ALCALDIA DE
MACHALA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 4.02.00.3.01.02.08.0

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Analista de Gestion Administrativa,
Mantenimiento de Bienes y Espacios Publicos
Municipal 2

Denominacién del Puesto:

Nivel: Profesional

Subdireccién De Gestion Administrativa,
Mantenimiento De Bienes Y Espacios Publicos
Municipales

Unidad Administrativa:

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor(a) Publico(a) Municipal 2

Grado: 8

Ambito: Cantonal

Gad Municipal de Machala, Direccién y Unidades

Realizar actividades técnicas administrativas inherentes al area, observando el control interno de los diferentes procesos administrativos.

Examina la documentacién soporte de procedimientos contractuales que sustenten la
adquisicion de bienes y servicios para el mantenimiento de los bienes de uso publico,
afectados al servicio publico;

Elabora términos de referencia, especificaciones técnicas e instrumentos técnicos
precontractuales, asi como estudios previos y presupuestos, para implementar
procesos de mantenimiento de los bienes de uso publico y bienes afectados al
servicio publico;
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnoélogo Superior

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Economia, Contabilidad, Administracién, Derecho.

Tiempo de Experiencia: Técnico Superior 3 afios, Tecnélogo Superior 2 afios o Tercer Nivel 1 afio.

Especificidad de la

. . Control de Bienes, Control de Inventarios, Planificacién, Organizacion
experiencia

APA ACION REO RIDA PARA ) O

Tematica de la Capacitacion

Control de Bienes, Control de Inventarios, Planificacién, Organizacion

Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

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 informacién.
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para _Ia optlmlzam'on_de los recursos 14
humanos, materiales y econémicos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos 23

criterio l6gico, sentido
comn)

relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.




Participa en la elaboracién del proyecto de presupuesto del area, plan operativo
anual, PAC, plan anual de inversiones, plan de mitigacién de riesgos;

Elabora informes técnicos — administrativos, del area, a fin de ponerlas a
consideracion del inmediato superior para su aprobacion;

Elabora indicadores de gestion a fin de ponerlos a consideracion del inmediato
superior, para contribuir a mejorar los procesos y procedimientos del area;

Elabora procesos de contratacion de bienes y servicios solicitados por las unidades
administrativas del FAD Municipal, a través de infima cuantia;

Elabora comunicaciones variadas dispuestas por el inmediato superior; y,

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

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Orgéanico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Organica de
Servicio Publico, Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, Cédigo Organico Administrativo, Ley Organica 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, Cédigo de Trabajo, Acuerdos
Ministeriales del Ministerio de Trabajo, Ordenanzas Municipales,
Resoluciones Administrativas Municipales , Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado, Reglamento Administracion y
Control de Bienes del Sector Publico y demés 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 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 s
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las 11

personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.




