w Iellféll-loli\AL%E DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caédigo: 4.02.00.4.01.04.04.0 INTERFAZ:
L Asistente de Avallos y Catastros
Denominacion del Puesto: Municipal 2
p Nivel de Instruccién: Bachiller
Nivel: Operativo (No Profesional)
Unidad Administrativa: Subdireccién de Avallos y Catastros
Rol: Apoyo Administrativo GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Administrativo Municipal 2 5
Area de Conocimiento: Técnica Industrial - Aplicaciéon de Proyectos de Construccién
Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 3 meses en funciones afines

Especificidad de la
experiencia

Aplicacién de Proyectos de Construccion, Ingenieria Civil, Arquitectura

Ejecutar procesos de apoyo en inspecciones con fines catastrales que permitan la actualizacién de las fichas 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P O
catastrales, la base impositiva y atencién a usuarios internos y externos en temas inherentes al area.

Temaética de la Capacitacion

Aplicacion de Proyectos de Construccion, Ingenieria Civil, Arquitectura

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Habilidad Analitica

(analisis de prioridad, Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos

Medio

criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Apoya en inspecciones a solares municipales y o particulares y+A23:E31 emite el comun)
informe correspondiente, con el fin de actualizar e ingresar al catastro urbano y rural,
previo el cumplimiento de las solemnidades legales
correspondientes; . L i i .
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
Recopilacion de Medio para obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las

Informacion fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)

Apoya en la revision de la ficha catast_ral del predio a inspeccionarse, a f_ln de P iento Criti Medi Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
conocer el status del terreno en mencion, para las acciones correspondientes que ensamiento Critico edio andlisis y la I6gica.

permitan mantener actualizado el catastro de predios urbanos y rurales, del cantén
Machala y los inmuebles con el valor de la propiedad;

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
de las decisiones. Analiza informacién sencilla.




Asiste en la realizacién de censos habitacionales efectuados por el area en los
diversos sectores de la ciudad, a fin de identificar la identidad y status de los
posesionarios para futuros tramites legales y catastrales e impositivas;

Presenta informacion predial y apoya en la atencién a usuarios internos y externos
en trdmites del &rea, con autorizacién del inmediato superior;

Elabora informes técnicos de la gestién institucional y solicitados por el inmediato
superior;

Colabora en recopilacién de documentacién inherente al area, asi como en el
registro y archivo;

Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Inversion, Plan
Anual de Mitigacion de Riesgos del &rea, a fin de ponerlos a disposicién del
inmediato superior para su andlisis y aprobacion; y,

Apoya en la ejecucion de otras actividades inherentes al cargo y dispuestas por el
jefe inmediato.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado y demés
normativas vigentes.

Juicio y Toma de
Decisiones

Medio

10. COMP

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia previa.

ETENCIAS CONDUCTUALES

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.

Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demaés.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. I Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
Flexibilidad Medio mportar P ap a st
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de ' . L . N
Medio le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con

Relaciones

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




