ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.02.00.3.01.01.12.0

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista Administrativo Municipal 6

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Administrativo

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 6

Grado: 12

Cantonal

Ambito:

2. MISION

mismos.

Realiza asistencia técnica al Directivo Municipal 2, a servidores municipales y a
quienes disponga el inmediato superior en cuanto a procedimientos administrativos
institucionales;

Ejecutar y supervisar procesos administrativos inherentes al area; asi como también, elaborar instrumentos técnicos para el control y cumplimiento de los

Coordina por disposicién del inmediato superior la ejecucién de programas de trabajo
e implementacién de procesos de contratacién plblica;

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Gad Municipal de Machala, Direccion y Unidades

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ingenieria Comercial, Ingenieria
en Gestion Empresarial, Economia, Derecho o Ingernieria en
Contabilidad y Auditoria.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tres afios en funciones afines

Especificidad de la
experiencia

Administracién, Proyectos, Planificacion

APA ACION REO

RIDA PARA ) O

Temética de la Capacitacion

OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la

Competencia

Planificacion, Proyectos, Gestion Administrativa

Nivel Comportamiento Observable

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

criterio l6gico, sentido
comn)

relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Pensamiento Estratégico Medio - . " 8
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacién y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano 11
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para ]a optlmlzaC[onlde los recursos 14
humanos, materiales y econémicos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos 23




Elabora junto con el personal del &rea los planes: Plan Operativo Anual; Plan de
Mitigacién de Riesgos, Plan Anual de Contrataciones, Plan de Inversiones; asi como
consolida los presupuestos de las unidades del

area para determinar el presupuesto de la Direcciéon Administrativa;

Revisa especificaciones técnicas y términos de referencia que sirven de sustento
para el inicio de procesos de contratacion de adquisicion de bienes y servicios de la
institucion;

Elabora propuestas de reglamentos y politicas operativas para procesos
administrativos institucionales y los pone a consideracién del inmediato superior para
su andlisis y aprobacion;

Coordina con el personal del area el cumplimiento de la normativa en los procesos de
adquisicion por infima cuantia;

Elabora informes técnicos administrativos y documentos de alta y mediana
complejidad dispuestos por el inmediato superior y los pone a su consideracién para
su andlisis y aprobacion;

Disefia procedimientos de contratacion, sean éstos: procedimientos dindmicos,
procedimientos comunes, régimen especial, procedimientos especiales u otros que
establezca la normativa legal vigente en el tema de

contratacion publica; los que pone a consideracién del inmediato superior para su
andlisis y aprobacion; vy,

Realiza otras actividades inherentes al cargo y dispuestas por el jefe inmediato.

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, Reglamento Administracién y
Control de Bienes del Sector Pablico y demas normativas vigentes.

Manejo de Recursos

Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y

. Medio - 32
Materiales controla el uso de los mismos.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes ]ur|d|cos,’tgqnlcos 9 a_dmmlstranvos aplicando el 35
analisis y la l6gica.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras 38
de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal
Percepcion de Sistemas y " de los colaboradores de una unidad o proceso organizacional.
Medio : - ) 44
Entorno Implica la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos
de los colaboradores y comparieros.
Mane]p de Recursos Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo . 65
Financieros
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requenmlen_tos de los clientes internos y 77
externos y elabora informes.
. 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 demés.
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 s
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportgmmnto para ad_a,ptarse a_la sn_u,amon oalas 11
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
) Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que
Contrucciones de . . o - .
! Medio le proveen informacioén. Establece un ambiente cordial con personas 14
Relaciones ; i
desconocidas, desde el primer encuentro.
. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno . X P N
Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que 17

Organizacional

que es influir en la institucion.




