1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.02.00.3.02.03.10.0

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Contabilidad Municipal 4

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Subdireccién de Contabilidad

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor(a) Pablico(a) Municipal 4

Grado: 10

Ambito: Cantonal

Ejecutar procesos de contabilizacién de las transacciones financieras ejecutadas por la entidad, aplicando la
normativa legal vigente y lineamientos institucionales alineados a la normativa legal vigente.

Realiza los registros contables de las transacciones financieras que ejecuta la
Direcci6n Financiera

Elabora informes financieros periédicos y/o solicitados por el inmediato superior

Realiza el registro de control de inventario coordinando con la Seccién de Control de
Bienes e Inventarios, la unificaciéon de saldos, debiendo emitir el reporte mensual
mediante anexos para el envio a los organismos
de control;

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnélogo Superior

Tercer Nivel

GAD. Municipal de Machala, Usuarios internos y externos

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial, Ingenieria
en Banca y Finanzas o
Economia.

ABORAL REO RIDA

Técnico Superior 5 afios, Tecndlogo Superior 4 afios o Tercer Nivel 2 afios

Especificidad de la
experiencia

Planificacién, Finanzas, Contabilidad Gubernamental, Tributacién

6 APA ACION REO

RIDA PARA ) O

Tematica de la Capacitacion

Planificacion, Finanzas, Contabilidad Gubernamental, Tributacién

9. COMP A A
ONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
Denominacién de la ' .
A DAD . ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para ]a optlmlzaC[onlde los recursos 14
humanos, materiales y econémicos.
Monitoreo y Control Medio Monnorga el progreso de los planes'y'proyectos de [a unidad 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos 23
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
. - ) Elabora reportes juridi écni ministrative lican: |
Pensamiento Critico Medio abora reportes ju dcos,’tgg cos qe\_d strativos aplicando el 35
andlisis y la logica.




Elabora estados financieros periédicos y/o solicitados por el inmediato superior

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

Elabora informes técnicos inherentes a sus funciones solicitados por el inmediato
superior;

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

Participa en la elaboracion y ejecucion de los planes: operativo anual, anual de
inversiones, anual decontrataciones, anual de mitigacién de riesgos del area

Realiza el control y confrontacion 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 la recepcion y el control de los comprobantes de egreso enviados de
tesoreria y archiva en forma
ordenada;

Constitucion de la Republica del Ecuador, Codigo Orgéanico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica de
Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, Ley de Seguridad Social,
Resoluciones Administrativas del IESS, Caédigo de Trabajo, Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas Municipales,
Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado, C6digo Orgénico de Planificacion
y Finanzas Publicas y demés normativas vigentes

Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad

Destreza Matemaética Medio . . ot . } 74
media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la . -
. 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; 2
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus 5
requerimientos.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para 8
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportqmlento para adgptarse alla SIlHaCIOn oalas 1
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon que
Contrucciones de . . - . .
Medio le proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas 14

Relaciones

desconocidas, desde el primer encuentro.




