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Ministerio 
del Trabajo 

• Documento generado por Qwpux 

Oficio Nro. MDT-VSP-2016-0460 

Quito, D.M., 16 de agosto de 2016 

Asunto: Resolución de aprobación del Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos del 
Tribunal Contencioso Electoral. 

Señor Doctor 
Lenin Patricio Baca Mancheno 
Presidente 
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL 
En su Despacho 

De mi consideración: 

En atención al Oficio No. TCE-PRE-2015-0447, de 10 de noviembre de 2015, mediante el cual remite el 
proyecto de Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de puestos sustentado con Informe Técnico S/N, 
de 10 de noviembre de 2015, de la Unidad de Administración de Talento Humano, para el correspondiente 
análisis y aprobación por parte de esta Cartera de Estado; al respecto comunico lo siguiente: 

El literal a) del artículo 51 de la Ley Orgánica de Servicio Público dispone que es competencia del Ministerio 
del Trabajo: "Ejercer la rectoría en materia de remuneraciones del sector público, y expedir las normas 
técnicas correspondientes en materia de recursos humanos". 

Los artículos 61 y 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público, determinan que el Ministerio del Trabajo 
diseñará el Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Público, sus reformas y vigilará su 
cumplimiento en todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas seilaladas en el artículo 3 de 
la citada Ley. 

El articulo 173 del Reglamento General a la referida Ley, establece que la UATH institucional en base a 
políticas, normas e instrumentos de orden general, será la encargada de elaborar y mantener actualizado el 
manual de descripción, valoración y clasificación de puestos. 

El segundo inciso del referido articulo indica que: "El Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de 
Puestos, será el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos y contendrá entre otros elementos la 
metodología, la estructura de puestos de la institución, definición y puestos de cada grupo ocupacional, la 
descripción y valoración genérica y específica de los puestos". 

Con Resolución No. SENRES-RH-2005-000042, de 02 de agosto de 2005, se emite la Norma Técnica del 
Subsistema de Clasificación de Puestos, estableciéndose los lineamientos e instrumentos, de carácter técnico y 
operativo para analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos de las instituciones del Servicio 
Público, reformada según Acuerdos Ministeriales Nos. MDT -2015-0232 y MDT-2016-0152, de 07 de octubre 
de 2015 y 22 de junio de 2016, respectivamente. 

El Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, con Resolución No. PLE-TCE-392-2015, de 23 de julio de 2015, 
aprueba el Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos Institucional, publicado en el Registro 
Oficial Suplemento No. 552, de 27 de julio del2015. 

Una vez realizado el análisis técnico en función de la documentación remitida por la UATH institucional, esta 
Cartera de Estado determina procedente la expedición del Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de 
Puestos del Tribunal Contencioso Electoral, por lo que, con Oficio No. MDT-VSP-2015-1067, de 31 de 
diciembre de 2015, remite al Ministerio de Finanzas el referido proyecto a fm de contar con el respectivo 
dictamen presupuestario. 
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Ministerio 
de~ Trabajo 

Oficio Nro. MDT-VSP-2016-0460 

Quito, D.M., 16 de agosto de 2016 

Puestos del Tribunal Contencioso Electoral. 

Por lo expuesto, sírvase encontrar adjunto la resolución para la expedición del Manual de Descripción, 
Valoración y Clasificación de Puestos del Tribunal Contencioso Electoral, así como cuarenta y cinco (45) 
descriptivos de puesto, debidamente sellados, con la finalidad de que la UA TH institucional realice las acciones 
correspondientes para su debida implementación. 

Con sentimientos de distinguida consideración. 

Atentamente, ...-~?!.~ 
/.•"\\--~- .. ~ ...... 

...;~s ::-~ tn·~~ 1¡ ~------;/ ,,.-..:; . 
/.t-~ _-;-' :--, '(.~ 
:l.'!::::,:,. -·~·· __ :.;:>,.~ .. _:::--. __ • - '~- ---p\,, /'-...;! '...•V!:'-'··· \\v•\ 

Documento firmado electrónicamente 1/ /Í ·~-·(¡(_;·~ ;.:.::> '\ 0\ ~ 
11 ~~ ~ ~~~,~<~ ._~, ~( :1 n 

Sr. Pablo Andrés Calle Figueroa ,. \ \\ ; PJj;'~ ; /! 1} 
VICEMINISTRO DE SERVICIO P LfCO ··; ... ~~'7¡.E~r;:r! ¡'/ /./¡ 

-~ 'L~~ ·". // 1 
. .,':-::-... /'/ 1' 

Referencias- -\ '"" '-·::--_ ·Y* ' 1 
. ....\ V. .......-: ~ __..-;-:/ // 

- MDT-DSG-2016-7255-EXTERNO ·~Vit'/::-~::,~~;/ 
'~~-=-~..:::~;: .. ~ Anexos: ...._ __ 

-resoluciÓn _tce.doc 

Copia: 
Señor Doctor 
Luis Enrique Buenaño Orozco 
Director Administrativo Financiero 
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL 

Diego Leonardo Bravo Gallardo 
Subsecretario Técnico de Fortalecimiento 

Señorita Ingeniera 
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RESOLUCIÓN No. MDT-VSP-2016-Q Q 4 4 
EL MINISTERIO DEL TRABAJO 

CONSIDERANDO: 

Que, el literal a) del artículo 51 de la Ley Orgánica del Servicio Público, publicada en el Segundo Suplemento. Registro Oficial 
No. 294, de 6 de octubre de 2010, establece que es competencia del Ministerio del Trabajo: "Ejercer la rectoría en 
materia de remuneraciones del sector público y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de recursos 
humanos ... "; 

Que, el Ministerio del Trabajo de conformidad con el artículo 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público, diseñará el 
Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Público, sus reformas y vigilará su cumplimiento en todas las 
entidades, instituciones organismos o personas jurídicas señaladas en el artículo 3 de la citada Ley; 

Que, el artículo 173 del Reglamento General a la referida Ley, establece que la UATH institucional en base a políticas, normas 
e instrumentos de orden general, será la encargada de elaborar y mantener actualizado el manual de descripción, 
valoración y clasificación de puestos; 

Que, el segundo inciso del referido artículo indica que, "El Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos, será 
el resultado de describir, valorar y clasificar Jos puestos y contendrá entre otros elementos la metodología, la estructura 
de puestos de la institución, definición y puestos de cada grupo ocupacional, la descripción y valoración genérica y 
específica de los puestos. Este Manual será elaborado por cada institución del sector público y aprobado por el Ministerio 
del Trabajo en el caso de la administración pública central e institucional y referencial para las demás instituciones 
comprendidas bajo el ámbito de esta leY'; 

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 500, de 26 de noviembre de 2014, en su artículo único, se dispone el cambio de 
denominación del Ministerio de Relaciones Laborales: "En el Artículo 16 del Estatuto del Régimen Jurídico y 
Administrativo de la Función Ejecutiva, sustitúyase el texto de la letra g), por el siguiente: g) Ministerio del Trabajo"; 

Que, con Resolución No. SENRES-RH-2005-000042, de 02 de agosto de 2005, se emite la Norma Técnica del Subsistema de 
Clasificación de Puestos, estableciéndose los lineamientos e instrumentos, de carácter técnico y operativo para analizar, 
describir, valorar, clasificar y estructurar puestos de las instituciones del Servicio Público, reformada según Acuerdos 
Ministeriales Nos. MDT -2015-0232 y MDT -2016-0152, de 07 de octubre de 2015 y 22 de junio de 2016, respectivamente; 

Que, el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, con Resolución No. PLE-TCE-392-2015-23-06-2015, de 23 de julio de 2015, 
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 552 de 27 de julio del 2015, aprueba el Estatuto Orgánico de Gestión 
Organizacional por Procesos Institucional; 

Que, mediante Oficio No.TCE-PRE-2015-0447, de 1 O de noviembre de 2015, el Tribunal Contencioso Electoral remite el 
proyecto del Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos y el Informe Técnico S/N, de 10 de noviembre 
de 2015, de la Unidad de Administración de Talento Humano, para su correspondiente análisis y aprobación; 

Que, se ha realizado el análisis técnico de la naturaleza de las responsabilidades, complejidad y competencias que se 
requieren para la ejecución de las actividades de los puestos, determinándose aquellos puestos necesarios para el 
desarrollo y ámbito de gestión de la institución en el marco del sectQr público y del progreso del país, de acuerdo a las 
competencias que tiene esta Cartera de Estado; 

Que, las valoraciones de puestos son el resultado de la aplicación de los criterios técnicos de estandarización y equidad 
remunerativa en el sector público; 

Que, mediante Oficio No. MDT-VSP-2015-1067, de 31 de diciembre de 2015, el Ministerio del Trabajo solicita al Ministerio de 
Finanzas que emita el dictamen presupuestario correspondiente al proyecto de Manual de Descripción, Valoración y 
Clasificación de Puestos del Tribunal Contencioso Electoral; 

Clemente Ponce No. 15 
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Que, el Ministerio de Finanzas, mediante Oficio No. MINFIN-DM-2016-0199, de 26 de mayo de 2016, de conformidad con la 
competencia que le otorga el literal e) del artículo 132 de la Ley Orgánica del Servicio Público, ha emitido el dictamen 
presupuestario correspondiente; 

Que, mediante Oficios Nos.TCE-PRE-2016-0075 y TCE-DAF-2016-0108-0, de 18 de julio y 10 de agosto de 2016, 
respectivamente, el Tribunal Contencioso Electoral remite la actualización del Manual de Descripción, Valoración y 
Clasificación de Puestos de conformidad al Acuerdo Ministerial No.MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016 y adjunta los 
Informes Técnicos Nos. UATH-TCE-2016-0117 y UATH-TCE-2016-136, s/f, de la Unidad de Administración de Talento 
Humano, para su correspondiente análisis y aprobación; y, 

En uso de sus atribuciones que le confiere los artículos 51, literal a) y 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público: 

RESUELVE 

Art. 1.· Expedir el Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos del Tribunal Contencioso Electoral, de acuerdo a 
la siguiente estructura de puestos: 

INDICE OCUPACIONAL 

N. DENOMINACION DEL PUESTO INSTITUCIONAL 

PROCESOS GOBERNANTES 

PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO 

1 Presidente 

2 Vicepresidente 

3 Miembro del Tribunal (Juez del Tribunal Contencioso Electoral) 

PROCESOS SUSTANTIVOS 

GESTIÓN DE SECRETARIA GENERAL 

4 Secretario General 

SERIE: SECRETARIA GENERAL 

5 Secretario Relator 

6 Ayudante Judicial 

7 Oficial Mayor 

8 Analista de Secretaría General 

9 Asistente de Secretaría General 

10 Notificador-Citador 

COORDINACIÓN DE INVESTIGACION CONTENCIOSO GENERAL 

GESTIÓN DE INVESTIGACIÓN Y ESTUDIOS 

SERIE: JURÍDICO DE INVESTIGACIÓN Y ESTUDIOS 

11 Especialista Jurídico de Investigación y Estudios 

12 Analista Jurídico de Investigación y Estudios 

SERIE: EDITORIAL 

13 Especialista Editorial 

14 Analista Editorial 

SERIE: INVESTIGACIÓN Y ESTUDIOS 

15 Especialista de Investigación y Estudios 

16 Analista de Investigación y Estudios 

GRUPO OCUPACIONAL GRADO 

Nivel Jerárquico Superior 7 NJS 

Nivel Jerárquico Superior 7 NJS 

Nivel Jerárquico Superior 7 NJS 

Nivel Jerárquico Superior 5 NJS 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 4 10 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 1 7 

Servidor Público de Apoyo 3 5 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 ! 

! 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 - ·, 
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GESTIÓN DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL 

SERIE: COOPERACIÓN INTERINSTITUCIONAL 
17 Especialista de Cooperación lnterinstitucional 

18 Analista de Cooperación lnterinstitucional 

GESTIÓN DE SERVICIO CIUDADANO 

SERIE: MEDIACIÓN 

19 Especialista de Mediación 

20 Analista de Mediación 

SERIE: EQUIDAD GENERO E INTERCUL TURALIDAD 

21 Especialista de Equidad Genero e lnterculturalidad 

22 Analista de Equidad Genero e lnterculturalidad 

SERIE: SERVICIO CIUDADANO 

23 Especialista de Servicio Ciudadano 

24 Analista de Servicio Ciudadano 

SERIE: BIBLIOTECA 

25 Analista de Biblioteca 

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORÍA 

GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN 

SERIE: PLANIFICACIÓN 

26 Especialista de Planificación 

27 Analista de Planificación 

GESTIÓN DE ASESORÍA JURÍDICA 

SERIE: ASESORÍA JURÍDICA 

28 Especialista de Asesoría Jurídica 

29 Analista de Asesoría Jurídica 

GESTIÓN DE COMUNICACIÓN 

SERIE: COMUNICACIÓN SOCIAL 

30 Especialista de Comunicación Social 

31 Analista de Comunicación Social 

32 Analista de Diseño Gráfico 

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO 

COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

GESTIÓN FINANCIERA 

SERIE: FINANCIERA 

33 Especialista de Presupuestos 

34 Especialista de Contabilidad 

35 Especialista de Tesorería 

36 Analista Financiero 

37 Asistente Financiero 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

SERIE: ADMINISTRATIVO 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 7 13 

Servidor Público 5 11 

Servidor Público 1 7 
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38 Especialista de Contratación Pública Servidor Público 7 13 

39 Analista de Contratación Pública Servidor Público 5 11 

40 Especialista de Servicios Institucionales Servidor Público 7 13 

41 Analista de Servicios Institucionales Servidor Público 5 1.1 

SERIE: SECRETARIAL 1 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

42 Asistente Administrativo 2 Servidor Público 1 7 

43 Asistente Administrativo 1 Servidor Público de Apoyo 4 6 

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

SERIE: TALENTO HUMANO 

44 Especialista de Talento Humano Servidor Público 7 13 

45 Analista de Talento Humano Servidor Público 5 11 

46 Asistente de Talento Humano Servidor Público 1 7 

GESTIÓN DE TECNOLOGíAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

SERIE: TIC'S 

47 Especialista de TIC's Servidor Público 7 13 

48 Especialista de Redes y Telecomunicaciones Servidor Público 7 13 

~¿.nalista_cJe T!C's_ _ Servidor Público 5 11 

Art. 2.- El Tribunal Contencioso Electoral con sustento en la estructura orgamca, mantendrá actualizado el Manual de 
Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos, de acuerdo a la Normativa Técnica de Clasificación de Puestos vigente. 

Art. 3.- El Tribunal Contencioso Electoral sobre la base del Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos 
institucional, procederá a realizar el análisis ocupacional de las posiciones que ocupan los servidores, a efectos de aplicar el 
proceso de homologación remunerativa, estudio que deberá ser remitido a esta Cartera de Estado para su aprobación. 

Art. 4.- La presente Resolución entrará en vigencia a partir del mes de mayo de 2016, de conformidad a lo dispuesto en el Oficio 
No. MINFIN-DM-2016-0199, a través del cual el Ministerio de Finanzas emite dictamen presupuestario favorable para este estudio. 

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano a, 1 S AG0.2016 

,· 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

PresidenciA. Despacho de Jueces, Secretaria General, Clientn Internos y Extemos, 
lrtstituclonet- PuN!c.as y Prtvada(. 

Y Plarúficar la ejecudón de los proceses d-e la Secreta!la General y proporcionar aGt:sor!a tec!Uce en lafl actMda.res admin!stratr~'O documental.es er¡la unidad asl come 
la ejecución de procedlmienl06 jurisdicCionales para garantiZfir t:l acceso & la juslicia IIT1 el émblto conl<!!ndr)t>(l electoral y~ t.1.1mphmiento dE:i debido proceJW 

Coúítf.na la recepción los n.pedier:tes '1 demtis i:lccumentos mtsmo quE c:on:s:taran reg¡s.trad(IS 
en el Ubio de lngreaos de Causas. 

' Orgart..iza. examina y codlf!CB los docwnentos, arctwos y regi&tros de Secretaria General que 
el archivo jtuisdiccional 

c,>otd!nola crrtregEJ de citaciones y no!lticae~ones con el Secrelau<o General, Prosccret.uk>, 
Seeretario&/i![J Relato:trcs y not:lficadores 

Elabora Informes flohre el estado d~ la~ causan 

La p(tt.ll':'e.Ct&l '1\'fl P.l R<:~g!OO":: Ofie~ai d-e las aent6nC'..n emrllo.n por el T!'it'unal Ccment:KI~ 

Consthuc¡anal, Electoral, Procesal 
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a y mejor informa~ón posible de todas !a$ fuentes disponibles 
lnfannilct6n e1~ periódkoo, bAses de d3tos etitudio6 téc:rucon etc ) 
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·tte lna ideus y cq.;eriencia:s ~e los Ut:nu'I!J, mantiene un acL'lüd 

parA eprender de Ice <lélflé.B 

iof.l mi!IOC:<os de trabéiJ(t pa1a consegu~ mt:jom'!< Actun pero !.)gf31 y 
mve\es de desemp:c>E1tr y plazos estab!<?(.idc'i 

¡r.:.cl'fdlntl el rng1ato y ra~s.tro d<:~rnformaer6n en elllbro O:.t'Pitldor de autos y sgntflncl.n -~i; '/ --J.I--------------\------··------·----l----------------------·-·--····----------
FI6JJIAü•Jad BíiJO 

que de-pender¡ .a c:ad116rtu~ot-n •) procedmt:enws pfir,t ~~¡m;,fi; 
t:Jat!-Eidadtt3 

, o AGO. 701S 



-BESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Pre~idencia, Despacho de Jueces. Secrel.l'lria General. Clientes lnteroo~ y Externos, 
h'<clituciones Púbi!cas y Pri'Jadas 

EJecutar adi"Jidndes de administración documental para el conecto funcionam~ento dE' Ion pmees.os de lB unidad 

!nt'!gfa y cuetodta la document<:e~cn escrite y <.Jl~rtal remit'la al erchrvo 

'1 contr(¡1..J lo3 casi!l6ra~ cont&nooso olil't!maloa 

proy~too de tnstructlvoe, manuales, 1\0JO\a~ té<:mc.as arclt!Vlnbcaa, P!otor.(l!ot oe alcl"lr.,.o. 
ge']tlón dccuntental jur~diet:Jon.al 

,nformes s.obte ei e~do d~ !a.1 cEiu.-3-as y rt:portP.!$ ~tddtsticos"' t1i$1:6tict'IS de lo 
j<tocumenlactcn¡r.~rtt.ctlccicnal tngresad<:~ y !Jenemda por I'J T nbunal Conten'-105.0 Electoral 

¡-·---·- é\ hlll,l ,!1!! 111l)l~l!i y ayt-e-:>DS(~~o":lU'-2!3, aSJ •.xmm dt- las ectns. resn.'ucicnet: y de-me~ 
¡documentau6n geru!'rada por el Pteno 

Derecho Constitucional, EleC!.oml y Procesal 

Ley del sistema Nacional de Archivos 

Té{:n!Cas ~e ArthNc 

_:""~~_Jj)(ftumunto del Entorno Oi(jUiliZamunnl BaJO 

··--·-·-·-··-·----·--·----··--------· ------- > 

Ttorcer Nrvel 

Oaecho 

Tercer Ntvel 

2 al\or. 6 meses 

de complejidad alta, t1or.de se establezca¡\ ¡>ar~melrot; 
<Credo ">obre i!'l funmonarnte11to dt: 1lflíl orgamzación. 

otros. Ejemplo {lnfurmes de ~roce~os legal.%, iecr;icos, 

fl pél!til de los requewnumtos di.! los che-1ttcs (¡fl':('lt!lldo propu'::Jtds 
J estandarizadAS a &us demandas. 

t1it>n Q corrct.\amente S..J trnb.:~~jo 

nonna5 h Uldet\a da ma11dD y IDtJ proc-erllmlel1fCI est,lb!e<.lllCIS. par,;¡ 
9-i.IS Ec'3.p(¡fu;abthd<!des Rtlspondt: a lO$ reqth!llfnam!os l!(pHmfot 

' fl ~G0.1016 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Secretano Geneml. Secretarios Relatores. Función Judie~al, CUentes Internos y 
Erternos 

Cumplir con ia enln~ga dtJ dl<~elonP.G y noUfu:aciones aplicando lo~ pr(lced!mientoti estahleCIO:os, p21ra optimizar lo6 tlem¡ms de alendón a lc:6 tiDI.Ianos 

Entre-ga e:'tactor.~ a tUVt!l llé:Clonal utilizando los. mecanismo~ y procedlm;t:mos legD!mente 
Derecho Con;,""tiWcicnai 

Recepción e ing;eso de los procesos JUmdiccionales Derecho Electora! 

¡---------------------------------------------------4---------------------------------------------~E~res~no~ 
Sienta ruzón de los CitaCiones re11tizatlas Derecho Prccesa1 

RP.-al!za el re-g1stro de las c!tdaones y notificaCiones. Gl!Sbón d;)ct.Lm~¡ .. ..al. Proced!nue1,tou Julistllcc!ona!e' 

el boletln de nollftcnaon<:l'J 

T ecrdca3 do! dnr-wnPnJl.~i.-'1!1 

el folio de las cau~s 

/Y r __ J.J..., ..... t .. del Emomo O;gan!:za.donal 

Tn\1':" .. ~¡:..: 

8a1:hille, 

l o<i3.lo \ti$ .!ucas de: cofl~tm~rto 

SachJ!!er 

::lm~;~o 

bien o correc~amenl.e' S<J t; o.bajo 

norma:~ Ql.le O!!'Pender. 1:1 c""da t:itudCión o ptoccdfm;emos para c..1mp!ir 
S.LB reEPOn;.4.abffidcu.ltS 

noHnn$, lfl c.3dcna de m~LnUo yi(Ls ptot:edimi.;-nto ~Hbl~ci<J,)ti péinl 
ws re1>pon:wl:rindades Re-6ponde a tos requlrlim!-ento"& expiicnoa. 

.. c. ~G\\.1~\~ 



Disei\a y ap!1.:a modeJ.."!s. y metodolcglas de m·te9tliJaC.!ór; 

( apac;ta a lct~ ser.fldo;es de !a mst;tuclt)'l &e.bre tos modelos y metodolo.Jias de 

Ccordll"'<! !a actL=al:z.act&n de la ¡unspruder:c1a conten-s.toso electoral 

Desarrolla metcdologl.:.s y apl1ca h&rrami~.:nt.as que perm;tan tJcnerar rndlcadores 
medic16n y e\'e.luaoón de les ~ro....~s. oontencu?.,.o eiect!:'rale-s 

\C(;l.)rd:na trWe"Stlg<!aones rtl&monadilto a: ter;1as t:l!l.;toml.a:& ~!t &efé.f, I."..O:Z&"l:la c.orno lflsurr.o'i P'~.! 
Je rn~j[)'l"sml-tnlo de !.1 g&Sb6tl IF'ISm~.~eioN'J 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Drre--...ocn de in-A=Sfi.Jat!6n y Estudlr,r.~ Instituciones FUt.lica.J. Clier:!e1> lntetncs y 
Extetm.r9 

Aná:l;sls V Eslud;cs Soet.::ec.::nómico 

t:orJo:;im¡er.tc;s é'e li!')'efi en gf.:;~eral y o1g.:.!~::e:u;;~r;~ ;:;.·.A1th;:as 

P~nsamiento Conceptual 

Pensami~n!o Ana!ltk.o 

Tercer N:•,fl'l 

De:ect":t.. Soc;~t.gt~. Crt::r!C;as Fr.:Ht!-;-as 

T~~Ut Mllie: 

,.,,. 

nuevos para soluc1cnar confi1ctos o para f;! desarrolle. 
planea organt:adonales y otros Hace quf; !as a;tuac:cr;es ~ 

!rdeas cvmplejas estén claras. sean s;mpies v con·,r,ren:;;bif;s ir.ti!gra 1dea"> 
' cm.erJJctcnes, pres.entandclos ~:n forma c!ara y Utrl 

ana.!isls e:-.1;ematlamE:nte <::"'mp!ejos. oryenl.zendo y s~cut:n.:¡c;.ndo 
em3 o sttuación, e:J..tablectendo causas de hecho. e vanas 

!cor:secuGncras de accitln Ant!Ctpa le:s vtst~cuics i ple:mf;C3 les s!guh?trtes 

la u a( CIQfJe5 rl6Cesnnas pam cum~,Ur •:=on las mEJias. pr(,!:·uo~~tau 
!la 'f mc(llf!,;a pr0Ct$05 Or93n•zacJonales que iXlntrii'·u)·:~n a ¡r,t:"pr;.,; 

efict~;n¡¡;a 

un NEn d;ma de traba¡c y espintu de ce:cperacJón Resuei\'E:: tc.s 
que se puedan ¡:.rOO.uCir rJentr., de! equ1po Se cc.ns¡aera que 1?;9 un 
~:n ~.:1 mane f.' de- equ1~ dE: t;;s.ba¡o Prc.mueve el tt at.r3¡..J. en 

c.tr~ Areas de la organizac;bn 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Dirección de hwe.slioae~ón y Estudios. Instituciones Puhl•cae. Clientes Internos y 
E~errtus 

R•~alizar actr~,tJ.ades orientadas o cptm¡zfif. sistenurtlzar y estandanza¡ los proc~sos e instrum.;onws técniCOO t.l~ e~itJ!J e itnresbgac•ones di!' j<mtlt.ia eiectoml 

~ Aplicn modelos y rnetodo!oglas t.le lnvestlfiUC!l.:n 

PartiC1P3 en tnvestioaciont=:n y estudios reiacio!"tados a !(<;r,as elector.nles dando el soporte y 
le~Jal ner..esarlo. 

Apitea me-toC-ologia-6 que p~nnitcn ge-n-::!ar lr!dlC<~dc:es cual!tal:'-~tos de ln~tJ;ctbn y E1.1lk:ación de 
procesos contenciosos electorilies 

Realiza t.:ntudios de:: I<Js procetlOG electoraler. 

~------, ____ ,_, __________ ,_, _______ j 

--laJurisprud~oa Lcnt11n~oo:o Ei.ect~n:i 

Antl!is;s y estudies sodoecon6micc dP. Prudut.too o Servicto!J 

Conoc~rruentos estat.llsllc.os 

::~nCI':im~fvs de 16')'-=s ,;n Qeneral 'i 

T eocoológico Superior 

~ ntlos 

690<1!1 ,,, • .,,.,' 
Qfié® -:--•. Tr,tt;,...,_;e 

Terl';et Ntvel 

D~red~o S(r(.:cOI091a, C;t;nCI'!I& P<:~lll.lcat; 

Tercer !;J,.el 

2 aMs n 11\P.a~fi 

PJ.rth~·..p.c~ a.;.fularnenlt- cm d equipo, flp¡>ya J. !as deds1unet-. P,.,.,a.hz.~ la 
lbüJC Qllló: le coue:t>pondt>- Com() rmembr" iie un equrpt: ma¡~ti,..n-:: 

a lü3 dem:S!i: C<,mpa1te inlormat.icott 

Reconoce l.fl3 oponurudadcs o p1oblemaa OOi mmnc;.t~ Cu'!::mcna l<~t> i<:~nn.J'.i 

coovencu:ma!e~ dfl treha¡ar 

'~ ~GG.1U\~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinación General Conte,.,rioso Electoral, Dirección de lnveatlgacl~m y Estudios. 
Director ~e Comurt~cacil;n Social. U1'lidades de la Jnsotución. ln~nec; Públicas y 

P.i'w-uda!l 

Coordinm la correcCión y revil;íoo de textc$ en matt!na eJectorel 

procedimientos y Pfotoeolo~ edito:rial:!6 pa111 elaboración, producción, recopilación. 
y revisión de los telílos pre\'io e su diagramaci6n, impresión y fAibllcaci6n. 

Re11kiar text!lf;, art.l~uios, rep(lrtaje~=. estudi.os y otros- que sttrtl:n ed'tados en boletines, libt'os 
y otrao pullllcacJune.s institucioltalt:-s 

Cumple con la aplicación M protocolos editotialet~ 

y a.upe.Nfu la ep5cac:;6n oe normal!'/a pera el c.umpl!m1anw d& ~aténderes tnternac-.c..nakn 
ID$ t~'d'l:S .l GE'r put:f.:cados 

Pciltita$ edi!orrules 

Cor1ocim~er;to de !eyes ~1\ genera! y orgart~u~!on'!t; p.oltncas 

de Produttos o 5e"'1Cios 

Comunicad6n so.:.ial y relaciones púbHCfls 

~'lilll'IIJI!Oa 

Clllllll® 

Tcr<:er N!\14.:1 

C~mltimcat;:>ún y afine~ 

TIJTOOI' ~llo'P.I 

.t ar¡I}t 

· rn~hn<; 

Ana!!za $ltlJ<IdOI'les prese1ttes utlizando loa conocimfent011 tet.ncos o adquindos 
con la exp~fiend;;a. Ubbza y adapta Jus cvn~t<:l~ o prb,cipiou adqun1dos paro 

solticWnar probiemas en la ejecuciCn de pr~ramc;s proyecto.t y cbos. 

y c.;.mprer1de c;~ocumer.to!3: de uita r.ompltjld:lld E.laboHt propoestas d¿­
c mejoram~nto scb1e la bast= del nivel de c.omprensior; 

int#Jrés en alender <!!os dientt"'i Internos e exlo;:rnlls con rapidez. 
ccrrectamente la nl:cesidad y plantea 'iOiu~ton'!s ade::"'...tada.'> 

las acr.iones nece-sartf!S para Cl'-'llpl!:' can la$ metas propuest1);5 
y mud1fi,:;a proceso~ organir.n:ion.flk!G q~lt" ..:-ontribuyun 11 mejorar fa 

de bwesti¡¡acit·r. y .x,mpane: ~on SU$ compa!\eros Br~aa t='!~ 
expcr1enc¡a$, ocluando ~~omo nut-nte- de cambio y I>IOp!)gado' 
y lecno1Dyia.3 

\ tl ~GG.lG\tl 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Despachos de Juez. Cof~fdil'lación General Contendoso Electoral, D~recdftn cte 
mve~tlga:clót~ y E~dl<os. O~tt!ctor de C..omwt~ceción Suele! \nstitud01~es Publicas y 

Pn-/a.dUs. 

Te!cer N'vel 

Comurdc.nción y Afine<; 

Tecnolbgico Superior T e;cer N~vt! 

5<U\atl 2 ailos 6 mese'f.O 

___ _j 

O~t~arroDo <:Onl\Ulicae;ono.J, cmrecctOn dt- textos y OtiWJ rel~ctonados 

ReaU¡a; la corre{;ci(;n y revisión de 1extcrs en materia elw;t..c:ral 

Ejecuta procedlrni;mtos para la elaboración, pror.lucción. rec.opllactOn, corrección y revisíOn de 
te:ttos p!evfo e su diagramaci!ln. impresión y¡)llbiie<~ción. 

Analizfl, artlculos. reportaje$, ettudlo~ y comentArios QUfl s.erAn editados en manuales 
. !ibtos, m'li~ae y Olrati pubi;caciones. insb~donales 

Cunlple eon protocoloa edltonu1es 

\ A~ca normas bBJO esumt.lure~ inlemac:~c.nales en la re'oris!On dt1 textos a uer pulJbGadou 

CorreC(:tón de estilo 

1-------------------------lPensttn¡¡ento Conceptual 

Pcllüc::as E:dllonnle9 

Conocimiento de leyes en gentrul y orgunlzatlones ~líticas. 

CCrnlUfllCEICIOn !Wdil! y ¡e!a~.oiones públic.:sa 

las nece~t.l<:d~ del ~ll • .mtl: urto rno o ettemc, en Gt:.Uc;.IJ.nes !>e nnlic;pa ¡ 
eUos. t~ponando s.ohJclonea a la medir.! a de sus requerim1entcr. ' 

las IUX:Ian ... s n~cesarias para rump!!r con las metan prop~¡eütfl$ 
a l.:.s ReS~.rltedot~ y modif~ta pro.::escs oryamza.c;un~le$ qt¡e c~)iltrlbuyan do nu:¡t>rar le 

........... :;;:'' -·------------·- ·-1 ~··¡,¡~ .... -· ,, 1 1 ___j 

:.:~::: ....... 

'~ MiU.tM% 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

CoordmaC16n Genera! Cont9'f'lcloso Electoral, Dlrecci&l de lnvestiyación y Esrudio3 
U11idades lnterna,s jUZ[I&~. trlbUJtales, otras personas naturAles y iurfd:rao 

Coordinflr los elrtUdlos e ul'.re$tlgacloncs en male-na eledom.! con el prcp69i1:o de difundh1o$ a 131 ciudadar.la 

~O$$ 
GSCG · l. Trt;b~.:c 

Ter;;erNwt:!l 

Dere-cho 

N! A Tercer Nivel 

N! A 4 81'[}f, 

Dt:recho Contílil:ucional, Dercdlo El~cral, Paltlcipae~ón C1udallnna 

C'.QI\Ceptot; nuevor. para r.oltJc:lonar cMflictos o pem el det;armllc de 
Disena y p¡opone sistemas, mctodologlas, normas, proce30s e instrume~ técnicos para . .. • . e ¡ .... •tv.; IAft 1

1
p,c;ye(:los. plaMs organlzaclona!el>'f olroa. Hace que las $ituad~nes e IdeE~ 

~SU1dioe e in'Jestige:ciones relacionadas con la admblistrac!6n de justicia electoral. Conoc!mu:nto C~ leyea en general Y orgalllzaclones poll¡jCD.&. IPensammnto Com:~p .,¡ 1 ° complejae estén ciara&, sean simples '1 ccmpren'Sibles. lnt:eyra idee, dat<:~s 
!clava y obsE:rvaciones, presenUndotos en forma claril y ulil. 

1 ' ! 1 
¡ ! 1 . 

Organiza e~rtudiov í.Ompilrnodo!l en juris~rudencia. corrtenc~oso ele(;tor.el y af,nt:s a nivei naci(lf'lal 
~ mtemac:¡or;al 

Oisefla p;ogrE!niE!s de capaci!ac;Gn y actuallzo.eiOn en temas contencioSCr electorales. 

1- --
¡ 

C.CiorcfJM la Sl""tematizac:i'Ón de L1 juru:;prwtencta contennor.o electorot 

l ! 

leve:s: d>:! opbcación inolitucional y general 

Conodm1enlo Elll normafr.ra eleclornl 

¡---- -----4 Orierrtuclón lle Sen.ic1o 

Ln ltr.:estgwvn~ y ost:Jdlo9- en tema1 (.>!'!!ctO!t:lol!J asar dcsareilado5 Cono("'fln~..o di!' li!"¡E:t; ~ gent:Jt!l y or¡¡anJI~CI<:~noo a:Y.~1it..:as 

Trabaj::~ en Equipo 

la:i ideas p!esentadas er: forme or.a! en la'> reuniones de t,.abt~Jo y 
propue!Will en bru1e a los requerimientcr.. 

¡r¡letés. en atender a los cbcntr:s íntemos u e'(l.em!l1i ~,;can 1epldez, 
correctamente la neres1ded 1J rlantefl so!ucior:es Mecuadea 

lfl.t; acciones ''ecet;aria!l>¡)ara cumplir (;On la1 rnd~s prvpuesta.ti 

'1 modlfica proc:etiOli organ!zocional~li que !Xin!rihtryan ~ meJora! la 

cHma Ce trebOJO y espilitu dt: cooperación Re"Suelve los 
Que $il puedan pmduett deotro del equ!po Se considera que es un 
el' el ma~,e;o de equipos de traba¡o Promue'Je el trabajo en eqt~o 
áreas. de la 

'~ M1~.1~\~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinador; General Contenckls.a ElectoraL Direrctan de lrrJestígaci6n y Estudio-a, 
Urudadtos h1temea, juzgados oibuna!E:n, otrs~: per&onas r;aturales 'f jurldic.al!> 

E¡ecuta ~Gtl.ldios e ¡nvestigadón elec!omlt:s con el propósito de c.Jifundiii05' a l.s CltldJ.danla 

Rea:fi!a y propcne sfs.temn~. metodología"&, nonnas, procesos e instrumentos técrnc:o6 pera 
'"'"'lin~r •..t.:rtirw. in-Jestigec¡or:es re!acionariot con la admínistración de justicia electoral. 

Examina IO(l fa!!os. dir.tados por <el TCE .,. presenta informe$ para delerm1t1ar la exi$lenda o no 
ft:l!c•s C(lnti adict01io:J 

Conocimleflto de leye11. en genere\ y organlzeeioneG poUtioas 

ConcctmJ~nto de! Código de la Dernccrc..::ta. 

T ~rcer N1v~l 

Dt:recho 

TerrATNrJól 

l.B:'\vs6rr¡~.P.o;. 

de cornplejtda.d a.lta, donde se esta.btezcal' parémetrof, 
d!ret.lo sctlre el funcionamiento de ttnil organ¡zación, 

otros. EJemplo (Informes de proce110'5\egaJ.es, ~ecr .. 'cos, 

!
Anaf:Za sih¡aCJO;<e~ pre~entes utilizandn lo::. o:;onoctm:ent,~s te6ric()f, o adquindoi. ' 
con lo experíencm Utiiiza y ada~ !f)t> cont:ep1os <~ ~nnc.ij);os adqu!m.Jos; pa;a 

1 1soluetonar prob¡t!maa en la e¡ecuc16n de prcg¡¡Jma~. proyect-c.s y otlos 

-----------t-----------------i'f--------+-----

Hcafi2fl estudiOS comparados en JUriuprudencia contenciooo el~ct:ota.l y afines, a nrvel nadonai 
urtemac!onaL 

Realiz!ll ev<t't,IOD de CBpac~taclón )' oc:tuaiiZ.:tCIOn en temas C(jnte11doso eler.toraleil. 

Lcyc6 de i!phcéle;On tnt>tiluclonal y generdl 

•Jrgan¡zcacn d(o..Yontr.>t. 

1---- -1 Onerttattón de SerVldCI 1 

la "~<;i!.teme.ttzl\C!Ór; ·; at.toJa~a la ¡un:Eprudefl('.cu <.crneneto:J.ti Edectorai L~c!3 r&.Jlam.!flll)1;, r~gu!at!Cin.:'J. oobrt?- el ~~\lO el~cttrn:l 

r---------------------------+-------------------------lorit:ntaCiónOII(JSRes..~tsdo6 

ltWGStiga.;:ones '1 ~tuflios relacicna:Jos a tema$ elcctvrales Cor•OC!m:.er.!c ~i! !e-¡85 e!\ ')eneral )' organaaCioroes polit-c.as. 

ContJucdones de Rt!lac1ones 

ar....::¡ones ne..;e$flr;r,.s p~rfl cumplir ;;.r.n j.js metas rtrort~stes 
y modifl(:a p!ú•:Oe$ct; o!garuzat::¡onitlt!'S 'lUe C(11\tr~:JUy~m d me¡(lrm ~~~ 

tant<r dé¡~tro Cúr:iú fuera de !2. ¡¡"f.trtuciCn que ie pw'.'een 
un antbi6nle ¡;ordiol con P<ml-onali desciln(t(;;d.&¡¡ desde 

~ ñ M10.10\~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordin~tiores de Are as, Directeres de Are a!, Organ1smos nacionales e 
!l"!temacionalet, pubii.cos y p!ivados 

'• Coordh"\ar pror..e-sos Y pr!'..oy<emos dt! análisis de oferta y d~;:manria tendencif.=ntM a la neaociación y SiJGC!'Ipcibn de corl\lenio$ de cooperaC!Qn nado.nal e intemadon.al ¡: .. "} reeniliv!sabl~ 
aur corno la atiiutencia to!:cn!Cfl paro el Cl.lmpUmien!..., de km ohjt~-t:Jvos 1rl5titucionale9 

Organiula negoe~aC!on de la captación de cooper8clón intemactonal n.o reembolsable. a 
les diferente~ insln.Jmen\os de ani5;tencla tecnica, metodológica y financiera. 

Vato1a y rregoaa conver,;os intemae~onaleg. pura ;r,ebfii:zar la ejecue~én de k::s dileren~es 
de cooperacu1n y realizar el respectivo reoistro, s.eguímiento técrút.o, difusión. 
de resultocioG 

seguimiento y evaluación d<! los instrunHmtos 
cuenten r.on el apoyo técrur.a yta f¡¡umciero de la 

Oiseile. '1 apOca pro.>toco!os paro promover la cooperae~On intenrntltue¡on..tl en el tunbito naclonel 
irrtt!rna~nal. 

NegociaCión y pc![tieas p{lb!i::as 

RelacloneG y CoopCiracion Internacional 

Idioma Inglés 

Negociadón f comUJI!(..aC:u~n 

Pe!~amiell'..o Estraté(Jico 

Pernamiento Anall~co 

Mon!~Q!"ea y Contol 

Pensamiento C11tlco 

Trabajo en Equipd' 

AeW!!idad 

TL~cal l~r~e1 

,' 

<1-', Re-laciones intemac¡(males y ollne:!-

tliA Tnurtli'""l 

N• A 4 "'"os 

Gast•an da •cvpero.::.or l~liCW!'e! «~lntern.:.annal 

?Jta 

Alto 

fo..:'t"' 

8illji) 

;,. 

\ \l ~GG.1G\\\ 



; Selecciona convenios internacionales para vfabilizar la ejewc!on de los dtferentes Instrumentos 
! de ccoperar.ión y rt!afizar d respectivo registro, segu!l!ltento técrdr.o, d!fusión, soc:ia!ización de 

resultadou 

Analiza 'f asC'tioEa en lll negociadón.&Eguimlento '/ (J!Jüluadón de lo6rnstrumentos 
Enternac.Jonales y los proyectot que cuenten con el apoyo tecnt'"'..;:. y/o fiJlanci;::ro de la 

<;copera(.Jort intemaí;!Onal. 

lrJtegra la negodacltrn de la captaci6rt de cooperacif.n tntemaci~nal nn reembotsable. a traves 
de las dtferentes in'$!rumentos de asl!rter~a t~cn!ca. me.tado!O(IIca y finuncrern. 

Elnbonu ellllVentario de org90lSmQb de coope-1a<a0n ndcionnl e internaci(lnnl 

Realiza el seouimiento a. los conveni .. n y acuerd~~ de coopemción naCional e íntemac1orJal 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinadores de Areae, Directores de Are as. Or(Jar.ismos. n.H.mnales e 
lntemaCJor;~let:, publicas y priltadDíi 

Negociación y pofilicas p(¡tht:it6 

Relaclonf:5 y CooperaCión lnte.m¡¡cicnai~ 

!dinma Ingles 

Ne(JQC!ac-!Óil '/ Cf}f11llllk.BC!Óil 

Pensamtertto Estrateg:ico 

Pensamill!nro Ana!ltico 

MonJioreo y Conbol 

Pensamiento Criüee. 

lmc\ativa 

Contniccionel). r1e Rtilttoones 

Traba¡o en Equ\po 

Flexib~.:dad 

Tacer!,;:.."EI 

Relntione~ lnte-Enac•o~Ulle3 y afine$ 

'terCCI:!m.-el 

Sal';c.s : .al':o~e mes~ 

Gesb.l:.!l ~~ft ('.oopsrf!!XI!~ nt:lr.iOElRl <! mtern.kdon.!!! 

BilJO 

B;aj,¡ 

Medio 

B~Jil 

1¡ 
11 

Jd-;t;;;i,;-~do~:::~::~::~sa:g:n:~~~~:n;:~:~~:d 

progreso d~ loo plane$ y !)Eoyectos de le; unidad <!dmlnilrtr;;¡b'Ja y 
c.E.nnphmiento db los mismos 

y pnori.za enlre ia6 ec!Mda1ee. as¡gnudñ~ ap~cundo la log¡ca. 

\ ~ ~~;1\\'~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinemón Gerwral ContenCioSO Elector .al, D~re:.:;ci6n de Servicio Cn.rd21dano. 
Clientes ll\temos y CUente~ Externos 

,. 
C•:oord!mu la eplica~m de ¡lol!l!c:es, rtOrma$, proyecto1;, proc.:r<'.,((s, ¡»-ocedirn!en!C'S e ir-ttrumemos relacionados ~n la mediaCW.n como procedirr:knto alt.e:rnafi-:o para lii~ soluciOn de 

conflictos 

i lmph:menta técn;cas y mecani:Jmos a!terna!J\Ics de soluCión de conlbctos 

Cm1rdl-'1;~ e unrmts.a programa y proyectos. en mediactón y justicia de paz dentro de la 
<:cnten;,:¡c;g.o eleo::to1a! 

Establece lrneamlentos pwe d9'Sllllol!D de lat; oud¡enc;ns de medindón y :su'Slancia ki3 

ltocc:dimíentc puestns en su conocimiento 

Coard;na la firma de CO!Wenio~ can olroti (.entro-s de medmCÍón 

de capocttae~on sollre mo;,dración y sol•lcrón de tonfl¡clos, rd'laclonedos con In 

BrifllJa oseti01fa aobre procesos da mediaciÓn y solua6n de conl1icto!J o 10'6 u:>~1ar1os edt:rno:~ 

Conocunientos de la ley de Mediación y Arbitraje. Der!!'cho Procestil. C6digu da lll 
Oemocra:::ia. Negociad® y &Oiución de CQr.tlictos 

Co¡~ocimientoti de la Ley de Medi:lci6n 1J Arbitraje Derecho Procesal. Codigo de la 
Demo-ctaCia. Nego~ci6n y 30iuCión de confl~c¡os 

Conocim;entoo de In Ley de Mediación y Arb!lraje, Derecho Prucesat, Código de lll 
Democracia, Negociación y :solución <.le conflictos 

Cor~cim:entcs de la Ley de Medilición y .t-.rbm"aje_ Derecho Proct-sal, Codigo de la 
Demor.rae;a, Nego.-:¡aa10n y solut."l6n de conilldO!I 

Cono1..innen!os de la Ley de Med~t~ci6n y Albttraje, Derecho Procesal, C6d!üo de 1<~: 
Democrucia, Negoc;iaclón '! &oluci6n de conflictos 

CQnoclm!P.ntos de la Le-y d~ Mediación y ArbrtmJe, Oere1.."ho Proce!U!I. Código de la 
O&mc:.crflCI&. !'JcgoCiac¡(ln y soluaón de conffictos 

Pensamiento Conctpluai 

Pensamiento Anelnico 

P;¡,nsamienlo Critico 

'"'!"t.(JI.l'.~i.,Z) 

Te!ctrti;•eo 

OeftC..'lo 

NIA 1 T.,.-ct~rN!-;~1 

f~IA 4 af;Ofi 

Med1ac:tli'l r,ei!•)d:JdCn , menej(.o y t.O!ti!;:!O!l d" wnfJctc;s 

""' 

t\itO 

Oesarri)Ha conceptos nueYos pare so!uci(mar ..::onflictos .;, para el desa!To!lo d~ 
planes t)f(!anJracionnl~~ y otros H.ace qt;e- las 6tl.\1aciones o id~at 
estén daras. s.ea.n simples v compnmsib~s. !nlegra ideas, dc.tos 

lc!.ave y -ob.<~ervaciones, pree.entándolos en forma clara y1ltiL 

Realiza analisrs extJemlldamentt: comp!ejos, organizando y secuenciando t.m 
;rcblema o situación, estableciendo causas de hecho. a verias CG!lSecuenci<~s 
· acd611. A.'lt!dpa los obstáct.'kls y pianffic:a ~o ti9ui~~:nteG pa5os. 

relac1oneo b-eneficiosas para e! cüeme extE-mo y la. inslltuci6n que !e 
los ohje!Jvos olganJzncionolt~s ldenliñca y cr~a nuev1:1s 

delainstiluct6r! 

!UtuaciQfleU con una vrs!ón de largo plazo; uctüa para cr~E=~~~ 
evitar problemas que rw son evidentes para los demás 

de conbngenda En promotor de tdens <MO•Jadornt; 

. de investigación y comparte con s.us eompef\eros. Brinde S.U!. 
lconccimientQs y experienaas. 3:CWand.o COI!lO agefTI.e de cambio y propagal:!or 

'ñ ~GG.10\% 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Cocrdinaclón General Co.n1eoooso Eleefo.ral, Dirección de Servicio Ciudadano, 
Clientes !ntE:IllOS 'i ct<ente6 Eldemos 

~- ~ EJecutar la aplitar.Um de polnlCfl$, r!l)rmas, projectos, pror..csos. procedlrmenlos e ÍI\SirumP.ntos. relacionado$ con la rnediar.ion como JY-<•cedim!ento allerna!r • .oc para la soluCIGn •:te 
confficto. 

Ejecufli los ptogramas de c.apacttac!(m sobre l"!"t~dlación y sc!ución do3' cr-.t~flictos, relacionados 
m la ~Mn instituciom!l 

ldentllica in1ormeciÓI1 y presenta :nformes sobre pro...-esos 'J requenmientos de medrac!6n. 

Abunde AudJencias de med¡ación y su3!ancia !os procedimíento:s puestos en su conocimiento 

Cu3lodía el archivu dl.>l cé"IUISaS de meillaCión 

Conocimientos de la Ley de Mcdiac16n y Arbítra¡e, procedimiento civil. C6digo de la 
Dernetcracia, Neoociaci6n y Go!uciór; de contlictot 

Conodmientm; de la ley lJe MediaCión y ArbitraJe procedirmento civ1l. Ctdigo de b 
Democracia, NegociaciOn y sll!uciOn de conflictos 

CClnocimieJ~tos d(l la Le.v de Media.r,:¡6n y AmilraJe, proc.:edrmientc d .... t Código <:le la 
Democracil'l, NegociaCión y so!ucion .:le conflictos 

Pensamh~11to Cor;;.-ept~;al 

Compre1~Ón O!a.l 

Expu:sión Ora.! 

,.:::~ ·~,·-~ l~l;oio 

T,m:e.iNIVi!l 

Derecho 

'l'tc!IOIO?Iec:Sup~~rkr. TercerNIWI 

f . .al\os 2 afloo 6 ;n~es 

Me<§DCl:J'• . ni!!QW:l.QC!Óf1 . mar;e¡:J '/llOhK:on ,je ccfll~C!:O~ 

MedL.} 

t.-tedio 

Alto 

pr~entes utiüzando los conocimientos teórico' o ad~u¡rirlot. 
Utiliza y adapta loo conceptos o pnncip!OS adqti:11dos pBI .:t 

en la ejecuci->n de prowama9.. p1~ycctos y otJon 

i.l '/SI!' f)IE:pElta pati!IOS a.x;n!E:CFrnJerilVS qut. pueden o)Clnf!r .:-11 ei 
'· Crea oportunidades o mV11mLU1 problemAs potenc¡ale& ,r...pll;.a 

fvrmA~ de tJa.ba;o con una \.1Slbn de m~rlumo plazv 

\ ~ t\ú\).1\\\, 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Cnordinación Gerreral Corrtenaoso Ele-dore!. Q¡recci6n de SerVICIO C1udedanc, 
Uro!dades bttemas, CHe:ntetl lrrtemos y Clien1~s Externos 

Tcrur Nro111 

O'!'re<:ho, Ps:cologia Arrt:l'"pe!ogla y a.fineti 

NIA TercarHI'.~I 

~l.' A 4afl~ 

P'!Ot:~Hl'$ 1e !:;dus:ón ~.e~:.~,;! . eq~d. gE'nt:rc; e b-:tercult!Jta!ldad 

Coordinar V eJecutar la ap6CfiCiórt de pQI!bCilt>. nonnas. pwyecloo proce-sos, pmc~;;ditnlentos e lf1Btrumenloo reladon~dos con la equidad. genero e ultereulturahdsd. 

pa1a ia inco;porac:...On y tran'5versalr.Zaaón del enfoque de péner:;; '1 de 
la gestión lrlSlrtucione!. 

lmpldntu el proceso de fo1mulaC16n ce acciones .:ontlvcemes a !ranaiormar 11:1 cuiUJft! 
organizaeional del datem.a contencioso electoral, her:ia una preatacion da !.ervicioe con 
•nualdad. 

Dfsei'ia mecal"b"!lmos pard garantizru el cumplinlJen!o de la no1mativa cGJlStiil.¡c¡onu! y legal 
en las sentencia-s y resoluciones judiciales desde el enfoque de género. 

. acciontm lil$!itucion3leG b mterst::ctoriak'"ti paro lll truns.f(l¡ rnadón de W$ 
).¡atroml3 oocio<:ll!'tUfales que naturalizan y rep1oducen la violencia de gi>nel(l en los ambrl01i 

Pensamlent(l Concept11al M.o 

nuevos para solucionaf conmc:tos o para el desarrollo 
planes organizecionale'i y ouos. . Hace que !as sltuet:ior-es o 

• . _as estén claras. sean simples y comprensibles lnl.;.gra 
de equ1dnd. gen.:>~ o e mterC\llt-..Jro.!ld~d, Plan Nacmna.l del Buen v.-~1r, ace~one&L ) \'deas, da~ clawy observaCJOnes, pr~GE!ntándolos tm form:a dar a y util 1 

Hfirmatt.tas 1 Reafizs aM.IisiD e:dremadame"t~ comptejo9. orgtmizando y ! 
'5ccuenc:nmdo un problema o situaCiÓn, estableciendo causas, de hecho, e 
varias consecuencias de acción. Anticipa los obstáculos y plan¡fica los 

Pensamiento Anellllco Al! o 

de equidad, genero e il'ltercunuraHdad. PW.n Nlldonal de! Buen Vivil. 
afirmativas 

de equidad, o.:mero e tnterru!turaf.dad, Plan Nacional del Buen Vivir, .acc;ones 
afirmativas 

de equidad, geJ'Iero e inlercu!~:~ü~~-sPian Natlona! del Buen V.-vil, acciones l T'W ,. .,. ; .. ~, 

de eQUJdsd, gent:lro ~ lnlo;:rcull:uJafldad. P!Gn Nacional d~l Boen V.vb 
orrrmot!vEJs 

de equidad. gene• o e ilrterculturaf.dad, Plan Nee;c.nal del Buen Vl\1r, 
afirmativa!!. 

Comp.~ensiór. Oral Al'tc 

Exp-resión üral Alto 

' & ~G0.10'& 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

O!reecu~o de Se!'VIcio Cwdarlano, Untdades lnternBEl, y CYentet E:dernos 

Ejecu!ar la ~iplicaC1ón de polftlc:as, MnndS, p10ycckrs piO<;escs, procedimkntcs t: rnstiumt:niO".> r~\aclbnados con la eq<i!-dild. genero e interculturahda<:l. 

EJecuta acciont:s 'f prosramas pa!ll impulsar !a rgualdad y no d~tcrim!tlación pcr razooes d~ 
e mterculttua!idad para las usoorias y U5Uarios de los servic;o:; d~l sistema judicial 

electoral. 

Ejec:.uta la cepacitación e-n ternas de Igualdad de género at:! cc.mo lntC'rmttura!idad 

ldentilita causas y define lt1s iJ< .. c;onl"5 lnl>trtu.::~onaiEi:J. e interset."1oriaias para inftti!r 6n los 
ipatrcnes SOI"'..ioc.ulhrra!es que natur<llizan y rF:nrorlucen l3 discrim:naci6n nor razones de 
'intercu!turalidad en los é.ml:oilos pubfir..o!J )' pm..ao:tos 

E!aboru inlomes de seguimiento del cumpDnuento de poHüca~ que articule a. lo1:i actou:s del 
sistema de edministiaci6n de justi~a, desagregado por área geogréifi.ca, 3é!XO, edad y etua, 

lB ~rlecuada torna de cleeftj1Dne3 y la integridad de 1<'3 procegos. 

de equ!datl genero e interwlturaHdlld, Plan Nccional del B~!en Vhra. 
afirmatro~as 

de equ1dad genero e intercuiUifalid.ad Plan N~cional df:! Buén Viw, 
3f:tmatwas 

de equidad. genero e interwltuta~tlad, Plan Nnc:ional d~l Buen V1vir. 
afirmatiVas 

Pensamiento Analilico 

Comprensr6n Oral 

Expres1ón Oral 

T~rc.wNr•i!:! 

Te:nr..~SI.ltcr-':11" Teí~Ni'.-el 

S .:..i\o'!. ? aftcs e mese.'!. 

Proc~t o:!! de !rtr.IUI;!I)n Sot1e! aq1.1,ciat1. gE:tlli!CI Et !ntercu!tur~hdild y otfl)t; re!acrcnadot; 

Mt:dro 

Medro 

Al! o 

MediO 

Identifica causas y define las accaonea irlstitucionatM e mtersectorie.les para tnr11.ur en los 
wciocu!turales que natumlizar¡ y reprM<ICen la vio!enc±a de genero .:n !os amhttos 

Yf.tll-.'.ldO'J. 

de eQlLidad 9enéro e interCl'!":l~~~·t!l)n Nadonal del Bue1~ Viw, acctorres j 7f((<:):. ~;.~~ ·-. -~~[ l: }c ~"':.,\ L. . .... 

ea.ac -·® 

, n ~\1~.1~'~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Gt~ordmcaCn General Contencioto Electon:~.l. Direecirin de Servicio Ctudadano. 
Cbentee lntemot. y Clientes Ettemllf. 

Coordirear 1~ proce:GOO y procedimientos del Tribunal Cot~tencicso Electoral para la satisfacdon de los usuarios a tra.vé5 de la~ 
poHUcas, normas y ptocedinut~ntou de In calidad dEil sefVIdl) y at.¿ondón ciudadana em!üdao por ~1 oruano Reclot. 

pia."!;;t: re!adcr;e{'los con el !Tl~¡e>rarr;io/.ltv de a!c-nc!OI'I. e>-Ti!;¡eoón y c:)rt'JO! <1e ie 
de los USIJano!J eot:e otro:s. 

lineatllu:mto$ para la ejer.ur.ión ac"CtOnet; y proyramas tn!ltltucmrtales pam ttllpu.$ar la ca~dad 

con el á1ea ret.pon'!.nb!e el meJoramiento de los p1ocesos relacionados con la 

Electúa elseguim;en!o de trAmites !iObra quejas. denuncias, GU¡;erencias y fe6c1laC!".ñles 
l!fectuados p01 los usuarios 

Gestmn adm!nistralhra 

Planificación Es.tratacíca, Calidad. Indicadores de ga5:1iór< 

Gestion administralhta, Gestión de Proce:ws, Calidad 

r~sr..on dE: proces-,s 

PlarnficaCI~Il Ef.1ralégrca. Ge!~dfld. lndir.~es óe ge3bo:;r. 

Onerrla~on í Atesoramiento 

1 Planlf.cación y Gesdón 1 

Genetec;On de Ideas 

Tmbajo t:n Equipo 

Alto 

.. ~. 

Al< o 

AIIO 

i\llú 

S®<lUI> 
004!$ :l' '!r~'lbot;o 

Tt.le<li'Nl'l'l>-1 

A.dmbl!titr~aón \"afines. 

Tr.rcertJI'I'lrl 

4 at'lct. 

... Ul1 buen r.Hma dE< tr.ilbajo y elipffltu de cor.operecló11 Recuelve ills 
que se ¡:¡uedan pwduc!r dentro dr.-1 equi¡:.'Q Se consid!!'le que .~s un 
en el miln.;tjo de equipos tle trobajo Promueve el U abajo en equipo 

otras areas de la oroanización. 

:\U comportamiento para ad!iplla!·s.e a la aiutae~on o a las personas 
qué hacff en fu;t:'lón de la sinJaC!tm 

' ~ ~\;~.1~'~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

-~~ 

Cootd!n.acion General Ccrrt.encio-so Electoral. úirecoon de Senncio CLUdadano, 
C~ntes lrrt.emos y Clientés Enemas 

Ejecutar los proceoos y proc.;:dtmlentoa del Tribunal Contei~CiQSO Electoral para ia s.atfsfacctOil de los usuanos. a trnves de las 
polilicas, Mfl'iHI$ y procedimier.tos de la calidad del :¡.e!VIdu y atención dudadana. emiüdat; por el 6r(iano Rectot. 

Integra la base datos de J.o GesUón dE: CCII!dad del Serv~c!o y Ateonc:10n Cll.Jdadana 

Elabore reportes, informe$. manuales., entre olros mstrumentos tecnicos de la atención 

Adm!rustra el bo.Jzón int~ractfvo" listco en tod::as las fase& dellr<lmite dtl qull'JilS, dt:nunma:!', 
y lelicltucionea élfe(,.1uadus poi los usuarlcs 

bomH.Iores de propuestas dEl mejoramiento de procesos de atención ciududalui en 
con el ar(:a responsable 

loa. plélnen r~laclonadoo con el mejoramiento de atenC!On, evahlacl(;n y control de la 
de loo liSUaJlUS, t!nlre olros. 

B&se de Datos 

Gest.!tm admir-!sttativa 

Calidad del sero~icin 

Gestión de procesos 

MejoJOm¡¡mto de P1ocescs, ~lt.licudores di! Gestión 

Orient~~Gn í Asescramléflt;) 

Pianific.ación y Gestion 

GcnerttCl6n de Ideas 

Orientación clt= Serv1d1) 

T!flbiliJI".I .:n Equipo 

Fle)jhilidf!:d 
,'?¡' 

MetliQ 

Me.:lio 

Medio 

Me...ih; 

Medio 

i't'fV:HNrml 

Admb;•strudón y ufineo; 

Te:r-....erfli'f'ili 

~.al'ic~f'm~ 

normas que d~~cnt1en a cada &ituaclón t) pro(.e.:irmlentc.e par<~ curr.plir 
'SUS ret.ponnal>didii<H:-s 

, ~ M3\\.1\\\~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO CI>Gfl>ill 
SOr®G -~e Trnh:::1!<~ 

O~recr..±on dP. Servicio CLudadano Cf;eme$. Interno'> 'J C6ei\tes Extemos 

Ejecumr lo~ proce!i-CS d~ bibl-.otecologrn a fin de proveer la información nece&ana a los Clientes !ntemos y extemos 

Selecc;c.ona 1!01 o a., folletos, H'!\'ÍSI~s y demás doC>Jm6lltos en ef aistems de bib!ioleca e 
· documentai con las publicac!ones reafiz.i!des a njveJ nacional e internacional. 

Realiza el regimro dé pré$tAmoP de libros. revistas, folieto.s y documentos hibHo:;ré.ficos 

Anahz:~ las soilcrt'.Jdes de infc-nnacion bi~~osráfica po; parte de lüs uwariot; ~ controla le 
y préstamo de n1aterlal bibiiogré.fico 

Codifica !os libros, revistas folletos. y documentos en general. 

rnaterlel documemat procesad;) tecn1r:amente, (;onforme a los lll\eamilf!lllos 
!b;bliote~!óglcos rmciona!eu e lntemadQfl.llle~ y realiza requ1Sidont.a de mateunl dOQJmenlal 

actuallzar el recurso bil:lilo~fico lflStituCIOnal 

lrrJe-s.UgaciOn biblicgré.lita 

S1stema de documentación y erchi'J'). 

F!-elacion~ hcmanasf manejo de infermaC!ÓI1 

Técn=t:ao de bibtiotecologla ~ a.relli'.:o 

Oocumentlcló:n y erchlvo 

i 

Tllr·:;.!rN•·,,., 

B;tllwte:eologl<t, Arch/yo-rogla: :r el! U$ .llfin~s 

Tecnc~ Su~r~ Tt:r>:".erUio't:i 

5aflrn. 2 <~f'W~ f !ndi~. 

MAn!ljO c'.e hrt'llollil%., :::3talog&GIÓfl 'i cal<:o¡,"'!ID!..;IÓ;l ~a ojcc:omEon!::l~ 

Orgar.!zaci6n de la Información 

RecopHación de Información 

Manejo de Re..:ursos Materiale-s 

Expresión Oral 

F!elcllilidad 

\. \' 

¡'• ., 1¡ 

/Í /í 
/ ·¡ 

• :: > / ,. ' . ' ' ( . 
·:~ \ .,""~ -.-·· ~~ /·· 
\ ... ~~ ~ ~~·!·-~......-/ 

. -~ ....... ~-:. :__:::..;...-r 

Medio 

Medio 

Medie 

Metli~ 

Medio 

Medin 

Medlo 

Modifica t-u rwrn~H)rtiUJUento pam aCJaptau·.~ a la siluanón o a latJ p~rsona<J. 
OecedEi qué haL~f er; t<Jt!ClOr, do¿, la :SI(uadón 

Cona.truye lelae&~nf!s, tanto dentro come tuera de lllll"~!LICI6n que lü proveen 
lnforme.~lon. EatEiblece lnl a111b1ente cordial cr.on personat: de&;onoc:~das, desde 

el primer e:ncuentra 

'~ ~t,~.1~\~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Ter,:.uNr.""' 

;;J ;J.:: . '1 1 Coe<dloaaón Genmlde Contencioso El•cto"'l. Coordlnaaoo General Admin;strativa ji:~~,.:.,)'.:.·· .,··> ;:")~,· ·'• ;";' 
1 

, '.>': 1·;:· .:¡ ,';';:; ",':::·:A· ·•, ,¡'¡¡l.!. :;, :., ·1 J 
, , l• •. -,,.

1
• , Ejec:uc1ón J Coordirlo1'1Ción de PJoce:J.t~s 1 Finaot:rera Dtrt!CCJÓn o e Plantfir.:ación, Mhusteno de Fcnanzas SENPLADES 

\i'1r-. 1 
, •1¡¡, lntemas 

Coordina los pro~sos de formulación, se~~Jimiento y evaluación de la p!antficod6n btt~titucional expre6eda a travé-s de plan~. programa& y proyecto&, C(lfl el fin de Qptin,iuar el 1.100 de 
los 1ecuroos del Estodo y curngfirmento de lar;. ¡..-olitic:as púb!ieat. 

la eif.b-.JT.&C;ón ele Planificación Esbntégica inSfrtl¡ciof~el, Programación Plurianal d~ b 

l
. -·----. ública, Prograrnoción Anual de la Polfüc:a Püblica y Plan Anual de lnvel"Eiones, de 
C0!1formidad con lat> directrices de Pian11icaclof1 Ne.cio•u'll y Finanze.s Pllblices. 

Código Cfgilnicc de la Plamlicac!6n y f~Mnza& Púbtica6, Directrlctl$ d:t planificaCIOn 
lnstitlJcional emitidas po1la SENPLADES, Plan Nac:ional del Buen VrJir. Metc;dologla f---------­

de .elaboración da Prooramea v Proyectos de Inversión PIJblica, Presupuesto&. 

Ec(lfiOtllla. Admin~!raciñr. , Estadít.ilt., F->nanzBt. y all~s 

.... Tcreerf.jj"'t::¡ 

N! A 4 ai':c~ 

kls c:unbics del entorno.!.:;~ opmtwudadef., 

EvalOe propuesta<~ de reformas, reprogramacione$ y aJUStes a la Programación Anual d.:! la 

l
.:lo!l!ica PUblica y a los lnsurnos de plar,ifit:acíóf'l que as! lo t.aquieren en ba.se al3náll&is 
pre$upuestano 

y debilidades de su (Wgan•zee;ón 1 unidad o l)f(l(:es.oi 

Có~ Orgl!:nic. o de ~ Plar~ficación y Fumnzes !'tiblicas. Directrices de plan¡ficaci6n ! 1 lp•oyocto Y establece direclrices esttalé[llcas vorala aprobaüón "' Pi"""· 

lnsnhJCI(IJUII enHtidat; por la tsENPLADES, Plan Nadona! d.:!l Bue!' Vtllir, Metodo!o{lla j ¡programas Y otros. , 
de eUJ.LoraCión de Pr(lgramas '1 Proyeders de lnll'elslón PCibhca, Pre31.!puestos 

1 
\ 

1-··----· ~Mon!toreoyControl 

EI~L:tüe el ~~Qldnnento ~la Plnr~ficacJón Estratég;ca fnstduciom:;l. Ptog:amaaon Flurianual de 
Po!itica PúbHca, PJO{Iféimación Anual de la Perlil'ca Púl)íica y Plan Anual de Inversiones 

Verilica, asesora e informa a las Autoridades so-bre el avance en el cumpümiemo de planes. 
y proyectos para la toma de decisccnes 

~ vo·;~:na el odo t!e plantfi~-or; en el ~larn-'.1. !ni~Jn:J•jc d.;. Pla:ntl~~eCIÓn e !nvE!Js:ón Pvhli1::a. 

Mon!torco de la eJecución preGupuentarla a tJavés del ESIGEF. Código Olgé!lnlco de 
Plamfi~ael6n y Ananzas Públicas, Elaborucil1n de indlcado;es estrat!gic~ y de 

gestión, Gobierno por Resultados e; Balance Score Carel, Pre3upuestct:. 

Plan N.adon31 del Bi.!Oll Vti:r. mdod.;!o-:JÍO:J d& rn~mtoreo seguimiento y ev.F..!;lción t:ie pla:nes 
prOy""-"'ttl'l El.e!'".(ltadón de 1ndicaoores estteteg:w.or. '1 dG ~e'ltoón, Gct;;emo ror Resu:l3!!c;s o 

B!tlnncl!' Sc:ore Gard. Pn~::Uupuea.IO"& 

M~.,.Jo!ogws ~ l?' .. ~uaOOn d~ p!a!'le:J. y pr~:t)"l!o:t~ Código Org.am~ ~ Ptantf~eactón y 
Ftnanz.lB Putecm. lr.~a.Joret 'le lmpat:lc 

rel~done-s tlencfiv1t:S-I:i!J pur~ ~~cUente e:d.,.!no y ¡;l hltititut:!ón, qtJe le 

1 
.. ~· ___ _ _ _l..:anza! los obj~tr.;os organiza_cionale:;\ ldt:ntlfic¡¡ y crea nuevas 
onnrturudades en beneficio de la tnabnJclón 

chrne ae trab~JU y esptritu de .;;.ooper.:.e~nn R~suc.lvc lúS 
, se pll~dan ~rcdJJi..,r de-ntro dtll cq> •. upc.. St: ( on$Ulll-rn qu& es un 

rnaneJO dt: ~quipos de IJ'aLiaJO Promotve ellrabejc. fin eqw~o 
de l.a organtZactón 

'\l ~G0.10\~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

, , ~., ,
1 

[l!reec~1n de Ptsníficar.=nn, Mt111$!ér.o de Ft!'ianzaa, SENPLADES, y Clientes !w.emos. 

Eject..1e:r lot pf~c:etios de f01muiad6n, ~~euuhTliE::I'to y eva!uaoon de la pia1111ificaci6n Institucional elqll'esada a trav.!:s de planeG, progrsm.as. y pmy~ctos, OOI\ el fu'! de oplinuzar e! l!ilO de 
kls. rac1.1rsos del Estado J cllmplrmtento de las polrtiCñs ¡)(lbHca,_ 

E!ab~ra la P!<mllica.dón Estratégica !nsbtL:donsl. Program:1clón Plunam.mt (le la PoUtica 
>rCllremaciOn Anual de !a Politica Pu!Ji;ca y Plan Anllal de Inversiones, de oonlonr.iOOd con las , 

da Planificación Nac'.tsnal y Fine~s Publicar.. 

Dtrectrk:es de planifical."lOn im;ttudomd em.tldas por SENPLAOES, Metodologla de 
elat;oradó.'l de Programas y Praye;;ros di? ln\.'erslót1 Publica, Código Crg!nicu de 

Planificación y Finanzas Públicas., Plan Nacional de Buen V11.ir. 

Oroar.•zar.i6n de la lnfonneción 

Pensamiento Analilico 

Arto 

Medio 

Tei'Ulf Ntwe! 

Ec-onomía Admtrustrll<:t6n , Estadl!~-hiAI Finanzas. 'y 

afmf.!n 

Ter~rHt;"' 

?af1%Cme~ 

iT:OC".elO!Jd.;¡gESt:(Ji! 

Elabore oorrai1ores de reformas, repmg;amaciones y fiJUsten a l.a Programaci6n Anual de la 
Polflica. P(lbbca y a. loG msl:-umentog ce planificación q;.~e así lo req~::~um 

'1 PensarPieJ;to Estmt~g¡cc l Medio ~~;~~~:~~~~~"~;;·~~~;;~~~:Snt;;r:~r:~:se~!a 
Código OrgAnlco de Planifiooclón y Finanm Publicas. Dl,ectrices de planificacion 1 !mejommiento continuo 

Ejecuta el ciclo de plamfioec¡on en el S¡sh:m!ilntagrado de PlanificaC10n e lnversll'.ln PJ.~h!lcn. 

E!ahora matrices. reportes e IJ'Iformet: tecnicoe sobre el B'Janc;e en el cumr.llrrliento da ¡:;!anes., 
proyectos para fa toma de deCI$iones 

ldenll!ice el graoo de cumplt1mento dEl potltrcas. ¡:.'llenes, progrernn 'i pro~ctoo. a trevée de 
~:::<tdoleti 

institucional emitid~ por SENPLADES, Plan !'Jacicn<.~! del ~1er: Vr.ir. Metodclogla de : ¡ 
elaboradón de Prcgramat; y Proyectot. <~ Inversión Püblic:a. Presup ... !eGtos. j ¡ 

Melodolcg;n$ de eva!unclón de pldnes y ¡uoyE.'Ctos, CMigo Org~rnco de PlaTIIIiCil'-ión y 
Finanzas Públicos, lncbo;atl<:!res de Impacto. 

M..rtudo!ti!;dil3 ,Je n:omtore-' ~UIIJ\Ji!m" y e.vai¡Jadó•l ~ plana; v pr~yll':'tO'!' 

Met~JJologtas de. 'J'Jaluact6n da ~nf!!l y ¡:.rc,ye.:tc-s C<l~ Orgémc.o .:le F-la.nif.c.lo:!6-n 'i 
F~nan:.tS Pubi:ca:~. ma~JO df. paqu~:-!es mtO!IT!~t:ct 

Mol'h'tonw y Conberl MecU,. 

Orien1Dcl0n a ID> Resull,{¡{¡fik' 

Consbuye lclac¡one-s,lanto denlJo como luera d.:: la 
insti!ucion que lt: proveen lntormedón Eo:tablecl;! un 
ambienta r:ordial {'-(In personat dee.cnn:Y.:!de.s, detde 

f!l J'!ñm.er encuenh·a 

Rea!lza lat. a.CC'I')nf!S ne<.esari>JS pare. cumplir con las i 
rne-ta~ proP\Ie!lttl$. DesanoHa y mod1fi<:n pruceSQ:'f. ! 

oryanizacicnules que contlituynn a mejo!ar t{: 
eficiem;ia 



Absuet.,t~ t.on:wlt<.~s JUr!dlcaa proruest.u. por bs dlstint.!s unitJedes administratJvus. 

Etl!ablece los l!neamientoo para la elaborae±On de con!Juttas dlng!das a trrgflnos eJtemos del 
pl!b[<co 

Valida los ~;oniJ.a!Ds. oonvemos. arns 'tf otros documentos. 

R9visa proyectos de reolamentos intemos. resoi'.Jdones. y més instrumentos legales o jurldicos 
son reQu~ndos por la instituciOn. 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Normas. y procadin111mtos tegn!es y edminn;tratJVos 

Derecho Púhi!Lo y Administr ativc 

i Pensamiento C1 ílico 

jcomprensl6n E cerita 
Colltratatió:n Púbiica 

De1e:cho PUtac., ~ Adm!!'U~lmtr .. ~:> 

1-- ------ ----------1 Aexibilid¡¡d 

Emite las l:r;~rruen!os ¡:;at'i] IS!nlegtnc:m' ~el Vai!E.mB(-ur, Legill. a,. cvmo SL d:fu!&I<Hl tJNf'llS!I y ptilt:adlmrent.)S ~pl!es ·: ildmuwJtl.:.t; .. ;w. 

Tv~N1·.-e1 

Derecho 

N! A "'" T.:r•.erUJvé! 

14/A f-<!A 11 a;',~s 

Pi!tr•)dll:! On~anol!o Normab\·c, ~· (' on$ul1cmíl 

\ \l ~GG.10\6 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Oirecci6n de Atles.oria Jt.Uidlea.Undades lntemas. Función Judicial, Prcruradurta 
Ge11eral dt!l Estado 

EJeC'..rta. !os proct!W9. y procedim!entos lo'Jgaies para genemr :Segundad JUfldit$ en la uesMn mstituciOI\al. ;:. tra\t€9 de la normafr.ra legai -.igenle. 

ElcboiC el borrallcr del inf01me tecrico p-ara absolución lle co;·1su!tas jurldicaa proptJestas por 
restintas. unidades adrn!ni~trativas 

EfaOOra p1opt.u;atat> de C.Ol'l31.lltas dingidas a órganos ext!!'lrv.l'G del poder pUblico 

E!.abora los (;Ontratos, conv~mos , actas y otros dorumentos. 

PIO'J'I!'CI.OG deo r~a.Jr,entos mtemos. leG.,!u-::-.one-t y m.n iJH3.l'\imll"ntoo lege!e' o jutid!ccs ~ul!: 
requendot. por la tnStitltetal\ 

ei V.adern9cun Legal.,·~> e.funéi! 

Ncnnas y procoo!din!¡«;n!CS legeies y 21dmt!listrativo:J. 

Derecho Pt.bi!C"') y Administrativo 

DereCho Pübfico y Adminislrulivo 

Contro.taet6n Pública 

D.r.at.ho Pu!*.c.o 'i .tv:lti'"H"f\Jstrirtr.'c 

!..tonna$. y proce6!J1!Conto"S legal<!::!. y a<lmiTtiStratrtos 

(i,aj\~!i 

Orientadón i A!iesQ!'amier;lo 

Pens.am1ento Analuico 

Pensamiento Crl~co 

Expl b~On E.scrltn 

Compr~nsión Es.crna 

Conoctlniento del Enll:lmo Org\\izar.t4hat 

T .:rc~r ~~r~al 

tH:liCCh{! 

T~..o~~p&ilor TercerNr:t~l 

f: af\os 2a..'loo6m~es 

Pat:ocl..,~c;. ~rro!lo Norm;t.rm, CorlS.l!l!o;:c 

Me-dio 

Medio 

Medio 

Al! o 

Med\(1 

lde-ntilice. las necesidades del cliente iruemo ll e:xtl!rno; f:n 
o::casione!> 'le anticipa a e!!o~ • .!.portando:: SO.'uCIDiies a la 

mecbdtt f.le sun requerimier,tor.. 

ldentlllco de-sctlbe '1 utJ.liltl lw relaCione-& do:! poder +. 

mnuentia exb;;tentes dcnuo de la tnsttucibn. c:cn un senUdo 
claro d9 lo qut> que es influir en ra lnstiiucjón 

, \l M3~.1~\\ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

" ... t:tordtnZck>l($ Gi'nl!'rale:s ·¡ Diree!Liras jto Ar<!t•, C'hbnll!' ll"temw y ~temm., M&d>M 
rJ];R·¡J -·- -----.-' ---·-·--·.,y··--· ·~-~~-.. 1 ce Comumcac:~n Na-t"".ona!es e lli!C'fnSCionalea. 

Drsej\a c'.-!1 pro;tedot. y carnPflf•m. '1e .;.orr;un..:.aCiór. t,¡orma!I>JR da C.,;¡mun¡ctc;ón 

("l}or-Jina E:! monrtorea d& medl06, •~dtJS so.-~la,. y rapcn.a1 e.us rt6ult.adas Comun¡tao:,cn 2 ü jorga~.:tciór; da In inforrn&:;~,)n 

R~opilaoór, da lnfonnacxm 
i~~ imearn¡er.~us pare la d~usión dé acth.1!lades •nsmuooneJc::~ a trllvés d& pren.sa, radio Cc.ne;cnrue;,to del Acc.astr e Me(l:o~ 

Ct.ordlna ~ dtdi3tTc.!:a dfl mdter~c~ cc;m!m!cacionsh .. ., tntt::mos y mtamot> .C.piicélci6n Cié !J'.Muela.. de marc.M. 

¡------------------------+-----------------------1 CcrrtruccloneadeRt!aetúnes 

edm::""~litr~r..",n da ~li!n:dot. di;; p."Jrt."l:! e :ntu·,,;Jtml!h~; lod:'Tilrus;ro.:!t.n:u (..or,l<r"l!:"r.n 

1- ---~ Gt.f\:1..,_,'111'1.\nto d'!"l Errtorr.o DrH41liZElCIOna! 

~~:::=,:.::C1'\lesutll~!l~l\11'tla11111Nu,6Jcurnpllnbetd\"lcl•laf'l(ilmefloJDci&Ul;fl5par6TI::IIl)' Lq•déTrAn~enday~ala!r:ftilma&.ln~y~Or¡rln'.cadt!Pa~:; 
CIIJ.~ l.sy ürgar~ lie Pa~rtu:I&OCI6r¡ C!I.JCin,:lana ley Orp!m>:t:a ~~¡o .:1"! 

P~nC.oudad.!:n!l)c;OI~I'J!Socl<ll feg!~!t'!ltllf~fUC!fol..:! 

l Tléba,i<) o!t; E~UIPó 

-> ., 
..,_,-¡'•-" 

Tef"C"'f tJi',;ei 

•: orP.UnlC1:t:!Gn Sur.:a! PE:i10i1:1mo y af"''* 

r.l'-.rei&S M mformi!C:(.·I'I pare l..i ¡¡t:st:C"' ,_::e una un:cb::l" ~~c-~t!liO 

per~oneJmente l.iSl'ii:lll,lSI o prácbc~ que p.;rm;tcn u.~gar 
ec;ar.r;~;;d de forma habitual (eJe-f1'1P'o rou;1:ones lflfc;rmaJeo¡ 
Ana5ze.la información recopil.ede 

ti!l<lc!~nP..s, tanhl dt:nt1o r.omo f•Jera de 1.1 ;r;!>ttl.IClón 'WE: !.o;~ pr.;v{l .. f\ 

d.t&e!Íhe J ~Jb!t"a la:r. lt>la.;:rtll"leS '10! ~de! G mnuGnUa éXIS1t!!1t!l'io 
la tnst!tuC!on ct.~n un ~;en~o ·::!.al<"· <:le !n qul: q ... e e!i mllu:r en l¡¡ 

de lt~& Jlatntoe inte¡;¡r .ilnl~ d-el 6-qUtpo Valora 
Wf'n~n=!i d~ lo~ Ól'ITI3& IT!.JI'!ilt-nt- m1 a<..-"'ti!'!:C! 

'n ~Go.1o,s 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinadores Generales y Dlret:toras de A.tea, Clientes Internos y E~ernos Medios 
de Comur\icariófl Nae~onale~ e lmnrnaciOf"laleo 

Ejecutar polttirao, plar.en. programa-. proyi!r.to.s v pro.:=eso& c.Ja .::omunicaciOn social de la b'l!ltitución. pera el forts!ecif1liento b"~Stituc•cnaJ y E::l por~na.mi~nto de imagen del Trihl.inal 
Contenert~$0 Electoral 8 nlvel na01ona1 e lntemacional 

; Ejecuta prc)lectc.s y Cé!n>.pai'ias. de c:;;nltmicación 

Gertera corrtactoo con la p:rf'r.s&. r&.d!o y te!evir.i61~ pan~ 1.~ dlf;Rton de actlr,ridades insfi!ucionalen.¡ 

, Elabcra materiales comurdcackmales ir.lemos y cxttentos 

Administra conten!dos ele! portal, infraM-t ll"'stitudonai. medkos. rede!i SO<.iale!i y reporta sus 

tas d'f6r6ntes urudaai's aCmln!S:trDtH.n el C.UITIV-!miGnlO dE. la nerrmt~!IVa d6 transparer.c¡e y 
dt!C\JtirtDS 

Normat:-.. "8 de Conl\.m;ca;;:;ón 

Co!~ocilrJentc del Acceoo a MediQs, Comunicaciór; 2 l! 

Aplicación de mant~al~s de marcns 

.t..dr.unr.»Ja~n t!P. r;.,nterndcs 

ley d<J Tmnsparen.::~.:~ )' Acctoo e la tnforrn.acrón pub!lr;;a y te)' Org.dmca da Per.iclpaciO(J 
CiudaW.na, Ley Or¡¡éJ"'ICa de Paftir:¡p.aao!Jn Crudadanll. Ley Or¡¡tnt;t.B del Con,e¡t> de 

Pa~~pedon Ciudadana y Cc;ntro! SOCLal re~f'!".a!"itts e in&lructi>.:OS 

(jlill)(!l>(ll 
04.9:081 ,.,,.111\t- ..... •;·~ 

Terc.-JI Nnrel 

ComU":ntac!ón Soe~al. P~•odis:mc y afhl.Cs 

Tercer Nivel 

2 •~1\os 6 me!.e$ 

el ptOSJeso de tos planes y proy~t."'tos de 1.3 urt¡c.Jad 31<Jrnnus.lrotiva y 
el curnpi!mlenll> de los mismos. 

y captura infornleciOn t~cnica para conso!:dar1os 

trabajo sistemético en un determinado lApso de tempo para obtener i 
y mejor información potH>l.e de toda,. i9s fuentes dispcrubles 

I10b!Jene lnfom~aclón en penódlr.os, ba.:~es de dRtos, estudios téonieos I!'~C) 

lel..'lci\J.flt.>S, lanto dcn\rf) como h.J~f8 c..IElla mst.tumón que le pr.>v<:en 
EstablecE~ un ambiente corc.Jia! con pcru,ncs de!iC.Oncdda!i, <.lesde 

det:.crcl:le y utillz<~ las relacmnes ® pod,¡.r e tnfluenda existente'$ 
la blblltución. con un OE>nUdo clmo de lo que qua ~ti lfll'1l.dr ~n !.1 

\ ~ ~ú~.t~\b 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coorámadores Genera!eto y Directores de Area. C~entes !nteml'ls y Elltemos. Med!o!> 
de Comunicacion Na;ciOf\ales e ln!emac~enates. 

Ejecutar 1~ S(.iividades o!!specia!inda& re-ferente~ ai {f~el\o muttimecüa efe los procesos de comunicación de !a institución, para el fol"'..a!ec.i;ni~flto in$1it .. udcr.a! y ~1 posicl:~namierrto de 
Imagen f.lttl Trlbunal Contencioso El¡;.ctural a nivel naciCtnal e internacionnl 

Elabon; al disef\o de proyectes y campanos de comunicación Paquetes ;nforml!ticos de d!se-1\o g1éfico y muf:intedi.a 

Oia[lrema todan las ¡>ublicaciOI"'.;,s in~l..'fl.~onP.:!es Paquetes lllform!ticct: de- d'sel'lo gráfico y rrJu!timedla 

Edita los ci'Jnlenitlos aud¡uvisuales de loiJ productos tnsti!uciomlles Paquetes de <edición audiovisunl 

Elabora el d!M~o dé p!anatas pare prontod~ll en r"de, BOr,;Jal,¡¡s Puquetes tnlormátt.::s •:la d:Bf.'!fl<:'l glilfi.:;(l 'f nll.dumec!!a 

or¡;¡on;za td aJCii!Yr.l g¡aflcf) insEii'Jetonal MMte-JO d~ et¡tJtiJO fc.;o,Jr.Jfic.o 1 ~.Jqvett:& tnf,lnliltlc<:~to 

Tmbajo en Eqwpo 

Tercer Nivel 

lnforruAnón relevante. Organiza la Íllformactón para que fie.a 

presentes u1i!i2And!l tos conot1mi~nto~ teOnros o ildqU!ndos 
U!Jhza )' a:dapli!t lcts C(;f'l(:eptos o prinapim; adquin1o~ para 

E~lll:t t!:jt:CI.IC!Ón de pro~¡ramns, proyt!'t.."tos y olros 

ro::lisci•)lles. turllo dbnbo ctrmo fuer;l d~ la inolJtudt)n q1t.;.lt: ¡:.r!oveen 
rnaclón. Establet:e un t.Ufll:it:nte cotdial con pe15.011<13 dt:scon-..ctdas, desde 

aescnbe 'f ullkza laG relacUJ"tel> de poder .: :f"lñuer;cla eiCistem~s 
la insliti.Jc¡On, con 1..111 t.~nbllo dato de lll qtl"' que es inlluh ~n lo 

'\ ñ ~\)~.1~\b 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinaetón Aclmirtistratlva Financiera. Clientes Internos y Extemos, Mirusteno de 
Finanza(; 

Coordinar la aplicac',.bn de politir'.a'\. norma$, proyectot, procesos. prc::(~edimientl'.ls e int;1rumentos técrriCCls del s~St.::ma; d.; gestw.n financi~ra Pfe:iiUpu.::staria pera la ejecución dei C,clo 
presupuestarlo 

i Coordind la ap!icae~ón de las dir~tnces del ent~ rector de finanzas en el di$efto de la 
presupuestane nnual y cuutoanut~l 

Coordina la e!aborudón de la prograrnacst.n lndicathra anual (PIA) y la programacion fir.anc.iera 1 Conot:lrnientos dei Có~o Orgánico de Plilnificae;On y F111anzas y su reglarntnto, 
cuaoime&tral del comprom!so (PCC¡ Normativa del Min!&terio de Finanzas, Manejo del Sistema de Geseón Financiera, 

Coordina e! proce(Hrniento de modificacrones prewpuetrt-aria~ y reprogramacioneo¡ financ:ter;¡¡s 1 Conoe~mierrtos del codigo Org.1¡1:co de Planl/icadón y FtrHillza;a y !5-U reglamento. 
en C:OOídznación ~on la D'.recc¡(,n de PI~Jti!icadón Normabva del MMie-rto de F1n.anzas. Mz.nejo del Sistema de Geitiól~ FinsnCiera. 

Emit!t l-as informes periódicos d_e e¡ecuC!on presupu03staria esl como el &I.Jsten.to da IBa 1 C;m~>cimionl% de! CótJ:c;o Or¡:¡aruc:o de Plantf¡..~e~ón y Ftmli\ZO., 'f su reglan1ento N,)m;irt:IV"a 

mod:!icad1nes pteGU!)Uestarias ¡ del Minrs.t~no de Ftnanzas Man'3jO da! SlSt<:ma a., Ges-'J6n Fmanoo?-ra. 

Manejo de Rec:.rn;os Fnancieros 

OrícntaciOn 1 Asesolflmtento 

Pens-amiento Cr!bco 

Iniciativa 

"" 
r·l:A 

Tmt:erN:'tei 

IDIB&G 
0-i> ln''~l!''~ 

Eco;v.~mia Atlrnll'listHJ"'U}n FuHm2-6!J, Contnt;ilidad 'i Alsdltcria 11 af:nt.w,. 

TMCE~TN~.al 

d atl"" 

A;:-!!cac:ón '~ norrna~; y¡uo'-ed!!Tltertl">t del ~~~ilb pF'*iUPIJS$taf!c 

,.;tto 

AOo 

Alto 

Ab.r. 
ti las situacmnes COil Uf'.a ~;~s,ión dt> largo piazo, llctim par11 c.redr 

lor..nrtunidades o evttar problemAs que no son e\'Jderrtcs para los d.emls 
planes d~e con!ir;gen.:.!B Es prometo! df' 1deafi innovadora~. 

EV"alua la Clli!~r¡ación de II:ICIJIS-0.!) pre•n!pUG5le!tOD y lO trjt!"C.UCÍÓ!l PletiUpuet~taria C't1Mdmiim!osdeiC6digo0rgarncodePI¡mif~ony Finenzo9 'j!JU re~BTii'!'litú, Norm.r.tva 1------------------+----------+-------------------------j 
<:lel Mlrus.teno de Ftn:WZS$. Mane;o del StSt6ma da Go>ati6n F1nancte-ra. 

Flexibilidad 

t:ooroma: e! p.-oce!l..·•mento ~ crerre. da:usura y llqwdaoon del P!esup;;SSW Ca~vcim~~t;M~ts7~~~:e ~~~c:S~~=:=--:~~::~~~~unr~~:rÍ~~{~tf~f~:_~~: a los Re-Jlil!ados 

AJto 

Medio 

acCiones PIHS rt!'GpondeJ o lua <..umiMs o!g:;¡;"UzaCI{Jnule1o d~ 

Propon-e nlejoro:s pa1e ie organizaaón 

los métodos óe trabajo ¡:.ru n conseguir mt:J<·rn~. Act(¡., p-era tour .ll '1 
nivel~ de det>empeñú y ptaz~s e!lli!blec..idG"S 

' ~ ~~\).1\\\% 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinae;ion AdminL&trAtiva Financie-ra, Clientes Internos. y Extemos.. Mtn~terio de 
Flflanze:s 

Disel'i!r y coordinar lA aplicación de polltk.as, normas. proyeclOS, procesos, procedimientos e ir.strumento~ técrucos del sistema da geSUón financiera contable, pAra apoyer a lA 
ejecucióri de los objetiVos instiluClonales. 

013cf\a infor1nes 'Y estados financieros con la per!odlc!dad y op01tunidad eslablacidos en la Ley. 

De$arrofla lat tledaractcnes de impueslOs y ane-:co'> trar;sacciona!es 

Efe,~túa el registro de regl~anznmane& y 8JL.'des CCintable$ 

; Efecn1a y licrulda los tondm; rotaltllos, fcndor. d.¡, repoS!dón, fondcfi a r~ndir Ctl~-flt!la y c:cnttc.ia 
rerntJn~MacioneG. 

Efectúa arqu~os ds fondot rotativos, de caja chica y pago ele viétitos. sutsH:tencms 
moviUz&cion, a!imen!ae~On, y efectuar la hqUJdac!ór1 corTe~arrchente 

ConOClm!entos del Código de Ptanifi~ión y Flnanzas, Norma$ de Conrnbllidad , 
Normativa Financiera del Mini3tener de Finanzas, CClntraloria. General del Estado. 

Manejo del smema de Gestión Fmanciera 

Conocimientos del Código de Pianilkacion y Fimmzas. Normas de Conlal:nltdad 
Normativa Finenciera del Mini'&terio de Finanzas, Contralorla G~neral de:l Estado, 

Manejo dl!:l Sistema de Gestión Financie~<~ 

Conocimiantoe del Código de Planiflcecióll y Finanzas. Nonnas de Contabilidad , 
NortTla!iva Financi~ra del Mirliaterio de Fb~anzas, Coouail)rfa Gen~n:l del Eslad.:., 

Manejo del Sistema de Ge6b(;n Financ;erd 

Conocimientos del Códioo de Planificación y Finanzas Nonnas de Contabllidad . 
Norrriath:a Financiera del Ministerio de Finanzas, Contralorfa Gen~ral del Estado;., 

Manejo del Sistl!lma de Gefjbón Fim:mcmra 

(,(,noOIM•Iltc' ,jt;l Cód1go da ?!ar.!r.c3uCn y Fm . .lnz~. Norm..n de Ccm.abd;-ja1 , "l.;rmat-Je 
Fm.annera dQ M!l'\l's.teno d,¡, Fmanzas Co::.ntratoria Gene; al .-:leí E~terio Ma!iCJC Cl.;l Sistema 

dl!'6eto11MFrnlln('.;lrltl 

Ctlnoom:;entos d&l Código aao P!an!fk .. .ac.tón 'i F!nanzes, Normas dt. CamabH;dad Norm.at;~.-a 

Plim/ficación y Gestión 

Monitoreo y Contrcl 

Manejo de Recursos Flnanc1eros 

P~I1$Sfn!ei1ÍO Analítico 

Deslreza Matemal:lca 

Orgmnzacsón de la lnfonnae~ón 

N! A. 

N} .C.. 

Alto 

Aitc· 

.. C:..Ito 

Ano 

Aho 

M .e dio 

Tc:v!ri.C ... 'tli 

Et~onomla, Aoi!TiinrollaC16n, F;.--.anz.ali. Contabilidad y /wditona y af:ne-:. 

Te.rr....erUM':i 

4 e.":.ns 

a lergo plazo, acciones de control mecanismos de coordinación y 
tl'11ormaf',i0n pa.ra la aprobaCion de diferentes proyectos pro!}ramt~.s 

c..apaz tle edmirdlitrar S/mu!tán=-o.merrto dr.re:sos. p1oyectos 

mecan!smos de monilOreoy <:onbol de la .eficiem:l.a. efica~~ y 
!ad ornanizacional. 

ltlteréo en atender.:. los r.lienten tntenlO$ fJ é'ltemos con rap!cl"'z 
correctame¡rta Id nec>!'Gidad y plant<!'a slf.LJC!Qnes adecutdas !EfaetU& regm!ro!ll contllble:J de In lfiJnOI!.CQ(•n09 line.nt.lara-J y mO'Il!J'I;ef\W3 .::Jb tlan~' !la ao:-ue1d:J c"n 

~ contao-Ji.,atJ ...;:;~en!as en ~&actor publico Fmannemde! MHll'itflnodeFtnanzt~s Cc.l~tr.a!cr1aG~naS·la!Estado Mar,ejod~~Simema 1 #~~*,.':a_"_'-~- -~ÍI·l ~:::, 1 
deo Gestlon F"manCW!;Ill; ' ~ - ~ .. ~ · • ~ - ·- • / · ' ac.c.tonr:a pa.ra responder a I.Js caml:lioe oígan~:rac..ioneles o de 

oJe.p~"eCiao:"l(..n do &.:tr-.~ou fi¡os dt-1 r"Of'T'tQ de üo;J100"'1 '1 t...d:Jtl d~ ~n6U E¡i!ruta el 
J control !nternu en lOs pro.::8S(;.S C"Ontables 

C..n.:~cnnil:l';"w3 de:! f..:óolgo ~ Pianif.-:.3::JCr. y FmM".za2., Normas d6 Cor=tab:l:dad Normatva 
Finanuera del MinJ'Jterto de Ftn.bltZD!J (.Qfltr .tt~otla Gene! ti .lei Estado M eme¡ o Cltl Sistt-mo 

deo Gestión Finan<:lem 

ConocUTl:!ent'lG del Codlgo d'3 Pta11!11reCJón y F1nan=a'J, tJ>trmas de Contab!!idad .. N'lnneova 
Fmon~1a del MmiJ:ilelil) da Finui\Z.ltl. Cuntrn!ona GoMral 06 Et.1ado. Mtmejo dul &!.t-ema 

de Gestión F~'lanC!efa 

Propone 1\le¡oras para la organt.za:CIÓI' 

Se aniidpa o las s.rtut~doneB con un~ vit;ión dai<Hf.Jo ¡)!nz,)· adua pura<-'"-"'' 
opoilull!dlldes o evruu problemas que no son evuJenles pru u lo'!. demati 

E labor a planes de contingencl8 Es promotor de 1deas ~r~ncvadttr<lt' 

\ \l ~GO. 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinac!On Atlmin.istrativa Financiera, C6entee l'\tenlOS y Edem'la, Minirt~nn de 
F'IJ'lai'IZB.G 

Coordinar la aphc:aci6El'Cte polÍticas, rmm,as, pmyE:cws, procoeso9, procediml:fntos e irt&trumentos. técnicos del s~tferr.a de gesli:m financiera de tE:norer!a, para apoya a la E:jecuclon de 
loG obj~lt-Jos inntituchmales 

Efecnia retem:1one11 tributarias y no tributarlas. 

Efectúe el cor;trol pre"'io al pago de: ob!igacior.es 

Efectú.íl ias trnnuferP.ndíls d~ fondos oor Rll!ldios E:lectr(tmcos y o;ec..lli¡J, el pagu en la u¡ecuc!ón 
)resupuesla 

Di!lel\a tus liqu¡dti.cione<.J flnnnc;eras y econOmicaa.. As! como l(i9 infounes de liquid~c1ones tfe 
pagar y cuentas p:¡r cotlra:r. 

Efectúa ¿1 ar~aliskl y con~don de t.Et!dos de cuerrta$ y r..onc!lia.~"'ff.e'll bílnceria'i 

e! t;-On!fol pre;rio iJI CCffii)i(IITt$0, a! dtiiiiMI!}ado '/ aJ pa~ en l.l'S opeJac.!OII~ p!efiJptJ<!'Stdria'i 'f 

~ r~l51ms. de oompr;;mt<li01.. d1J'1engat1o y del par]O de ol:!li:)adon('S l.e-g.a/!!1. conua~lale3 y 

Conocim:entcs del Código de Planificación y Finanz.as, Nomlas de 
Contabílidad , Normativa Finan(".tera del Ministeno de Finanzas, 
Contraloria General del Estado, Mar~ejo del S1stema de GestiOn 

Financiera 

Orientambn ! Asesoramiet~to 

Penscnuento Critico 

Oe&1reZG MateEnéilico 

Ccnoo~marf.o3 da! C..&:I1UO da ~ll!mficati.On '1 Flfldf'"~~. Norma! de Comnbi!ktad , No:m3tml ~__::¡-· --· -· 
Fin.atiCiarA del Mimst9no d.c FIMnzas. Cor.traloria •3eneral ;let Et.l'aóo, MBI'lE>JO dE:I Sistema 

oe Gesóon Fman¡o;o;erc 

Con~1m~nt~ del Cod!Qo d9 P' .. ar"'!!irael6n y Finan:a'!l r~c.rmes de CI)Gt::lbl!idad. !J.,rme!!'t'a 
F!nill'lCIE!I& ,:fe! Mll'l!ti!E!I\o ,ja Finanzas. Cor.tra!oua General del Etrt::ado, Mt:nejo dc:l &$tarn& ' 

de Ge1tión Flnane~era 

Cc,noc-u1l<ttl\to1 del Co<tgo de Plw':d'lcaclón y F<niln.zoo, N·lrm~ de CDfllabi!J.:!ad , Normawa 
Fin.a~ra del Mi~9110 de Finanza1 ~omralt~rle General del Ested;.J, Ma!leJO del &ntcme 

da Geubon Flf!anc:ero 

Ni A 

N//1 

Ano 

AHo 

Medio 

Alto 

AHo 

.. 'Qll$$19 ..... 1 

'011!06 "·'·Trnh.•r-

T010!1rN"''e'l 

t-.drnh,it.tración, F1r.anzas, Con!abthded y .A~!dltO!rr. y fitine~ 

T61eert~~! 

4 :i!:'ccn. 

Analiza, dererrnir>.a y cu~ana la 1tls.b!!!dad dE! sp§c.=~ciór; ele leyes 
rt!'glanumtos. no:m<1s. slsttJmas y o!ro&, aplicando la lóg¡ca. 

UbHza las matemAticas par él re<:~bzar cii!C!Jios de c;;ompl~.uáeci media tEjemplc 
!iquidEtciones, contil.iacn:~f!es hanca;!as, etc) 

D-emuestra u;leré:s .:!n ete!i.-ier e los c5en.tf;s imemCI1. o externos. c.on raptciez 
diBOf'!QSIJCíJ; correctarnent~ la necesidad y planlea solur.1or<es ad:eruadaG 

Modifictl l~u.J uc.e;t~nes ¡:,a1a responder a los cambios organ!2llCionales o de 
prioridades. PltiPC'lle me:¡oras paro la organizacion 

\ ~ ~G~.1~\~ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Dirección Financiera, Clientes lntemos y Externos, Mtmsteno de 
Finanzas 

Ejecutar la apiícac1ón de pollticas, normas, proyectos. procesos, procedimientos e ulstmmentos técmcos del s1stema de gestión ftnanciera. para apoyar a 
la eJecucíón de los objeti\tos institucionales. 

Elabora mformes y estados financieros con la periodicidad y oportunidad 
~stablecidos en la Ley 

Ejecuta las declaraciones de tmpuestos y anexos transacdonaies. 

Realiza el registro de regulaJizacEones y ajustes contables 

Ejecuta y liquida Jos fondos rotatJVos, fonoos de repOS!CJ6n y fondos a rendu 
Realiza arqueos de fondos rotativos y de caja chlca. 

lr.onodmiPntos del C6d1go de PlamfEcación y F1nanzas, Normas de 
:l, Nonnabva Financiera del ~ .. 1Emsteno de Finanzas, 
General del Estado, Manejo del Sistema de Gestión 

lccnOC!miento$ dBI Código de PlaE~Iftcat:iOn y Finanzas, Norm;n; de ContabHklad, 
:inanciera del Mii!i!rterill de Finanza'i, Contralcria Generai del EaladG. 
Sistema de Gestión Finaooera 

/conocimientl)$ del Cód'{lo de Plan.'ficación y Finanzas. Normas de Con1ahiUdad. 
=~nanciera del Mlnt6terio de Flnl'.fiZW, Contraloría Geneu:;l dt:l Estado, 
SiEt6m5 de Gestión Fu'lam;..ieHt 

IConocunientcs del Codigo de PlanfficaCIOn y Finanzas. Nonnes de 
Contabilidad, Normativa Financiera del Mirusteno de Fmanzas, 

General del Estado, Manejo del S1stema de Gestión 

Realiza reg1stros contables de las t;ansaccio~es financieras Y movJ~Jentos de Contabilidad Nonnatlva Financiera d~l Mini~terio de Finanz_~s. 

PlanificacE6n y Gestión 

Maneja de Recursos FinancieíOs 

P&nsam1ento Analítico 

Destreza Mat;;m~tica 

Tecno!6g1oo Supenor 

5 años 

¡\Jto 

Med1o 

Medio 

Tercer Nivel 

Economia, Adrmntstractc.m F1nanzas. Contabihdad y Auditona y 
afines 

T erC€r Nivel 

2 años 6 meses 

Modifica \05 métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actúa 

. . ¡Conoam!entos del Código de Planificación y Finanzas, Normas de 

bienes. de acuerdo con las normas de contabJhdad VIgentes en el sector Conlraloria General del Estado. Manejo del Sistema de Gestion 
público. 
i iFmanc1era 1 _,_, ____ ,.- ·-- · ---···---- l ,., ... ..,,,_, ~ara lograr y SL;perar ni-.reies de. desempel'\o y plazos 
1-- ___ . establecidos 
1 Conocimientos del Cód100 de PlanEticae~on v F1nanzas. 1-lormas de -- ------- --------·--·--·-------·-------------·-- ---< 

ldentlfic.a las necesidades del chente 1ntemo o externo, en 
ocas1ones se antic1pa a ellos, aportando soh.Jc1ones a la rned1•ja ant:Cfpos a contranstas conforme a las 6StlpulacEones contractuales 

IConocimtentos del Código de Planificación y Finanzas, Nom\as de 
1nronnes de deprec1ación de activos fijos así comú de egreso t baJa de Contabilidad . Nonnaliva Financiera d&l Mul!sterio de Finanzas, 

el controlmtemo en los procesos c-ontables 

General del Estado. Manejo del Sistema de Gesbón 

del Codigo de Planificación y Finanzas. Nannas eJe 
!contabilidad, Normativa Fmanc1era del Mimsterio de F1nanzas, 

General del Estado, Manejo dsl Sistema ds Gestion 

de sus requer;m;enros 

Modifica su componam;ento para ad,aptarse a la sttuac16n u :a l.a::. 
Oectde qué tlacer en funcion de la S1tueC16n 

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden 
ocurnr en el corto plazo Crea oportuntdades o m1n1m1za 

problemas potenciales Apltca dist~ntas formas de trabajo ,-.on tma 
v1s1ón de mad1ano plazo 

'\ \l ~GO. 1~'\l 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Colaborar en ia a¡)licaCJ~n ~ pnllllcas, t~ormas, proyectos, procesO$, prr,.~dirnientos e instrumentos técn1cos rlel t~ema de oestl6n financiera., p.ara apoyar,;¡ la e¡ec.oción de los 
obj~hvot lnstnudonales 

Recopile rnfurrrmc¡ón para !a preparacion de lus estado& fln .. mc1eros 'i prestJpuestaric& del 
Tnbuna.l Contencioso E.!ectnral. 

O!ilie!"te y pmces~ illformac16;\ rel<'!o:.ion:~da col~ aspedos ManderQs de la !rltitfwdl'-..n 

ConsoHdu y controla los hwentur!l:'ls de lo documentación tant'l acli\'a o peS!Vd 

Colaboré! en la preparación cie e&tud1os, lnforrnes '( otro!5 do.;:umentos de la unidad 

Conocimten!QG del Código de PlaruticaCJOn y Finanzas. Noun:ns de Conlabilii:Uid . 
Nvrmafhla Financ;era del Mln!sterio de Finanzas, Colltri!IO!ía Genera¡ del Estado. 

Manejo del Sis.tema de Gestión Financi-era 

Conocimientos del Código de Planificación y Firlanza-s, Norma& de Contabilidad, 
NcrmcbVa F;r.anc=era del M.lr~ste~Q de F1rcanzas, Ccmtrai(lfla Gf.'neral del Estado, 

Manejo del S;s!~rna de Gl?!Gtlón Frn:~.ndera 

Conoo::nniento.s del CódigQ de Plardl!cación y Finanzas, Nonnau de Contablndad , 
Normativa F1r1anciere del Minlslerio de Funmzaa. Contralotfa GEneral del Estado, 

Maneio del Sistema de Gestión Financiera 

~(II"'OC!i'llieotos del Cod¡go ,je Plaru1>too::ll!n y ~tnan:as, Norma:~ d(l C.on!3tUided , Nonnauvtl j"rr ' ! · 'i•r' 
F111anc1era d'!l Mdl~enc:. de fltla..,;as, ConiJa!Ofla Goa:ne1~ o:!el E!ta40 Manejo del Sw!ema 

de GE-Stión Ftnanae~a 

Ccn~mrE:n[~ doO!l C6dlgo de P!amflcawn y F[nanza:s.l..!(ltnUI~ 'le Co.n1e.bffi'ia<j. Normativa 
Re-::oprle, mal1bena ·,· i)(:tu<iliza el erc:hr.'t! de rnformt."~fl d:Jpecil!lzeda del ém3 di:. 9il-'>tlón 1\nan<:::~.,.ra. ! F'!raancHtiJ ~ r.I"J~I~tl!' de FiJ\tmtn$. Conlrr:lo!l.!. Ge!'~era! dcl Esi;Wo M~l~jQ del Sistema 

00'3&&:l6n Frnanc.iara 

Cor,oornienws dE;I C..6i!:ouo ,Ja Pl.<.Lmf~tactt•fl y ~mmt::at Normas de Conlatf:idad. Norrnallv.a 
C'15abora ~·brinda &Opúr'.e operatr .. o '{!O ad:1'1lfllstra~'O e! 3-rt.a d~ geettOO f.na."''C".9fa \ Fl!'lanctera del Mln:"Steno de Fu;en:.n. r.,<rntre!On.a Ge:nErnlljal E~tad-,. M~ne¡:1 del. SlsU-17\a 

daG<!'1ili111 !=troanc.e¡a 

Recopilación de lnformac'.On 

Organización de J.;¡ lnformacion 

Monito! eo y Centro! 

Medkl 

Baje 

Ba¡o 

1•;·~>ot_p"' 

Tf!lec<'i!ho O¡Jfot-l!iiOO Cut·f~. ~tU:I!ll!1·lt:Qr1 ,J4 E<i.iiii:.Oi'if' ~OJPl-ll'lf 

Et.onomia. AcJrn:ni3tnKión. Finanza~ Contet:o!II~Jad r Auditorta V arines 

Tonur ófl6 aproo;dl:l <> Cerbf~do CLb c.ulrnit'>W~ o:llll !:.•'!lr"..a:c!.:on ~~tpl!r\or 

9 f!1P<Ie8 

trabajo sistemAIY'...o en un determinado lapso de tiempo para 
y mejor iofOfmee~ón posihl~ ~ todas !lis ñ.1er.tes ,nspooih!es. 

rnforr.1at.."16n en perlód;coo,l>ases de daloo, et.ludio$ téCJ'IlCOS etc ) 

doCIJrnelltCil para SIJ regi!Ufo 

normas. !.a cadena ~ mando 'f los procedhm~nto establ~:ocidos para 
C"On ws re.sr.onnsabüidades. Respende a kls r~quenmie1~tllti t!~ildi<JS 

edil.lnta y se plep;ua paro hts aconl~~mienlo" que ¡:rueden ocurur tl-!l t!'l 
¡:rlazo. Ctea ll;)Ortunidudeti t. miJt~ml.za ¡:rroblernEtS ¡¡otcnc;ulea Aplicu 

fc;me.a de trabajo con ur.a vtsión de medillr.::~ ple.z(l. 

\ G ~G0.10\~ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinación General Administrativa F01anciera, DErec(".lón Adminlstratva. Sei'Vlcio 
NaciCJna! de Contrataci61~ Púb!ic:a, Unidades lnstrtuclonaies. C!len!es Exttrnos 

1"e¡cet!~¡.,·e; 

Ac!mrrilstrt>ccón, FinfiT\Zas Eco1wmiu Cont.1bi!idad y Audrtorh; y afme& 

TP.r.:cr f'li'~el 

..; er'"~ 

Co01dinar fcrs ptooesos de contrnta<.1ón pUbli(:a pura la adqlis!C-ón o arrendam.ientc de btew->s, e;ea~cl6n de obn.J5 y prestilci6n de serv!c-.as, mo:~lidos los: de oonsultotla 

¡ A!Jesora en Proyectos de nCinlfii:Na fnt>btud;mai en materia de contnrta:dón púbfica p<!ra la 
1uis1cí6n o anendamiento de bienes. ejecuCión de obras y prestacson de servicios, incluidos 
de comoultorla 

Coordina la eJ¡¡;boracUm del Plan Anual df! ColltratAcmnes y sus reformat. y aat corno el 
mmdm•~ntn \1 mo1.aoa:o p;u tt GU ~urnplirn;enlo 

Evalua el expcd!eon".e prEconfntct'Jal pre'Jic la elalwmción de :eoob.Jciones, y COfltJatos pcr 
Dirección Juritlica 

' Establece lineamientos para ei desarrc!!o de !ot procesos asf como de los informes de 
y rnoniloreo, de los procesos <i~ con!ml~ciOn publicados en el p011~ de compras 

los pUe{lóS pam loo prcc'}:GQS de mnn ataclón pública y admlrlts!m el portal de oompras 

Onentaucn 1 .AJ!enoramienlu Al! o 

1

Constituc:6n áe la Repl!btie<i del Ecuador, l"'Y Orgé.n)(;a de la Cor.traiCII-e Gen~1a! di;! 
E!>tado,ley Orgánica del Siatema Nacional d~ Contrataei6n Püblk;a, Código Orge.nico 1 --i 
de Planificación ~· Fl!lBI'\Za& Publicas, Resotuc;ones del SEP.COP, Normas d~ control ¡-- ! 

y demás r.l::nmattva legal apHcab!e 
Planificación y Gestión 

Pena.amiento Cntrco 

Habilidad Analf!ica 
(enA!is.IS de prtoridad, t.rtterio lógico, &er;tido c:omün¡ 

Codigü OI"',J<!nlco de 

MeáiQ 

Alto 

M*'dlo 

inter~s en atender a !os c!ten!es intemo(; <> e)ternm, .;;on rapu"'ez 

(;Crredfi.mtmle la r:.eoct>srdad 'f planltlJ !Joh.b:~(;net; t.decuad.:.s 

comt:oott<tmlento pura aJupterse ala situa:;~on o a las pen;ono:l 
hacer en función de lA SIUiacton 

' Vl M30.1\\\fl 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

CoNd!naclón Genera! Administrativa Financiera, Direcci..!ln AdmLTJ::~trativa. S&I'Vi!:W 
Nat!ona! de ContmtBeión Pública, l!nldades lntitltudonales Cl!enfe!l Exlemos 

EJctuto lot~ ¡Moce!Jos de conlratBc!ón ¡)UbHta pma la cu:JquiD~c:lón o orrundamlento de bleneG, eJecución tJa cbrns y p¡e~tilci6n de liEIIviCios lncl~!idcs lo5 de cons¡t,lcrín 

Orientación 1 Asesorsmient(l AUo 

@lll>tl><ll 
8&0$ · rr.ll:,.¡.:.: 

T~eocri:Nt, 

Admm!slltie!ón, Finanzas. Economla. Con,Ht:ili<iad ': Ai.otfrtorl~. y llfineb 

TercMtliYel 

~ a;',o:;.6 ne'io:::S 

COil$1ltudón d~ le Rep\íb!lca del EC:I.lador, Ley Of(Jénlca c!-e- la Contrfllolla GeMral del 

-~·--~---~M-~·---~-~--~~~-~~~~~~~-·~~-~-~.~-~-----------------+----------~--------------------V prestación de servicies, Incluidos loa de com.ullarla. de Planific:ac:ión y Finanzas Publicas, Normas de cnntrol interno. y demés normatiVa 

las t.ert1fk:ndunes del plan an·.Jal ~ Ccntta!.aCiOn y opera ~1 po11o1 de Compras 

Elab(lf'(l infotrnes de se(luim!i-nto y ffi(lnttorel), avi como mtorrnae;On relevante y 
:>licaciones da lol procesos de contrato.d6n publicados en el portnl del erúe rector en materl.a 
compras pubficas 

. Realiza los borradore"S de p!Jegas para los procea(la de contr<~.taclon para la adquls!cion o 
¡arrendamiento de hiel\eS. ejecuciÓI'l de obras y pttstad6n de ti~"!Cios. iJ'.chJ!d!lS lo9 de 

con las urt!dades administretivas la informe~n disponible para la elahored.ón de In-a 
D$ c:onlractuaieu y precontre.ctUaln, pora la adr:¡ul$it:iOilO llll'e!\d3rnle¡lto de bienes. 
de obr&s y prestaQOn de ser.,.jctoe, incluidos loo de con'klltorle. 

aplicable 

Ley Or~~nica d~l Sis1ema Nacionel de Contctación Púbfi:;a, C"ódlgl) Orgánic:ti da 
Plantficacicn y Fl!l<tnVIS Púb!lcas. 

Le~ Orgánica del Slstemil Nadonal de Conu&tae¡Or. Pí1bHca. Ret~oluclones cJel 
SERCOP 

ley Orgil.mca d~l Srtilllma NaCional de Contratadón PúDiic:a, Rtsoluctones del 
SERCOP 

Ley Orgémca ~1 Sis.tema NACIOOal de Contratadon Pühlica, Re:scluciont!s del 
SERCOP 

Ley OroamC<1 del S~tema f>lacional de Contrataci611 Pública, Rf.SCIIUCiones del 
SERCOP 

Pens.amlento Critico Medio 

Pisni!icación y Ge~G.n Med!" 

Habilidad A.na!íUc.a 
(an!Hsls de prioridad, criteno lógico. senndo común) 

Med~o 

$lmuná,neamente diversuu prcyectoJJ r:le ;:omp!ejtdac.J 
e~;trategios de corto y rnediano plazo. m~canisrnos d;? 
de la infonnaci6n. 

las necesidada11 dt-1 cUente intemc o exlt!m(,l, en ocasiones ot. antic.C~a 

que ,jependen a cada e.ituacrOn o procedimientos par R cwnplir 
1s.<tbiiidnd~ 

1 S AG0.10,6 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Coordinación General Adrr;u1Jstrativa Ftnanciera, 0U"ecci6n Adrrun~tralivfl, Urndadell 
!nstft\;.tjonalell, Cf!entes Ertemo'l 

Coorrlln.:a aGtividBides de registre., control y adm;:istra(;lór; de uwentan(i de ble~$ muebles e inmuebles, ¡r,ateila!es, herramientas, equipos. parque autor;,otor y derrdo art1cu!os 
exft;t61\leu en le r.15tib.ici6n. 

Coordina el Jeg!stro y control de lo& ingresosll boat:ga, tomando en cc.nsideraetón loo 
U~mprobantes de egresce, faculTas y otros. 

y c.:ontJc.lal las acti\:idades de los ouxlfiaJ63 de se!"VVc<os y co-ndl.lctores. inclus'l 
el érea da s.u rea¡;<:~osabltidfid 

proc~dnniento !:le control psm el registJo dt: lfJVentanos de ios bi~nes 
!ins:ütudonales 

Programa y ejecuta la pri)Vbi0n de IJUnlmi:J.tros y mateJlale:J.. 

Emite órdenes de movilizaclon de vehlculos conforme e las regul.acionee de la Contralorle 
del Estado v la norrni!tiYa inntltuctonal 

Manejo de lnventaños de Scdezga 

Coooclmientos de administraci6n, Cód;ge del Tr,abejo. LOSEP 

Ley O;gánica de la Contraforia General del EGti!dO, Reglí:unerrto d~ 6ient:!s del S<!-ctor 
Publico 

Ley Orgáí1lca c=a ln Contrnloria General del Estado, Reglamento de B1enes cir.-1 Sec.:tor 
Público 

Re:olamento de Bienes de-l Sector Público, Normas dP. l<1 Contratarla Gertera1 del 
Eotadn 

Planificr~dón y GestlórJ 

GeneraciOn de Ideas 

Manejo de Recur:30s Materiaiea 

ldenlilicaat.n de Problemas 

Alto 

! 
Alto 

Alto 

Ano 

•' 
• lnlii:~~•Hl 

T~eti'i.w:: 

Admin!Wnción f•Mnzas, Economla, Cont<~h~n1at'l y A~Jdllolia y flfines 

Tllf""AI'N'r;<:! 

4 af'los 

lélrgo plazo, acciones de contrcl, mecantemos de coordmactón y 
información para l.:t aprobaCión de diferentes p~vyectoe, program-3s i 
capaz de lldmini&lral simlELF.ncamen!e cflversos woyectol:i ' 

!dentl!ca los. p1:::.blemas que- imp!den ~1 cumplimb?rrto de ioJs cbjetr,..c.3 v metas ! 
en el plaro operativo lristifucional y redefine las esuategias 

¡ -----t===------~-----~--·-- ~~-·--

1 
1 

-----·-·~ 
1 

C.OOfdura !a p;-OV"rsrón de ~aJes a~eos y tGlre1l!l:$ pJr.t rno...rtlzaCil)nes d~ setll!..!c.re~ yser~ctcra.. J 

nr..!Ed !~eoonet,; m!em,¡¡c;or;.:d 

! !mplar,la: !.JI'I a.,e~uadú srstema ~ U~ntro! mtemo que pcrrrrtlol la fA'"" •rto-ntd~auor, y pmtec,coro d9 !('S 
tb!nes pare SIJ cotr6f:"ta edmctll!ilfataOn 

R69lamconto de Vlé:nr.a1- der.tlo r.tet PeJ~ y el EttE"fi;)f, Si:lMC!O NaC!;>n<ll at= ConmllacJOn 
Púbk.3 

Reg!ameonto dlf ~no!S del Secto:or Püb!lco, N;::.rmnn d"!! La Contr.:;lor1e ..:ieneral ~ Eotoa~ 

interés en atender a lot cJ!entes intemcs D ettemi)S con raordez. 
cmrectamentc la r.éce3lrl.:ar1 y planlt:a solw~nes adecuacias 

!t:lc.ccones bl!!nefidooa!J para ¿-l o::l:enl~ eJI.'te-rM y lo msirtu<-1óro. qut:- l~ 

IZdf les ob¡etiiiQS orgamzac1ona1es ldentiliu ".;r~a nu~vfla 
en heneficro de la tnstitucion 

" i; ~G\\.1~'6 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Dirección A.dmin:istrabva Urudadeo tnstituCJ.onale!.. Cllet~tas Extern~ 

Cll$9dll 
·tl&e>® 

Tf:olce-!.;!l.'el 

.A.dnuniu:tH;c•ón, Funmz.as Econcmht Contnttllit1ad 'i Au:.lrt:crt:a. y afine-s 

TerctrtlJ...e1 

:! a.f!os. fl meges 

/,:,.,¡:·;;¡ _j__ ___________ , ____ J________ ---------~. 

Ejecutar actividad-e¡; de írwentuio de bien.;:!~; muah!es e' Inmuebles, malerte!e,, herr!ltnient.a!l, equipe,, parque automotor y demds artiCIJios e~stettle:n en !J institución asf como venfio.ar 
' periód!-=:amerrtt: los mis-moti .ij fin de e6reblecer ~~ re(l!3tro de BlOStenciau 

registros y e'tadf3ticas de adminíStración y mantenimiento preventivo y correcti-Jo del 
tomotor cCI"'forme a !,;s re{¡ule::iones de la Contralorla General d~l Et:tado ~ la 
lns.!ituc.ional. 

Manejo dl!llnventanos de B<tdeija 

Ley Orolnlca de la Conua\vrla General del Estado. Reglamento de 8!ene5 del Secw 
Público 

GE!neracíón de Ideas M;~d;o 

ManeJo de R~urcos Materiales Allo 

~ Ejecuta la provisión de SI.Wt"linístros y materialer. Ley Orgánic.a de la Contra!orla General detEstado, Reglamento d~ Bienes del Se~1Qr 1 
Público 

ldentificac;ión de Problemas M erizo 

¡ Elabora l!tdl!'fles de movm.zeci~ de vehículos conforme a las rogoJiodones tle la Cantn:uona 1 Reglemenlo de 8;cnev del Sector Publico, I'Jorman de lc1 Conlrelorli!l General del 
del Estado y la normativa insti'tucional E!Stado 

la proviSión d-e pasajes at:reos y terrestres para movilizacione!l de seNidores y ¡Reg!anumto de Viáticos den!ro del Pats y el Exterior, Setv1cio Ndcior.el de Contratación 
a nivel naCional e imemacional. y, adnunis.trar los contrates re!IICionadoa. PUblica 

Ana!iza e informa et estado y eitua.d~n de divert:~s tramites y colabclra con los niVeles 
t s;Jperiores er; las procesos de segt11miento monitor e o v ev-.:.Juaciól'l de ta g~sUI!n adrnmisuativa, 1 Metodologlan de pta.'llfieauón, gestión información, conOC!miento y oeoulrniE-I~to. 

1 

Evelua los contratos d& prowüón de rer.llfll•>n 1'1\Ateriaieo p.ua la ir~fit\1~~~~., 

loa problemas en tu entrega de IC'j p¡odu<:tos. o Sl.lr<~~ck:h que gene1a 
t!."l.idad e ptQcet.o, determina posibles soluciones 

L /' f 1 L! •;, rs;;f': ___E~~~;d;d;~-~~b~;l~fid~del~i;ti-~clon -~-- ~-----------_j 

/· 
.,, !'. 

;;~;,,,; ~ .. ~¿_:¿:, 
' Yl ~G\\. Lü \\l 



7CE DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Presidenc~a, DeGpacho de Jueces1:zaa. Clientes Internes y Externos. 
Públicas y Prtv.adao 

Colabor~r! iltltoym· ~n la eJ~cuaón e lnstrumElntación de les procesos de secretaria gt;neta! ;· plopotcicrt2tr ati!Jtenc;a 11 todas 1&3 urJdil dt:s intema6 ;· cHentes intemcs y ~xterm;s. 

Organización de Información 

¡ 

Ge~!iCIIla al innrP.llQ, d•tstficaoon y difitribudón de la r,;orrespondenr.ia d~l denpa.ctlfl 

L __ _ 
Ge10Mn óocufJle:rttat 

Recopila v controla los Inventarlos de la dooumenll!.ción tamo actlva o pasr.,oa 

~ a clientes Lnuarios. que requieren hahlar co11 l.a autoíidad del Despacho Se!VIdo 11! Chenta 

Prepa;a borrador u de con;lll'llciliCJ<.i\ escrita, elet:lJón.'-c-Bs de! despactP> de la t>.Utorldad T~crut-e~ d~ SeCI'etanado, Redaooón y ortografla 

O;ganizar.oon & la lnfonnaC1on 

Pensarn1er;to Cril!Ct".l 

Rat.o~acw'-ri de infvrmec:1ón 

Otlentad6n de Ser\.'iciCI 

,/. 
Orienta cien a los Resultados 1" .: ~· '. · 

'::·· 

,. 
'· 

Ccno.:tm1emo de! Entorno 01g~\~~ae~onal 

Bajo 

BaJo 

M.:d!:l 

C!~'· Tr;'lt:;.-,¡<: 

Tr.car ll:'r"l iJP:UMdo <l C.:rb.tltat!o :le Cl:!m:r;~ d.e fl:i!J.:.rc:.or, Sup.tr3 

Adm•rJJJtJbC:¡ór-, Fimmzaa. Ec.;onomiB. ContAttH!da:d 'i Au:.Jitcrla y atine~; 

;~ ;u•~e.p!We.doo ~ifi~fi~ct~m~:..~~ E!.lt~ 5!4'1ar~r 

611'i€:S'3~ 

y prit".lnze entre la!!- ¡;.ctJvldadt!s at.ignadas ;!!pllcando lfl lo(lio:.a 

un tral:laj(l srSt~m:iil!co ~n un dtlttlrmlnadf) lap&o át> tiempo para otlteni!'r ; 
a '! mejor informactJn posible de tudas los fuent~ti di<Jponíbl&~. ) 
informaCión en per.odlcos_ basas de datDs. e~l\Y.Iios técnlc~s. &to:..! 

R&ñlize t.1en o c.orrectamente su traha¡o 

'Jtibze las nornws la r;adeno dt. maudo y loti pr"c..;!',!amento e.stabltlcido5 paHt 
cump~-1 con au& responsabilidades Resp<:lnde a los requerifll;&ntor. expUcrtc1 

\ \l M10. 1~\i 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Presidenc;a. Despacho d9 Juer.es.Jzas Clientes Infamas y Externos. 
PUblicas 1f Pnwdas 

"'' 
WA 

Co!abouJr y ejecutar actN11adt:os de apoyo edminb;traUvo prua el cotm·cto runclona.mrento de Ion t>Ubproceooo tltl su unidiJd 

Etpresior; Es(.nta Medlo 

PrEipara y realiza .!l archiVo y C\IStcdia de la documentación de la unidad Redacción y crto~rafia. 

Comprensión Escrita Medio 

Organ.izeetón de la lnformacrOn Bajo 

; Prepara y realiza rePfJrtes de los des,'laclios de la CQfTesp-oodencia genE'fad~. S:S~rna de documer.tació!~ y archivo 

Recopilación de !nfl!llnacion Mecfi.l 

Process y prop01dJ.na 111funnaaón a lo~ LI'SLIS.rio&lnkmos y m•ylemo~ nobte el esLldo d'e SLJS 
T ócn!cas de at~nción ol uwerio 

Apoya y despach3 correspondenc:.a u1tema y externa de la b~litudón Pr(.I!Cif'.OI(; y re!aclcnes publicas 

l.la~c.la do.:umi!mactón ¡,&:.s delfl'lll'l!nur al a1chNO e.ctr>~o '!~o G~llón d(rcumtmlal 

Cortocuniento d~ En!omo Or~i~ío~~ 

1 

\, ', 
\\ \\ ,rr<•~ ·. /1 ! 
\\ •' ·:,., s,• ~ ··-, ,j: // 
'~, ~--·:>.. -<;:-::, _// 

';:~tr;·::;~:~;-.-:~t·'>·· 
"''~' t .. c.'..~ ..... -,; 

... -.. :-:.::::. ~ ~ .. -:-:. .... -

$1$$$ .,. 
@100@1 " hQ;!.¡;tc) 

Ba:h:l!e: 

T od~G la~ are os 

8acll!'>!er 

3 rnes<:G 

~tn traba¡o Gistr!mi.\tilXI en U!l detefl'll;;J3do lapso de liempc para obt;mer 
a v mejor lnfonnaci6o posible llE todas las fucnle!J dit>ponibles 
ínfC!nnadón er1 periódk·,os, bases .:ie datos, estudies tec.-.icos etc.} 

'~ ~G~.1U\o 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Duecctón de Talento Humano, Cbentas tntemoa, MIJ1iaterio dal TrabaJo. Mtrusterio de 
Final1Z8!' 

Coordinar la aplitación de po!ítle:as. normes, proyectos, proceoos. J)l'oced!mit:n!oG e 1n:sLrumentas !bml<:o.$. di!'l afl5!ema de edmin!strae;On r.iel tole!llt\ humano. 

Cvrmtilución de la Repllblic¡¡, LOSEP, reglamentos. normaa y legisletlón laboral 

Orientacion; Acesoramiento 

N! A 

N! A 

~·=~getl .. ,. Trv~:-!<' 

Tcr~r!<~·te! 

Rt::curti('IS H.umanc.s Pti!l;olfJ:_:¡la lnrllrtilrial Admul''l-!racl6n y a1'1n•~G 

To!:l':'.er ~~1-.-<:1 

4afl(l"E. 

Establece pollticas regtamentootnternnt., norma~;. procedhnientoo, orientados al mejoram,en!o 
la gestión del talento humnr.o LOSEP, ley Or(li\nica i:,:o~~~~:.e~es~;r~::,~~c;~:~rales Subsistemas de !------------------+----------!----------------------j 

Cvordina la apilcuci.!ln eJe! rég;¡nen óJSC!plinario 

Coordina la conservactón y emisión de reportes de mforntaCI6n de Talento Humano a la$ 

la elilboracrón de ;nfomr~ ti.cnfeo<J. accit::mf'!!6 de CP.rsonal, m&morandos 'i do!nlOS 
l 'j(~;.;m~!os r~.:aclonaooa e en rus Sltt&ste;na$ '!e T a=er:to Humano 

Corts.tituci.!in de la República. LOSEP, COGEP 

L•)SEP ruglam<!tntl:rS ncm!'lfi!l ylegili!a,·con btloral, T ~r;u( a' df: do e uméflt&:;:C,il , .¡¡rcht~o 
SPR·m snn; 

LOSEP.regl~m<!n!'!)S. Mlfliati 'f ~'ia.;zr:~n la.DUrdl 

¡-----------------------------+--------------------------l, Flf'xiMidod 

anut~l deolct<su~Je:r.li!l de Tak"'nt.-J Hurn1nc· d~Ja lnsbtuc.o, ~t~C!:Jh1o el 

E:Gtebleoo Hnemamii."ntOB d.,. i:nll!ru;rs !~aoonados al ..:•Jmpl!m!l!nJ<) 1e !a normatr.:¡¡ relacionada a lo~ 
auln.tt.temas de TaJen!.:. Huma11o 

LOSEP Nartr.e'.J T~:e/'hcas 1]-.? lo!J Sut.stst~;:~,;n de Te.lentr¡ llum.a:.o 

LOSEP. Normas. TecrdCS!J df!!Ct!. Suoaruemea de Talentc. h1.1mMC1 

.... :-:: -:-: ~-

determina y cuestiona la 'JiabtHdad de apHesción ..le leyes 
normaE., GistemaE. " otros. apltc¡:¡ndo !a i~q1ca 

razones que- nwt.-van determh1ado:; compc~rta:r:rerrt~.~ ~n los 
tbajo, lo3 pwb!emas de fondo de las unidadt:lJ t' procesos, 

!oportunidades o ftrerras de poder que los a.fectñn 

lil~ "''~cbntis pnra retiporrder a los o::omb1<.E> tl19:.!oll;l¡jCk•nniE:s..: 1e 
Propon~ mejom!l pllrlliEI org:an.izM1ón 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

M!l"ttsterio del Trabajo. 
Un.ldade& admmictrath:a10 del TCE 

EJet:ut;;r.r nc:tivrtlades técnrca5 de la admrn.lsb acrOn de: talco!Q humano orientedíl& a la op!icaci6n y vigencia del $h:;tema rnte~¡mdo de d~arrollo dollal~lto l;.rmano 

Constitución de la Rt:p(¡~hca, LOSE?. reglamen\01:;, normas y legislación laboral 

Monitoreo '1 Control 

Aphca el régrmell rlisciplirlano. tullH!nas admimstra!Jvof:, vislO bueno y desahucio~ ConstitUción Ce la Repúb!v.:a, lOSEF, COGEF 

f--------------· Pensamiento Crfüco 

Emrte reportes de T¡¡lento Humano pnra las diferentes rriSt.lncio.s in!ernas 'J exterMs 

Elabora informes tl!cniccs. aociones de pel'l.onal. memoraMos y rlem:h documentos 
con los subGiste~R"So de Talento Humt!!lO 

loo s.!t~~!n<J5 ó'(l Ta~o Human.o de la !n'Stltl.lr.ióti, •ticiiJldf., 'i'l de9arrol~> trwlrtoi)Ollfil 

LOSEP, reglamentos. normas y le1J1slacl6n laboral. Técni;;as do documenteaOn y 
a¡ct-,-vo, SPRYN, S!ITH 

L•JSEP. reglam.:.ntos. norr;la'l '/ tqgJS!a;cn~m l3~r at 

LOSEP Norma1 T;km~ d'!' lc1 Sut-ll,lemas d>.! Tclent" humane.· 

r--------------------------+-----------------------~Fiexibmdad 

bonaoore:~ cli: cnt~:; rela""'naci-~ ~ t:umpfJJTl;enf,;; de 1.a ncrmet"'a rel.lc' .. :lri.~a 31oS 
da Talenl!l Humano LOSEP, Normas T éCM:"2:$ de tos Subs:Sfe!l\8$ ae Taoe!ltc tJ:.rmar.~ 

••! lnli'!V•!n 

Ten,;.;,r ~Jarel 

RecUI'>01;; H~,;manos. P~¡;rcQ!ogla tnr:iuo;tnul Adrn;;li:J.Irlro::rórr. y ahnes 

Tercer Nivel 

1. afio!' 6 rnese,:_. 

al p10greso de los planes y proy¿o(, ... .O'S di? !!l ur'lldad a.dmuw;.trati-.,.& y 
cumplimiento de !01> rnismo3 

dt!-sct¡bt~ y utifizn la$ rctadones de pt.d<!r o tnflucncta extGiente1.i 
la msti;ue~cn, c.on un s.eoMo d:HO de lo QUI! qu~ o:.:s Ulllui: en la 

w componamlento pura .stJopla'"Se .a la ~i!U[)r.;lón o d 1210 pt!l"t;Ctllfi.S 

qu.! hacer en función de In siii.Jación 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

OifecciM de Teler;to Humano Cllentes Internos y Elrteme;s lnstituciorce(. Publicas y 
Priwadas. 

Apo;rar técn:camente en la ejecución de los suhs;:s!emas de talento humar..() 

Colaboro en la apticaci6n de rnstJumt::nlos técnicca para la ejeCllctOn de los Mst:rtemas de 
del talento humano 

' Man!lt:t\e y actuaYz;;. la información de loo t;ervt::l<lre(. E!l' sus e:.rpedi~rttes como en el Si!ltemA 
de lníormación disput:sto por el enh: ~ectc: 

Constitudón de la RepUb!ic.a, LOSEP. reglamentos, nonnas v lepislación labcral 

LOSEP raglamentoo, norma:a "( legrnlaci6nlaboríll;l, T ecnlf:-as de dl>cum~ntacilmy 
orchlvo, SPRYN, SHl"H 

~----- -i?er.sam;ento Critico 

' 

Recopila lfiformacitrll para generar r~po:tes. de Talor.to Humano parn los diferentes illstnnc!as 
y exlernas 

Apoya eo la elaboración de informes témicos, movimientos y acciones de personal, 
memorandos y demáfl documentos relarionados cnn lo-s subsi'!.temas de T al~nto Humano 

(Apoya en la planificao::ltln ~J~CUtl:!in, Wgurm~nto y evaluacion d'!' lo'S U1Jil'J:I$lemto.!i ~ Tn!.!nw Human., 
jditlatnt.tit'...telór, 

' ' 

LOSEP, reglamentus rtormas y legio;tadbnlaboml. Técn!cti!l. de dott.rmentac.:ór; y 
an:hl'llo, SPRYN, SIITH 

LüSEP reglam.!:ntos normas y teg¡s!ector. !aoor .al 

LO~EP rf!'glaml.-f1to&, nl.lrm.J'S 'i l9QJ3Iaoón !t.Doml 

~--------------------------------------------------4----------------------------------------------lFie~:t~ad 

.... (!~> -·-(!j¡ ln,tj;..,·l 

lt:rCfJ!' ai\o aprobado iJ Certlfict~d!l de m.Emtn[Jdón da EdJ,.u:d.cit·n So.<perlot 

Recw&os Hl.lfnrmou Pstcoiogia IM;.Jstrml f.dnwistlll<.IÓrl ·,· a!Jru!·t. 

Tercer af\o ap;cbado ó Certificado de culmina:ció."'l de Ecto..icaci6n Supo:nor 

6 mese~ 

V pf."''lnla entle 16S actrwida:Jes as.tgnadas aphcendo In lóglc:a 

notmas, la ¡;;adena de mamJCJ v loa PfO~d.Jmietilo et.1able..;ltj~ ¡:.eru 
con str.> retponsabl!id.adea Aetpvnde a tos requenmterlto'l "'l!Plldtr;,s 

rr(tflnos que dep.~nden ol t;add Sltua<:!Ón o pt,)Ctduw,~ntc"' ~,JHt curnp!ll 

ft::G¡:.ons.all;l!dadet; 

;PartiCipa en la elabor.a.ci.ón .,_e la nómm.a d"JJ ¡:'-&!!.Onal 
! 

LO$EP r&i}!am-'!l'ilua. n ... rmM '1 le-;¡~la.::~on !atoara! Te.:mca'1 d~ o:lr..:.um~taCIUn '/llf~.r•o 
SPR'Il'.l.$!1TH 

1 ú \\ .· ·;'""'':/' // ff ------ ____ j 

' ~ ~G(). 7~\\\ 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Unidades admlnistraiJ'lliltlin!ltitucwnale'> 

' Coardhnn la ejewc:iórÍ de las ecbvidadea rC!IB.clonadas c011 el d~sarr(IHO de saftwar~. lllfraest7ucturs, odmlllistración de proyecta& tecnoló!J:!COS, seguridad mforrnatu:::a., b.ase de d~t(IS y 
soporte tec.:nol6g;loo fl rm de gnnmtizar la opera!Mdad de lodm; los Ger\llr-~os fl todos los u~~tuios lnterrun; y ~xttlmo:s 

Coordina y planffica el desarrcl!o y !a implementadon de proyect;.)s de tecnolog!as de ia 
nformaci6n y comunicaciones 

Coor~irla l.a'> &ctivid.ades de soporte téc1~0 ai persone:.! de la. instilució¡~ 

Dl:sefla planes prog1emes '1 proyecto.s de {JI!'StJ6n tecno!O!Jlc:n y de corrtmgenc;iu'.i. 

Formula poUticas y normathra afinaadas a los e:JtandAres para le sistematizan6n, 
~utomatJzarJón,. seguridedet; y edqui~1ci6n, de servicioo v equtpos ltl1orrnaticoo 

Lenguajes de programación, ad.min.istrae;ón de proyectos. admbt.-trración de 
Infraestructura tscnalógica 

Admínistr:ación de reeu.'·-eos. P!amfieac:on estratégica_ Ter.nologlSS de il~f\.JmH'IdOO 

Ptanificación ope1ali ... u 

~f1o da polltr'J-..S ·; estánder&S 

! -J lnicw.liVa 

el mantl!lniJTI;errto prover.tr;o y corr~ovo dó IcE> eQIJ!poo y 81Stemm.tnform!tJu¡, y -de toda !a 
tecnctcrg:ca A.dmtnrsh'2CI!ln >le proy~-s p!andicaoon y gestiCn 

F~xibí!idad 

· 01!!11\:lG eeO$ -_. Tp~ ,,,_., 

GrStemas. lnfonnática. E:iactr6rnca Rec.Jt!s y Teltl(;Onmrtic~cronP.ii y Afl"l<:!s 

N/ A Tercer Nrvel 

N' A 4 aílos. 

Sopmte a uti.\lfirios, mantl}tr dt! p,~;:¡ttett!s mform;i.Ucos , T ICS y otro9 reL~ct(tnados 

planes. programas o proyectos altl."rna!ivo~ ¡>a1a sotue;on3r 
e-t>lratégicos organlzadcnaies 

Realiza análls~ elrtlemoddmente compleJos. 01gan1Zando y secuenciando un 
:b!ema o s,.'tuaciOn. es.tehleciend:c causas de hedto. o \o-arias cc-nse~en.cias 
ecdÓil Anticipa loo obstéculos y planifica: los siguientes pasos. 

!oporturndad:~a: ::,c~~~~~e~ Ul;a\!!ó~~ee~;~~::~o~~,~~sa Je~~~;re~r 
· ptél.nes dó! contingencia. Es promotor de Ideas innovariores 

b'llerés en ntender o loe clientes tnt~rnoo o exte-moo con mpulez, 
correct.Jmerul!;l ia nE:ee:lided y plantea soklc:wnes adecu.adM 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Unrdades adm!ruutr;!lüva& lnsiJtlJdon~ 

1 
! Coon::lir:ar y ejecutar las actri.dades relacionadas con el l!lfl'aetit"uctura, o.dm;nb-tracitn de proyecto31ecnol61f!COS, Redes y telecomun!cac~olle6. seguridad informé.tca, base d6 dates y 

soporte tecno!6gi;:;o <1 fin de garantizar la operatividad de todos los servicios a todos los usuarios internos y ettemos. 

O~sarroHa y brinda eopor1e técnico en informática y cornurJcacion~s e la(; Ullldadeíl 
1istrativ:asde la G15tih.Jci6il. 

OJSi!'ña. planet>. prog1emc.:~ y proyectos de c:ontingenc:ina y mantener la arquitectl.lra de Redes 

, Dtflefla le infraestructura del servicio rle tc-IP.fonla ¡p. telefonla convencional y toda red (ló voz. 

Doaarrollfl polillcau y procedim1tmlo3 de se:gtuiiJ~Id tacnolt!g!m; d~ lall'lformae~On, utlmrnlstra.;:tónl 
sopo1te d~ las redes. 

Admini31ractl".n de rer.urMG, Pkal1lficaci6n estratégiGa, Ti!crwlogfet~ d.; Información 

Plp.n¡ficadón operatr;a 

~.dminltilmci6n da recursos. Planificación eGtra.tégica, Tecnologlas de Información 

tnfreestrvctura tE'Cno!Cq:ca Ois.<:tk• da politieil!l )' ~r.').are Norm~~a ITlL 

/Generación de Ideas 

[--------------------------+--------------------------ltn\dativa 

Dl~et\a la ('.Onfiguración de la infraestructura y segurtdad de la red de datos. del la m:slim.JCEón Ir. fE .!II!'Jti'IJctl.IFil tB.-;no)lllgu::l, NGmltdl'~.!a mL 

Ftexibit-,dacl 

.;:::llb' .~', \r.th,·f<: 

Tfr¡r,l!r!<l;""el 

SIStemas.. !nlcrmAtJca. Electrónica. Redes y Telecomumcñctone'1 y Afines 

Tercer Nivel 

4 el\os 

plaoet. preommea o proyectes alternativos para solucsor.a.r 
.;.str ateg!cos organizaci(IMies. 

Realiza enélii~s axtrerr.adaménta. com;~lejos, oroantza11do y secueno.::iartdo IJI~ j 
. ..,blema o si!uod6n, estut:leC\cndo causas de hecho, o varias consecucnei<J$. 1 
acct-~n Anlidpa les obstéculos y planifica los siguientefi pasos 

a !as &!tuBcion·es c.on una vrsl6n de faroo plazo. artúa para crear 
l(lpcrtumclad~c o evitar problemaa que no ~~on evidentes pEITB h>fl clemas. 

planetl d~ conlmgcm:m Es promotor d~ !de!ls tmlOvíldorao; 

Demuo:atra tnteres é!ll etender a \Qs cliemes mtcmos e 6:rternos con f<l~tdez: 
diagnostica f"..C:HH!•,tamente la necetddacl y ~tantea oolunl)ni!s ade.•~u.;.dat. 

ec.o::~tmtn> para responde! 11 ~ ;:.amb1os 01921ntzac¡c¡nnit~3 fl d.:o 
Propone meJoras para la org:art~zactón 

'~ ~~\\. 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO 

Unidades acimin:strabva.s tnstitUI::Jormles 

Ejecutar las actividades relac10rtadas con el desarrono de t.oftware, b1fraestn1(:tura, adm!r"~tt;fraci6r1 de prQye~~toa tewol(tgicos, 1;.eouridad lnfr.orn,ética, base de diltos y soporte 
tecnológico a lln de garantizar la operaU\1dad de todos los BtJrvi~oe a l.:~doslos ll~tauos lnt~tll'.)G '1 'lxtcmo$. 

•0000 
<!100® 7•,)1;.;-:,l• 

Srstemao lnform:MJ<.a E.tec tn)nt(.<J Redeg; )' íeh:~(:omuni!;.G(:tun~s 'f Aflfl'f!!G 

Ejec;uta el desa!ro!lo y la implemerrtatlón de ap!lcado.1es '1 si!oiemas inimmMicos Ltmguajes de prog;-amaoit.-n, administraCión de pmyetl')S. admlnrttracion de beneradón de Ideal \Medio jOtO!sar~~fi.l .;,~;trt~tegla? pam la opt;mizac16r: dd tos •ecum(•S humanos. , 

1 ~-·-.. ! 1 ¡--·- 1 

Ejeo..rt<l el fifJp::lrte técnico a! pert;on:ai de la w.stituci&n 

Ejeetlta pl~ne'S, pro¡¡ramil:J i proyecto~ de C(IJIUngtmClas y marrtenet la arqllfh!lctura de Rt:!detl ~­
:omurJcac.ioneli 

Adnunl3tra el Gerviclo df' te~efonls IP tel.;fonl;S convenn!ona! y corr~o electr6i~co 

Adminil>traCIOn de recursos. PlanificaCIM esuate@ca Tecnoloula~ de informari1n 

Planrflcae~ón opefatr • .-a 

!n~aestruclll!a t~noiog"~ 

1 1 j 1 

Establece relaciones causales sencillrm para de~componcr los prob\~mas o 
en partoC"s. Identifica fús pros y los c.ontras de !as dedSI<l!'".es Ar.aüza 
aen("ilia 

!----·---------- --i lrucmtva 
a~lantn y t;.c j}(t:j)ilra f'UUII0'9 acontt!lcim,enl<r!J U•le pueden ocuuir ~ll el 

plazo Crea oporturlidé!dl!1i o n;ntimLZa piob!emas pllteooa!~s. Aplica 
formas de trahajC\ con una w;lGn de medial11} plazo 

E¡~Ku~ .al mantE:nÜT":l'*l".o pev'!:!'ltrlo y conettllfO d6IC!. e,:r..:1~. St:t.:émn ;nform:Mioos y toda la 
Urlr.teWuch.ira 

Ad;nmrstreMn OO. ¡::royec!.,G Pienificac;Gn y ~eo.oon 

, F~xibi!ided 

183 necesl¡jodo';:J del c:lk-nte intemo i) E:XlenlU. l!"tl ccasl(mes. ~ un!Jctpa 
t:!!IOs, aportando solutionts a la RlE:d.."da ~ ws r~quemnierJ.o:J 

C0!1lportamterrto pam adapi¡U{le ii 1~ sitUación o a la!! pc-r~;on:aq, 
hacer ton ft¡n-~ón de la Situación 

, v, ~G~.1n\% 


