ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Supervisor de Servicios Generales

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Contraloria General del Estado,
Instituciones publicas y privadas.

Coordinar y supervisar las actividades de provision de servicios generales para garantizar el acceso a los mismos con fundamento en la normativa y
procedimientos establecidos fortaleciendo la imagen de la Asamblea Nacional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Multidisciplinario

Especificidad de la
experiencia

Contratacion publica, coordinacién de eventos, relaciones publicas, atencion al cliente o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES D i i
enominacion de la ) )
ACTIVIDADES ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Normativa relacionada con el area, Logistica de eventos, Etiqueta y Desarrollo estratégico del Medio Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los colaboradores en
protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacion de espacios, Talento Humano funcién de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
Organiza la ejecucion de eventos solicitados y/o autorizados Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros,
Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccion Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica Asesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Normativa relacionada con el area, Logistica de eventos, Etiqueta y o » | Anticipa los puntog criticos de una snu_?t:lon o p_r_oblema_, desarro_l!ando estrategias g’largo p_lazo, acciones
Emite inf es d dion d - ' " lizados i protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacion de espacios, Planificacion y Gestion Alto de control, mecanismos de coordinacién y verlf_lc_ando |r_1form§cmn para Ia_ aprobacion de dlferentes_
=mi eilflnt)(;mes,l?'zrepg es ergeS 10n de servicios generales, eventos realizados y/o Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
ejecucion de polizas de seguros Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccién — — ~ . - .
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica Juicio y Toma de Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la institucion, y de la
Decisiones satisfaccién del problema del cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras de la institucién.
Normativa rela_cnonada con el area, Loglstlca de even??s' Ellquelay L . Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o mejoramiento sobre
protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacion de espacios, Comprension Escrita Alto N L
. - - " N . L N N la base del nivel de comprensién
Consolida y emite informes de consumo de suministros Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros,
Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccién 0. COMP A OND A
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica
Normativa relacionada con el érea, Logistica de eventos, Etiqueta y Denominacion .de la Nivel Comportamiento Observable
protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacién de espacios, Competencia
Revisa y suscribe la solicitudes de requerimientos institucionales Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir
Manejo técnico y t:peratlvo de quipos y servicios de ft_elerftvnma. Redaccion Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Normativa relacionada con el area, Logistica de eventos, Etiqueta y . y - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
i i i i i6 : Orientacion de Servicio Alto - "
protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacién de espacios, necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Direcciona la documentacioén para su procesamiento Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros,
Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccién | Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Normativ relaconadea con el are. Logisticado eventos, Biguetay | g Ao [moblamas e noSon ovidentes paa s demas. Eabora panes e soninganca. £ promotor de deas
. i . ” " . rotocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacién de espacios : '
Verifica la actualizacion de la agenda y/o informacién requerida de servicios prof ! . N " o h ’ i
generales g Y a Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, innovadoras.
Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccion . . ) Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica Aprendizaje Continuo Bajo basiCOS.

Formulario MRL-SCP-01




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista de Servicios Generales

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 11

Grado: 11

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Contraloria General del Estado,
Instituciones publicas y privadas.

Garantizar la provisién de servicios generales, con fundamento en la normativa y procedimientos establecidos que permita a usuarios internos y externos
acceder a los servicios institucionales fortaleciendo la imagen de la Asamblea Nacional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Multidisciplinario

Especificidad de la
experiencia

Contratacion publica, coordinacién de eventos, relaciones publicas, atencion al cliente o similares

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
N . aci L4 Logisti Ei Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
; lom‘la“‘,’wa 'ne _acn:janadaicon Z arez,i o%z'ca dg eventiqsn, p thueta?/ Pensamiento Estratégico Alto de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
Coordina la logistica de eventos internos y externos antes, durante y posterior a su protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacion de espacios, planes, programas y otros.
lizaci6 Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, — — — . —
realizacion Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccion Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica Planificacién y Gestion Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
Habilidad Analitica
Normativa relacionada con el area, Logistica de eventos, Etiqueta y (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
. L, . . r lo, Maneji i io y vil ion i criterio légico, sentido rogramas y proyectos.
Elabora informes y reportes de gestion de servicios generales, eventos realizados y/o p O.IOCO 0, Manejo de equipos de a"".j.o y qeo, Ocupaci6 ,de gspacios, 9 ., prog y proy
ejecucion de polizas de sequros Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, comun)
d Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccion M 0 de R
i imi i imati anejo de Recursos . ; ) ) Lo )
de informes, Procedimientos internos, Ofimética rJvlateriaIes Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de los mismos.
Normativa relacionada con el area, Logistica de eventos, Etiqueta y Juicio y Toma de Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o servicios
) . o protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacion de espacios, Decisiones de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Realiza el control y emite reportes del consumo de suministros Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros,
Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccion 0. COMP A OND A
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica
i i 4 fsti i Denominacién de la ) )
Normativa relgmonada_con el area, Logl;tlca de event_o;, Ethueta_y . Nivel Comportamiento Observable
protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacion de espacios, Competencia
Recibe, revisa y analiza la documentacién para su procesamiento Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir
Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccion | Trapajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Normlativa rel_acionada con el érea,v Logistica de event_qs, EtiquetaY Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Gestiona y ejecuta los requerimientos de servicios generales solicitados y/o protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacién de espacios, necesidad y plantea soluciones adecuadas.
X Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, . " — - —
autorizados Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccién | Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacién. Establece un
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
. . . . " Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o evitar
Normativa relacionada con el area, Logistica de eventos, Etiqueta y Iniciati Alt bl ident los demas. Elab | d ti ia E tor de id
protocolo, Manejo de equipos de audio y video, Ocupacién de espacios, | Niciativa 0 problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
Actualiza agenda y/o informacion requerida de servicios generales Alimentos y bebidas, Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, innovadoras.
Manejo técnico y operativo de equipos y servicios de telefonia, Redaccion | . Medio desarrollo de los talentos y motivacion en su equipo de trabajo para generar comunicacion,
de informes, Procedimientos internos, Ofimatica Liderazgo Medio

confianza y 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: Asistente de Servicios Generales

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: Proveedores, Instituciones publicas y privadas.

Garantizar la provisién de servicios generales, con fundamento en la normativa y procedimientos establecidos que permita a usuarios internos y externos
acceder a los servicios institucionales fortaleciendo la imagen de la Asamblea Nacional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio
000 del Trabajo
4 R O ORMAL REQ RIDA

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

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Multidisciplinario

ABORAL REOUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Contratacion publica, coordinacién de eventos, relaciones publicas, atencion al cliente o similares

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
X . . X i . . Utiliza conceptos basicos, sentido comln y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
Normativa relacionada, Logistica de eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo | Pensamiento Conceptual Bajo al desarrollo de las actividades del puesto
Colabora en la logistica de eventos internos y externos antes, durante y posterior a d_e equipos dg aUd'q y video, Ocupaqon de espacios, Alnrr]en'Fos y beblda_s, — —
su realizacion Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, Manejo técnico y operativo Habilidad Analitica
de equipos y servicios de telefonia, Redaccion de informes, Procedimientos (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
internos, Ofimatica . criterio légico, sentido programas y proyectos.
comiin)
Normativa relacionada, Logistica de eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo . o . P - - . . -
de equipos de audio vide% Ocupacion de es, agios PXinPnemos bebidajs Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la l6gica.
Recopila informacion para la elaboracién de informes y reportes de gestion de e equipos de Y ! pac P » Alimentos y o
servicios generales, eventos realizados y/o ejecucion de pélizas de seguros Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, Manejo técnico y operativo ificacié
g : ylo ej P g de equipos y servicios de telefonia, Redaccion de informes, Procedimientos Identificacion de Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
internos, Ofimatica . Problemas
Normativa relacionada, Logistica de eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo » ) ) Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones
de equipos de audio y video, Ocupacién de espacios, Alimentos y bebidas, Comprension Escrita Bajo pertinentes que indican el nivel de comprensién
Solicita cotizaciones Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, Manejo técnico y operativo .
de equipos y servicios de telefonia, Redaccion de informes, Procedimientos 0. COMP 2 OND n
internos, Ofimatica .
Normativa relacionada, Logistica de eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo | Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
de equipos de audio y video, Ocupacién de espacios, Alimentos y bebidas, Competencia
Consolida informacion para emision de reportes del consumo de suministros Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, Manejo técnico y operativo . ) . . ) .
de equipos y servicios de telefonia, Redaccion de informes, Procedimientos Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
internos, Ofimatica . corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
glorma_tiva rglacic:jn_ada, _(Ljogiséi)ca de _eyelnjtos, Eliq.l.lelaA);VprOlOC0|0,bM3T(;ej0 Orientacion de Servicio Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Participa en la ejecucion de los requerimientos de servicios generales solicitados y/o € equipos de auclo y video, Jcupacion de espacios, £ '"fe"FOS ybebidas, demandas.
autorizados anerqs AUXI|IOS.‘ R_lesgos del Trabajo, Seg_uros, Manejo técnico y o_pgratlvo
de equipos y servicios de telefonia, Redaccién de informes, Procedimientos | Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
internos, Ofimatica .
Normativa relacionada, Logistica de eventos, Etiqueta y protocolo, Manejo | Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros, clientes y
Colabora en la actualizacién de agenda y/o informacion requerida de servicios de equipos de audio y video, Ocupacion de espacios, Alimentos y bebidas, | Relaciones proveedores.
enerales Primeros Auxilios, Riesgos del Trabajo, Seguros, Manejo técnico y operativo
g de equipos y servicios de telefonia, Redaccién de informes, Procedimientos | = . . . . . . . .
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

internos, Ofimatica .

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: Operador de Central Telefénica

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General Administrativa

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Ejecutar labores de atencion al publico, mediante la recepcion y transmisién de llamadas telefénicas, con sustento en los protocolos establecidos que permita
brindar un servicio de calidad a los usuarios.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Bachiller

Internas: Todos los procesos
Externas: Usuarios externos

Area de Conocimiento

Tiempo de Experiencia:

Multidisciplinarios

ABORAL REOUERIDA

No requerida

Especificidad de la
experiencia

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
. . . - Ley Orgénica de la Funcion Legislativa, Procesos y procedimientos usuarlos.
Proporciona informacién al publico. int Maneio d . d icacion. Ofimati N . . L - . .
internos, Manejo de equipos de comunicacion, Ofimatica Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
P al desarrollo de las actividades del puesto.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la Idgica.
. - . L L Ley Orgénica de la Funcion Legislativa, Procesos y procedimientos i6 i i i i i
Atiende con amabilidad el tréfico telefonico interno y externo de la institucion. Y Qrg . €9 CES0S y procedi Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
internos, Manejo de equipos de comunicacién, Ofimatica
Comprensién Escrita Baio Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones
P y pertinentes que indican el nivel de comprensién.
0. COMP AS COND A
Ley Orgénica de la Funcién Legislativa, P\ dimient DER@TEEE €26 Nivel Comportamiento Observable
N - ' . R, ey Organica de la Funcion Legislativa, Procesos y procedimientos ;
Transfiere las llamadas telefnicas, a las diferentes unidades de la instituciéon. Y ©rg . €9 CES0S y proced Competencia
internos, Manejo de equipos de comunicacién, Ofimatica
Trabaio en Equino Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
J quip! J corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacién.
Ley O ica de la Funcion L | b . Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
. - . . ey Orgénica de la Funcién Legislativa, Procesos y procedimientos
Atiende con amabilidad al cliente interno y externo. yOrg . ed o ypro P
internos, Manejo de equipos de comunicacién, Ofiméatica
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
Ley Organica de la Funcién Legislativa, Procesos y procedimientos basicos.
Informa fallas del conmutador cuando se presentare. . . N L ™
internos, Manejo de equipos de comunicacion, Ofimatica I _ _ — _ _ _ ~ .
Contrucciones de . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros, clientes
Bajo y y

Relaciones

proveedores.

Formulario MRL-SCP-01



