”ZZ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 2288 Vinctero
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: Secretaria Ejecutiva
Nivel de Instruccion: Técnico Superior / Tecnélogo Superior / Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Todos los procesos
Rol: Ejecucion de procesos Internas: Todos los procesos
Externas: proveedores
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 6 ) _— . - ’ . ’ ’ - . ”
P P N A el Comaiiiale: Secretariado Ejecutivo, secretariado bilingtie, asistencia gerencial, asistencia ejecutiva, administracion,
. derecho, economia, comunicacién social, ciencias sociales, afines
Grado: 6
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
@)
Tiempo de Experiencia: 6 Meses
Especmc!dad_de la Asistencia a nivel directivo, servicio al cliente, secretariado, asistencia administrativa o similares
experiencia
Articular las actividades del despacho, con sustento en procedimientos internos, que facilite el desarrollo de las mismas, asi como la correcta distribucién de 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O

los tramites ingresados a la dependencia

Temaética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Utiliza conceptos bésicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes

i Baj L
Pensamiento Conceptual ajo al desarrollo de las actividades del puesto.

Normativa relacionada al area, Redaccion y ortografia, Procesos y
procedimientos internos, Técnicas de secretariado, Manejo del
sistema de documentacion institucional, Técnica de Archivo, Ofimatica

Atiende a los usuarios internos y externos de la Unidad Administrativa y proporciona
informacién sobre tramites que se encuentran en la misma

Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
Normativa relacionada al area, Redaccion y ortografia, Procesos y Seleccién de Equipos Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
Recepta y registra documentacion interna y externa dirigida la Unidad Administrativa procedimientos internos, Técnicas de secretariado, Manejo del
sistema de documentacion institucional, Técnica de Archivo, Ofimatica Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Normativa relacionada al &rea, Redaccién y ortografia, Procesos y Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Elabora oficios, memorandos, reportes, informes y otros documentos requeridos procedimientos internos, Técnicas de secretariado, Manejo del
sistema de documentacion institucional, Técnica de Archivo, Ofimatica 0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
. . . c — Nivel Comportamiento Observable
) N ) ) ) ) Normativa relacionada al area, Redaccién y ortografia, Procesos y ompetencia
Articula el direccionamiento interno y externo de la documentacion de la Unidad . . PR > N
Administrativa procedimientos internos, Técnicas de secretariado, Manejo del - . . - : .
sistema de documentacion institucional, Técnica de Archivo, Ofimatica Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa actl_vamente enel equipo, apoya a_las decisiones. Reallzta\ la parte del t-rabajo qg’e le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
i X ) » ) . ” . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Normativa relacionada al area, Redaccion y ortografia, Procesos y | Orientacion de Servicio Bajo demandas
Prepara documentos para las reuniones de trabajo procedimientos internos, Técnicas de secretariado, Manejo del
sistema de documentacion institucional, Técnica de Archivo, Ofimatica| Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros, clientes y
Relaciones J proveedores.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Normativa relacionada al area, Redaccion y ortografia, Procesos y | Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Realiza la verificacién del despacho de documentos procedimientos internos, Técnicas de secretariado, Manejo del
sistema de documentacion institucional, Técnica de Archivo, Ofimatica - . . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
Aprendizaje Continuo Bajo basicos

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: Secretaria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Todos los procesos

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Internas: todos los procesos
Externas: proveedores

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Ejecutar actividades de secretariado y asistencia administrativa, con sustento en procedimientos internos que contribuya al desarrollo de las actividades de la
Unidad Administrativa

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

DA

Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacién de Educacién Superior

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Multidisciplinario

DA

6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Asistencia a nivel directivo, servicio al cliente, secretariado, asistencia administrativa 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
) . . . P iento G tal Bai Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
] o ) ) - Normativa relacionada al érea, Procesos y pros:edlmlemos internos, ensamiento Conceptua ajo al desarrollo de las actividades del puesto.
Atiende y brinda informacién requerida al publico interno y externo Técnicas de secretariado, Redaccion y ortografia, Manejo del sistema
ion institucio écni i imati Organizacion de la . " .
de documentacioén institucion, Técnicas de Archivo, Ofiméatica g n Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacién
. . , - . . . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Normativa relacionada al &rea, Procesos y procedimientos internos, Comprension Oral Bajo para el cumplimiento
Recepta documentacién interna y externa dirigida la Unidad Administrativa Técnicas de secretariado, Redaccion y ortografia, Manejo del sistema
de documentacion institucion, Técnicas de Archivo, Ofimatica ) . . . " .
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Normativa relacionada al &rea, Procesos y procedimientos internos, Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Realiza el archivo de la documentacién de la Unidad Administrativa Técnicas de secretariado, Redaccion y ortografia, Manejo del sistema
de documentacion institucion, Técnicas de Archivo, Ofimatica 0. COMP A OND A
Denominacién de la ) .
. . . - . c X Nivel Comportamiento Observable
Normativa relacionada al &rea, Procesos y procedimientos internos, ompetencia
Prepara documentos para las reuniones de trabajo Técnicas de secretariado, Redaccion y ortografia, Manejo del sistema - . . - : .
de documentacion institucién, Técnicas de Archivo, Ofimatica Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. . . - . . " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Normativa relacionada al area, Procesos y procedimientos internos, | Orientacion de Servicio Bajo demandas
Redacta oficios, memorandos u otros documentos varios Técnicas de secretariado, Redaccion y ortografia, Manejo del sistema p - p Entabla relach vel laboral. nici - i al — p
i6n institucin. Técni i At ontrucciones de . ntabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compaiieros, clientes
de documentacion institucién, Técnicas de Archivo, Ofimatica i Bajo y p y
Relaciones proveedores.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Normativa relacionada al area, Procesos y procedimientos internos, |Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Canaliza el abastecimiento y distribuciéon de materiales de oficina Técnicas de secretariado, Redaccion y ortografia, Manejo del sistema
de documentacion institucion, Técnicas de Archivo, Ofimatica - ) . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
Aprendizaje Continuo Bajo

bésicos.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATOS D D A O D) P O
Coédigo:
Denominacion del Puesto: Oficinista
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Todos los procesos

Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 4

Grado: 4

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Internas: Todos los procesos
Externas: Proveedores

Area de Conocimiento:

Multidisciplinario

PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 Meses
EsPec'flc!dad_de la Asistencia administrativa, secretariado, oficinista o similares
experiencia
Ejecutar actividades de apoyo administrativo, con sustento en los procedimientos internos, para facilitar el desarrollo de las actividades técnicas y 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
administrativas de la Unidad Administrativa 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
Organizacion de la . - .
9 L Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacién
. T asifi . hi . Normativa relacionada con el rea, Procesos y procedimientos . o i . i i .
Registra el ingreso, clasifica, transcribe y archiva documentos consignados por internos, Manejo del sistema de documentacion institucional Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
ri la uni P N P " NP ' imi
usuarios de la unidad Redaccion y ortografia , Técnicas de archivo, Ofimatica para el cumplimiento.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Normativa relacionada con el area, Procesos y procedimientos Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Atiende y brinda informacién requerida por los usuarios internos, Manejo del sistema de documentacion institucional, - ~ - - - -
Redaccion y ortografia , Técnicas de archivo, Ofimatica Comprensién Escrita Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones
pertinentes que indican el nivel de comprensién.
Normativa relacionada con el rea, Procesos y procedimientos 0. COMP A OND A
Distribuye informaci6n solicitada internos, Manejo del sistema de documentacion institucional, - -
Redacci6n y ortografia , Técnicas de archivo, Ofimatica Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
) . i . Trabaio en Equino Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
) ) ) ) Normativa relacionada con el area, Procesos y procedimientos J quip ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Procesa datos para la generacion de informacion requerida internos, Manejo del sistema de documentacion institucional,
Redaccion y ortografia , Técnicas de archivo, Ofimética . " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Orientaci6n de Servicio Bajo
demandas.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
. o o . . Normativa relacionada con el area, Procesos y procedimientos - . ) Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
Canaliza el abastecimiento y distribuciéon de materiales de oficina internos, Manejo del sistema de documentacion institucional, Aprendizaje Continuo Bajo basicos.
Redaccion y ortografia , Técnicas de archivo, Ofimatica
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros, clientes y
Relaciones J proveedores.

Formulario MRL-SCP-01



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio
0000 del Trabajo
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
DATOS DE ID ACION DEL P RELACIO RNA RNA 4 R AN FORMAL REOUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Mensajero/a
Nivel de Instruccion: N/A
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Todos los procesos
Rol: Servicios Internas_: Tpdos Io§ procesos
Externas: Instituciones publicas y privadas
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 1
Area de Conocimiento:
Grado: 1
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA

Realizar actividades de apoyo en lo relacionadas con la entrega de correspondencia y atencién a los usuarios sobre la base de los procedimientos internos,
que permita contribuir al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

No requerida

Especificidad de la
experiencia

PA ACION REOUERIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . Utiliza conceptos bésicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
i i o L Pensamiento Conceptual Bajo | I | L |
o . Ley Organica de la Funcion Legislativa, Procesos y procedimientos al desarrollo de las actividades del puesto.
Recepta, ordena y distribuye correspondencia en general . X o
internos, Normas de seguridad laboral, Ofimatica .
Organizacion de la . - .
L Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacién
R ilacion . . " - . -
ecopriacior de Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Informacién
” . . . Ley Orgénica de la Funcion Legislativa, Procesos y procedimientos . " . . . . .
. L L " ’ Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Apoya en la recepcion de documentos de Unidad Administrativa internos, Normas de seguridad laboral, Ofimética Comprensién Oral Bajo y comp! p q P! y P
para el cumplimiento.
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
0. COMP AS COND A
" . . . . L¢ rgani la Funcién Legislativa, Pri I imien Denominacion de la . .
Apoya en la atencién a los usuarios de la Unidad Administrativa ey o ganica de la Funcion Legis at_ a, Procesos y p ,O.CEd entos X Nivel Comportamiento Observable
internos, Normas de seguridad laboral, Ofiméatica Competencia
. ” . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Orientacion de Servicio Bajo
demandas.
rientacion a | . " . .
. . o - RO eltag onalos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. ) I Ley Organica de la Funcion Legislativa, Procesos y procedimientos | Resultados
Apoya en el archivo de documentos de la Unidad Administrativa N X o - - - — - " - ~ -
internos, Normas de seguridad laboral, Ofimatica Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros, clientes y
Relaciones J proveedores.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
L. ., L - Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
. . . - Ley Orgénica de la Funcién Legislativa, Procesos y procedimientos
Apoya en el traslado de bienes, equipos y material de oficina . X o
internos, Normas de seguridad laboral, Ofimatica . o . § .
- . . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
Aprendizaje Continuo Bajo

bésicos.

Formulario MRL-SCP-01



