(Sw) Salud DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.3.1.1.001.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Direccion Médica

Nivel de Instruccién: Bachiller
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Médica
Proceso de apoyo, operativo, y de asesoria de la RMSMEP con
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo personas e instituciones publicas, privadas, mixtas, ONG, nacionales
e internacit para receptar y proporcionar informacion.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Area de Conocimiento: Secretariado y carreras afines

Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Bases de computacion, secretariado y archivo.

Asistir a la Direccion Médica en actividades administrativas canalizando el flujo de informacién y brindando apoyo con el fin de garantizar el cumplimiento

de los objetivos planteados. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Herramientas Ofimaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

ACTIVIDADES ESENCIALES N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Registrar de forma fisica y digital la correspondencia recibida y enviada. R?ﬁ?:,':::gnde Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Ordenar, archivar y custodiar los documentos del departamento orgl"‘:‘"“';i?;?é:e la Bajo Clasifica documentos para su registro.
Llevar y actualizar la agenda de su jefe. Pensamiento Analitico Bajo Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un ordenqiep;g;?zaad determinados. pri en las acf
Elaborar oficios, memorandos, informes, listados, actas, circulares convocatorias y Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
otros documentos diversos dispuestos por su jefe inmediato. - — - — - - -
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o dlsposlclor‘ves que se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
Constitucion de la Republica del Ecuador, Codigo Organico,
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica . Bai . .

X . . de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Organica del Monitoreo y Control )0 Analiza y corrige documentos.

Mantener actualizada la base de datos del personal del area operativa. Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley 0. COMP A OND A

Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Codigo de Denominacién de la ) )
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Normas de Competencia Nivel Comportamiento Observable
Control Interno de la Contraloria General del Estado, LEY ORGANICA

DE SALUD y demas normativas vigentes.

Redactar y hacer llegar a los coordinadores de las unidades convocatorias a
reuniones, segun corresponda. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como

Trabajo en Equipo Bajo miembro de un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.

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

empresa, publico en general Orientacion de Servicio Bajo Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados

Reallizar otras actividades inherentes al cargo y dispuestas su jefe inmediato.
Conocimiento del Entorno Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Organizacional d miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
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