ALCALDIA DE

MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.02.00.3.03.02.06.0

Codigo: INTERFAZ:

Asistente de Apoyo Administrativo y Régimen

Denominacién del Puesto: Disciplinario Municipal

Nivel: Operativo (No Profesional)

Subdireccion de Gestion de Administracion de

Unidad Administrativa: Talento Humano

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio o0 sexto semestre aprobado

a Ejecucion de procesos de apoyo . L
Rol: ) P et GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) de Apoyo Técnico

Municipal A . . Administracién, Contabilidad, Sistemas de Calidad y
Area de Conocimiento: s N
Emprendimiento, Derecho o Economia
Grado: 6
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 9 Meses en funciones afines
Especificidad de la Planificacion, Proyectos, Gestién Documental, Talento Humano, Normativas Legales
experiencia Vigente
Apoyar en la ejecucion de procesos administrativos relacionados con el control de la asistencia de funcionarios, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
servidores y trabajadores municipales a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del area. Temaética de la Capacitacion
Planificacion, Proyectos, Gestion Documental, Talento Humano, Normativas Legales Vigente
9. COMP A A
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A R A A A A Denominacién de la ; )
DAD ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alt_e_rnanvos para apoyar en la entrega de 15
. . - L . . - e productos o servicios a los clientes usuarios.

Registra en los dispositivos biométricos y en el sistema informatico codificaciones de
asistencia de servidores municipales, para su asignacion, desactivacion y/o
reasignacion, por disposicion del inmediato superior y lo mantiene actualizado y
detallado; Habilidad Analitica

(a_nal_|5|s'dg p”o”d?‘d’ Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros. 24

criterio l6gico, sentido

comun)
Toma la huella digital a servidores municipales de reciente vinculacién y asigna su R ilacion d B inf - bieti {0 a través d "
codificacion, para el control diario de asistencia por autorizacién del inmediato ecopiiacion de Bajo usca informacion con un objetivo Concreto a traves de preguntas 30
- Informacién rutinarias.

superior;
Levanta expedientes de reciente vinculacién y separa los expedientes de servidores Discrimi - tre | tividad ignad licando |
desvinculados por diferentes motivos en aplicacion de la normativa legal vigente; Pensamiento Critico Bajo Iscrimina y prioriza entre as|§;ic|: ades asignadas aplicando la 36




Colabora en la verificacién diaria del control de asistencia y puntualidad de los
servidores municipales y elabora el reporte mensual de inasistencias y atrasos del
personal, a fin poner a consideracién del inmediato superior las novedades que se
presentan para tomar las acciones correspondientes;

Lleva un registro diario de los expedientes que han sido solicitados por el personal
de la Direccion de Talento Humano para el estricto uso en actividades laborales, los
mismos que deben ser devueltos en las

mismas condiciones, verificando que no falte ninguna documentacion y reporta las
novedades a su inmediato superior a fin de que se tomen las medidas pertinentes;

Realiza el registro y control de asistencia de pasantes y practicantes, mismo que
luego de haberse cumplido con las horas solicitadas se entregara el correspondiente
certificado de cumplimiento;

Mantiene la seguridad, rotulacién de carpetas y archivadores, a fin de facilitar la
busqueda; y, colabora en la digitalizacién de los expedientes a fin de automatizar la
informacion;

Registra en el sistema informatico los permisos, descansos médicos y vacaciones
concedidas al personal institucional;

Participa en la formulacion y ejecucién del Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Contrataciones y Plan de Mitigacién de Riesgos del &rea, a fin de ponerlos a
disposicién del inmediato superior para su andlisis y aprobacion;

Recopila y registra las comunicaciones de justificacién de inasistencia, reportes
diarios, hojas de permiso y deméas documentacion inherente al puesto;

Recepta y contesta memorandos justificativos de inasistencia y permisos; asi como
también mantiene actualizado y organizado el archivo de estadisticas por concepto
de inasistencias y atrasos;

Organiza y mantiene actualizados los expedientes personales de servidores y
trabajadores del GAD Municipal de Machala, de acuerdo a orden alfabético, tipo de
contratacion, antigiedad, etc.;

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico

Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Orgénica

de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del

Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del

Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de

Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado, Cédigo Organico

de Planificacion y Finanzas Publicas y demés normativas vigentes

Juicio y Toma de
Decisiones

Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con 87
anterioridad.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la ; .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo : . X - . 3
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
. . - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo X 6
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los . . . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
. . Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos
Flexibilidad Bajo P 1as g P o P 12
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15
Relaciones J sociales con compafieros, clientes y proveedores.




