ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Supervisor de Bienes

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion y supervisién de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado

Administrar y controlar los bienes de la Asamblea Nacional, con sustento en la normativa legal vigente, que permita 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

ABORAL REOUERIDA

6 afios

Especificidad de la
experiencia

Control de Bienes y ejecucion de constataciones fisicas 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
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Desarrcllllo estratégico del Bajo AQI!ca las herral\z‘!lentas der:jesarrollo dls_po_nlblez. Dlefme_ acciones para el desarrollo de las competencias
Planifica y controla la constatacion fisica de los bienes institucionales y la para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del Talento Humano criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.
actualizacion periédica del inventario Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Orientacion /
Sector Publico, Ofimatica basica. . Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Asesoramiento
i i . . Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional |  pjanificacis ” . Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
5 6 ! anificacion y Gestion Medio N " 5 A N o
Asesora y supervisa la elaboracién del informe de los resultados de la constatacion para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del y estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
fisica de los bienes institucionales, asi como todas las novedades obtenidas en este o y ! o . .
Ministerio de Finanzas, Control y administraciéon de Bienes en el
proceso P o o - . ’ s . -
Sector Publico, Ofimatica basica. Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y econémicos.
i i i i i i ituci Manejo de Recursos . . . y I, .
Normativa relacpnada f:on B'e”?s y Emsten_t:las, Slste_ma In_stltumonal ] . Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de los mismos.
o . . - . . . - para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del Materiales
Verifica el registro de la informacién de los bienes en los sistemas informaticos S N - o .
Ministerio de Finanzas, Control y administraciéon de Bienes en el
Sector Publico, Ofimatica basica. 0. COMP i\ OND A
. . . . : . o Denominacién de la ) )
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordina con las unidades administrativas, la entrega o retiro de bienes para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del N N — — - -
institucionales Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir
Sector Pablico, Ofimatica basica. Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente 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 Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Controla el proceso de egreso y/o baja de bienes hasta la emisién de las actas de para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del soluciones a la medida de sus requerimientos.
entrega recepcion. Ministerio de Finanzas, Qoptrol y a}dr[]'r"St'f{C'F)” de Bienes en el Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
Sector Publico, Ofimatica basica. Resultados desempefio y plazos establecidos.
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional | Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Controla | - itucion de los bi para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
ontrola la reposicion o restitucion de los bienes Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Sector Publico, Ofimatica basica. Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Guardalmacén de Bienes

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado

Ejecutar el control en la inspeccién, recepcion, registro, custodia, distribucién, conservacién y baja de los bienes de la Asamblea Nacional, con sustento
en la normativa legal vigente, que permita 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

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Administracién, Economia, afines

Especificidad de la
experiencia

Control de Bienes y ejecucion de constataciones fisicas o similares

PA 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
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Desarrcllllo estratégico del Bajo AQI!ca las herral\z‘!lentas der:jesarrollo dls_po_nlblez. Dlefme_ acciones para el desarrollo de las competencias
Controla la recepcion, registro, custodia, distribucion, conservacion y baja de los para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del Talento Humano criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.
bienes institucionales Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el Orientacion / . ; . _
Sector Pablico, Ofimatica basica. Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
. . . . . . N . ” . Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional |  Planificacién y Gestién Medio paz " 5 proyecto: L i€l N -
- . " 5 . X N . i ; estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Verifica y realiza la recepcién de los bienes entregados por parte de los Proveedores para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
y legaliza a través de las Actas de entrega-recepcion Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Pdblico, Ofimatica basica. Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y economicos.
i i i i i i ituci Manejo de Recursos . . . . . .
Normativa relacu_)nada con Blen_es y Emsten_uas, Slstgma In§t|tu0|onal ] . Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de los mismos.
. . . " . . . - para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del Materiales
Realiza el registro de la informaci6n de los bienes en los sistemas informéticos N X - o N
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Publico, Ofimética béasica. 0. COMP A OND A
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional | D€nominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Realiza la identificacién de los bienes institucionales, a través de la codificacion de los para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del Competencia
mismos Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Trabaio en Equino Medio Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Sector Publico, Ofimética basica. ! quip experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional | oyientacion de Servicio Medio Identi_ﬁca las necesit_dades del cliente i_ntgrno 0 externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Realiza la distribucion de los bienes a los Usuarios Finales y legaliza la entrega a para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del soluciones a la medida de sus requerimientos.
través de las Actas de entrega-recepcion Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes enel | grjentacisn a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y superar niveles de
Sector Publico, Ofimatica bésica. Resultados desempefio y plazos establecidos.
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional | Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Supervisa el listado actualizado de los bienes institucionales a entregarse a la para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
compafiia aseguradora Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Sector Publico, Ofimatica basica. Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Bienes

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 9

Grado: 9

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: -

Realizar el control administrativo de los bienes de la Asamblea Nacional, con sustento en la normativa vigente y procedimientos establecidos, que permita
garantizar la recepcion y entrega de los mismos a sus respectivos custodios.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior / Tecnélogo Superior / Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Administracién, Economia, afines

ABORAL REOUERIDA

2 afios

Especificidad de la
experiencia

Control de Bienes, ejecucion de constataciones fisicas o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES SETeTEEen e E
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
) ) ) ) ) ) o Orientacion / h N o . . . . .
Normativa relacionada con bienes y existencias, Sistema Institucional Asesoramiento Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
Valida las constataciones fisicas de los bienes y actualiza periédicamente el para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del — — — - —
inventario Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
Sector Publico, Ofimatica basica. Planificacion y Gestion Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
. . . . . X o " Bai Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Normativa relacionada con bienes y existencias, Sistema Institucional Generacion de Ideas ajo usuarios.
. e . R, para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Elabora las respectivas Actas de constatacion fisica para la respectiva legalizacion R X - o N
Ministerio de Finanzas, Control y administraciéon de Bienes en el . . . . . . . o . .
Sector Publico, Ofimatica basica. Organizacion de Sistemas Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades laborales.
Normativa relacionada con bienes y existencias, Sistema Institucional Comprensién Oral Bajo Escuchay comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Elabora conjuntamente con el Guardalmacén de Bienes, el informe de constatacion para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del para el cumplimiento.
fisica de los bhienes Ministerio de Finanzas, Control y administraciéon de Bienes en el
Sector Publico, Ofimatica basica. 0. COMP A OND A
) . . . . . o Denominacion de la ivel : b bl
Normativa relacionada con bienes y existencias, Sistema Institucional Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . . . . ara el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Elabora los informes de inventarios a entregarse a cada Unidad Administrativa para el 10 - sy N - . . - : .
Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Trabaio en Equino Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Sector Publico, Ofimatica basica. J quip! J corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Normativa relacionada con bienes y existencias, Sistema Institucional Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
. . " . . . . - para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del soluciones a la medida de sus requerimientos.
Actualiza la informacién de los bienes a través de los sistemas informaticos o - - ” - - — — — - - - - -
Ministerio de Finanzas, C}“_““" y ?dm{"'31fﬁlc'_0” de Bienes en el Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y superar niveles de
Sector Piblico, Ofimatica basica. Resultados desempefio y plazos establecidos.
. . . . . . o Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Normativa relacionada con bienes y existencias, Sistema Institucional | niciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
. L, L. . L ara el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del i
Realiza la emision de las Actas de entrega-recepcion de bienes institucionales para el 10 -~ 5y ) mediano plazo.
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Publico, Ofimatica basica. Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Auxiliar de Bodega de Bienes

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol:

Técnico

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 4

Grado:

4

Ambito:

Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores.

Asistir en el control de actividades relacionadas con la recepcion, registro y custodia de los bienes institucionales, con sustento en la normativa vigente y
procedimientos establecidos que permita el manejo adecuado de los mismos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Mantiene actualizado los registros individuales de los bienes institucionales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional
para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Publico, Ofimatica basica.

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Bachiller

Area de Conocimiento:

Multidisciplinarios

REOUERIDA

Mantiene actualizado el inventario de los bienes institucionales y elabora la hoja de

vida til de cada bien

Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional
para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Publico, Ofiméatica basica.

Cadifica los bienes institucionales

Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional
para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Publico, Ofiméatica basica.

Actualiza la informacién de los bienes a través de los sistemas informaticos

Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional
para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Ministerio de Finanzas, Control y administraciéon de Bienes en el
Sector Publico, Ofimatica basica.

Apoya en el control permanente del traslado interno de los bienes

Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional
para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Publico, Ofimatica basica.

Archiva la documentacion relativa al manejo de bienes

Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional
para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Ministerio de Finanzas, Control y administracién de Bienes en el
Sector Puablico, Ofimatica basica.

Tiempo de Experiencia: 3 Meses
EsPec'flc!dad_de la Ejecucion de constataciones fisicas, asistencia administrativa, secretariado o similares
experiencia
6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0
Temaética de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . Utiliza conceptos basicos, sentido comln y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
Pensamiento Conceptual Bajo L
al desarrollo de las actividades del puesto.
Organizacion de la . - .
L Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacién
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Identificacion de . . ” ! ) ”
Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Problemas
Comprensién Oral Bajo Escuchay CO_ml_Jrende la informaci6n o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
para el cumplimiento.
0. COMP ») A
Denominacién de la ) .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . T rtici ivamente en el i I isiones. Realiza | | trabayj I
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Real ala parte del t abajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacién.
. ” . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Orientacion de Servicio Bajo
demandas.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Formulario MRL-SCP-01



Coédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICAC

ASAMBLEA NACIONAL

REPOBLICA DEL

ECUADOR

DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Auxiliar de Bienes

Nivel:

No profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol:

Técnico

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 4

Grado:

4

Ambito:

Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: -

Realizar constataciones fisicas de bienes de la Asamblea Nacional, con sustento en la normativa vigente y procedimientos establecidos que permita cumplir
con los lineamientos establecidos por entes de control.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Multidisciplinarios

ABORAL REOUERIDA

3 Meses

Especificidad de la
experiencia

Ejecucion de constataciones fisicas o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacionidelia
ACTIVIDADES ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . . . . - L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Generacioén de Ideas Bajo fica p| P POy 9 P
' : - : T - : . . . - usuarios.
Realiza levantamiento fisico de bienes institucionales cuando se genera entregas, para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
traspasos y retiro de los mismos Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Recopilacién de .
abli imAti sci I Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Sector Publico, Ofimatica basica. Informacién
. . . . . . o Identificacion de Bai c inf ” il identifi bl
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Problemas 2jo ompara informacion sencilla para identificar problemas.
Recepta las firmas para la legalizacion de las Actas de entrega-recepcién con los para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Usuarios Finales Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el c 6 Oral Bai Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Sector Publico, Ofimatica basica. omprension Oral 2jo para el cumplimiento.
§ . . - . Normativa relacpnada con Blen_es y Emster?t:las, Slste_ma In_stltumonal Expresién Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Realiza la constatacion fisica de bienes, conforme a los procedimientos establecidos para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
para la realizacion de la misma Ministerio de Finanzas, Control y administraciéon de Bienes en el
Sector Publico, Ofimatica basica. 0. COMP A OND A
Denominacién de la Nivel c — bl
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Competencia Ve CHERETMIEE CISERELE
. . . . . . ara el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del
Realiza el levantamiento fisico de bienes dispuestos en la Bodega de Bienes para el 10 - sy N . ) . - : .
Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Trabaio en Equino Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Sector Publico, Ofimatica basica. J quip! J corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
i i i i i i ituci . " - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Normativa relacu_)nada con Blen_es y E><|sten_t:|as. Slstgma In_stltuuonal Orientacién de Servicio Bajo P q prop
- . P para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del demandas.
Coloca cédigos a los bienes institucionales A X - - .
Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el Orientacion a los . o .
Sector Publico, Ofimatica basica. Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros, clientes y
Informa novedades encontradas en los levantamientos y constataciones fisicas para el manejo de bienes, Sistema de Bienes y Existencias del Relaciones proveedores.
efectuadas Ministerio de Finanzas, Control y administracion de Bienes en el
Sector Publico, Ofimética basica. Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
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