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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 4.4.1.1.001.4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Guardalmacén

Nivel: Operativo

Unidad Administrativa: Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 8

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibir, almacenar, custodiar y entregar materiales, herramientas, equipos, insumos,
medicamentos y demas bienes de la institucién, conforme a los procedimientos
internos.

Ejecutar actividades que permitan el manejo adecuado y eficiente en el proceso de distribucién y control de bienes adquiridos para el uso de la empresa, a
fin de generar registros, codificaciones garantizando su correcto uso de acuerdo a las normativas vigentes.

Verificar que los bienes recibidos cumplan con las condiciones de cantidad, calidad y
especificaciones establecidas en la documentacién de entrega—recepcion.

Registrar oportunamente los ingresos y egresos de bienes en el sistema informatico
ylo Kardex.

Mantener actualizados los registros de control fisico de bienes de uso, consumo
corriente y bienes de larga duracién.

Ejecutar la entrega de bienes y existencias a los usuarios internos, conforme a
autorizaciones correspondientes.

Realizar inventarios fisicos periédicos de las existencias en bodega.

Relaciones internas:
Mantiene coordinacién con las unidades administrativas, técnicas y
financieras de la RMSMEP para la recepcién, almacenamiento,
control y despacho de bienes.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Relaciones externas:
Mantiene relaciones de caracter operativo con proveedores,
instituciones publicas, privadas, mixtas, organizaciones no
gubernamentales y personas naturales, para la recepcién y
verificacién de bienes, conforme a los procedimientos institucionales.

Administracién, Ingenieria Comercial, Ingenieria en Contabilidad y

Area de Conocimiento: Auditoria, Finanzas.

Tiempo de Experiencia: 1 afio 6 meses

Especificidad de la

L Experiencia en administracion de bodegas, logistica, manejo y control de inventarios.
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de inventarios, administracién de bodegas y control de bienes.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Cadigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacién (COOTAD).

Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.

Cadigo Organico Administrativo (COA).

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

Ley Organica de Salud.

Relominasicn .de 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y estalen la cap_amdad de
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultdineamente diversos proyectos de
Planificaciéon y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos
criterio légico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Manejo de Recursos . .
) . M .
Financieros edio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para !a optlmlzam’on.de los recursos
humanos, materiales y econémicos.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, 'tgc_mcos o’a_dmlmstratlvos aplicando el
andlisis y la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES



Reportar a su superior inmediato las novedades detectadas en la recepcion,
despacho o inventarios de bienes.

Mantener la bodega limpia, ordenada y con adecuada clasificacién de los bienes.

Apoyar en la elaboracién de actas de entrega y recepcion de bienes.

Cumplir otras actividades inherentes al puesto o asignadas por su jefe inmediato.

Realizar la codificacion y control administrativo de los bienes institucionales.

Ley de Seguridad Social y normativa emitida por el IESS.
Cadigo del Trabajo.
Acuerdos Ministeriales emitidos por el Ministerio del Trabajo.

Demas normativa vigente relacionada con la administracion y
custodia de bienes.

Denominacion de la

. 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.
Orientacion a los . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
Medio . = .
Resultados para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
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