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TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Coédigo: 4.4.1.0.001.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Guardalmacen
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Administrativa

Rol:

Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5

Grado: 11

Cantonal

Ambito:

2. MISION

Realiza el inventario fisico de todo el activo fijo que se encuentra distribuido en las
diferentes areas y reportar al jefe inmediato sobre las novedades existentes para la
toma de decisiones o tramites de Ley

Registra en el inventario de activos fijos las adquisiciones, devoluciones y baja de
los bienes de la institucién, especificando las caracteristicas, costos, modelos, series
y demas informacién necesaria, a fin de mantener un control estricto sobre los
mismos

Todas las areas, Usuarios Internos y Externos

AD ONA
DJAD;

Receptar, verificar, registrar y controlar los bienes tangibles e intangibles, materiales e insumos que ingresan a la Empresa; asi como, la proveeduria de los
mismos a las dependencias de la Empresa, de manera planificada y controlada, de acuerdo a los procedimientos y normativa legal existente

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracion, Marketing, Comercial, Economia, Derecho,
Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Civil, Arquitectura.

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 afio 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Administracion, Proyectos, Planificacion, Manejo de Inventarios, Construccion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Planificacion, Proyectos, Gestion Administrativa, Inventarios

Denominacion de la ) .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de
Planificaciéon y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
" . Desarroll T i ral imizacién de los recur:
Generacién de Ideas Medio esarrolla estrategias para la opt aci6 .de 0s recursos
humanos, materiales y econémicos.
. . Monitor: | progr I lan r la uni
Monitoreo y Control Medio [¢] tole.a el progreso de los plai esy p oyectos de au dad
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)




Elabora actas de entrega - recepcién de bienes o recibos de traspaso de activos
fijos y control administrativo, a fin de responsabilizar a los funcionarios sobre el uso y
cuidado de los mismos

Mantiene actualizados los movimientos, devoluciones y bajas de los activos fijos
depreciables de la institucién con sus respectivas novedades; a fin de mantener
informacién Gtil para la toma de decisiones

Verifica, registra el inventario de los vehiculos, maquinarias, herramientas, equipos,
repuestos, materiales y demas insumos que reposan, ingresan o solicitan las areas,
a fin de controlar la correcta utilizacién y empleo

Elabora comunicaciones para informar las novedades que se suscitan en el area;
asi como también solicitar por disposicion del jefe inmediato el pedido de
combustible, insumos, repuestos, herramientas y demas materiales requeridos en
la reparaciéon y mantenimiento de vehiculos y maquinarias de la empresa

Participa conjuntamente con el Jefe/a inmediato en la elaboracion de informes
técnicos - administrativos; asi como, PAC, Plan Operativo Anual y plan de mitigacion
de riesgos del area;

Elabora certificaciones de bienes requeridas por directivos en los procesos de
contratacion

Planifica y presenta los informes mensuales de labores en el &mbito de su
competencia

Cumplir con las demaés funciones inherentes a su cargo que le sean delegadas por
su jefe inmediato

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo Organico
Organizacion Territorial Autonomia Descentralizacion, Ley Orgénica
de Empresas Publicas, Ley Orgéanica de Servicio Publico,
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, Cédigo
Orgénico Administrativo, Ley Orgéanica de Transporte Terrestre
Transito y Seguridad Vial, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica, Reglamento a la Ley Organica del Sistema
Nacional de contratacién publica, Ley de Seguridad Social, Cédigo de
Trabajo, Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, Reglamento Administracién y Control de Bienes del Sector
Publico Ordenanzas y Acuerdos Ministeriales, demas leyes,
reglamentos, Decretos y Normativas vigentes.

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

Pensamiento Estratégico Medio ; . .
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Manejo de Recursos Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion
Materiales y controla el uso de los mismos.
. . . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
Pensamiento Critico Medio P ] P - P
andlisis y la légica.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
Tdentiiica siuaciones que pueden alerar el desenvolvimiento
Percepcion de Sistemas y Medio normal de los colaboradores de una unidad o proceso
Entorno organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los
cramnartamiantne da Ine calaharadnrae v camnafarne
” ) Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos
Comprensién Oral Medio y P a y

Denominacion de la

COMP

externos y elabora informes.

ETENCIAS CONDU

LES

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientos.
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
_— . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
Flexibilidad Medio mporta para acap a situg
personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que
Contrucciones de . ) o . .
. Medio le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con
Relaciones : i
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno . . N :
Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que

Organizacional

que es influir en la institucion.




