ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDENTIFI

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDenominacién del Puesto: Analista Administrativo Municipal 6

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa

[Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

\Grupo Ocupacional: Servidor (a) Piblico (a) Municipal 6

\Grado: 12

Ambito: Cantonal

INTERNA: Direccion Administrativa; Subdireccion de Gestion
|Administrativa, Mantenimiento de Bienes y Espacios Publicos
Municipales; Subdireccion de Administracion de Bienes e Inventario;
Seccion Control de Bienes e [nventarms Seccmn de Vehwulos
Maquinarias y Equipos Municipal
requirentes, en el ambito de la gestion administrativa institucional. -
EXTERNA: Servicio Nacional de Contratacion Publica; proveedores;
contratistas; aseguradoras; prestadores de servicios especializados; y
entidades publicas vinculadas a bienes, servicios, mantenimiento,
inventarios o gestion administrativa, cuando corresponda.

2. MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y ejecutar procesos técnicos-administrativos relacionados con la gestion de bienes institucionales, contratacion publica, planificacion

operativa y control administrativo del Gobierno Auténomo D lizado N
técnicas y metodologias institucionales, contribuyendo a la eficiencia administrativa y al

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesora a las autoridades y unidades administrativas en la correcta aplicacion de la
normativa relacionada con administracion de bienes, servicios institucionales y procesos
administrativos.

1 de Machala, medi la

de normativa vigente, herramientas
adecuado uso de los recursos publicos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS
ALAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Nivel de Instruccién:

Cuarto Nivel Especializacion Técnica

Cuarto Nivel Especializacion Tecnologica

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

7 aios

Ad

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

acion Plblica; Adi
Gestion de Activos y Bienes Publicos; Contabilidad y Auditoria; Economia y Finanzas.

ion de Empresas; Ingenieria Comercial; Gestion Administrativa; Logistica y Abastecimiento;

6 aiios 3 aiios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Especializacion Técnica

Cuarto Nivel Especializacion Tecnologica Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la experiencia

Gestion administrativa institucional, administracion de bienes, inventarios, activos fijos, bodega, recursos materiales, servicios generales, parque automotor,
mamemmlemo m;muuonal contratacion publica de bienes y servicios, planifi

Admini ion publica,
Temitica de la Capacitacién

Coordina y planifica la elaboracion, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de

p i ivos, control de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

acion y control de bienes del sector publico, inventarios y activos fijos, bodega y abastecimiento, contratacion publica de bienes y
servicios, Plan Anual de Contratacion, planificacion operativa, mantenimiento de bienes e infraestructura, control de suministros y i
control interno, elaboracion de informes técnicos, transparencia, proteccion de datos personales y normativa municipal aplicable.

os, combustibles, materiales, ione

cion operativa, elaboracion o revision de informes técnicos,
fisicas y coordinacion con unidades requirentes.

s, reportes,

gestion d

9. COMPETENCIAS TEC AS

? . 5 L Codigo Organico de Or ion Territorial, A it . . r . q

Contrataciones (PAC), Plan Anual de Inversiones (PAI) y Plan de Mitigacion de 80 Ors L Y D dela C Nivel Comportamiento Observable

. JEN . . Descentralizacion
Riesgos en el ambito administrativo.
Controla y supervisa el uso, custodia, mantenimiento y conservacion de bienes . s o - . P . T . . Efectia analisis logicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
-ontroa y superv uso, custodia, 1 miento y vacion Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento General Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comiin) Alto U 1sis 10gleos y estructu que p! ” sp i . ganizack
institucionales, inventarios y activos fijos conforme a la normativa vigente. aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
Gestiona y verifica los procesos de adquisicion de bienes y servicios, asegurando el L - .. . L, . L. Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una unidad,

" Y P d y & Codigo Organico Administrativo Organizacion de la informacion Alto y re . N q’ P g.| . g
de la normativa del Sistema Nacional de Contratacion Piblica. proceso o equipos de trabajo, asegurando su a ada dispo ad y uso.
Disefia y desarrolla procedimientos, manuales e instrumentos técnicos para la Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su Identificacion de problemas Alto Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento de los
administracion eficiente de recursos materiales y bienes institucionales. Reglamento P objetivos y metas institucionales, y redefine ias que permitan superarlos.
Coordina y programa la ejecucion de mantenimientos preventivos y correctivos del Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su - . Disefa e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios institucionales, o de
s - e Inspeccion de productos o servicios Alto . 5 . . A -

parque automotor, infraestructura y bienes municipales. Reglamento terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de confiabilidad y cumplimiento.
Evalta y valora el estado fisico, funcional y operativo de los bienes institucionales. . B ., . Redacta documentos de alta complejidad, como informes técnicos, legales o administrativos, en los que se

vauay v 1910, Tunct ¥ op! v : stituet ’ Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento Expresion escrita Alto u complej © gales istrativ qu

iproponiendo acciones de mejora y optimizacion.

Formu]a Y propone estrategias para la optimizacion del uso de recursos, espacios fisicos
les y control de o

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Supervisa y verifica los procesos de inventarios, constataciones fisicas, registros y

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

establecen parametros que tienen impacto directo en la gestion institucional o en proyectos estratégicos.

. o Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico D inacion de la C. t Nivel Comportamiento Observable

control de bienes municipales. P
Revisa y suscribe informes técnicos, actas de entrega recepcion, documentos Norma de Gestion D | para Entidades de Admini ion L . Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo, reconoce

L . 3 . A L o Conocimiento del entorno organizacional Alto - o . . . 5
administrativos y reportes relacionados con la gestion administrativa. Publica problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que influyen en ellos.
Efectta y controla el seguimiento al consumo de suministros, combustibles y Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Adaptabilidad Alto Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos en los que
imateriales, generando reportes estadisticos para la toma de decisiones. Reglamento P participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Coordina y gestiona acciones interinsti les para el r control - L . Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no evidentes para

Y 8 et P: y Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento Iniciativa Alto sop P & P

regularizacion de bienes municipales y servicios basicos.

los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.




Determina y ejecuta acciones ativas para el limiento de disp

legales, ordenanzas municipales y directrices emitidas por la maxima autoridad.

Resoluciones Administrativas y Ordenanzas Municipales vigentes

Construccion de relaciones

Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la ciudadania,
Alto do la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que contribuyen al cumplimiento
de los objetivos institucionales.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja un
Proactividad Alto

D inacién de la C:

P

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Nivel

problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros, transformandolas
en acciones efectivas.

Comportamiento Observable

Orientacién al Servicio Ciudadano

Alto

Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad
y satisfaccion del servicio publico.

Etica y Probidad

Alto

Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente y se constituye en
referente ético para su equipo y la institucion.




