ALCALDIA DE ;
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERN.
INTERFAZ: Bachiller
'Denominacién del Puesto: Asistente de Apoyo de Comisaria Municipal 3
Nivel de Instruccién:
Unidad Administrativa: Comisarias Municipales RELACIONES INTERNAS: Direccion de Justicia, Control y

Vigilancia, comisarias municipales, Direccion Administrativa,
Direccion Financiera, Procuraduria Sindica, Talento Humano y demas
[Rol: Administrativo dependencias municipales relacionadas. - RELACIONES Area de Conocimiento: Archivo, atencion al usuario, ofimatica basica y apoyo en tramites administrativos municipales.
EXTERNAS: Ciudadania, comerciantes, usuarios externos,
instituciones piblicas y privadas, organismos de control y actores

Servidor (a) Publico (a) Administrativo (a)

\Grupo Ocupacional:

Municipal 3 o s s S
s con control municipal y convivencia ciudadana.
Grado: 5 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal No requerida

) Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller

Apoyo administrativo y operativo, atencion al usuario, gestion documental, archivo, registro de informacion, control basico de inventarios, elaboracion de reportes
sencillos y apoyo en tramites administrativos municipales.

1 q

Brindar apoyo administrativo y operativo en los procesos relacionados con procedimiento: inistrativos i ores, control icipal, manejo Especificidad de la experiencia
documental y atencion ciudadana, mediante la aplicacion de procedimientos institucionales y normativa vigente, a fin de contribuir al adecuado funcionamiento
administrativo de las Comisarias Municipales del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Machala.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS Atencion al usuario, Gestion documental, Archivo administrativo, Ofimética, Administracion publica basica, Normativa municipal basica

7. ACTIVIDADES ESENCIALES A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Tematica de la Capacitacién

Recepta, registra, remite y archiva documentos internos y externos inherentes al area, .,
manteniendo actualizada la agenda de compromisos, reuniones y novedades del Constitucion de la Repiblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
inmediato superior.

|Apoya, abastece y reporta las necesidades de suministros, materiales, equipos y Codigo Organico de O Territorial, A .
imobiliario requeridos por la Comisaria Municipal, realizando el imi 80 Ors > Y D inacién de la C: i Nivel Comportamiento Observable
. Descentralizacion b
correspondiente.
Registra, clasifica y controla el inventario de bienes, equipos y materiales asignados al . . L . - . P . T . . . Presenta informacion en forma de datos estadisticos, financieros o de otra indole, contribuyendo a la
L opistra, c7as y . . . > CqUIpOS Y 1 . ¢ Codigo Organico Administrativo Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comiin) Bajo ip 1 . Y
area, manteniendo actualizada la informacion de custodios y existencias. comprension basica de los mismos.
Facilita, informa y presenta atencion a ciudadania y usuarios internos respecto a Resoluciones y Acuerdos Ministeriales P . L. . (Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
PR L Ny . I L. o A . N ORI Organizacion de la informacion Bajo .
tramites y asuntos administrativos inherentes a la Comisaria Municipal. ] nes A ivas y O M cuando sean requeridos.
Registra, reporta y mantiene lizada la informacion rel da con d i . . . . . . . . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o 1
gistra, reporta y mantien ’ on refacionada cg Ley Orginica del Sistema Nacional del Registro de Datos Piblicos Manejo de recursos materiales Bajo q para fas cis procesos or
contra y cometidas por y en general. asegurando su disponibilidad oportuna.
Redacta, prepara y presenta informes técnicos y ad ivos, reportes de cif o . o L - . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores bésicos o aspectos que pueden
. prepara y pr . . Y '_".' 7o P . Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Inspeccion de productos o servicios Bajo P pap . P quep!
ordenes de pago por infrz s y demas cc s al drea. mejorarse.
Registra, clasifica y reporta estadisticas, consolidado mensual de actividades y
productos generados por la Comisaria Municipal, para la toma de decisiones del Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.
inmediato superior.

Participa, prepara y reporta informacion relacionada con el Plan Operativo Anual, Plan

Anual de Inversiones, Plan de Mitigacion de Riesgos, Plan Anual de Compras y demas Reglamento de Gestién Documental y Archivo . COMPETENCIAS CONDUCTUALES
actividades al cargo dispuestas por el jefe

Norma de Gestion D Pﬁg‘i‘z‘f s de A stracion inacién de la Competenci Nivel Comportamiento Observable

Ley Organica de Proteccion de Datos Personales Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compaiieros y

Trabajo en equipo Bajo comparte informacion de manera oportuna.
. : - . Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimi la cadena de mando establecidos.
Normativa de la Contraloria General del Estado Cc del entorno or 1 Bajo umple su: P lJ. P l," Y. . -1 ¢ i
P do de manera a los requerimientos explicitos.
- - T . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Ofimatica (Word, Excel, correo electronico) Disciplina personal Bajo g P )

rendimiento previstos.




- . Realiza sus actividades con un nivel basico de 1 dose a las instr bidas y
Responsabilidad Bajo Lo e o .
la resp de sus
.. . . Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccion a
Construccion de relaciones Bajo . L . 5
aspectos sociales y a la funcional con cc

p 0s, clientes o proveedores.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

D inacion de la Comp i Nivel

Comportamiento Observable

Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacién al Servicio Ciudadano Alto

respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad
y satisfaccion del servicio publico.

Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y Probidad Alto documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente y se constituye en

referente ético para su equipo y la institucion.




