ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDEN

3. RELACIONES INTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

'Técnico(a) de Apoyo de Calidad Ambiental y

Denominacién del Puesto: . s
Pétreos Municipal

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Subdireccion de Calidad Ambiental y Pétreos

RELACIONES INTERNAS: Direccion de Gestion Ambiental y
Riesgos, Subdireccion de Calidad Ambiental y Pétreos, Procuraduria
Sindica, Direccion Flnzmc:cra, Direccion Administrativa, Obras Publicas

Rol: Administrativo Y demés dependenci ! lacionadas. - RELACIONES
3 EXTERNAS: Entes competentes en ambmnlc agua y control minero;
Grupo Ocupacional: Serv‘lcFor (a) Publico (a) de Apoyo Técnico empreiac.publlca? y pnvadas. es , ¢ de
M 1 control, ciudadania e inst ladas con gestion
Grado: 6 mineria y aridos y pétreos.
Ambito: Cantonal

2. MISION DEL PUESTO

Recepta, registra, faclhta y reporta la informacion y documentacion rclaclonada con los procesos de control, seguimiento y gestion ambiental del Gobierno

Auténomo Dq do N 1 de Machala, ap do en la ej on de i

cumplimiento de la normativa ambiental vigente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Reclbe clamﬁca y regmtra la mformacmn y documentacion derivada de inspecciones

1 d s realizad bl

registro de datos y atencion administrativa, a fin de contribuir al

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Nivel de Instruccion:

.. Medio Ambiente, Gestion Ambiental, Recursos Naturales, Administracion
Area de Conocimiento:

XPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3 meses

Tiempo de Experiencia:
Bachiller

Especificidad de la experiencia  |Gestion documental basica, atencion al usuario, ofimatica basica, ambiente basico y apoyo en tramites de calidad ambiental y aridos y pétreos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

" VR Normativa ambiental basica, Atencion al usuario, Manejo de archivos y documentos, Ofimatica basica.
Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y s en empresas y predios.
Facilita, fia y registra las ins; de control Codigo Organico de Or Territorial, A i . . .
Lo y registra X . oLy 80 Org o Y D de la C e Nivel Comportamiento Observable
i porel superior, informacion de campo. Descentralizacion L
Redacta, prepara y presenta mforme% técnicos basicos de inspecciones realizadas, Jon L L. . L L O L P . . . Presenta informacion en forma de datos estadisticos, financieros o de otra indole, contribuyendo a la comprension
PR ,p P ylp Lo P Codigo Organico Administrativo Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun) Bajo s . ¥ P!
las observadas. basica de los mismos.
Registra, actualiza y reporta el catastro ambiental, licencias ambientales, registros de Resoluuunea y Acuerdos Ministeriales L . L . Ordena y registra documentos o informacion de manera organizada, garantizando su correcta ubicacion y acceso
. f . P - . . PP N Organizacién de la informacion Bajo N
concesiones de aridos y pétreos, y demas informacion del area. R A ativas y Ord cuando sean requeridos.
Notifica, entrega y remite di a personas
naturales o juridicas que incumplan la normativa amblcnlal Ley Organica del Sistema Nacional del Registro de Datos Publicos Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su &mbito de accion.
Recopila, organiza y reporta evidencias e informacion de novedades ambientales . . PR, L . L .. . . Lo .
. 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.

detectadas, para sustento de procesos administrativos.
Facilita, informa y atiende a usuarios internos y externos sobre tramites, requisitos L. ., . L " . . Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea conciso y facil de

may . . ye 4 y Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico Expresion escrita Bajo y & 4 Y y
procesos relacionados con calidad ambiental y pétreos. entender.

Registra, presenta y reporta informacion para la formulacion del POA, PAC, PAI,
LOTAIP y Plan de Mitigacion de Riesgos; y realiza otras actividades inherentes al puesto
dispuestas por el jefe inmediato.

Reglamento de Gestion Documental y Archivo

Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

ey D ion 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.




Manejo basico de inspecciones ambientales

Responsabilidad

Bajo

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

Catastro ambiental

Sistemas como SUIA y SUMA (nivel basico)

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

Gestion documental inacién de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Procedimientos administrativos 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.




