Martha Lucia Carrillo, ASESOR NIVEL 1

Objetivo del puesto: Dirigir, disefiar y supervisar la estrategia legislativa y de
fiscalizacion del despacho, asegurando la calidad técnica y politica de las
iniciativas para fortalecer la gestion de la Asambleista.

Principales funciones:

¢ Redacciény revision de proyectos de ley y reformas.

e Validacion técnica de informes legislativos.

o Definicion de criterios juridicos y politicos para propuestas normativas.

e Supervision de matrices de analisis legislativo.

e Evaluacion de viabilidad de iniciativas.

¢ Direccidon de investigaciones juridicas y técnicas.

¢ Analisis de politicas publicas.

o Identificaciéon de oportunidades legislativas y de fiscalizacion.

o Definicion de estrategias de fiscalizacion.

e Supervisiéon de pedidos de informacién y comparecencias.

¢ Seguimiento de resultados de procesos de control.

e Coordinacion con bancada, asesores y equipos técnicos.

o Articulacién con actores institucionales.

o Elaboracion de lineas discursivas estratégicas.

e Asesoria directa entoma de decisiones.

e Seguimiento de debates parlamentarios (Plenoy Comisiones).

e Seguimiento de actores politicos y coyuntura.

e Coordinaciony articulacidon de la gestidn legislativa y de fiscalizaciéon con el
equipo de trabajo.

Selena Michell Caicedo Poaino, ASESOR NIVEL 2

Objetivo del puesto: Apoyar la ejecuciéon de la gestion legislativa, territorial y
administrativa del despacho, articulando la planificacién operativa y asegurando el
cumplimiento de procesos.

Principales funciones:

e Analisis preliminar de documentos legislativos.

e Preparaciéon de insumos técnicos.

¢ Seguimiento de procesos legislativos en curso.

¢ Planificaciéony coordinacion de agenda institucional.

e Organizacion de actividades en territorio.

e Coordinacion logistica de reuniones, sesionesy viajes.
¢ Supervision del manejo de documentacion oficial.

¢ Control de despacho de documentos.

e Seguimiento de tramitesy procesos internos.

e Supervision de atencion ciudadana.



e Canalizacién de requerimientos hacia el equipo.

e Seguimiento de respuestas institucionales.

e Coordinacion del proceso de rendicion de cuentas.
e Seguimiento de actores politicos y coyuntura.

Katherine Lisseth Morejon Paredes, ASISTENTE DE ASAMBLEISTA

Objetivo del puesto: Brindar soporte administrativo y operativo al despacho,
garantizando el orden, control documental y adecuada atencién a la ciudadania.

e Organizaciony control de agenda diaria.

e Coordinacion logistica de reuniones, viajes y sesiones.

e Apoyo en preparacion de materiales basicos.

o Recepcidn, clasificaciény archivo de documentos.

e Administracion del archivo fisico y digital.

¢ Registro de ingresoy egreso de correspondencia.

¢ Mantenimiento del sistema de archivo actualizado.

¢ Recepcién de solicitudes de ciudadanos y organizaciones.

e Canalizacién de requerimientos hacia asesores.

e Seguimiento basico de tramites.

e Atencidn presencial, telefénicay por correo.

e Coordinacion interna del flujo de informacion.

e Seguimiento de actores politicos y coyuntura.

¢ Coordinacién con equipo de trabajo para un adecuado flujo de informaciény
gestion.

David Zuihiga Maza, ASISTENTE DE ASAMBLEISTA (comunicador)

Objetivo del puesto: Disenar, ejecutar y evaluar la estrategia comunicacional del
despacho para posicionar la gestiéon de la Asambleista de manera efectiva y
transparente, a través de las distintas herramientas comunicacionales internasyen
constante relacion con medios de comunicacion.

o Diseno de estrategias de comunicacién e imagen.
e Propuesta de campafias comunicacionales.

o Evaluacion de resultados y ajustes estratégicos.

¢ Redaccioén de discursos, boletines y comunicados.
¢ Produccién de contenido audiovisual.

o Elaboracidon de materiales de difusion.

e Coordinacion de entrevistas y ruedas de prensa.

e Relacién con medios de comunicacion.

¢ Elaboracion de bases de datos de mediosy lideres de opinién.
¢ Administracion de redes sociales.

e Monitoreoy andlisis de métricas.

o Difusién de actividades institucionales.



Monitoreo de medios (nacionales, locales e institucionales).
Seguimiento de actores politicos y coyuntura.

Elaboracién de alertas tempranas comunicacionales.

Analisis de opinién publica.

Organizacion de eventos publicos.

Coordinacion de protocolo.

Levantamiento de insumos ciudadanos.

Coordinacién con equipo de trabajo para coherencia comunicacional.



