\\“"Z/;

p—— A
ASAMBLEA NACIONAL

GESTION DE PATROCINIO
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Codigo

W

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Lider de Patrocinio Institucional

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol:

Ejecucién y Supervision de Procesos

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

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 14

Grado:

14

Ambito:

Coordinar y realizar actividades de asesoria juridica en las etapas

Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesora juri
solucién de conflictos

en procesos

ionales, judiciales,

y métodos alternativos de

Lidera la actualizacién de la Base de datos del estado de procesos constitucionales, judiciales y administrativos

Propone lineamientos para actuar en diligencias e impulsos en procesos constitucionales, judiciales, extrajudiciales y

administrativos

Normativa relacionada al area

Revisa notificaci itucionales, judiciales, judici y

Revisa documentos judiciales

y de los procesos de contratacion con sustento en la normativa legal vigente que permita la efectiva gestion de la
contratacion piblica de la entidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

Area de Conocimiento:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Proceso de Patrocinio institucional y solucién de conflictos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico Alto Comprende répwdamer}te Io_s cambios 'de_\ entorno, las opor , amenazas, fortalezas y de su organizacion / unidad o proceso/
proyecto y para la de planes, programas y otros.
" . " . Es capaz de simt te diversos proy de c ji media, iendo de corto y mediano plazo, mecanismos
Planificacién y Gestion Medio de coordinacion y control de la informacion.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la égica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
. . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
Trabajo en Equipo Alto . . . . . K R,
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacion a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

Cédigo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Senior de Patrocinio Institucional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito: Nacional

Participar juridi

en la ctapa y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesora juri
solucién de conflictos

en procesos ales, judiciales, extraj

, administrativos y métodos alternativos de

Supervisa la actualizacién de la Base de datos del estado de procesos ¢

1ales, judiciales y admini

Actta en diligencias e impulsos en pi ales, judiciales,

y administrativos

Controla las notificaciones constitucionales, judiciales, extr: ici y

Conforma documentos judiciales

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

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada al area

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI|

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Proceso de Patrocinio institucional y solucién de conflictos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!(

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
P iento Estraté Al Comprende rapidamente los cambios del entorno, las opor amenazas, fortaleza: de su organizacion / unidad o proceso/
ensamiento Estrategico © proyecto y directrices égi para la de planes, programas y otros.
" . " . Es capaz de simt ite diversos proy de ji media, do de corto y mediano plazo, mecanismos
Planificacion y Gestion Medio de coordinacion y control de la informacion.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTU

D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Trabai Equi Medi Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
rabajo en Lquipo cdio abierta para aprender de los demas.
4 Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Orientacion a los Resultados Alto canza P P prop y P 9 g ¥ g
eficiencia.
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Patrocinio Institucional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Asesoria Juridica

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos nes 'S U
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito:

Nacional

2. MISION

Realizar actividades de analisis juridico de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas y participar en la etapa precontractual de licitacién con sustento en la normativa legal vigente que permita la efectiva ejecucién de los procesos de
contratacion piblica.

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

Ejecuta la actualizacion de la Base de datos del estado de procesos constitucionales, judiciales y administrativos

Actua en diligencias e impulsos en procesos constitucionales, judiciales, extrajudiciales y administrativos Normativa relacionada al drea

Realiza las notificaciones constitucionales, judiciales, extrajudiciales y administrativas

Elabora documentos judiciales

&'Ié, DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Proceso de Patrocinio institucional y solucién de conflictos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D inacion de la C 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 informacion sencilla.

Planificacion y Gestion Bajo Establece' objetivos y plazos para la reallzaclo_n de las tareas o acllvldad_es, 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 analisis y la logica.

OMPETENCIAS CONDUCTU.

D i delaC Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio :l;?erp‘n;e;aerga:g::g:ijgr::;e;:;g:ﬁntos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
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 formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




Cédigo

b

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista de Patrocinio Institucional

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Asesoria Juridica

Rol:

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas

Ejecucion de Procesos r 1S U
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 9

Grado:

Ambito:

Analiza Informacion técnica generada en los procesos que integran la Gestion

Nacional

2. MISION

Realizar andlisis 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 y actualiza base de datos del estado de procesos constitucionales

Realiza documentos judiciales

Normativa relacionada al area

Elabora escritos complementarios para la ejecucion de procesos judiciales

Integra la informacion legal

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior/ Tecnélogo Superior/ Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 Afios

Especificidad de la experiencia

Proceso de Patrocinio institucional y solucion de conflictos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temtica de la Capacitacion

Relaci con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

P iento Analiti Medi Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
ensamiento Anattico edio Analiza informacién sencilla.

Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el de y

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

OMPETENCIAS COND ES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Trabai Equi Medi Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
rabajo en Equipo edio 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.




