Codigo:

ASAMBLEA NACIONAL
Lica o uaoom

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Analista Legislativo

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Todos los procesos

Rol: Ejecucion de procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 9

Grado: 9

Ambito: Nacional

Analiza Informacién técnica generada en los procesos que integran la Gestién

2. MISION

Realiza analisis y documentos de indole administrativo, con sustento en la normativa vigente que permita contar con insumos para el desarrollo de los procesos.

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

Elabora informes técnicos respecto de los productos y servicios generado en la Gestion

Realliza diagndsticos situacionales y proyecciones referentes a las atribuciones y responsabilidades de la Gestion

Normativa juridica relacionada con el érea, Normativa Técnica relacionada con el rea, Ofimatica,
Redaccion y ortografia

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a la Gestion

Integra los datos del Sistema de Informacion de Fiscalizacion — SIRIF de los Pedidos de Informacién efectuados por

las y los Asambleistas

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID

Técnico Superior / Tecnologo Superior / Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Multidisciplinario

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Segin el dmbito de gestién y, los productos y servicios generados en el proceso que corresponda

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

lacionada con los

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Analitico Medio Estgblece relacignes causalgg sencillgs para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacion sencilla.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio logico, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comun)
Comprensiéon Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
10. COMPETENCIAS CONDUCT! ES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
. : Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Trabajo en Equipo Medio " " . . . 2 P
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Aprendizaje Continuo Medio Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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ASAMBLEA NACIONAL
WEPOBLICA DEL ECUADOR

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Secretaria Ejecutiva

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Todos los procesos

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 6

Grado: 6

Ambito:

Nacional

2. MISION

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Articular las actividades del despacho, con sustento en procedimientos internos, que facilite el desarrollo de las mismas, asi como la correcta distribucién de los trémites ingresados a la dependencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Atiende a los usuarios internos y externos de la Unidad Administrativa y proporciona informacion sobre tramites que se encuentran
en la misma

Recepta y registra documentacion interna y externa dirigida a la Unidad Administrativa

Elabora oficios, memorandos, reportes, informes y otros documentos requeridos

Articula el direccionamiento interno y externo de la documentacion de la Unidad Administrativa

Prepara documentos para las reuniones de trabajo

Realiza la veri del despacho de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada al drea, Redaccion y ortografia, Procesos y procedimientos internos, Técnicas de
secretariado, Manejo del sistema de documentacion institucional, Técnica de Archivo, Ofimética

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior / Tecndlogo Superior / Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracion de empresas y derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 Meses

Especificidad de la experiencia

Asistencia a nivel directivo, servicio al cliente, secretariado, asistencia administrativa o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D inacién de la C

Nivel

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Organizacién de la Informacion Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

E 6n Escrit Medi Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
Xpresion Escrita edio disponibles. (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.

10. COMPETENCIAS COND! UALES

D inacion de la Ci i Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

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

Aprendizaje continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.
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ASAMBLEA NACIONAL
WEPOBLICA DEL ECUADOR

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Denominacién del Puesto: Secretaria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Todos los procesos

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito:

Nacional

2. MISION

llo de las des de la Unidad

Ejecutar actividades de secretariado y asistencia administrativa, con sustento en procedimientos internos que contribuya al d;

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Atiende y brinda informacion requerida al publico interno y externo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Recepta documentacion interna y externa dirigida la Unidad Administrativa

Realiza el archivo de la de la Unidad

Prepara documentos para las reuniones de trabajo

Normativa relacionada al area, Procesos y procedimientos internos, Técnicas de secretariado, Redaccion y
ortografia, Manejo del sistema de documentacion institucion, Técnicas de Archivo, Ofimatica

Redacta oficios, memorandos u otros documentos varios

Canaliza el y distribucion de de oficina

Nivel de Instruccién:

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

Area de Conocimiento: Administracion de empresas y derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 Meses

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia Asistencia a nivel directivo, servicio al cliente, secretariado, asistencia administrativa o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D inacién de la Ci Nivel Comportamiento Observable

Organizacion de la Informacion Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

E 6n Escrit Medi Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
Xpresion Escrita edio disponibles. (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.

10. COMPETENCIAS COND! UALES

D inacion de la Ci i Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
) quipe ) mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

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

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

ASAMBLEA
" tica o

1. DATOS DE IDENTIFICACI!

b

NACIONAL
tLtcuAoo

N DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Oficinista

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Todos los procesos

Rol:

Técnico

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 4

Grado:

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nacional

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, con sustento en los procedimientos internos, para facilitar el d

Registra el ingreso, clasifica, transcribe y archiva documentos consignados por usuarios de la unidad

2. MISION

llo de las

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Atiende y brinda informacién requerida por los usuarios

Distribuye informacion solicitada

Procesa datos para la generacién de informacién requeri

da

Canaliza el abastecimiento y distribucion de materiales de oficina

téenicas y ivas de la Unidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el drea, Procesos y procedimicntos internos, Manejo del sistema de
ion instituci ién'y ortografia , Técnicas de archivo, Ofimdtica

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Multidisciplinario

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3 Meses

Especificidad de la experiencia

Asistencia administrativa o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D delaC

Nivel

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Organizacién de la Informacion Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)

Comprension Escrita Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

COMPETENCIAS COND! UALES

D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Bajo Coopera, pamclpa activamente en el equipo, apoya a I_a§ decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

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

Aprendizaje continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.
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Cédigo:

ASAMBLEA
" tica o

1. DATOS DE IDENTIFICACI!

b

NACIONAL
tLtcuAoo

N DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Auxiliar Legislativo

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Todos los procesos

Rol:

Administrativo

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 3

Grado:

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nacional

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, con sustento en los procedimientos internos, para facilitar el d

Registra el ingreso, clasifica, transcribe y archiva documentos consignados por usuarios de la unidad

2. MISION

llo de las

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Atiende y brinda informacién requerida por los usuarios

Distribuye informacion solicitada

Procesa datos para la generacién de informacién requeri

da

Canaliza el abastecimiento y distribucion de materiales de oficina

téenicas y ivas de la Unidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el drea, Procesos y procedimicntos internos, Manejo del sistema de
ion instituci ién'y ortografia , Técnicas de archivo, Ofimdtica

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Multidisciplinario

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

No requerida

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D delaC

Nivel

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Organizacién de la Informacion Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)

Comprension Escrita Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

COMPETENCIAS COND! UALES

D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Bajo Coopera, pamclpa activamente en el equipo, apoya a I_a§ decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte informacion.

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

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




z DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ASAMBLEA NACIONAL
nEsdaLica DEL tcuADOm
ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Mensajero/a
Nivel de Instruccion: N/A
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Todos los procesos
Rol: Servicios Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas y Privadas
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 1
Area de Conocimiento: Multidisciplinario

Grado: 1
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: No requerida

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realizar actividades de apoyo en lo con la entrega de cor y atencion a los usuarios sobre la base de los procedimientos internos, que permita contribuir al logro de los objetivos de la Unidad Administrativa
Tematica de la Capacitacion

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable

Recepta, ordena y distribuye correspondencia en general Organizacion de la Informacion Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Apoya en la recepcion de d de la Unidad
Comprension Escrita Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.
10. COMPETENCIAS COND! UALES
Ley Orgénica de la Funcion Legislativa, Procesos y procedimientos internos, Normas de seguridad laboral,
Apoya en la atencion a los usuarios de la Unidad Administrativa Ofimética Denominacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
Trabajo en Equipo Bajo mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Apoya en el archivo de de la Unidad
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Apoya en el traslado de bienes, equipos y material de oficina

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




