MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LA ADMINSTRACION

MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASES OCUPACIONALES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DEL PUESTO

NIVEL PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO |
CARRERA MINISTERIO PUBLICO

CODIGO DIGECA ADASFA04030001

CODIGO

PRESUPUESTARIO

RESUMEN DEL
PUESTO

Realizar trabajos de asistencia o colaboracidon con el Jefe de la unidad en
la atencion y tramitacién de las acciones administrativas para su manejo,
agilizacidn, solucién y supervisién de las labores que realizan otros
funcionarios bajo su responsabilidad.

DESCRIPCION DEL
TRABAJO

Coordinar proyectos de organizacion y métodos que contribuyan al
mejoramiento de los servicios que brinda la unidad administrativa.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de Ia
unidad, llevar control de las partidas de gastos, de las cuentas especiales.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas la ejecucidn de
servicios y acciones que se requieren en la unidad, siempre y cuando estas
sean asignadas por el supervisor.

Atender a los servidores de la institucion y publico en general que acuden
a la oficina en busca de informacidn a solicitar algln servicio o entrevistas
con su superior jerarquico.

Revisar la correspondencia recibida en la unidad y redactar cartas, notas,
memorandos, circulares, informes y otros documentos.

Verificar la correspondencia recibida en la unidad y redactar cartas, notas,
memorandos, circulares, informes y otros documentos.

Verificar las solicitudes de caja menuda y viaticos con los departamentos
correspondientes.
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Coordinar y dar seguimiento de los pagos de los bienes y servicios con los
Departamentos de Comptras, Tesorero y Control Fiscal.

Supervisar las compras y gastos que se realizan en la unidad, de los
documentos de valor, materiales, equipos, utiles de oficina y otros
insumos.

Coordinar y tramitar las acciones de personal de los funcionarios que
laboran en la unidad.

Llevar el control de las partidas de gasto del presupuesto asignado a la
direccién.

Colaborar con su superior jerdrquico en la atencién, tramite y solucion a
las diferentes situaciones que se presenten en la unidad.

Solicitar y distribuir el material de oficina y otros requerimientos para uso
de la unidad administrativa donde labora.

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por el personal que labora en la
unidad y elaborar informes periddicos de las actividades administrativas
realizadas.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridadesy carga de
trabajo que se le establezcan.

NATURALEZA DE Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun
LAS TAREAS sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto
a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia laboral, a nivel técnico, en atencidn, manejo,
LABORAL PREVIA tramitacioén, agilizacién y seguimiento de acciones administrativas.
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EDUCACION
FORMAL PREVIA

Titulo técnico o dos (2) afios completos en Administracién Publica,
Administracidon de Empresas o carreras afines.

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica,
Administracidon de Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO
FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad

CONOCIMIENTOS
NECESARIOS

Normas y reglamentos y procedimientos que rigen la gestién
administrativa en el sector publico.

Manejo y métodos de oficina.

Redaccién, ortografia y sintaxis.

Procesos administrativos del drea de su competencia.
Principios y prdctica de administracién presupuestaria.
Organizacion y funcionamiento de la institucion.

Disposiciones legales y reglamentarias aplicables a los procesos
administrativos en el sector publico.

Métodologia de la investigacion.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION
PERSONAL/
COMPETENCIAS

Habilidad para elaborar y analizar informes de cardcter administrativo.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de
trabajo.

Habilidad para resolver problemas administrativos en formas satisfactoria.
Habilidad para intepretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
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Destreza en el manejo del equipo de oficina.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

OTROS REQUISITOS

BASE LEGAL

Ley No. 1 de 6 de enero de 2009, que instituye la carrera del Ministerio
Publico.
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