ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDEN

3. RELACIONES INTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Secretario(a) de Patrimonio Cultural M

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: 4

RELACIONES INTERNAS: Direccion de Desarrollo Social, Cultural

Unidad Administrativa: Seccion Patrimonio Cultural

y Productivo, Subdireccion de Cultura y Deportes, Seccion de
Patrimonio Cultural, Procuraduria Sindica, Direccion Fi

Nivel de Instruccion:

FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Direccion Administrativa, Planificacion Territorial, Contratacién Pablica

Social cuando corresponda y demés
Il lacionadas. - RELACIONES

P ¢
EXTERNAS: Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, ente rector de

Area de Conocimiento:

cultura y patrimonio, instituciones educativas, museos, bibliotecas,

y patri

organismos publicos y privados, ciudadania, gestores culturales,

uando cor da, C
Rol: Administrativo d denci
Grupo Ocupacional: ‘S"er\{ic!or ‘(a) Publico (a) de Apoyo Técnico
archivos, centros culturales, ory
Grado: 6
" i dores y
Ambito: Cantonal

de cooperacion nacional e internacional.

2. MISION DEL PUESTO

Apoyar la gestion administrativa, documental y operativa de la Seccion Patrimonio Cultural mediante la ejecucion de actividades de recepcion, registro, archivo,
seguimiento, apoyo logistico, control documental e informacién, contribuyendo al cumplimiento de proyectos, inventarios, coordinacion interinstitucional y

productos de la unidad relacionados con la gestion del patrimonio cultural del canton.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

3 meses

Archivo, atencion al usuario, ofimatica basica y apoyo administrativo en actividades culturales y patrimoniales.

XPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
Bachiller

Apoyo ad ivo, gestion d

Especificidad de la experiencia

archivo fisico y digital, atencion al usuario, organizacion de informacion, elaboracién de reportes sencillos, apoyo logistico en
actividades institucionales y registro basico de informacion relacionada con bienes, fondos o proyectos culturales y patrimoniales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES . ~ o e ) dela C: itacio |Atencion ciudad Gestion ds 1, Archivo ivo, Ofimatica, ublica basica, Atencion a grupos prioritarios.
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES P Erupos P
Recepta, registra y remite comunicaciones internas y externas, documentacion técnica, - . 5
8 . i e . . v, . ’ Constitucion de la Republica del Ecuador .
corre: d y tramites os inherentes a la seccion, manteniendo P 9. COMPETENCIAS TECNICAS
actualizado el archivo fisico y digital del area.
Prepara, presenta y reporta apoyo administrativo para la claboracién de informes PR . - .
o : L L . . I y Caodigo Organico de O Territorial, A . . .
consolidacion de informacion, estadisticas, medios de verificacion e informe anual de 10 Drgant R ion territort y D de la C t Nivel Comportamiento Observable
L Descentralizacion L

labores de la seccion.
Clasifica, registra y custodia informacion relacionada con inventarios de bienes . . . . . L

5 s P p . P . L i - . . Lo B L . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
patrimoniales, fondos bibliograficos, y registros ivo! Codigo Organico Administrativo Organizacion de la informacion Bajo N

L N 5 cuando sean requeridos.

a la gestion patrimonial.
Facilita, informa y atiende a usuarios internos y externos en asuntos inherentes a la . s L L. . L .

L . yane L. Sy o A Resoluciones y Acuerdos Ministeriales .. . L. . Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, reconociendo que ello
seccion, brindando orientacion y apoyo en tramites, requerimientos y coordinacion de o N . .y N Gestion de la informacién Bajo . . .

L. R A ativas y Ol contribuye al logro de los objetivos establecidos.
actividades.
Distribuye, entrega y notifica convocatorias, documentacion, comunicaciones oficiales y . . . . -
o . S s A . . . - L .- . Verifica documentos o productos en su etapa preliminar, identificando errores basicos o aspectos que pueden
apoyo logistico para reuniones, eventos, coordinacion interinstitucional y actividades Ley Organica del Sistema Nacional del Registro de Datos Publicos Inspeccion de productos o servicios Bajo meiorarse
vinculadas a proyectos patrimoniales. J "
Recibe, recopila y reporta informacion de la gestion del area para apoyo en estadisticas
iales, control d 1 imi ini ivo y toma de decisi del 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.

inmediato superior.
Participa y presenta apoyo en la elaboracién y consolidacién del Plan Operativo Anual, Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y facil de
Plan Anual de Inversiones, Plan Anual de Compras y Plan de Mitigacion de Riesgos del Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico Expresion escrita Bajo ) Sy > N S, 8seg] 4 saye s oy

area.

Redacta, remite y ejecuta otras actividades inherentes al cargo dispuestas por el inmediato
superior para el cumplimiento de productos y servicios de la unidad.

Reglamento de Gestion Documental y Archivo

Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion

entender.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

ey D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Publica
Ley Organica de Proteccion de Datos Personales . . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus compafieros y
Trabajo en equipo Bajo . L
comparte informacion de manera oportuna.

. . . . . . Cumple sus r bilidades siguiendo normas, di la cadena de mando establecidos, respondiendo

Normativa de la Contraloria General del Estado Conocimiento del entorno organizacional Bajo P * b Sy ‘. P
de manera adecuada a los requerimientos explicitos.
. L. T . Desarrolla las tareas asignadas de acuerdo con las directrices establecidas, cumpliendo los objetivos de rendimiento
Ofimatica (Word, Excel, correo electronico) Disciplina personal Bajo " g u ! h cidas, cumpli Jetivos !

previstos.




Responsabilidad

Bajo

Realiza sus actividades con un nivel basico de cumplimiento, ajustindose a las instrucciones recibidas y asumiendo
la responsabilidad inmediata de sus acciones.

Construccion de relaciones

Bajo

Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su interaccién a aspectos
sociales y a la comunicacion funcional con compaiieros, clientes o proveedores.

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.




