ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDEN

3. RELACIONES INTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

FORMAL REQUERIDA

|Asistente de Apoyo de Contratacion Publica

Denominacién del Puesto: L
Municipal

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Direccion Contratacion Publica

RELACIONES INTERNAS: Direccion de Contratacion Piblica,
'Unidades administrativas del GAD, Procuraduria Sindica, Direccion

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: ‘S‘ervldor‘(é;) Publico (a) Administrativo
Grado: 5

Ambito: Cantonal

Fi icra - RELACIONES EXTERNAS: Servicio Nacional de
C ion Publica, Pro , Ciudad Entidades de control

2. MISION DEL PUESTO

/\poya registra y faclllla la geslmn admlmslrauva de los procesos de contratacion publica del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Machala,

ho de d.

la recepcién, ot control y d

conforme a la normativa legal vigente

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recepta, clasifica, registra y archiva la documentacion interna y externa de la Direccién
de Contratacion Piblica, garantizando su organizacion, custodia y disponibilidad.

contribuyendo al cumplimiento oportuno y transparente de los procedimientos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Bachiller

Nivel de Instruccion:

Area de Conocimiento:

No requerida

|Administracion, Contratacion Publica, Gestion documental, Secretariado

XPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Bachiller

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Archivo y gestion documental, Atencion al usuario, Ofimatica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Distribuye, remite y d ha la co d informes y d ion relaci d s . ., - .
con los gmcesos dg’ contratacion. a;egt:rando su entrega opo)ll'tuna a las unidades Cédigo Organico de Or 6n Territorial, A y
: N Descentralizacion D 6n de la Compet Nivel Comportamiento Observable
correspondientes.
Prepara, redacta y presenta d dos, oficios, actas e - PP . . - B .
Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General . . Revisa documentos u otras tareas especificas y propone corr contribuy a la calidad en las
informes requeridos por la Direccion, conforme a dlsposlmoncs del jefe inmediato. Monitoreo y control Bajo . R
actividades rutinarias.

Registra, archlva custodia lus expedientes fisicos y digitales de los roccsos o - T . . L. . . .

s Y P! N y dig N P! o Codigo Organico Administrativo L . L . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
pr y el control Organizacion de la informacion Bajo N

cuando sean requeridos.
Registra, controla y reporta la informacion de los procesos de contratacion publica,
incluyendo infima cuantia, en el portal institucional del SERCOP, conforme a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gestién de la informacion Baio Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucién, reconociendo que ello
normativa vigente. v contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Facilita, informa y atiende a usuarios internos y externos sobre el estado de los tramites . ., . L . PO . . . . . .
¥ atiende a us . Y L y Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico L, . Atiende y asimila instrucciones sencillas o d recibidas, do las acciones necesarias para su
procesos de contratacion publica, brindando orientacion oportuna. Comprension oral Bajo .
cumplimiento.

Reglstra comrola y orgamzd la agenda de dC(lVldadeS del Director/a, asi como las actas,
resol y d i iva al area. Reglamento de Gestion Documental y Archivo Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.

Apoya, prepara y presenta informacién para la formulacion del PAC y sus reformas; y
reporta el cumplimiento de actividades, ejecutando otras tareas inherentes al puesto
dispuestas por el jefe inmediato.

Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion
Publica

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Archivo y gestion documental D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
., L . . . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compafieros
Redaccion administrativa Trabajo en equipo Bajo quip P 28 L P P y
comparte informacion de manera oportuna.
Ofimatica basica . . - . Cumple sus resy bilidades siguiendo normas, p di y la cadena de mando establecidos, respondiendo
Conocimiento del entorno organizacional Bajo e .
de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
Procedimientos administrativos R . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de rendimiento
Disciplina personal Bajo

previstos.




I . Detecta probl u oportunidades i di toma decisiones oportunas para atenderlos, proponiendo
Iniciativa Bajo v P . ¥ fo P! P prop
alternativas practicas para resolverlos.
. . Realiza sus actividades con un nivel basico de cumplimiento, ajustandose a las instrucciones recibidas y asumiendo
Responsabilidad Bajo

la responsabilidad inmediata de sus acciones.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

inacion de la Comy Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Orientacion al Servicio Ciudadano Alto 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; actiia con apego a la normativa vigente y se constituye en

referente ético para su equipo y la institucion.




