientes personales; resguardo de integridad, autenticidad y « Ley Organica de la Contraloria General del Estado que g p ’ P .
disponibilidad. « Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

« Ley Organica de Proteccion de Datos Personales
« Codigo Organico Administrativo (COA)
* Normas INEN y guias del Archivo Nacional del Ecuador (aplicables - COMFETENEIAS COMPUCTUALES
Realizar seguimiento de tramites inherentes a la Gerencia General o Direccién. segln institucion)
« Resoluciones Administrativas
« Habilidades de redaccion, informaticos, ademas de habilidades de
comunicacién y organizacion
« Otras normativas vigentes

Denominacién de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;

Atender al publico interno y externo, de manera personal o telefonica, receptando mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.

solicitudes, proporcionando informacién y canalizando los requerimientos conforme a
normas de respeto, cortesia y confidencialidad. ) Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . - S y .
. Medio le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
Relaciones . .
desconocidas, desde el primer encuentro.

Se adelanta y se prepara para [os acontecimientos que pueden
- . ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
Iniciativa Medio . . - . N

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediann nlazn

Organiza, prioriza la correspondencia, gestiona la logistica de eventos de la que
participe gerencia.
. - . Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio L . L
adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




