”'y//; DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® | Ministerio,
e 2000 del Trabajo
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
1. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Lider de Asesoria Juridica
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Asesoria Juridica
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Intern_as: .TOdOS I?S procesos
Externas: Instituciones Pulblicas, contratistas.
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14
Area de Conocimiento: Derecho, afines
Grado: 14
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 7 Afios
Especmc!dad_de la Controlar, administrar, supervisar la asesorfa juridica o similares
experiencia
Gestionar y realizar andlisis de los asuntos o temas con o sin precedentes consultados en base a investigaciones para la elaboracién de informes de asesoria 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0
juridica, desarrollo de normativa interna entre otros instrumentos juridicos . S—
Temaética de la Capacitacion
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES OIS [ERN AL SETeTEEen e E
C S ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Desarrollo estratégico del Medio Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el desarrollo de los colaboradores en
Revisa, examina y verifica las investigaciones, hipétesis o soluciones elaboradas Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y Talento Humano funcion de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
previa a la suscripcion del/la Coordinador/a ortografia, Ofiméatica . . . L . . o .
Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
Asesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades
Pensamiento Estratégico Alto de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
. ) . » . . . . " lanes, programas y otros.
Motiva, propone, consensua y lidera razones o motivos para la adopcién de Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y P prog Y
sugerencias para la toma de decisiones ortografia, Ofimatica Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones
Planificacion y Gestion Alto de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
Juicio y Toma de Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o servicios
. L . . - Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y Decisiones de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Establece, implanta y propone principios y teorias aplicables a la asesoria juridica by "
ortografia, Ofimatica
0. COMP AS COND A
Dengg\n;ne:t:lir::ldae 2 Nivel Comportamiento Observable
Presenta informes de Asesoria Juridica con conclusiones, recomendaciones o Normativa relacionada al &rea, Software Juridico, Redaccién y REtencl
sugerencias para la toma de decisiones por parte de las autoridades ortografia, Ofimatica Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Flexibilidad Alto Maorglflg:irla;:tz:;gg:s para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras
Crea, disefia y produce informes con alternativas debidamente fundamentadas en Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y p 9 -
normativa y jurisprudencia referente a nuevos casos o temas que se presenten ortografia, Ofimatica Contrucciones de Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.
Conocimiento del Entorno Alto Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas
Elabora, compara y propone informes, proyectos de normativa o instrumentos legales Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redacciony | Organizacional de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
(Resoluciones, reglamentos y convenios interinstitucionales o de pago) ortografia, Ofimatica . 5 N . N
. Alto desarrollo de los talentos y motivacion en su equipo de trabajo para generar comunicacion, confianza y
Liderazgo Alto . ) N L P
compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos comunes

Formulario MRL-SCP-01




Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Senior de Asesoria Juridica

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol:

Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones Plblicas

Nivel de Instruccion:

Ministerio

000 del Trabajo

! R ON FORMAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Derecho, afines

Grado: 13
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
@)
Tiempo de Experiencia: 6 Afios
Especmm_dad_de la Andlisis comparado, verificacién de hechos, absolucién de consultas y desarrollo de normativa o similares
experiencia
) . . N L. . 6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P o
Realizar andlisis de asuntos o temas con o sin precedentes en base a investigaciones para la elaboracién de informes de asesoria juridica, desarrollo de
normativa interna entre otros instrumentos juridicos Tematica de la Capacitacién
Relacionada con los conocimientos adicionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la q .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
Pensamiento Conceptual Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
. . . . . . . . . . . . » comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y (til.
Analiza, examina, identifica, compara y selecciona la normativa legal y jurisprudencial Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y P 9 Y P Y
vigente aplicable a las consultas realizadas ortografia, Ofimatica Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, sentido programas y proyectos.
comiin)
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.
Define, describe y verifica la informacién y normativa aplicable al caso o tema de Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y Idennﬂ;la\uon de Medio :jdentmr_:a los p_rslblemals an la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
consulta ortografia, Ofimatica Problemas etermina posibles soluciones.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan impacto directo
Expresion Escrita Alto sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)
) _ ) . B 0. COMP AS COND A
. A " Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y
Verifica hechos, célculos o valores referentes a las consultas realizadas N N
ortografia, Ofimatica Denominacion de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
. . . - " Trabajo en Equipo Medio S P . N " P
. . Normativa relacionada al &rea, Software Juridico, Redaccién y experiencias de los deméas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Conforma, propone, desarrolla y elabora soluciones para casos y temas no previstos N fia, Ofiméti
ortografia, Ofimatica Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y superar niveles de
Resultados desempefio y plazos establecidos.
Flexibilidad Medio Modlfl;a sultl:omportamlento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcién
de la situacion.
. N . . . . - " Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Elabora, compara y propone informes, proyectos de normativa o instrumentos legales Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y B . N ¥ S€ prepara p: . que puec P L
5 L - L Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
(Resoluciones, reglamentos y convenios interinstitucionales o de pago) ortografia, Ofimatica .
mediano plazo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O R

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Asesorfa Juridica

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

Reallizar andlisis de asuntos o temas con precedentes en en base a investigaciones para la elaboracién de informes de asesoria juridica

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Internas: Todos los procesos
Externas: Instituciones publicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Derecho, afines

Especificidad de la
experiencia

Absolucién de consultas, desarrollo de investigacion o similares

6. CAPA ACION REO

Temaética de la Capacitacion

RIDA PARA P 0

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
Analiza, examina, identifica y selecciona la normativa legal y jurisprudencial vigente Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y comdn)
aplicable a las consultas realizadas ortografia, Ofimatica Organizacion de la : » . L .
" Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Informacién
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.
Identificacién de . ’ - ’ ’ .
Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
. . . . " Problemas
. . o . Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y — — - - -
Recopila la informacion relacionada al tema de la consulta ortograffa, Ofimatica Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan impacto directo
Expresion Escrita Alto sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)
] - . o > 0. COMP AS COND A
. L . Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y
Investiga y compara casos similares o analdgicos al tema de consulta by L
ortografia, Ofimatica Denominacion de la ) )
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Trabaio en Equipo Baio Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
. B L . Normativa relacionada al area, Software Juridico, Redaccion y J quip ) corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Elabora informes de Asesoria Juridica con conclusiones e !
ortografia, Ofimatica - — — - - " - ) -
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Resultados desempefio y plazos establecidos.
Conocimiento del Entorno Baio Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
Organizacional J responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
. Normativa relacionada al &rea, Software Juridico, Redaccion y o i Se adelgntay se prepara para los acontecmentos que puleqen ocurrir en el cortot plazo. Creat 3
Conforma, propone, desarrolla y elabora soluciones para casos con precedentes ortografia, Ofimatica Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
! mediano plazo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01



