ALCALDIA DE .
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS £ FORMAL REQUERIDA
L Promotor (a) de Educacion Cultural Municipal R ALY Bachiller
Denominacién del Puesto: 5
Nivel de Instruccion:

Unidad Administrativa: Seccion Educacion y Cultura

RELACIONES INTERNAS: Seccion Educacion y Cultura, Direccion

de Desarrollo Social, Cultural y Productivo, Unidades administrativas
Rol: Administrativo del GAD - RELACIONES EXTERNAS: Ciudadania, Instituciones Area de Conocimiento: Atencion al usuario, archivo, ofimatica basica y apoyo en actividades culturales, artisticas y educativas.

- - — - educativas, Organizaci Iturales, Actores itarios
Grupo Ocupacional: ‘S"er\{lc!or‘(z) Publico (a) Administrativo (a)
Grado: 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal No requerida
i Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller

Apoya, registra, prepara y reporta las actividades educativas, culturales y artisticas del Gobierno Auts D lizado Municipal de Machala, medi la Especificidad de Ia experienca |Apoyo administrativo y operativo, atencion al usuario, registro de informacion, archivo basico, control de materiales, elaboracion de reportes sencillos y apoyo en actividades

e L . L, N . . 5 culturales, artisticas, educativas o comunitarias.
organizacion, promocion, control de materiales y atencion a usuarios, contribuyendo al desarrollo cultural y educativo de la comunidad.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

< 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A I . . s . . . . . . Lo
7. ACTIVIDADES ESENCIALES . g S atica de la C; itacio |Atencion ciudad Gestion d 1, Archivo ad 0, Ofimatica, Ad on publica basica, Atencion a grupos prioritarios.
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES P gruposp
Apoya, prepara y registra la planificacion y ejecucion de proyectos, eventos y actividades Constitucion de la Republica del Ecuador . . .
poya, prepara y reg! plan Y proy y P 9. COMPETENCIAS TECNICAS
culturales, artisticas y educativas de la seccion.
Distribuye, entrega y prepara materiales ¢ instrumentos didacticos necesarios para el e - L - .
desarrollo de talleres, cursos y eventos culturales. Codigo Orginico de Or . '.l"emtmlal, A Y D inacién de la C tenci Nivel Comportamiento Observable
Descentralizacion *
Registra, procesa y reporta la asistencia de participantes en proyectos, cursos y Caodigo Organico Administrativo . . Revisa documentos u otras tareas especificas y propone correcci contribuyendo a la calidad en las
T . B Monitoreo y control Bajo L -
actividades culturales ejecutadas por el area. actividades rutinarias.
B . . Resolucion Acuerdos Ministeriales - Resoluciones Administrativ: . . i . . P
Apoya, redacta y presenta informes periodicos y anuales de actividades, asi como cuadros esoluciones y Acuerdos steria ¢s - Resoluciones d strativas y L . L . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
g PR s Ordenanzas Municipales Organizacion de la informacion Bajo N
para on y toma de cuando sean requeridos.
Recepta, clasifica y archiva informacion y documentacion generada en la ejecucion de . . ., s L, . ., . Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo que ello
pia, Y . ¥ & 1 Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gestion de la informacion Bajo P Yy asegura q . . 4
proyectos culturales y educativos. contribuye al logro de los objetivos establecidos.
R.eg.lstra: autuallz.a y reporta el mvep'lano de materiales, instrumentos de arte, fondo Normas de Control Interno de Contraloria General del Estado Comprensién oral Bajo Atiende y asimila instrucciones sencillas o N .rembldas. las acciones necesarias para su
bibliografico y videoteca de la seccion. cumplimiento.
Recibe, orienta y entrega informacion a usuarios sobre servicios, actividades culturales . ” . - ” . Lo ” . . P .
? 1Ay entrega miorm 5 T y Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.
uso de material bibliografico, fomentando la lectura y la investigacion.

Registra y reporta el control diario de usuarios atendidos y materiales consultados en

Lo . Normas de Gestion Documental . COMPETENCIAS CONDUCTUALES
bibliotecas o espacios culturales.

Apoya, redacta y remite comunicaciones, convocatorias e invitaciones para la ejecucion

P . ’ .
de actividades culturales y educativas. dela Comp Nivel Comportamiento Observable

Procesa, registra y reporta informacion para la formulacion del POA, PAC, PAl y Plan de
Mitigacién de Riesgos del area.

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

Trabajo en equipo Bajo . -
d TP d comparte informacion de manera oportuna.

Apoya, reporta y realiza actividades in} al puesto disp por el jefe i di . . - . Cumple sus resy bilidades siguiendo normas, p dimi y la cadena de mando establecidos, respondiendo
S Conocimiento del entorno organizacional Bajo e ‘.
conforme a la normativa vigente. de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
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.




