ASAMBLEA NACIONAL

GESTION DE ESCUELA LEGISLATIVA




W,; DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ASAMBLEA NAE:(I?‘I\;/‘}L.

REPUBLICA DEL

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCI FORMAL REQUERII
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Administrador de Gestion de Escuela Legislativa
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacién General de Participacién Ciudadana
Internas: Secretarias, Coordinaciones y deméas Unidades Admini i dela
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Nacional
Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y centros de pensamiento parlamentario
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 16
(b oS Ciencias sociales y del compor i iodi eir i0 dmini: de empresas y derecho, Educacion, Servicios personales,
. Tecnologias de la informacion y la Comunicacion (TIC)
Grado: 16
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia Gestion y admini: on de insti ivas y/o o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de la Escuela Legislativa en base al cumplimiento de las agendas de capacitacin, investigacion y i6n con la idad para contribuir en la calidad de los procesos legislativos
parlamentarios y de fiscalizacién, asi como al fortalecimiento instituci

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES

D ion de la C i Nivel Comportamiento Observable

Desarrolla el plan de la Escuela Legislativa Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/
P . gistaty ! 9 proyecto y directrices égicas para la ion de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y

Efectua informes de cumplimiento del plan de la Escuela Legislativa Planificacion y Gestion Alto verificando informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.
Identificacién de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Discfia la oferta de capacitacion legislativa especializada

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Normativa relacionada con el érea, Gestion de Proyectos, Ofimatica, Planificacion estratégica, Manejo de

temiticas relacionadas al campo legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo de
proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de género

D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

Organiza la ejecucion de las agendas de itacion e ir igacion iali y vinculacién con la comunidad

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud

Trab: Equij Medi 2
rabajo en Bquipo edio abierta para aprender de los demas.

Evalua los programas de formacién y capacitacion

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

Coordina convenios de ion para la ion y itacion iali con Instituciones nacionales e
internacionales. - R . . " : 5
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.

Iniciativa Allo Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
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ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

Cédigo:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Supervisor de la Escuela Legislativa

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacién General de Participaciéon Ciudadana

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas de la Asamblea
Nacional

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 14

Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y centros de pensamiento parlamentario

Grado: 14

Ambito:

Nacional

Coordinar las des de 0 izada en temas

2. MISION

. parlamentarios, de fiscalizacion y control politico para cumplir con el plan anual de la Escuela Legislativa y contribuir al fortalecimiento institucional

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Propone la agenda de capacitacion

ACTIVIDADES ESENCIALES

con el area, y gestion publica, Estudios culturales y politicos,

Normativa

Audita las de itacion legis!
Revisa la itacion legis!
Supervisa el levantamiento de i de itacion

Politica publica, Mancjo de entoros virtuales de aprendizaje, Discfio de mallas curriculares, Administracién
de recursos pedagdgicos, Ofimdtica

Lidera eventos académicos y demandas coyunturales

Controla sistemas de monitoreo y control de la capacitacion

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Ciencias sociales y del comportamiento, periodismo e informacion, Administracion de empresas y derecho, Educacién, Servicios personales,
Tecnologias de la informacién y la Comunicacién (TIC)

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ion y gestion de procesos académicos de capacitacion (Planificacion de contenidos, manejo de recursos didacticos, disefio de mallas curriculares, monitoreo y

dela

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

control de la capacitacion) o similares

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D de la C Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
g proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y

Planificacion y Gestion Alto verificando i ién para la ap ion de di proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultar diversos proy
complejos.

Identificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

COMPETENCIAS COND:! UALES
de la Ce Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Prc_)mueve la colaboracién de los qistin(os integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés.

Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




Y, ,
ASARBIER NACTONAL DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Especialista Senior de la Escuela Legislativa
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacién General de Participaciéon Ciudadana
Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas de la Asamblea
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Nacional
Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y centros de pensamiento parlamentario
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13
P ¢ GRS Ciencias sociales y del comportamiento, periodismo e informacién, Administracion de empresas y derecho, Educacién, Servicios personales,
. Tecnologias de la informacién y la Comunicacién (TIC)
Grado: 13
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
Tiempo de Experiencia:

dr ion y gestion de procesos académicos de capacitacion (Planificacion de contenidos, manejo de recursos didacticos, disefio de mallas curriculares, monitoreo y
control de la capacitacion) o similares

dela

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinar las des de 0 izada en temas legislativos, parlamentarios, de fiscalizacion y control politico para cumplir con el plan anual de la Escuela Legislativa y contribuir al fortalecimiento institucional
Tematica de la Capacitacion

Relacionada con las actividades esenciales y los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES D inacion de la C it Nivel Comportamiento Observable

) o ) ) los cambios del las idades, amenazas, fortalezs ‘lidades de su oreanizacion / unidz s o y establec
Revisa ol plan do Ia Esouela Legislativa P, Alto Comprende répidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso! proyecto y establece
dircctric para la de planes, ¥ otros.

Habilidad Analitica (anélisis de

Controla la agenda de capacitacion prioridad, criterio logico, sentido Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos para el d llo de ¥ proyectos.
comtin)
Identificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Supervisa la oferta de itacion legislativa

UALES

COMPETENCIAS COND
Normativa relacionada con el area, Gestion de Proyectos, Ofimatica, Planificacion estratégica, Manejo de

tematicas relaci al campo legislativo y/o par inter Desarrollo de
proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de género D de la Ce Nivel Comportamiento Observable

Verifica la itacion

Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud

abierta para aprender de los demas.

Motiva la ejecucion de las agendas de itacion e igacio i y vinculacién con la comunidad

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Ejecuta sistemas de monitoreo y control de la capacitacion

Iniciativa Alto Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés.

Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Y

ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol:

Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 12

Grado:

12

Ambito:

Nacional

da en temas

Gestionar el cumplimiento de la agenda de
conciencia ciudadana para el ejercicio de los derechos

Ejecuta el cumplimiento de la agenda de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

legislativa

2. MISION

de servicios de

Gestiona procesos de

Integra informacién para el proceso de capacitacion

Examina informacion especializada en &mbitos de capacitacion

Identifica demandas de capacitacion

Ejecuta sistemas de monitoreo y control de la capacitacion

Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y centros de pensamiento parlamentario

Nivel de Instruccién:

INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Caodigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Especialista Junior de la Escuela Legislativa
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Participacion Ciudadana
Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Adminit i dela
Nacional

, parlamentarios y de fiscalizacién y control politico que permita contribuir en la calidad de los procesos legislativos y el fortalecimiento de una

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Normativa relacionada con l 4rea, Gestion de Proyectos, Ofimética, Planificacion estratégica, Manejo de
temiticas relacionadas al campo legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo de

ACTIVIDADES ESENCIALES

proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de género

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Ciencias sociales y del comportamiento, periodismo e informacién, Administracién de empresas y derecho, Educacion, Servicios personales,
Tecnologias de la informacién y la Comunicacién (TIC)

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Organizacién de eventos de capacitacion, manejo y organizacion de grupos, medicién de impacto de 5 jento de de

o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D inacion 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 e i
Analiza informacion sencilla.

Planificacion y Gestion Bajo Establecg objetivos y plazos para la reallzacm_n de las tareas o achwdad_es, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

Identificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS COND! UALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Pr&_)rnueve la cc de los Qislin(os 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. Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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ASAMBLEA NACIONAL
REPOBLICA DE "

Cédigo:

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

L tcuano

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista de la Escuela Legislativa

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion General de Participacion Ciudadana

Rol:

Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 9

Grado:

Ambito:

Nacional

2. MISION

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Técnico Superior / Tecnologo Superior / Tercer Nivel

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Adi dela

Nacional

Externas: Instituciones académicas publicas y privadas y centros de pensamiento parlamentario

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

Analiza informacion técnica generada en los procesos que integran la Gestion

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

Realiza diagnésticos situacionales y proyecciones

a las atribuciones y respc

de la Gestion

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a

la Gestion

Integra r i y de los pi

de on

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el érea, Gestion de Proyectos, Ofimtica, Planificacién estratégica, Manejo de
temiticas relacionadas al campo legislativo y/o parlamentario, Relaciones internacionales, Desarrollo de
proyectos con enfoque educativo, Estudios culturales, Estudios de género

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Ciencias sociales y del comportamiento, iodi: eir i0 dr di y derecho, Educacion, Servicios personales,
Tecnologias de la informacién y la Comunicacién (TIC)

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 Afios

Especificidad de la experiencia

Organizacion de eventos de capacitacin, manejo y organizacién de grupos, medicion de impacto de capacitacio jento de necesidades de

o similares

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D ion de la Ci

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 N i "
Analiza informacién sencilla.
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio légico, Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comuin)
Identificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D i de la C Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Pr_omueve la colaboracién de los @stlnlos 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.




