ALCALDIA DE 2
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUEST
MACHALA SCRIPCIO UESTO
OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.02.00.3.02.06.04.0 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente-Notificador(a) de Coactivas Municipal 2
Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: Operativo (No Profesional)
Unidad Administrativa: Seccién de Coactivas
: Al Administrati
Rol: poyo Administrativo GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Administrativo Municipal 2
Area de Conocimiento: Administracion o contabilidad.
4
Grado:
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
O
Tiempo de Experiencia: 3 meses en funciones afines.
Espemflc!dad'de I Contabilidad Gubernamental, Tributacion, Presupuesto, Finanzas
experiencia
Ejecutar procesos de apoyo a través de seguimientos a los procesos de recuperacién de cartera vencida aplicando la normativa legal vigente en el ambito de su 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

competencia a fin de lograr los objetivos y metas del area.

Temética de la Capacitacion

Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Presupuesto, Finanzas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planificacion y Gestion Bajo e X S ;
) - e ) verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
Organiza citaciones y notificaciones que van a ser entregadas a contribuyentes : ;
S las acciones previstas.
naturales y juridicas;
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las ,zalt{tlwdades asignadas aplicando la
l6gica.
Pensamiento Analitico Bajo Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad

Localiza en mapas las distintas direcciones donde se ejecutaré la entrega de las determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.

citaciones y notificaciones previo al cronograma establecido para el efecto;

Expresioén Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.




Citay notifica a personas naturales o juridicas que mantienen obligaciones con el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Machala;

Sienta razén en las citaciones y notificaciones entregadas a los contribuyentes o
usuarios;

Prepara y presenta el reporte diario de las citaciones y notificaciones entregadas con
las debidas novedades suscitadas;

Colabora en la realizacién del control y seguimiento de las citaciones y notificaciones
entregadas a contribuyentes y usuarios, a fin de actuar conforme corresponda;

Participa en la formulacién y ejecucién del Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Contrataciones y Plan de Mitigacion de Riesgos del &rea, a fin de ponerlos a
disposicion del inmediato superior para su andlisis y aprobacion

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

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacién, Ley Orgéanica de
Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Organica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, Ley de Seguridad Social,
Resoluciones Administrativas del IESS, Cdédigo de Trabajo, Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas Municipales,
Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado, Cédigo Organico de Planificacion
y Finanzas Publicas, y demas normativas vigentes

Juicio y Toma de
Decisiones

Denominacién de la

Bajo

10. COMP

Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.

ETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
. L - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo :
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Bajo Apl|ca_n0rmas que dependgn a cada 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.




