ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Asistente Juridico

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Internas: Lideresy equipos de trabajo de las gestiones de la
Coordinacién General Juridica
Externas: Despachos y atencién en las instancias judiciales e
institucionales

Nivel de Instruccion:

Ministerio
000 del Trabajo
4 R O ORMAL REQ RIDA

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

Area de Conocimiento:

Derecho, afines

ABORAL REOUERIDA

o)
Tiempo de Experiencia: 6 Meses
ESPECIfIC!dad.de & Asistencia juridica o similares
experiencia
Realizar actividades de asistencia en el manejo de los documentos judiciales, extrajudiciales y administrativos, con sustento en lineamientos internos, que 6. CARA ACIONIREQUERIDA FARA P >
permita el desarrollo de los procesos. Tematica de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES IS [ERN AL SETeTEEen e E
C S ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
Normas Constitucionales, Legislativas, Administrativas, Procesales, Pensamiento Conceptual edio y;d:zzslosoc[(r)ggeptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
Organiza expedientes de los procesos judiciales pendientes de Control, Manual de Procedimiento Intervencién Juridica para la proy Y .
Contratacion Puablica, Ofimatica Organizacién de la . - . - '
L Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Informacién
I, Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méaxima y mejor
o o - . Recopilacion de " . " . " " 3 X » o
Normas Constitucionales, Legislativas, Administrativas, Procesales, Informacion Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
Custodia los documentos que se generan dentro de cada proceso de Control, Manual de Procedimiento Intervencion Juridica para la estudios técnicos etc.)
Contratacion Publica, Ofiméatica . . . Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece prioridades
Pensamiento Analitico Bajo L .
en las actividades que realiza.
_— - . . " ’ Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Normas Constitucionales, Legislativas, Administrativas, Procesales, Comprensién Oral Bajo para el cuymplim?ento p q p y P
Reporta el estado de los expedientes de Control, Manual de Procedimiento Intervencion Juridica para la _
Contratacion Publica, Ofimatica 0. COMP A OND A
o L . . @G .de & Nivel Comportamiento Observable
Normas Constitucionales, Legislativas, Administrativas, Procesales, Competencia
Comunica las Providencias que se han notificado a los casilleros de la Institucién de Control, Manual de Procedimiento Intervencién Juridica para la - . . - : .
Contratacién Publica, Ofimatica Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa actl_vamente enel equipo, apoya a_las decisiones. Reallz’a\ la parte del t-rabajo qg’e le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
T - L . . > - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Normas Constitucionales, Legislativas, Administrativas, Procesales, | Orientacion de Servicio Bajo demandaps a prep
Entrega los documentos que genera la Institucién dentro del proceso de Control, Manual de Procedimiento Intervencién Juridica para la — — - — - -
Contratacion Publica, Ofimatica 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.
Normas Constitucionales, Legislativas, Administrativas, Procesales Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Recaba pruebas dispuestas en los juicios de Control, Manual de Procedimiento Intervencién Juridica para la
Contratacion Publica, Ofimatica - . . . P . - - -
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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