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sz DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
/:\SAM!EI([;ADI:IACIONAI,

L ECUADOR

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS FORMAL REQUERII
c6dlgo INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: . ) o Nivel de Instruccién:
Asistente de Medios Legislativos
Nivel Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacién de Educacion Superior
ivel:
No Profesional
Unidad Administrativa:
nical ministrativa Coordinacion General de Medios Legislativos
ek Ejecucion de Procesos de Apoyo Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas

Externas: Instituciones Publicas Externas: -

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 5

Periodismo e informacion; Marketing y publicidad; Estudios sociales culturales, Telecomunicaciones, Técnicas audiovisuales y produccion para medios
de comunicacion, Disefio

Grado: Area de Conocimiento:

Ambito:

Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la experiencia Elaboracion de oficios, manejo de archivos, manejo de base de datos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
participacion, pluralidad y acceso a la informacion. Tematica de la Capacitacion

Dar soporte en las actividades de la Coordinacién, de manera &gil y oportuna, a través de contenidos informativos, culturales y educativos, sobre la base de principios de parlamento abierto, transparencia, objetividad,

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

D de la Ci Nivel Comportamiento Observable

Recopila informacion relacionada a la Coordinacién Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Participa en planes, programas y proyectos relativos a la Coordinacion Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Comprensién Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.

Asiste en la elaboracion de oficios, memorandos e informes de la Coordinacion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Normativa relacionada con el rea, Procedimientos internos, Manejo de portales juridicos, Gramatica y

ortografia, Redaccion general y juridica, Manejo de internet, Ofimdtica

D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

Colabora en los seguimientos a los planes, programas y proyectos relativos a la Coordinacion
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,

Trabayj Equi Baj
rabajo en Equipo ajo mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

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

Apoya en la alimentacion de datos a los sistemas informaticos de la Coordinacion

Aprendizaje continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otros, para aumentar sus conocimiento basicos.




