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’IZ’; DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ASAMBLEA NACIONAL
nErUBLICA DEL EcuADOR
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID.
Cédigo INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Lider de Relaciones Interinstitucionales
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Relaciones Interinstitucionales
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14
Area de Conocimiento: Administracion y Derecho
Grado: 14
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia Procesos de ir igacion y inacién interil ional, manejo de grupos, manejo de normativa legal vigente, ion de proyectos ir

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Coordinar y ejecutar las actividades técnicas y administrativas de la Coordinacion para el mejor cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades asignadas a esta unidad, con criterio de eficiencia y oportunidad
Tematica de la Capacitacion

R i con las activi esenciales y los

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

D ion de la C Nivel Comportamiento Observable

Lidera y delega la gestion de seguimiento a los requerimientos de informacién generados por los Asambleistas a los Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, fortalezas y il de su izacion / unidad o proceso/
funcionarios publicos 9 proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o p 3 do a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y
Evalla y Propone reformas a la normativa vigente, relacionada con la gestién de la Coordinacion y con el proceso de Planificacion y Gestion Alto verificando ir i6n para la ap ion de di proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
gestion de los requerimientos de informacion que realizan los Asambleistas complejos.
Organizacion de Sistemas Alto Disefa o redisefa la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.

Establece y coordina la aplicacién de directrices en la gestion de los requerimientos de informacion y en el trabajo de los
grupos tematicos parlamentarios

Normativa relacionada con el area, Plan estratégico institucional, Manejo de portales juridicos,

Gramética y ortografia, Redaccion general y juridica, Procedimientos internos de la Asamblea

Nacional, Pr imi de otras Funciones del Estado, Légica juridica, Manejo de internet,
Ofimatica

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la Ci i Nivel Comportamiento Observable

Revisa y gestiona convenios de cooperacion interinstitucional para mejorar la gestion de los requerimientos de
informacion que realizan los Asambleistas

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 referente en el

Trabajo en Equipo Alto manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras dreas e la organizacion.

Revisa y verifica los informes y programas que genera la gestion y coordina la ejecucion de las actividades establecidas
para la Coordinacion

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas

Construcciones de Relaciones Alto ye relz ene S para el
oportunidades en beneficio de la institucion.

Audita el Sistema de Informacién de Fiscalizacion — SIRIF
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica

Iniciativa Medi - . i N
edio distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.
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REPUBLICA DEL

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista Senior de Relaciones Interinstitucionales

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Relaciones Interinstitucionales

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Grado:

13

Ambito:

Nacional

2. MISION

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

Ejecutar actividades que permitan brindar asistencia técnica en la gestién de la Coordinacion, de acuerdo a las atribuciones y responsabilidades establecidas para esta unidad en la normativa pertinente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Revisa las respuestas a los requerimientos de informacion ante las entidades publicas

Verifica el contenido de los requerimientos de informacion y de las de acuerdo a la asit i i s
para verificar que se ajusten a la normativa vigente

Ejecuta consultas relacionadas con el procedimiento y gestion de los requerimientos de informacion; asi como del
funcionamiento de los grupos tematicos parlamentarios

Brinda soporte técnico-legal en la gestion de los convenios de cooperacion interinstitucional

Realiza investigacion sobre normativa aplicable e identifica alternativas de mejora a los procesos de la Coordinacion

Consulta el registro de informacion en el SIRIF monitorea y supervisa el funcionamiento del mismo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el area, Plan estratégico institucional, Historia, Antropologia basica,
Semiodtica y semantica, Redaccion general y juridica, Procedimientos internos de la Asamblea
Nacional, Procedimientos de otras Funciones del Estado, Ofimatica

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI|

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci

Administracién y Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Procesos de investigacion y coordinacién interinstitucional, manejo de grupos, manejo de normativa legal vigente, elaboracién de proyectos interinstitucionales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D ion de la C Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la Iégica.
Organizacion de Sistemas Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los productos o servicios que generan las unidades organizacionales.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabaio en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
J quip: abierta para aprender de los demas.
Orientacién a los Resultados Alto Rgallza_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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ASAMBLEA NACIONAL

REPOBLICA DEL ECUADOR

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista Junior de Relaciones Interinstitucionales

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Relaciones Interinstitucionales

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

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

2. MISION

Ejecutar actividades que permitan brindar asistencia técnica en la gestion de la Coordinacién, de acuerdo a las atribuciones y responsabilidades establecidas para esta unidad en la normativa pertinente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestiona las respuestas a los requerimientos de i ion ante las entidades publicas

Revisa el contenido de los requerimientos de informacién y de las respuestas, de acuerdo a la asignacion realizada,
para verificar que se ajusten a la normativa vigente

Realiza informes de asistencia técnica, de gestion de cooperacion interinstitucional e informes anuales de gestion

Revisa el cumplimiento del plan de trabajo de los grupos tematicos parlamentarios

Revisa informacién en el SIRIF

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el rea, Plan estratégico institucional, Manejo de portales juridicos,
Gramatica y ortografia, Redaccion general y juridica, Legislacion ecuatoriana vigente y derecho
comparado, Procedimientos internos de la Asamblea Nacional, Manejo de internet, Ofimatica

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracién y Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 Afos

Especificidad de la experiencia

Procesos de investigacion y coordinacion interinstitucional, manejo de normativa legal vigente, elaboracion de proyectos interinstitucionales

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Analitico Medio Esta_blege relaciones caus_ales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.
I y . Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
Planificacién y Gestion Bajo . i . : )
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D de la C Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio F‘rc_>mueve la ion de los qistintos ir del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actuia 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.
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ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Relaciones Interinstitucionales

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Relaciones Interinstitucionales

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

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 9

Grado: 9

Ambito: Nacional

Realiza andlisis y documentos de indole administrativo, con sustento en her i isti y
Coordinacién

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestiona las respuestas a los requerimientos de informacion ante las entidades publicas

2. MISION

que permita disponer de insumos para el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades de la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Registra los requerimientos de informacion y las respuestas en el SIRIF, segtn disposiciones del Coordinador

Elabora informes técnicos respecto de los productos y servicios generados en la Gestion

Normativa relacionada con el area, Procedimientos internos de la Asamblea Nacional, Manejo de
portales juridicos, Estadistica en nivel medio, Sistema Tecnolégico (Business Center solicitudes
de informacién), Sistema de Gestion Documental DTS, Manejo de internet, Ofimatica

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a la Gestion.

Analiza informacién registrada en el SIRIF y reporta novedades sobre el funcionamiento

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERII

Técnico Superior/ Tecnélogo/ Superior/ Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci

Administracién y Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afios

Especificidad de la experiencia

Manejo de bases de datos, analisis estadistico o similares, manejo de normativa legal vigente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D ion de la C

Nivel

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.

Pensamiento Analitico Medio o i "
Analiza informacién sencilla.
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comtin)
Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabajo en Equipo Medio Pr(_)mueve la colaboracién de los @s(lnlos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un 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 una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




