ALCALDIA DE ;
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERN.

INTERFAZ: Bachiller

Secretario(a) de la Junta Cantonal de

IDenominacién del Puesto: Proteccion de Derechos

Nivel de Instruccién:

RELACIONES INTERNAS: Secretaria Ejecutiva y equipo técnico
del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos; Alcaldia;

Unidad Administrativa: Junta Cantonal de Proteccion de Derechos Procuraduria Sindica; Direccion de Planificacion: Direccion de
Desarrollo Social, Cultural y Productivo; Subdirecciones vinculadas a

[Rol: Administrativo STupos pr|V0vr|tar?0§, iamlha, genero y!'fwe“m.d; Direccién de Area de Conocimiento: Ofimatica, gestion dc 1y archivo, redaccion administrativa, atencion ciudadana y conocimi ini ivos generales.
Part; Ci Social y Talento Humano.

Servidor (a) Pablico (a) de Apoyo Técnico RELACIONES EXTERNAS: Juntas Cantonales de Proteccion de
Municipal Derechos; MIES; Consejos Nacionales para la Igualdad; Defensoria del
Pueblo; Ministerio de Educacion; Ministerio de Salud Publica;
(Grado: 6 Lo . - .
nes educativas, de salud y organizaciones sociales

\Grupo Ocupacional:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Rl relacionadas con la proteccion de derechos.
Ambito: Cantonal p 3 meses
Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller
. . . . L . L. . L e . I Apoyo admini: ivo, gestion d 1, archivo fisico y digital, atencion ciudad: manejo de e: elaboracion de actas, oficios y reportes basicos, control de
Brindar apoyo administrativo, documental y operativo a la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos, mediante la gestion, registro, control y delos| Esp de la experiencia POyo ac ativo, g PR v yag " ] £ 8 yrep
P L H Lol y L o . L notificaciones, correspondencia institucional y uso de herramientas ofimaticas.

procesos, notif e y as, garantiz el » oportuno de las medidas de proteccion y el respeto de los

derechos de nifos, nifias y adolescentes, conforme a la normativa legal vigente.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS Temética de la Capacitacién Gestion documental y archivo; atencion ciudad daccion admini iva; manejo de expedi notificaciones administrativas; ofimética basica; proteccion de datos
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES P personales; derechos de nifios, nifias y adolescentes; confidencialidad y reserva de informacion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recepta, registra y clasifica d ias, solicitudes, d i6n y expedi . A ; T
coepta, registra y clastii soictuces, yexp Constitucion de la Repiblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
con casos de o vulneracion de derechos.
Redacta y prepara actas, provid; resoluci d d ivos Codigo Organico de Or Territorial, A it . . r . . q
N Y prep: X P 80 Ors Y D dela C Nivel Comportamiento Observable
derivados de las actuaciones de la Junta Cantonal. Descentralizacion L
Notifica, entrega y remite citaciones, resoluciones y medidas administrativas a los o - L R . - . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
R - S . Codigo Organico Administrativo Organizacion de la informacion Bajo .
lusuarios y entidades competentes, conforme a los procedimientos establecidos. cuando sean requeridos.
Registra y reporta el control de notif lizad d lizado el Resoluciones y Acuerdos Ministeriales i . " . Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo que ello
. B . . o A . N ORI Gestion de la informacion Bajo N L N
sistema de hojas de ruta y evidencias de entrega. ] nes A ivas y O M contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Recibe, distribuye y archiva la correspondencia interna y externa, garantizando si - . . . . . . Atiende y asimila instrucciones sencillas o disy ibid las acciones necesarias para st
10€, 1onye y v P ! yex > & 1 su Ley Organica del Sistema Nacional del Registro de Datos Publicos Comprension oral Bajo : ¥ astmia mstruc s ! v - 1asp U
adecuada gestion documental. cumplimiento.
Mantiene y actualiza el archivo fisico y digital de expedientes de nifios, nifias, . . P . . o .. . L P .
3 . . N Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata.
adolescentes y demas usuarios atendidos por la Junta.
Informa y facilita la atencién al publico, previa autorizacion, respecto al estado de los . . . . . . . Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y facil de
¥ tact 1 pu » previa autorizacion, respect Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico Expresion escrita Bajo cta tex vesy 8 B ke Y concisoy
procesos y medidas administrativas emitidas. entender.
Prepara y presenta informes mensuales, estadisticas y reportes administrativos sobre la
gestion de la Junta Cantonal; y, realiza las actividades dispuestas por el inmediato Reglamento de Gestion Documental y Archivo 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
superior.
Norma de Gestion D | para Entidades de Administracion oI P 5 .
Pﬁlt))lica D de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Ley Organica de Proteccion de Datos Personales . . . 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.
. : - o . Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimi la cadena de mando establecidos.
Normativa de la Contraloria General del Estado Cc del entorno or 1 Bajo umple su: P lJ. P l," Y. . -1 ¢ i
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
Ofimatica (Word, Excel, correo electronico) Compromiso Bajo P 3 ) . P d 3 PO, 1 . P
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.




