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ESTRUCTURA OCUPACIONAL DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON CUENCA

PROCESO GOBERNANTE

Serie Gestion Ejecutiva Estratégica

Codigo | Denominacion del Puesto Rol Grupo Grado
Ocupacional
. : . . . Nivel
Registrador/a de la Propiedad | Direccion de Unidad (o
1 ; . Jerarquico 5
del Canton Cuenca Organizacional .
Superior
Servidor
2 Asistente Administrativo/a Técnico Publico de 5
Apoyo 3
PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA
Serie Gestion Juridica
Cédigo | Denominacion del Puesto Rol Gru[?o Grado
Ocupacional
T ; Nivel
3 Director de Asesoria Juridica DerCClOI:l de .Umdad Jerarquico 4
Organizacional ;
Superior
Serie Gestion de Planificacion Institucional
Codigo | Denominacion del Puesto Rol Grupo Grado
Ocupacional
Jefe de Planificacion EJeguc1gr} Y Servidor
- T Coordinacion de s 13
Institucional Publico 7
Procesos
5 Técnico en Ejecucion de Bjecucién de Procesos S’ervlldor 10
Procesos Publico 4
PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO
Serie Gestion de Desarrollo Institucional y Talento Humano
Cédigo| Denominacién del Puesto Rol 5 Grupo |G ado
cupacional
Dlregtor{a de Desarrollo Direccién de Unidad I\Ihvel.
6 Institucional y Talento 0 . Jerarquico 4
rganizacional .
Humano Superior
Analista de Desarrollo Sarvidos
11 Institucional y Talento Ejecucion de Procesos £ 37 10
Publico 4
Humano
Ejecucién y .
Analista de Procesos Coordinacion de S,erv‘ldor 13
Publico 7

Procesos




Serie Gestion Financiera

% &5 T Grupo
Coédigo| Denominacion del puesto Rol del puesto acupational Grado
) . . Direccidon de Unidad vae!
8 Director/a Financiera 0 R Jerarquico 4
rganizacional ;
Superior
. ) ) ) ., Servidor
Analista Financiero 1 Ejecucion de Procesos Publico 3 9
0.00. Servidor
00.3. A51stent§ Admlnlstratlvo Adiiiistatie Publico de 5
04.01 Financiero ADovo 3
17.2 poy
Gestion Contabilidad
Fjeaueitny Servidor
9 Especialista de Contabilidad Coordinacion de g 13
Publico 7
Procesos
10 Analista de Contabilidad | Ejecucién de Procesos | ~crvidor 10
Publico 4
Gestion Recaudacion y Tesoreria
Especialista de Recaudacion Bl ecucion y Servidor
11 , Coordinacion de 4 s 13
y Tesoreria Procesos Publico 7
Servidor
12 Recaudador Técnico Publico de 5
Apoyo 3
Serie Gestion Administrativa
Coédigo | Denominacion del Puesto Rol Grupo Grado
Ocupacional
Ejecucion y Servid
13 Jefe Administrativo Coordinacidn de ’erv‘l or 13
Publico 7
Procesos
Servidor
14 Recepcionista Técnico Publico de 5
Apoyo 3
Servidor
15 Conserje Servicios Publico de 1
Servicios 1
Auxiliar de Servicios 2 .. ,Ser.v idor
Servicios Publicos de 2
(chofer) . o
Servicios 2
Gestion Compras Publicas
Analista de Compras ’ 5 Servidor
16 Pablicas Ejecucion de Procesos Pablico 4 10
Gestion Bodega y Activos Fijos
Analista de Bodega y Activos | .. ., Servidor
17 -
Bijss Ejecucion de Procesos Péblico 4 10




Serie Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Codigo| Denominacion del Puesto Rol Grul?o Grado
Ocupacional
Jefe de Tecnologias de la Ejecucién y .
L N Servidor
18 Informacion y Coordinacién de . 13
. Publico 7
Comunicaciones Procesos
Analista de Tecn'orlogqlas de la Hiemucibn de Brovesos S’CI'V'ldOI‘ 10
Informacién 3 Publico 4
0.00. Servid
00.3. Asistente de Tecnologias de | Ejecutor de Apoyo y 'er\'q or
., E: Publico de 6
03.01. la Informacion Tecnoldgico
Apoyo 4
01.0
Serie Gestion de Secretaria General
Codigo | Denominacion del Puesto Rol Grupo Grado
Ocupacional
Ejecucion y )
19 Secretario General Coordinacion de S’erv‘1dor 13
Publico 7
Procesos
PROCESOS SUSTANTIVOS
Serie Gestion de Servicios Registrales
Codigo Denominacion del Puesto Rol 0 Grul?o Grado
cupacional
Direccion de Nivel
20 Director/a de Servicios Registrales Unidad Jerdrquico 4
Organizacional | Superior
Gestion de Servicios Registrales
Ejecucién y .
21 Jefe de Servicios Registrales Coordinacién S'CI'V'ldOI' 13
Publico 7
de Procesos
22 Analista de Servicios Registrales Hjecucion de S’erv.ldor 10
Procesos Publico 4
Servidor
23 Asistente de Servicios Registrales Técnico Publico de 5
Apoyo 3
Servidor
24 Auxiliar de Servicios Registrales Técnico Publico de 5
Apoyo 3
0.00.
00.4. : 5 Ejecucion de Servidor
01.01. nalista Legal 5 Procesos Pibliesd | O
17.3
Gestion de Archivo Registral
. , Ejecucion de Servidor
25 Analista de Archivo — Pablico 4 10




Servidor

Asistente de Archivo Administrativo | Publico de
Apoyo 4
8002 Servidor
ok Técnico en Archivo Registral Administrativo | Publico de
01.04.
Apoyo 4

01.0




Descripcion y Pertfil de
Competencias de Puestos del
Registro de la Propiedad del

Canton Cuenca



PROCESO GOBERNANTE



REGISTRADOR/A DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON
CUENCA



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Registrador/a de la Propiedad del Cantén Cuenca

Profesional

Direccién Ejecutiva Estratégica

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

GADS, Autoridades de la Institucion,

Direccién de Unidad Organizacional

Nivel Jerarquico Superior

Cantonal

2. MISION

prog! y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Interno y Externo.

Administrar el Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca, garantizando su eficiencia y eficacia en el cumplimiento de su misién y estrategia institucional, asi como de sus planes,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidades y Gestiones
y O i Pablicos y privados, Cliente|

Derecho: civil, procesal, notarial, registral, mercanti, COOTAD, COGEP, Ley del Sistema Nacional

Orgénico

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Tercer Nivel

Derecho o Jurisprudencia

Tercer Nivel

N/A

1T NIA

5 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

y , Ley de C

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Manejo de procesos de derecho civil y tramites judiciales, notariales, registrales, COGEP

e Registro de Datos Pablicos, Cédigo

Dirige y administra que la informacién emitida por |a Institucién sea veraz y concisa, a través de normas y politicas
internas para su gestion.

COGEP, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos,

Coactivas

Derecho: civil, procesal, notarial, registral, mercanti,

COOTAD,
COGEP, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Piblicos,

Asesora utoridades de |a Institucion en materia di
Orientacién / Asesoramiento Alto 3 politicas y que permitan
tomar decisiones acertadas
Derecho: civil, procesal, notarial, registr . COOTAD,
Dirige y administra de caracter legal, judicial, administrativa y financiera del Registro de la Propiedad del Cantén COGEP, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Pablicos,
Cuenca para el cabal cumplimiento de los principios y normas que rigen la gestién estratégica registral Coactivas Comprende répidamente los cambios del entorno, las,
y de su
Pensamient Estratbgloo Ao organizacién / unidad o procesol proyecto y establece directrices|
i para la de planes, y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Planificacién y Gestion Alto de y para la|
Dirige y vigila que se cumplan las politicas de custodia y conservacién de los registros, su veracidad y autenticidad, notarial, registral, mercanti, COOTAD, P de 3 y otros. Es capaz
asl como la inscripcién, certificacién y archivo de los instrumentos pablicos, titulos y demas documentos que |a ley| Nacional de Registro de Datos Piblicos, de diversos proy
exige o permite que se inscriban por parte de la Direccién de Servicios Registrales. Coactivas
D de y control de la eficiencia,
M I i
lonikorsay Conéeo Alto eficacia y productividad organizacional
Controla la operacién de lo: as informéticos implementados
Derecho: civil, procesal, notarial, registral, mercanti, COOTAD, Operacién y Control Alto en |a institucién. Establece ajustes a las fallas que presenten los

sistemas

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve
los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se

Coactivas i
! Trabajo en Equipo Mo que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras dreas de |a organizacién.
) . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
Dirige y controla el laC on de la del Ecuador, el derecho piblico en general y el Orientacién de Servicio Atto con rapidez, a y plantea
registral en particular, a fin de responder a los intereses de los usuarios del Registro de la Propiedad. soluciones adecuadas.
Derecho: civil, procesal, notarial, registral, , COOTAD,
COGEP, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Pablicos,
Coactivas Realiza |as acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacién a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar |a eficiencia.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibilidad Alto organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacién
Garantiza conjuntamente con la DSR y DSR la juridica de la i a los datos de las Derecho: civil, procesal, notarial, registral, , COOQTAD,
propiedades que consten en el repositorio del RPCC, asl como la eficacia y eficiencia del manejo de informacién del [COGEP, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Pablicos, .
RPCC, su publicidad, transparencia, y acceso Coactivas Se anticipa a las situaciones c_on una visién de largo plazo; actia
Inicistiva Ato para crear o evitar p que no son

para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

Vigencia:



ASISTENTE
ADMINISTRATIVO/A



2 MISION

Apoyar en los servicios de Secr
con eficiencia, cordialidad y oport

y Asistencia Admir
idad las di

que requiera el Registrador de la Propiedad o sus delegados, atendlendo
gestiones que se le encarguen.

‘rp % DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
Cédigo: 2 INTERFAZ: Bachiller
t i
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a Nivel de Instruceién: NA
Nivel: No Profesional "
Unidad Administrativa: istro de la Propiedad
. S s Registrador de la Propledad, Directores de Area de la entidad,
Rol: Técnico usuario intemo y exteno de los servicios.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 = general, A basica,
- . Area de Gonocimiento: Computacién.
Ambito: Cantonal

5 EXPERIENCIA LABORAL R

EQUERIDA

Tiempo de Bachiller N/A NA
Experiencia: 3 meses N/A N/A
Especificidad de la |, S ial o Admi en general.

6 CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Secretariado en general, R Ortografia, C bésica, Archivo general.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. p dimi It para apoyar en la
Ganeracidn de Keas 8ajo entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Apoya en los servicios de Secretariado y Asistencia Administrativa que,
quiera el Reg de la Propledad o sus delegados, en los diversos|Secretarlado General Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
ambitos de gestion de la institucion. tareas o ddades, define la
Planificacion y Gestion Bajo calldad del trabajo y verificando la Informacién para
asegurarse de que se han ejecutado las acclones
previstas.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas
aplicando la Iéglca.
Prepara a solicitud de su jefe inmediato, elabora, despacha y da seguimiento
de documentos, comunicaciones y/o resoluciones emitidas por el Registrador| Redaccion, Ortografia, Semantica, Computacién bésica.
de la Propledad del Cantén Cuenca Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacién de Problemas Medio servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluclones.
Alusta, organiza y mantiene actualizados los archivos documentales y Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro,
eleotronicos correspondientes al Registro de la Propiedad del Cantén|Archivo general
Cuenca relativos al ambito secretarial.
6n de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Apoya en la atencién personal y/o telefénica al pablico que asiste a la
Institucién para informacién general y canalizacién de trdmites a las diversas| Secretariado General Demuestra interés en atender a los clientes intemos o
dreas. Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
y plantea d d;
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Prepara y organiza la informacion del despacho de la Maxima Autoridad, y a Com
utacion basica, Secretariado General
su vez la coordinacién de la agenda interna y externa. P Utiliza las normas, la cadena de mando y los
e i del Entorno O gy Bajo procedimiento esul:lecldoslpuz ::mpllr con sus
explicitos, N
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones de Relaciones Bajo lales con clientes y
A | izacion de la agenda de actividades de la Maxima provesdores.
poys €n 'a orgenizecon g Computacién basica, Secretariado General
Autoridad
e las opor des o probl del
Iniciativa Bajo C las formas les de trabalar.

Vigencia:
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PROCESOS ADJETIVOS DE
ASESORIA



DIRECTOR DE ASESORIA
JURIDICA



‘ rp REGISTRO 014 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DE 1D DEL P R ONES INTER R o
Codigo: 3 INTERFAZ: NA
Denominacion det Puesto: [Director/a de Asesoria Juridica NA |
Nive! de instruccion:
Nival: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Asesoria Juridica
— de la Propiedad del Canton Cuenca, Autoridades de la Insttucion, Unidades
Rot: Direccién de Unidad Organizacional Entidades y Organismos Publicos
—
Nivel Jerarquico Superor |
Area de Conocimiento: Junisprudencia, Derecho, Leyes
4 |
Cantonal

2. MISION

5 CAPACTTACICN REQUEROA PARA EL PURSTO

Planificar, dirigir, controlar y evaluar procesos juridicos que impliquen la representacion legal de la Entidad, legales para la Institucion
nificar, dirigi y evaluar py s juridicos que impliqy op g n e gales p u .

Derecho: civil, procesal, notarial. registral, mercantil, COOTAD, COGEP, Normativa Legal y Constitucional Legislacion Laboral; Legislacion tributaria y de Compras Publicas

1. COMPATENCIAS TECNICAS

\ ]

7 ACTIVIOADES E88NCIAL ¥ CONOEIMENTOS MICINALES RELACIGRADOS A LAS AGTIVIGAGAS VSENGIALES

| | Orlertacién | Asssoramiento Ao Asesora a auoridades de la insbtucion en matera de su compelencia.|
igenerando politicas y esirategias que permitan tomar decisiones acertadas.
|Asesora en el cumpimiento de la Constitucion. leyes, normativa vigente y las normas estatutarias (Constitucion de la Repubiica del Ecuador, Marco juridico vigente, COOTAD, LOSEP y su Reglamento
reglamentarias y demas que rigen al Registro de la Propiedad del Canton Cuenca. General, Codigo del Trabajo, Derecho Administrativo - o ~ = — o
‘ Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrolo
| Pensamiento Conceptual Alto proyectos, planes organzacionales y otros = Hace que las stuaciones o ideas =

complejas estén claras. sean simpies y comprensibies. Integra ideas, datos clave y|
observacones. presentandolos en forma clara y utl

| Habiidad Analltica Realiza andiisis l0gicos para identficar los problemas  fundamental
(analisis de priondad, criterio légico. sentido comun) organizacion |

| E— SE— -

|Absueive consultas sobre materia juridica istitucional. que formuian las diferentes direcciones [Marco juridico vigente, Constitucion de la Republica del Ecuador, Marco juridico vigente, COOTAD, LOSEP v|’
igestones y/o unidades del Registro de la Propiedad del Canton Cuenca |su Reglamento General, Codigo del Trabajo. Derecho Administrativo.

Analiza, determina y cuestiona la viabiidad de apiicacion de
| normas, sistemas y olros, apiicando la logica

SE—

= R S S T — —

Toma decisiones de complejidad alta sobre a base de la mision y objetivos de la)
Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccon del problema del clente. idea solucones a|
|problematicas futuras de a institucion

judiciales y/o arbrales a las dferentes direcciones, gestiones y/o unidadesMarco juridico vigente, Constitucion de la Repiblica del Ecuador. Marco juridico vigente, COOTAD. LOSEP y
|del Registro de (a Propiedad del Canton Cuenca su Reglamento General, Codigo de! Trabajo, Derecho Administrativo.

{ — .

Asesora en los procesos judic

Crea un buen clima de trabajo y espirtu de cooperacion. Resuelve los conflictos. }
lque se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un r on ol

Patrocina ante los ueces y trbunales competentes. la defensa judicial del Registro de la Propiedad del

ICanton Cuenca en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés insttucional Ma/CO 1uridico vigente. Consttucion de la Republica del Ecuador. Marco juridico vigente, COOTAD, LOSEP y

su Reglamento General. Codigo del Trabajo, Derecho Administrativo |

eri T wi | '
requenda. sbeld en Equipo il manejo de equipos de trabao. Promueve el trabajo en equipo con otras dreas de la
lorganizacion
| | |
| o o h T == - 1 T o T
| > Demuestra interés en atender a (0s clientes intemnos o exteros con rapidez i
| Odtentacidnde Bervicla e |diagnostica carrectamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
[Suscribe informes sobre as normas, manuales y regiamentos nternos y proponer medidas de caracter|Marco juridico vigents, Cansttucién de la Repibica del Ecuador, Marco juridico vigente, COOTAD. LOSEP y| - - |
jjuridico adecuadas para lograr una efectiva gestion insttucional su Reglamento General. Codigo del Trabajo, Derecho Administrativo, |
Se anticipa a [as situaciones con una vision de largo plazo: actia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
|pianes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
—_—— - T
| ‘Rnﬂu trabajos de y comparte con sus Brinda sus
| | Aprendizaje Continuo | Alto conocimientos y experencias, actuando como agente de cambio y propagador de
| nuevas ideas y tecnologias
|Dinge y realiza estudios & investigaciones del area juridica que sean de interés para las actividades de[Marco juridico vigente, Constitucion Politica, Marco juridico vigente, COOTAD, LOSEP y su Reglamento
|ia institucion General, Codigo del Trabajo, Derecho Administrativo
|identiica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos

Conocimiento del Entomo Organizacional Ao \de trabajo, los probiemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan




JEFE DE PLANIFICACION



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

_CION FORMAL REQUERIDA

4 N/A
Jefe de Planificacion N/A
Nivel de Instruccion:
Profesional
Tercer Nivel
Jefatura de Planificacion >
D Clientes internos y Externos,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos | Entidades Pablicas y Privadas relacionadas.
- Sacvdorn P U Area de Conocimiento: Administ-acion, Procesos, Economia, Finanzas
Grado: 13
Ambito: Naconal

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION Tercer Nivel

4 afos

wll“h F de planes, progr y proyectos, Gestién por Procesos, y andisis de pr

Coordinar la evaluacion, implantacion, y actualizacion continua de los p de anormas y leyes

vigentes que regulan estas funciones, para el logro de la mision y vision lmnmclonal

Normativa legal vigente y normas de control

B 16n de la Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Ao Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su o politicas y glas que permitan tomar
decisiones acertadas.
Coordina el levantamiento y diagramacion de Procesos, Manuales y|Gestion por Procesos, de Gestion, i B
procedimientos Institucionales. de Proyectos, Planficacion Estratégica,
enk 16 Comprende rapidamente los cambios del entorno, las opor y de su / unidad o
ke Estral Mo proceso/ proyecto y gicas para la de planes, progr y otros.
Generacion de |deas Alto D planes, progr 0 proy para P g
Evakla el andlisis de del cump de y g"' raid d:“"p,"o ""m' l‘T‘cngrncaGs”m pox _FIaoesos, B
mejoramiento continuo. u::'ﬂcacoén e Y
Monitoreo y Control Alto D de y control de la eficacia y pr
Técnicas de Planificacion e Inversion, Normativas para h
Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual de ion de Plan de proy: Organizacion de Sistemas Alto Disefia o redisefa la , o8 pr ylas y de los puestos de trabajo.
Inversiones (PAI) del Servicio de Proteccion Presidencial. y de pi £ , manejo de
Iinforméticas. A
D dnacion de la & " i ¢ 0

’ Crea un buen clima de trabajo y espiritu de R fos se puedan producir dentro del equipo. Se considera
:’:%:";;::;‘:;cp'm 6 las malas y proyectos de cada 4rea con (eSPecto. | oy oy 1 del Plan Anual de Inversiones y Plan Operativo Anual Trabejo en Equipo Ao que es un referents en el mansjo de equipos de trabao. Promueve el rabajo en aqupo con ofras areas de la organizacion.

: . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagr la idad y plantea
Orfentacion ds Serviclo Mo soluciones adecusdas.
tacié " Realizz las acciones necesarias para cumplir con las metas pi D y modifica organ zaci Qque
Orle S o ol AR contribayan a mejorar la eficiencia. .
Evalia el y alos diante el y y . .
apicacion de Inst mde anermmnsebccmry oa :spﬁnwﬁmmmasesm.mmsncm c del Entorno Orgax Ao Identifica las razones que motvan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los protlemas de fondo de las unidades o
para eni ¥ " e

procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Iniciativa Ao Se anticipa a las s tuaciones con una vision de largo plazo; actua para crear opol 0 evitar p que no son
para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
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TECNICO EN EJECUCION DE
PROCESOS



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 5 INTERFAZ: Técnico Superior
Dencominacién del Puesto: Técnico en Ejecucion de Procesos Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
: Jefe de Pi Autoridad Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Planificacion Di de D Insti y Talento Humano,
Directores de Area, Servidores del Registro de la Propiedad del
Wok: eouoion de Froosecs Cantén Cuenca, Instituciones Rectoras en materia de Gestién
Grupo Servidor Publico 4 P
—_ por Area de Conocimiento: y de Procesos, Finanzas, Derecho.
Grado: 10
Ambito: Cantonal
5 _EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
> ‘ Técnico Superior Tecnol Tercer Nivel
2. MISION i o logico Superior
S afios 4 aflos 2 aftos
Especificidadde la |1 de pi Mejora de pr , Gestion por Procesos, Gestion Estratégica, Gestion de
experiencia Calidad, Planificacién Institucional.
O
Aplicar la gestion por y de los Procesos de la institucion bajo el marco legal y normativa vigente, con la finalidad de apoyar el
wmmmmmmxmmm fomentar una cultura de mejora continua v gestion de calidad de 0s servicios. Temitica de la Capacitacion
Manej de de calidad Técnicas de Auditoria de Calidad, Normativa legal vigente en materia de procesos, gestién,

de calidad, gestion de procesos, gestion qstramgca Norma Técnica de Evaluacion de la calidad del Servicio Publico, Norma Técnica de Prestacion de
Servicos y Administracion por Procesos, Gestion de

: 2 o 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7 ACTNIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES &n de la C Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad © proceso.
Andiisis y Levantamiento de Procesos, Teorfa de la O fonf 1
\dentifica, levanta y actualiza los y de las 4reas de Registro de| Paquetes afines a de Procesos,
la Propiedad. Planificacion, Gestin de calidad, Normas afines a la gestién por
procesos y gestion de calidad del sector publico. Pone en marcha per sistemas o px
Recopilacion de Informacion Alto recoger informacion esencial de forma habitual (opnvb reuniones
informales periodicas). Analiza la informacion recopilada.
Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de
Examina y valida los pmouos y pmcodmnoms de mejora oovurm asl como el asesoramiento a|Andlisis y Levantamiento de Procesos, Teoria de la Oranluclon Comprension Oral Ao rrabajo y desarrolia o onh-:elbs L.
todas las de buenas Paquetes afines a L
procedimientos ylhhmdncald.dgnp-mhﬂhobcwbﬂde tramites y proced mientos con| Planificacion, Gestion de calidad, Normas afines a h gestion pof*'v
eficiencla, eficac a, calidad y calidez. procesos y gestion de calidad del sector publico. eo y d de alta i Elabora
Conpraneidn Ecriie o usombnompmnum sobre la base del nivel de comprension
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
pardmetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
) ; Teor(a de la Organizacion, Planificacion, Gestion de calidad, Normas Expresion Escrita Ao nkzmoldn 108 U 0lr0s, E informes de Droossoe legeles
Define el sistema de medicion de calidad de los servicios y propone aciones de mejora afines a la gestion de caldad del sector plblco. :3;0“ “;::OY'C““M) jemalo procesos legal
de la Nivel Obx
Andlisis y Levantamiento de Procesos, Teoria de la nganlzncldn
Define y disefia los procesos mejorados a implementar y asesora en el levantamiento de metas e | Paquetes afines a S, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resueive los
de los p servicios y proy: de la entidad. Planificacion, Gestion de calidad, Normas dmnhgssﬁonpm Trabajo en Equipo Ao confiictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
procesos y gestion de calidad del sector piblico. s un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con olras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Andlisis y Levantamiento de Procosos Teorfa de la Oromzac«)n Orientacién de Servicio Alto rapidez, a idad y plantea
afines de adecuadas.
Disefia metodologlas e instrumentacion para la gest6n por procesos de la institucion. Planificacién, Gestion de calidad, W afines a la gestion po'
procesos y gestion de calidad del sector piblico. Rmmmmumsmwmmmhspmwm
Orientacion a los Resultados Alto y que
mopvarln
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
C del Entorno O Alto grupos de trabajo, los probemas de fondo de las unidades o arocesos,
Andlisis y Levantamiento de Procesos, Teorla de la Organizacion, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Elabora un borrador del Manual de Procesos y Procedimientos para la respectiva revision de la| Paquetes Informaticos afines a levantamiento de Procesos, |
ylos D de Area. Planificacién, Gestion de calidad, Normas afines a la gestion por ) 9 -
procesos y gestion de calidad del sector piblico Searﬂclpaahsllnncmconwnmmdebrgophm actua para
Iniclativa Ao crear opor o evitar que no para los
demés. Elabora phmdeoomngancla Es pvomotovdsmas
innovadoras

Vigericia:




e

T30 A0 SIRET Y RO JURIBIC

& ikt S

Lkt EREY et 5 sl e omed
AN T Lt

| s e bl

oMV bl

‘ % (3

oowl] gL ST

Ohwee

anaoe s P )

B

s T

g

D

Aramhionend oF 41 ol T

ik YD SGREOT I IBHOY B
03 A 13 wgoﬁ.g il PIROLE.

L cokon o 0wl

ORIV G G S 0 toviti R o

g B B ' W i Y
ab ] L s, i
> geno X d FRUM oo A o , .
E AR $ ®, i b O st M v
o v - % i Lol
“ e ot . 4
FRIAUTHULRG? SN TR TTIwC )iy « :
i ¥ lovid i negsmdeern o (¥ dh 430 olgaiied
rioen 3b o ‘ e ;
i \ i
i
e b K5 v
fn ¥ q [ i M ST
abh £ 4O s o0,
o 25 & T




PROCESOS ADJETIVOS DE
APOYO



DIRECTOR/A DE
DESARROLLO
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ANALISTA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y TALENTO
HUMANO



1O FRSResit

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACKS P
Cédigo: 1 INTERFAZ: ; o Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista de Desarrrollo Institucional y Talento Humano Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional
= —Y — — Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Institucional y Talento Humano
e o _ _ |Relacion directa con la DDITH, Personal de colaborades de la institucion,
Rol: Ejecucion de Procesos directivos y autoridades de la institucion, y externos(MDT) .
S SR ——— -
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 A e . Administracién de empresas, Psicologia Laboral
T I o o 2 . Organizacional, Contabilidad y Auditoria, Derecho
Grado: 10 -
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
0 Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
5 anhos T 4 afos T » 2 ANOS — ]
E.“Mw de Subsistemas de Talento Humano y Némina
‘experiencia
Ejecutar, mantener, asesorar, informar y gestionar procesos designados dentro del area de Desarrollo Institucional y de la gestion del Talento Humano del Registro de la Propiedad del canton! 8. CAPA ACION REQ RIDA PARA -~ o
Cuenca, coordinando tanto con las autoridades como con las distintas areas de la institucion en el levantamiento o intercambio de informacion para la gestion de los subsistemas planificacion de .
talento humano, 1 de puestos, reclt oy 6n de personal, formacién, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio Temética de la Capacitacion
Administracion y Subsistemas de Talento Humano, Gestién por Competencias.
DAD : 8. CONO 0 ALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A A
A A de la C Nivel Comportamiento Observable
Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Juicio y Toma de Decisiones Medio de sus conocimientos, de los productos o servicios de la
unidad o proceso , y de la
Realiza la recoleccién de informacién para actualizar el Sistema de Informacion de Talento Humano, a fin de|Administracion de Talento Humano, LOSEP y su reglamento, Normativa| |~ |preva o
mantener un registro de datos seguro, agil y oportuno aplicable
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
Pensamiento Critico Alto aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica
— — S— — —— 1 — - s = — — ——==1= - —
Identifica los problemas en la entrega de los productos,
Identificacion de Problemas Medio 0 servicios que genera la unidad o proceso, determina
posibles soluciones.
Ejecuta los subsistemas de planificacion de talento humano. 1 de puestos, recl y seleccion de| LOSEP, RLOSEP, Normas técnicas de subsistemas, Acuerdos Ministeriales, [ I ) T T - SRS == AN S ]
personal, formacién, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio administracion de talento humano Es capaz de administrar simultineamente diversos,
Planificacién y Gestion Medio 4 de media, b
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion
Habilidad Analitica Reconoce la , busca y
Elabora el rol de pagos del personal con base en la documentacion e informacion sobre ingresos y egresos de los| Manejo de némina, Ley de Seguridad Social, LOSEP Reglamento y Codigo (analisis de prioridad, criterio légico, sentido Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y|
servidores del Trabajo comun) proyectos
de la Comp Nivel - Comportamiento Observable
) tablecid \ toudl trol | Ambito d 1i6) Constitucion de la Republica, LOSEP y su reglamento, Normativa aplicable al F la de los distintos ir
Aplica las politicas internas y externas establecidas por los entes de control, en el ambito de su gestion ambito laboral, Acuerdo Ministerial, Trabajo en Equipo f— del equipo. Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
Mcdifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos
Realiza la actualizacion de documentos internos de la gestion tecnica de talento humano (reglamentos|LOSEP, RLOSEP, Normas técnicas de subsistemas, Acuerdos Ministeriales
internos/estatuto/manual de puestos) sdministracion de talento humano Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio institucion que le proveen informacion. Establece un
cordial con , desde el
primer encuentro.
— — = S S— —— = .
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
sentido claro de lo que que es influir en la institucion
Realiza metodologias e instrumentos internos para el manejo técnico de talento humano y desarrollo insticional LOSEP y su r legal (Normas Técnicas, i
dentro de su competencia (st , clima laboral y salud ocu al) Acuerdos y Decretos) Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actda para crear oportunidades o evitar
Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Vigencia
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de ldentificacion:

[nstitueion: Unides:

; Registro de la Propiedad del Cantén Cusnca ' Proyedtt: “Eloboracion de! manual de
. Procesos dei Registro de la Progiedad
| dei amon Cuenca para e 2016

Rol del Puesto: Elecucion y Coordinacin de Procesos N

2. Mision del Puesto:

Aplicar fa gest6n por procesos mediante & segusmiento y evaluacdn de los Procesos de iz
Institucion bajo el marco legal y normativa vigente. con i finalidad de spoyar el cumplimiento de
los objetvos institucionales y fomentar una cultura da mejora continua

3. Actividades del Puesto:

Y L e = T RN

" Levantar los proceses y procedimientos actuales de las dferentes | ; ’
areas def Registro de 1a Propiedsa. § 5 | 3 3u

| S S — = — e S S 3‘,~.- _.,1_.,__..-\_
Re\nsar y Vahda' los Procesos y Procedimientos de manera 5 5 | 8 30 .

t conbnua H { 1 ]
Realizar diagramas de fijo de Procesos y Procedimentos de 1a | 4 T 4 T 5 - i

l 1nsmucs6n I _i - |

! ; Disedar los procesos nqoraoos a emp&ememar 3 § | 5 : 28
S S — O S | SO S

| Desarroliar instructivos en base al marce legal vigente 4 | 4 5 24 |

! 4

FEiaborar un boredor del Manual de Procesos y Procedmientos | : _g 1

“ura ia respectva revision de 13 Aulondad biominadora y ios 4 1 4 5 | 24

| Directores de Area. i i
Cumpm las metas individuales que le sean asvgnadas"yMk » ! D A

icompramasos que eflas conffeven, conforme la natursleza dei =, 5 4 | 24 |
mrqo i i
) i

* Enngar ‘el Manual de Procesos y Procedimiertos Final para fa | ' . !

l respectiva aprobecién. 3 4 i 5 i 23

i SESRCLIE" et . 3 ISP ppe— .
Reahw olras lareas afines y stmzunaﬂas conforme & ic 5

i
i
i
|

w
(&)
1;,:
-t
~

as gnadc por su supenor Mto .
Dende:

F = frecyancia 09 'a actvidad

 Puesto: Analista co Procesas L_c
Nivel: Tercer Nivel - Pumos'ﬁéw—"“ I
Grupo Ocupagional: Servidor Puibiico 7 i Gado:t3T



. M
i‘ ¢ 5608 Mawines : mmmammgg
CO = consecuencias por cmision de la sctividad o

Ch = complejidad de Ia actividad

4, Interfzx del Puesto

Lew;ama} los promgs y procedimientos
actuaies de las diferentes dreas det
Registro de ia Propiedad.

v

Servidores y Servidoras del Registro de la Propiecad
del canton Cuenca

Revigar y Valldar los Procesos ¥
. Progedimienios de manera continua.

e o -

Servidores y Servidoras del Registro de la Propiedad |
del cantdn Cuenca ;

Realizar diagramas de fiuio de Procesos
y Procedimientos de la Inslitucién,

—

Servidores y Servidoras del Registro de la Propiedad
det cantdn Cuenca

Dissfiar los procesos mejorados 8
implemeantar.

Servidoms y Setvidoras del Registro de la Propledad
dacamén(:uenm

“Desarrollar nstructivos en base al marco
iegal vigante.

SeMdoresySeMdmd&RegistmdalaPmpaedad
del cantén Cuenca

Elaborar un borrador del Manual de
Procesos y Procadimientos para s
respactiva  ravision de Ja  Autoridad
Nominadom y Jos Directores de Area.

Autoridad Nominadora, Serddares y Servidoras del
Registro da ta Propiedad del cantén Cuenca

Cumplir las metas individuales gque le
sean asignadas y 108 compromisos qua
ellas conlleven, conforme la naturaleza

defmrgo

Servidares y Servidoras del Registro de'la Propiedad
del cantén Cuenca

~Ef~‘regar el Manual de Procesos y
Procedimientos Final para la respectiva
aprobacidn.

Autoridad Nominadora, Sarvidores y Servidaras del
Registro de ta Propiedad del cantén Cuenca

Realizar  oras tareas afines y

complementarias, conforme a lg asignado
| por su superior inmediato.

3 Reg‘m de ia Propiedaid.

; Rewsar ¥ Vaﬁdar los
| Procedimientos de mansra continua.

Autoridad Nominadora y Direclores de Aves

~L€V3nt f" k}s 64 “Lw"w,‘fﬁwiﬁﬁ;{EE - : . ‘
2 WOOGS(;: y proced
: actuales de las diferentes 4reas ool | Ame yLamtmtn de Prog Taorfa €5

Procesos ¥

A S |

Organizacién, Paquetes Informaticos afines a |
levantamiento de Procesos, Planificacién

[Ména:s ¥ Levantamiento de Procescs, Teoria de m ’
Organizacion, Pagustes lnfomaéncm afines a |
f leyantamiento de Procesos, Planificacion
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SNE e Laborales Peoveiesbiined

e e

Reuvlizar diggrarmss de flujo de Procesus v | ) :
Procedims Y buirSursliotiro U Y | Programas ce Figje {Flujogramas, Diagramas, etc}

Disefar los . ‘ T Andiisis y Levanlatniento ce Procesos, Teors de 13
implementar. pr - . Orgenizacion, Peaquetes Informaticos afines a
levantamiento de Procesos, Planificacion ,
 Desarrollar instruclivos en bace -

! logal :iqenta Structivos en a marco Enlomc Legal de la Institucién, respectivas Leyes y |

1 ! Regiamento i
[ Eiaborar  un  boradar del Manual de N T i
Procesos y  Procedimientos para  la | Analisis ¥ Levantamienio de Procesce. Teoria de i |

fespeciva  revisdn de la  Auloridad | Organizacitn, Paquetes Informéticos  afines a |
Norrmadora y log Oirectores de Area. fevantamiento de Procesos. Planificacién

i

:’ Cumplir las metas individuales gque 'e ssgn

asignadas y Jos compromisos gua effas |

o Sy B e & dd | Planificacion, Cronograma de Tiempos y de Metas

L cargo. -
"Entregar o Manual de  Procesos y

| Brocedintentos Final pers la mmm!MﬂusymewéoPmoesos Teona deie

! 5 aniza . Paguetes Informaticos afings 2

| aprobadion. levartamiento de Prooesos P!anmeauén.

’ Realizar  otras  tareas  afnes y | V T
i complementarias, conforme 2 lo aslgnwo i Planficadion, Cronograma de Tiempos y de Metas

Lpor Su supernior infedinto.

3
i
§

{

B. Instruccion Formal Requerida:

Adnmxs!murm de
Tercer Nivel | Empresas, Ingemieria |
! industnal y afines :

7. Experiencia Laboral Requerida:
}.‘&“wﬁm T T o T
T

t
iempo de expériencia 3 sfcs i

b

g Especificidad de 13 experiencia Lavantamenm g2 Procesos Administratives J‘

% e e e et e o - -
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8. Destrezas Técnicas (npﬁ:lﬂcu) Ragueridas:

5

4

Clasifica y

TN
cion  téenl

consolidarios.

pora |

informacion

| Recopilecion de ia

Realiza un trabejo sistemdtico en un deferminado
iepso de dempo para obtener {a maxima y mejor
informacion posible de twdas las fuentes disponibles
{Obtiene informacion en periddicos. bases dp datos,
estudios técnicos et}

Comprensién oral

Escucha y comprende los reguanmientos de los
| servidores y glabom infoimes.

{ Comprensién escrita

Expresion escrita.

i Lee y comprende documentos de complejidad media,
!y pusteriormente presenia informes.
Escribir  documentos de mediana complefided,
{ slempla {oficios, circulares)

o

Sujetarse al Catdlogo de Compatencias Tecnicas:

9. Destrezas | Habilidades Conductuales (Generales):

Trabajo en equipo
|

 Se—

Promueve
integrentes Jdoi equipu. Velore sinte sineole las
ideas y experiencias de los demds; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demés.

i Orientacion de servicio

identifica lus necesidades del diente interns o
externo; en ocssiones se articipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requarimientos.

Orientacion s los resultados

Modifica los métodos de lrabajo pam conseguir
mejoras. Actia pare lograr v supersr niveles de
desempeno y plazos establecidos.

i
{ Conocimientos  del entorno | Identifica. describe y uliliza las relaciones de poder

| orgenizacionat

¢

¢ inflwencia existentes dentro de la nstitucion, con
un sentido daro de lo que es influir en la institucién.

f
' Iniciativa

Se anticipa a las stuaciones con una vision de largo
plazo; actia para crear oportumidades o evitar
problemas gue ho son evidentes para los demds,
Elabera planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.

Liste ios Conocimientos

Reguerimientos de Seleccién y Capacitacién

Ley No. 87-01 y sus Reglamentos X

Concoimientc y Manejo de Estindsres de R
{180, SiIX SIGMA, X

it St s oo s i

qaiidad internacionales
(USHA etc)

|
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Bum manejo en todos los programas daj
| Microsoft Office

; Dominio en las Técnicas de Auditaria de ! ! i !
Calidad A ' :

;

..__i._.._.-,.___.__-, . 4~

R S

 Uiste la Instruccion Formal

Eoonon'usta y Lxcmaado en Economfa y
Finanaa X v
i Oiplorna Superior en Tributaddn i . B e

e O S S -
i - SR

Liste ol Contenido de Ia Expedencia
Fmenends en 2 F‘myectos de Me,ora de - . t R o
F’rouosos X i
“Levantamienio de Procescs mintmo de 25 3 | T e '“‘“
anos.
[ S P . S e i e i s e
Liste las Destrazas Técnicss y Conductuales
Orgarizaclén de ia informacion ; X
' Recopilacion de la nformacidi : X
e e e e i — e - 4
. Comprension Oral i x !
Cormyensaon ascrite X
Expres:cn Escrita ! X g
Tmbafo en Equnpo X
" Onentacidn de Servicio *
Oneritacion 2 los resultados X
b e e S H B
Conocimientos del Entorno organizacional X
iniciativa | A |
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DIRECTOR/A FINANCIERO/A



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2 MISION

Cédigo: 8 INTERFAZ: NA
Dencminacién del Puesto: Director/a Financiero/a N/A
Nivel de Instruccién:
Nivei: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Financiera
gi de la Propiedad del Czanton Cuenca, dela
Rol: Di ién de Unidad O Ent yo Publicos.
Grupo I Nivel Jerérquico Superior R Conctlinns: Finanzas, Economia, Contabilidad y Au¢itoria,
Grado: 4 Admin stracién d= Empresas, Comercial.
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

N/A

NA

6 ANOS

Planﬁcar dirigir y controlar las
de la

y con lo di
lmﬂluclonales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

en las leyes, normas y p

de  fi , de d

para el

, acorde con
de los o)

Gestién A i 3

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Procesos Administrativos, Financieros y bancarios. Contratacion

Denominacién de la

tie la

Administracién Tributaria; Normas de control interno, Presuptestos, Contabilidad, Normas de contraloria. Administracién, Finanzas
publicas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Leyes y Normas Fi ini y

Comportamiento Observabile

Orientacién / Asesoramiento

Asesora a las autoridades de la institucion en meteria de su

competencia, g politicas y gias que p
Coordina el disefio e Impl de las normas e Publica, Cédigo Ley P taria, Ley de C torvar decision2s acertades.
técnicos en la gestion Administrative, Financiera y todos sus componentes. Piblica, Ley Orgénica de la Contraloria Gencral del Estade y sus
Normas, COOTAD. [ 1
Destreza Matematica Ao Dmrx un modelo matemdtico para simular y resolver.
Planifica y aprueba el ps anual de una
P - . . - " Manejo de Recursos Financieros Alto de un proyecto a largo plazo. Incluye gestionar ,|
Evalia que los procedimientos de control previo asi como los procesos del Plan p.;ub:":mc sdigo Tributark ' l:ey P y Ley de C o finenciamiento necesario.
:;‘“" O b ::lc Rty dcle:l‘;u::’: 4l “T:c‘:"‘ “gente, | p,iblica, Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estadc y sus
esora a las Aul et de la Insttucién en maf u compet Normas, COOTAD. Manejo de Recursos Materiales Al Evalda los contratos de provisidn d2 recursos materiales
para la institucion.
E— — —_— —— — SEU——
» Procesos Admini , Fi y ios, C Habilidad Analitica R
Dirige y administra el presupuesto de la a los p s - pds ) Ao ealiza analisis |6gicos para Identificar los problemas
Publica, Cédigo Ley P a, Ley de C:
proyectos y actividades de acuerdo a la planlﬂcacidn aprobada y la "normativa Piiblica, Ley ?C)vg dnion de la )(/:onlrnloda Goreal :!el Estade. y t0e (andlisis de prioridad, criterio lgico, sentido comun) fundamentales de la organizacion.
vigente, evalua con los ingresos y egresos Ir Normas, COOTAD.
Denominackin de la Competencia Nivel Comportumiento Obeer:able
tos isi vist § P Admini Fi i ; &
Dirige y Autoriza los gas y adquxcoonea previstos en su presupuesto de|Procesos y " r— de wrabajo y espictu de n—
ala g a las leyes normas y|Publica, Cédigo Tributario, Ley P Ley de C ) Res: ”m : “' nlcm o6 °°°r'p' ol
que la ejecucion, evaluacion, y liquidacién de su|Piblica, Ley Orgénica de la Contraloria General del Estade y sus Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera q:.:smmmmmslmpds
pces;puesto se desarrolle con eficacia y eficiencia. Normas, COOTAD. BQ'W; de trabajo. Promusve el rabao en equipe con oftras
dreas de la organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplr con las metas
Orientacién a los Resuitados Alto p D y p
drmini 16n que lyan a mejorar la
Dlrigs Administra y controla el uso de bienes institucionales, asi como la PublncsamCédlgo Tﬂbutano Ley y Ley de g_
idade: ;zlhln titucid fisica de acuerdo a los vequerimientos y Publica, Ley Orgénica de la Contralorfa General del Estade y sus
necesi S la Institucion. Normas, COOTAD. Se anficipa a les situaciones con una vision de largo plazo;
Iniclativa Ao actia para crear oportunidades o evitar problemas que no
son evidentes para los derds. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus
ontinuo cornpafieros. Brinda sus conocimientes y experiencias,
Aprendizaje C o actuando coma agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
Emite informes del drea que son dirigidos a la maxima attoridad, bajo sul, . =
confermidad y responsabilidad. athe splicable.
Identifica las razones que motivan determinados
c del Entorno O Ao corportamientos en los grupos de trabajo, los preblemas de

fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
de poder que los afectan.
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ANALISTA FINANCIERO 1
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Registro de la Propiedad de Cuenca Unidad: Direccién Financiera

Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Cédigo: 0.00.00.3.04.01.17.2
FINANCIERO »

Nivel; 2 Puntos: 400

Grupo Ocupacional: _Servidor Publico de Apoyo 3 Grado: 5

Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Brindar asistencia en la ejecucién de ‘os procesos yic subprocescs inheranies &l drea Financiera del
Registro de la Propiedad, incluyendo e! apoyc en registros e ingreso de datos asf como en ordenamiento
y conservacion de archivos fisicos y/o digita'es, segin requerimientos institucionales a fin de mantener un
orden adecuado de la documentacién financiara,

3. Actividades del Puesto:

% ‘Actlvidades det Puesto . .~ . - COZ[CM, [LTotar
Brindar asistencia diaria en labores de oficina det érea ﬁra-acsera 5 4 4 21
relativas a ingreso de datos. <

Colaborer 2n lleneda de formularios dei 4rea, relalives a gestiones
financieras que se requieran por parle de la institucion para tramites,
gestiones o declaraciones tributardas al SRI. Ministerio de Finanzas,
Coniraloria, etc. segun se le disponga por supernor inmeadialo o directives.
Realizar actividades de ordenamiento, archive, registro documental,
conservacién de archivos fisicos y/o digitales, para mantensr en 4 3 s 16
adecuadas condiciones la documentacion del drea financiera, siguiendo

disposiciones de sus superiores.

Eiecutar otras actividades inherentes a sus funciones que determinen sus ’ 3 3 10
supericres.

N={COTH - F
Pondecacibn genaral: 5 puntos

Donde:
F = frecuencia do Ia actividag

CO = consecuencias por omision de Iz actividad
CM = complejidad de a actividad

4. Interfaz del Puestio

 Actividades Esencieles . " i| Nomtrss ga’las unidades; puestos; Slieptss, s
£ sl e s 8 Ul beneficianios dirsétos de fa actvidad. © % Rl

Brindar asistencia dizna en labores de oficina
del area financiera, relativas a ingreso de | Direclor Financiero.

80 =



datos. Area de Tesoreria.

Colaborar en llenada de formularios de!l érea, | Director Financlero.
relativos a gestiones financieras que se | Ares de Centabilidad.
requieran por parte de la institucién para
rdmites, gestiones o declaraciones tributarias
al SRI, Ministeda de Finanzas, Centraleria,
etc. segun se le disponga por superior
inmediato o directivos.

Realizar actividades de ordenamiento, archivo, | Director Financiero,
registro documental, conservacion de archivos
fisicos vy/o digitales, para mantener en
adecuadas condiciones la documentacion del
4rea financiera, siguiendo disposiciones de

SUS supericres.
& Conocimientos Requeridos:

Bnnda: asxstepcia diana en ‘abores de cﬁcma de! Auxiliar Comabia o Financsera
drea financiera, reletivas a ingreso de dalos.
Colaborar en ilenada de {ormularos dei area, | Contabilidad bésma.
relativos a gestiones financieras que se
requieran por parte de la institucién para
framites, gestiones o declaraciones tributarias af
SRI, Ministedo de Finanzas, Contraloria, etc
segln se e disponga por superior inmediatlo ©
directivos.

Reszlizar actividades de ordenamiento, archivo, | Asistencia administrativa o financiera.
registro documental, conservacién de archivos
fisicos y/o digitales, para mantener en
adecuadas condiciones la documentacién del
area financiera, siguiendo disposiciones de sus
superiores.

6. Instruccion Formal Requerida: )

Comabxkdac Admimstracién

b 3 o

Tempo de experiencia

Especificidad de la experiencia Asis:enda en Contabilidad, Tesorgria, .y apoyo a
procesos del SRI, Banco Central, Contraloria y
Presupuestos.

ueridas' ,

Habohdad analmca (anéhszs Es la capaadad de fnocer la
de prioridad, criterio légico,
santido comun)

informacién
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.
Se puede incluir aqul la habifidad para enalizar y
presentar datos financieros y estadisticos y para
establecer conexiones relevantes entre datos

NUMEricos.
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Organizacién de la informacion

Encontrar formas de estucturar o ciasificar distintes
niveles de informacién.

Recopilacion de informacidn

Conocer cémo. localizar e identificar informacién
esencial.

Es la capacidad de escuchar y comprender

XX | X | X |Xx

Comprensién oral informacién o ideas presentadas.

Expresién oral Es la capacidad de comunicar informacién o ideas
en forma hablada de manera clara y comprensible.

Expresion escnita Es ia capacidad de comunicar informacién o ideas
por escrito de modo que otros entiendan.

Comprensidn escrita La capacidad de leer y antander informacitn e ideas

presentadas de manera escrita.

Sujetarse al Catélogo de Competencias Técnicas:

: 9.1 " De§trezas/Habmdades Conductua!es (Generales)

Trabzio en equipo

Es el imerés do cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

Onientacion de servicio

implica un deseo de ayudar o de servir a los demas
satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar
los esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccitin
de las recesdades de l0s clentes, tanto intemos
como externos.

Origntacién a lgs resultados

Es el esfuarzo por trabajar adecuadaments
tendiendo zl logro de estandares de excelencia

Conocimiento del entronc
organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o
en olras instituciones, clienles o proveedores, eic.
Incluye la capacidad de prever la forma en que los
nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a
las personas y grupcs de fa institucién.

Iniciativa

Es la predisposicién para acluar preactivamente.
Los niveles de actuacién van desde concrelar
decisiones fomadas en el pasado hasta la
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones a
problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habifidad para buscar y compartir infermacion
Gtil, comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye
la capacidad de aprovechar 2 experiencia de oros
y la propia.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conduciuaies:

10. Reqneﬁm&entos de Se!eccxén y Capacitacién

2 *Bequextmiento TR
Eohd S AR : Selecclén: " i
Liste los Conocimientos
Contabilided X X
Administracién X X
Liste la Instruccién Formal
Rachilerzlo en Contabilidad. Administracion o afines. X
Liste e} Contenido de la Experiencia
Asistencia en Contabilidad, Tesoreria, y 3p0y0 2 X
orocesos del SR, Banco Centrai, Conteloria y

82




Presupuestos.

Liste las Destrezas Técnicas y Conductu

ales

Habilidad analitica {andlisis de prioridad, criterio

16gico, sentido comun)

Organizacion de la informacién

Recopilacidn de informacién

Comprensién oral

Expresion oral

Expresion escrita

Comprensitn escrita

Trabajo en equipo

Orientacién de servicio

Orientacién a los resultacos

Conocimiento del entrono organizacional

Iniciativa

Aprendizaje continuo

PRPPRPXPRARKR DX XXX X

1. Valoracion del Puesto

instruccion | g Ers Habilidades Condiciones de | Tomade | T Controfde |
formal Gestion | Comunicacion trabajo decislones puesto resullados
45 25 &0 40 60 60 50 60
Total: 400
ELABORADO
REVISADO POR APROBADO POR

REFORMADO :]

Leda. Pilar Cusva Calle,
Directora de Desarrolio
Organizacional y Talento
Humano.

Ing. Claudio Cfespo Merchén, Director

Administrati o Financiero,

i nfn

FECHA: 10/11/2011

FECHA: 1 |

0
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ESPECIALISTA DE
CONTABILIDAD



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

D DE ID ACIO P o} R A RNA RNA R o RIDA
Cédigo: 9 INTERFAZ: NA
Denominacién del Puesto: Especialista de Contabllidad NA

Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
) Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Financiera Director Financiero, usuarios internos y extemnos del Registro de la
de y Finanzas, de
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos Control, del Sector Fi Servicio de
. n C Publica.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 g e imi Ct y Auditorfa, Admir , Gestion
Grado: 13 Financiera, Economia.
Ambito: Cantonat

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION Tiempo de N/A NA Tercer Nivel
NA N/A 4 afios 1
e C General y , Andlisis de los estados F Manejo de
Especificidad de de entes financieros y O de Controi,
wxperlencla |\ icterio de Finanzas, T de reportes C
Coovdlnaf y revisar los procesos contables, de todos los movimientos ecendmicos del Registre de la Pmpadad del Cantén Cuenca, con el propésito de generar informes, QUER R
, estados y que se requiera por parte de las de la y de control del sec:or publico, en concordancia con las
dbpoclctones legales vigentes correspondientes. Temitica de la Capacitacién
general y Gub L F Manejo de Activos, Sistemas Contables, NIC'SP
6n de la Nivel P Ol
Comprende rapidamente los cammos del entomno, las
de su
Pensamiento Estratégico Alto otganludon / unidad o proceso/ proysao y estableca
para la de planes,
programas y otros.
Formula los estados de la an de Iinterncs general, - o o )
or seg y Pmupuuto control de activos. Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
Planificacion y Gestion Alto control, 1 ”“'pm""h“ de °°°“""°‘°‘ y verificando
programas ¥ otros. Es capnz de  administrer|
diversos proy
de y control de la
itoreo t
Manliores y Controt o oﬂcundn eficacia y productividad organizacioral
Contablilidad General y L o I 1
Coordina con 2l jefe inmediato para la emision de estados financiercs y en la aplicacion de los mismos Com ublicas, smomas Contables.
pros p ";SWOCDF de Productos o Servicios Alto Establece procedimientos de control de calidad para los
productos o servicios que genera la institucion
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacién / Asesoramiento Alto su 9 politicas y que
Determina los p ] alaN a la gestién-contabl p tomar d
6n de la Nivel “Comportariento Observable
Coordina las actividades para el ingreso de datos de la gestion contable de la institucion en los sistemas|Contabilided General
disponibles Normas téonicas de oontro y Normativas internas. Orlentacktn & 1os Resultados pm 2:‘:' 188 scxicnes "mam:,f:: TN COn o
organizacionales que contribuyan a me’omr la-eficiencia.
C benefick para el cliente externo y,
Contrucciones de Relaciones Alto e que le alcaraar los
y Crea nuevas op
en beneficio ds la Institucion
Efectua el control permanente de los valores con el fin la Conlabma;.a General :!e gl
Identifica las razones que motivan dsterminades
del Entorno O Atto comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
defondo de las £ o
fuerzas de pocer que los afectan
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
Iniclatva Ao plazo; actia para crear oportunidades o evitar problemas
que no son evidentes para los demés. Elabora planes de
Es p de ideas
Coordina otras acth a sus segin requerimientos interos y externos|Contabilidad General
debidamente autorizadas Normas técnicas de control y Nermativas internas. Crea un buen clima de trabajo y espititu de ;
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otres areas de la organizacion.




ANALISTA DE CONTABILIDAD
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RECAUDADOR



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

publico usuario, mediante la custodia y generacion de los reportes necesarios

de la caja que le sea asignada.

Recaudar los valores monetarios que ingresan al Registro de la Propiedad del-cantén Cuenca, por concepto de prestacion de los servicios al

Bachiller

- sriviore X 4 " 0 R RIDA
Cédigo: 12 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesta: Recaudador o A
Nivet: No Profasional 1 de Instruccién:

NA
Unidad Administrativa: Direccitn Financiera
Usuarios Internos y externos del Registro de la Propiedad del

Rol: Técnice Cantén Cuenca.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3
Grado: 5 = Area de Conocimiento: Bachillerato
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

VA

NA

3 meses

WA

N/A

6. CAPACITACION REQ!

Especificidadde la | o, eqimientos legales, Ge recaudacién, servicio al cliente.
experiencia eg y , 3

Procedimientos relacionados a Derecho, Servicio al Cliente, Recaudacion.

UERIDA PARA EL PUESTO

externos.

valores.

recaudados

ion de la Nivel Comportamiento Observable
Destreza Matemat ca Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Registra y clasifica la documentacion para Inscripciones y certificaciones Procedimientos de recaudacion, Servicio al Cliente, Derecho
Recopllacién de Inforvnacion Bajo Busca informacién con un objetivo concreto & través de
preguntas rutinarias.
Organizaciér de la Informacion Medio Clasl'k.:a y csplum Informedidn tdonica  pera
consolidarios.
Registra y genera el trémite registral en los sistemas Informaticos internos y|Procedimientos de caja, Servicio al Cliente, paquetes| U | SUOR
informéticos.
Identifica los problemas en la entrega de los productos
Iidentificacion de Problemas Medio o senvicios qua genera la unidad o proceso; determina
pos bles soluciones.
— — SES— SN S —————)
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un
Procedimientos de caja, Servicio al Cliente, paquetes! Pensamiento Analitico Bajo orden o i E
Remite la documentacional al area operativa. informaticos. en las actividades que realiza.
6n de la Nivel Comportamiento Observable
Custodia los recursos econémicos recaudados en efectivo y en titulos
y Procedimientos de caja, paquetes informéticos. Coopera, partic pa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Trabelo an Equiic Bajo Como miembro de un equipo, mantiene (nformados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién a los Resultados Bajo Reaiiza bien o correctamente su trabajo.
Reporta fisica y digitalrrente los valores recaudados para el arqueo de caja. |Procedimientos de caja, paquetes informaticos. —
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciores de Relaciones Bajo i con clientes y
proveedores.
las opof op del
Iniciativa Bajo to. Ci las formas de
ad trabajar.
Notifica al area contable los de la de los valores| o dimientos de caja, paquetes informaticos.
Busca informecién sélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus

conacimiento basicos.

Vigencia:

~
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RECEPCIONISTA



p FFDPHgQuD DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cédigo: 14 INTERFAZ: Bachiler
L Nivel de Instruccién: A
Nivel: No Profesional
N/A
Unidad Administrativa: Unidad Administrativa
Jefe Admi , usuarios intermos y externos del Registro de la)
Rok Técnico Propiedad del Cantén Cuenca.
G Servidor Publico de Apoyo 3
—— Area de Conocimiento: Contabi : Comercio, Ejecttivo.
Grado: s
3 Cantonal
Tlempo de Bactilier N/A NiA
3 meses 1 N/A T NA
Espechicldad de la | g6 el Pabiico, Maneo de P manejo de
oxporiencia g Tgrees ¥y mane
< . . . . CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Apoyar en la atencién oportuna y con calidez a todos los clientes internos y externos que ingresan a la institucion, aplicando procedimientos efectivos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Temdtica de la
Ofimatica, Servicio al cllente, Manejo de Conflictos.
Denominacién de la Competencla Nivel Comportamiento Observable
Escucha y la ] que se e
Comprensién Oral Bajo
. Atencion y Servicio al cliente, Procedimientos administrativos, provee y realiza las acclones pertinentes para el cumplimiento.
Apoya al usuario con Informacion precisa sobre 0s tramites registrales que realiza la Institucion. P o rtemos instiiucionalss.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
Procesa de para la On exacta de los servidores de la institucion. Atencion y Servicio al cliente,
Expresion Escrita Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
oo o e d |(memorando)
Recopilacién de Informacién Bap Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
Procesa 108 tramites administrativos de requerimiento de los Usuarios externos dentro de la institucion. Atencion y Servicio al cliente. dineries.
Denominacitn de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Atiende los requerimientos del piblico en general, via telefénica y presencial. Atencion y Servicio al cliente, Procedimientos administrativos Coopera, participa activamenta en ol 6quipo, apoya a las
y X Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
miembro de un equipo, mantiene informados a los demés.
Comparte informacion.
Orentacion de Servidio Bako Actia a partir de los de los clentes,
p asus
Asiste con atencién a los requerimientos del personal de la it entrega y de para los distintos|Atencién y Servicio al cliente, Procedimientos administrativos,
| funcionarios del Regisiro de la Propiedad det Cantén Cuenca. Técnicas de Archivo, Procesos intlemos Institucionales
Flexibilidad Apfica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
e Bep para cumplir con sus responsabilidades.
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Atencién y Servicio al cliente, Procedimientos administrativos,
Presenta y ordena archivos fisicos y digitales de la informacion a su cargo. P o infermos inetiucionaivs, T de
prendi Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
A 28jo Continuo e otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Vigencia:
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CONSERJE



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

FORMAL REQUERIDA

15 INTERFAZ: Bachiller
Conserje
No Profasional Nivel de Instruccién:
Unidad Administrativa
D ion Fi , F i os del Registro de la Propiedad del
Rol: Senvicios Cantén Cuenca.
ST Oe— — — Area de Conocimiento: Bachiller
Grado:
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION Bachilier

No requerida

Especificidad de la Serviclo al cliente, Mensajeria.

Apoyar a la organizacién en el envio y recepcién de documentos e insumas necesarios para el normal funcionamiento de las distintas 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
dependencias del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca. natic: 1a Cap n

Relaciones Humanas

2 Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su ragistro.
Custodia, recibe y org la P a ser Relaciones Humanas —
Busca informacién con un objetivo concreto a través
61
Recopilacién de Infermacion Bajo de preguntas rutinarias.
Provee y maneja recursos maleriales para las
Manejo de Recursos Materiales Bajo |distintas unidades o procesos organizacionales,
asi como para determinados eventos.
Custodia el registro de control diario de entrega y ion de d . Ralaci Huma [ S . — —
\dentificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar
problemas.
Custodia la inf i sobre p inconvenientes o Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
i que se o puedan presentarse 2n sus actvidades a su jefe| Relaciones Humanas
inmediato.
’_ - ion de la Nivel Comportamiento Observable
Custodia los documentos encargados objeto de tramites Intermnos y : Rel t Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo freci dari: asus
demandas.
Orientaci¢n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
i Relaciones Humal
Limpiar los bieres a su cargo PCIORE T Utiliza las normas, la cadena de mando y los
c imi Ent Organi | procedimiento establecidos para cumplir con sus
mienko del Ex DSNERCINS Bajo responsablidades. Responde a los requerimientos
las oportuni o del
Iniciativa Bajo . C las formas de
odiinmedi ondandia:coni trabajar.
Y, demas actividades dispuestas por su jefe inmediato en concordancia con las Halscionte Hananas
actividades de su puesto,
Busca informacién solo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus
jconocimiento basicos.

Vigencia:
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ANALISTA DE COMPRAS
PUBLICAS



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cédigo: 16 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista de Comp-as Plblicas Tacnolégico Superior
Nivel de Instruo:ion:
Nivel: Profesional
) L del Registro de la Tercer Nvel
Unidad Administrativa: Unided Administrativa , Servicio de C: Publica, Servicio
de Contratacion de Obras,
Rok [jecciin de Prosssos plblicas y privadas, Agencia Nacional de Transito, personas
up Servidor Pablico 4 nats y juridicas. Comercio, Ct y
Area:e Conochulento: Auditoria, Gestién Financiera
Ambito:

Ejecutar los planes de mediant i6n, control

2. MISION

y andlisis de los requermientos por las dil

mmmmmosymwadmmuupwm!Cachu

con la finalided de garantizar una adecuada’

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tercer Nvel
: 4 afios [ 3 afos 2aflos
Especiicidad de l Epo.cldndeaammbmmdmmnhmjmmywvhmdemsymmmm manejc de|
experlencia portal de compres pablicas, administracion de bienes, servicios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA Ei. PUESTO

Temitica de la

Normas de control interno, contratacion pblica, manejo del portal de compras pablicas.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacion de Ideas Aio Desarrolin planes, programas o royectos aternativos para
Analiza y elabora informes de gestion de los diferertes procesos de contratacion y adquisicion ¢e bienes y servicios,|Normas de Control Interno de la Conlralorfa General del Euado._
suminist'os y materiales; y de seguros para la institucion cecretos ejecutivos, resoluciones del SERCOP.
Manejo de Recursos Financieros Medio Prepera y maneja el presupuesto de un proyecto a corto
la busce y coordina los
Habllidad Analitica
s o b Gomoria B i Bt (andlisis d prioridad, criterlo légico, sentido comdn) Medio t;nmbs relevantes para el desarollo de programas |
Elabora pliegos para la adquisicién de bienes y servicios alineados al PAC; asi como, ucio y demés| omes de nirol vro_de wSERE’JOP "::mw )
documentacion precontractual. Contratacién Piblica y st reglamento general. X
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los plares y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Habllidad Anaiftica ) Alto Realiza ‘andiisis 16gcos para Identificar los problemas|
Ejecuta los procescs de contratacién publica designados desde la fase de pudlicacion hasta el regist'o de los contratos a|Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, ¢ de prioridad,criterio 16gie0, sentido comdn) fundamertales de la o
través del sistema oficial de contrataciones tel Estado. vecretos ejecutivos, resoluciones @l SERCOP, Ley Orgénica de
Contratacion Pablica y su reglamento general.
Denominaciéa de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
de los distintos del
Normas de Control Intermo de la Contraloria General del Estado, Trabajo en Equipo Medio a4 Vet scarais o ko o s 905
Cecretos ejecutivos, resokuciones Gel SERCOP, Ley Oménica de UGS ens hacBid ebiece pera dpendarde los
Realiza el registro v publicacién del plan enual de conratacién consolidado, reformas, contratos y/o incumplimientos en la| - 2 " demés.
4 Contratacion Pablica y su reglamento general -
plataforma del SERCOP.
Demuestra interés en atender a los clientes intemos o
Orientacion de Servicio Alto extemos con rapidez, la
y plantea soluciones edecuadas.
Modifica 0s métodos de trabajo para conseg.ir mejoras.
Orientacion a los Resuitados Medio Actta para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Identifica, describe y.utiliza hsrundonua:odale
Elabora de procesos de pablica de acuerdo a la normativa interma de la Institucion. = rotoica e Conocimiento del Entormo O Medio centro de ion, con un sentido
duodeququeﬁlvlurenhlmﬁnm
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por|
prencizaje Conlti Medio
A Cortino adquirr nvevas habilidades y conocimientos.
Vigencia:

\
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ANALISTA DE BODEGA Y
ACTIVOS FIJOS



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 17 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista de Bodega y Activos Fijos Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad Administrativa Personal de cdiaboradores de la institucion, usuarios de los servicios
del Registro de la Propie¢ad del Registro de la Prop del canton
Rol: Ejecucién de Procesos Cuer.ca.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
— Area de Conocimiento: [ ¥ Audi
Grado: 10
Ambito: Cantonal
AB Q A
Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Rapetioncie: 5 afios 4efios 2afos
Especiiicidad de la | ;. oi, de Activos fijos, Manejo de Bodega, Custodia de bienes

Realizar las actividades relacionadas con la provision de recursos

funcionamiento permanente dentro del marco regulatorio del sector pablco.

y para los ios del Registro de la Propiedad del Cantén

Cuenca, procurando un éptimo aprovechamiento de los mismos, salvaguarda el uso eficiente y satisfactorio, asl como su operacién y/o!

8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Temidtica de lu Capacitacién

Administracion general, Gestion de recursos materiales y de seguridad fisica, Planificacion y gestion, compras puablicas, Manejo
de bodega y toma de inventarios, Organizac6n y marejo de bedega, Gestién y control de activos fijos, Control de inventarios,
Custodio de bienes.

9 COMPETENCIAS TECNICAS

institucion.

usuario final.

7- ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES
on de la Nivel Comportamiento Observable
Es cepaz de diversos de
Planificacion y Gestion Medio y medie, de corto y mediano plazo,
Ejecuta el control del buen uso de equipos, bienes muebles e instalaciones i mecansmos de coordinacion y control de la informacién.
de la institucion, en bese a nornas y procedimientos emanados por los Administ ndeb Ga en general e S [
Organismos de Control.
D planes, g o p para
Generacion de ideas Alto aokxdonac B
Montoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
| 'to de los mismos.
Elabora planes para controlar, verificar y dar de baja los activos fijos ¢e la ynsegura e :
Institucién, mantiene un registro de bodega actualizado y coordina éstas l:‘:g::'m:& = mantenimiento  de maquinaria, equipos e e e
actividades con las diversas dreas institucionales. : Habilidad Analltica ) .
(andlisis de prioridad, criterio 16gico, sentido Medio la busca y los datos
coman) para el de prog y P
Ejecuta y opera el médulo de bodegas ‘de la institucion, determina los Aneitza, determi i
requerimientos de stock, movimientos de bodega y los activos|Organizaciony manejo de bodega, Administracion de bodega y Pensamisnio Critio Ao = ; mm.cu”‘ma I::::: oo .Smf. .
institucionales. contribuye en la estrucctu-acién del plan de adqusiciones|toma de inventarios, Plan de adquisiciones. = o
para fines presupuestarios.
6n de la Nivel Comportamiento Cbservable
Defire los espacios fisicos para el almacenamiento te bienes y suministros | Administracién de bodega y manejo de materiales, Manejo ¢le
e identifica la ubicacién de los mismos en toda las dependencias de la|bodega y toma de inventarios, Control de inventaries y activos la de los distintos del equigo. Valora sinceramente
fijos, Gestiény control de activos fijos. Trabajo en Equipo Medio ::::uty.mm- de los dems; mantiene un actitud ablerta para aprerder de
o 4s.
Demuestra interés en aten¢er a los clientes intermos o externos con
Elabora las so'icitudes y 6rdenes de compra. Determina las necesidades de|Admi de bodega y manejo de materiales, Manejo de tacion de o Ao xf;;;h&n:g;wodamte lamecesidady plantea
adquisicién en general ¥ ejecuta contacto con los proveedores de bienes y|bodega y toma de Inventarios, Gestién y control de activos "
servicios realizando todo el proceso desde la compra hasta la entrega al|fjos, Manejo de solictud de requisiciones y de trdenes def—— S
compra, Compras publicas. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Ato y modifica p que
yan a mejorar la
i " Modifica su P para ala si oalas
: : Flexibilidad Medio : a2
Elabora Informes sobre el estado de los blenes producto de las Administracién de bodega y‘mane}o de matmabs, Manejo de personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion
= i 2 bodega y toma de inventarios, Gestion y control de activos
constataciones fisicas para conciliaciones de saldos. Ademas determina los | .. . s g
P fijos, Control de inventarios y activos fijos, Planificacién ’
faltantes en caso de existir. estratégica . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
' Conccimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a
los requerimientos explicitos.

Vigencia:
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REGISTRO ox 1
PROPIEDAD

1o

INSTITUCION:

REGISTRO OE LA PROPIEDAD CANTON CUENCA

ANALISTA DE TECNOLOGIAS TE LA

PUESTO: INFORMACION 3

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

UNIDAD O PROCESO:
CODIGO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.1 INSTRUCCION FORMAL
COonurto de CONOCIMIBNIDS requerkios para el desempenc 08l puesto

PERFI, OF COMPETENCIAS DEL PUESTOD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel 08 expenencia NeCcesana para e desarrolio eficiente de la misidn,

¥y resp asigNagtos al puesto

Educacion Basica NO PROFESIONALES
Bachiler Bervicios N requerida
Técnico Agrunistrativo N requenda
Profesional - Tecnologia X Técmoo 3 meses
Profesional - & afios Ejecucitn de apoyo y Tecnoidgico § meses
Profesional - 5 atos PROFESIONALES
Profesionai - § 808 0 mas Ejecucion de procesos Tecrwo Sgwew  § afos x
Diptomada Supenor Tonokigeo e 4 aos X
Espaciakista Tercer ivel 2 af0s X
Maesiria o PHD Ejeoucion y Supervision de procesos 3 afos

Erecucidn y coordinacién de procesos 4 afos

DIRECTIVO

Dirsccitn de unidad crosmzacional 10efosomss [ ]

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias GOR permaen e BmOmnEpr v TO BNE B GREETE G DS SEIBMSN Y PO
drecson y

e tu
somtro

diganizacanates sobie 1 base det reeel da

et

el ot
2.1. CONDICIONES DE TRABAJO
Anaizs s Condiciones acibientsies y SSiis G0l MOGGuen (eRgs ICURBOOnSeS B Que 5813

VARt ¥ PUSTs 08 TEDRC CONMARBndn 2ot e eIon 06 T AYNE Je FUUEUS Meveies O eRIAL v
rpescsnn 8 #ntw e wdpdes.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

TOmppIancan Que eQUEre B TUIIO ¥ UUR SO% RECHR OIS P Suponer ansters v administiscion Je la
manen ¥ de aTIpS e HADNI0. VINCUARAISY 308 Shjeivon
B8 SENODOR Y CONITUCEION S8 TRATONN

2.2. TOMA DE DECISIONES

€5 13 capavided de andieis Je

v

CumpI: [ mUmtn v SbeRvOs Srgar Yaiore £
creRtdad v sohuoin de protbem ey
1 2 3 4 5
L [ [ |

3.1. ROL DEL PUESTO

NO PROFESIONALES

Servicios

Administrativo

Técoico

Ejecucion de apoyo y Tacnoiigie
PROFESIONALES

Ejecucidn de procescs

Ejecucitn y Supenision de procesos
Ejecucion y coordinacidn de procesos
DIRECTWC

Owscoitn de unidad organizacons!

31.2. CONTROL DE RESULTADOS

Grupe Ocupacional: Servidor Publico 4

ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA

Puesto instituctonal INFORMACION 3

|6.- FIRMAS DE RESPONSABILIDAD ~ 0
QVIEMBRE DE 2018

12 D

Fecha

Aombre Mst. Lucia Ocampo G
/ Responsable de la Unidad o Proceso

WP TR,

£ T

3y

=z F/
Nombre /Aag Juan PéoGnoﬂa
Responsable de Desarrolio Institucional b2 Talento Humano




ASISTENTE DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION



LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Datos de Identificacion:

Institucion: Registro de a Propiedad de Cuenca Unidad: Direccién Administrativa
Financiera
Puesto: ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA | Cédigo: 0.00.00.3.03.01.01.0
INFORMACION
Nivel. 3¢ Puntos: 515
Grupo Ocupacional:  Servidor Piblico de Apoyo 4 Grado: 6

Rol del Puesto: Ejecutor de Apoyo y Tecnolégico

2. Misién del Puesto:

Apoyar en el desarrolio, mantenimiento y asesoramiento a usuarios de software y hardware requerido por
las auloridades correspondientes del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca, a objeto de
automatizar de manera eficiente y cportuna los diversos procesos operalives y administratives de la
entidad para agilizar la entrega de servicios de calidad que se brindan al piblico usuario.

3. Actividades del Puesto:

ApOyar en el mantanmsenm preventivo ¥ correctivo a las bases de datos,

redes y programas de ia institucién. o 4 20
Participar en la actualizacion o desarrolio de procesos informatices 4 3 18
determinsdas y guiados por su jefe inmediato.
Apoyar en el ingreso de calos relativos a los procesos institucionales 5 3 20
cuidando la calidad de !as diversas fases y su resuitado final,
Asigtir en la migracién de datos e informacién de bases obsoletas a los
dispuestos por las autoridades respectivas, e ingresar datos histéricos 5 4 22
segun las planificaciones internas corespondientes.
Generar reportes sobre los movimientos institucionales correspondientes
a los procesos operativos y adninistrativos que e le sean requeridos por 4 3 15
las autoridades del Regisiro de la Propiedad de Cuenca.
Realizar otras actividadss afines a sus funciones que sean dispuestas
ocr su jefe inmediato. 2 3 g
N=[COCV) + F )
Porderacion general: § puntos

Donde:

F = trecusncia de (2 actividad
CO = consecuencias por omisién de 1a actividad
CM = complejidad de la actividad

4. interfaz del Puesto

Apoyar en e! mantenimiento prevemivo y
correctivo a las bases de datos, redes y
_programas de la institucion.

Persoral mtemo dela tnsmucrbnA

procesos inslitucicnates cuidando fa calidad
de las diverses fasss y su resultado final.

Apoyar en el ingreso de datcs relativos a los | Perscnal interno de la Institucion.

Asistir en la migracion de dalos e informacién | Personal interno da la Institucion.
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autoridades respectivas, e

correspondientes.

de bases obscletas a los dispuesios por las

histéricos segin las planificaciones intemas

ingresar datos

5. Conocimientos Requeridos:

rogramas de la institucién.

i " L ¥ 1 ‘~ > | A#
Apcyar en ef mmtenmemo preventivo y
correctivo a las bases de dates, redes y | Andisis de Sistemas.

ﬁ‘les ’lg hﬁwﬁ%

Apoyar en el ingreso de datos relstivos a los
procesos institucionales cuidando la calidad de | Andlisis de Sistemas.
las diversas fases y su resuliado final.

autoridades mpeeﬁvas e

correspeondientes.

Asistir en la migracion de datos e informacion de
bases obsoletas a los dispuestos por las

histéricos  segun las plenificaciones intemas

ingresar  datos | Andlisis de Sistemas.

.

6. instruccién Formal Requerida:

Tecnologia de Tercer Nivel,

Anéks s de S;s*emas
Informética o afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

> Dimensiones de Experlencias -

rh R DR,

Tsmpo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Apcyo & Procesos de Tecnologias de 13 Informacidn,

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

s | ik
Orientacion / asasoramt*ento

Ofrecer guias / suge;er.cias a los demds para que X
fomen decisiones.

Planificacién y gestion

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus planes o proyectos, estipulandc
fa accion, los plazes v los recursos requerndos. X
Incluye fa instrumentacidn de mecanismos de
sequimiento y verificacion de la informacion.

Generacién de ideas

Generar varias {ormas o alternativas para desarroliar
planes, programas, proyectos y  solucionar X
problemas.

Monitoreo y control.

Evaluar cuan bien esla algo ¢ alguien aprendiendo
o haciendg algo.

Habilidad analitica {analisis
de prioridad, criterio i6gico,
sanlido com(n)

Es la cspacidad de reconccer la informacidn
significativa, buscar y coordinar fos datos relevantes.
Se pueda incluir aqui la habifided para anafizar y
presenier datos financieros v _estadisticos y para

b4

YYYYYYYYYyyyyyprryy»yyy
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establecer conexiones relevanies entre datos
nuMencos.

Organizacion ce la informacién

Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
niveles de informacion.

Recopilacidn de informacién

Conocer cémo localizar e identificar informacidn
esencial.

Pensamiento analitico

Analizar o descomponer informacién y defectar

presenladas de manera escrita,

tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos, X
etc.

Identificacidén de problemas ldentificar la naturaleza de un problema. X

Percepcién de sistemas y Deteminar cuéndo han ocurrido cambios imporiantes X

entorno en un sistema organizacional 0 cuando ocurriran.

Orgenizacidn de sistemas Disenar o redisefiar tareas, estructuras y flujos de
trabajo.

Operacidn y control Operar y controlar el funcionamiento y manejo de X
eguipos, sistemas, redes y otros.

Disefto de tecnologla Generar o adaptar equipcs y tecnologia para atender
Ias necesidades del clients interno y externo.

Andlisis de operaciones Analizar demandas y requerimientos de producto o
servicio para crear un diseno.

Destreza matematica Utilizar tas matematicas para ejecutar actividades y X
soiucionar problemas.

Es la capacidad de escuchar y comprender X

Comprensién oral informacidn o ideas presentadas.

Expresion oral Es la capacidad de comunicar informacién o ideas X
en forma hablada de manera clara y comprensible.

Expresion escrita Es la capacidad de comunicar informacién o ideas X
por escrito de modo que otros entiendan,

Juicio y toma de decisiones Es la capacidad de valorar las ventajas y desventajas X
de una accién potendial,

Comprobacién Conducir pruebas y ensaycs para determinar si fos
€quipos, programas  de computacién o X
procedimientos técnicos - administrativos estan
funcionando correctamente.,

Comprensién escrita La capacidad de leer y entender informacién 2 ideas X

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Técnicas:

8. Destrezas / Habilidades Conductuales {(Generales):

Trabaio en equipo

€3 ef interés de cooperar y trabajar de anera
coardinada con los demés,

Orientecién de servicio

Implica un deseo de ayudar o de servir a Jos demas
satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar
los esfuerzos en el descubrimisnto y la satisfaccién
de las necesidades de los clientes, tanto internos
coma externos.

Orientacién 2 los resultados

Es el esfuerzo por trabzjar adecuadamente
tendiendo al logro de estdndares de excelencia,

Flexibilidad

Es la capacidad psra adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situacicnes y con personas o
grupcs diversos.

Conocimiento del
organizacional

enfrono

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o
en olras instituciones, clientes o proveedores, etc,
Incluye la capacidad de prever la forma en gue los
nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a
las personas y grupos de la institucién.

Iniciativa

Es 'a predisposicién para acluar proactivaments.
Los niveles de actuacién van desde concretar
decisiones tomadas en el pasado hasta la
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busqueda de nuevas oportunidades ¢ soluciones a
problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compariir informacion
ulil, comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye
la capacidad de apravechar la experiencia de otros

y la progia.

Sujetarsa al Catélogo de Competencias Conductualas:

10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Andlisis de Sistemas X
Liste la Instruccién Formal
Tecnologia tercer nivel en el Zrea de Andlisis de X
Sistemas, Informética o afines.
Liste el Contenido de la Experiencia
Apoyo a _procesos de Tecncloglas de ia Informacion. X

ies

Liste las Destrezas Técnicas y Conductua
Orientacién / asesoramiento .

Planificacion y gestion

Generacidn de ideas

Monitoreo y control,

Habiidad analitica (analisis de prioridad, criterio
idgico, sentido comin)

Organizacion de 1a informacién

Recopilacidn de informacién

Pensamiento analitico

Identificacién de problemas

Percepcion de sistemas y entomo

Organizacién de sistemas

Operacion y control

Disefio de tecnologia

Anglisis de operaciones

Destreza matemaélica

Comprension oral

Expresidn oral

Expresién escrita

Juicia y toma de decisiones

Comprobacién

Comprensidn escrita

Trabajo en equipo

Orientacidn de servicio

Orientacién a los resultados

Flexibilidad

SN ST X 2O DX KX XXX K| X XXX

Conocimiento del sntrono crganizaciona

Iniciativa

Aprendizaie continuc

XX

YYPYYYYPIYIIIIPIIFIYYRERINIIDIIIIIIIIIDIIIDIDNDNNNDN NN D)
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11.

Valeracion del Puesto

S &
' ntro de
format Experiencia |—moonzn | Comunicacion trabajo decisiones | puesto resultados
125 50 60 40 40 40 100 60

Suman: 515

ELABORADO

REVISADO POR APROBADO POR
REFORMADO (]

Leda. Pilar Cueva Calle,
Directora de Desarrollo
Institucional y Talento
Humano,

Administrativo/~inanciero.

Ing. Claudio Crgspo Merchén, Director

A

|Tcano

FECHA: 10/11/2011

e ot e

MA

Dra. Andrea Brasales Jiménez,
Registradora de la Propiedad del

Ca.
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PROCESOS SUSTANTIVOS



DIRECTOR/A DE SERVICIOS
REGISTRALES



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

del Caén Cuenca,

2. MISION

de los

20
Denominacion del Puesto: Director/a de Servicios Registrales
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Servicios Registrales
Rok: Direccion de Unidad Orgenizacional ‘lmmuotbn Em:cn y Otulmrvnl Publicos.
Grupo Ocupacional: Nivel Jerérquico Superior
Grado: 4
Ambito: Cantonal

NA
Nivel de Instruceién:
Tercer Nivel
de la
Area de Conocimiento: Derecho o Jurisprudencia

Tercer Nivel

6 ANOS

la de la

Elaborar y desp los p de

1 que consta en los

asientos y documentos registrales, &si como su en los casos

autenticidad de la informacion, asegurando as! un servicio eficiente, eficaz y con calidad a los usuarios de la institucion.

la calidad, y [¢F la

Manejo de procesos de derecho civil y trdmites judiciales, notariales, registrales, COGEP

Derecho: civ |, procesal, "otarial, registral, mercantil, COOTAD, COGEP, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Pblicos, Codigo Organico Monetario y|

Financiero, Ley de Compafifas.

‘Denominacion de la Competencla. Nivel. ‘Comportamier to Observable.
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Ato politicas y que permitan tomar
decisiones acertadas.
Dirige y los publicos, y judiciales que cumplan con los requisitos|Derecno: civil, pracesal, notaral, registral, mercantil, COOTAD, COGEP, Ley| — -
requeridos por la irstitucion orientados o\mwr con los obhnvuo de la institucién del Sistema Nacioral de Registro de Datos Publicos, Coactivas Desarrolla m nuevos para solucionar conflictos o para ol
planes y ofros . Hace que
Pensamiento Conceptual Ao las lllunc ones o Idees complejas estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
| presentandolos en forma clara y Gt
Habilicad Analitica Alto Realiza ardlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales |
(andlisis de prioridad, criterio Iégico, sentido comin) de la organizacién.
Dirige, administra y realiza el plan de ejecucién e de la o ntos téenicos | Derecno: civil, procesal, notar al, registral, mercantil, COOTAD, COGEP, Ley
orientados a cumpiir con los objetivos de la Dtroecm del Sistema Nacioral de Registro de Datos Piblicos, Coactivas =]
) Pone en marcha personalmente sistemas o précticas que permiten)
Recopilacién de Informacién Ato recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
Analiza la
Analiza, cetermina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
" Pensamiento Critico Ao
. Derecno: civil, procesal, notar al, registral, mercantii, COOTAD, COGEP, Ley reglamentos, normas, sistemas y otros, aj ndo la ldgica.
(irige, coordine y evalda ol L por 6 persoral e su cargo. del Sistema Nacioral de Registro de Datos Publicos, Coactivas y pea
Denominacio de la Competencia Nivel Comportamierto Observable
Asesora sobre las solicitudes recibidas para la certficacién de la de ventas y . |
Dereco: civil, procesal, notar al, registral, mercantil, COOTAD, COGEP, Ley Crea un buen cima de ‘rabejo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
dzmm.‘;"‘ g:m :mmam :.r:.:.' ;:: anos y complejidad del proceso; y, verificar que In solcitud| uo) iceeme Nacional de Registro de Datos Publicos, Coactivas Trabajo on Equipo o conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
umpla roque wida. es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con
Orlentac 6n de Servicio Alto rapidez, o y plantea
Dirige, coordina y evala la gestién de su érea con referencia a los asientos y movimientos registrales que se adecuadas
{encuentren en la base ae dnll;)l:un tomos, fibros y/o ncmo hlﬂérlw para la col:’n:ﬁ:::g‘o:i instrumento| Derecno: civil, procesal, notaral, registral, mercantil, COOTAD, COGEP, Ley
registrales depurados que deben constar en el certificado ommo 0 que Inciden para realizar la inscripcion| —— Nacioral de Registro de Datos  Coscivas
correspondiente. Realiza trebajos de investigacion y comparte con sus compaferos.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimienos y experiencias, actuado como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologlas.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para
Iniciativa Ato crear oportunidades o avitar problenas que no son evidentes para los
demés. Elabora planes de continge-cia. Es promotor de ideas
Suscrive certificaciones, tomando en cuenta la tanto la como la innovadoras.
transcripcion de datos especifcos de los documentos histdricos inscritos, en formatos predisefiados sn el 0 2 .
sistema institucioral y/o utilizando las actes constantes en los tomos, a'l como también los certificados de| del s‘x:'":"':;qu e N’:Ml";" ;g::’;;;:’:"gzgj:f e P, Loy
negativa cuando se confirme que no posee bienes el soli ylo un de cuando no se %
cuente con la informacién completa, clara y correcta. . . .
Flexibilidad Ao Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales

© de prioridades. Propcne mejoras para la organizacion.
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JEFE DE SERVICIOS
REGISTRALES



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

21 N/A
Denominacion del Puesto: Jefe de Servicics Registrales N/A
Profesional Nivel de Instruccion:
’ . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Diraccidn de Serviclos Registrales Méxima Autoridad, Direccion de Servicios Registrales, Personaly
usuarios de los servicios del Registro de la Propi del cantén
Rol: yC de Cuenca
Gr Servidor Publico 7
—— Area de Conocimiento: Abogado
Grado: 13
Ambito: Cantonal
R A RID
Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
NA i N/A 4 afos
-:‘““' Manejo de procesos legales, regist-ales, notariales, administrativos.
Verificar la previa a la i ‘emision de certif cados, negativas, y notas devolutives, wnhﬂwmwmwmaymmuwnbsphzosesmbbudos velar por| 0
la calidad en el servicio al cliente, la gestion oportuna y la enla inscrita y i alos usuarios, de esta manera la buena imagen de la
Derecho: Civil, Procesal, Notarial, Registral, Administrativo, Constitucional, Norma Técnica de Gestion Documental y|
Archive, Atencion y Servicio al Cliente, COOTAD.
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
X Asesora a las autoridades de la institucion en mateda de sul
Orientacion / Asesoramiento Allo politicas y que permitan|
Disefia el plan estratégico para verificar los resultados de la aplicacion de polfticas, normas y procedimientos, realiza propuestas| Derecho: Civil, accién coactiva, Notaria, Registral,
de mejoramiento continuo en los s de y COOTAD, COGEP, Norma Técnica de Gestion Documental y Archvo. Tome decis de com od she s0bre s bese de o
licio mision y objetivos de la institucion, y de la satistaccion del
Juclo y Toma de Decisicnes Allo probloma del clente, Idea soluciones a problemticas futuras
de la Institucion.
O-ganizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
proceso.
Consansua y controla que las certificaciones ylo inscripciones emitidas estén a los por el Derecho: Civil, accién coactiva, Notaria, Registral,
usuario, y coordina la asignacion para el cumplimiento del trabajo diario asignado. COOTAD, COGEP.
i Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de
Pensamento Critico Alto leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la|
togica.
Inspacci6n de Productos o Servicios Al |Establece procedimientos de control de calidad para los
Consensua y controla que las notas se segUn normat va legal vigente y confarme|Derecho: Civil, accién coactiva, Notarla, Registral, Administrativo, o productos o servicios que genera la institucion.
los requerimientos de realizados por los mmﬁos COOTAD, COGEP.
Denominacion de la Compatencla Nivel Comportamiento Observable
< Crea un buer: clima de rabajo y espiritu de cooperacion.
Coordina y entrega los reportes de inscripciones y certificaciones suscritos por la méxima autoridad y generados en el dia. Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo. Resueive los conflicios que se pusdan producc dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que as un referents en el manejo de
aquipos de trabajo. Promuave el trabajo en equipo cor: otras
&reas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes intemos o
Orientacion de Servico Alto extornos con rapidez, diagnostica correc:amente la necesidad
y plantea soluciones adecuadas.
Coordina la asignacion de los documentos de reingreso 5( urvudor_eornsoomiem, ademds apoya en el punto de atencion al| Derecho: accion coactiva, Notaria, Registral,
usuario dando asesoria registral respecto a la nota devoiutiva o negativa. COOTAD, COGEP Norma Técnica de Gestién Documental y Archvo. Se aless ne8 0on una visidn e lergo plieo;
Iniclativa Alto actla para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demis. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.
Realiza trabaios de musx:ﬂnyeompnonnw-
Aprendi Brinda sus
iz6j@ Contimo Ao achuando como agente de cambio y propsagador de mueves
Emite las bajc st y en forma oportuna a las peticiones realizadas en el sistema otorgado por la|Derecho: Civil, accién coactiva, Notaria, Regmral Administrativo, ideas y tecnologias.
Direccion Nacional de Roovslro de Datos Plblicos DINARDAP y, demés aclividades dispuestas por el inmediato superior y la| COOTAD, COGEP, Norma Técnica de Gestion Dx y Archivo,
méxima autoridad. enlaleyy legales. Atencion y Servicic al Cliente.
Modifica las acciones para responder a las cambios
Flexibilidad Alto «uwodopmm Propcne mejoras para la
|organizacion

Vigencia:
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AUXILIAR DE SERVICIOS
REGISTRALES



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Elabo-ar y despacher los procesos de de los

pbicos

RogurrUyNormammMs mzamodnﬂsmmmhuqmm uequamoaslmsorvldoofoazyeﬂdomabswwosmhl

se cumplan con todos los datos e informacién requerica conforme Derecho’
institucion.

Cédigo: 22 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Anciista de Servicios Registrales Tecnologic: Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Unidac Administrativa: Direccion de Servicios Registral Tercertivel
= Mdaxima Autoridad, Direccion de Servicios Registrales, Personal y usuarios de los servicios del Registro de la Propiedad del cantén
Rok: Ejecucion de Procesos Cuenca.
idor 4
upo Servidor Piblico o 06 Db Derecho o Jurisprudencia
Grado: 0
Ambito: Cantonal

Teanologico Suparior

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

4 afos

+

2ahos

6. CAPACITACH

civil y tramites judiciaies, notariales, registrales, COGEP

ON REQUERIDA PARA EL

PUESTO

Derecho: civil, procesal, notarial, mgllllal mercantil, COOTAD COGEP, Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Cécligo Orgdnico

Publicos,

Selecciona los asientos y an la base de datos en tomos,
libros y/o acervo nistdrico para la confrontacin dol |rsmmlo publico administrativo, judicial ylo

calificando y los asientos y movimientos registrales depurados
que deben constar en el certificado emitido; o que inciden para realizar la Inscripcion|
correspondiente.

Derecho: Civil, Procesal, Notarlal, Registral, Mercanti, COOTAD, COIP, Ley Orgénica del Sistema Nacional de

Registro de Datos PUblicos y su reglamento, Coactivas, Cédigo Orgdnico Monetario y Financlero, Cédigo Orgénico
Administrativo, Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, Ley Orgénica para la eficiencia de trdmites!
administrativos y su reglamento, Ley Orgénica de Tierras Rurales y Territorios Ancestrales y su reglamento.

‘Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observabie
Aneliza situaciones les uthizando los concaimientos tetricos
Pensamiento Conceptual Medo 0 adquiridos con la experiencia. Utiiza y adapta los 0
Exarrina pare i odll b o Derecho: Civil, Procesal, Notarial, Registral, Mercanti, COOTAD, COIP, Ley Orgénica del Sistema Nacional de e e s A PRCCHISS O 8 thoeckn &8
i P o Y o judiciales del pablico ymlrutlvos Registro de Datos Publicos y su reglamento, Coactivas, Cédigo Orgénico Monetario y Financiero, Cédigo Organico
- f““" b boorithes o m““"“""n . oo Administrativo, Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién, Ley Organica para la ef de tramites
judiciales que i administrativos y su reglamento, Ley Orgénica de Tlums Rurales y Territorios Ancestrales y su reglamento.
Habilidad Analitica Reconoce [a Informacion significativa, busca y coordina os datos
(andlsis de prioridad, criteno Kigico, sentido coman) Modio iovenios para &l Geanmollc de pREES y PIOYSCIGS.
Expresion Escrita Medio Escribir o)ucuvm de mediana complejidad, ejempio (oficios,
3 Derecho: Civil, Procesal, Notarial, Registral, Mercanti, COOTAD, COIP, Ley Orgénica del Sistema Nacional de
2:'":::“"!’:’ soli::m "d"“:.um . ”ﬂ'\::f'c'::’:‘ . ::';::‘" - W"‘“ :"gr:’vnmn. Registro de Datos Publicos y su reglamento, Coactivas, Cédigo Orgdnico Monetario y Financlero, Cédigo Orgdnico
R e m“";q":_‘;'a e, ':’f:m &4 plojd proceso; y verificar que la| , yministrativo, Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién, Ley Orgdnica pera la eficiencia de trémiles
umpla | administrativos y su reglamento, Ley Organica de Tlerras Rurales y Territorios Ancestrales y su reglamento. e Eadors o : .0 o
w——— Ll andlisis y a logica.
Identifica 108 probleras en 1 entrega de 108 Productos o Servicios.
Wentificacion de Problemas Medio SohIciones.

que genera la unidad o proceso; determina posibles

Denominacion de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
thnb: uhh uﬂ"wmdt:r:::)ommh“ os Inscritos, :‘ formetos, Derecho: Civil, Procesal, Notarial, Registral, Marcanti, COOTAD, COIP, Ley Orgénica del Sistema Nacional de
w0 Registro de Datos Publicos y su reglamento, Coactivas, Orgénico Monetario y Financiero, Cédigo Orgdnico
prodisafiados an ol sistema nstitucional Y0 LEIZand0 o8 B e oo s acy| AdTINSUratvo, Ley do Roegistro Civl, Idenificacidn y' Cedulacion, Ley Orgdnica para a eficiencia de trdmiles
s s nageiivos o QOIS e - pased y administrativos y su reglamento, Ley Organica de Tierras Rurales y Territorios Ancestrales y su reglamento. dontifica las
devolutiva cuando no se cuente con la informacion completa, clara y correcta Orlentacion de Servicio Medio ma-mmm--mnummm
Conocimiento del Entomo Organizacional Medio . frymingd oy
it enla
Exaicn pars n cof n goAserly ";""”‘ Prr-dingmertorion gow"mr@“ Deracho: Civil, Procesal, Notarial, Registral, Mercantii, COOTAD, COIP, Ley Orgénica del Sistema Nacional de rbnsion “
pubico l.“:‘: z: m’z"’;‘ iy uc cumpla eon .:1ee . mvw a la insord Registro de Datos Publicos y su reglamento, Coactivas, Codigo Orgénico Monetario y Financiero, Cédigo Orgénico
calficando ipaion, Administrativo, Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién, Ley Orgénica para la eficiencia de trémites
Pegal o ol dovokdv 6 08 nsiamenos de dera i con a Gsoscionos egaes administrativos y su reglamento, Ley Orgdnica de Tierras Rurales y Teritorios Ancestrales y su reglamento
respecto. Madif- per
P Medo Decide qus hacer an uncion de la sitiacion
Mariene su formacion técrica. Reakza sherzo ade
Apeendisnge oo Medlo habibdades y conocimisntos. R SO PO S e
Derecho: Civil, Procesal, Notarial, Registral, Mercanti, COOTAD, COIP, Ley Orgédnica del Sistema Nacional de
Examina la informacion levantada referente al acto o contrato a irscribirse y completa la redaccion| Registro de Datos Pablicos y su reglamento, Coactivas, Cédigo Orgénico Monetario y Financiero, Cédigo Orgénico
de la informacién adicional que debe contener el asiento registral. Administrativo, Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, Ley Omduca para la eficiencia de trdmites
administrativos y su reglamento, LeyngMcadeﬂemsleuy ysu T 0 Bqupo s ik Valora

‘abierta para aprender de los demés.
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ASISTENTE DE SERVICIOS
REGISTRALES



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Apoyar a los procesos registrales en la identificacién, transcripcién y/o movimientos de datos e informacion de la documentacién a Inscriblvse o
certificarse, con el fin de garantizar al usuario de los servicios del Registro de la Propiedad del cantén Cuenca, la at

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

icidad de la doct it .

Cédigo: 23 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Asistente de Servicios Registrales NA
Nivei: No Profesional Nivel de Instruccién:
. NA
Unidad Administrativa: Direccidn de Servicios Registrales Méxima Autoridad, Direccion de Servicios Registrales, Personal
& Teo y usuarios de los servicios del Registro de la Propledad del
Rok: oo . cantén Cuenca.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Cienclas, Administracién, Secretariado,
Area de Conocimiento: Computacién, Técnico y General Unificado,
Grado: 5 Internacional
Ambito: Cantonal
A DA
Bachiller NA N/A
Tiempo de Exp
3 meses N/A NA
Especificidad de la Atencion al dlonle Manejo de Paquetes informéticos basicos, apoyo a procesos registrales,
exp ylo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacién

Derecho: Registral, Notarial, CMil, Procesal y COCTAD, Ofimatica, Atencién al Cliente, Normativa Legal

on de la Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y olazos para la realizacion de
las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacion y Gestion Bajo |controlando la calidad del trabajo y verificando la
Apoya en la constatacién verificacion, foliacion de informacion y digitalizacion de toda Informacién para asegurarse de que se han
la documentacién que ingresa para su tramite, asf como los documentos entregados |R 1y ortog D Paquetes informéticos. ejecitado las acciones previstas.
al usuario. -
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Prepara datos e informacién de los documentos solicitados por la ciudadanfa y
procesos udiciales que ingresan o reingresan a la Institucién, para la elaboracién del Organizacion de la infoanacion Beo Claeifion documentoe parm s tegletr.
acto y las partes de los asientos registrales y apoya en la constatacién de los|Paquetes informaticos, Conocimiento basicos en Derecho: o .
requisitos exigidos de los documentos y solicitudes del publico usuario para ser|Registral, Administrativo, Notarial, Civil, Procesal.
inscritos e identificar al libro que corresponde en el documento presentado para su Busca informacion con un objetivo concreto a
Inscripeion. Recopilacion de Informacién Bajo Polsalipark ot
Procesa los mo y { inculad con los
intervinientes en los documentos a Inscribirse o certificados a conferirse, realiza Expresion Escrita Bajo Eectiblr So0uerios sarciios e forne: sy
bisquedas exhaustivas de los movimientos registrales a nombre de los|Paquetes informéticos, Concien. Fjeepho ¢ )
comparecientes de cada uno de los Instrumentos publicos, administrativos y
judiciales.
6n de la Nivel Comportamiento Observable
Prepara datos e informacién de instr publicos, adn 0s Yy ju Coopera, participa activamente en el equipo, apoya
para la elaboracién de las fichas registrales. Paquetes informaticos, Técnicas de Documentacion y Archivo, a las decisiones. Reaiiza la parte del rabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo |corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demés. Comparte
informacion.
Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacién de Servicio Bajo i i asus
Presenta impresiones de actas, repertorio foliacion y razones de Inscripcién de los m:z:i;:"bgmmz: e:\f:m:ilg: l?:“'g;'r‘m" yRAr?g:a"l‘ fie—
documentos inscritos previo la firma del Registrador/a de la Propiedad Admi 2 i 100 :
nistrativo, Notarial, Civil, Procesal. Aplica normas que dependen a caca situacion o
Flexibilidad Bajo procedimientos para cumplir con sus
responsabilidades.
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones ce Relaciones Bajo relaciones sociales con compafercs, clientes y
proveedores.
Procesa en el sistema el avance del tramite de documento y sienta razones de Redaccién, Paquetes informéticos, Conocimiento bésico en
Inscripcién confirmando en el acervo histérico de la Institucién y prepara, revisa, folia Derecho: Registral, Administrativo, Notarial, Civil, Procesal
y apertura el reportorio y demas libros registrales. . ' ' ' ! ) Busca informacién slo cuando la recesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, ibros y otro, para aumentar sus
conocimiento bésicos.

Vigencia:
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AUXILIAR DE SERVICIOS
REGISTRALES



rp % DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO $388° Lt

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 24 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicio Registrales N/A
Nivel: No Profesional Nivel de Instruccién:
N/A
Unidad Administrativa: Direccion ce Servicios Registrales . .
Direccién de Servicios Registrales, Personal y usuarios de los
Rol: Técnico servicios del Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 Ciencias, Administracién, Secretariado,
Area de Conocimiento: Computacién, Técnico y General Unificado,
Grado: S Bachillerato Internacional.
Ambito: Cantonal
& Tiempo de Bachiller N/A N/A
Kapocincy: 3 meses N/A N/A
wm“:‘ 18 | ptencion al cliente, digitador, manejo de s inf archivo.
Apoyar a los procesos registrales en la entrega de informacién al usuario sobre la documentacién de relngreso con el fin de garantizar la correccién y completitud de los! 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
trémites y entregar los productos finales al publico req b diando esta d tacion en trénsito en su poder. c Capacl !
Atencidn al cliente, computacién, archivo.
Repe: HRREN 2 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
% ACIVIDADER ERENCIACKS ACTIVIDADES ESENCIALES Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentas para su registro.
:':::1; los requerimientos del cliente externo sobre la documentacion inscrita o certificada registrando en el Programas informéticos, Servicio al Cliente, archivo. [ o . ) o
" Busca informacién con un objetivo concreto a través de
Recopilacion de Informacion Bajo p 2 rutinaries.
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Procesa el reingreso de la documentacion en el sistema registral Programas informéticos, archivo, B S - o
Uilliza concepios basicos, sentido comin y la experiencias
Pensamientc Conceptual Bajo vividas en la solucidn de problemas inherentes al desarrolio
de las actividades del puesto.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Apoya en la custodia de los Wos inscritos o hesta la debida entrega al usuario final. Archivo
én de la Nivel Comportamiento Observable
Procesa la doct de reing para su respect 1 Archivo
Orfentacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
ActUa a partir de los requerimientos de los clientes, -
Orientacion de Servicio Bajo pp oy S0
Presenta los actos y contratos reingresados para el proceso de digitalizacion. Conocimientos basicos de archivo, Ofimética, Servicio al cliente.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Ci i del Entorno O Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades.
Responde a los requerimientos explicitos.
Apres Z Busca informacion sélo cuando la necesita, lee maruales,
ndizaje Continuo Bajo libros y otro, para aumentar sus conocimiento bésicos.
Alusta otras actividades afines a su funcioén y que dispongan las autoridades pertinentes de la Institucion. Servicio al cliente, archivo, prog infort
N ’ las ° del momento.
iniciativa Bajo Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Vigencia:
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Ildentificacién:

Institucién: Unidad:

Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca Direccion de Operaciones Registrales
Puesto: Analista Legal 3 Cédigo: 0.00.00.4.01.01.17.3

Nivel: 3° Puntos: 710

Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 4 Grado: 10

Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

2. Mision del Puesto:

Asesorar juridica y legaimente a los usuarios, a través de la aplicacién de la normativa juridica

registral.

3. Actividades del Puesto:

L

B fra s S & i A

Asesorar legalmente al usuario sobre los trémites de inscripcion o
certificacion, explicar las devolutivas al usuario externo y en la
forma de Hlenar los formatos de solicitud de certificados.

Verificar la documentacién para proceder al reingreso del tramite

ya sea para inscripcion o certificacién 5 3 a L
Realizar correcciones y cambios necesarios en la nota devolutiva,
con fundamento en Derecho, mediante informe que serd| § 5 5 30

entregado a los Analistas del 4rea Registral.

Emitir informes semanales sobre las asesorias realizadas al

usuario internc y externo, adjuntando &l detalle de las acciones
tomadas.

Consultar al director de Operaciones Registrales sobre las
acciones a tomar en todos los casos.

Otras actividades afines a su funcién y que dispongan las

autoridades pertinentes de la Institucién.

Donde:
F = frecuencia de la actividad

CO = consecuencias por omisién de la actividad
CM = complejidad de la actividad

4, interfaz del Puesto

Asesorar ga mente noéobre los ar s servicios de la Institucion.
| rdmites de inscripcibn o certificacién, | Director de Operaciones Registrales.




.'Sdmﬂ
’ 'ozmgzsagm ’lo
; + Clomenta Pommm;r

explicar las devolutivas al usuario externo
y en la forma de llenar los formatos de
solicitud de certificados.

Verificar la documentacion para proceder
al reingreso del trdmite ya sea para
inscripcién o certificacion

Usuarios de los servicios del Registro de la Propiedad
del Cantdn Cuenca.

Director de Operaciones Registrales.

Realizar  correcciones vy  cambios
necesarios en la nota devolutiva, con
fundamento en Derecho, mediante
infforme que serd entregado a los
Analistas del drea Registral.

Personal de los procesos registrales.

Emitir informes semanales sobre las
asesorias realizadas al usuario interno y
externo, adjuntando el detalle de las
acciones tomadas.

Director de Operaciones Registrales.

Consultar al Director de Operaciones
Registrales sobre las acciones a tomar en
todos los casos.

Director de Operaciones Registrales.

5. Conocimientos Requeridos:

Asesorar legalmente al usuario sobre los
trdmites de inscripcién o certificacién,
explicar las devolutivas al usuario externo y
en la forma de llenar los formatos de
solicitud de certificados.

Derecho: Civil, Procesal Civil, Registral, Notarial y
COOTAD.

Verificar la documentacion para proceder al
reingreso  del trémite ya sea para
inscripcion o certificacion

Derecho: Civil, Procesal Civil, Registral, Notarial y
COQTAD,

Realizar correcciones y cambios necesarios
en la nota devolutiva, con fundamento en
Derecho, mediante informe que serd
entregado a los Analistas del 4rea
' Registral.

Derecho: Civil, Procesal Civil, Registral, Notarial y
COQOTAD.

Emitir informes semanales sobre las
asesorfas realizadas al usuario interno y
externo, adjuntando el detalle de las
acciones tomadas.

Ofimatica

Consultar al director de Operaciones
Registrales sobre las acciones a tomar en
todos los casos.

Proceso Registral.

6. Instruccién Formal Requerida:

Tercer Nivel: Abogado de los Tribunales de Justicia de la Reptiblica

Derecho o Jurisprudencia

o Doctor en Jurisprudencia (Resolucién No. 0023-2008-TC).
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Tiempo de experiencia

| Quito - Beuador

© '« Salinas 17560y Bogotd
02258 3250 /02 256 0370
+ Clamente Ponice N16-59 y
Piedrahita

|

Especificidad de la experiencia Procesos Notariales o Registrales.

8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Pensamiento critico

; Utiﬁz;r‘la lx y eib éﬁéiisas pfa ideﬁtifacar |
fortaleza o debilidad de enfoques o x
proposiciones.

Orientacién /| Ofrece gufas / sugerencias a los demés para que "
Asesoramiento tomen decisiones.
Es la capacidad de escuchar y comprender
Comprensién oral informacion o ideas presentadas. *
& Es la capacidad de comunicar informacion o ideas en
Expresién oral forma hablada de manera clara y comprensible. A

o Servicios

Inspeccién de Productos {isnspeccionar y evaluar la calidad de los productos o

ervicios. *

Sujetarse al Gatalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Implica un desea de ayudar o de servir a los
demds, satisfaciendo sus necesidades.
Significa focalizar los esfuerzos en el

Qrientacién de servicio descubrimiento y la satisfaccién de las| X
necesidades de los clientes, tanto internos
como externos.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,

?Qgﬁ?:;i" a ow tendiendo al logro de estdndares de| «x
excelencia.

5 Es el interés de cooperar y trabajar de manera

TR . coordinada con los demaés. X
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en

Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con personas X
0 grupos diversos.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién 0til, comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros y la propia.

Sujetarse al Catélogo de Competencias Conductuales:




i

10. Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Derecho Civil. X
Derecho Procesal Civil. X
Derecho Notarial. X
Derecho Régistral. X
COQTAD. X
Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel en Derecho Ecuatoriano. X

Liste el Contenido de la Experiencia

Procesos Notariales o Registrales.

X

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales

Orientacidn de servicio X
Orientacién a los resultados X
Trabajo en Equipo X
Flexibilidad X
Aprendizaje continuo X
Pensamiento critico X
Orientacion / Asesoramiento X
Comprensién Oral X
Expresién oral X
Inspeccidn de Productos o Servicios X
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Quits ~ Ecuador
| - Saines 1750 y
{ 0225832&):'022539370
} +Clemente Ponce N15-59y
i
: |

Piadrahita

Expresién escrita

11. Valoracién del Puesto

Instruccién [ o Habilidades "Condiclones de Control de

tormal | =P Gestién | Comunicacién trabajo decisiones | puesto | resultados

155 70 60 80 40 80 125 100

710 )
ELABORADO }
REVISADO POR
R EFORMADO
S A, 77 ﬂ/ /

Econ. 7%40«)

Desarrolld Institucional y
Talento Humano

Director de Operaciones Registrales

Registro de la Propiedad
cantén Cuenca

FECHA:

FECHA:

FECHAK“ L taid "1




ANALISTA DE ARCHIVO



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

o P R R R 0 A R
Cédigo: 25 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Analista de Archivo Tecnolégico Superior
i Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Dreccidn de Servicios Registrales
Rol: Efeci %8 Procesos Director/a de Servicios “ de la internos y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 Bibliotecologia, Documentacién, Conservacion
Grado: 10 Area de Conocimiento: de Patrimonio y Archivologia.
Ambito: Cantonal
Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
5 afos | 4 afos ] 2afos
Especificidad de la wnservaclon de bienes documentales, Administracion y custodia de fondos documentales,
oglay gl
iy e e TR T e —

ypr
derecho a Ia informacién se pueda ejercer a plenltud garantizando la autenticidad de la informacién, asagurindo as( un servicio eficiente, eficaz y con calldad a los usuarios de la

Institucion.

Identifica y aplica los para la ventiva y

ion pre las
acciones emergentes para la conservacion documental de la Institucion

de Ia Capacitacion

Técnicas de Archivo, Procesos y Procedimientos de Conservacion Documental, Norma Técnica de Gestion Documental y
Archivo, Manejo de Sistema Informaticos.

D de la

Comportamiento Observable

Técnicas de Archivo, Procesos y Procedimientos de Conservacion Documental, Norma Técnica de Gestion

Orlentacion / Asesoramiento

Documental y Archivo, Manejo de Sistema Informaticos

Integra al Centro D¢
Inventarios los tomos nuevos,

ficha de

asignar al

PO

Organizacién de la Informacién

Ofrece gufas a equipos de trabajo para el desarrolio de
planes, programas y otros.

Clasifica y captura informacién técnica para
‘consolidarios.

Técnicas de Archivo, F 808 y F de C Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo, Manejo da Sistema Informaticos, Ley Orgdnca dei Sistema Nacional del Registro de Datos
Publicos, Reglamento y Resoluciones.

Recopllacién de Informacion

Realiza un trabajo sistemdticc en un determinado lapso
de tiempo para obtener la maxima y mejor informacion|
posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Informacion en periédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Comprensién Oral

Escucha y comprende los requerimientos de los cllentes
internos y externos y elabora informes.

Examina la . realiza digitales en el sistema
Registral, y conflere copias certificadas en el punto de atencion ciudadana del fondo
documental bajo su custodia, observando las normas legales vigentes en la materia.

Manejo de Sistemas Informéticos

Aplica la y al fondo que posee la institucion,
garantizando de esta manera una mejor administracién y custodia de los mismos.

Expresion Oral

D delaC

|informacién para que sea comprensible a
{receptores.

Corwnica  informacion  relevante.  Crganiza

la
los,

Comportamiento Observable

Técnicas de archivo, Procesos y Procedimientos de Conservacién Documental, Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo, Manejo de Sistema Info-maticos.

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracién de (os distintos irtegrantes
ddoqupo Valora sinceramente las ideas y

de los demds; mmmmmm
w-mmmum

Elabora el reporte del moninoveo del flujo de mov mientos del archivo, control de
punto de consulta, p g y Factores
del ¢ ¥ au

Procesos y Procedimientos de Conservacion Documental, Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo,
Manejo de s'stema Informaticos

los tomos que req proceso de p y

Procesos y Procedimientos de Conservacion Documental, Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo, [
*|Manejo de Sistema Informaticos.

———

Orientacion de Servicio

Identifica las necesidades del cllente interno o externo;

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucién que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Aprendizae Continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adauirir nuevas habllidades y

Inic-ativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que

pueden ocurric en el corto plazo. Cruopmma

n-ivmprohhrnspotonddu Aplica distintas formas
de ‘rabajo con una visién de mediano plazo.

Vigencia:
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ASISTENTE DE ARCHIVO



~ Eevador
[ 3 Minsterio : s-nm 750 y Bogat
ﬁ 5808 Smains T ey
Laboraies

N R

+ Ciwmerte Ponce N156§ y
Pacrahits

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

g 8 Datos de Identificacion:
mstitucion: Unidad:
Registro de la Propiedad del Cantén Cuenca Direccién de Operaciones Registrales
Puesto: Asistente de Archivo - ] | Cédigo:
Nivel: Bachilier Puntos: 483
Grupo Ocupacional: Servidor Publico Apoyo 4 Grado: 6 7

Rol del Puesto: Administrativo

2. Misioén del Puesto:

S

Custodiar y conservar el acervo historico docurental registral cuidando que los documentos no
sean alterados, rayados, manchados o arrancados las hojas; garantizando asi la inviolabilidad de
los documentos registrales y la autentcidad de la informacion gl usuario y/o beneficiaric de los

servicios de la Institucion

3. Actividades del Puesto:

& o XM . Lot i

| Proporcionar  los tomos a los funcionarics para | i i

. marginaciones. t 5 }‘ B 3 w7

"Devolucién de los tomos al Repositorio Gespués de | S
Marginaciones como Préstamos y mantener el Repositorio | 5 | 4 4 17

| debidamente Organizado. ‘ | :

i | i H

. Realizar la Limpieza y adecuacion de! Reposr'ono P3| o4 4 18

] — SO CulUU W ‘

Atenaén del Punto de Consulta al usuario. i 5 | s 4 24 |
S N [

?Asesorar a los usuarios que requieran acceso a la | i i
, informacién segln estabiece el Reglamento del Registro de | ! ]
ta Propiedad, la Ley Orgéanica de Registro. Reglamento de | L5 5 30 |
Transparencia y acceso a la informacién pablica. { |
Registrar el préstamo de tomos y dar seguimiento a su ! 1
Devolucion. 4 3 17
Verificar diariamente la permanencia de los tomos en el ;

repositorio mediante el sistema RFID | P4 4 21
Reportar a su superior inmediato cualquier anomalia en el | N s o ;
Centro Documental. 2

Donde:

F = frecuencia oe i3 acuividad



¥

e, |

. - ’ i - Mmoo
CO = consecuencias por omision de ia actividad

CM = comgplejidad de la actividad

4.

Interfaz del Puesto

i} 54 Kool BBES 4o
Proporcionar  los los

7 ’ Quite ~ Evuador
 Wirishorio M!M&w
; G2 26832807 2.?{3:;0
Laborales | Plackshiie ¥

Director {a) Operaciones Registrales- Cliente Interno

tomos a
funcionarios para marginaciones.
Devolucion de los tomos &l
Repositorio después de

Marginaciones como Préstamos y
mantener el Repositorio debidamente
Organizado.

Director (a) Operaciones Registrales- Cliente Interno

Realizar la Limpieza y adecuacién del
Repositorio.

Atencion del Punto de Consulta al
usuario.

Director {(a) Operaciones Registrales- Cliente Externo

. informacién publica.

Asesorar a los usuarios que requieran
acceso a la informacion segun
establece el Reglamento del Registro
de la Propiedad, la Ley Orgénica de
Registro, Reglamento de

Transparencia y acceso a la

Director (a) Operaciones Registrales- Cliente Externo

Registrar el préstamo de tomos y dar
seguimiento a su Devolucion.

Director {a) Operaciones Registrales- Cliente intemo

Verificar diariamente la permanencia
de los tfomos en el repositorio
mediante el sistema RFID.

|

Reportar a su superior inmediato

cualquier anomalla en el Centro | .. "
Doosmetel. Director (a) Operaciones Registrales
5. Conocimientos Requeridos:

noial

tm

Tos
funcionarios para marginaciones.

Proporcionar l

Asistencia Administrativa-Manejo de Archivos

|

i

Devolucidn de los tomos al Repositorio
después de Marginaciones como
Préstamos y mantener el Repositorio

Asistencia Administrativa-Manejo de Archivos




| @ Minsisrio a::;: 1750 y Bogota
l 2 G2 258 3250 /02 256 Q370
SR, Laborales ;_.@u" M""”""‘“m“”)‘

' debidamente Organizado. ; 1
Realizar la Limpieza y adecuacion del | —
R itorio. P y ol ' Asistencia Administrativa-Manejo de Archivos :
Atencién del Punto de Consulta al | 1
usuario | Asistencia Administrativa-informatica ‘

Asesorar a los usuarios que requieran |
scceso a la informacion segun ‘
establece el Reglamento del Registro |
de la Propiedad, la Ley Orgénica de | Ley de Registro y Reglamentos. {
Registro, Reglamento de Transparencia
y acceso a la informacion publica.

Registrar el préstamo de tomos y dar
seguimiento a su Devolucién. Manejo de Archives

Verificar diariamente la permanencia de
ios tomos en el repositorio mediante ei
sistema RFID.

Informatics, Sistema de Segundad

"Reportar a su supenor inmediato i
| cualquier anomalia en el Centro:
iDocumental.

6. Instruccion Formal Requerida:

Técnico Polivaiente o
Servicios

{
i

‘; Bachiller

e Experiencia Laboral Requerida:

% Tiempo da experiencia i No requenda
{

:

| Especificidad de la experiencia | Bachiller Técnico Unificado .,
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8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

;m t para

“Organizacion de la "y captura
tnformacién consolidarios.

Rea&zauntraba;’os&t;gx&tiooenmu&d&minm
i i a oblener la ima jor
|Recopilacion de  la|oR0 <8 R0 A e e 1 Y S )
infaemacitn (Obtiene informacion en periddicos, bases da datos,
| estudios tecnicos ete.)
Emdmywmpmnde!oamqumwmmdom
clientes intermnos y externos v elabora informes.

Lee y comprende documentos de complejidad media,

Comprension oral

Comprensién escrita ¥ postes te pr ta in i : X
Ex 16 rite. Escribir documentos de mediana complejidad, %
s eiemplo (oficios, Girculares)

Sujetarse ai Catélogo de Competencias Técnicas:

Q. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Promueve cotabo:agbn de los distintos
quipo, Valora sinceramente
Trabajo en equipo m@m% tos dr:m&s; mantiene u,:: %
aclitud abiena para aprender de los demas. _
identfica las necesidades del cliente intemo o
Orientacién de servicio externo; en ocasiones se anticipa a elios, aportando X
ww
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orfentacién a los resultados | mejoras. Actia m logtar y superar niveles de X

Conocimientos del entorno | identifica, dmbeyuﬁﬁzammam de poder
organizacionat e influencia existentes dentro de la institucion, con X
mmmmbmw influir en la institucién,
Se anticipa 2 ias stuaciones con una vision de targo
plazo; aclia para crear oportunidades o svitar
Iniciativa problemas gue no son evidentes para s demés. x
Elabora planes de contingencia Es promotor de
ideas innovagoras.

Sujetarse al Catalogo da Competencias Conductuales:

10.  Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

? Liste los Conocimientos

As:stencxa Administrativa X

Manego de Archivos X
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informatica X

Leyes y Reglamentos X

| Liste a Instruccién Formal

| Bachiller técnico Unificado | X ‘
S IS SO SUUUU: S
s g |
Liste el Contenido de la Experiencia
i ; Manejo de Archivo X
» fr —
{
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
P T
Organizacién de la Informacién | X
| Recopilacién de la Informacién X «
Comprensién Oral X ]
+ s
Comprensién escrita | Py |
et g
b Expresion Escrita i X ‘
| |
Trabajo en Equipo ' X ’ f
| S B S
Qrientacién de Servicio | X |
{
i !
Orientacién a los resultados X { X
]
Conocimientos det Entorno organizacional X X
e S RSN F——
! Iniciativa ' X |
L B i e i —————————— J
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11. Valoraciéon del Puesto
“instruccion Habilidades Condicl oma de oldet | Control de
__ formal Experiancia i Comunicacié baj decisiones puost itad:
45 28 80 80 60 80 50 100
i 483
Fad
ELABORADO i
L:_j APROBADO POR
REFORMADO

L]

= Y =t 3, M

Desarrolio institucional y
Talento Humano
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TECNICO EN ARCHIVO
REGISTRAL



LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de ldentificacién:

Institucion: Registro de la Propiedad del Cantén | Unidad: Direccién de  Procesos
Cuenca Registrales

Puesto:  Técnico en Archivo Registral Cédigo:  0.00.00.4.01.04.01.0

Nivel: 2 Puntos: 460

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4 Grado: 6

Rol del Puesto: Administrativo

2. Mision del Puesto:

Custodiar y conservar ef acervo histérico documental registral, cuidando que los documentds
no sean alteradoes, rayados, manchados o arrancados, garantizando asi 1a inviolabilidad de los
documentos registrales y Ja autenticidad de Ia informacién al usuario y/o beneficiario de los

servicios de la Institucién.

3. Actividades del Puesto:

verificando que contengan Ia informacidn correcta.

i Recibsr os 10508 regnstra!es msentos focmaf los tomos de archivos ]

Ordenar  los documentos registrales para archivar en orden
numerolégico, cronolégico de inscripcién y por lomos correspondientes.

Solicitar, al area de Informética, al final del 2fio un reporte de
inscripciones anuladas el cual se adjuntard a ios documentos del dlimo
{omo de tedos los libros del afio.

L]

Enviar 2 empastar los folios registrales organizados para formar los
tomos con los regisiros correspondientes.

14

-Facilitar los tomos y demés documenics del acervo histérico documental
registral para la consulta y blsqueda de datos regisirales requeridos,
asesorande sobre su cuidado.

Registrar los préstamos de fomos y otros documentos del acervo
histérico registral para verificar ia fecha de vencimiento.

24

Custodiar los tomos y demds documentos que integren el acervo
{ histérico documental del Registro.

25

Preservar, conservar y restaurar el acervo histdrico documental registral,
<t en el orden, rotulaciones y anaqueles establecidos en las politicas
institucionales, para su rapida identificacion.

Inventarar a inicio de cada afio el acervo regisiral resguardado del 2fio
inmediato anterior.

18

Archivar las Alcabalas de 105 documentos inscritos y/o registrados y
gestionar su empastada.

25

Foliar o empastar en orden cronolégico y completar en Izs hojas del
Repertono la informacién que corresponde a: observaciones, numero de
inscripciones y/u otros datos que se requieran.

23

Otras actividades zfines a su funcitn y que dispongan las Autoridades
pertinentes de Ia Institucién.

17

N=(CO*CM) +F
Ponderacidn general: § puntos
Donde: F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omisién de la actividad
CM = complejidad de !a actividad

131
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11.interfaz del Puesto

Ordenar los documenics registrales para
archivar en ordan numérico, cronoiégico de
inscripcion y por tomos correspondientes.

kBeneﬁciaﬂos v/o usuanoslde los derschos yio sen;mos del
Registro de la Propiedad del Cantén de Cuenca.
Persone! de colaboradores del Proceso Registral y

autoridades institucionales.

Facilitar los fomes y demas documentos del
acervp histérica documental registral para ia
consulta y busqueda de datos registrales
requeridos, asesorando sobre su cuidado.

Beneficlarios y/o usuarios de los derechos y/o servicios def
Regisro de ia Propiedad del Cantdn de Cuenca.

Personal de colaboradores del Proceso Registral y
autoridades institucionales.

Registrar los préstamos de tomos y ofros
documentos del acervo histérico registral para
verificar la fecha de vencimiento.

iarics y/o usuarios de ios derechos y/o servicios dei
Regisro de la Propiedad del Cantén de Cuenca.
Personal de colaboradores del Proceso Registral y
autoridades institucionales,

Custodiar los tomos y demés documentes que
integren el acervo histérico documental def
Registro,

Beneficiarios ylo usuarios de los derschos ylo servicios del
Regisiro de la Propiedad del Cantdn de Cuencs.

Personal de colaboradores del Proceso Registral y
autoridades institucionales.

Preservar, conservar y restaurar el acervo
histérico documenial registral, en el orden,
rotulaciones y anaquelss establecidos en las
politicas instifucionales, para su répida
identificacién.

Bensficiarios y/o usuarics de los derechos ylo servicios dsi
Ragisiro de la Propiedad del Cantén de Cuenca.

Personal de colaboradores del Proceso Registral y
autoridades institucionales.

Archivar las Alcabalas de los documentos
inscritos  y/o registrados y gestionar su
empastada.

Beneliciarios y/o usuarins de los derechos y/o servicios del
Regisiro de la Propiedad del Canton de Cuenca.

Personal de colaboradcres del Proceso Registral vy
autoridades institucionales.

Foliar o empastar en orden cronoldgico y
completar en las hojas del Repertorio la
informacién que corresponde a:
observaciones, numero de inscripciones viu

otros datos que se requieran.

Beneficiarios y/0 usuarios de los derechos y/o senvicios del
Registro de {a Propiedad del Cantdn da Cuenca.

Personal de colaboradares del Procsso Regtszml y
auteridades institucionales.

12. Conocimientos Requeridos:

o e Actividades esenciales s o: L5

< s Conocimienfos

Ordenar  los documentos registrales para
archivar en orden numérico, croneldgico de
inscripcion y por tomos correspondientes.

As;stenma ad@nwkm«a
Maneijo de archivos.

Facilitar les tomes y demas documentos del
acervo histérico documental registral para la
consulta y blsqueda de dalos registrales
requeridos, asesorando sobre su cuidado.

Asistencia administrativa,
Manejo de archivos.

Registrar los préstamos de tomos y otos
decumentos del acervo histérico registral para
verificar la fecha de vencimiento.

Asistencia administrativa.
Manejo de archivos.

Custodiar los tomos y demas documentos que
integren: el acervo histérico documental del
| Registro

Asistencia adminisirativa.
Manejo de archivos.

Preservar, conservar y restaurar el acervo
histérico documental regisiral, en el orden.
rotulaciones y anaqueles eslablecidos en las
politicas  institucionales, para su rapida
identificacién.

Asistencia administrativa.
Manejo de archivos.
Procedimientos de la Insfitucisn

Archivar las Alcabalas de los documenios
inscritos  y/o registrados y gestonar su
empasiada;

Asistencia administrativa,
Manejo de archivos.

Foliar o empastar en orden cronolagico y
completar en las hojas dst Repertorio fa

informacién gue corresponde a: observacicnes,

Asistencia administrativa.
Manejo de archivos.
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nimero de inscripciones y/u ofros datos que se
requieran.

6. Instruccién Formal Requerida:

Segundo nivel con Bachillerato completo.

Administracién,
Secretariado, Computacion,
General en Ciencias o
afines.

7. Experiencia Laboral Requerida:

i T:empo de expenencm ' Hasta 1 aﬁo
Especificidad de la experiencia. Procesos afines a archivos de dreas Notariales
y Juzgados.
8. Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

ercepcién de S:stemas y Determmar cuéndo han ocurrido cambios mposmes X
Entorno en un sistema organizacional o cudndo ocurrirén
Organizacién de Sistemas 3::3? o redisefiar tareas, estructuras y flujos de X
y Es la capacidad de escuchar y comprender
Comprension orai informacién o ideas presentadas
: Es la capacidad de comunicar informacién o ideas en
ESpPaSE forma hablada de manera clara y comprensible
. . La capacidad de leer y entender informacién e ideas
Compronsinn sscrie presentadas de manera escrita

Sujetarse al Catalogo de Competencias Técnicas:

9. Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Trabsjo en equipo

Es el interés de cooperary !rabajar de manera
coordinada con los demas.

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo trabajar adecuadamente
tendiendo al logro de esténdares de excelencia.

Flexibitidad

Es la capacidad pzra adaptarse y trabajar en
distintas y variadas situaciones y con personas o
grupos diversos.

x

implica un deseo de ayudar 0 de servir a los demas
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satisfaciendo sus necesidadss. Significa focalizar
Orientacion de servicio los esfuerzos en el descubrimiento y la satisfaccién
de las necesidades de los dientes, tanto internos
como extarnos.
Es la habilidad de construir y mantener relaciones
Canstruccién de relaciones cordiales con personeas internas o extemas a fa X
crganizacion.
i e . Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
Organizacion de fa Informacién | & oo oo intomaacisn X
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
Manajo de recurscs materiales lccales, accesorios y materiales necesarios para X
realizar cierlas actividades,
Sujetarse-al Catalogo de Cornpetencias Conductuales:
10. Requerimientos de Seleccidon y Capacitacién
<Requerfmiento de. 1 Bequenmieniode ..
L g - Seléccion *'Capacitacion -
Liste los Conocimientos
Asistencia Administrativa. X X
Manejo de archivos. X X
Procedimientos de la Institucién X
Liste la Instruccién Formal
Administracion, Secretariado, Computacién, X
General en Ciencias o afines.
Liste el Contenido de la Experiencia
Procesos afines al Ejercicio Notarial y Juzgados X X
Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
Percepcién de Sislemas y Entorno X X
Organizacion de Sistemas X
Comprension oral X
Expresién oral X
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Comprension escrita X
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados ¢
Flexibilidad X
Orientacién de servicio X
Construccién de relaciones X
Organizacion de la informacidn X
#Manelo de recursos materiales X

11.

Valoracion del Puesto

135

instruccidn e Habmda ndloms * Toma de Ro
formal P Gestion Caomuenicacién trabajo decisiones puesto resuitados
45 25 80 60 - 80 60 50 60
Suman: 480
ELABORADO
REVISADO POR APROBADO POR
REFORMADO (]
Lcda. Pilar Cueva Calle, | Dr. Raul Merchan Ortiz, Director de %Wz? N
Directora de Desarrollo Operaciones Registrales. Registradora de la Propiedad del
institucional y Talento canton QHRUREP de la Propiedad
Humano. -
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