ALCALDIA DE 2
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

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

Cadigo: 4.02.00.2.03.03.11.0 INTERFAZ: Técnico Superior

Analista de Administracion Estratégica y

DEmEmmEEEn 6@ Puesic: Mejora Continua Municipal 5

Tecndlogo Superior
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional
— — — o - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Seccion de Administracion Estratégica y Mejora
nida ministrativa: Continua
Rol: Ejecucion de Procesos Gad Municipal de Machala, Direccion y Unidades
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 5 o . . y .
< . . Ingenieria Comercial, Ingenieria en Gestion Empresarial,
Area de Conocimiento: P . . B
Economia, Ingeniera en Comercio Internacional, Derecho.
Grado: 11
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA
O
Ti de E . . Técnico Superior 6 afios, Tecnélogo Superior 5 afios,
Iempo de Experiencia: Titulo de tercer nivel 2 afios 6 meses en funciones afines
Espemflc!dad_de 2 Planificacién, Proyectos, Gestion Administrativa.
experiencia
Ejecutar procesos orientados a fortalecer la gestion institucional priorizando la planificacion institucional y la mejora continua a fin de cumplir con los 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
objetivos institucionales. Tematica de la Capacitacion
Planificacion, Proyectos, Gestion Administrativa.

OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

. L . Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
Pensamiento Estratégico Medio : ) .

proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Formula y/o actualiza el Plan estratégico institucional (PEI) del GAD Municipal de

Machala, aplicando las directrices y politicas de la Direccién;

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
Planificacion 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

Generacion de Ideas Medio . P
humanos, materiales y econémicos.

Elabora los informes periédicos de seguimiento y evaluacion del plan estratégico
institucional (PEI) del GAD Municipal de Machala;

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.




Realiza la formulacion y reprogramaciones del Plan anual de inversiones (PAI) del
GAD Municipal de Machala en coordinacién con las unidades administrativas que
ejecutan proyectos de inversion;

Elabora los informes periédicos de seguimiento y evaluacion del plan anual de
inversiones (PAI) del GAD Municipal de Machala;

Formula y/o reprograma el plan de mitigacién de riesgos institucional en
coordinacién con las unidades administrativas del GAD Municipal de Machala;

Elabora los informes periédicos y/o solicitados por el inmediato superior sobre el
seguimiento y evaluacion del plan de mitigacién de riesgos institucional;

Elabora y prepara la informacién pertinente que servira para reportar a los sistemas
de informacién integrados del gobierno central;

Elabora propuestas de politicas, estrategias, metodologias, proyectos y demas
herramientas técnicas que coadyuven al desarrollo y fortalecimiento institucional y
pone a consideracion del inmediato superior para su revisién y aprobacion;

Elabora informes técnicos periédicos de las diversas actividades, actos
administrativos, procesos y gestiones realizadas, inherentes al area, a fin de
ponerlas a consideracién del inmediato superior y/o funcionarios competentes;

Elabora y ejecuta junto con el personal del &rea de los siguientes planes inherentes
al area: operativo anual, anual de inversiones, compras publicas y mitigaciéon de
riegos;

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

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico
Organizacion 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 Contratacién Publica, Reglamento a la Ley
Organica 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.

Habmidad Analitica
(andlisis de prioridad,

Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos

NS . Medio
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comiinl
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion
Materiales y controla el uso de los mismos.
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.
o . . Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o
Organizacion de Sistemas Medio S . o
servicios que generan las unidades organizacionales.
Manejo de Recursos . .
- . Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
Financieros
” . . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
Expresion Escrita Medio - piel jemplo (
circulares)
COMPETENCIAS CONDU LES

Denominacién de la

. 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.
Orientacion 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 . R - . .
! Medio le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con
Relaciones . .
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno . . N N
o Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que
Organizacional . s
que es influir en la institucion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
- . ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
Iniciativa Medio . . -~ . Y
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.
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.




