”'yl/; 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: Supervisor de Mantenimiento

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa
Internas: Todos los procesos
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos Externas: Proveedores, empresas e instituciones organizadoras
de eventos.
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13
Area de Conocimiento: Electricidad, electrénica, mantenimiento, afines
Grado: 13
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 6 Afios

Especificidad de la

PO Mantenimiento eléctrico o similares
experiencia

Coordinar y ejecutar actividades de mantenimiento de servicios basicos con el uso de herramientas especializadas y equipo de proteccion que contribuya al APA ACION REQUERIDA PARA P O

desarrollo 6ptimo de las actividades del personal de la Asamblea Nacional Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la
ACTIVIDADES ESENCIALES h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
Electricidad, Riesgos eléctricos, Energia regulada de UPS, Puertas Asesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Elabora y aprueba bitacoras de trabajo magnéticas, Generadores de emergencia, Mantenimiento preventivo o . ] . B i .
de bombas de agua, Manejo de equipos de medicién digitales. Planificacién y Gestién Medio Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
Pensamiento Conceptual Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
Electricidad, Riesgos eléctricos, Energia regulada de UPS, Puertas comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Coordina y autoriza la realizacion de trabajos magnéticas, Generadores de emergencia, Mantenimiento preventivo m m
de bombas de agua, Manejo de equipos de medicion digitales. Habilidad Analitica ) o )
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
comun)
- . — . - . Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
Electricidad, Riesgos eléctricos, Energia regulada de UPS, Puertas Destreza Matematica Medio bancarias, etc.) P ple (Ejemplo liq
Distribuye materiales y repuestos para mantenimiento magnéticas, Generadores de emergencia, Mantenimiento preventivo B
de bombas de agua, Manejo de equipos de medicién digitales. 0. COMP n OND N
Denominacion de la ) .
. . o . q Nivel Comportamiento Observable
. . " - . Electricidad, Riesgos eléctricos, Energia regulada de UPS, Puertas Competencia
Elabora y coordina de ejecucion de los programas de mantenimiento correctivo y P N . . - - — — - -
preventivo magnéticas, Generadores de emergencia, Mantenl_ml_e,nto _PT_EVe""VO Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir
de bombas de agua, Manejo de equipos de medicion digitales. Trabajo en Equipo Alto 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 Alto Realliza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
. . . . . o Electricidad, Riesgos eléctricos, Energia regulada de UPS, Puertas |Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Realiza el mantenimiento preventivo, correctivo de lo sistemas eléctricos, grupos i N - .
electrégenos de emergencia, sistemas electrénicos UPS de energia regulada magnéticas, Generadores de emergencia, Mantenimiento preventivo i d laci benefici | cli la institucié I i I I
! de bombas de agua, Manejo de equipos de medicion digitales. Contrucciones de Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten al canzar los
Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
- . L B Conocimiento del Entorno Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucion, con un
o ) ) o Electricidad, Riesgos eléctricos, Energia regulada de UPS, Puertas | grganizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Elabora planes mantenimiento preventivo y correctivo para la Institucion magnéticas, Generadores de emergencia, Mantenimiento preventivo
de bombas de agua, Manejo de equipos de medicion digitales. Liderazgo Alto Alto desarrollo de los talentos y motivacion en su equipo de trabajo para generar comunicacion, confianza y
9 compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos comunes

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: Administrador de Edificio

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 10

Grado: 10

Ambito: Nacional

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones y abastecimiento de insumos necesarios para el normal desarrollo de las actividades, sobre la base de
cronogramas establecidos y requerimientos realizados.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Internas: Todos los procesos
Externas: -

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracién, Contabilidad y Auditoria, Gestién Financiera, afines.

Especificidad de la
experiencia

Administracion de edificios o similares

APA ACION REO

RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
L o ) . ) . ) Planificacion y Gestion Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
Propone cronogramas de mantenimiento del edificio asignado y vela por su Normativa relacionada con el area, Planes de emergencia, Medidas previstas.
cumplimiento de seguridad y autoproteccion, Ofimatica.
" . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacion de Ideas Bajo fica p p poy 9 p
usuarios.
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
. . . . . Monitoreo y Control Medio N prog p ¥ proy! y 9 P
e . . . Normativa relacionada con el area, Planes de emergencia, Medidas los mismos.
Verifica la provision de materiales de aseo, agua, suministros, entre otros Ny . L
de seguridad y autoproteccion, Ofimatica.
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
. o 5 . o . . . . . Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Brinda apoyo logistico en las reuniones de trabajo y otros requerimientos de los Normativa relacionada con el &rea, Planes de emergencia, Medidas
sefiores Asambleistas de seguridad y autoproteccion, Ofimatica. 5 @EINE A G A
Denominacién de la ) )
S — Nivel Comportamiento Observable
Procesa los requerimientos del servicio de fotocopiado, anillado, scanner, fax, entre Normativa relacionada con el &rea, Planes de emergencia, Medidas p 0
otros de seguridad y autoproteccion, Ofimatica. A : i Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio o e . N . 4
experiencias de los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
. " - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
i ifioaci i ; N i : ;. P Orientacion de Servicio Medio soluciones a la medida de sus requerimientos
Realiza la verificacion del cumplimiento de los contratos arrendamiento, limpieza y Normativa relacionada con el &rea, Planes de emergencia, Medidas q .
otros servicios de seguridad y autoproteccion, Ofimatica. . By . . . . . . .
Orientaci6n a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
. . . . . . . Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Informa de novedades relacionadas con el estado de la infraestructura para Normativa relacionada con el &rea, Planes de emergencia, Medidas
mantenimiento preventivo y correctivo de seguridad y autoproteccién, Ofimatica. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
DATOS DE ID ACION D P o) RELACIO RNA RNA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Operador de Cuadrilla
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa
Rol: Técnico Internas: Todos los procesos
Externas: Proveedores

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 4
Grado: 4
Ambito: Nacional

Verificar y realizar con el equipo de trabajo las actividades hidrosanitarias, de cerrajeria, de jardineria de electricidad y sistemas hidroneumaticos de la
institucién, con sustento en informes preventivos que permita el correcto funcionamiento de las instalaciones.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Area de Conocimiento

Tiempo de Experiencia:

Multidisciplinario

3 Meses

Especificidad de la
experiencia

Trabajos eléctricos, mecénicos e hidrosanitarias

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
L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacion de Ideas Bajo N
usuarios.
Realizar el mantenimiento preventivo de hidrosanitarias y sistemas eléctricos en los Seguridad industrial, trabajo en alturas, uso y manejo de equipos de Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
edificios de la Asamblea Nacional proteccién personal, electricidad, jardineria, plomeria, mecéanica al desarrollo de las actividades del puesto.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la Idgica.
Mantenimiento de Equipos Bajo Realliza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.
Realizar visitas técnicas en territorio para el mantenimiento e instalacién de equipos Seguridad industrial, trabajo en alturas, uso y manejo de equipos de . . ] . ] .
de las Casas de la Asamblea Nacional proteccion personal, electricidad, jardineria, plomeria, mecénica Operacion y Control Bajo Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamario.
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . o Seguridad industrial, trabajo en alturas, uso y manejo de equipos de . . . ici ) i isi . i j
Verificar el cumplimiento de los trabajos de jardineria 9! | Jo en ras, usoy 1o quipo Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa actl_vamente enel equipo, apoya a]as decisiones. Real|2§\ la parte del t'rabajo que le
proteccién personal, electricidad, jardineria, plomerfa, mecanica 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
Orientacion de Servicio Bajo
demandas.
Orientacién a los . S .
Bajo Realliza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Colaborar el los mantenimientos preventivos y correctivos de los grupos electrégenos | Seguridad industrial, trabajo en alturas, uso y manejo de equipos de | Sonecimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
de emergencia, bombas de agua, electro sumergibles y sistema contra incendios proteccion personal, electricidad, jardineria, plomeria, mecanica | Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Formulario MRL-SCP-01



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 2888e Vinserc
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
DATO ») ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA 2 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Plomero
Nivel de Instruccion: N/A
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa
Rol: Servicios Internas: Todos los procesos
Externas: Proveedores
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 1
Area de Conocimiento: -
Grado: 1
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA

Ejecutar actividades hidrosanitarias, con equipo especializado y de proteccion que permita proveer de espacios adecuados para el 6ptimo funcionamiento de
la Asamblea Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia:

No requerida

Especificidad de la
experiencia

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
L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacion de Ideas Bajo N
usuarios.
Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de inodoros, lavamanos, bombas de Plomeria, Instalacién de inodoros v lavamanos, Mantenimiento Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
agua, bombas contra incendios, tuberias, bombas de desalojo, sumergibles y aguas ’ reventivo de gombas ’ Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
hervidas p . proyectos y otros.
Manejo de Recursos . . . . P, )
IJ\/IateriaIes Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de los mismos.
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
Problemas determina posibles soluciones.
Reemplaza componentes hidroneumaticos Plomeria, Instalacién de inodoros y lavamanos, Mantenimiento Juicio y Toma de Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o servicios
preventivo de bombas. Decisiones de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
L — . " . Plomeria, Instalaciéon de inodoros y lavamanos, Mantenimiento . . . ici ) i isi . i j
Controla el cumplimiento de cronograma de limpieza y desinfeccién de cisternas ) y Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa actl_vamente enel equipo, apoya a ]as decisiones. Real|2§\ la parte del t'rabajo que le
preventivo de bombas. corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Orientacién de Servicio Alto 3 .
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Plomeria, Instalacién de inodoros y lavamanos, Mantenimiento Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Emite reportes de utilizacion y estado de funcionamiento de equipos - Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
preventivo de bombas.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o evitar
Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Formulario MRL-SCP-01




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O R

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Cerrajero

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Servicios !

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 1

Grado: 1

Ambito: Nacional

8. CONOCIMIEN

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

nternas: Todos los procesos
Externas: -

Realizar actividades de cerrajeria a través del uso de equipo de proteccién personal y herramientas mecanicas para contribuir al desempefio de las
actividades del personal de la Asamblea Nacional

TOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

4 R ON FORMAL REQUERIDA
N/A

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

ABORAL REOUERIDA

No requerida

Especificidad de la
experiencia

6. CAPA 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
L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacion de Ideas Bajo N
. : - : ; - usuarios.
. . Cerrajeria, Equipos hidraulicos, Manejo de herramientas eléctricas,
Realiza cambio de cerraduras N I N . . B . . B .
Seguridad personal. . . Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
Pensamiento Conceptual Bajo L
al desarrollo de las actividades del puesto.
" . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Comprensién Oral Bajo ara el cuym IimFi’ento P q p y P
. . Cerrajeria, Equipos hidréaulicos, Manejo de herramientas eléctricas, p P -
Realiza copias de llaves s idad I
eguridad personal. Juicio y Toma de Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten comparar patrones de
Decisiones hechos ocurridos con anterioridad.
. . - . . o Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
. - Cerrajeria, Equipos hidraulicos, Manejo de herramientas eléctricas,
Sustituye y repara bombas hidraulicas ;
Seguridad personal.
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) .
X Nivel Comportamiento Observable
. . — . . - Competencia
. Cerrajeria, Equipos hidraulicos, Manejo de herramientas eléctricas,
Repara dispensadores de agua idad I . . . . i .
Seguridad personal. . . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo . . M ) . . S
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. ” . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Lo . s . . s Orientacién de Servicio Alto 3 "
. . N Cerrajeria, Equipos hidraulicos, Manejo de herramientas eléctricas, necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Repara rieles y cortinas verticales idad | — - — - - —
Seguridad personal. _ . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué hacer en funcién
Flexibilidad Medio 3 .
de la situacion.
Conocimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Colab | eva . Cerrajeria, Equipos hidraulicos, Manejo de herramientas eléctricas, Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
olabora en el montaje y desmontaje para eventos Seguridad personal. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; act(ia para crear oportunidades o evitar
Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demds. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Formulario MRL-SCP-01



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio
2000 del Trabajo
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
DATO ») ACION DEL P o) ACIO RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jardinero
Nivel de Instruccion: N/A
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa
Internas: Coordinador/a General Administrativo, Lider y equipo
Rol: Servicios de trabajo de la Gestion Infraestructura fisica
Externas: -
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 1
Area de Conocimiento: -
Grado: 1
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA

Realizar el mantenimiento de &reas verdes o arbolado de la Asamblea Nacional, con equipo y herramientas especializadas que permita contar con espacios

verdes que presenten un buen aspecto a la fachada de la Institucion

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
L . Identifi r imien Iternativ r ren la entre r rvici I lien
Generacion de Ideas Bajo dent fica p ocedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
usuarios.
. . Jardineria, Manejo de equipos de jardineria, Manejo de abonos . ili asi i ( i i ivi i6 i
Realiza replantaciones ) quipos d é | y Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos ba5|90§, sentido comln y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
pesticidas. al desarrollo de las actividades del puesto.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la l6gica.
Comprensién Oral Bajo Escuchay co_mr_:rende la informaci6n o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
para el cumplimiento.
. rdineria, Manej i jardineria, Manej n
Poda el césped Jardineria, ae]odeequpost_ﬁe_]ad eria, Manejo de abonos y - ] - ] - ]
pesticidas. Expresioén Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . Jardineria, Manejo de equipos de jardineria, Manejo de abonos . . . ici ) i isi . i j
Realiza el cuidado de plantas en macetas j quipos de j y Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa actl_vamente enel equipo, apoya a]as decisiones Real|2§\ la parte del t'rabajo qu le
pesticidas. 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
Orientacion de Servicio Bajo
demandas.
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados desempefio y plazos establecidos.
. - L Jardineria, Manejo de equipos de jardineria, Manejo de abonos y Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y
Fumiga con pesticidas y abonos organicos pesticidas. Relaciones Y proveedores.
Conocimiento del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus

Organizacional

responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01




Coédigo:

ASAMBLEA

REPOBLICA DEL

NACIONAL

ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Conserje

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General Administrativa

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 1
Grado: 1

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: -

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

4 R ON FORMAL REQUERIDA
N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

ABORAL REOUERIDA

No requerida

Especificidad de la R
experiencia
Mantener en condiciones adecuadas las diferentes areas de trabajo, en lo relacionado a las actividades de limpieza, orden seguridad y mantenimiento de 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
edificios y sus instalaciones, sobre la base de los cronogramas establecidos y los requerimientos realizados, que permita contar con espacios de trabajo . —
aptos para el desempefio de las actividades Tematica de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALE Denominacion de la
C SIESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
_ o . _ Normativa relacionada con el area, Manual de politicas de seguridad Planificacién y Gestion Bajo la ca_lldad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
Reporta novedades relacionadas con la limpieza de las instalaciones y la L . N N previstas.
. . 5 de la Institucién, Plan de Emergencias, Medidas de seguridad y
funcionalidad de las mismas. ion. Ofiméti — . - . -
autoproteccion, Ofimatica " . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacion de Ideas Bajo .
usuarios.
. X . - X " . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
Normativa relacionada con el area, Manual de politicas de seguridad Monitoreo y Control Medio Jos mismos.
Entrega reportes para pago de servicios basicos, mantenimiento, arriendos, etc. de la Institucién, Plan de Emergencias, Medidas de seguridad y
autoproteccion, Ofiméatica L 5 - . . .
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
- . . . . o Normativa relacionada con el area, Manual de politicas de seguridad Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Verifica la existencia materiales de aseo, agua, suministros, entre otros y distribucién o . N N
. de la Institucién, Plan de Emergencias, Medidas de seguridad y
de los mismos bl N
autoproteccion, Ofimatica 0. COMP AS COND A
Denominacion de la Nivel c efee 6l bl
Normativa relacionada con el area, Manual de politicas de seguridad Competencia e SIPRAERIETID ClISERELIR
Brinda apoyo logistico en reuniones que se efectian en el edificio asignado de la Institucién, Plan de Emergencias, Medidas de seguridad y _, e . K R K
autoproteccién, Ofimatica Trabaio en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
J quip! experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
. . ) - . Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Apoya en el traslado y buen uso de bienes muebles, materiales de oficina y equipos | ormatva relacionada con el rea, Manual de politicas de seguridad soluciones a la medida de sus requerimientos.
en general de la Institucion, Plan de Emergencias, Medidas de seguridad y - - — - - - -
! autoproteccion, Ofimatica Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
Resultados desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Normativa relacionada con el &rea, Manual de politicas de seguridad |Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Apoya en la entrega de correspondencia interna de la Institucién, Plan de Emergencias, Medidas de seguridad y . N
autoproteccién, Ofimatica Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
! Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.
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