ASAMBLEA NACIONAL

SECRETARIA GENERAL DE

LA ASAMBLEA NACIONAL

- GESTION DE ARCHIVO BIBLIOTECA

- GESTION DOCUMENTAL

- GESTION DE ACTAS

- GESTION DESPACHO CENTRAL DE SECRETARIA GENERAL
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ASAMBLEA NACIONAL
nepoBLY tcuanon

Cédigo:

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

ca peL

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacién del Puesto:

Asistente de Secretaria General

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Secretaria General

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 5

Grado:

Ambito:

Recopila el archivo documental fisico y digital de la Secretaria General

Nacional

2. MISION

Dar soporte en la gestion de los procesos administrativos, legislativos y de fiscalizacién a cargo de la Secretaria General

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoya en la recopilacion de informacion

Colabora en el seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Secretaria General

Apoya en la actualizacion del estado de tramites de acuerdo a los plazos establecidos

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el érea, Sistema de Gestion Documental, Sistema de Formacién de la
Ley, Sistema de Informacion para Fiscalizacion, Planificacion basica, Técnica Legislativa,

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI|

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

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci

Derecho, 6n Publica,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Asistencia Juridica, Gestion Documental, Redaccion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Procedimiento P:

Ofimatica, Ry

y Ortografia

Colabora en la gestién operativa para la instalacion de las sesiones del Pleno y del Consejo de Administracion

Legislativa

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable

Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Generacion de |deas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D de la Ci Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Bajo gzz;‘)‘:?é i;:;g;[c#;z:;gv;r;z:ﬁ:: ?:Ioen?;iap:é ia[ﬁz{:\:clizsnfiecisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
Orientacién 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.




