ALCALDIA DE 2
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Coédigo: 4.02.00.3.02.03.09.0 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Analista de Contabilidad Municipal 3 Tecndlogo Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Subdireccion de Contabilidad
Rol: Ejecucién de Procesos
GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 3 Ingemerlga en Contabl[ldad y Aqdlt,orla,
A cb Conaainiemes Ingenieria Comercial, Ingenieria
: en Bancay Finanzas o
Economia.
Grado: 9
Ambito: Cantonal
PER A LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 4 afios, Tecnologo Superior 3 afios o Tercer Nivel 1 afio 6 meses.

Especmc!dad_de & Contabilidad Gubernamental, Tributacién, Presupuesto, Finanzas
experiencia

6 AP A ACION REO RIDA PARA ) O

Ejecutar procesos técnicos y administrativos relacionados con informacién contable aplicando la normativa legal
vigente y lineamientos institucionales que establece la ley. 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

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos

Elabora informes técnicos inherentes a sus funciones solicitados por el inmediato
superior humanos, materiales y econémicos.

Generacion de Ideas Medio

Habilidad Analitica

Elabora las liquidaciones de los ex servidores municipales, en base a la LOSEP, (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
contrato colectivo, Cédigo de Trabajo, Mandatos Constitucionales; criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
Realiza el control y revisién sobre el proceso de arqueo de caja cuando amerite y Recopilacion de Medio para obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las
autorizado por el inmediato superior; Informacion fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de

datos, estudios técnicos etc.)

Realiza el registro de control de inventario coordinando con la Seccién de Control de Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Bienes, la unificacion de saldos, debiendo emitir el reporte mensual mediante Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras

anexos para el envio a los organismos de control; de las decisiones. Analiza informacién sencilla.




Revisa y controla el proceso de los fondos de caja chica, cuando sea necesario y
autorizado por el inmediato superior;

Ejecuta la revision y control del sistema contable institucional; asi como realiza la
liquidacién del IVA e Impuesto a la renta para proceder a cancelarlo;

Revisa y controla tanto fisica como en el sistema del inventario de bienes de larga
duracion, de consumo, bienes inmuebles y existencias;

Realiza operaciones y hace balances en libros auxiliares, de cuentas corrientes,
caja chica y cuentas por cobrar y pagar;

Realiza revisiones, verificaciones, comprobaciones de los célculos efectuados en los
comprobantes de pagos de acuerdo a la normativa legal vigente;

Realiza balances en libros de mayor, de cuentas contables y presupuestarias y los
pone a consideracion del inmediato superior para su revision y aprobacion;

Realiza el control y confrontacién de los saldos de las cuentas de mayor general de
existencias con los ingresos en Control de Bienes;

Certifica las facturas y los documentos de contabilidad por autorizacién del inmediato
superior

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 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 . . - i y
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con

Relaciones

personas desconocidas, desde el primer encuentro.




