ALCALDIA DE ;
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERN.

INTERFAZ: Bachiller

Asistente de Apoyo de Procuraduria Sindica
Municipal

IDenominacién del Puesto:
Nivel de Instruccién:

RELACIONES INTERNAS: Procurador/a Sindico/a Municipal;
personal de Procuraduria Sindica; Alcaldia; Secretaria General;
Unidad Administrativa: Procuraduria Sindica Direccion de Talento Humano; Unidad de Compras Publicas;
Direccion Administrativa; Direccion Financiera; Direcciones, Jefaturas
idad icipales que remitan informacion o documentacion para
[Rol: Administrativo proccsos legales y administrativos. - RELACIONES EXTERNAS: Area de Conocimiento: Gestion documental basica, archivo, atencion al usuario y ofimatica basica.
Funcion Judicial; Ministerio del Trabajo; Contraloria General del
Estado; Notarias; Registro de la Propiedad; Pmc,uraduna General del

Servidor (a) Pablico (a) de Apoyo Técnico

\Grupo Ocupacional:

Municipal Fotad Lo A
Estado, cuando corresponda; usuarios, dos y
\Grado: 6 entldades pub]lcas o privadas vinculadas a tramites juridicos o 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
rativos.
Ambito: Cantonal 3 meses
) Tiempo de Experiencia:

2. MISION DEL PUESTO Bachiller

Brindar apoyo administrativo y operativo a la Pr duria Sindica N 1 di la gestion d 1, organizacion de informacion juridica, Especificidad de la experiencia Ap(_)yo admlms.lrgtlvo en areas J uridicas, ges.tylon documenlal, archivo fisico y dlgltél’. manejo de correspondencia, ors . .de XP ; !eg.ales. o s,
S P s N N registro y seguimiento de tramites, elaboracion de oficios, memorandos, reportes basicos y apoyo en procesos administrativos, judiciales o disciplinarios.
seguimiento de tramites legales y en proce: ativos, Lonlrlbuycndo a la defensa de los intereses institucionales y al cumplimiento del marco
legal vigente "
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
VA RN L 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS "™ I Gestion documental y archivo; redaccion administrativa basica; manejo de expedientes legales; atencion al usuario; seguimiento de tramites; normativa administrativa
7o ACTINTDADIZES RIN(CLALLES A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES i e i Gt basica; confidencialidad y reserva de informacion; ofimatica, correo electronico y sistemas de gestion documental.

Actuahza el registro, inventario y control de causas legales, expedientes

0s, judiciales y demas proceso: dos a la Procuraduria Sindica Constitucion de la Repiblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
Municipal.
|Almacena, organiza y codifica el archivo fisico y digital de procesos administrativos, Codigo Organico de Organizacion Territorial, A iay
judiciales, disciplinarios y documentacion legal, conforme a los sistemas de archivo Descentralizacion D inacién de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
institucional.
Aﬂlt n la gestion, r i6n, clasificacion, distribucion, acho y archivi - ey . . . L. . . Lo
ste en 'a gestion, recepeion, ¢ asiticacio distribucion, despacho y archivo de Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General R . - . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
ridica y @ strativa del area, conforme a las disposiciones del Organizacion de la informacion Bajo .
" cuando sean requeridos.
superior.
Consolida informacion de procesos legales, documentacion y actividades asignadas para s L . . . .. . PRI .
L P! gares, ¢ lony S ¢ P Codigo Organico Administrativo " . " . Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo que ello
la elaboracion de reportes, informes, estadisticas y matrices de seguimiento de la Gestion de la informacion Bajo . L .
P contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Procuraduria Sindica.
tiene y r ila informacion de las unida administrativas municipal ara apoyar . e . N .. . P . . . . B . .
Obtiene ¥ recop ormac on de las unidades adminis 'S municipales p: oy Resol A ivas y Oi Municipal .. . Atiende y asimila instrucciones sencillas o disp ibid. las acciones necesarias para su
la ) y gestion de procesos legales, ativos, vistos Comprension oral Bajo -
cumplimiento.
buenos y sumarios administrativos.
. .. - P PR
Participa o ol N de trémites tivos, jud pInarios y Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su L . - .. . o Lo .
legales del area, verificando avances, documentacion pendiente y cumplimiento de Reglamento Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.
plazos. &
labora en la elaboracion, transcripcion y preparacion de informes juridi Tit - . PP . . . "
C? 'bo cna e boracidn, SCripeion y preparacion de ormes Ju dicos, escritos, Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica . . . Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y facil de
oficios, minutas y documentos legales de baja complejidad, utilizando formatos Expresion escrita Bajo entender.
institucionales estandarizados. !

|Actualiza la agenda de compromisos, audiencias y actividades del inmediato superior;
colabora en la atencion a usuarios internos y externos; y ejecuta las demas actividades Reglamento Administracién y Control de Bienes del Sector Piblico
inherentes al puesto que le sean dispuestas por su inmediato superior, dentro del ambito
de sus competencias.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Regl de Gestion D 1y Archivo D inacion de la Competenci: Nivel Comportamiento Observable
Norma de Gestion D I para Entidades de Admini ion Trabaio en equino Baio Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compatieros y
Publica Yy quip y comparte informacion de manera oportuna.

.- . . Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimi y la cadena de mando establecidos,
Cc del entorno or Bajo o nas, p Y. P
P do de manera a los requerimientos explicitos.
. . Cumple con sus tareas en funcion de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los resultados
Compromiso Bajo

esperados en concordancia con las metas institucionales.




- . 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.




