Cédigo

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

¥

ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DE

L Ecuabon

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI|

Denominacién del Puesto:

Lider de Intervencion Juridica para la Gestién Administrativa

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Internas: Secretarias, Coordinaciones y deméas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 14

Grado:

14

Ambito:

Coordinar y realizar actividades de asesoria juridica en las etapas preparatorias

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nacional

2. MISION

de los procesos de contratacion con sustento en la normativa legal vigente que permita la efectiva gestion de la

Yy
contratacion piblica de la entidad.

Asesora, de conformidad con la normativa legal vigente, a las autoridades y a las areas requirientes, en temas de
Contratacion Publica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Supervisa documentos generados en la Coordinacion dentro de las etapas preparatorias, precontractuales,
contractuales y postcontractuales de los procesos de contratacion

Revisa actas, resoluciones y demas documentos legales para terminacion de contratos

Participa en la Comisién Técnica de Licitacion, sin voto

Propone criterios juridicos sobre contratacion publica y en materia administrativa

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 7 Afios.

Especificidad de la experiencia Contratacion piblica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D ion de la C i Nivel

Comportamiento Observable

Pensamienito Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la logica.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacion y Gestién Alto verificando informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de simulta ite diversos proy
complejos.
Pensamiento Estratégico Alto Comprende rap\dameq(e Io_s cambios Eie‘\ entorno, las opor amenazas, fortaleza: de su organizacion / unidad o proceso/
proyecto y directrices para la de planes, programas y otros.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
D i de la Ci i Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Trabajo en Equipo Alto referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orietacién a los Resultados Alto Sftieggacilaas acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




Codigo

Y

ASAMBLEA NACIONAL
REPOUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Administrativa

Especialista Senior de Intervencion Juridica para la Gestion

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Grado:

13

Ambito:

Participar juri

en la etapa

Nacional

Asesora, de conformidad con la normativa legal vigente, a las
Contratacion Publica

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de licitacion, en el dmbito de su competencia con sustento en la normativa legal vigente que permita la efectiva ejecucion de los procesos de contratacién publica.

en temas de

y alas areas

2. MISION

Conforma documentos generados en la Coordinacion dentro de las etapas preparatorias, precontractuales,
contractuales y postcontractuales de los procesos de contratacion

Elabora actas, resoluciones y demas documentos legales para terminacion de contratos

Participa, por delegacion, en la Comisién Técnica de Licitacion, sin voto

Propone criterios juridicos sobre contratacion publica y en materia administrativa

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionda al area, Manual de Procedimiento de Intervencion Juridica para la Contratacién
Publica, Ofimatica

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 Afos

Especificidad de la experiencia

Contratacién piblica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

con los conc

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico Alt Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidads fortalezas y de su organizacion / unidad o proceso/
g © proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Planificacion y Gestion Medi Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de media, iendo de corto y mediano plazo, mecanismos
y cdio de coordinacion y control de la informacion.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica.
10. COMPETENCIAS COND LES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Trabajo en Equipo Medio Pn_)mueve la colaboracién de los qistinlos integrantes del equipo. Valora sir las ideas y de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.
Orientacién a los Resultados Alto z;;gﬁac::s acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




Codigo

A

ASAMBLEA NACIONAL
cuanon

REPOBLICA DEL €

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Junior de Intervencion Juridica para la Gestion
Administrativa

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 12

Grado:

12

Ambito:

Realizar actividades de analisis juridico de los términos de referencia y/o especificaci

Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza documentos dentro de las etapas preparatorias, pr y de los

procesos de contratacion

Protocoliza contratos cuando corresponda de conformidad con la Ley

Elabora actas, resoluciones y deméas documentos legales para terminacion de contratos

Ejecuta proyectos de minutas, contratos, convenios, comodatos y demas instrumentos relacionados

Aplica criterios juridicos sobre contratacion publica y en materia administrativa

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

s y participar en la etapa precontractual de licitacion con sustento en la normativa legal vigente que permita la efectiva ejecucion de los procesos de
contratacion pablica.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada al area, Manual de Procedimiento de Intervencion Juridica para la Contratacion
Piblica, Ofimatica

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERID.

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 Aios

Especificidad de la experiencia

Contratacion publica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Analitico Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
! H ! Analiza informacién sencilla.
Planificacion y Gestion Bajo !Es(ablec_e' objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o acnvidadgs, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el anélisis y la légica.
COMPETENCIAS CONDUCT! ES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Trab E Medi Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sit las ideas y i de los demas; una actitud
rabajo en Equipo edio abierta para aprender de los demas.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




y’é’ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ASAMBLEA NACIONAL
REPOBLICA DEL €

cuaoon

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES’

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Intervencion Juridica para la Gestion Administrativa

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol: Ejecucion de Procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas

Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 9

Grado:

Ambito:

Analiza Informacién técnica generada en los procesos que integran la Gestién

Nacional

2. MISION

Realizar analisis y documentos de indole administrativo, con sustento en la normativa vigente que permita contar con insumos para el desarrollo de los procesos

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

Elabora proyectos de minutas, contratos, convenios y demas instrumentoss relacionados

Realiza actas, resoluciones y demas documentos legales para terminacion de contratos

Normativa relacionada al area, Manual de Procedimiento de Intervencion Juridica para la Contratacion
Publica, Ofimatica

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a la Gestion

Elabora criterios juridicos en materia administrativa

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI!

Técnico Superior/ Técnologo Superior/ Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 Afos

Especificidad de la experiencia

Contratacion publica o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D delaC Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Analitico Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacién sencilla.

Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica.

10. COMPETENCIAS CONDUCT ES

D delaC Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Prc_>mueve la colaboracion de los qis(in(os integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




