ALCALDIA DE
MACHALA

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 4.02.00.3.02.02.11.0

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Presupuesto Municipal 5

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Subdireccién de Presupuesto

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 5

Grado: 11

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza el control previo en cada proceso ejecutado por el area, conforme a lo
dispuesto en la normativa legal vigente;

Elabora certificaciones de disponibilidad presupuestaria para los diferentes procesos
de contratacion y obligaciones adquiridas por la entidad.

Prepara informacién presupuestaria necesaria para la entrega de reportes a
entidades de control y bancarias.

GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Ejecutar labores técnicas relacionadas con el cumplimiento del ciclo presupuestario de acuerdo a las
disposiciones legales y normativas y parametros y lineamientos institucionales, para el correcto funcionamiento
administrativo del area.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecndlogo Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, Ingenieria
Comercial, Ingenieria en Banca y
Finanzas o Economia.

ABORAL REQ RIDA

Técnico Superior 6 afios, Tecn6logo Supeior 5 afios o Tercer Nivefi 2 afios 6 meses.

Especificidad de la
experiencia

Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Presupuesto, Finanzas

AP A ACION REO

RIDA PARA ) O

Temética de la Capacitacion

Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Presupuesto, Finanzas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la . .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
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.
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para !a opt|m|zaC|9n_de los recursos
humanos, materiales y econémicos.
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio L prog P Y proy! )
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)




Realiza célculos y documentos relacionados a ingresos y gastos que sirven como
insumos para la elaboracién de la proforma presupuestaria.

Elabora la informacién mensual para el cumplimiento de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica LOTAIP

Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual, Plan de Mitigacion de Riesgos y demés
planes inherentes al area;

Elabora reformas presupuestarias a fin de atender los diversos requerimientos de las
diferentes dependencias.

Elabora informes técnicos y financieros correspondientes al area

Prepara informacion solicitada por el inmediato superior, referente a la asignacion de
fondos y disponibilidad presupuestaria

Participa como delegado para realizar un correcto control del devengado en roles de
pago y liquidaciones de personal el area de contabilidad.

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

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgénico
Organizacién Territorial Autonomia Descentralizacién, 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 demas normativas vigentes

Pensamiento Critico

Denominacién de la

Medio

10. COMP

Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
andlisis y la légica.

ETENCIAS CONDUCTUALES

Relaciones

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve [a colaboracion de [0S dISTintos Integranies del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiana 11n actitiid ahiarta nara anrandar da Ine demic
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 situacion o a las
Flexibilidad Medio mportar P ap a st
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . A i } )
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




