i”% ALCALDIA DE
B2 MACHALA

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caodigo:

4.02.00.4.02.01.05.0

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Apoyo de Obras Publicas
Municipal 1

Nivel:

Operativo (No Profesional)

Unidad Administrativa:

Obras Publicas

Rol:

Apoyo Administrativo

Grupo Ocupacional:

Servidor(a) Publico(a) Administrativo Municipal 3

Grado: 5

Cantonal

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recepta, registra y archiva las diversas comunicaciones internas y externas
inherentes a la Direccién y Redacta las comunicaciones de conformidad a los
direccionamientos dispuestos por el jefe inmediato;

GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Realizar actividades de asistencia administrativa variadas aplicando la normativa y procedimientos
institucionales, a fin de contribuir al logro de productos y servicios generados por el area.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

No requerida

No requerida

Especificidad de la
experiencia

No requerida

PA ACION REO

RIDA PARA P 0O

Temaética de la Capacitacion

No requerida

9. COMPETENCIAS TECNICAS

DEHEIEEO 'de 8 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orgamzamor_l,de la Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
. - . Discrimin. rioriza entre | ivi ign licando |
pensamiento Critico Bajo e a y prioriza entre aslggitcadades asignadas aplicando la




Recopila informacioén relacionada con la gestion del area a fin de usarla como base
para la elaboracién de estadisticas gerenciales a fin de ponerlas a consideracion del
inmediato superior para la toma de decisiones;

Clasifica informacion inherente a las Unidades de la Direccién de Obras Publicas, a
fin de contar con informacién Util, como base para ejecutar las actividades propias
del area;

Redacta informes de baja complejidad inherentes a la Direccién, solicitados por el
inmediato superior, a fin de atender los requerimientos del area;

Participa en la elaboracién de reportes de asistencia y horas extras del personal que
labora en el area y sus dependencias, a fin de ponerlos a consideracion de la
Direccién Talento Humano para los fines pertinentes;

Mantiene actualizada la agenda de compromisos o novedades del jefe inmediato; a
fin de ponerlos a su consideracién para las acciones correspondientes;

Recepta o realiza llamadas telefénicas internas o externas, operar el fax, scanner,
copiadora y demas herramientas de asistencia administrativa y Realiza otras
actividades inherentes al cargo y dispuestas por el director del area.

Participa en la consolidacion del plan operativo anual, plan anual de inversion, plan
de mitigacion de riesgos y plan anual de contrataciones del area; a fin de ponerlo a
consideracién del jefe inmediato para la toma de decisiones; y,

Realiza otras actividades relacionadas con su competencia y dispuestas por el
inmediato superior.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contrataciéon 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 y demés
normativas vigentes.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
. Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Juicio y Toma de . . N
- Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
Decisiones L
anterioridad.
Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en
Comprension Escrita Bajo forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel

Denominacion de la

de comprension.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. 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 N . . : .
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
. ” . . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo -
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los . ) . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que depgnden a cada snuacu_)_n o procedimientos
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones

Relaciones

sociales con compafieros, clientes y proveedores.




