ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Supervisor de Existencias

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Contraloria General del Estado, Servicio
Nacional de Contratacién Publica, Ministerio de Finanzas

Supervisar y ejecutar las actividades de dotacion de las existencias con eficiencia y eficacia para facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Administracién, Economia, afines

Especificidad de la
experiencia

Administracion de bodegas, compras publicas 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

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
. . . . . N Planificacién y Gestién Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
. e N . . Normativa de Bienes y Existencias. Sistema Institucional para el :
Planifica y controla la constatacién fisica de las existencias y la actualizacién . . X 4 . . . R previstas.
peridica del inventario manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del Ministerio — - — — — — — —
de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica ) » Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos 0 adquiridos con Ia_gxperlen0|a. Utiliza
Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.
Organizacion de la . - . P .
. . . . . o gl P " Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
. . . " Normativa de Bienes y Existencias. Sistema Institucional para el niormacion
Asesora y supetrvisa la elaboracion del informe de los resultados de la constatacién . . X 4 . . . R
. N 3 . N manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del Ministerio
fisica de las existencias, asi como todas las novedades obtenidas en este proceso de Fi Control de i tarios. Ofimatica basi Manejo de Recursos X . . . o .
€ Finanzas, Lontrol de inventarios, Onimatica basica Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de los mismos.
iini . i pin i " Normativa de Bienes y Existencias. Sistema Institucional para el Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la I6gica.
Presenta el plan de adquisiciones cuatrimestral institucional para su aprobacién y . . X 4 X . . R
X L y N manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del Ministerio
organiza la adquisicién de las existencias N . N NS £
de Finanzas, Control de inventarios, Ofiméatica basica 0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
. . . . . o n Nivel Comportamiento Observable
L " . 5 . " . Normativa de Bienes y Existencias. Sistema Institucional para el Competencia
Verifica la recepcién y despacho de las existencias y la informacién relacionada con . . X 4 X . . | Ministeri - - — — . -
sus movimientos manejo de e)flstenmas. Sistema c_|e Blene_s y Exl_sten_clas de_ Ministerio Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir
de Finanzas, Control de inventarios, 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.
. . . X . L . ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Normativa de Bienes y Existencias. Sistema Institucional para el Orientacién de Servicio Alto necesidad y plantea soluciones adecuadas
Supervisa y evalia el desarrollo de las constataciones fisicas de las existencias manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del Ministerio .
de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué hacer en funcion
de la situacion.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Normativa de Bienes y Existencias. Sistema Institucional para el Iniciativa Medio :ane%rit::(l)daliiz 0 minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
Remite informacion para la conciliaciéon contable manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del Ministerio P -
de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica Liderazgo Medio Medio desarrollo de los talentos y motivacién en su equipo de trabajo para generar comunicacion,

confianza y compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos comunes.

Formulario MRL-SCP-01




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Guardalmacén de Existencias

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Atender de manera oportuna, eficaz y eficiente los requerimientos de existencias para facilitar el cumplimiento de las actividades de la institucion, a través del
cumplimiento de la normativa vigente

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores.

Area de Conocimiento

Tiempo de Experiencia:

Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Administracién, Economia, afines

Especificidad de la
experiencia

Administracion de bodegas, compras publicas, atencién al publico o similares.

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
” . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacion de Ideas Bajo Usuarios
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional — - .
Elabora el plan de adquisiciones cuatrimestral institucional para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del Habilidad Analitica
Ministerio de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica. (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, sentido programas y proyectos.
comiin)
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la I6gica.
Elabora especificaciones técnicas y solicita cotizaciones para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del
Ministerio de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica. Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
. " " . . Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Verifica y realiza la recepcion de las existencias entregados por parte de los . N ! ! N N N
. . L para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del
Proveedores y legaliza a través de las Actas de entrega-recepcion S N . N A .
Ministerio de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica. 0. COMP n OND n
Denominacién de la Nivel c efee 6l bl
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Competencia Ve omportamiento Observable
Realiza la identificacion de las existencias para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del — o - - - )
Ministerio de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica. Trabajo en Equipo Medio PromL_Jeve_ la colaboracmp f:le Ios_dlstmtos mf(egrant_es del equipo. Valora smceram§nte las ideas y
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
i X . . X . L Orientacion a los . " . .
' i i . - . Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional | resyitados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Realiza la distribucién de las existencias conforme al requerimiento de las Unidades . . ! y N N N
Administrativas v legaliza la entrega de las mismas para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del — — — - -
yleg g Ministerio de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica. 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.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Normativa relacionada con Bienes y Existencias, Sistema Institucional Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
Realiza el registro de la informacion de las existencias en los sistemas informaticos para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Existencias del mediano plazo.
Ministerio de Finanzas, Control de inventarios, Ofimatica basica. Liderazgo Medio Medio desarrollo de los talentos y motivacion en su equipo de trabajo para generar comunicacion,

confianza y compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos comunes.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Existencias

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.

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Area de Conocimiento:

Multidisciplinario

PER A LABORAL REQOUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 Meses
ESPECIfIC!dad.de & Administracion de bodegas o similares.
experiencia
Apoyar en la atencién de manera oportuna, eficaz y eficiente de los requerimientos de existencias para facilitar el cumplimiento de las actividades de la 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
institucién, con cumplimiento de la normativa vigente Tematica de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES AT T/ADES ESENEIAL =S SETeTEEen e E ; }
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Normativa relacionada con los bienes y existencias, Sistema Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos bésic_o's, sentido comun y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
) ) ) . ) ) Institucional para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y al desarrollo de las actividades del puesto.
Mantiene actualizado los registros individuales de las existencias N " L N . N
Existencias del Ministerio de Finanzas, Control de inventarios , \dentificacion de . . . . . "
Ofimatica basica. Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Normativa relacionada con los bienes y existencias, Sistema Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
’ . ” . : . . . - Institucional para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y para el cumplimiento.
Actualiza la informacién de las existencias a través de los sistemas informaticos X . o N X N
Existencias del Ministerio de Finanzas, Control de inventarios ,
Ofimética basica. Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
. . " " L N(_er_atlva relacionada con los b_lenes_y eX|§tenC|as, Sl;tema Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Recopila y consolida informacién para la elaboracién del plan de adquisiciones Institucional para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y
cuatrimestral de la Institucién Existencias del Ministerio de Finanzas, Control de inventarios ,
Ofiméatica basica. 0. COMP A OND A
. . . . . . Denominacion de la Nivel c efee 6l bl
Normativa relacionada con los bienes y existencias, Sistema Competencia Ive omportamiento Observable
- L I - . - Institucional para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y
Participa en la elaboracion de especificaciones técnicas y solicita cotizaciones N . M N X N o . . . X .
Existencias del M'"'Stef'o_ de l_:lnanzgs, Control de inventarios , Trabaio en Equino Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Ofimatica basica. J quip! J corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Normativa relacionada con los bienes y existencias, Sistema Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Emite reportes de existencia para control interno de los mismos y colabora en la Institucional para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Resultados
constatacion fisica de las mismas Existencias del Ministerio de Finanzas, Control de inventarios , Contrucciones de ) Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacion. Establece un
Ofimatica basica i Medio i i i i
- Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Normativa relacionada con los bienes y existencias, Sistema Conoglmlgnto del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y Iflslprocedlml(?n‘to establecidos para cumplir con sus
. " . ) . B o Institucional para el manejo de existencias, Sistema de Bienes y Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Recibe, verifica y codifica las existencias adquiridas por la Institucion N . L N . y
Existencias del Ministerio de Finanzas, Control de inventarios ,
Ofimética bésica. Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Formulario MRL-SCP-01



