ALCALDIA DE 2
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Coédigo: 4.02.00.3.02.04.08.0 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Analista de Tesoreria Municipal 2 Tecndlogo Superior

Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Subdireccion de Tesoreria
Rol: Ejecucién de Procesos
GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 2 Contabilidad y Auditoria, Ciencias Administrativas, Ingenieria
Area de Conocimiento: Comercial, Ingenieria en Gestion Empresarial, Ingenieria en Banca
y Finanzas o Economia.
Grado: 8
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
O
Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 3 afios, Tecn6logo Superior 2 afios o Tercer Nivel 1 afio.

Esppeeliiciicyl delf Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Presupuesto, Finanzas

experiencia
Ejecutar procesos técnicos y administrativos referentes a recaudacion de valores provenientes de impuestos y
A . o h S " AP A A R RIDA PARA P
demas ingresos gravados; asi como también, realizar los pagos de obligaciones adquiridas por el GAD 0 O Q > O
Municipal. Tematica de la Capacitacion

Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Presupuesto, Finanzas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

Pensamiento Estratégico Medio . . -
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.

Ejecuta la recepcion, registro y reporte de los documentos inherentes a los procesos
de transferencia de pagos interbancaria;

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
humanos, materiales y econémicos.

Elabora los reportes diarios de recaudacion de tributos y especies valoradas; ” .
Generacion de Ideas Medio

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

Elabora actas para la devolucién de garantias contractuales;




Elabora el reporte diario de depositos a entidades bancarias;

Elabora listados e informes de las garantias vencidas para su renovacion, registro,
efectivizacion, devolucién o cancelacion;

Elabora reportes estadisticos de recaudacion solicitados por el inmediato superior;

Participa en la formulacion y ejecucién del Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Contrataciones y Plan de Mitigacion de Riesgos del area, a fin de ponerlos a
disposicién del inmediato superior para su andlisis y aprobacion;

Realiza la revisién del movimiento bancario y verifica los depésitos realizados y
efectivizados;

Registra en el sistema y en auxiliares del area las garantias receptadas de los
diferentes contratistas;

Realiza la impresion de las transacciones realizadas en el sistema de pagos
intermediarios y estados de cuenta; y mantiene el archivo conforme corresponda;

Realiza registros de boletines de pago recibidos y devueltos al area financiera, para
los tramites internos correspondientes;

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

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacioén Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica
de Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento a la Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de
Seguridad Social, Resoluciones Administrativas del IESS, Cédigo de
Trabajo, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas
Municipales, Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de
Control Interno de la Contraloria General del Estado, C6digo Organico
de Planificacién y Finanzas Publicas, y demdas normativas vigentes

Juicio y Toma de
Decisiones

Denominacién de la

Medio

10. COMP

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

ETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
. . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Flexibilidad Medio mp . P _,p . i
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . : L . N
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con

Relaciones

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




