@ | Ministerio

"",4’4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 2888® s

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Lider de Presupuesto
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

) . ) . . i Internas: Coordinador/a General Financiero, Secretaria/o
Unidad Administrativa: Coordinacion General Financiera General, Coordinacion General de Planificacion, Lideres y equipo

de trabajo de la Coordinacién General Financiera, usuarios
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos internos.
Externas: Ministerio de Finanzas, Secretaria Nacional de
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14 Planificacién y Desarrollo -SENPLADES, Contraloria General del
Estado, proveedores. Area de Conocimiento: Administracién, Finanzas, Contabilidad, Auditoria, Economia, afines.

Grado: 14
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Control de ejecucion presupuestaria, andlisis financiero, elaboracion de informes financieros o similares.

) ) " ) " ) ) . - ” 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P o)
Coordinar la oportuna asignacion y ejecucion del presupuesto de la Asamblea Nacional con base en la normativa emitida por las Instituciones de regulacion y

control asi como en observancia de la Planificacion Institucional, que permita la toma de decisiones de los niveles directivos. Temética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
Normativa relacionada con el area, Proyecciones y Tendencias de | Pensamiento Conceptual Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
Coordina y supervisa el cumplimiento de las actividades del proceso gastos, Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y Gtil.
Presupuestaria), Ofimatica

Orientacion /

N Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Asesoramiento 9 quip jop p prog y
Juicio y Toma de Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o servicios
Coordina actividades para cumplir con la formulacion de presupuestaria anual con Normativa relacionada con el area, Proyecciones y Tendencias de Decisiones de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
base_ a la Rrogramamon institucional presentada por la Coordinacién General de gastos, Manejo de e-SIGEF ((‘?estlor? Qp_eratlva Financiera - Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
Planificacién Presupuestaria), Ofimatica Planificacion y Gestion Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema o situacién,
Normativa relacionada con el &rea, Proyecciones y Tendencias de Pensamiento Analitico Alto estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los

Registra modificaciones presupuestarias con sustento en la resolucién emitida por

N 3 N y gastos, Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - siguientes pasos.

autoridad competente, en el sistema financiero. ! L

Presupuestaria), Ofimatica

0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
. . . . . " Nivel Comportamiento Observable
- . . . " . Normativa relacionada con el area, Proyecciones y Tendencias de Competencia

Solicita al Ministerio de Finanzas la aprobacion de cuotas de reprogramaciones a la 0 de e-SIGEE (Gestion O A X . - - — — - -
cuota cuatrimestral de compromiso y mensual de devengado gastos, Manejo de e-SIGEF ( _eS[gP perativa Financiera - ) ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir

Presupuestaria), Ofimatica 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 el area. Proyecciones y Tendencias de | Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Emite y validar las certificaciones de disponibilidad presupuestaria para aprobacion - oy Sy . necesidad y plantea soluciones adecuadas.
de las instancias pertinentes gastos, Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - - onal izal - - i ; m o
- Presupuestaria), Ofimatica Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea

Revisa v distribuve la documentacion previo al redistro de compromisos Normativa relacionada con el 4rea, Proyecciones y Tendencias de Iniciativa Medio opm?umdades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
presupugstarios Y p 9 P gastos, Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - mediano plazo.

Presupuestaria), Ofimatica Liderazgo Alto Alto 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:

Denominacién del Puesto: Especialista Senior de Presupuesto

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Financiera

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

Internas: Coordinador/a General Financiero, Lideres y equipos de
trabajo de gestiones internas de la Coordinacién General
Financiera, usuarios internos.

Externas: Ministerio de Finanzas, proveedores.

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracion, Finanzas, Contabilidad, Auditoria, Economia, afines

Tiempo de Experiencia: 6 Afios
ESPECIfIC!dad.de & Gestion y ciclo presupuestario, andlisis financiero, elaboracién de informes financieros o similares.
experiencia
Analizar, procesar y registrar las operaciones presupuestarias que permita cumplir con la ejecucién del presupuesto de la Asamblea Nacional, con base a lo 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
establecido en la normativa emitida por las Instituciones de Regulacién y Control asi como en observancia de la planificacién institucional 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 ; }
Competencia Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
. . " " L Normativa relacionada al area, Proyecciones y Tendencias de gastos, ili it
Recopila la informacién de la Programacién Anual Institucional para su Manejo de e-SIGEF (Gestion O| eriﬂiva Finar?ciera - Presu uegtaria) aiglljigligzdeA?rg:}iiC:d Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
procesamiento y cumplir con la formulacién presupuestaria ) P - p ' ( N p L Medio 9 ' y P
Ofimética criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
comtin)
Orientacion / . . . .
N Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Asesoramiento 9 quip jop p prog Y
Identificacién de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
. - . e . Normativa relacion | area, Pr ion Tendenci; ) i i i
Recepta y registra las solicitudes de disponibilidad y certificacién presupuestaria ormativa refacionada al area, Froyecclonesy e dencias de gastos Problemas determina posibles soluciones.
ingresadas Manejo de e-SIGEF (Gestién Operativa Financiera - Presupuestaria),
Ofiméatica . . " - - - . . i .
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.
0. COMP AS COND A
) ’ . . - Normativa relacionada al area, Proyecciones y Tendencias de gastos, Denominacién de la . .
Registra compromi I ri na vez verifi | cumplimien ) L . N . L q Nivel Comportamiento Observable
reegi:ittssco promisos presupuestarios, una vez verificado el cumplimiento de Manejo de e-SIGEF (Gesti6n Operativa Financiera - Presupuestaria), Competencia p
d Ofimética
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo P p P . q_ PO. ap y ) . P . J q.,
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
N i Jaci daal 4 P . Tendencias d " Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
. . L . - . ormativa relacionada a a_r’ea, royecciones y fendencias de gastos, soluciones a la medida de sus requerimientos.
Registra informacion en matrices o auxiliares presupuestarios Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - Presupuestaria), - — . - - . —
Ofimatica Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un
Genera reportes presupuestarios para emisién de informes de la Gestién l\’\lll(;rr:r:l\g\ga;r:_lgtl:g)gzd(zzlszgiabPZ};{;{\:/(;(;r;s:g;}l:gd_?rcel:z d:eggsrtigf, Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Presupuestaria. ) O?imética P ! Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



1. DATOS DE IDENTIFICAC

Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Junior de Presupuesto

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Financiera

Rol:

Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 12

Grado:

12

Ambito:

Nacional

Internas: Coordinador/a General Financiero, Lideres y equipos de
trabajo de gestiones internas de la Coordinacion, usuarios
internos.

Externas: Proveedores.

Procesar y registrar las operaciones presupuestarias que permita cumplir con la ejecucion del presupuesto de la Asamblea Nacional, con base a lo
establecido en la normativa emitida por las Instituciones de Regulacion y Control asi como en observancia de la planificacién institucional

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:

Administracién, Finanzas, Contabilidad, Auditoria, Economia, afines.

Especificidad de la
experiencia

Control de ejecucién presupuestaria, andlisis financiero, manejo de sistema financiero, elaboracién de informes o similares

PA 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
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
Asigna items presupuestarios acorde al objeto del gasto, clasificador presupuestario y| Normativa relacionada al &rea, Proyecciones y Tendencias de gastos, proyectos y otros.
catéalogo de bienes del sector publico de la programacién anual institucional emitida Manejo de e-SIGEF (Gestién Operativa Financiera - Presupuestaria), Habilidad Analitica
por la Coordinacién General de Planificacion Ofiméatica (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, sentido programas y proyectos.
comun)
Orientacion / . o . .
. . . . . . Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
. . . A p . Normativa relacionada al area, Proyecciones y Tendencias de gastos, Asesoramiento
Ingresa en el Sistema Financiero la distribucion de los items presupuestarios de By L A Y . .
: . i it Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - Presupuestaria), o » . )
acuerdo a la proforma aprobada por el Consejo de Administracion Legislativa. Ofimatica Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
Problemas determina posibles soluciones.
. e . - . o . Normativa relacionada al rea, Proyecciones y Tendencias de gastos, Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.
Registra certificaciones de disponibilidad presupuestaria para la revisién del lider del By L A Y . .
roceso Manejo de e-SIGEF (Gestién Operativa Financiera - Presupuestaria),
P Ofimética 5 @EINE A @G 2
Denominacién de la ) )
X X ) X . X Nivel Comportamiento Observable
" . o . . . Normativa relacionada al area, Proyecciones y Tendencias de gastos, Competencia
Verifica y emite validaciones de saldos a nivel de item presupuestario para . ") . . . .
N PP o P Manejo de e-SIGEF (Gesti6n Operativa Financiera - Presupuestaria), L . . . : .
reprogramaciones de la Planificacion Anual de la Politica Pablica y Presupuesto. Ofimatica Trabaio en Equino Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
J quip! J corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacién.
Normativa relacionada al 4rea. Provecciones v Tendencias de gastos. | Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Registra en la matriz de ejecucién presupuestaria, certificaciones presupuestarias . L Ve 1esy | gastos, soluciones a la medida de sus requerimientos.
- N . N N . Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - Presupuestaria), - — - - - - —
emitidas en consistencia con el Sistema Financiero Ofimatica Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un
Registra en el sistema financiero el compromiso presupuestario para el pago de Normalmva relacionada al alr,ea, Proyepuoqes y TendenC|as de gastlos, Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
. - Manejo de e-SIGEF (Gestion Operativa Financiera - Presupuestaria), — "
bienes y servicios con sustento en los documentos de respaldo. Ofimatica Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



