ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDEN

3. RELACIONES INTERN.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

IDenominacién del Puesto: Analista Fi

Unidad Administrativa: Direccién Financiera

[Rol: Ejecucion de Procesos

Relaciones Internas: Direccion Financiera, Contabilidad, Presupuesto,
Tesoreria, Compras Piblicas, Planificacion - Relaciones Externas:
Banco Central del Ecuador, Proveedores, Contribuyentes, Entidades de

\Grupo Ocupacional: Servidor (a) Piblico (a) Municipal 2

\Grado: 8

Ambito: Cantonal

control

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar, analizar y apoyar en los procesos financieros, presup i0s,

del GAD Municipal di la

y de control
la correcta i

P plicacion de

inormativa vigente, herramientas técnicas y sistemas financieros, gar
confiable para la toma de decisiones.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Analiza la informacion financiera, presupuestaria y contable de la institucion, a fin de
igenerar insumos para la toma de decisiones.

i6n de los recursos publicos y la generacion de informacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS
ALAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnologico Superior

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Finanzas publicas, Contabilidad, Pr

acion fi Economia

» publico, A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3 aiios

2 aiios 1 aiio

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnologico Superior Tercer Nivel de Grado

hilidad

Especificidad de la experiencia Gestion fi

Temitica de la Capacitacién

P publico, C

uber

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Finanzas publicas, Contabilidad gubernamental, Presupuesto, Normativa tributaria, Sistemas financieros

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora informes técnicos, f y ativos sobre la ¢j Cédieo Organico de O Territorial, A B
presup ia, estados f y gestion dmica instituci 80 rg; ’ y D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Descentralizacion
Examina d habili a; registre b . . . . .
. X . de p 805, 8 ¥ rEBISIros « . P . . . Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de mejoramiento
verificando su legalidad, veracidad y conformidad con la normativa vigente. Codigo Administrativo Pensamiento estratégico Medio . . . e
continuo, adaptandolos a las necesidades de la organizacion.

Ejecuta el registro y seguimiento de compromisos financieros, obligaciones . . - . .
IR .o N . S .. . . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y financieros,
institucionales y movimientos presupuestarios. Resoluciones y Acuerdos Ministeriales Generacion de ideas Medio fa iendo la eficiencia organizacional

‘alcula y verifica racion registra bles, d N . . . . . . .
C cu'ay veriica operaciones t % registros con aept Resol A ivas y Of M pal . .. . Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea
obligaciones tributarias y demas transacciones econdmicas. Identificacion de problemas Medio . . L.

posibles alternativas de solucion.
Integra informacion para la formul reforma ion del g . . - . -
& macion p: r . Y . Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas; y su . . . . " ot . .
presupuesto institucional (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Inevrsiones, Plan Anual L . Orienta e instruye a los miembros de su unidad o proceso en pr técnicos, legales o ivos,
. Reglamento General Instruccion Medio P L (IORY, "

de Contrataciones). fa la correcta de normas y métodos.
Aplica la normativa legal vigente en materia financiera, tributaria, contable y Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Evala las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose en su
presupuestaria en los procesos a su cargo. Reglamento Toma de decisiones Medio experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o servicios bajo su

Realiza el seguimiento de tramites financieros, pagos, transferencias y obligaciones
institucionales, informando sobre su estado y novedades.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Identifica riesgos financieros y presupuestarios, proponiendo acciones dentro del Plan

Normas de Control Interno de Contraloria General del Estado

responsabilidad.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de Mitigacion de Riesgos. D inacion de la Compet: Nivel Comportamiento Observable
Interpreta informacion de sistemas financieros (SPI y otros), verificando saldos, Se anticipa a los cambios en contextos y situaciones baio su r¢ bilidad, ai do opor su
disponibilidad de recursos y movimientos bancarios. Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico Adaptabilidad Medio P! ” . Y O Su resp P P
accionar para asegurar el cumplimiento de los objetivos.
A 1 ti tencio imientt tri tes isti . . . . . . . . .
poya en 1a gest de' pagos, at C?CIOH de requerimientos de con rl.buye?eﬂ, registro de . . . . Lo . Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir. Se fija metas de
reclamos; y, demas actividades al area disp por el ato superior. Sistema Nacional de Finanzas Publicas Disciplina personal Medio A . .
complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
- . . Orienta y motiva a su equipo para el logro de resultados, asignando responsabilidades de acuerdo con las
Contabilidad gubernamental Liderazgo Medio y ; . ,q, PO P & asigl P

de cada i d

y un trato justo y respetuoso.




Manejo del sistema SPI

Construccion de relaciones

Medio Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando es necesario,
Gestion de pagos y transferencias Proactividad Medio i i

pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. D cc
de su labor.

y ia en el ¢

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

inacion de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
Orientacién al Servicio Ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad
y satisfaccion del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y Probidad Alto

documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente y se constituye en
referente ético para su equipo y la institucion.




