ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDEN

3. RELACIONES INTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

/Analista de Administracion de Procesos de

[P eton (i Rty Contratacion Publica Municipal 6

INTERFAZ:

Subdireccion de Administracion de Procesos

Eridadiiembiaatza: de Contratacion Publica

RELACIO! INTERNAS: Direccion de Contratacion Pablica,
Unidades ad ivas del GAD, Procuraduria Sindica, Direccion

Financiera - RELACIONES EXTERNAS: Servicio Nacional de
C ion Publica, Contraloria General del Estado Ecuador,

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor (a) Publico (a) Municipal 6
Grado: 12

Ambito: Cantonal

Proveedores, Entidades de control

2. MISION DEL PUESTO

Coordina, gestiona, verifica y controla los procesos de contratacion publica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Machala, mediante la aplicacion

de la normativa legal vigente, asegurando la correcta planificacion, ejecucion, seguimiento y transparencia de las adquisiciones institucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica, formula y verifica el Plan Anual de Contratacion (PAC) institucional y sus
reformas, asegurando su consolidacion, publicacion y cumplimiento.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Nivel de Instruccion:

FORMAL REQUERIDA

Cuarto Nivel Especializacion Técnica

Cuarto Nivel Especializacion Tecnologica

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Coordina, gestiona y controla la ejecucion de los procesos de contratacion publica desde

7 aiios

Contratacion Publica, Derecho Administrativo, Administracion Publica, Finanzas Piblicas, Administracion de Empresas, Gestion

Empresarial

XPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 aiios 3 aiios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Especializacion Técnica

Cuarto Nivel Especializacion Tecnologica Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Contratacion Publica, Derecho Administrativo, Administracion Publica, Finanzas Pablicas, Actos

Planificacion, gestion, administracion, seguimiento y control de procesos de contratacion publica, elaboracion y revision de pliegos, términos de referencia, contratos y
resoluciones administrativas, manejo del portal SERCOP, i

dmini: ion del PAC, i 1, control d 1

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

dmini. ivos, Procedimi ini ivo,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

la fase preparatoria hasta la adjudicacion y suscripcion del contrato, conforme a la Cédigo Organico de Or i6n Territorial, A fay
L y > Descentralizacion D 6n de la C e Nivel Comportamiento Observable

normativa vigente. *
Revisa, elabora y valida pliegos, términos de referencia y documentacion técnica,
garantizando su cumplimiento con la LOSNCP, su Reglamento y normativa de la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General . L . Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia, elaborando

., Orientacion / Asesoramiento Alto T . DR . o .
Contraloria General del Estado Ecuador. politicas y que respa Cis! s claras, oportunas y alineadas con la mision organizacional.
Elabora, revisa y gestiona contratos de obras, bienes, servicios y consultorias, para su Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades, amenazas,
aprobacion conforme a los procedimientos establecidos. Codigo Administrativo Pensamiento estratégico Alto fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define directrices estratégicas

que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.

Elabora, revisa y propone luci Imini: ivas relacionadas con los procesos de
contratacion piblica (inicio, dicncion decl ia de desierto, 1 entre Resol ivas y Ordenanzas M - Acuerdos y Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Iégico, sentido comn) Alto Efectiia analisis logicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
otras). Resoluciones Ministeriales p i £1e0, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
Gestiona, revisa y verifica certificaciones de catalogo electronico y de inclusion en el - . . R, . . . L. .

- N L N Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su .. . Redacta documentos de alta complejidad, como informes técnicos, legales o administrativos, en los que se
PAC, solicitadas por las unidades administrativas. Expresion escrita Alto N N ; . L L

Reglamento establecen pardametros que tienen impacto directo en la gestion institucional o en proyectos estratégicos.
Coordina, verifica y controla la publicacion de procesos contractuales y el registro de - i T . . L. .
. 2 - . RS N - . PO, Toma decisiones fundamentadas en analisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion, alineando cada
informacion en el portal del Servicio Nacional de Contratacion Publica, garantizando Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica . L L L . . : .
Toma de decisiones Alto accion con la mision y los objetivos institucionales. Ademas, anticipa escenarios futuros y propone soluciones que

transparencia y cumplimiento normativo.

Controla, verifica y mantiene actualizado el archivo fisico y digital de expedientes
contractuales, asegurando su integridad y disponibilidad.

Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico

Coordina, evallia y supervisa el seguimiento y control de los procesos contractuales en
ejecucion, en conjunto con administradores de contrato, verificando el cumplimiento de

fortalecen la sostenibilidad de la entidad.

. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Reglamento de Gestion Documental y Archivo D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
cronogramas.
Elabora, revisa y presenta informes mensuales y periodicos de seguimiento, control L. . L " Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuclve conflictos dentro del equipo y se convierte en
3 .. M ensuales y p g y Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion . . .. P oy peract .. . ¢ equipoy
ejecucion de los procesos de contratacion publica. Pblica Trabajo en equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
resultados conjuntos.
Registra, verifica y controla la informacion de procesos de infima cuantia en el portal . . . N . . PRI
Lo . N . . . . N Asume y desarrolla con excelencia las directrices do metas de alto por iniciativa
institucional del SERCOP, conforme a la normativa vigente. Ley Organica de Contraloria General del Estado y su Reglamento Disciplina personal Alto N . o
propia y logrando cumplirlas con éxito.

Coordina, formula y supervisa la participacion del area en el POA, PAC, PAl 'y Plan de . . . . - . . S

. . H o . T . . Inspira a otros a trabajar con entusiasmo hacia objetivos desafiantes, transmitiendo visiéon y motivacién. Promueve
Mitigacion de Riesgos institucional, conforme a disp nes legales y Gestion de procesos contractuales Liderazgo Alto

institucionales.

la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propésito comun.




Asesora, verifica y controla el cumplimiento de la normativa legal aplicable, ordenanzas

Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja un

y disy les; y ejecuta otras actividades inherentes al Elaboracion de pliegos y contratos Proactividad Alto problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros, transformandolas en
puesto dispuestas por el inmediato superior. acciones efectivas.
Portal de compras publicas Iniciativa Alto Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no evidentes para los

Gestion documental

demés. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Anélisis normativo inacién de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Redaccion téenica 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.




