ALCALDIA DE .
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS £ FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ: Bachiller

Denominacién del Puesto: Colaborador (a) de Participacion Ciudad:

Nivel de Instruccion:

Subdireccion de Participacion, Fortal
y Formacion Ciudadana

Unidad Administrativa:

RELACIONES INTERNAS: Subdireccion de Participacion,

Fortal ¥ Formacién Ciudadana, Direccién de Planificacion, Atencion ciudadana, gestion documental, archivo, manejo de herramientas ofimaticas, apoyo administrativo, comunicacién con la

Rol: Administrativo Direccion de Comunicacion - RELACIONES EXTERNAS: Area de Conocimiento: L % oS de acl'\"dadc; 0, manej ) » BpOY i

Servidor (a) Piblico (a) Administrativo (a) Ciudadania, O izaci sociales, Lideres comunitarios, Instituciones yor v 18
Grupo Ocupacional: A i publicas y privadas
Grado: 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal NO REQUERIDA

i Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller
Especificidad de la experiencia: atencion al usuario, apoyo inistrativo, gestion d archivo, registro de informacion, elaboracion basica de actas, listados e
Apoya, registra, prepara y reporta las actividades de participacion, fortalecimiento y formacion ciudadana del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Especificidad de la experiencia  |informes, apoyo logistico en actividades institucionales o comunitarias, coordinacion operativa con ciudadania, dirigentes barriales u organizaciones sociales, y apoyo en
Machala, mediante la organizacion de eventos comunitarios, levantamiento de informacion y gestion d 1, contri do al fortalecimi del tejido social procesos de participacion ciudadana o gestion itaria.
y la participacion ciudadana. )
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
SR . . . 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A " L Capacitacion en atencion al usuario, servicio ciudadano, gestion documental y archivo, manejo de herrami ofimaticas, elat i6n basica de actas e informes,
CICIVIDEDUSIESENCIETNS LAS ACTIVIDADES ESENCIALES [CoiiisadelziCapadidty participacion ciudadana, organizacion comunitaria y relaciones humanas.

Apoya, prepara y registra la planificacion mensual y semanal de actividades de L . 5
participacion ciudadana, integrando acciones de fortalecimiento del lid itario Consitucion de la Reptblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
y organizacion social.

Apoya, prepara y facilita servicios de capacitacion en liderazgo dirigidos a actores Codigo Orgénico de O izacion Territorial, A i . .. . . .
poya, prepara y - pa L 0 dirigldos a act g0 Org R R, v D de la C t Nivel Comportamiento Observable
barriales y sociales, utilizando metodologias participativas y materiales didacticos. Descentralizacion L

Apoya, distribuye y entrega materiales impresos y digitales para el fortalecimiento Caodigo Organico Administrativo
organizativo de actores sociales, promoviendo el desarrollo de capacidades comunitarias.

Revisa documentos u otras tareas especificas y propone correcci contribuyendo a la calidad en las

Monitoreo y control Bajo . -
Y v actividades rutinarias.

Resoluciones y Acuerdos Ministeriales - Resoluciones Administrativas y

Registra, clasifica y reporta la asi ia de partici en itaci i y L L . L . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
P 5 L. L Ordenanzas Municipales Organizacion de la informacion Bajo N
eventos comunitarios, generando informacion para seguimiento y control. cuando sean requeridos.
Apoya, coordina y registra acciones interinstitucionales mediante servicios de logistica . . ., s L, . ., . Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo que ello
poya, coo ¥ regist . P, . s y Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gestion de la informacion Bajo P Yy asegura q . . 4
or para la art con publicas y privadas. contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Apoya, distribuye y remite material informativo para la socializacion de obras y acciones . L, . Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposici recibidas, ej do las acciones necesarias para su
poya. yey - AP P oorasy Normas de Control Interno de Contraloria General del Estado Comprension oral Bajo ¥ . P
municipales, mediante servicios de difusion, reuniones y eventos comunitarios. cumplimiento.
Recepta, procesa y reporta informacion levantada en territorio mediante instrumentos .. .. . - . . L ., . . I .
pia, p ¥ rep! Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.

técnicos, para el seguimiento y evaluacion de las actividades ejecutadas.

Prepara, redacta y presenta informes periodicos de seguimiento y evaluacion de las Ley Organica de Participacion Ciudadana
actividades de participacion ciudadana, fortalecimi izativo y socializacio

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Apoya, entrega y organiza recursos materiales y logisticos requeridos para la ejecucion de Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion

N . ) .
y eventos jos. Piblica de la Comp Nivel Comportamiento Observable

Archiva, clasifica y mantiene organizada la documentacion, registros y medios de
verificacion de las actividades ejecutadas, garantizando su disponibilidad.

Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compafieros y

Reglamento de Gestion Documental y Archivo Trabajo en equipo Bajo . L
comparte informacion de manera oportuna.

Procesa, registra y reporta informacion administrativa del 4rea; y apoya y realiza otras

L - . P . . . . - . Cumple sus resy bilidad do normas, p d y la cadena de mando establecidos, respondiendo
actividades al puesto por el jefe conforme a la normativa Conocimiento del entorno organizacional Bajo e .
N de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
vigente.
S . 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.




