( Aguas DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

MACHALA EP

OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Especialista de Servicios Generales
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Administrativo Interna: Direccién Administrativa y Financiera, Talento Humano,
Servicios Generales, Direccion Comercial, usuarios internos.
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Externa: Proveedores de servicios y bienes, contratistas, organismos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 de control, entidades de mantenimiento y seguridad. o ) ) ) .

A . . Administracion, Ingenieria en Gestion, Logistica, Derecho,

Area de Conocimiento: L -

Contabilidad y Auditoria

Grado: 14
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 4 afios 6 meses

Coordinacién de servicios administrativos y financieros, gestion de recursos, control de
procesos operativos, supervisién de personal y manejo de infraestructura y logistica
institucional.

Especificidad de la
experiencia

Planifica, organiza, coordina y controla la gestion integral de los servicios generales institucionales, asegurando la operatividad de la infraestructura, transporte 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

y servicios complementarios, mediante la administracién eficiente de recursos, el cumplimiento normativo y la mejora continua de los procesos. Tematica de la Capacitacion

Gestion administrativa y logistica de servicios generales
Mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura y vehiculos
Seguridad y salud ocupacional

8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA hicelllz - -
2 DAD A A DAD A Denominacion de la . )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Planifica y organiza la gestion integral de los servicios generales, garantizando Monitoreo v Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
continuidad y eficiencia operativa. y eficacia y productividad organizacional.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,

Coordina y administra la contratacion de servicios generales, verificando el Planificacion y Gestion Al :Jnesar;?llir;do destra:reé;ifs ia' I:rgc;p:ie;izo,na;cczz?er;dei(f(;ntrorl, |
cumplimiento de especificaciones técnicas, plazos y condiciones contractuales. anificacion y estio 0 ecanismos de co acion y verificando informacion para fa

aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de
administrar simultineamente diversos proyectos complejos.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico

Administrativo, Ley Organica de la Contraloria General del Estado y Organizacion de Sistemas Alto Di§eﬁ§ o redisefia la es”?’_c‘”'a’ los procesos organizaciqnales ylas
o ) - - Normas de Control Interno, Ley Orgénica de Empresas Publicas, Ley atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.
Disefia e |rT_1pIe_me_ma mecanlsmo-s-de °°”"9' y seguimiento para optimizar el Orgaénica del Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento, Ley Orgéanica
transporte institucional y los servicios logisticos. del Sistema Nacional de Contratacion Pablica y su Reglamento, Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Normativa emitida por el Servicio Nacional de Contratacion Pdblica, rientacion Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
Asesoramiento e
decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
. - amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o
Pensamiento Estratégico Alto

proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la
Establece lineamientos, procedimientos e instructivos internos para la gestién de aprobacion de planes, programas y otros.

servicios generales, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente.

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para

Generacion de Ideas Alto - . o
solucionar problemas estratégicos organizacionales.




Supervisa el cumplimiento de normas de seguridad fisica, prevencion de riesgos y
mantenimiento de instalaciones institucionales.

Administra y controla el presupuesto asignado a servicios generales, realiza
seguimiento a la ejecucién y propone optimizacién de recursos.

Elabora informes técnicos y reportes de gestién para la Direccién Administrativa y
Financiera, sustentando la toma de decisiones institucionales.

Evalla la calidad y eficiencia de los servicios prestados por proveedores externos y
emite informes técnicos con recomendaciones de mejora.

Propone e implementa estrategias de eficiencia energética, sostenibilidad ambiental y
racionalizacion del gasto institucional.

Ley para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos,
Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas (COPFP) y su
reglamento, Ley de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial y su
Reglamento, Ley de Defensa Contra Incendios y su Reglamento, Ley
Orgénica de Eficiencia Energética, Regla técnica nacional para la
organizacién y mantenimiento de los archivos publicos, Normas de
Administracién de Bienes del Sector Publico.

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve
. . los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
Trabajo en Equipo Alto ) q p p . quip .
considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
. s Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los . o
Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
i Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales
Flexibilidad Alto p P 9

o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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