- TERMINOS DE REFERENCIA PARA SECRETARIA EJECUTIVA

Ministerio de Agricuitura Ganaderia Acuacuftura y Pasca — Vice ministerio de Desarrollo Rural

1. Objeto y naturaleza del trabajo

Apoyar al Programa en el manejo de la informacion y del archivo y operar el 51stema de'f
‘decumentacion y red interna de informacidn. e
- Apoyar a la Direccién Ejecutiva en el manejo de la informacién del Programa y orgamzaclon e:
“'su gestion interna y externa. L
Maneja todas las labores de Secretaria Ejecutiva y Archivo de la oficina ceniral del Program'a_._ L

2. Resultados e Indicadores.

RESULTADOS INDICADORES

[El Programa cuenta con informacién, | Flujo  de informacion y

documentacion y archives | disponibilidad de documentos y

actualizados y ordenados para su]archivos del _
gestion.. correspondencga_s

comunicaciones; =

'._El Programa cuenta con apoyo | Gestién del Programa Reportes de Gere
{.operativo para su gestién :

- 3. Funciones

o -~ Organizar y maritener los registros y archivos del Programa de acuerdo a los procedtmlentos

para el control de registros y control de documentos.

Facilitar una fluida comunicacion entre el MAGAP, UNIDADES DE ENLA_CE‘.

TERRITORIAL.,

= Realizar las llamadas telefonicas, enviar/recibir fax y emails para asuntos del Programa
requeridas por el personal.

- Llevar y coordinar la agenda de reuniones y citas del Gerente del Programa.

- Transcribir y entregar en forma oportuna la documentaci6n requerida para el Programa. =

= Reoibir y despachar adecuada y oportunamente la correspondencia que ingresa y saie
Programa.

= Atender al plblico en general. :

- Coordinar y responsabilizarse de la logistica y la co-organizacién de los eventos que
realice en la UGP, :

=~ Apoyar y coordinar actividades con las secretarias de las regionales. e

- Realizar las actividades de comunicacién interna y toma de memorias cuando le- sean
requeridos y coordinar con el personal de apoyo de la oficina.

- Reproducir documentos.

- Operar la copiadora y la central telefonica.

- Solicitar los pasajes requeridos por el personal del Programa. :

- Las demas funciones que le asignen el Manuales Operativo y aquéllas que le ﬁlerenf}

encomendadas por el Gerente de la UGP, Sub Gerente Técnico o Director Admlmstratwo-f :

Financiero, en el 4mbito de su competencia funcional. :

8. Productos

= Documentacién electrénica ordenada y actualizada, disponible para el persona] del_"_
Programa. ;

= Archivo fisico del Programa organizado v actualizado.
- Agenda del Gerente de la UGP organizada y actualizada.
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T Orden y responsabilidad en el manejo de informacion.

Entrenamiento

Minlsterio de Agricultura Ganaderia Acvacuitura y Pasca - Vice ministerio de Dasarrolto Rusal

- Registro de correspondencia ingresada y egresada actualizado.

= Central telefonica y copiadora funcionando.

- Recursos para movilizacién de personal disponibles oportunamente.
= Actas y ayudas memoria de reuniones elaboradas.

9. Supervision e informes

La Secretaria Ejecutiva reportard su gestion al Gerente de la UGP a través de mformes
mensuales, semestrales y anuales. :

La evaluacién de desempefio seré realizada por una firma privada y sus resultados servirdn para
que €l Gerente de la UGP resuelva sobre la aplicacion de incentivos o correctivos.

10.. Caracteristicasde Ia Clase.

= Habilidades en manejo de archivos.

- Sociable y magnffica relacién con el piiblico.

= Habilidad de organizar agendas de trabajo, visitas, reuniones, talleres y afines.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad para trabajar bajo presidn y por resultados.

= Dominio de herramientas informaticas: Windows, Word, Excel y Correo Electrénico.

- QOrden y responsabilidad para el manejo de registros y documentos.

11. Perfil profesional

Educacion

- Entrenamiento de secretariado ejecutivo y de sistemas de archivo.

= Conoce y domina herramientas informdticas: procesador de palabras, hojas electrénlcas._ L
e internet.

- Entrenamiento en técnicas secretariales.
- Conoce y maneja técnicas de archivo.

- Conoce y maneja los principales aspectos organizativos y culturales de los pueblos ' -
indigenas o afro- ecuatorianos.

Experiencia

- Experiencia de dos afios en labores similares,
- Manejo de internet, centros de informacién y archivo.
= Experiencia en manejo de programas de escritorio y utilitarios

- Experiencia de trabajo con nacionalidades, pueblos y organizaciones indigenas y/o afro- BRIER
ecuatorianas.

12. Plazo y pago
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g0 m és del sistema E SIPREN
sificacion del cargo de acuerdo con la ley de Servicio Publico
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