macuataze | DE MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

/_ EMPRESA PUBLICA
&y ASeO | MmuNicIPAL DE ASEO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 51 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo. Técnico Superior
Nivel de Instruccién: Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional/ No Profesional Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa

. . Todas las Direcciones, Unidades, Usuarios Internos y Usuarios
Rol: Ejecucion de Procesos y

Externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2 Ciencias Sociales, Educacion Comercial y Derecho; Igenieria en
) [fien ae Coneaiiiamie: Marketing; Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA; Ingenieria
X 8 : Comercial. Humanidades y Arte; Produccion y Direccion en
(Lot Television
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
O 3 afios
Tiempo de Experiencia: 2 afios
1 afio

Esp::g;li:sgi:e & Atencién al usuario/ Asistencia Administrativa/ Manejo de programas de computacion.

6 APA ACION REO RIDA PARA P 0O

Realiza labores de asistencia y de apoyo administrativo, eficiente y eficaz de manera comprometida y responsable hacia el mejoramiento continuo del
servicio que presta. Tematica de la Capacitacion

Servicio al usuario, programas informaticos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES i i6
ACTIVIDADES ESENCIALES PEnOMITEE _de B Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recopilacién de Baio Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
Informacion I rutinarias.
Aplica el cumplimiento de normas y procedimientos para el desarrollo de sus
actividades.
Orgamzamorlde la Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
Generacién de Ideas Bajo Identifica procedlm_lentos aIte_rnatlvos para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Realiza actas de reuniones que lleve a cabo el jefe inmediato y transcribirlas. Constitucion de la Republica; Ley Organica del Servio Publico;
Reglamento a la LOSEP; Ley Organica de Empresas Publicas L L. - . .
. - . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
Pensamiento Critico Bajo l6gica




Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le

Comprensién Oral Bajo " ) : -
provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

Selecciona, registra, clasifica y codifica el archivo de documentos que ingresan a la
Direccién, asi como mantener actualizado, organizado y distribuir los mismos.
Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo

Expresion Escrita Bajo (memorando)

- Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Juicio y Toma de

- Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
Decisiones L
anterioridad.
Revisa la correspondencia sumillada y mantener un control sobre la misma, a fin de
atender y dar tramites correspondientes. Juicio y Toma de Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
. Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
Decisiones L
anterioridad.

Realiza llamadas telefénicas internas o externas, ingresar datos al computador,
operar la fotocopiadora, y demds herramientas de asistencia administrativa.

Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.

Juicio y Toma de
Decisiones

Técnicas de secretariado ejecutivo

Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en
Elabora el pedido sobre provisién de suministros. Comprensién Escrita Bajo forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel
de comprension.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Recibe, registra, clasifica, codifica el archivo de documentos que ingresan a la
Direccién, asi como mantener actualizado, organizado y distribuir los mismos.

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Elabora comunicaciones internas y externas relacionadas al area. Trabajo en Equipo Bajo

Colabora en la digitacién del plan operativo anual y mitigacién de riesgos del area, . ) L i .
9 P P y mitlg 9 Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

asi como los |nform_e_s de cumphmlento, a fl_n de_programar y ejecutar de forma Conocimientos del sistema de gestion documental Orientacion de Servicio Bajo propuestas estandarizadas a sus demandas.
organizadas las actividades propias de la direccién.

Realiza demas actividades de acuerdo a la naturaleza de su cargo y las dispuestas Orientacion a los Baio Realiza bien o correctamente su trabaio
por su Jefe inmediato. Resultados ! o

Formulario MRL-SCP-01



