ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Lider de Archivo - Biblioteca

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 18

Grado: 18

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos.
Externas: Usuarios particulares e institucionales, proveedores.

Planificar, programar, organizar, dirigir, supervisar 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 técnicamente la documentacioén generada por la Funcion Legislativa.

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cuarto Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Archivologia, bibliotecologia, restauracion, derecho, administracion, afines.

ABORAL REOUERIDA

8 Aflos

Especificidad de la
experiencia

Administracion de archivos - biblioteca o similares

APA ACION REO

RIDA PARA P O

Temética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A A A A Denominaci6n de la
DAD ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
‘Normativa relacionada con el area, Manual de siniestros en archivosy | Desarrollo estratégico del Alto Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos considerando distintos escenarios a|
y ) o ) B o bibliotecas, Software especializados para archivos y bibliotecas, Técnicas Talento Humano largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las politicas en funcion del analisis estratégico.
Dirige las investigaciones requeridas a la Gestién de Archivo-Biblioteca de archivo, Técnicas de bibliotecas, Andlisis documental, Técnicas de
siniestros, Técnicas de bases de datos, Técnicas de investigacion cientifica, Orientaci6n / Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
Estandares internacionales para archivos y bibliotecas, Ofimatica Asesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones
Normativa relacionada con el area, Manual de siniestros en archivos y Planificacion y Gestion Alto de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de diferentes
. . A . . ibli iali i ibli écni royectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
Asesora y atiende las consultas de caracter histérico juridico realizadas por usuarios b|b|IDIeC§S‘ Soffwa_re espeu_all_zadus para’a\rghlvos Y b'b“mec?s‘ Tecnlcas proy! prog y P proy piel
internos y externos de archivo, Técnicas de bibliotecas, Andlisis documental, Técnicas de
smleséroi ‘Lecnlcgst de ba_seslde datos, T?_cnlcasl;d_gl_ln;/estlgact):;gn ,Ct'_e“"f'ca' Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
standares internacionales para archivos y bibliotecas, Ofimatica Pensamiento Conceptual Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
Normativa relacionada con el area, Manual de siniestros en archivos y Percepcion de Sistemas Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los colaboradores de una unidad o
bibliotecas, Software especializados para archivos y bibliotecas, Técnicas P Entorno y Medio proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los
Atiende consultas especializadas de caracter histérico juridico de archivo, Técnicas de bibliotecas, Analisis documental, Técnicas de colaboradores y compafieros.
siniestros, Técnicas de bases de datos, Técnicas de investigacion cientifica,
Estandares internacionales para archivos y bibliotecas, Ofimatica 0.CO AS COND A
i i 4 ini i Denominacion de la : :
»Ngrmatlva relacionada co_n gl area, Manual d_e smles_trqs en archl)/o; y _ Nivel Comportamiento Observable
bibliotecas, Software especializados para archivos y bibliotecas, Técnicas Competencia
EvalGia documentacién de archivo para expurgo _ _de archlv?, T_ecnlcas de bibliotecas, An’alls_ls documental, Tgt;nlcgs d’e_ Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir
siniestros, ‘Lecmc_as de bgseslde datos, TE?”'CaSEEIF”VES"'gaC;_U“ cientifica,| Trapajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
Estandares internacionales para archivos y bibliotecas, Ofimatica trabajo en equipo con otras areas de la organizacién‘
Normativa relacionada con el &rea, Manual de siniestros en archivos y Orientacién a los Alto Realliza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
bibliotecas, Software especializados para archivos y bibliotecas, Técnicas |Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Administra documentacion reservada generada por la Funcion Legislativa de archivo, Técnicas de bibliotecas, Analisis documental, Técnicas de - - — - . -
siniestros, Técnicas de bases de datos, Técnicas de investigacién cientifica,| Contrucciones de Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
Estandares internacionales para archivos y bibliotecas, Ofimatica Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Normativa relacionada con el area, Manual de siniestros en archivos y Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o evitar
bibliotecas, Software especializados para archivos y bibliotecas, Técnicas Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
Presenta informes de acuerdo a requerimiento de las autoridades de archivo, Técnicas de bibliotecas, Andlisis documental, Técnicas de innovadoras.
siniestros, Técnicas de bases de datos, Técnicas de investigacion cientifica,| Al Alto desarrollo de los talentos y motivacién en su equipo de trabajo para generar comunicacién, confianza y
Estandares internacionales para archivos y bibliotecas, Ofimatica laerazgo to

compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos comunes

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Senior de Archivo - Andlisis Legal

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 15

Internas: Lider de la Gestion de Archivo - Biblioteca y equipo de
trabajo.
Externas: Usuarios institucionales y particulares

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Archivologia, anélisis documental, derecho, afines.

Grado: 15
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 8 Afios
Especificidad de la Administracién de archivos histéricos y/o administrativos, Procesos técnicos de archivos conforme a estandares
experiencia internacionales, procesos técnicos de archivos histéricos o similares.
Recibir, procesar, analizar y difundir la documentacién generada por la Funcion Legislativa y periédico oficial, en forma agil y oportuna que permita brindar un 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
servicio adecuado a los usuarios internos y externos. 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 ; }
A Nivel Comportamiento Observable
Competencia
) . ) o . Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
] B N ) ) ) o Normativa relacionada con e_I area, Técnicas de Arc_hlvo, Tesauros, Planificacion y Gestion Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
Recibe, verifica y codifica las diferentes series generadas por la Funcién Legislativa Andlisis documental, Andlisis Legal, Técnicas de investigacion previstas.
ylo Periédico Oficial cientifica, Técnicas de conservacion, Administracién de Archivos, Monit | del | 105 de | dad administrati | limiento d
AT . - nitor rogr il I ni ministrativ I mplimien
Ofimatica Monitoreo y Control Medio onitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad a strativa y asegura el cumplimiento de
los mismos.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
Normativa relacionada con el rea, Técnicas de Archivo, Tesauros, | Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
’ ) > ’ Andlisis documental, Analisis Legal, Técnicas de investigacion proyectos y otros.
Recibe, procesa y custodia la documentacién reservada asignada L P = L S X - — — - - — -
cientifica, Técnicas de conservacion, Administracion de Archivos, Recopilacion de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méaxima y mejor
Ofimética Infoprmacién Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Tesauros, Juicio y Toma de Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o servicios
. . . . " Andlisis documental, Anlisis Legal, Técnicas de investigacion Decisiones de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Procesa la normativa nacional y de los gobiernos auténomos descentralizados e P S L ” X
cientifica, Técnicas de conservacién, Administracion de Archivos,
Ofimatica 0. COMP A OND A
i i 4 &cni i Denominacién de la . .
Normgt_lv_a relacionada conle_l _area, Tecm’cag de Arc_hlvo, ‘_I'esa_gros, : Nivel Comportamiento Observable
. . " . . . Andlisis documental, Andlisis Legal, Técnicas de investigacion Competencia
Analiza la informacion de los mensajes, informes y memorias (MIN) A P by L 9 . - — - - - -
cientifica, Técnicas de conservacion, Administracion de Archivos, . . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Ofimatica Trabajo en Equipo Medio o P . N . -
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Tesauros, Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Organiza y clasifica los documentos generados por diferentes unidades Andlisis documental, Andlisis Legal, Técnicas de investigacion necesidad y plantea soluciones adecuadas.
administrativas cientifica, Técnicas de conservacion, Administracion de Archivos, | Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacion. Establece un
Ofimatica Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
. . ) o . Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Tesauros, | |iciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
. . . Andlisis documental, Anélisis Legal, Técnicas de investigacion mediano plazo
Elabora matrices para difusién de la normativa . P - L L . P! -
cientifica, Técnicas de conservacion, Administracion de Archivos, Realiza rabaios de | inacs : ~ Brind mient
At L ) ealiza trabajos de investigacion y comparte con sus compaiieros. Brinda sus conocimientos
Ofimatica Aprendizaje Continuo Alto 7a trabay 9 Y P 3 P iy nosy
experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Formulario MRL-SCP-01



@ | Ministerio

"",4’4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 2888® s

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST! 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Especialista Senior de Biblioteca
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Internas: Todos los procesos

: Ejecucion de procesos : -
ek ! p Externas: Usuarios particulares
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 15
Area de Conocimiento: Bibliotecologia, Derecho, Administracién Bibliotecaria, Administracién, afines
Grado: 15
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 8 Afios

Especificidad de la

S Administracion de biblioteca o similares
experiencia

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Aplicar estandares internacionales para catalogar, clasificar, y difundir las colecciones bibliograficas y hemerograficas.

Temaética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion Dewey, Orientacion / Medio Ofrece guias a equinos de trabajo para el desarrollo de planes. Programas v otros
Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Seleccion Bibliogréfica - Asesoramiento 9 quip! jo p: P » Prog y :

Cataloga colecciones bibliogréficas y hemerograficas acorde a las normas
internacionales

desarrollo de colecciones,Bibliotecologia especializada, Atencion a la

referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas, Pensamiento Estratégico Medio Co(nprer?de los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica mejoramiento continuo.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion Dewey,| Planificacion y Gestion Bajo la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Seleccién Bibliogréfica - previstas.
Selecciona colecciones bibliogréficas y hemerogréficas para su adquisicion desarrollo de colecciones,Bibliotecologia especializada, Atencion a la Habilidad Analitica
referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas, (andlisis de prioridad, . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica criterio l6gico, sentido Medio programas y proyectos.
comun)
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacién Dewey, Juicio y Toma de Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o servicios
_ . . _ o Sistema de clasﬂlca(_:lon de gu}ores de Qutter, Selgcuon Blbllog(aflca - Decisiones de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Realiza estadisticas de usuarios y colecciones bibliograficas desarrollo de colecciones,Bibliotecologia especializada, Atencién a la

referencia, Estadistica bibliogréfica, Tesauros de las Naciones Unidas,

Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica 0.COMP A OND A
Normativa relacionada con el 4rea, Sistema decimal de clasificacién Dewey,| De€nominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Seleccién Bibliografica - Competencia
Valida la informacién ingresada en las bases de datos electrénicas desarrollo de colecciones,Bibliotecologia especializada, Atencion a la . o . ] . ]
referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas, Trabajo en Equipo Medio Promgevg la colaborauéf\ de IosAdlstlntos |n_tegrant_es del equipo. Valora smceramfente las ideas y
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.

Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion Dewey, Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando

Orientacién de Servicio Medio

Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Seleccion Bibliografica - soluciones a la medida de sus requerimientos.

Realiza el control y desarrollo de las colecciones bibliograficas y hemerogréficas desarrollo de colecciones,Bibliotecologia especializada, Atencién a la ] D N ) i o i -
referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas, Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y superar niveles de
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica  |Resultados desempefio y plazos establecidos.

Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion Dewey, | Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus

Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Seleccién Bibliografica -  |Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Realiza investigaciones bibliogréficas y hemerogréficas especializadas desarrollo de colecciones,Bibliotecologia especializada, Atencion a la — -
referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica | INiciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de

mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Archivo - Andlisis Legal

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

Internas: Lider de la Gestion de Archivo - Biblioteca y equipo de
trabajo.
Externas: Usuarios institucionales y particulares que requieren
informacion.

Recibir, procesar y difundir la documentacién generada por la Funcién Legislativa y/o Periédico Oficial, en base a los estandares internacionales que permita
brindar un servicio 4gil y oportuno a los usuarios internos y externos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Archivologia, anélisis documental, derecho, afines.

Especificidad de la
experiencia

Procesos técnicos de archivos, procesos técnicos de archivos histéricos 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
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
. . £ - . Pensamien n | Medio I n rincipi iri r lucionar problem: n la ej ion rogram
Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Tesauros, ensamiento Conceptual yridzgizsos(ft?o;:eptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
Recibe y verifica las diferentes series generadas por la Funcién Legislativa y/o Andlisis documental, Técnicas de investigacion cientifica, Técnicas de Tiabiidad Analit proy y =
Peri6dico Oficial conservacion, Software especializados en archivos y legislacion, abilidad Analitica . L .
Ofiméatica (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, sentido programas y proyectos.
comun)
. . . - . Organizacion de la . - . o .
Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Tesauros, Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Organiza y clasifica los documentos generados por diferentes unidades Andlisis documental, Técnicas de investigacion cientifica, Técnicas de - — — - - — -
administrativas conservacion, Software especializados en archivos y legislacion, Recopilacién de ) Reallza un trabqjo sistematico en un determlna@o lapso dg tlerT_\po paragbtener Iq maxima y mejor
Ofimatica Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Tesauros, Comprensién Escrita Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o mejoramiento sobre
Recibe, clasifica, procesa y carga a la bases de datos las ordenanzas provinciales y | Andlisis documental, Técnicas de investigacién cientifica, Técnicas de la base del nivel de comprensién
municipales conservacion, Software especializados en archivos y legislacion,
Ofimatica 0. COMP AS COND 2
Normativa relacionada con el &rea, Técnicas de Archivo, Tesauros, Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
Actualiza, procesa y difunde informacion de la coleccién de Mensajes, Informes y Andlisis documental, Técnicas de investigacion cientifica, Técnicas de Competencia
Memorias conservacion, Software especializados en archivos y legislacion, ) - - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
Ofimatica Orientacion de Servicio Alto . :
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Normativa relacionada con el &rea, Técnicas de Archivo, Tesauros, Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién
. " . - Andlisis documental, Técnicas de investigacion cientifica, Técnicas de de la situacion.
Codifica la documentacién o Periédico Oficial o ali hi legislacio — — - — - - - - —
conservacion, Software especializados en archivos y legislacion, Conocimiento del Entorno Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un
Ofimatica Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
) |acionad P scnicas d i Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
. , ) i Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Tesauros, | |njciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
Asigna descriptores a los documentos y/o normativas conforme a los estandares Andlisis documental, Técnicas de investigacion cientifica, Técnicas de mediano plazo
internacionales establecidos para el efecto conservacion, Software especializados en archivos y legislacion,
Ofimatica Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

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 Junior de Biblioteca

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

Internas: Lider de la Gestién de Archivo - Bibliotecay equipo de
trabajo.
Externas: -

Procesar informacién bibliografica y hemerogréfica, aplicando estandares internacionales para brindar una atencién agil y oportuna a los usuarios.

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:

Bibliotecologia, Derecho, Administracién Bibliotecaria, Administracién, afines

Especificidad de la
experiencia

Ejecucion de procesos de bibliotecas 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 SaEmEan e R
ACTIVIDADES ESENCIALES Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica
Normatlva relacnongda con el area, Sistema decimal de Q[BSIf{Cécloﬁ I_JeWey, (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
Elabora fichas bibliogréficas y hemerogréficas electrénicas con informacién basica de Sistema de clasificacion de autores de Cuter, Seleccion Bibliografica - criterio 16gico, sentido programas y proyectos.
las colecciones bibliograficas e ingresa a las bases de datos desarrollo de colecciones, Bibliotecologia especializada, Atencién a la comin)
g 9 referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas,
iali ibli imati Organizacion de la . - . P )
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimética 9 ) Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Informacién
o e aey,|  Recoplacion de Medio |iormacion posie de ocas ac fuentes isponiles (Obtens ifrmacian on perisicos, basee d datos
Ingresa informacion de la prensa nacional escrita, radio y television a las bases de Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Seleccion Bibliogrfica - Informacion dios técni ' ' '
datos desarrollo de colecciones, Bibliotecologia especializada, Atencion a la estudios técnicos etc.)
referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas, . . . : i .
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion Dewey, ¢ i6n Escrit Medi L de d tos d eiidad i teri " 2 inf
i . i o . i |asificacié leccién Bibliografica - omprension Escrita edio ee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.
Selecciona, recibe, procesa las colecciones bibliogréficas y hemerogréficas con Sistema de clasi ‘cacion de gu?ores de Quuer, Sg eccion ib logratica
estandares internacionales y las difunde desarrollo de colecciones, Bibliotecologia especializada, Atencién a la
referencia, Estadistica bibliogréfica, Tesauros de las Naciones Unidas, 0. COMP A OND A
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion Dewey,| Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable
. - : A . . " i lasificacio leccion Bibliografica - Competencia
Analiza articulos de interés de la prensa nacional, emite el correspondiente resumen Sistema de clasi ‘cacion de autores de Quuer, Sg eccion ib logratiica p
. 1as b de dat desarrollo de colecciones, Bibliotecologia especializada, Atencion a la . o ) . j .
€ ingresa a las bases de datos referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas, | Trabaio en Equino Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica ! quip experiencias de los demds; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion Dewey, Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
. . . _ Sistema de clasmca_aon de gu!ores de Qutter, Sglgcuon Blbllogr’aflca - soluciones a la medida de sus requerimientos.
Elabora restimenes de las colecciones virtuales e ingresa a las bases de datos desarrollo de colecciones, Bibliotecologia especializada, Atencion a la
referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas, Orientacién a los Medi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y superar niveles de
Tesauros de OCDE, Software especializados para biblioteca, Ofimatica |Resultados edio desempefio y plazos establecidos.
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacién Dewey, | Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Seleccién Bibliografica - | Organizacional ) responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Analliza e ingresa libros virtuales a las bases de datos desarrollo de colecciones, Bibliotecologia especializada, Atencién a la — -
referencia, Estadistica bibliografica, Tesauros de las Naciones Unidas Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Tesauros ée OCDE. Software espeéializados para biblioteca, Ofimétic’;x Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
' ' mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPOBLICA DEL

ECUADOR

DEL PUESTO RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Especialista de Conservacion

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol:

Ejecucién de procesos

Internas: Lider de la Gestion de Archivo - Biblioteca , Analistas
de Archivo.
Externas: Proveedores de servicios.

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Archivologia, bibliotecologia, afines.

Grado: 13
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 6 Afios
EsPec'flc!dad_de la Conservacion de archivos, restauracion de archivos, administracion de archivos o similares
experiencia
Organizar, preservar y conservar la documentacion en conformidad con los estandares internacionales establecidos para el efecto que permita la 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
preservacion y conservacion del patrimonio documental. 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 . - . P )
. . . P . - 9 L Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
. . . L. L. Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Técnicas de Informacién
Controla el buen funcionamiento de los pardmetros de preservacion, conservacion y Conservacion, Técnicas de Restauracion. Norma Internacional - — — - - — -
restauracién, de conformidad con los estandares establecidos s as d auracion, terma Recopilacion de » Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para»(gbtener la méxima y mejor
General de Descripcion Archivistica ISAD-G, Ofimatica Informacién Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
. . | L . L Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la ldgica.
Normativa relacionada con el &rea, Técnicas de Archivo, Técnicas de
Controla el cumplimiento de los estandares de prevencién y conservacion Conservacion, Técnicas de Restauracién, Norma Internacional 5 ' . o . o
General de Descripcion Archivistica ISAD-G, Ofimatica Pensamiento Analitico Bajo Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece prioridades
en las actividades que realiza.
. . . - . - " ’ Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
. o - . Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Técnicas de Comprensién Oral Bajo y comp p a p y p
Organiza técnicamente los depésitos de documentos de conformidad con los . P " . para el cumplimiento.
z N Conservacion, Técnicas de Restauracién, Norma Internacional
estandares establecidos A v L
General de Descripcion Archivistica ISAD-G, Ofimatica 0. COMP AS COND A
Densmiieetn do Nivel Comportamiento Observable
Normativa relacionada con el &rea, Técnicas de Archivo, Técnicas de Competencia P
Intercala documentos con técnicas de preservacion Conservacion, Técnicas de Restauracién, Norma Internacional . | i | K i K
General de Descripcion Archivistica ISAD-G, Ofimatica Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. . . - . - Orientacion a los . S )
Normativa relacionada con el &rea, Técnicas de Archivo, Técnicas de Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Rotula las series documentales Conservacion, Técnicas de Restauracién, Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica ISAD-G, Ofimatica Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
) . ) ) . Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Técnicas de |Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Realiza los inventarios de los documentos a ser intervenidos en diferentes procesos Conservacion, Técnicas de Restauracion, Norma Internacional
General de Descripcion Archivistica ISAD-G, Ofimatica Aprendizaie Continuo Alto Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus conocimientos y
P J experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

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 Archivo - Andlisis Legal

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Internas: Lider de la Gestion de Archivo - Biblioteca y equipo de
trabajo.
Externas: -

Apoyar en la realizacion de los diferentes procesos técnicos de archivo y andlisis legal, aplicando estandares internacionales para una correcta gestion del
archivo institucional

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:

Derecho, archivologia, restauracion, ciencias politicas, administracién publica, informatica. afines.

ABORAL REOUERIDA

6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Asistencia de archivo 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
. . Utiliza conceptos basicos, sentido comln y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
Pensamiento Conceptual Bajo L
al desarrollo de las actividades del puesto.
Elabora resimenes de documentos de diferentes series y realiza anélisis de la Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Andlisis Habilidad Analitica
normativa nacional documental, Técnicas de investigacion cientifica, Ofimatica (analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
comun)
Organizacion de la . - .
glnformacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
Colabora en la asignacién descriptores a los documentos conforme a los estandares Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Analisis
internacionales establecidos para el efecto documental, Técnicas de investigacion cientifica, Ofimatica Recopilacion de . . » . . o
9" Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Informacién
L . . Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones
. . . - . L Comprension Escrita Bajo . -~ . =
" : : Normativa relacionada con el &rea, Técnicas de Archivo, Andlisis pertinentes que indican el nivel de comprension.
Colabora en la elaboracién de inventarios P . PR L
documental, Técnicas de investigacion cientifica, Ofimatica
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) .
X Nivel Comportamiento Observable
. . " - . . , L . . Competencia
Apoya en el ingreso de informacién a las bases de datos administrada por la Normativa relacionada con el &rea, Técnicas de Archivo, Andlisis
Institucion documental, Técnicas de investigacion cientifica, 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 informacion.
. ” . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
. . . - . L Orientacion de Servicio Bajo
" L Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Andlisis demandas.
Actualiza las bases de datos institucional P . PO N
documental, Técnicas de investigacion cientifica, Ofiméatica Orientacion a los i o _
Bajo Realliza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
. . ) o ) o Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
L . . " . Normativa relacionada con el area, Técnicas de Archivo, Andlisis
Prepara documentacion a ser incluida en las diferentes series P . L o
documental, Técnicas de investigacion cientifica, Ofimatica
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Asistente de Biblioteca

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Internas: Lider de la Gestién de Archivo - Bibliotecay equipo de
trabajo.
Externas: -

Mantener las colecciones bibliogréficas y hemerogréficas técnicamente procesadas conforme los estandares internacionales para brindar un servicio agil y
oportuno a los usuarios

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:

Bibliotecologia, Derecho, Administracién Bibliotecaria, Administracién, afines

ABORAL REOUERIDA

6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Ejecucion de procesos de bibliotecas 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
. . Utiliza conceptos bésicos, sentido comln y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
Pensamiento Conceptual Bajo L
al desarrollo de las actividades del puesto.
. . - Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion fo) izacion de |
Sella, rotula y verifica datos de colecciones bibliograficas con la base de datos acorde - L o= » rganizacion de la i ifi i
tula y ver . 9 Dewey, Sistema de clasificacién de autores de Cutter, Atencién a la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
a los estandares internacionales . L
referencia, Ofimética " . " " N " -
S Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Recopilacién de . . L k . " N . . o
Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
. . . . . . L . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Normativa relacionada con el &rea, Sistema decimal de clasificacién Comprensién Oral Bajo ¥ comp! P q P y P
. . L N P - para el cumplimiento.
Selecciona colecciones bibliograficas para empastado Dewey, Sistema de clasificacién de autores de Cutter, Atencién a la
referencia, Ofimatica Expresién Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion 0. COMP AS COND A
Mantiene en orden las colecciones bibliogréaficas con la base de datos Dewey, Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Atencion a la B T ol
i - enominacion de la ’ .
referencia, Ofimética X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo . ) M ) . . "
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. I . Normativa relacionada con el &rea, Sistema decimal de clasificacién
Intercala las colecciones bibliograficas con la base de datos acorde a los estandares Dewey. Sistema de clasificacion de autores de Cutter, Atencion a la_ | Orientacion a 10s
internacionales Y, . L ! Bajo Realliza bien o correctamente su trabajo.
referencia, Ofimética Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
) . ) . . | Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
. . » Normativa relacionada con el area, Sistema decimal de clasificacion | organizacional y responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Lleva el control de los ingresos de colecciones hemerogréficas Dewey, Sistema de clasificacién de autores de Cutter, Atencion a la
referencia, Ofimatica Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Técnico de Digitalizacion

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General de la Asamblea Nacional

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Internas: Lider de la Gestion de Archivo - Bibliotecay equipo de
trabajo
Externas: -

Generar documentos digitalizados a través del uso de equipos especializados y estandares internacionales que permita transferir informacién agil y oportuna

a los usuarios.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

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

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Derecho, archivologia, bibliotecologia, ciencias politicas, administracién plblica, administracion, sistemas,
afines.

ABORAL REOUERIDA

6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Manejo de equipos de digitalizacién, digitalizacién de documentos 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
. . i S " . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Normativa relacionada con el area, Norma ISO 13028 Norma Técnica Generacioén de Ideas Bajo usuarios P P POy 9 P
Digitaliza las series documentales de conformidad con estandares internacionales de Interoperabilidad NTI, Digitalizacién, Técnicas de archivo, .
establecidos para el efecto y de acuerdo a la prioridad de los mismos Conservacion de archivos, Manejo de equipos especializados de . . Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucion de problemas inherentes
digitalizacion, Ofimatica Pensamiento Conceptual Bajo o
9 , al desarrollo de las actividades del puesto.
Normativa relacionada con el area, Norma ISO 13028 Norma Técnica Orglarfuza(:lo_n’de la Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
" » o de Interoperabilidad NTI, Digitalizacién, Técnicas de archivo, niormacion
Clasifica la documentacion para su digitalizacion i hi . . ial N - K . N .
Conservacion de archivos, Manejo de €quipos especia izados de pensamiento Analitico Bajo Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece prioridades
digitalizacion, Ofimética en las actividades que realiza.
Normativa relacionada con el &rea, Norma ISO 13028 Norma Técnica Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Verifica las condiciones del documento que permita darle el tratamiento adecuado de Interoperabilidad NTI, Digitalizacién, Técnicas de archivo, para el cumplimiento.
para la digitalizacién Conservacion de archivos, Manejo de equipos especializados de
digitalizacion, Ofimética 0. COMP A OND a
. . ) . Denominacién de la . .
Normativa relacionada con el &rea, Norma ISO 13028 Norma Técnica Competencia Nivel Comportamiento Observable
. s L de Interoperabilidad NTI, Digitalizacién, Técnicas de archivo,
Crea archivos digitales para su ubicacién L . X . o - . . - : .
Conservacion de archivos, Manejo de equipos especializados de Trabaio en Equino Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
digitalizacion, Ofimética J quip J corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Normativa relacionada con el drea, Norma ISO 13028 Norma Técnica | orientacién de Servicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
" ’ S de Interoperabilidad NTI, Digitalizacion, Técnicas de archivo, demandas.
Calibra los equipos de digitalizacion o . X X . - — — - - - - - -
Conservacion de archivos, Manejo de equipos especializados de | Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
digitalizacion, Ofimatica Resultados desempefio y plazos establecidos.
Normativa relacionada con el area, Norma ISO 13028 Norma Técnica Conogimignto del Entorno Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y Iflslprocedimi(?n‘to establecidos para cumplir con sus
- ) . . de Interoperabilidad NTI, Digitalizacién, Técnicas de archivo, Organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Emite informes del trabajo realizado en el que incluye novedades S . X X -~
Conservacion de archivos, Manejo de equipos especializados de
digitalizacién, Ofimatica Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




