SECRETARIA TECNICA
LEGISLATIVA

- UNIDAD TECNICA LEGISLATIVA ,
+ UNIDAD TECNICA DE CONTROL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
+ UNIDAD TECNICA DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA LEY




Ve
— = DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
REPUBLICA DEL ECUADOR
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERID.
Codigo:
2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Técnico Legislativo
Nivel de Instruccién: Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacion de Educacion Superior
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Secretaria Técnica Legislativa
i Internas: Lider y equipo de trabajo de la Gestién de Analisis Técnico Legislativo, Lider y equipo
Rol: Ejecucién de procesos de Apoyo de trabajo de la Gestion de Analisis Técnico Lingiiistico.
Externas: Usuarios e instituciones externas.
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5
Area de Conocimiento: Derecho
Grado: 5
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 6 Meses

Especificidad de la experiencia Asistencia juridico - financiera o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Dar soporte en las actividades de la Gestion Legislativa de control y fiscalizacion y de formacion ia, conforme lar iva vigente
Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

D delaC Nivel Comportamiento Observable

Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Recopila informacion relacionada a la Coordinacion
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Participa en planes, programas y proyectos relativos a la Coordinacion
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.
Asiste en la elaboracion de oficios, memorandos e informes de la Coordinacion
Normativa relacionada con el rea, Primero y Segundo compendios de Técnica Legislativa, Diseflo de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

proyectos, Investigacion cientifica, Derecho Financiero y Economico, Contratacion publica, Software
juridico, Ofimética

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, mantiene

Trabajo en Equipo Bajo ) - . "
Jo en Equip Y informados a los demés. 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 informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento basicos.




