ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDENTIFI

Técnico(a) de Administracion de Bienes e

IDenominacién del Puesto: Inventarios Municipal 2

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Subdireccion de Administracion de Bienes e

Unidad Administrativa: N
Inventarios

INTERNA: Direccion Administrativa; Subdireccion de
|Administracion de Bienes e Inventarios; Seccion Control de Bienes e
Inventarios; Subdireccion de Gestion Administrativa, Mantenimiento

[Rol: Ejecucion de Procesos

de Bienes y Espacios Piblicos M ales; idad i

requirentes vinculadas al uso, registro, custodia, control o actualizacion

\Grupo Ocupacional: Servidor (a) Piblico (a) Municipal 2

de bienes insti les. - EXTERNA: Proveedores, contratistas,
aseguradoras, entidades piblicas competentes y ciudadania vinculada a

\Grado: 8

tramites de bienes, inventarios, vehiculos, maquinaria, activos o
recursos institucionales.

Ambito: Cantonal

2. MISION DEL PU

activos insti les del GAD Municipal di
gestion patrimonial, transparencia y uso eficiente de los recursos publicos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Analiza y recopila informacion técnica y administrativa para la elaboracion y
actualizacion del inventario de bienes muebles, inmuebles, vehiculos, maquinaria y
activos institucionales.

Ejecutar, analizar y controlar los procesos de administracion, registro, custodia y seguimiento de los bienes muebles, i
it la aplicacion de normativa vigente,

ESTO

vehiculos, aria y demas

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnologico Superior

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

3 aiios

Administracion Publica; Adi i6n de Empresas; Ingenieria C

Gestion Documental

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 aiios

ial; Gestion A
Publicos; Logistica y Abastecimiento; Contabilidad y Auditoria; Finanzas; Derecho; Tecnologia en Administracion; Tecnologia en

ativa; Gestion de Activos y Bienes

1 aiio

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnologico Superior

Tercer Nivel de Grado

E ifici de la experiencia

herramientas técnicas y sistemas de control, garantizando la correcta

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS
ALAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Temitica de la Capacitacién

Administracion de bienes, inventarios, activos fijos, bienes muebles, i

vehiculos, ia, herr:

hojas de ruta, consumo de combustible, novedades de parque automotor, informes técnicos, registros patrimoniales, especificaciones técnicas, términos de referencia,
planificacion operativa, gestion documental y control interno.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracion y control de bienes publicos, inventarios, activos fijos, propiedad planta y equipo, custodios, actas de entrega recepcion, parque automotor, hojas de ruta,
ordenes de movilizacion, control de combustibles, contratacion publica, términos de referencia, especificaciones técnicas, Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Contratacion, presupuesto, gestion documental, control interno, transparencia y proteccion de datos.

9. COMPETENCIAS TEC

AS

control de custodios, actas de entrega recepcion,

Examina el estado, uso y conservacion de los bienes institucionales, identificando
novedades, riesgos o uso indebido.

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Elabora informes técnicos, administrativos y legales de mediana y baja complejidad

Ejecuta el registro, control y seguimiento del uso, consumo de combustibles, hojas de Codigo Organico de Or ion Territorial, A it . . r . .
Jecut 8 oniroLy seg R d 80 Ors L Y D dela C Nivel Comportamiento Observable
ruta, 6rdenes de movilizacion y novedades del parque automotor institucional. Descentralizacion
Elabora informes periddicos sobre el control, estado, uso y mantenimiento de vehiculos. . P - . Jo - T . . . Reconoce informacion significativa y coordina la recopilacion y organizacién de los datos relevantes necesarios
rain perlodicos sobre ¢ » »Usoy b Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento General Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comtin) Medio n significativa y P! y organiz ¢
imaquinaria pesada y equipos institucionales. para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que le sean asignadas.
Realiza el registro y control de entrada y salida de vehiculos, maquinaria y equipos, asi s L. .. . L . L. . Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte util para planes, proyectos o
BIStro y | y 4 yequip Codigo Organico Administrativo Organizacion de la informacion Medio Y . . . a parap proys
como el manejo de libros de novedades. actividades especificas.
/Aplica la normativa vigente en los procesos de administracion, control y custodia de Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su Maneio de recursos materiales Medio Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo controles que
bienes institucionales. Reglamento d s garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Elabora actas de entrega-recepcion, informes disciplinarios de custodios y Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su - - . Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
- N ot . Inspeccion de productos o servicios Medio N " o
documentacion relacionada con la gestion de bienes. Reglamento proponiendo los ajustes necesarios.
Integra informacion para la actualizacién de catastros e inventarios de bienes inmuebles, . - . . . .
T . . . . . . . Elabora documentos de mediana complejidad, tales como oficios, circulares o reportes internos, garantizando
mobiliario urbano, estructuras, redes y cementerios municipales. Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento Expresion escrita Medio . . A .
claridad y coherencia en la comunicacion escrita.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

- . . N Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico D inacion de la C. t Nivel Comportamiento Observable
sobre la gestion de bienes e inventarios. p
Interpreta informacion técnica y normativa para la elaboracion de especificaciones Norma de Gestion D I para Entidades de Ad ion . . . Promueve la partici activa de los i del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene una
PN . ! . y . o Trabajo en equipo Medio . > .
técnicas y términos de referencia en procesos contractuales relacionados con bienes. Publica actitud abierta para aprender de los demas.
Participa en la formulacion y ej i6n del POA, PAC, pr to institucional y Plan - . N P . . .. - P . .
cipa en ‘a lormuacion y ejecucio del POA, PAC, presupuesto institucional y Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y su . . Orienta su trabajo en funcion de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo la
de Mitigacion de Riesgos del area, asi como en otras actividades inherentes dispuestas Compromiso Medio . . - -
s . > Reglamento identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
por el inmediato superior.
(. L. I . Cumple con las directrices recibid transmite, el ejemplo, la d a seguir. Se fija metas de
Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento Disciplina personal Medio P ¥ Jemp! € v

complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.




Resoluciones Administrativas y Ordenanzas Municipales vigentes

Responsabilidad

Medio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y procurando que
los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando es necesario,
Proactividad Medio i i

pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. D cc
de su labor.

y ia en el ¢

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

inacion de la Comp 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.




