w MSALDIA DE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 4.02.00.3.06.02.08.0 INTERFAZ: Técnico Superior

Analista de Administracion de Procesos de

DETEESIOR EEl Fuesie: Contratacién Pablica Municipal 2

Tecndlogo Superior
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional
Tercer Nivel

Subdireccién de Administracion de Procesos de

Unidad Administrativa: Contratacion Publica

: Ejecucién de Procesos - L
Rl ] GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

. . _— - Derecho, Ingenieria
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 2 Area de Conocimiento: Comercial, Gestion Empresarial,
Economia o Ingenieria Civil.

Grado: 8

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 3 afios, Tecnélogo Superior 2 afios o Tercer Nivel 1 afio.

Especificidad de la

L Planificacion, Proyectos, Normativas Vigentes, SERCOP
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
bienes, servicios y consultoria, aplicando la normativa legal vigente, a fin de cumplir con los objetivos del area. Tematica de la Capacitacién

Ejecutar procesos técnicos, legales y administrativos relacionados con trdmites de contratacién publica de obras,

Planificacion, Proyectos, Normativas Vigentes, SERCOP

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Prepara la documentacion para elaborar los pliegos de los requerimientos de las Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
areas administrativas para que cumplan con las especificaciones establecidas en la Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Ley y normas de contratacion publica y de la Contraloria General del Estado plazo, mecanismos de coordinacioén y control de la informacion.

Reporta trimestralmente al SERCOP de las facturas de infima cuantia, siempre y
cuando presente no se pueda realizar el registro;

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

Monitoreo y Control Medio - - 7 N
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.

Prepara la informacién para realizar las certificaciones de catalogo electrénico . - . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
e . . . Pensamiento Critico Medio P -
solicitadas por las diferentes areas requirentes analisis y la légica.




Elabora informes mensuales del seguimiento realizado a cada proceso de
contratacion publica que se encuentran a su cargo

Prepara la documentacion requerida para realizar las compras por catalogo
electronico solicitadas por las diferentes areas requirentes;

Mantiene actualizado el archivo fisico y digital de expedientes de procesos
contractuales y de contratos;

Elabora resoluciones administrativas de mediana y baja complejidad de los
diferentes procesos de contratacién plblica y los pone a consideracion del inmediato
superior para su revisién y aprobacion;

Realiza conjuntamente con los administradores de contrato el seguimiento periédico
el estado de los
mismos;

Realiza el seguimiento y control a los procesos de contratacion de su competencia
en ejecucion y efectla las acciones que segln el caso corresponda, para la toma de
decisiones de su inmediato superior

Elabora memorandos, oficios, certificaciones e informes necesarios para su gestion;

Realiza el control del portal www.compraspublicas.gob.ec garantizando para que se

ingrese informacion (precontractual y contractual) sobre las obras, bienes, servicios

y consultoria que contrata o adquiere la institucion segun las diferentes modalidades
de contratacion publica;

Ejecuta todos los pasos de contratacién publica hasta su adjudicacion y suscripciéon
del contrato, velando por el cumplimiento de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Compras Publicas, su Reglamento, disposiciones internas, Ordenanzas
Municipales y demas normativa vigente;

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

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

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,

Expresion Escrita Medio -
circulares)
. Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Juicio y Toma de . . - -
Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso

Decisiones

Denominacién de la

10. COMP!

organizacional, y de la experiencia previa.

ETENCIAS CONDUCTUALES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién 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
Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacioén a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
I . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Flexibilidad Medio mp . p .,p . i
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . ; - ] -
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con

Relaciones

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




