ALCALDIA DE 2
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.02.00.3.01.06.06.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Cementerios Municipal 4
Nivel de Instruccién: Tercer afio 0 sexto semestre aprobado
Nivel: Operativo (No Profesional)

Subdireccion de Administracion de Bienes e

Unidad Administrativa: Inventarios

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

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

Municipal A L Ingenieria Comercial, Ingenieria en Gestién Empresarial,
Area de Conocimiento: B o . .
Economia, Derecho o Ingenieria en Comercio Internacional
Grado: 6
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 meses en funciones afines.

Especn‘lc!dad_de la Planificacién, Proyectos, Gestién Administrativa
experiencia
Participar en la ejecucion de procesos de apoyo técnico y administrativo relacionados con los cementerios, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
aplicando la normativa legal vigente. Temética de la Capacitacion
Planificacién, Proyectos, Gestion Administrativa
9. COMP A A
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A A A A Denominacién de la ; )
DAD ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Utiliza conceptos basicos, sentido comudn y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
- ” ) . ; . . actividades del puesto.
Participa en la elaboracién y registro de érdenes de inhumaciones y exhumaciones P
institucional
Recopilacion de Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
Informacién rutinarias.
. - . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
Pensamiento Critico Bajo yp P 9 p
l6gica.
Colabora en la elaboracion de los requerimientos para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los cementerios;
L . . Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Expresion Escrita Bajo
(memorando)
. Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Juicio y Toma de . ] N
Decisiones Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
Ejecuta actividades de control y supervision por disposicién del inmediato superior a anterioridad.
Ins nrocesns ate se eiectitan en el Area. anlicandn la normativa lenal vinente®




Apoya en la elaboracién de certificaciones para el IESS y Registro Civil en caso de
inhumeciones;

Participa en la elaboracién de registros, estadisticas y consolidados de: inventario
de bévedas, nichos, accesorios y herramientas asignadas al area;

Colabora en la elaboracién de informes de baja y mediana complejidad sobre las
actividades que desarrolla el area;

Participa en la consolidacion del Plan Operativo Anual, Plan Anual de Inversiones,
Plan Anual de Contrataciones, Plan de Mitigaciéon de Riesgos, e informes técnicos —
administrativos, de administracién de vehiculos

Recepta, registra, redacta, despacha y archiva las comunicaciones internas y
externas inherentes al area, realizando el seguimiento respectivo de documentacién
ingresada y despachada, a fin de asegurar su cumplimiento;

Realiza otras actividades inherentes al cargo y dispuestas por el inmediato superior;

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, Reglamento
Administracion y Control de Bienes del Sector Publico y demés
normativas vigentes.

Denominacion de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a (_:f';\da situacion o procedimientos 12
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones 15

Relaciones

sociales con compafieros, clientes y proveedores.




