DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

los intereses

.
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES' 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo
g INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Lider de Control Interno Financiero
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General Financiera
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demés Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14
Grado: 14
Ambito: Nacional

Asegurar que las actividades de validacién y control de los procesos que respaldan los pagos de bienes, obras y servicios de la Asamblea Nacional, cuenten con la documentacién de respaldo de acuerdo a la normativa interna y externa para

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Supervisa el informe de arqueo de caja chica

Superivsa el calculo y validacion documental para pago de viaticos al interior y al exterior

Audita y recomienda la continuidad o no, del proceso de pago

Determina y recomienda acciones tendientes a que la documentacién de soporte cumpla con los requisitos legales
pertinentes y necesarios previo al pago

Propone alternativas de mejoramicnto de la gestién financiera en coordinacién con los procesos que forman parte de la Coordinacién
General Financiera

Supervisa informes que permitan conocer el estado de la validacion de pagos de bienes o servicios requeridos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el érea, Mancjo e-SIGEF (nivel de consulta), Gestién de procesos, Ofimética

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI|

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Contabilidad y Auditoria, Gestion Financiera, Informacion Gerencial, Contabilidad y Finanzas, Economia, Administracion Publica, Administracion de
Empresas.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Auditoria, Contabilidad, Finanzas o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la Capacitacion

R i con las activi i y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapldamen_te los cambios (,ie.l entorno, las oponup]dades, amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y

Planificacion y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

Manejo de Recursos Financieros Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

10. COMPETENCIAS CONDUCTU

D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Trabajo en Equipo Alto referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Orietacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.




Codigo

A

ASAMBLEA NACIONAL
"

REPUBLICA DEL ECUADO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Senior de Control Interno Financiero

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Financiera

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Grado:

13

Ambito:

Nacional

Coadyuvar a que las actividades validacion y control de los procesos que respaldan los pagos de bienes, obras y servicios de la Asamblea Nacional, cuenten con la documentacion de respaldo de acuerdo a la normativa interna y externa para

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Analiza y revisa los procesos de pago de adquisicion de bienes, obras y servicios contratados por la Asamblea Nacional

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria, Gestion Financiera, Informacién Gerencial, Contabilidad y Finanzas, Economia, Administracion Publica, Administracién de
Empresas.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

precautelar los intereses institucionales.

Especificidad de la experiencia

Auditoria, contabilidad, Finanzas o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Relacionada con las y los cc i adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Verifica que los documentos ingresados para los pagos, cumplan con los requerimientos de la normativa vigente.

Motiva el pago, asignando numeracion y consignacion de firmas de responsabilidad.

Ejecuta reportes para el traslado de pago de bienes o servicios requeridos para el siguiente proceso.

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico Al Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
9 © proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Planificacién y Gestion Medio Es capaz de ﬁdmimstrar simulta:neamenﬁle diversos proyectos de ji media, i ias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Manejo de Recursos Financieros Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.

) ’ ) 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Normativa relacionada con el drea, Mancjo e-SIGEF (nivel de consulta), Gestién de procesos, Ofimética

Propone insumos que permitan la elaboracion de informes y mejoramiento de la gestion de control interno

Integra bases de datos del estado de los tramites receptados y procesados por control interno.

D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene una actitud abierta para
aprender de los demés.

Orientacion a los Resultados Alto Rea‘hzablas acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

Formulario MRL-SCP-01



A

ASAMBLEA NACIONAL
"

REPUBLICA DEL ECUADO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Codigo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Control Interno Financiero

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Financiera

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito:

Nacional

2. MISION

Coadyuvar a que las actividades validacion y control de los procesos que respaldan los pagos de bienes, obras y servicios de la Asamblea Nacional, cuenten con la documentacién de respaldo de acuerdo a la normativa interna y externa para
precautelar los intereses institucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Identifica los procesos de pago de adquisicion de bienes, obras y servicios contratados por la Asamblea Nacional

Define que los documentos ingresados para los pagos, cumplan con los requerimientos de la normativa vigente.

Integra insumos que permitan conocer el estado de la validacion de pagos de bienes o servicios requeridos.

Elabora reportes para cl traslado de pago de bienes o servicios requeridos para el siguicnte proceso.

Elabora reportes de control interno para organismos de control

Elabora reportes de control interno para usuarios internos

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Contabilidad y Auditoria, Gestion Financiera, Informacién Gerencial, Contabilidad y Finanzas, Economia, Administracion Publica, Administracién de
Empresas.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Auditoria, Contabilidad, Finanzas o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Relacionada con las y los cc i adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

) ’ ) 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Normativa relacionada con el drea, Mancjo e-SIGEF (nivel de consulta), Gestién de procesos, Ofimética

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Analitico Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

Planificacién y Gestion Bajo Establecg objetivos y plazos para la reallzac\qn de las tareas o amlvldadgs, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .

D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas.

Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01



A '

—— = DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES' 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERI
gettey INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Control Interno Financiero Rhelcelnsipucs on;

Técnico Superior/ Tecnélogo Superior/ Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacién General Financiera
Rol: Ejecucion de procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 9
L Contabilidad y Auditoria, Gestion Financiera, Informacion Gerencial, Contabilidad y Finanzas, Economia, Administracion Publica, Administracion de
Area de Conocimiento: Empresas

Grado: 9
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia Auditoria, Contabilidad, Finanzas o similares
APACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Realizar andlisis y documentos de indole administrativo, con sustento en la normativa vigente que permita contar con insumos para el desarrollo de los procesos ™ T
Tematica de la Capacitacion
Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Nivel
D inacion de la C i Comportamiento Observable
Pensamiento Analitico Medio Estalble(?e relaciqr'|es caus@les sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

Analiza informacion técnica generada en los procesos que integran la Gestion

Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Elabora informes técnicos respecto de los productos y servicios generado en la Gestion Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .

COMPETENCIAS COND! UALES
lacionada con el area, F imi internos de la Asamblea Nacional, Manejo de portales.
juridicos, Estadistica en nivel medio, Sistema Tecnologico (Business Center solicitudes de informacion),

Realiza diagndsticos situacionales y proyecciones referentes a las atribuciones y responsabilidades de la Gestion Sistema de Gestion Documental DTS, Manejo de internet, Ofimitica D delaC Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene una actitud abierta para

aprender de los den

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a la Gestion

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Integra datos para generar el informe periédico de control interno

Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




