ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Lider de Relaciones Internacionales

Nivel: Profesional

Coordinacién General de Relaciones

Unidad Administrativa: Internacionales

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14

Grado: 14

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Cancilleria, Embajadas, Organismos
interparlamentarios y otros internacionales

Coordinar la elaboracion y ejecucién de agendas de trabajo de grupos interparlamentarios de amistad, organismos interparlamentarios multilaterales y de
cooperacion internacional en el marco establecido por la normativa legal vigente y directrices emanadas que coadyuve al posicionamiento institucional a nivel
internacional

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Relaciones Internacionales, Economia, Jurisprudencia, Administracién, Comunicacion Visual, afines

Especificidad de la
experiencia

Planificacién, disefio de proyectos, cooperacion internacional, mediciones estadisticas, investigacion de relaciones

internacionales, econémica o social o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES D i i
enominacion de la ) )
ACTIVIDADES ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Normativa relacionada con el &rea, Planificacién Estratégica, Orientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
Cooperacion internacional, Paquetes estadisticos, Idioma extranjero Asesoramiento que permitan tomar decisiones acertadas.
Coordina visitas protocolarias bilaterales al despacho de Presidencia nivel avanzado - Documento que compruebe el nivel avanzado del A X
conocimiento del idioma (inglés o francés o italiano o mandarin), Pensamiento Estratégico Medio Co_mpreere los ca_mblos del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
Ofimética mejoramiento continuo.
Normativa relacionada con el &rea, Planificacion Estratégica, Planificacion v Gestin Medio Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
o _ . Cooperacién internacional, Paquetes estadisticos, [dioma extranjero y estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacién.
Coordina viajes internacionales con los organismos competentes nivel avanzado - Documento que compruebe el nivel avanzado del
conocimiento del idioma (inglés o francés o italiano o mandarin), ” . . S . P
Ofimatica Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y econémicos.
Norme_lt’lvg relacmnada con el drea, PIamflfzaolon !Estrateglca,_ . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
o - . N Cooperacion internacional, Paquetes estadisticos, Idioma extranjero Monitoreo y Control Medio .
Verifica y controla la gestion documental de viajes al exterior y otras bases de datos N ! los mismos.
- d ¥ nivel avanzado - Documento que compruebe el nivel avanzado del
de la gestion de Relaciones Internacionales L .~ N PO .
conocimiento del idioma (inglés o francés o italiano o mandarin), 0. COMP n OND n
Ofimatica
Normativa relacionada con el rea, Planificacion Estratégica, De”é‘m'nai'é" dela Nivel Comportamiento Observable
o ) . . ) Cooperacion internacional, Paquetes estadisticos, Idioma extranjero ompetencia
Valora y comunica informacion relevante sobre lineas pais que impacten al desarrollo el d be el nivel do del N i - . X X
de las relaciones interparlamentarias bilaterales y multilaterales nivel avanzado - Documento que compruebe el nivel avanzado del Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir
conocimiento del idioma (inglés o francés o italiano o mandarin), | Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
Ofimatica trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Normativa relacionada con el area, Planificacion Estratégica, Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
. . . Cooperacion internacional, Paquetes estadisticos, Idioma extranjero it i
Genera propuestas para designaciones de delegados ante organismos 0op a ) ! Resultados desempefio y plazos establecidos.
interparlamentarios nivel avanzado - Documento que compruebe el nivel avanzado del - - — - — -
Interp conocimiento del idioma (inglés o francés o italiano o mandarin), Contrucciones de Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
Ofimatica Relaciones objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.
Normativa relacionada con el area, Planificacion Estratégica, Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actda para crear oportunidades o evitar
Cooperacion internacional, Paguetes estadisticos, Idioma extranjero Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
Lidera las reuniones periddicas de grupos de amistad y de organismos N ! " innovadoras
. N " nivel avanzado - Documento que compruebe el nivel avanzado del -
interparlamentarios multilaterales L ~ A PP . i L . . o
conocimiento del idioma (inglés o francés o italiano o mandarin), Liderazao Medio Medio desarrollo de los talentos y motivacion en su equipo de trabajo para generar comunicacion,
Ofimatica 9 confianza y compromiso a través del ejemplo y servicio para el logro de objetivos comunes.

Formulario MRL-SCP-01



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Coédigo:

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Senior de Relaciones Internacionales

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Internacionales

Coordinacién General de Relaciones

Rol:

Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Grado:

13

Ambito:

Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Cancilleria, Embajadas, Organismos
interparlamentarios y otros internacionales

Ejecutar actividades técnicas de soporte al desarrollo de visitas protocolarias, conformacién de grupos de amistad, elaboracién de agendas de visitas
interparlamentarias y gestion de cooperacion internacional conforme lo establece la normativa legal vigente que permita facilitar las relaciones de la
Asamblea Nacional y los asambleistas en el &mbito internacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Relaciones Internacionales, Economia, Jurisprudencia, Administracién, Comunicacion Visual, afines

Especificidad de la
experiencia

Seguimiento de procesos de contratacién, manejo de correspondencia oficial o similares

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Planificacion y Gesti Medio Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
Asesora en materia de informacion clave para atender a las visitas protocolarias, anificacion y estion estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
conformacién de grupos de amistad y elaboracion de agendas de vistas oficiales Normativa relacionada con el area, Ofimatica
interparlamentarias L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacioén de Ideas Bajo N
usuarios.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza
Pensamiento Conceptual Medio y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
Tramita viajes internacionales (revisa y analiza documentos de viaje, itinerarios, proyectos y otros.
seguimiento a la emisién de formularios y pasajes, notificaciones, inscripciones y Normativa relacionada con el area, Ofimatica Habilidad Analitica
confirmaciones a eventos) (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
comun)
. . . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes.
Pensamiento Analitico Medio " . A ” "
. L . . . L Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
Elabora agendas de viaje y comunicaciones Normativa relacionada con el &rea, Ofimatica
0. COMP AS COND A
Denominacién de la ) .
Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza seguimiento de ejecucion de viajes al exterior y entrega de informes Normativa relacionada con el area, Ofimatica — — - - - -
. . . Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
Trabajo en Equipo Medio S P . N " P
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacién a los Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
Identifica informacion clave relacionada con los lineamientos pais para las relaciones . . . . Resultados desempefio y plazos establecidos.
. ional ita la t de decisi Normativa relacionada con el area, Ofimatica — - - — - — —
internacionales que permita la toma de decisiones o . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué hacer en funcién
Flexibilidad Medio N .
de la situacion.
Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un
Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Actualiza bases de datos de los grupos de amistad interparlamentarios Normativa relacionada con el area, Ofimética Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Relaciones Internacionales

Nivel: Profesional

Coordinacién General de Relaciones

Unidad Administrativa: Internacionales

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

Internas: Todos los procesos
Externas: Cancilleria, Embajadas, Organismos
interparlamentarios y otros internacionales

Ejecutar actividades operativas para el desarrollo de visitas protocolarias, conformacién de grupos de amistad, elaboracién de agendas de visitas
interparlamentarias y gestion de cooperacion internacional conforme lo establece la normativa legal vigente que permita facilitar las relaciones de la
Asamblea Nacional y los asambleistas en el &mbito internacional

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio

2000 del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Relaciones Internacionales, Economia, Jurisprudencia, Administracién, Comunicacién Visual, afines

Especificidad de la
experiencia

Levantamiento de informacién, administracién de bases de datos, manejo de correspondencia oficial, disefio de material
para difusién de eventos y actividades o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES D i i
enominacion de la ) )
ACTIVIDADES ESENCIALES ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
" . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacioén de Ideas Bajo usuarios
Normativa relacionada con el area, Ceremoniales, Protocolo, Idioma — — -
Levanta fichas de informacién sobre visitas protocolarias (inglés o francés o mandarin) - Documento que compruebe el nivel Ha}b_'“_dad Analitica . L .
avanzado del conocimiento del idioma, Ofimatica (andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio légico, sentido programas y proyectos.
comun)
Organizacion de la . - . P )
) . . X gl P I Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Normativa relacionada con el area, Ceremoniales, Protocolo, Idioma nformacion
Recopila y analiza informacién de grupos de amistad para toma de decisiones (inglés o francés o mandarin) - Documento que con_1pr'u_ebe el nivel Reconilacion de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
avanzado del conocimiento del idioma, Ofiméatica Infoprmacién Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
L . . . o . . . . . . Identificacion de . . - . . ”
Tramita viajes internacionales (revisa y analiza documentos de viaje, itinerarios, Normativa relacionada con el area, Ceremoniales, Protocolo, Idioma Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
seguimiento a la emisién de formularios y pasajes, notificaciones, inscripciones y (inglés o francés o mandarin) - Documento que compruebe el nivel
confirmaciones a eventos) avanzado del conocimiento del idioma, Ofimatica 0. COMP A OND A
) . ) . : Denominacion de la ) .
Normativa relacionada con el area, Ceremoniales, Protocolo, Idioma Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora agendas de viaje y comunicaciones (inglés o francés o mandarin) - Documento que compruebe el nivel — . - - - -
avanzado del conocimiento del idioma, Ofimatica Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaborauop fie IosAdlstlntos integrantes del equipo. Valora smceramfente las ideas y
experiencias de los demds; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
. . . . . Orientacion a los . S )
Normativa relacionada con el area, Ceremoniales, Protocolo, ldioma | tados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Realiza seguimiento de ejecucion de viajes al exterior y entrega de informes (inglés o francés o mandarin) - Documento que compruebe el nivel
avanzado del conocimiento del idioma, Ofimatica Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un
Normativa relacionada con el &rea, Ceremoniales, Protocolo, Idioma |Relaciones ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Actualiza bases de datos de los grupos de amistad interparlamentarios (inglés o francés o mandarin) - Documento que compruebe el nivel - -
- - N Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
avanzado del conocimiento del idioma, Ofimatica — . N i . ) - . s
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.

Formulario MRL-SCP-01



”"///4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio
A 0000 del Trabajo
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION EORMAL REOUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Relaciones Internacionales
Nivel de Instruccion: Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacién de Educacién Superior
Nivel: No Profesional
. L . Coordinacién General de Relaciones
Unidad Administrativa: Internacionales
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Internas: Todos los procesos
Externas: -
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5
Area de Conocimiento: Relaciones Internacionales, Economia, Jurisprudencia, Administracién, Comunicacion Visual, afines
Grado: 5
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
@)
Tiempo de Experiencia: 6 Meses
Especificidad de la Manejo de bases de datos, archivo, seguimiento a documentacién, disefio de material para difusién de eventos y
experiencia actividades o similares
Realizar actividades de apoyo para el desarrollo de visitas protocolarias, conformacién de grupos de amistad, elaboracién de agendas de visitas 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
interparlamentarias y gestion de cooperacion internacional conforme lo establece la normativa legal vigente que permita facilitar las relaciones de la . —
Asamblea Nacional y los asambleistas en el ambito internacional Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
” . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generacioén de Ideas Bajo N
. ) . ' N . usuarios.
Normativa relacionada con el area, Idioma (inglés o francés o — —
Realiza el levantamiento de informacion relativa de linea de base mandarin) - Documento que compruebe el nivel avanzado del Habilidad Analitica ' o '
conocimiento del idioma, Ofimatica (analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
comiin)
Organizacion de la . - . P .
. . , X o , L Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Normativa relacionada con el &rea, Idioma (inglés o francés o Informacion
Apoya en la logistica para atender las visitas protocolarias mandarin) - Documt_en'_to que co_m_pruebe gl nklv_el avanzado del Reconiacién de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méxima y mejor
conocimiento del idioma, Ofimatica Infoprmacién Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos,

estudios técnicos etc.)

Identificacion de

. ” . . " ; Normativa relacionada con el area, Idioma (inglés o francés o Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

Asiste en la gestion documental de los viajes al exterior (recepcion, archivo y - (. 9 Problemas ! P p p
e P mandarin) - Documento que compruebe el nivel avanzado del
seguimiento de tramites) - L L
conocimiento del idioma, Ofiméatica 0. COMP A OND A
Denominacién de la ) .
. . . " N . X Nivel Comportamiento Observable
B, . . Normativa relacionada con el &rea, Idioma (inglés o francés o Competencia

Apoya en la organizacién de la documentacion de los grupos de amistad . X

| tari de ot Jativ |a relaciones bilateral multilateral mandarin) - Documento que compruebe el nivel avanzado del N ] . . _ ]
parlamentarios y de otras relativas a la relaciones bilaterales y mululaterales conocimiento del idioma, Ofimatica 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

- . ) Normativa relacionada con el &rea, Idioma (inglés o francés o Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Apoya en la logistica para el desarrollo de reuniones de grupos de amistad y de o (. 9 Resultados ) !
. X . N mandarin) - Documento que compruebe el nivel avanzado del
organismos interparlamentarios multilaterales - del idi fiméti o . ] ] B e ] B
conocimiento del idioma, Ofimatica Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Normativa relacionada con el &rea, Idioma (inglés o francés o Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Participa y realiza seguimiento en fases contractuales y precontractuales para la " ! X

R . . mandarin) - Documento que compruebe el nivel avanzado del
realizacion de eventos internacionales conocimiento del idioma. Ofimética

imi 1a » Ofimat Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01



