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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Administrador de Gestion de Archivo - Biblioteca

Nivel de Instruccion:

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Secretaria General

Rol:

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

INSTRUCCION FORMAL REQUERID.

Tercer Nivel

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas, Ciudadania

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 16

Grado:

16

Ambito:

Nacional

Planificar, programar, organizar, dirigir, supervwsar y coordinar las labores técnicas y administrativas de la Gestién de Archivo - Biblioteca, con sustento en la normativa vigente y estandares internacionales que permita

administrar té te la d

Coordinar las investigaciones juridicas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

por la Funcion Legislativa.

2. MISION
Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bibliotecologia, documentacion y i ia, i ion de empi

y derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

9 Afios

Especificidad de la experiencia

Administracion de archivos - biblioteca o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Asesora y atiende las consultas de caracter historico juridico realizadas por usuarios internos y externos

Atiende los requerimientos de informacion de

deleyy

Normativa relacionada con el area, Manual de siniestros en archivos y bibliotecas, Software
especializados para archivos y bibliotecas, Técnicas de archivo, Técnicas de bibliotecas, Analisis
documental, Técnicas de siniestros, Técnicas de bases de datos, Técnicas de investigacion
cientifica, Estandares internacionales para archivos y bibliotecas, Ofimatica

Administra documentacion y evalia para descarte

Denominacién de la Competencia

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
P iento Estraté Alt Comprende rapldamente Ios cambios del entorno, las oportunldades amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
ensamiento Estrategico ° proyecto y para la ap| 1 de planes, p y otros.
Anticipa los puntos cnhcos de una snluacnon [ problema desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacién y Gestién Alto verificando i 1 para la ap de pi y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

COMPETENCIAS CONDUCT ES

Comportamiento Observable

Establece los parametros para el proceso, restauracion y conservacion del Archivo-Biblioteca Legislativo

Custodia y administra documentacion catalogada como reservada

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de los que se puedan producir 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.

Orientacién a los Resultados Alto Eﬁ:g\i:s acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Senior de Archivo - Biblioteca

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito:

Nacional

2. MISION

Recibir, procesar, analizar y difundir la

por la Funcién Legisl

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

tos documentales

Supervisa las ir juridicas y requ

Administra documentacion catalogada como reservada y actualiza el inventario

Verifica y actualiza informacion en el CILE (Clave de Legislacion Ecuatoriana), para las investigaciones juridicas

Propone pre proyectos y prc en el campo de la conservacion- restauracion

Controla los procesos archivisticos y de actualizacion de inventarios documentales

Verifica el registro de informacién de las de cor a los estandares internacionales

Registra informacion de los de la Funcion L

conforme a los estandares internacionales

y de las colecci

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas, Ciudadania

y periodico oficial, en forma agil y oportuna que permita brindar un servicio adecuado a los usuarios internos y externos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el érea, Técnicas de Archivo, Tesauros, Analisis documental, Analisis
Legal, Técnicas de investigacion cientifica, Técnicas de conservacién, Administracién de
Archivos, Ofimatica

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Bibliotecologia, documentaciény archivologia, Administraciéon de empresas y derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 Afios

Especificidad de la experiencia

de archivos - o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D de la C Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapidamer!te I0§ cambios ‘,’e,' entorno, las opor ni amenazas, y il de su / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Planificacion y Gestion Medio Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de media, iendo de corto y mediano plazo, mecanismos
y de coordinacion y control de la informacion.
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
10. COMPETENCIAS CONDUCT! ES
D ion de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabai Equi Medi Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora si ite las ideas y de los demas; mantiene una actitud
rabajo en Equipo edio abierta para aprender de los demas.
Orientacién a los Resultados Alto eR;Caigf‘aCil:s acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Archivo - Biblioteca

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza las investigaciones juridicas

Verifica y actualiza informacion en el BANIGAD, para las investigaciones juridicas

Presenta y aplica pre y pi \es para la conservacion y restauracion documental

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas, Ciudadania

Procesar informacion bibliografica y hemerogréfica, aplicando estandares internacionales para brindar una atencion &gil y oportuna a los usuarios.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacién Dewey, Sistema de
clasificacion de autores de Cutter, Seleccion Bibliografica - desarrollo de colecciones,
Biblic i iali Atencion a la referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las

Ejecuta procesos archivisticos y de actualizacién de inventarios

Registra informacion de las colecciones bibliograficas, de conformidad a los estandares internacionales

Naciones Unidas, Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERID.

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Bibliotecologia, documentaciény archivologia, Administracién de empresas y derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Administracion de archivos - biblioteca o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D de la C Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Analitico Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacién sencilla.
Planificacién v Gestion Baio Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
y Y informacion para de que se han ej las acciones previstas.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura ir ion técnica para cor

10. COMPETENCIAS COND! UALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Pr(_)mueve la colaboracién de los q\stintus integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista de Archivo - Biblioteca

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Secretaria General

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;

Técnico Superior / Tecndlogo Superior / Tercer Nivel

Rol:

Ejecucion de procesos

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas, Ciudadania

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 9

Grado:

Ambito:

Realizar anélisis y de indole

Nacional

ivo, con sustento en la normativa vigente que permita contar con insumos para el desarrollo de los procesos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Analiza informacion técnica en los procesos que integran la gestion

2. MISION

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Bibliotecologia, documentaciony archivologia, Administracion de empresas y derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Administracion de archivos - biblioteca o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora informes técnicos respecto de los productos y servicios generados en la Gestién

Realiza diagndsticos situacionales y proyecciones referentes a las atribuciones y responsabilidades de la Gestion

Restauracion, Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G, Ofimatica

D ion de la C Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Analitico Medio Es'aplege relaclqr}es causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Técnicas de Conservacion, Técnicas de LLICOMEETENCIESICOND LaLes

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a la Gestion

Elabora borrador de programas, proyectos y prospecciones en el campo de conservacion - restauracion

D inacion de la Ci i Nivel Comportamiento Observable

Trabai Equi Medi Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sil las ideas y experiencias de los demas; { una actitud
rabajo en Equipo edio abierta para aprender de los demas.

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Aprendizaje continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




