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

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 4.02.00.4.01.01.06.0 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Apoyo de Urbanismo Municipal
Nivel de Instruccién: Tercer afio 0 sexto semestre aprobado
Nivel: Operativo (No Profesional)
Unidad Administrativa: Direccién de Urbanismo
o Ejecucién de Procesos de Apoyo . S
Rol: ! poy GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Servidor(a) Publico(a) de Apoyo Técnico ) » y o -
Grupo Ocupacional: Municipal A cb Conaainiemes Secretariado, Admlmlstra,mon, Ingen,|gr|a en Contabilidad y
Auditoria o Informatica.
Grado: 6
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 meses en funciones afines.

Especificidad de la
experiencia

Secretariado, Administracion o Informatica.

=)\ ACION REO RIDA PARA P 0O

Colaborar en la ejecucion de procesos de apoyo de asistencia administrativa variada en el marco de la normativa
y procedimientos institucionales a fin de contribuir al logro de productos y servicios generados por el area. Tematica de la Capacitacion

Secretariado, Administracién o Informatica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

Recopila de las &reas inherentes a la direccion, la informacioén necesaria, para la
elaboracién y presentacion de cuadros estadisticos y demas reportes de las
actividades que genera el area para la toma

de decisiones del inmediato superior;

Habilidad Analitica
(anélisis de prioridad,

N . Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio l6gico, sentido
comun)
Recopilacion de Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas

Informacion rutinarias.
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ordenamiento y codificacion de los diferentes tipos de planos que genera el area;

Recopila la documentacién presentada por los propietarios o usuarios, para los
diferentes tramites que se realizan en el area, a fin de elaborar las correspondientes
comunicaciones que sirvan de soporte para la emisién de titulos en el area que
corresponda;

Asiste a los usuarios que realizan la legalizacién de los diferentes documentos
tramitados en el area y verificar en el sistema informatico los datos de los usuarios
como: tipo de solicitud presentada, estar al dia en las obligaciones municipales entre
otros datos e informar a su jefe inmediato, a fin de atender conforme corresponda;

Colabora en la actualizacion del registro de inscripcién de profesionales de la
construccion, a fin de que el GAD Municipal cuente con este banco de datos, para
legalizacién de planos y deméas documentos que se tramitan;

Participa activamente en las diversas labores administrativas de la direccion, a fin de
apoyar en la ejecucion de los procesos inherentes al area;

Colabora en la redaccién de informes de las actividades ejecutadas por el area, a fin
de ponerlas a consideracion del jefe inmediato para su revisién, andlisis y
aprobacion;

Colabora en la consolidacién del plan operativo anual, plan anual de inversiones,
plan anual de contrataciones, plan anual de mitigacién de riesgos y demas planes
inherentes al area;

Realiza otras actividades inherentes al cargo y dispuestas por el inmediato superior.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacioén Territorial Autonomia Descentralizacion, 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.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
- Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Juicio y Toma de . . N
Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con

Decisiones

Denominacién de la

. COMP

anterioridad.

ETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo . . . . .
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
. ” - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo .
propuestas estandarizadas a sus demandas.
rientacion a | . . . .
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a F:_ada situacion o procedimientos
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones

Relaciones

sociales con compafieros, clientes y proveedores.




