Aguas

MACHALA EP

‘l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coédigo: 55

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Secretario/a General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Administrativa

Rol: Ejecucioén de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Grado: 9

Ambito: Cantonal

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Organizar, planificar, dirigir y gestionar el plan de Secretaria General y Gesti6n
documental.

Administrar las normas, procedimientos e instrucciones en materia de su
competencia, asi como garantizar la privacidad, confidencialidad en el manejo de
documentos, correspondencia e informacién.

Certificar a peticion de parte, documentacion fisica y digital a su cargo y de las
diferentes direcciones y dependencias, ademas dar fe de los actos que ejecuta la
institucion conforme el Art. 97 del Cédigo Organico Administrtaivo.

Conservar digitalizados, cédificados y seguros los documentos orignales, Ejecutar la
recepcion, clasificacion, registro , distribucién y custodia de la documentacién que
ingresa a la institucion.

Planificar la actualizacién de los archivos de documentos y comunicaciones de la
secretaria, asi como la entrega de copias certificadas de los documentos, previa
orden escrita de la maxima autoridad.

Planificar el programa de conservacién documental mediante un respositorio fisico y
digitalizado de los documentos archivados.

Emitir normas y procedimientos para la administracién de la documentacién interna y
externa, emitir informes de la documentacion.

Direccionar la correspondencia e informacion internay externa a la maxima
autoridad y direcciones departamentales, debiendo organizar y mantener bajo su
custodia documentacion fisica y digital de la maxima autoridad y directorio de la
empresa.

Direccionar la correspodencia e informacion interior y exterior, aplicar el control de
préstamo de documentos, al publico y empleados de la institucion

Interna: Gerencia General, Directorio, Direcciones.

Externa: Organismos de control, entidades publicas y privadas,
gremios, proveedores, usuarios, sociedad civil, autoridades.

Receptar documentacion para el ingreso y envié a los respectivos destinatarios, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas, con el fin de brindar al cliente
interno y externo una atencién personalizada y llevar a cabo con mayor agilidad el tramite correspondiente.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucién de la Republica del Ecuador,
LOEP,LOSEP,REGLAMENTO DE LA LOSEP, Codigo de etica,
planificacion, gestion, y archivo documental, Custodio confidencial y
manejo de informacion, Contabilidad Basica, Manejo de Inventarios,
Normas de control interno, Administracion, Normas legales y Vigentes,
Redaccion y demas normativas vigentes.LEY ORGANICA DEL
SISTEMA NACIONAL DE
CONTRATACION PUBLICA
LEY PARA LA OPTIMIZACION Y EFICIENCIA DE
TRAMITES ADMINISTRATIVOS. COA. COGEP. CODIGO CIVIL,
COIP. LEY ORGANICA DE GARANTIAS JURISDICCIONALES Y
CONTROL CONSTITUCIONAL.

Nivel de Instru

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

ccion:

- Técnico Superior
- Tecnolégico Superior
- Tercer Nivel

Area de Conoci

Tiempo de Experiencia:

miento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Jurisprudencia, Ciencias Sociales

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

Especificidad de la
experiencia

Relaciones publicas. Manejo de Programas Office de computacién. Gestion Documental.
Protocolo. Analista Legal. Secretaria General. Control de Proceso

Tematica de la Capacitacion

RIDA PARA P O

Denominacién de la

Administrativa, Técnicas de Secretariado, gestion documental y archivo, levantamiento de tramites administrativos,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

SERCOP, Office Sistema

Organizacional

h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. - . omprende los cambios del entorno ta en la capacida
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del e y esta en la capa .d d de
proponer planes v programas de mejoramiento continuo.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas Vv otros.
. . . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
Pensamiento Critico Medio abora reportes juridicos, ,? 5 S . .d S s aplicando e
andlisis v la |daica.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos
. . o iridos con la experiencia. Utiliz: dapta los conceptos o
Pensamiento Conceptual Medio X aggu dos L a experie a. ayadapta los N p”s
principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de
proaramas. provectos v otros.
. . Monitor | progre [ lan: r la uni
Monitoreo y Control Medio [¢] toA ea el progreso de los plal esy p oyectos de la u dad
administrativa v asequra el cumplimiento de los mismos.
. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Generacion de Ideas Medio g1as para 'a op P
humanos, materiales y econémicos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
externos v elabora informes.
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas v otros.
Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal
Percepcién de Sistemas y Medio de los colaboradores de una unidad o proceso organizacional.
Entorno Implica la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos
de los colaboradores v companeros.
0 P A OND A
Denominacion de la . .
n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
Sus requerimientos.
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Oraganizacional personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
. . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Orientacion a los . X PN :
Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que
Resultados o AT
aue es influir en la institucion.
Conocimiento del Entorno Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades vy conocimientos.
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