ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDEN

Asistente de Apoyo de Gestion Administrativa,
Mantenimiento de Bienes y Espacios Publicos
Municipal

IDenominacién del Puesto:

3. RELACIONES INTERN.

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Subdireccion de Gestion Administrativa,

TG G T Fertvee Mantenimiento de Bienes y Espacios Publicos

RELACIONES INTERNAS: Direccion Admini iva, Subdi

de Gestion Administrativa, Mantenimiento de Bienes y Espacios

[Rol: Administrativo

Publicos, Direccion de Compras Piblicas, Direccion Financiera,
Unidades operativas municipales. - RELACIONES EXTERNAS:

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

[Usuarios de servicios municipales, Proveedores, Instituciones publicas
ly privadas.

Municipal
(Grado: 6
Ambito: Cantonal

2. MISION DEL PUESTO

|Apoyar en la ejecucion de los procesos administrativos, operativos y de control relacionados con la gestion de mantenimiento de bienes, infraestructura y

publicos
eficiencia en la prestacion de servicios institucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, registra y distribuye la documentacién interna y externa del area, asegurando su
adecuado control, archivo y seguimiento.

la correcta gestion documental, registro de informacion y atencion de requerimientos internos y externos, garantizando

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS
ALAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

3 meses

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion basica, Gestion documental, Apoyo administrativo, Manejo basico de sistemas informaticos

Bachiller

Especificidad de la experiencia

Temitica de la Capacitacién

Redacta y remite comumcacmnes oficios, informes simples y documentos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracion basica, Gestion documental, Apoyo administrativo, Manejo bésico de sistemas, informaticos

Gestion documental, Atencion al usuario, Manejo de archivos, Herramientas ofimaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Codigo Organico de Or Territorial, A it . r . q
ativos di por el superior. 80 rg; y D dela C Nivel Comportamiento Observable
Descentralizacion
Apoya en la preparacion y registro de mformaclon ara procesos de adquisicion de L PPS . . . . . .
POy prep: yreg parap N q Ley Organica del Servicio Piblico y su Reglamento General . . [Revisa documentos u otras tareas especificas y propone correcciones, contribuyendo a mantener la calidad en las
bienes, contratacion de servicios, y polizas insti Monitoreo y control Bajo L -
actividades rutinarias.

Recepta, clasifica y registra la informacion relacionada con el uso, consumo y control . . - . . .

. N . . . L . . P . . . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
de materiales, repuestos, combustibles, herramientas e insumos del drea. Codigo Administrativo Organizacion de la informacion Bajo .

cuando sean requeridos.

Facilita y mantiene el registro de uso y reservacion de espacios piiblicos municipales, . L . . . P .

Y PN 8! y,. . ¢ 6Spacios p! pates, Resoluciones y Acuerdos Ministeriales . o . . Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo que ello
controlando tiempos y condic s de utilizacion. _— Ao . . I Gestion de la informacion Bajo . o :

R ivasy Of M contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Colahora en la elaboracion y presentacion de ordenes de trabajo, reportes de
i control de servicios basicos y demas actividades administrativas del - . o . . Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones necesarias para su

. Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Comprension oral Bajo .
area. cumplimiento.
Informa y reporta al inmediato superior sobre novedades en tramites, registros, control
de bienes y ejecucion de actividades administrativas. Reglamento de Gestion Documental y Archivo Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.

Entrega, notifica y presenta documentacion e informacion requerlda por usuanos
internos, externos y entidad conforme a di i

Norma de Gestion D 1 para Entidades de Ad

Publica

Ley Organica de Proteccion de Datos Personales

1

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D ion de la Compet Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compaiieros y

Trabajo en equipo Bajo B .

comparte informacion de manera oportuna.
. . Cumple sus responsabilidades si. do normas, prc y la cadena de mando establecidos,
Cc del entorno or Bajo o nas, p Y. P
do de manera a los requerimientos explicitos.
P . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de
Disciplina personal Bajo

rendimiento previstos.




L . Detecta probl, u idades i di toma d oportunas para atenderlos, proponiendo
Iniciativa Bajo * opor . ¥ tor P p > Prop
alternativas practicas para resolverlos.
. . Realiza sus actividades con un nivel basico de limi justindose a las inst
Responsabilidad Bajo . e e 5 ’ y
la resp: d de sus acciones.

D inacién de la C:

P

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacién al Servicio Ciudadano

Alto

Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad
y satisfaccion del servicio publico.

Etica y Probidad

Alto

Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente y se constituye en
referente ético para su equipo y la institucion.




