”'y//; DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® | Ministerio,
e 2000 del Trabajo
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 Servicios Administrativos

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacién General Administrativa Internas: Todos los procesos
Externas: Agencias de viajes, Linea Aérea TAME, Agencia
. " . Nacional de Transito ANT, Agencia Metropolitana de Transito
: Ejecucion y Supervision de Procesos s N
Rol: ) ¥ Sup AMT, Servicio de Rentas Internas SRI, Proveedores,
i i L Concesionarios autorizados, Contraloria General del Estado,
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14 Instituciones publicas y privadas. :
Area de Conocimiento: Multidisciplinario
Grado: 14
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
@)
Tiempo de Experiencia: 7 afios
Especmc!dad_de la Contratacion publica, coordinacién de eventos, relaciones publicas, atencién al cliente, logistica de transporte o similares.
experiencia
Coordinar las actividades relacionadas con pasajes, transporte y servicios generales de la Asamblea Nacional, con sustento en la normativa vigente que 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
permita dotar de un servicio oportuno a sus usuarios. Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS RICOMBEIENCIASITECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Normativa relacionada con el 4rea, Seguridad industrial, Logistica de Desarrollo estratégico del Medio UIIIIZE herramientas ex'lstentes 0 nuevas en la organizacion para el desarrollo de los colaboradores en
. - " 5 , . . . eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo de equipos de audio y video Talento Humano funcién de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
Coordina las actividades de emision de tickets aéreos nacionales e internacionales i : S ™ e !
Ocupacion de espacios, Primeros Auxilios, Procedimientos Internos, Orientacién / X . _
Riesgos del Trabajo, Ofiméatica Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

Normativa relacionada con el area, Seguridad industrial, Logistica de Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo

- N X N N Planificacion y Gestion Medio 5 . 5 N N e
. L . eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo de equipos de audio y video, estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacioén y control de la informacion.
Organiza las actividades relacionadas con el buen uso del parque automotor - d N ™ o
Ocupacion de espacios, Primeros Auxilios, Procedimientos Internos, . i ] L ] .
Riesgos del Trabajo, Ofimatica Generacioén de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y econémicos.
Normativa relacionada con el &rea, Seguridad industrial, Logistica de Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
. L . eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo de equipos de audio y video, los mismos.
Programa las acciones de provisién de servicios generales L d ; ™ o
Ocupacion de espacios, Primeros Auxilios, Procedimientos Internos,
Riesgos del Trabajo, Ofiméatica 0. COMP A OND A
. . . ) . . . Denominacién de la . )
Normativa relacionada con el area, Seguridad industrial, Logistica de Competencia Nivel Comportamiento Observable
Propone lineamientos y emite informes técnico y/o normativos de la gestién de eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo de equipos de audio y video, - - — — - -
servicios generales Ocupacién de espacios, Primeros Auxilios, Procedimientos Internos, ) i Crea un buen f:llma de trab_ajo y espiritu de cooperacion. Resue!ve los cqnfllctos que se puedan producir
Riesgos del Trabajo, Ofimatica Trabajo en Equipo Alto dentrg del equipo. Se conmdgra que es un ref'erer?tle en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Normativa relacionada con el area, Seguridad industrial, Logistica de | orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
. 5 , - eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo de equipos de audio y video, necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Gestiona, propone mejoras, evalla y socializa el proceso a su cargo o ion d 0s. Pri Auxilios. P dimi i
cupacion de espacios, Primeros Auxilios, Procedimientos Intemos, | oyientacion a los Alio Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Riesgos del Trabajo, Ofimatica Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. . . . . . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Normativa relacionada con el area, Seguridad industrial, Logistica de | Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
. - - . eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo de equipos de audio y video, i
Realiza el seguimiento de los indicadores de su procesos e informa resultados q yPp ) quip! Y mediano plazo.

Ocupacion de espacios, Primeros Auxilios, Procedimientos Internos,
Riesgos del Trabajo, Ofimatica Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento

Aprendizaje Continuo Bajo basicos.

Formulario MRL-SCP-01



