ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Lider de Bienes y Existencias

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14

Grado: 14

Ambito: Nacional

Internas: Coordinacién General Administrativa, Gestion
Contable y Gestion de Nomina.
Externas: Ministerio de Finanzas y Contraloria General del
Estado.

Coordinar y ejecutar actividades de control de los bienes y existencias de la Asamblea Nacional, con sustento en la normativa y procedimientos establecidos
que permitan una adecuada administracion de los mismos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Administracién, Economia, afines

Especificidad de la
experiencia

Control de Bienes y/o Existencias o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . . . . - Desarrollo estratégico del . Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrollo de las competencias
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Bajo - g o 5
S . . . . X X N . . N Talento Humano criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.
Controla que la constatacion fisica de bienes y existencias de la Asamblea Nacional, para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
cumplan con los parametros establecidos en la normativa vigente Mlngtertlo dpe’ E:_nanzgs, (t:oln:jrol_y adr:'nn_lstra((:)l?n d? Blir]e_s enel Pensamiento Estratéaico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
ector Publico, Control de inventarios , Ofimatica basica fe] mejoramiento continuo.
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.
X " . . . . s para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Autoriza la recepcion de bienes y existencias adquiridos por la Institucion N X - o N
Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el o ) : " ) . . . . o
Sector Publico, Control de inventarios , Ofimatica basica Organizacion de Sistemas Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades laborales.
Normativa relacu_)nada con Blen_es y EX'Sten.C'aS' Slstgma In_stltuuonal Comprensién Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.
. . . . . para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Supervisa los egresos y/o bajas de los bienes y existencias S X - o N
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Publico, Control de inventarios , Ofiméatica basica 0. COMP A OND A
. : . . . . T Denominacién de la ) .
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Competencia Nivel Comportamiento Observable
. | Kdel . . ite | ivos inf para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del - - — — - -
Determina el stock de la Bodega de Existencias y emite los respectivos informes Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el ) ) Crea un buen f:llma de trab_ajo y espiritu de cooperacion. Resue!ve los cqnfllctos que se puedan producir
Sector Pablico, Control de inventarios , Ofimatica basica Trabajo en Equipo Alto dentrg del equipo. Se conmdgra que es un ref'erer?tle en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional | oyientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Emite lineamientos para la elaboracién de informes para el egreso y/o baja bienes y para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del soluciones a la medida de sus requerimientos.
existencias institucionales Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y superar niveles de
Sector Publico, Control de inventarios , Ofimatica basica Resultados desempefio y plazos establecidos.
Normativa relacionada con Bienes v Existencias. Sistema Institucional Contrucciones de Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
. . . . T o WV 0 X lenes y Existencias, Siste stituct Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Coordina la entrega del inventario de los bienes institucionales y la notificacién de para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
siniestros de bienes institucionales a la compafiia aseguradora Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Sector Publico, Control de inventarios , Ofimética basica Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.
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