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,, Aguas DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

MACHALA EP

S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codig 5.5.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Recepcionista ; » .
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccién: Bachiller
Unidad Administrativa: Unidad Administrativa Interna: Todas las unidades administrativas
Rol: Administrativo . o " . .
G 5 ional Servidor Piblico da A 3 Externa: Usuarios, proveedores, instituciones publicas y ciudadania
rupo Ocupacional: ervidor Publico de Apoyo ) o o
: P sl en general. Area de Conocimiento: Todas las areas del conocimiento

Grado: 5
Ambito: Cantonal

0 PER A LABORAL REOUERIDA

Tiempo de Experiencia: No requerida
EsPecmc'.dad.de |2 Atencion al cliente, Administrativo

Brindar atencion cordial, eficiente y oportuna a los usuarios internos y externos de la empresa, gestionando la recepcién de documentos, llamadas CADENIETCIEL A5 A = STTNERER =
telefénicas y visitas, asi como canalizando la informacién hacia las areas correspondientes, asegurando una comunicacion fluida y el cumplimiento de los S . A Q 2 — O
protocolos institucionales. Tematica de la Capacitacion

Técnicas de archivos, Atencion al cliente, Gestion documental, Informatica
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

LG EDESIESENC ISIES ACTIVIDADES ESENCIALES IDEREHTEETN @2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
. ) o ) ) ) B Planificacién y Gestién Bajo act_i\_/idades, d_efine priq‘ridades, controlando la calidad del t_rabajo y
Recibir y canalizar a visitantes, proveedores y usuarios, brindando informacion verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
general con cortesia, respeto y eficiencia. las acciones previstas.
. - . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo - K )
planes v _programas de mejoramiento continuo.
. . . Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
. . . . Pensamiento Analitico Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza
Atender y realizar llamadas telefénicas internas y externas, manteniendo una i )
comunicacion profesional y derivando las mismas seguin corresponda. Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Registrar y distribuir la documentacién ingresada (fisica o digital), asegurando Constitucion de la Republica del Ecuador Mornitoreo y Control Bajo — _Analiza y corrige documentos.
trazabilidad y entrega oportuna a las areas correspondientes. Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), Reglamento General ala | Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
LOSEP productos o servicios a los clientes usuarios.
Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 'de;‘:gﬁz%‘;”sde Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Regis_trar y dar s_eguimiento a_la correspondencia y paqueteria, manteniendo Técnicas de(I;S:-Ir-\'iAvlonisico y digital. Ha’b_ili_dad An_ali_tica
actualizados los ingresos y salidas. Clasificacion y custodia de informacion. (a_nal_|3|s,dfe pnondgd, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Cédigo Organico Administrativo (COA) criterio (I:cg?]:cuc:],)sentldo
NormaieINlél;l Zr:?:;rgzcllgrg:ﬂ?g@??g:ﬂ':?;'nglEdS‘:;Eguador' Orientacion / Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades
Buenas )r,écti?:as para proteger informacion personal y sensible AS?,S oramie;nto = 7 : de ggmpleiidad bai.a. .
Gestionar consultas y reclamos simples, brindando soluciones bésicas o LF:ey Organica de Proteccion de Datos Personales : Percepcién de Sistemas y Bajo Identifica como una discusion entre los m|gmbros de un equipo de
. ! ’ Entorno trabajo podria alterar el trabajo del dia.
canalizando adecuadamente. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado 0. COMP AS COND A
Manual de Atencion al Usuario o normas internos de la empresa Denominacion de la ] .
publica. o ————— Nivel Comportamiento Observable
Ofimatica Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
_ ) o o Trabajo en Equipo Bajo depisiones. Realiza' la parte Qel trgbajo que le corresponde. Como
Custodiar y archivar la documentacion interna y externa, siguiendo protocolos de miembro de un equipo, mantiene informados a los demés.
seguridad, confidencialidad y orden institucional. Comparte informacién.
. L - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo -
propuestas estandarizadas a sus demandas.
] o ] B ) Orientacion a los Bai Realiza bi " " trabai
Elaborar la bitacora diaria de documentacion y visitas, incluyendo datos de contacto Resultados ajo callza bien o correctamente su trabajo.
y derivaciones. Conocimiento del Entorno Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos
Organizacional ! para cumplir con sus responsabilidades.
Cumplir con las normas internas de atencién, seguridad, confidencialidad y Orientacion a los Bai Ut|||zba| Iaznormas, la caﬁena de mando y IOE.‘I).LOC;d'm'emO d
protocolos institucionales. Resultados jo estableci 0s para cumplir con sus responsabilidades. Responde a
los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01



