ALCALDIA DE .
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS £ FORMAL REQUERIDA
N /Analista de Administracion de Procesos de IR YA Tercer Nivel Técnico Superior
[Pemmitin A A Contratacion Publica Municipal 5
P Nivel de Instruccion: Tercer Nivel Tecnologico Superior
5 i Q Subdireccion de Administracion de Procesos Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa: de Contratacion Pabli
© Contratacion Fublica RELACIONES INTERNAS: Direccién de Contratacion Publica,
Unidades ad ivas del GAD, Procuraduria Sindica, Direccion [P, L . L. [P, . - L ., Lo
Rol: Ejecucion de Procesos Financiera - RELACIONES EXTERNAS: Servicio Nacional de Area de Conocimiento: Contra(a.clon Pub.llczra, D.erf:cho AFlwlnlstratlvo, Administracion Publica, Finanzas Publicas, Administracion de Empresas, Ingenieria
PP . . B Comercial, Ingenieria Civil, Gestion de Proyectos de Infraestructura.
C Publica, Proveedores, Entidades de control, Ciudadania
Grupo Ocupacional: Servidor (a) Publico (a) Municipal 5
Grado: 11 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal 6 aiios 5 aiios 2 aiios 6 meses
i Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnologico Superior Tercer Nivel de Grado

Planificacion, gestion, administracion, seguimiento y control de procesos de contratacion publica de obras, bienes, servicios y consultorias; elaboracion y revision de pliegos,
Ejecuta, analiza, verifica y controla los procesos de contratacion publica del Gobierno Autd Di lizado Municipal de Machala, mediante la aplicacion de|  Especificidad de la experiencia  |términos de ia, especificaci téenicas, pr iales, y resoluci administrativas; administracion del PAC; manejo del portal SERCOP;
la normativa legal vigente, garantizando la correcta gestion d. 1 imi y limi de los dimi [ les institucional seguimiento de cronogramas contractuales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. (.ONO(ll\iffiN:‘é)S ;‘:)];(A:)%]:AE];E;EIE:JSE(:ONADOS A Temtica de Ia Capacitacién Contratacion Publica, Derecho Administrativo, Administracion Publica, Finanzas Piblicas
Ejecuta, analiza y verifica la consolidacion y actualizacion del Plan Anual de
Contratacion (PAC) y sus reformas, conforme a los requerimientos institucionales. Constitucion de la Republica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
. . . . . L. < P Cédigo Organico de Organizacion Territorial, A iay
Elabora, revisa y verifica certificaciones de inclusion en el PAC y de catalogo electronico, L . .. . . .
L ;‘m l)a': 1hica certiticact va clust y s : Descentralizacion D de la Compet Nivel Comportamiento Observable
Elabora, revisa y ajusta pliegos, términos de reft iayd i6n pre al - o . . .. . . - . -
Verificando su cumplimiento con la normativa vigente. Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General Orientacién / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de tra}bajf) ;:;ra Ea elabor‘aclfzn ¥ gjecucion de planes, programas y proyectos,
o
Ejecuta, registra y controla las compras por catalogo electronico, conforme a las . o . N . i . . .
solicitudes de las unidades requirentes. Codigo Administrativo Pensamiento estratégico Medio Analiza los cambios del ento.mo Y C:‘em,a ‘;m,l la capacidad .(ie ?roponer plane.s Y pg‘agramas de mejoramiento
continuo, adap alas de la ory
dR:lg;sct:i’caizn;\la;lczi?):alvZrcltécoanll?'z:;ﬁg:fl;gllzcd: ::z ]i mcc:dszs g:;zg:;??:;_“:::& :1 ‘i::‘l Resol ivas y Ordenanzas Municipales - Acuerdos y Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Iégico, sentido comn) Medio Reconoce informacion significativa y coordina la recopilacion y organizacion de los datos relevantes necesarios
3 y p - Resoluciones Ministeriales p N gico, para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que le sean asignadas.
E!abf)ra, revisay pr.cscn‘tva rcsoluclong§ admmlslralu{as delos procesos de contratacion Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su . .. . Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y plantea posibles
publica, para su validacién y aprobacién correspondiente. Identificacion de problemas Medio : .,
Reglamento alternativas de solucion.
Elabora, fevisa y presenta cfmtratos de obras, bienes, servicios y consultorias, conforme a Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica L - . Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles errores y
los procedimientos establecidos. Inspeccion de productos o servicios Medio 3 A .
proponiendo los ajustes necesarios.

Ejecuta, analiza y controla el seguimiento de los procesos contractuales en ejecucion,
verificando el limi de crc y condici 1 Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Elabora, analiza y presenta informes mensuales de seguimiento y control de los procesos
de contratacion piblica a su cargo. Reglamento de Gestion Documental y Archivo D inacién de la Comp i Nivel Comportamiento Observable

Controla, actualiza y verifica el archivo fisico y digital de expedientes contractuales,

Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene una

asegurando su integridad, organizacién y disponibilidad. Pblica Trabajo en equipo Medio actitud abierta para aprender de los demds.
Participa, ejecuta y analiza la formulacion del POA, PAC, PAI y Plan de Mitigacion de
Riesgos del area; y realiza otras actividades inherentes al puesto dispuestas por el . . . . . . . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un criterio claro
lesgo 5y . P pu P! p Ley Organica de Contraloria General del Estado y su Reglamento Conocimiento del entorno organizacional Medio ¥ P . N P
inmediato superior, conforme a la normativa institucional vigente. para orientar sus acciones.
. - . L - . Cumple con las directrices recibidas di el ejemplo, la cond a seguir. Se fija metas de
Manejo del portal del Servicio Nacional de Contratacion Publica Disciplina personal Medio ump ! h © y Jemp gu Y

complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.




Gestion documental

Iniciativa

Medio Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando riesgos
p iales. Evalua las principal ias de sus d y ajusta sus acciones en funcion de ellas.
Procedimientos de contratacion piblica . . Orienta y motiva a su equipo para el logro de Itad i d bilidades de acuerdo con las
P Liderazgo Medio y ' €qUIpO P 08 LT -
de cada y un trato justo y respetuoso.

Ejecucion de procesos contractuales

Elaboracion de documentos técnicos

inacion de la Ci

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

I Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Redaccion administrativa Orientacion al Servicio Ciudadano Alto 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; actiia con apego a la normativa vigente y se constituye en
referente ético para su equipo y la institucion.




