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IDENTIFICACION DEL PUE!

Codigo: 4.4.2.2.002.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente de Talento Humano

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

Cantonal

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Registrar de forma fisica y digital la correspondencia recibida y enviada

Ordenar, archivar y custodiar los documentos del departamento.

otros documentos dispuestos por su jefe inmediato..

Elaborar oficios, memorandos, informes, listados, actas, circulares convocatorias y

que afecte a las planillas.

Registrar en el sistema del IESS, ingresos, salidas de personal o cualquier novedad

Elaborar roles de pago individual de los servidores y trabajadores.

empresa y publico en general

Atender y receptar informacién, mensajes por parte de los usuarios, personal de la

logistico.

Preparar materiales para el desarrollo de reuniones y coordina para el apoyo

Elaborar acciones de personal; dispuestas por el jefe inmediato.

Proceso de apoyo, operativo, y de asesoria de la RMSMEP.
Instituciones Publicas, Privadas, Mixtas, ONG, y personas naturales
para el intercambio de informacién.

Brinda asistencia en el &rea de talento humano en la ejecucién de tareas administrativas, aplicando técnicas de secretariado para lograr un eficaz y eficiente
desempefio en las tareas encomendadas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico,
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado, LEY ORGANICA
DE SALUD y demas normativas vigentes.

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracién, Psicologia Industrial, Comercial, Contabilidad y Auditoria y afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Bases de computacion, secretariado y archivo.

APA ACION REO

RIDA PARA P O

Temética de la Capacitacion

Denominacioén de la

Herramientas Ofimaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
R ilacion . . - - . -
ecopliacion de Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Informacion
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacion y Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Organizacion de la . . .
L Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
” . E: h mprende la informaci6n o di icion: le prov realiza | ion
Comprension Oral Bajo scucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

pertinentes para el cumplimiento.

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo
Trabajo en Equipo Bajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte

informacion.




Realiza y recibe llamadas telefénicas.

Llevar y actualizar la agenda de su jefe.

Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus

Mantiene actualizada la base de datos de los servidores.

Imprimir las planillas de obligaciones con el IESS.

Realizar otras actividades inherentes al puesto y dispuestas por su jefe inmediato
superior.

Orientacién de Servicio Bajo
demandas.
Orientacion a los . . . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Conocimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
- . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales
Iniciativa Bajo

de trabajar.

Formulario MRL-SCP-01




