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REQUERIMIENTO DE PERSONAL Cédigo:

PRO-GTH-02-01 FOR 01 EXT

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

DIRECCION QUE SOLICITA: DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL. ggﬁéﬁ_‘sUE QUITO.
NOMBRE DEL DIRECTOR QUE SOLICITA: SCLGO. JUAN DIEGO VALDIVIESO GARCIA.
|Nombre del cargo requerido: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DAI. Total Vacantes: i
Fecha de solicitud de proceso: 17 DE ENERO DE 2017. g_g“s’ggc”pacm“a“ SERVIDOR PUBLICO 1.
JUSTIFICACION
Justificacion: Motivo: ( ) Ascenso
Urgente (X) () Transferencia
Normal () () Renuncia

( X) Otros motivos

Especifiqgue: NECESIDAD OPERATIVA.

FUNCIONES PRINCIPALES (MACRO)

ELABORACION DE OFICIOS Y MEMORANDOS.

SEGUIMIENTO A LA ENTREGA-RECEPCION DE OFICIOS Y MEMORANDOS INTERNOS Y EXTERNOS.

SEGUIMIENTO A LA SOLICITUD DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA.

|MANEJO DEL ARCHIVO FISICO Y DIGITAL (ORGANIZACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO).

APOYO EN EL MANEJO DE LOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS QUE SE UTILIZAN EN LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL.

APOYO OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAMENTAL.

Reporta a: |DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA GUBERNAM. [Supervisa a: |NINGUNO.
PERFIL REQUERIDO
PERIODO DE TIEMPO [2ANGS. ]  N°DEVACANTES SOLICITADAS:[ 1]
AREA DE CONOCIMIENTOS SECRETARIADO. NIVEL ACADEMICO REQUERIDO:[BACHILLERATO X
OFIMATICA. TECNOLOGIA X
REDACCION, ORTOGRAFIA'Y SINTAXIS. EGRESADOS TERCER NIVEL X
TECNICAS DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO. TITULO DE TERCER NIVEL
RELACIONES PUBLICAS. EGRESADOS DE CUARTO NIVEL
AUDITORIA Y CONTROL INTERNO. ESPECIALIZACION
MAESTRIA
ANOS DE EXPERIENCIA 1 ANO DOCTORADO
ESPECIFICA EN EL TEMA )
Caracteristicas conductuales que se requiere: TRABAJO EN EQUIPO, PREDISPOSICION DE COLABORACION Y SERVICIO, PROAGTIVIDAD, Y
ORIENTACION A RESULTADOS.
Fecha estimada de ingreso: 01 DE FEBRERO DE 2017.
PARA USO EXCLUSIVO DE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL (LOSEP) QUE CUMPLE CON EL CARGO SOLICITADO:
OBSERVACIONES:
NOTA: Esta valoracion sera realizada y definida por parte de la Coordinadora Técnica de Tafemgf-lumano
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