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Oficio Nro. MDT-VSP-2016-0460
Quito, D.M., 16 de agosto de 2016

Asunto: Resoluciéon de aprobacion del Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos del
Tribunal Contencioso Electoral.

Seiior Doctor
Lenin Patricio Baca Mancheno

Presidente
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
En su Despacho

De mi consideracion:

En atencion al Oficio No. TCE-PRE-2015-0447, de 10 de noviembre de 2015, mediante el cual remite el
proyecto de Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de puestos sustentado con Informe Técnico S/N,
de 10 de noviembre de 2015, de la Unidad de Administracién de Talento Humano, para el correspondiente
analisis y aprobacion por parte de esta Cartera de Estado; al respecto comunico lo siguiente:

El literal a) del articulo 51 de la Ley Orgénica de Servicio Publico dispone que es competencia del Ministerio
del Trabajo: “Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector piblico, y expedir las normas
técnicas correspondientes en materia de recursos humanos”.

Los articulos 61 y 62 de la Ley Organica del Servicio Piblico, determinan que el Ministerio del Trabajo
disefiara el Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, sus reformas y vigilara su
cumplimiento en todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de
la citada Ley.

El articulo 173 del Reglamento General a la referida Ley, establece que la UATH institucional en base a
politicas, normas e instrumentos de orden general, serd la encargada de elaborar y mantener actualizado el
manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos.

El segundo inciso del referido articulo indica que: “E! Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos, serd el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos y contendrd entre otros elementos la
metodologia, la estructura de puestos de la institucion, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la
descripcion y valoracion genérica y especifica de los puestos ™.

Con Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042, de 02 de agosto de 20035, se emite la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos, estableciéndose los lineamientos e instrumentos, de caracter técnico y
operativo para analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos de las instituciones del Servicio
Publico, reformada segun 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 Resolucion No. PLE-TCE-392-2015, de 23 de julio de 20135,
aprueba el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos Institucional, publicado en el Registro
Oficial Suplemento No. 552, de 27 de julio del 2015.

Una vez realizado el analisis técnico en funcién de la documentacion remitida por la UATH institucional, esta
Cartera de Estado determina procedente la expedicion del Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién 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 fin de contar con el respectivo
dictamen presupuestario.

f‘
Mediante Oficio No. MINFIN-DM-2016-0199, de 26 de mayo de 2016, el Ministerio de I?,v}a/@é
dictamen presupuestario favorable para expedir el Manual de Descripcion, Valoracion y
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Puestos del Tribunal Contencioso Electoral.

Por lo expuesto, sirvase encontrar adjunto la resolucién para la expedicion del Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos del Tribunal Contencioso Electoral, asi como cuarenta y cinco (45)
descriptivos de puesto, debidamente sellados, con la finalidad de que la UATH institucional realice las acciones
correspondientes para su debida implementacion.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente
Sr. Pablo Andrés Calle Figueroa
VICEMINISTRO DE SERVICIO P

Referencias:
- MDT-DSG-2016-7255-EXTERNO

Anexos:
- resoluciOn_tce.doc

Copia:
Sefior Doctor
Luis Enrique Buenaiio Orozco
Director Administrativo Fi iero e
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

Diego Leonardo Bravo Gallardo e i
Subsecretario Técnico de Fortalecimiento :

Sefiorita Ingeniera

Cristina Guaman Yucaza
Directora de Fortalecimiento Institucional
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RESOLUCION No. MDT-VSP-2016-0 G 4 4
EL MINISTERIO DEL TRABAJO
CONSIDERANDO:
Que, elliteral a) del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico, publicada en el Segundo Suplemento - Registro Oficial

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

No. 294, de 6 de octubre de 2010, establece que es competencia del Ministerio del Trabajo: “Ejercer la rectoria en
materia de remuneraciones del sector piblico y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de recursos
humanos...”,

el Ministerio del Trabajo de conformidad con el articulo 62 de la Ley Organica del Servicio Publico, disefiara el
Subsistema de Clasificacion de Puestos de! Servicio Publico, sus reformas y vigilara su cumplimiento en todas las
entidades, instituciones organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de la citada Ley;

el articulo 173 del Reglamento General a la referida Ley, establece que la UATH institucional en base a politicas, normas
e instrumentos de orden general, ser la encargada de elaborar y mantener actualizado el manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos;

el segundo inciso del referido articulo indica que, “El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, sera
el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos y contendré entre otros elementos la metodologia, la estructura
de puestos de la institucidn, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcion y valoracion genérica y
especifica de los puestos. Este Manual sera elaborado por cada institucion del sector pablico y aprobado por el Ministerio
del Trabajo en el caso de la administracion publica central e institucional y referencial para las demds instituciones
comprendidas bajo el ambito de esta ley’;

mediante Decreto Ejecutivo No. 500, de 26 de noviembre de 2014, en su articulo (nico, se dispone el cambio de
denominaciéon del Ministerio de Relaciones Laborales: “En el Articulo 16 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcion Ejecutiva, sustitiyase el texto de la letra g}, por el siguiente: g) Ministerio def Trabajo";

con Resolucién No. SENRES-RH-2005-000042, de 02 de agosto de 2005, se emite la Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos, estableciéndose los lineamientos e instrumentos, de caracter técnico y operativo para analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar puestos de las instituciones del Servicio Publico, reformada segun 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 Resolucion 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 Organico de Gestion
Organizacional por Procesos Institucional;

mediante Oficio No. TCE-PRE-2015-0447, de 10 de noviembre de 2015, el Tribunal Contencioso Electoral remite el
proyecto del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos y el Informe Técnico S/N, de 10 de noviembre
de 2015, de la Unidad de Administracién de Talento Humano, para su correspondiente analisis y aprobacion;

se ha realizado el andlisis técnico de la naturaleza de las responsabilidades, complejidad y competencias que se
requieren para la ejecucion de las actividades de los puestos, determinandose aquellos puestos necesarios para el
desarrollo y ambito de gestion de la institucion en el marco del secter publico y del progreso del pais, de acuerdo a las
competencias que tiene esta Cartera de Estado;

las valoraciones de puestos son el resultado de a aplicacion de los criterios técnicos de estandarizacion y equidad
remunerativa en el sector publico;

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 Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos del Tribunal Contencioso Electoral;
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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 c) del articulo 132 de la Ley Organica del Servicio Publico, ha emitido el dictamen
presupuestario correspondiente;

Que, mediante Oficios Nos. TCE-PRE-2016-0075 y TCE-DAF-2016-0108-O, de 18 de julio y 10 de agosto de 2016,
respectivamente, el Tribunal Contencioso Electoral remite la actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion 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 Administracién de Talento

Humano, para su correspondiente analisis y aprobacion; y,
En uso de sus atribuciones que le confiere los articulos 51, literal a) y 62 de la Ley Organica del Servicio Publico:
RESUELVE

Art. 1.- Expedir el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos del Tribunal Contencioso Electoral, de acuerdo a
la siguiente estructura de puestos:

INDICE OCUPACIONAL
N. LDENOMINACION DEL PUESTO INSTITUCIONAL LGRUPO OCUPACIONAL T GRADO
PROCESOS GOBERNANTES
PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO
1 | Presidente Nivel Jerarquico Superior 7NJS
Vicepresidente Nivel Jerarquico Superior 7NJS
Miembro del Tribunal (Juez del Tribunal Contencioso Electoral) Nivel Jerarquico Superior 7NJS
PROCESOS SUSTANTIVOS
GESTION DE SECRETARIA GENERAL
4 | Secretario General I Nivel Jerarquico Superior 5NJS
SERIE: SECRETARIA GENERAL
5 | Secretario Relator Servidor Pablico 7 13
6 | Ayudante Judicial Servidor Publico 4 10
7 | Oficial Mayor Servidor Publico 7 13
8 | Analista de Secretaria General Servidor Publico 5 1
9 | Asistente de Secretaria General Servidor Publico 1
10 | Notificador-Citador Servidor Publico de Apoyo 3

COORDINACION DE INVESTIGACION CONTENCIOSO GENERAL
GESTION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS
SERIE: JURIDICO DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS

11 | Especialista Juridico de Investigacion y Estudios Servidor Publico 7 13

12 | Analista Juridico de Investigacion y Estudios Servidor Publico 5 1"
SERIE: EDITORIAL

13 | Especialista Editorial Servidor Publico 7 13

14 | Analista Editorial Servidor Publico 5 1
SERIE: INVESTIGACION Y ESTUDIOS

15 | Especialista de Investigacion y Estudios Servidor Publico 7 13

16 | Analista de Investigacion y Estudios Servidor Publico 5 11
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GESTION DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

SERIE: COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

17 | Especialista de Cooperacion Interinstitucional Servidor Publico 7 13
18 | Analista de Cooperacion Interinstitucional Servidor Publico 5 "
GESTION DE SERVICIO CIUDADANO
SERIE: MEDIACION
19 | Especialista de Mediacién Servidor Publico 7 13
20 | Analista de Mediacion Servidor Publico 5 1"
SERIE: EQUIDAD GENERO E INTERCULTURALIDAD
21 | Especialista de Equidad Genero e Interculturalidad Servidor Publico 7 13
22 | Analista de Equidad Genero e Interculturalidad Servidor Pblico 5 "
SERIE: SERVICIO CIUDADANO
23 | Especialista de Servicio Ciudadano Servidor Publico 7 13
24 | Analista de Servicio Ciudadano Servidor Piblico 5 1
SERIE: BIBLIOTECA
25 | Analista de Biblioteca Servidor Publico 5 1
PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA
GESTION DE PLANIFICACION
SERIE: PLANIFICACION
26 | Especialista de Planificacion Servidor Publico 7 13
27 | Analista de Planificacion Servidor Publico 5 1
GESTION DE ASESORIA JURIDICA
SERIE: ASESORIA JURIDICA
28 | Especialista de Asesoria Juridica Servidor Publico 7 13
29 | Analista de Asesoria Juridica Servidor Publico 5 1"
GESTION DE COMUNICACION
SERIE: COMUNICACION SOCIAL
30 | Especialista de Comunicacion Social Servidor Publico 7 13
31 | Analista de Comunicacion Social Servidor Publico 5 1
32 | Analista de Disefio Grafico Servidor Publico 5 1
PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO
COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
GESTION FINANCIERA
SERIE: FINANCIERA
33 | Especialista de Presupuestos Servidor Publico 7 13
34 | Especialista de Contabilidad Servidor Piblico 7 13
35 | Especialista de Tesoreria Servidor Publico 7 13
36 | Analista Financiero Servidor Publico 5 11
37 | Asistente Financiero Servidor Publico 1 7

GESTION ADMINISTRATIVA

SERIE: ADMINISTRATIVO
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38 | Especialista de Contratacion Publica Servidor Publico 7 13
39 | Analista de Contratacion Publica Servidor Publico 5 11
40 | Especialista de Servicios Institucionales Servidor Publico 7 13
41 | Analista de Servicios Institucionales Servidor Publico 5 11
SERIE: SECRETARIAL / ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
42 | Asistente Administrativo 2 Servidor Publico 1
43 | Asistente Administrativo 1 Servidor Publico de Apoyo 4
GESTION DE TALENTO HUMANO
SERIE: TALENTO HUMANO
44 | Especialista de Talento Humano Servidor Pablico 7 13
45 | Analista de Talento Humano Servidor Publico 5 1"
46 | Asistente de Talento Humano Servidor Publico 1 7
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SERIE: TIC'S
47 | Especialista de TIC's Servidor Publico 7 13
48 | Especialista de Redes y Telecomunicaciones Servidor Publico 7 13
49 | Analista de TIC's Servidor Publico 5 11
Art.2.- El Tribunal Contencioso Electoral con sustento en la estructura organica, mantendra actualizado el Manual de

Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, de acuerdo a la Normativa Técnica de Clasificacion de Puestos vigente.

Art. 3.

El Tribunal Contencioso Electoral sobre la base de! Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos
institucional, procedera a realizar ef analisis ocupacional de las posiciones que ocupan los servidores, a efectos de aplicar el
proceso de homologacion remunerativa, estudio que debera ser remitido a esta Cartera de Estado para su aprobacion.

Art. 4.- Lapresente Resolucion entrara en vigencia a partir del mes de mayo de 2016, de conformidad a lo dispuesto en ef 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 Metropotitano a,

16 AG0.2016
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de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
\
4
1
J.‘" ¢ Baje flealiza bien o comeclamente su trabajo.
- it 5 13 i ; edinuento estiabteciaos para
del Entorno O Baje Utiiza las nrormas fa cadenra df mandp y (ot proc ! paria

cumplis can sus atos i

15 AG0.20%



DESCRIPGCION Y PERFIL DEL PUESTO

sNofificader - Citador

No Profes:anal

Secratera General

Técnico

Servidor PUblico de Apoyo 3

15

Cumplir ccn ia endraga de cf y notlf ‘

General, S i latores. Funcién Judisial, Clientes intfemos y
Extermos

Enirege citecionss a nivel namonal ullizands los mecanisinee y procedimienios legaimente

fos |

. para izar los tiempos de alenchdn & Ios usuanas.

Derecto Constitucicnat

R
557 e do't

oy

SN e

AL

RIA

Bachilles

Tadias a3 dreas de conueunizmo

Bachitier

3 mesiss

Jutkcinies

Comgrenson Omi

Medio

de los iz 5 the 103 clientes nteros y externos y

Reahza o regisiro de las citacicaes y nolificacones.

Geshén d

eatabiecidos. elabora informes.
Recepcitn e ingreso de ks procsaos junisdiccionales Derecho Electerat
= Sn Orat Medio Comunica informacién relevante. Organiza ia informacian para que sea
s e - comprensible a s receplores.
Sienta razén de fas citaciones redlizadas Derecho Procesat
Crifico Baja Discrimina y prioriza entre ias actividades asignadas aplicando fa Wgica.

Realiza el boletin de nobficaciones

Realiza el folio de las causas

Tecrdcas de documen

a los Regulted. Bejo Reatize bien o correciaments sy tiabajo
. Aplica Rormas que dep & cada &l op di para eumphr
Bajo -
ccn sus reepensabifidades
: Uliliza las notrnas, la cadena de mando y us procedimiento +gtablecidnt para
del Entemo Oy Bajo o by L y

cumplir con sus ponde atos P

At L\‘\Q.’m\%
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

"...|Esperialicta de Investigacitn y Estusine

Prolesionat

L'( A ,')}' Direcedn de wvestigacidn y Estuding

17

Ejacuciin y Coordinacitn ds Pronesos

41| Serndor Putiico ?

St HCRE

Camdinal 13 apicacdn.de politicas. rolmas proy It . pioned
d# 1a gestién insttucionat

Diserta y apiica modelas y metodalogias de investigacién

“apacita a los servideres de 1a instiucion sohre tos modeles y metadelogias de
nvestigacion

Cirescién de 4

16n y Estudios

Extetncs

es Fublicas, Clientes Intetnes y

L d@pe 4 o
1]

Tercer Muwd

Anglisls y estudics Seeicesonémico

Cetechy, Socioiugia, Ciencias Pulitcas

Tarces Nive!

e

4 efios

¥ Besudn y cltas relacionadas

Plamficacidn y Gestidn

Aite

Asticipa los purics oritices de una on & pt 3 it
estraiegias & Jargo plaro, a ds ccntrol, de ¢ 1]
y verificands mfornacidn para ia aprobacion de diferentes proyecies,
programas y otres, Es capzz de adnynustrar simulténeaments diversos
Proyectos complejds

Pensamiente Conteptual

Desarrolla conceptos nuevos para o para el
da proy . planes organizaci! yotos Hace gue ias etuaciones o
ideas complejaa astén claras. agan aimpies y conprensibies. integra ideas
datos clave y cbservaciones, presentandelos en forma ctara y Gt

Cearcinz ta &n e da juri i &lzctoral

Conocinmientas de leyet en general y argainizaciones oolit

teas

Realiza andiisis axtremadamente compiejos. oryenizendo y sscusndiands

Dy gias y aplica i ientas que permitan generar indicadores cualiiativos
de medicitn y eveluacion de io5 processs contencicso efectorales

Cenrding 5 @ temas et que Serdr WEZados COMO MSUMOS prra
Ipoceses de mejoramiento de 1a geshén instiiucional,

Conosimisnts sffdhge

-

ol actd d 2 hed! ria
Fensamiento Analitico Blto un o ] sxlua:lqn. 2! causas dz !\et.hol. < va,l;;
conseeusnsias d2 accidn. Anticipa les ¥ plenifica los siguientes
p3sos
iEstablecs 4o riend 2 ceritrol ds sakdad pars ios prodductos o
Inspandidn de Productes o Servicios Anc Establece pqocedimientos 42 control 42 sakdad pars ios pr 1% 9

SErACS ue Jenera fa institusion

Alte

Reatza las accionss necesanas para cumpdir ¢on fas mei
D y medifica p 04y
la eficiensia

Allu

Crea un buen clima de trabaC y espittu de cecoperaciin Resusive s

conflictos que se puedan producy dentro de!f equipe Se cunsidera que &9 un
{refaiente &n el manejo de equiges de tigbajo Promueve el trabags en equips
con otres Areas de |2 organizacion

det Entemis ©

Alle

Identifica ias razones que mativen deteimingdos COMponamientos en ios
grupos Je trabajo. (69 probleinas de fondo de las unidades © procesos
ieportunidades o fuerzas de poder que 1os afecian

15 AG0.20t6



7’_:". DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO @888™ X riese

T r e SRR
fogenae 1

T

G T

& B

kR
LR

Técnico Superior

Dk T o
V8

=

e

¢
e

Analista dz investigacién y Estudics A
mStrichigo:

|
i
!
i
i

Tecnoiogio Sipenior

Profesicnal

g

Tercer Nivel
Direcsisn de Investgacian y Estudios

Diseccion de

Bublicas,

y Estudios, I
Extemos

. -
« 1 Epecucidn de Procesos Clientes Internos y

Servidor Pablico &

Cerecho Soaolugia, Ciencius Palitcas
411

AR
Ak

1§ Nacignal

Tercer Rivel

Técrico Supenior Tecnolbgico Superior

6 aflus $ efios 2 atos 8 meses

Gestién de | ica Apliceda y oas refacionndas

Reatizar acii S Gril das @ cpbmizar, si y ios & tresty Mes téancos de estudios e hvesbgaciones de justicia efectoral

; AR X SLCONOCIM 0S ADICIONA RELACIONADORATAS A IDAD

Aptica modelos y metodotoglas de Investigucién Alc Establece procedimienios de control ¢e calidad pais los productos ¢ serwcise

Angis : . Inspeceon de Productos 0 Senico: e
#iisis y estudios socloeconsmico nspeceidn de Producios o Servicios que geners la matitucion

Estableca retaciones causales sensias para descompones s provlemas ¢
Pensamiento Anglitice Medic situaciones en partes idzntifica los pros y los contras de tas decisiones . Anakza
8 o L " i "

Particpa en In ¥ estudivs  temas el jes dando el soporte y informacitn sencila

apoyo legal necesarlo,

Escribir documentos de complefidad ata, dande se esteblazcan pardmetros
fiiie tengan impacto directo sohre #t i de tna iz Cl
proyectos u otvos Ejemgplo (Infarmes de procesos legales, féenicos,
tadmmistrativos)

Exprasisn Escita Alio
Cenocinuentos estadistices

Comunica informaciaon relevante. Grganiza la informacion para que sea
jcomprensible 8 loa receptores.

Apica iologias que penmiten generar mdi ol vas i medickdn y evakiacién de
fos procesos contenciosos electorales

Expresion Ot Medio

Realiza estudios de los pracesns electnralas

Coopera, pas
Bzjo perie del rahaye que e coresponds. Como auembro de un equips
intormados a los detnas Compaite informacion

7 mantiene
/e,
*

G5
Zanotdmznios de leyes ¢n penera ¥ o,r;{' ffaﬁgr';és s
/,‘
n
P

Artueliza fa Jurisprudencia Contensiase Eiecturei

Bajo R s i o dei Cuesticna las forinas |
) convencionales da rehajer |

19 AG(\.?.“\B



- TCE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S A

e BT

Especialiste Editona!

Profasional

Tercer Nivel

Direcritn de Investigacisn y Estudios

Coordinacién General Contenciogo Electarat, Direccitn de i y Estudios,
E isny C de Proces Director tie Comunicacitn Sacist, Unidades de i Insttucion, Instiucones Pablicas y
‘ Privadas

Servidor PGblico 7

Comunicason y aiines

13

Nacional

Tarcar Himl

N Ni& 4 aft.

Desarrollo. edicién y comeccidn de texos

Coordinar la correccidn y revision de fextes en matena efectorat

Eciitoriai

DOmseita i v ot para efzb 5 id lack Analiza i p i s imi tearicos o adquirich
o ¥p ) P o 5 it A p— s encenlis tedi Con fi tends " o incipiot ad:
corteccién y revisién de fos texos previo a su B i6n y publicaci Peilicas editorles Pensamisno Conceplual Medic confa e.-xvpcnenda,'unhza ¥ ndap‘(a los .canu’:plos 0 principios adiuiridos para
l p enia de preg proy yolies.
o " . teey de aita j Eiatora de
o sion Escrita Al " N . - .
Lompren = sohiciin ¢ mejoramiento schie la base del nivel de comprension
Revisar: textos, antisiéos, reponajes, estucias y oros que ssrén 2ditados 2n boletines, livos 10 de | . aral v ore: . i
16vistas y otras pubiicaciones institucionales imiento de leyes en gensral y organizasionas politicas
Inspeceion de Producios o Senitios Alte Esteblece plocedilmgl\los e controf de calidad pasa los productos o bervicias
que renera lo shtuctdn
i
Realize un trabajo sistematics en un determinado lapso de iempo para obtensr
Recopilacidn de informacién Meiic ta maxima y mejor informacian posible de todas las fientss dispenibles.
Cuinple con 1a aplicacitn de protucoios editoriates Cotnunicacién sociat y relaciones puhicas {Obtizne informacitn en peridticos, bases da datos, eshudios técmeos etc )

Denuestia intarés en atender a los clieiftes intemins ¢ externns con ropidez,

1 & 5, 3nis HY
Otientacién de Senvicis Alto la idad y plantea e

Coordina y supervitala epicacin de pere et de
en los lendas 3 per pubficatos

Realiza ag acriones necesaras para cumpl con tag metas prapuestas.

{Orientacidn a los Rewuiades Alio D fla y modifica q Que fbuyan a meyorar fa
eficlencla
Reatiza trabajos de & igacitn y Son sus Bringa gus
Aprendizaje Cosntinuo Alto ¥ como agents de camblo y prapsgador

de nuevas ideas y tecnologias

16 M60.200



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Analista Editonal

+§ Profesienal

.} Dreccidn de Imestigacion y Estudios

Servlor Puntice 5

- D de Juez, C General C: Electoral, Direccifin de
Ejecucitn de Procesos investigacidn y Estudios. Director de Comunicacién Soctal institudones Pablicas y
Privadss.

Realizar [a comreccitn y revisidn de texics en materia electorat

Corrzcaidn de estio

o traguin

Técnica Supericr

Tecnoidgico Supericr

Tercer Novel

Técnico Supericr

Comurizacion y Alines

Tercer Nivel

€ annt

2 afios 6 meses

de textos y o36s relecionades

i

L R itn Editorial

to fos diné 1eé11c0s ¢

Aratiza

Cumple con protocoles editoriales

Caniumcacion sacial y iefaciones pablicas

Apica normas bejo estandares intemacicnales en ta revision de lextos a ser publicados

Ejecula proc parala i6n, produccisn, ilacio ion y revision de y - - it
fos. tenosrp!evio & su diag: ian, i iGny Heacié Y C tdedio con fa experiencia. LitiZa y adapie 103 corwepios o prinapios adquaidos para
i P en la ef itn de pi proy ¥ oirds.
Paifficas editorales
" d 4 d. Elabi
Comprension Escrita Alto oo ¥y p de alta cot plejica Elabora prop de
solicién ¢ mejoremisnio schre 1a base dai nivel de comprensidn
Analiza, articukis. reportajes, estudins y comentaros gue seran editados en manuales.
beletnes, fibras, revistag y olras pubkcaciones insttuclonales
i o " : E 2 calidz i «8 tenicos, legalas o acmintsrativos
Conocimiento de izyes en general y orgurizaciones politicas. snspecclén de Produstos o Senvcios hedio Realiza et cortral d calidad de los mfomjwa Ecnicas, legals eminte
paia detestar ererep Inchiye proponer ajstes.
Realiza un trabajo sistematico en un determnado lapso de bempn para obiener
Recepilanton de Informsacion Hedio la maxirna y mejor informacion posible de todas las fuentes dinponibles.

(Obtiene Iiformacidn er penddicos, bases de datos, estudios leorkcus ete.}

identifica tas necesidades del eliente starno ¢ exieme; en ocasiones se ant

//

habliidades y concmmientos

Orientacién de Seracio b di . .
t Hudio a ellos, aponando saluciones a la medida de sus requesimientes
4
\ Realiza tas acciones necesarizs pars campllr con tas metas propusctas.
}Dtienmnox\ a 108 Resuilados Aitc D y modifica £ ales que a mejuras i
efisiencia
!

? i i i i ¢ 26 o aueva:

Agrendizoe Continuo Meitio Mantiene su tormacidn técnica Reafiza une gran esfuerze por adquine weva:. |

3

1% AG0. 106



DESCRIPCION

Y PERFIL DEL PUESTO

specialicta Jurtdico da [nvestigacién y Eshudios

| Profes:onal

Direccién de Investigacion y Estudios

Ej 6ny C de LEL

Servidor Pablico 7

F

. Coordiner los estudlos e vestigaciones en matena electora! con e propdsito te ditundirtos  la ¢i

Coordinacish Generai Contanciaso Electoral, Direccign de investigacien y Estudios
Unidades internas, §

gados, , otres s  furidicao

SObH ¢
280l . Tithie

Yercer Nivel

Derecho

Tercer Nivel

Ni&

NI

4 afns

Derecho Canstitucional, Derecho Electoral, Patticipacion Ciudadana

T de Nerma

Disefia progs de Hacin y fzacién en temas

elactoral.

Loording ta sis izacidn de la j

Canocimienio en narmaiiva efecioral

{anafisis de prieridad, criteria Bgica, sentido comiin)

ial 4 ptos NUEvOs para fi o para ¢l d ilc de
Dizefa y propone si ' fnurmas, el técnicos para planes izaclonales y ofros . Hace que las situaciones o idees
. M Lt it iy i 2 ¢ i H i cap! Alto v N A . o M -
reafizar estudios e investil laclonadas con ja de justicia electoral. Conocimiento de leyes ¢n general y organizacioies pofiicas. Pensamisrto Conceplial camplejae estén ciaras, sean simples y comprensibles. Inteyra idess, dates
clave y ohservaciones, presentindolos en forma clara y ut,
Crganize estudios ¢ dos en juri: electoral y afines a nivei nacional | o las ideas en forme oraj en Jas reuniones de trabaio y
" ves d2 aphcacion inchitsci i ¢ Alta * ol Y ’ ¢
& ntemacional. Leves d2 aphcacion ingitiscionat y genera! Comprensién Cral decarrolla propuestan en bage a los requerimientcs,
Habilidad Anslitice it Realiza andfisis 16gicos para identi Tos i fund les de fa

jorgamzacton

Define I35 Investigacisnes y oShidos en lemas clectorstas a sar deswciaces

Conucmnento de layes en genertt y arganzeciones politcas

Ori N de Servicio

Alto

Demuasira nlerés en atender a Ios clientes ntenos o exernos con iepldez,
diegnestica conectaments la necesided ¥ plantea schiciones adecuades.

Oneniacor & los Resutados

Resliza lau acciones necevarias para cumplir con fas melas propuestas
D y modifica 06 ionalze que ribuyan & mejorar o
eficiencia

Trabajs en Equipe

Crea un buen ciima de trabajo y espiritu de cooperacion. Rasuelve los
conflictos que se puedan produsit dentro dai equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equinos de trabajo Promueve et trabajc en equipo
cuh ofras areas d2 la organizacin,

1§ AG0.108



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

T T

TR

s
e

Analista Juridion de investigacisn y Estuding

Profesional

Drencidn de Investigacion y Estudios

i
Ejecucion de Procescs

4 Senador Publica §

Coordinacior: General Contenclose Eiectoral. Direccion de Irvestigacisn y Estudios,
Urnidades Intemes, j i . oUBg p y juridicas.

thdne.

ot

[ e

DS ERE
Soey

Técnice Superior

Tecnologeo Stupenc

Tercer Nivet

Tesnoisgico Supartar

Derecho

Teroes Nrsgl

5 atos

20808 6 ey

Cerecho Conslitusional, Derecha Electaral, Partcipacisn Cudadana

Ejecuta estudios & Ly con & prapasito de difundiros a fa cud; i
i BAD ; 8 CONOGIMENTOS ADIGIONA RELACIONADOS ALASA DAD
N . Ci de las ideas en forma oral en fas reuniones de Tabajo v
omprensidn Oral Al P P €
Comprensidr ° {desarrolia propuestas en base a los requerimientus
Reafiza y propene si ias, nonnas, ol técrcos para e y "
rcalizar satudios & : rees relacionados con 12 ad de justicia electorel, Conacinlento de leyes en generel y organizeciones politices
Monil 50 ¢ tanes § e fa unidad edministativa v
| Menitarea y Contral Media Monm)rea.e! progreso de los p! Enes ¥ proyeclos de i unidad edminisyativa y
lagegura ef cumpiimiento de jos mismos.
Escribir dosumentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetos
Exgresibn Eserita Al Gue termyan impacto direcio sobre el fincianamiento de‘un-xl o:g?nxmclén‘
. =P {proyectos u otros. Ejemple {Informes de proceses legales, iéonicas,
Examina Ioe fatios dictados por ¢l TCE y presenta informes para determinar fa existencla o no - N {administrativos)
e fellos contiadictarion Cancclraiento dzt Cédign de i Demecracia.
Anatiza it los fedricos ¢
|Pensamienta Conceptual Medio con o experiencin. Utiliza y adapta tos conceptos o principios adquindos parz
probi enta idn de pregramas, proyectos y otios
Habiidad Analitica Aedio Reconoce la informacion significativa_ biisca y coordina los datos relevantes
Realiza esluthos P o5 en prudenci ias0 electoral y afines, a nnvel nacionai y (anidtisis de priofidac, crteric lagico sentide camun) " para el desamofic de programas y proyectos.
& ntemacionsl. Leyes de aplicacitn institucional y genera)
o
X TR
Resliza eventos de ci jon y en temas electorales. Drgangeaen ds avgning

Identifica las necesidedes del clignte mterng ¢ examn, en scaslones se anlicpa

Analizs investigacones y estugios relaticnados a temps alecioralas

o dé layes en jenersl y organzacicres polifcas.

O ot
de Servico a sllos, apontando scluciones & la medide de sus reguerimientos
Ejecuta la sstemetizacion v actuaiza la juneprudencia contenciass electoral Leyes regiamentos, reguiacianiy, sobre &l g2sto slectore
Realiza las anciones necesatias para cumnplir non fas matas propuestas.
O a los Resuiied: O lla y madifica fes que R’ a Toejoras ia
efisiencia.

Contucclones de Refaciones

Corstruye relaciones, tanto dentro como fuera de lz institucidn que i proveen
i un ambiente cordial con desde

€l primer encuentye

1 R Mﬂ.m‘%



7CF DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 0333

P e
H

: N:A
. |Especiaiista de Caoperasion lntermstitucional Nea
Profesionet
Teicer firven

Diraccion de Coaperacion imerinstincional

Coordina de Aregs, Dt de Areas, O i i

Ejecucidn y Coordinacicn de Procesos : - oo
temacionales, pubiicos y privados

1 Servidor Pubhto 7

' Relaclones intemackinates y afines
13

Naclonal
A
Tercer Hive!
6
4 aflas
Gagtan de ceuDerasen REGURE o internacinnal
i
. ¥ .
Coordinar procesos ¥y proyestos ce andlisis de oferta y de i Jench ala facion y ipcion de i0s de coup nacional e cional 5o hotsabl
4pi como fa asd i6 lécrica paro el timi de los obj itucl 3 i Ay TR l“f
0k
el
Comptende rapidamame ios camhms det en‘omo las epununmades
. N . 9 idades de su 14 { unidad o procesal
P i Al ! N . N
Persamiznta Estrategico ~ proy 24 g para la apfobacisn de planes.
3 . N programas y ores.
Negociacion y poiiticas piibiicas
Reatiza andlisis i i ¥ i u
rgen; : . N . "

QOrganizs la ns.gamac!an de la captacion de cooqamcmn mxemacjonal na reemboisable. a Pensamiento Analltico Aho o shuacid causas de hecho. o varlas consecuencias

través de lcs de técnica, ¥ N -
bt " de accidn. Anticipa los ob igs y planifice los pases
Ao Dasarrolh i di mo ¥ contraf de la eficiencia. eficacz y
- productividad srganizacione)
i y Coop i
‘.I;.toia ¥ fiégocia conversios inteinacionales para viebiizar la ejecucisn de ks diferenies
de y realizar el respectivo registro, imi técnico, difusién, Fensamiento Ciilico Bajo Disuning y prioriza enire las aclividades esignadas apiicands la legica.

isacializaclon de resuitedos

Formida y partcipa &n la iach irni ién de los i AR -

internacisnales y las proyectos que men'en cone! npayn téeniso ylo financiero de la idloma Inglés

cooperacidn internacional

ot

0 L

Se anhdpa a las situaciones con una vizin de largo plnzn achia para crear
leziativa Aite o evitat prob que no son evid pars los demas
Elabora planes de fi ia Es pi de ideas di

Ideritifice arzas dz coaperaciin

Constmye relacnnns tanto dentro como fuera de ta mstitucion que le plo +
Hedie un cordial con , de3de |
€l primer encuentro.

Negaociacisn y comunicacifn ]

Crea Ln buen ciima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuzlve los
{conflictos gue se puedan produclr dentre del equipe Se considera que es un
referente en ef manejo de el:mpoe de rabajec Promusve el uabsjc en equipn

congussdreasdeta 2

Diseiie y apfica protocolos para promover 1a coperacién interinatiivcional en ¢ dmbito naclong!

¢ imernacional. Trebajo en Eq@e/

Modfica su : "

para
Decids qué hacer en turcisn de la eituacion

Flewhilidad a la siuacién o a las persenas.

16 MD.IVE
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO L888° .
i"u’!’?ﬁ.‘ﬁd““!’{i
DATOS DEID DN DEGP 0 RELACIGNES RNASY EXTERNAS STR ONFORMALREQUERIDA
v i
ol ‘:rr ’V‘v‘( .}" Tecnics Supencs H
ke ST
= AR
. JAngiista de Coaperactan Interistitucional Tecnaigco Supaiier r
: -
Profesicnal
Tercer tivel
Oirecritn de Coaparacidn Interinstinicional
Coordi de Areas, Di de Areas, O
internacionales, publicos y privados.
Relaciones internacionales y aftnes
B
Tercar Mivet
NSHG
Ejecutar Ins procesos. proyectas de analisis de oferta V' a }Z:nn iacidn y ipcion de ds necional e i i no b fe ast
como [ asistencia técaica paa el pli de lot objetivos institucional
A BRD 4 B CONOCIA OSADICIONA RELACIONADOS A £AS A HYAD
‘ . - . . v
Pensamiento Estrategico Bajo Puede adecuarse a les pambxns y participa en ei desarrclio de pianes v
programas de mejoramiento sontinue.
Negociacién y palilicas pltlicas
Setecel s : " -
¢ para viabilizar la &j de los dife i i idad
de csor y reafizar e ivo registra, segu técnino, difusitn, sociaizacion de Pensamients Analitico Bajo Rea iza una [ista de awnmg a talar aslglmnda_uf\ orden o pnon‘ s
resultades éntas Gue reafiza
Monitoreo y Control Medio Monitarea el progrese de los p|am;s ¥ D1GY de & urddad abva y
asegiga ef cuinphrmiento de los nisMos.
Retaciones y Csoperacién intemacicnaies.
Analiza y asesora en la iach i y avaluacion de fos
internacioneles y los proyectos que auenten can el apoyo téonico y/o financizro de la Pensamiento Crilico Bajo Disctimina y proriza enire ias eclindades asignades aplcundo 1a fogica.
<coperadion intermacional.
i
i
i
Integra fa neg dzta icn de i i nn atraves 1 4 ;
de tos difs P de tscnica, os y fi fdioma inglés e ‘3: J'r s i
: W o " )
i . . Se adelanta y se prepare para lns a"unxemmlemos que pued'-n ocuTir en sl {
Elnborar el mventario de de coopeacitn racicnal & ional Iniclativa Medio caito plaze. Crea oportunidad [ tenciates Aplica i
disbintas formas de Yabajo con una visitn de medany plnzo H
ha ved i = a0tene relacicnes soci
Contrusciones de Relasones Entabla mlaan_\es & puvet fzhoral, inicie y mantene relacicnes &0t
clizntes y pi
Negocacién y comuricacion
Reali - . . Premueve la i0n de los distintos integiantes del equipe Valora
2egliza of alos Y dos de nacional e ink ! Trabajo en Equipo i fas ideaa y exp ias de los demés, un 2cttud
abierta para aprender da lne demda
Flexibi:dad Modifica eu camportamiente pare adaptarse a la efuacion o a las personas.
. Decide qué hacer en funcion de la sifuaciin




T4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 02880 Ve

s —
SemlRE

Especiafista de Mediacion

Profestoriat

a3 Tetcer thive:
. I Direce:sn de Servicio Ciudadano |
M. . . H
¥, | Ejecucion y Cosrdinacisn de Procesos Coordmecién Geneulfomenanso Electa(al. Direscisn de Servicio Crudadanc.
] Clientes intemos y Clientes Externos
Servidor Publico 7
Derecha

13

Nacional

Tercar Nivel

A AU 4 ahos

Mediacen . e

%, mengje y sokixon de cunficlos

Coordinar la eplicacion de paliticas, normas, proy 3 & pr i el lacionatios conla
conflictos

como p para i solucidn de

Métodos de Soluciin de Conflictas. N 8n, Mediacién, iva legal vigerile relacionada

i nuevos pars soluci i o para el d fo de
" . e : [of L deia leyde iacion y Arbiraje, Derecho Processl, Codigo de la : . , planes ionales y otios . Hace que las shuaciones o ideas
tmph $cas v e solicién da conflic . AT s ¥
¥ 18ciicas y de salucien d= conflicies o . " y sclucitn de conf Pensamiznto Conceplual s compleras estén claras, sean simples y comprensibles. integra ideas, detos
clave y observaciones, preeentandoles en forma clare y O,
" - Realiza anglisrs lzjos, I i un
Coording e impésa prog ¥ proy . en y justicia de paz dentro de la Corocimientos de fa Ley de Me(ﬁaubn y Arbitraje. Derecho Procesal, Cadigo de i Penssmisnte Analitico Ao o eituscidr, N caws;a de hecho, ve:ias CONBECUBNGIAS
JunsGicoidn centeniuso electoral. ion y solusiin de i ) (‘e accibn. Adticipn Ios I ins y planifica los eigui y pasos.
" " - o b e
Pansamiento Critico Ate Analiza, ¥ e a  de ’ ds teyes,
regtamentos, nermas. sistemas y otros, aplicando fa idgica.
Establ f pare to de las de incidn y il ks Conoacinienios de la Ley de Med,aclbn y Arbliraje, Derecha Procesal, Cadigo de la
§ imi puestes en sy Emi D idn y selucién de i

Conaciinientes Js 1a Ley de Meeﬁc«ﬁn y Arbiraje Derschwo Procesal, Codigo de la Demuesta interés en atender a los clientes intemos o externas con rapi
D "

Coargina la firma de converios cun olros cenlros ¢e medacion i i Tvich . N oo
0n y sohucién de | I 5 ¥ plantea solucionas adecuadas. :

Construye relaciones heneficicsas pars ef cliente extemo y | Hucidn. que te

Disedta progtamas de capacitacian sobre mediacisn y soiucion de elach confa{ € i uu la Ley de Mednlcl¢n y Arbliraje, Derecho Procesal, Codigo de la iten ol los objeth les. identifi inevas !
gestién Instituclonat i ¥ solucin de i permilen ol W\::rlus ‘]_e dc;sl;)luammuonn 65, Idenlifica y crea inev: |
Se unucvpa a las aduaciones con una visidn de fargo plazo; actia para crear
o evitar p Gue ne son avi para jos demés
Elabora nes de is. E¢ de idens o
Brinda asesorlo subwe p da facidn y solucitn de o 2 Ios wsuanus exdernss Conucimiemos d; faley de Medmcmn y‘Amm-al;e De;el:hn Procesal, Codlgo de la { pla
¥ salucion de t Reasiza rabajos de igacidn y p: ©on 8us . Brinde st
Aprentﬁzn)e% it A Yy i como agenta de cambic y propagacor
W de 1ievas sdeas y tecnologlas.

A6 160,100



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Janntista de Mediacisn

[ Profesional

4 Oireccisn dz Serviclo Chidadano

.1 Ejecucién de Proceson

Serndor Publico §

114

oon fa geehion institucional

Ejecuta lus programas de ce

Netloral

3
€jecutar fa aplicacion de palficas, normas, p

Cocrdimacién General Contencivao Electoral, Direccitn de Servicio Ciudadano,
Clentes intermos y Clientes Externos

Técnizo Supestor

Tecnoitgit: Supefiot

Tarzei Mivat

Técr:co Supanar

Oerecho

Tecnologice Supario Tercer Nivl

3 ahing

& aftos 2 afiot § meses

Mecinaon | negumacisn  mane;d ¥ Gokican de confiictos

ACION REQUERIDA PARAEL'P 9

i e i cacib- o

PRl

i e

R

R Rt
Pl
£

.J!".‘*.sun,

S
Vi
F )

¥ Arbitraje, 1

¥ 8Chicitn de

Pensarmierts Conceptual

Angliza situaci il tog i tedrices o ik
Medis corn 'a experensia Umza y adapta [oc conceptos o pnnwms adguindes pera
probi en la ef idn de pi p y otos

Identifica indermacion y presenta mformes sobie o

Congcimientos de ta Ley de Medi
D 2 N

y Arbitraje, p

¥ solucisn de

Comprensidn Oral

Escucha ¥ somprends los requerimbentos de fos clientes infernes y ext=inos y

Medi:
it elabora informes.

Atitnde Audiencies de

ientos ¢ Med
puestos en su conocimignto Conocmientos J:\la Ley ue

¥ Arbilraje. pi

y sofucion de

Realizo &l registro de causas de

Ay inistra fos

y Arbitraje, p

ds los mismos.

Democracia, Megacatin y soiucién de conflictos

Expresidn Oraj

R R
S
i

Alto iExpone progiamas, preyecios y obios ante tus autoridades y petsonal de otrag
instiuciones

AR

i \ﬂﬁl}p&m il

i

Cualodia ¢l arclivo dei causas de mediacion.

Construye re!adones 1anto dertro come fuera de la institucion que le proveen
un cordist con desconocidas, desde

&l prunes encueitio

Conocimientos de la Ley da Med:
o y

y Ashilrage, pi

y solucion de

Identifica tas necesidades ozl clientz intemo o exterid en ocasiches se anhcipa
a ghios, apertundc coluciones a la medida de suy requeinnizntos

Se adelanta y se prepara para fos aconlecinmentos que pueden o en ei
corto plazo. Crea oportunidedes o minimiza [ Aplica
digtintas formas de trabajo con una visidn de mediano plazo,
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’ 7C5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o282e -

L i
pris e N
| DATOS DEID ACION DELPUERTO RECABID R REA Qe BN FORMAL REQUERIDA
N
Ecpecialista de Equidad. Genero e Intereutturalidad Fib
Profesianal
Tercer Kivat

Direcetgn de Senvictn Ciudadano

Coerdinacion Generel Comtencioso Electorel. Direccion de Servicia Ciudadane,
Uredades tnternas, Cliantes imtemnos y Clentes Extemos

¥C de Procesa

Servidor Pdblico 7
Beiecho, Psicologia Antropclogia y afines

13

'} Nacionat
5

Tercar Nivel

2128 NIA 4 afion

Proceses de Inulusidn ecust , equizd, gentic e terculturaidad
¢
Coordinat y ejecutar la apficacion de politcas, nonnas, p P L P dis [} tacl cort la eguidad, genero e interculturabdsd. {0
Tty
F
Derechos Humanos, N fiva legal wigents
Nyevos pars Hictos o para el
) P g suacs
Pensamiento Canceptual Ano de proy . planes s ¥ owas . Hace quel.aa sﬂ\.fecxones 1
Coording gceiones y programas para impulser la iqunidad y no discrimdnacidn por razones de ideos complejos estén claras, sen aimples y comprensiies Integra
il L i 2] "
B : N ? o 2 i ~ o Viv deas, datus clave y observaciones, presentdndolos en forma clara y ulil
asnero e intereulturalidad para las usuarias y usualios de ks servicios del sisteme judicial Procesos de equidad. gensio & 1merudrdm§ldf:d, Ptan Nacional del Buen Vivrr, acconss e, — 2 - N Y
contencioso electoral. afirmativas Reafize anatisis § 108, 07! Y e hect
. un 3 causas de hecho, ¢
ense [ P .
P miento Analitica Al varias consecuencias de acdén. Anticipa jos obstaculos v planifica los.
siguientes pasos.
Esiabiece polilicas pala ia incorporacdn v fransversaizaain del enfogque de géners y de Procesos de equidad, genero ¢ interculturalidad. Plan Nacional def Buen Viv, acciones Compsension Oral Al Comgrends las ideas presemadas en lorma oral en fas reuniones d2
i fidad en la gestidn insthuck afirmativas v fhth 4 trabajo y desanolla propuestas en bese a los requenmientos
Implanta ef pracesc de f i de acciones a i fa culiure .
£ i p & rak : Vv 5 y £} dzds
ganizaci def slatemna josn elactoral, hacia una prestacian de servicios con Procesne dz equidad, genero e intercufturatidad, Plan Nacional del Buen Vivir, acciores Expresitn Orat Alto _)@0!!5 !amgramas, proyactos y otros anta jas auiondzdes y personel de
aftrmativas otras institucienes
igualead.
4 ]
o
Diseite para izar el f de la ' y legal Procesos de equidad, genero e intercultiraiidadl. Pian Naclona! ded Buen Vivir, acciones - N A . R o |
vigente en fas y i judiciales desde el enfoqite de género. afirmativas s — s —
Demiuestra interés en atender a los clientes interncs o extemsa con
rapidez, o it ela i ¥ piarten soh
(] Ha ot h Insfitucionales & iales para la ae los N Caonstiuye relaciones beneficicsas para ef cliente extem:o y ta emstitusion,
patro : fes que ¥ repi I viokencla de géneto en los ambAos Procesns de equidad, genero e hlercu::_:rr’iﬂ:ﬂavi.s Plan Nacions! del Buen Wwh. acchones que Te permiten alcanzar [oa ab} ) ifica y crea
publicos y privedos. miievas id: enl ficic de fa i
/42;.‘ Cres un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion Resuelve los
Disefia pregramas de capaciiacién en temas de igualdad de genero asf como mtersitniratidad Procesas do equidad, genelo ¢ "“E'mm“ﬂd’ Plan Neeional dei Busn Vivir, acciones Trabajo en egfipo /// {confiictos que s pueday] pmdum( dentro del equipo Se cunslfiera e es
afirmativas / un referente er el maneio de equipas de abajs. Premueve ¢ rabajo en
{ 2OUmY con offas srpns dala i
I
\
(!

|

| & AG0.108
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Anptista de Equided Genero e intercutturaiiad

Profagional

'y Direccign de Servicio Ciudadano

i{ Ejecucion de Procesos

Técnics Stpency

Teooidger Suru

Tarcer Hivar

Direccitn de Senacio Ciutfadeno, Unidades internas, y Clientes Extemos

Servido! Publico §

Ejecutar ia aplivacion de politcas, nornas,

Técrico Supader

Tesnstbnn Surskroy

Dierechu, Psicolegia, Antropoiogia y afines

£ ahes

5 aoa

¢ mesea

4 T 3

con la equidad, gerero e imercultiralidad.

Procend de daslusion soud! | equiad. genelo & interculturaidad y

atruts fefacicnadon

Derechos Humz

Elabum mlomes ua seguimiento dei cumplinuento de politicas que articule a tos actores dei

de justicia, de gad: pnrarea ifica, sexo, edad y etva,
torna de ylai d de los p

para o adl

Procesos de equidad, geners e interculturaiided, Plan Nacional del Buen Vivir, acclur\es i

P,
(P
Lot L0

afrmativas

i

bt f"‘#ﬁd%l, -

p’\nuﬁza 3 b fos tedntes o
Pensamisnto Canceptuat Medio adquindos con la exp;n:rgcla‘ Uphza y adapta Iasec;‘ﬁ(:ee!)hs (',‘ w
Ejecuta astiones y programas pamm impuiser 18 igualdad y no ditcrimmacion por razenes de R " " : 1, 5 M i
género e interculturalidad para les usuerias y usuarios de 103 servicios del sistema judicial Procesos de squidad, gencro e |n1erm[|:mhd‘;¢;4 Pien Nacionel del Buen Vivir, acciones P'O‘J"ﬂ"'ﬁs groyectos y cras.
ios afirmatives
{contenciosa electorat, senclias para p foa
Pernsamientc Analftica Media problemas o situaciones en partes. ldentifica fos pros y los coniras
de tas decisiones. Analiza informacisn sencilla.
Ejecuts la capacitacion en temas de lgualdad de género asf como interculturatidad Procesus de equidad genero € imemuhuralidgd, Pian Necional del Buen Vivr. aceiones Comprensitn Oral Aito Comprende fus |deas preaen‘ladaa en forme oral en laa rleIO(I“" de
afrmativas trabajo y p &n base alug
{deittifica causas y define lns acGones mmtuaonala: e mlersev:luriuias para infiir en los
. i . g : " . - vanta -
Rerates e & 1 dis Dor razones de Procesas de equidad genero & lnlermh;lra!,dadcl-‘«lan Nacional de! Buen \ivir, acciones Expresi¢n Orat Medin Comunica it Organiza la para que
|nterrultulahdad en las Ambitos pubkcos y pmadv aRmativas

sea comprensitde 8 los recaplores.

Qrientacion de Servicio

Alto

Demuesua interéa en aiender a los cllentes l.nlernos 0 @xternat con
rapldez gnosli Is riecesidad y plantea

identifica causas y dafine las acciones instiucionales & ntersectoriales para infuir enlas

[patrenes sodocultt que lizan y 1a violencia de género e s ambitos
pibicos y pnvados

Prosesos de aquidad genero e intercultiratidad, Plan Nacional del Buien Vive,

Conlruccones de Re!fﬂm

Medic

Congtruys relactonss, tanto dentro como fuera de la instihizion que
e proveen un cordial con per
desconoctdas, desde el primer encugntro.

afymetvas

Trabajo en E

\J

Promueve 13 colaberacitn de ios distatos miegraries del equipo
Velora sinceraments les idess y experlencias de los demas
mantene un actitud abierta para aprender de los demas

\§ ME0.18
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIA RRNA EXTERNAS

de Servicio Cludads

| Profesional

1| Direccisn de Servicio Ciudadano

Ejecucidn y Coordinacién de Procesos

Sesvidor Piblice 7

13

Nacional

Coordinar lcs

dimi det Tribunal G i

Coordmacién General Contencioso Electoral. Direccién de Servicio Ciudadano.

Clientes Intemos y Clientes Extermnos

YR Electoral para la safisfaccion de los usuarios & través de lag
politicas, normas y pmcedmnemﬂn de 10 calidad del servich y atencién cudadana. emilidas por #f érganc Rector.

Tetsar tivei

i }‘m i

‘h # ﬁ?

I

HA

Adimimstracién y afnes.

Tercer tiva

Nt

4 afice.

I‘V‘w 4,

0

Sereuo @ Uruano. Gaslin o

RiDA

W Gapuotadi

procesas, Mejorainents de Precesss

¥ v;

{satisface:an de Ins usuanas, entre atios.

Onertasion ; A jent Alto A a las autoridades de la en materia de su compatencia,
nefason i Asesoramiento N generando poiiicas y estrategias qie parmiten tomar decisiones acertadas

Coc:ding fa efeboracitn de repartes. informnes, €nie olros i Beni L. .
12 Btengidn ciudadana P o #cnioes de Qestion administrative ISP T JATGY TTTOTHS 08 e )

estrategias a iargo plazo, de control, de ony

Planificacitn y Gestitn Aho i i i6n para la de di ¥ . prog

y otros. Es capez G2 ink eimuth te Giversos proy
Fom 05 pianee refacicnedos con ¢ " fank gler BLBA ¥ o i D anes, prog o o i ara G
Formula ios pianee reiacicnedos Con @ mejoramientc de alencon, evEiEiGn ¥ CHNYS! de iz PP gica, Cakidad. Indi da gestion Generacidn de ldeas Alio o~ P " R p

E para ia gjs acciones y parm mpusar (b caidad : . " - .
<% sarvicio y eteneon Gridbdana Gestion administrativa, Gestién de Procesos, Catidad
t
De"lueslra Interés en atender a log clxenxes Intetnios o extemns cnr rapifez, H
; H
Orientacion de Servicio Alto ta d y plantee i '
Couzding con el drea resf ble el delos p el dos con ia atencisn fiestin de praceses
ciudadana -
Lrea un buen ciima de trabajo y esplritu de cooperacion. Recueive s
- . N confistos que se puedan produci dentro daf equipo. Se sonsidera que &5 an
- Trabajo en Equipo Alto

Electia el seguinvenio de trémites sobra guejas. d

efectuades pos 108 usbiarios.

Plamsficacian Estralégrea, Catdad, indic xdores de geshén

referento en el manejo de equipos de trabajo. Promueve & tebajo en equipe
con otras areas de la crganizacion,

fodifica su comportamiento para adeptarse a la siulacion 0 a las parsonas
Decide qué hacer en funcién de la silason
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

| Anaiists de Servicto Ciudadanc

A Profeswnal

Dirercién de Senndo Cludadans

Elecucion de Procesos

Servidor Piblico 5

"

Nacianal

Coordinacion Seneral Cemenciose Electorsl. Direccion de Serncio Cudadane,
Cremes Imtemos y Clientes Extemas

Sjecutar fos procesos y procedimientos det Tribunal Contencinso Electorst para fa satisfaccion de fos usuancs, a traves de las
poliicas, rormas y procedimientos de ta calidad def servido y atencidn ciudadana, emitidas por ef digjano Rector.

i
¢

o
i

g@QB Ttk
1O e Ty

Tetrataioe Supener

Terear Negt

Admiysirocidn y afines

Terer Hivesi

2 afios 6 messs

Serncio 8l Usuznio Gestida por preesos. Melorantente de Procesas

R i"‘ﬁ.i-“r R

«‘éﬁ'ﬁ“  Gger

i

SRtk
AR

e

Ofrece giias 8 equipos de trabajo para el desarrolio de plenes, programas y

Elabore reporntes, informee.

, entie olros tecnicos de la atencién

Geslian adininistrativa

Adininstra et buzén interactive o lisice en todas jas fases del ramite de quagas, denunsias,
folicita e "

pot 108 usuarles.

Calidad dei servicia

QOrientazien / Asescramientny KMedia otres
integra la base datos de Iz Gestidn de Calidad del Senvicio y Atencién Cludadana. Base de Dalos
Es capaz d2 diversos proy de plejid
Pianificacion y Gestion Meslio media. estableciends estrategias de corto y mediano piaze, mecanismos de
dinacion y contral de ta i i
3 cl 3 < 2105,
Generacidn de Keas Medio D gias para la g8 los récuisos hum

i miateriaies y eCONONcos

dades del cienie inlernc o exemy: en wrasicnzs

Identifica las neres:

satisfaceien de 1ot usuanos, entre olros.

de Procescs, de Gestien

i : Servick Medi
Orientactsa de Serviclo e a iy, aportands sokitones & ki medida dis sus requerdmientos
Elabora b de prop de inej ’ dep de atencitn ci en Gestid -
4 con el area Gestidn de procesos " N " N v
Promueve la col dn de los distntos det equipo. Valora
Trabajo <n Equipa Medio [sinceramente 1at ideas y experiencias de los denas; mantens un actind
abierta para aprendis de ios demds
Ejecuta los planes refack con el mej de atenc:on, evak y ontrat de la Aplica normias que dependen a cada situacién o procedimientss para curaplif

con sus resparnabilidades

RYCAL



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Analiste de Biaotece

43 Profemonal

+{Direccién de Servicia Cludadane

:| Ejesucitn de Procesos

Sarvidor Publico §

e

Omreceian de Senicie Cuidadane Clientes Intemos y Clientes Externos

Téonice Superas

Teenitics Stattor

Tercer Wivsi

Téeninn Supericr

Tecncligico Supsror

Bithotecologia, Archiveiogla y chius afines

Tercer Hivei

6 aftos

3 anes

2 afas € meses

Manao de

i

e

Cedifica los ihres, revistas foliztos y documentos en general,

Técr:cas de bibfiotecaiogia y archivo

Orgarizacién de fa Informacién Medic Clasifica y captura informacion téenusa para corgolidaries.
Selecciona bros, fofletos, revistas y demas documentes en ef sistems de bitlioleca e icorpore L L
P - R N : : . : investigacién biblicgrafica
cantasp a nivel nacional ¢ internacional.
) Realiza un trabejo sistematico en un determinado i2pse de tiempo para cbtenar
Resopilacién de Informacidn Medin la maxima y mejor informacién posible de tedeslas fuentes disponibles
{Chierse informacion 2n peribdices, bases de datos, estudios tacnicos etc.)
Realiza el registro de préstemoe de libros, revistas, {clietes y decumentes bibliograficos. Sisterna de documentacitn y erchive. Manejo de Recursos Materiales Medic :-:so de los ::me de reaunsos dela on y contole €
I & 9 " i informacion pa
L iicitud. infe san bil AR N Expresidn Oral Medie Comunice informaciin relevante. Organiza la infurntacitn para que seq
Analiza fas de int H0g! poi paste de los usuarios y contrala le St . comprensibie a los receptores.
i6n y pré de meterat bibiiografi manejo de

Identifica fas necesidades dal cliente interno o extemo; en ocasiones g2 anticipa

materis! I & fs alos
i ipnat y renliza re de nateriad

¢
para el recurso bibi

Documentacién y erchivo

LBy S,
Contuccionks dePetacionedy e«

{{l', = Id

Stientacion de Servieso {
Grie Medio a eflos, aporlande solisones & 1 medida d2 sus requerimientos
ift ¢ i i unc E .
Flexdiidad sedin Modifica su componamienlo para acaptaioe axfa sllunrn‘{n o B lag personas
Drecide qué hacer en funcion de la sitluacidn
1
s w310 Dg
T
-
I

Conatruye telacicnes, @iio dentro comc hiera de la instincien que le proveen
b Establece un cordial con ki Jas, desde
el prisner encuentro




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Espedialista de Planificasion

Profesional L
by Tercar Mt

Direccion ne Planficacian

Cocrdinacién General de C ioso Electorsl. Coord: Generai A o
Ejecucion y Coordinacidn de Procesas Financiera Direccidn de Planificacidn, Mhusterio de Finanzas. SENPLADES Unidades .
Intesnas. K

Servidor Pablico ?

2. Finanzas y afines

. modelas de gaston

Coordina los procesos de f tacion, fuscidn de la | i fa a ravés de planes, prograrmas y proyectns, con el fin de Opﬂmlldr el uso de

los vecumou del Estada y v‘\mmhm-enla de lag paliticas puslicas.

-

sty

f y E de Pland 3 , Efaboracisn y gestion de proy t ion de i ds gestion

Organizacisn de la Informacién Alto Define niveles de Informacion para la gestion de wia unidad o proseso
Coordine ta eisborason de Pianificacion & i ' ion Phurianal d2 ia Cédiga Orgdnico de la Planilicacisn y Finanzas PGblicas, Directrices da plaaificacisn
Puiitica Pubfica, Programacién Anug! de la Polluca Ptmlxca y Fian Anual de Inversiones, de institutional emitidas por la SENPLADES, Plan Naciona! del Buen Vivir, Metadol:
idad con las di de Piani tona! y Finanzas Poblices. de elaboraci¢n ds Programes y Proyectos de Inversisn Pablica, Presupuestos. Realizo enallsls d i i Y un
Pensamients Anelites Alto ol i iendo calises ds hechs, o varias consecuencias
de accion. Anln.ma tos ohstacules y planifica los siguientes pasos
Comprende ra;ndamema s | camnbics del entome, las opartunidades,
" . y di i de s erganizecién / unidad o procese!
Pensarmiento Estralégico Ao yecto y tece direcirices té para ta aprobacion de plenes,
Evaioe de refcrmas, i ¥ ajustes a la Programacidh Amal de fa Cdidige Orgsnico de la Plandficacién y Finenzes Faiblices, Directrices de planificecién {programas y 6B0s.
Paliica Piblica y a los insumos de plarificacién que asi lo requieren en base al analisis técnico y] Institucional enttidas por la SENPLADES, Plan Naciona! def Buen Vivir, Metodo!
presupuestans de eiebotacion de Programaes y Proyectos de Inversidn Pabfica, Plesxxpueslos
— Alte s de inoail y conrel de la eficienca. eficaca y
¥ Contrel productividad organizacional
Etactie e i ¢ ta Pland E 1 ional. P Piurianua; de deia cit a uavés det ESIGEF, Codlgo Orgaruco de

Planificacién y F‘nanzas P\.bum Elaboracién de indicadores estratdgicos y d2
gastion, Goblemu por Resultados ¢ Balance Score Card, Preaupuestes.

la Politica Pablica, Pregramacion Anual de fa Palitica Piibiica y Plan Anval de iversiones

Veiifica, z6esora e informa a las Auloridades sobre el avance en el cumplimiento de planes.
tprogramas y proyectos para s toma de decisicnes

Pian Nacional del Buon Vivir, metodoiogios de i y evatuacisn de planes
Y idn de estretegicos ¥ da gesuén, Getiemo por Resuilades o
Batance Score Card, Piesupuesios

ot i de Alts iien alcanzar los ohjetivs izacionales identifica y ciea nuevas
en ficio de ta i i)

Realiza las acciones necesarias para cumpm con tas metas propuesles

Cagrtna el clo ce planficacion en el Srstama integnadc de Piant a invers:on Pubica. Metndalogies de wa':::r:‘z;j::?;i:( ‘;Z:;;t: Z:ilg"(:;rgfmw @ oy on fon 2 los Eﬁﬂenua y madifica iales qua ¢ a mejoret ia
d < 1o / / ficienci
I
! Crea un buien clima ge trabajo y espiritu de coaperacion. Resueive los
i) ’ conflicies que se pusdan preahicrr denlro de) equipe Se Con%aLra que €3 un
Trabayo en Equxpx\ referente en ef manejo de equipes de irabajo. Promutve ef rabejo en equipo
\\ con curas dreas de ia organizacidn
\‘
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Anaflsta da Planificacion

4| Profesional

Direccion de Planificacitn

: Ejecucn de Procesos

| Sewidor Pablleo &

e fa pi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Tecruio Supenst

Tecnelogr o Gupenst

Tercer Nive!

Direccidn de Planificacian, Mirvsteno de Frianzas, SENPLADES, y Clientes Intemos,

" 2 MISION:

I P

B través da planes, progr b ;J , con el fin de ophi ef ueo de

Ejecttes ios ph de f fnci guimiento y

fus recursos de Estado y cumpkmlenm da las poiticas pablicas.

Economia, Adminisaacién , Estadistica Finarzasy |
afines :

Tercar Nive)

3 ahog

2 ahos & meses H

nOGeics Uy GEStOR

Defins niveies de informecitn pera la gesion: de una

Orgarizacién de Ia informacién Ana nidad 0 proceso
Elabora la Flanliicacién E ica insttucionsl, P ién Plunanuat de la Politica Pablica,] D lses de planifi i tonal emitidas por SENPLADES, Metoddlogla de "
Pn:gmmacm. Anual d-‘- ta Pol u.,a Pubiica y Plan Anual de i , de ided con fas algboracisn de F y Proyactus de inversion Publica, Cédigo Crgdnico de z
de i ional y Finenzas Pubgcas, Planificacién y Finanzas Publicas, Flan Nacional de Buen Vivir. Establece veian?o!‘.es causales snndﬂ:’s pate .
. .A N o8 en partes.
P it "
ersamiento Ansiitico Medio Identfica los pros y los contras de las decisiones.
Ansliza informacion sencilla.
Comprende los cemiblos de enfomo y estn e la
Pensamierto Esiratégice Medio de p pianes y progs de
Elabore borradores de seformas, freprog y ajustes a la Prog Anual de la Cédigo Orpanico de PITsﬁ"ndon Y F'nan-m: Puhlicas, Dlrecm:‘:es da“plaruﬁcacmr continua
Polilica Filica y a los mstrumentos de planificacion gae asi lo requisten institucional emitidas por SENPLADES, Plar Naciceial del Buen Vi, de
elaboradidn de Programas y Proyectot de inversién Pablics, Presupuestos.
Mondorea ef progreso de ios planes v proyectss de la
fMordloreo y Contral Medle unidad administrativa v asegura ef cumplimicnic do

Ejecuta ¢! ciclo de p!

en el Sistems de P

© Inversian Publica.

ins de i8n de planes y proy . Ctdigo Orgameo de Planificacion y
Finanzas Pablicas, Indicaderes de impasto.

Elahora matrices. reportes e informes tecnicoa sobre el avance en &l cumplimiento de pianes,

pregramas y preyectos para fa toma de decisiones

fos mismos.

identHice el grado de cumpiimients de pobtices, plenes, programas y proyectos, a frevés de

ndicadores

M glas de da planes y p tes. Cedigo Orgénico de Flanificaciin y
Finanzzs Pubicas, mansjo de paquetes intsrmatece

Catrucciones de Relaciones

Medio

Conshuye relaciones, tante denlrd como huera dela
msh.ucmn que fe proveen m?omlertﬂn Establece un

dial con ideg, desde
@] primer encuentro

6o

Reakzs lae accianes necesarias para surnpli con las

metas D fia y modifica pro
Corizy cr . :
iemacisn a los Resu! organizacicnaies que contitiyan a mejorar le
eficiencia.
‘ IR a Solab de fos distintos

Trabajo en Eq‘u:p\:

del equipe. Valoro sinceramente ias idzas y
experiencias de lus demds; (antieng uwn actitud
abiefts pate. dz jos demas.
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ol <2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO C 8888° |t

Espevialists de Asesoria juridica

Profecional
Terzet Nizel
Direccitn de Asenorla Juridica
Ejecucion y Coordinacién de Pracesos Presidente del TCE, Jueces Unidades imtemnas, Funcién Judicial, Procuraduria General
del Eclado. “
Servidor Publico 7
Cerecho

13

Nacional

Tercar Nivel

A A 4 gitas

Patradine. Desanolo Noanatwe

Consutena

Coording jas prasesos y jwocedinnentos legales para generar seguridad juridica en la gestion instituctonal, a ravés de ia nosmetiva legal vigente.

e I R

cpu REDUER\DA‘ PARAH

Derecho Const {, Cateche A i

RO

\MQ.\,
Asesora 2 tas id deld ftucién en

. 1
Orientasian / Asesoramiento Alto materia de s compe:encxa generafuqo politicas ¥
que p fomar d

Absuelve consutias juridices propuestas por ias distintas unidedes administrativis.

’ 5 . .cenadas
Normasy p fegales y ROSZd arEise

organizando y secuenciando un problema ¢
Pengamiento Analitico Aito situacian, establerizndo causas de hechs, & varias
consecuenoias de acdt’n-.. Anticipa oo obsticulos y

establazcan parémeﬂos que !engnn unpac.n direcic

Expresidén Escsita Alte sobre el de une
Eiabi - i - i {nf
5 fos para la de stas dirigidns a ¢rganos externas del Derecho Pubtico y Administative ?r?yf cwiu ofres. E]emplo E" ormea de proceass
poda pabiico : >

Analize, determina y cuestiona la viabifidad de
Pensamiento Ciilico Alte Eiacitn de teyes, reg 05, NCIMES St

y ofros, aplicando la légica

Leey prende di de aha iejdad
) Comprensian Eecita Elabora prepuestas de solucidn o mejoramiento
Valida j0s conlralos, convenios , actas y otros documentos. Contratacisn Plbiica bre la base del nivel de comprensien

Ravisa tos de regl internos, I y més i legales o juridices
Que son requeridas por fa instiucion, Detecho Piitico y Adminsiraive
Aodifica las Fara 1esp ai0s cambios
Flexibilidad Alto organtzacionales o de pnoridades Propone
mejoras para la organizacidn
}Ab Demuestre interés en atender 8 los clientes mtemos
B Crigntacion de Servicio k 0 externos con rapidez. diagnostica conerzameme
Emtsios pam e 26t Vavemecun Legal, as: como s ¢fumdn Normen y pracads tepates v admumst atios ' éﬂ@ fa dady P|:'“E~’ oo
P
Constiuye refaciones beneficiosas para el cliente
[ 1citn, que le permiten elcanzar ios
Contrucclones de Refas exlemo ybo mu quele p an

b i f Y Srea uevas

p en deta
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Y@ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

e e
p S tripipind

Téonico Sunerior

Taontitgiee Superc:

T
- {Anateta de Agesorls Juridica

Tarcer Mivai

Profeslonat

Direccion de Asesorle Juridica

Ejecucion de Precesos Dirececitin de Asesaria Jurfdiza.Unidades intemas, Funcidn Judicial, Precuradiria
General del Estado

i1 Servide Publico 5
Oetecho

11

Nacional

Tercar Nivel

Tecruco Superor

€ aitas £ afios 2 shos 5 metes

. Desartolic

ataves gela i legai vigente.

Ejecuta los procesos y procedimientos lagaies para generas segundad prridics enla gestisn

QOfreca guias a equipos de trabajo pare & desamolio de
planes programas y etros.

Orizntacidn / Asesoramiento

i borrader dei infor LY i i . N P
IaE;udb&:i?n:s lmirdn‘(jles al’(ln\‘i:'ﬁs::dtre;ma pere v hagcas rop P Nemnasy : legaies y

Establece relaciones causaiss sencillas gara descomponer

Pensamierto Analiticc Medio tos 0 eituaci en partes. ifice ios pros y los

contras de las detisiones Analiza informacion sencilla

Efabora repoites juridicos. técucos o adminisTatvos

Pensami i o e
Pensamiento Critico thedi aplicando ei anaiisis y la ibgica
Resliza informes juridicos respecto de s proy de regl L] -
N . Derecha Putkco y Administrative ESTTHT T AT, TOIRE 5T
nsbumerntos normativos '
’ B #stablezean pardmetros que tengan impacto direcic anbre «f
Expiemon Escrita Alto funci de una i proyecios u ctios
Eiemplo (Informes de procesos legates, técricos,
. Leey dee de lejidad media, y
Comprensisn Medio . N i '
iregi q " ompre Bacrta nosteriorments presentz informes.
Elabora piupuestas de consultas dirgidas a drganos exteinos def poder publico Deracto Pubfica y Adminislrstvo
& A

2
 all

T Al

Elabora los condratos, corvemas , actas y orcs documentos. Contratecion Piblica )
Flexbilidad Medin |todifica su comportamiento para adaptarse a la giiazidn o a
- v ins personas Cecide que hacer en funcidn da 1a sitvasion

identilica las necesidades del chente interno o externo; en
erasiones se anticipa a efos, aponande soluciones a fa
medide de sus requesimientos.

Elabora de intemas. o y mas insin tegeles o jurdices que N . : -
son requendoe por ta msbtucon Deracho Pubteo y Adimistratve Orientacién de Servicio

Idemilica. describe y utiliza las relacianes de poter &
inluensia extstentes deawro de la insttucidn, con un sentido
claro de [n qite que es influir en ia instiucion

Integra 6 Vademacun Legai y b cifunde HNonmas y Ipgales y Conaciiniento el Entaino Orgl

A 9 M;“'N\%



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Especiziata do Comunicacion Socip!

Protseana!

| Dwreccian de © omunicacin Socst

4
Ejecumon y Coordinaeidn de Procesas

5§ Servdor Punbco ?

N2

'} Necionel

Coordinar & sagusvento y evaiudean

az 63 poliicas. pianes, Frogianas, proy2cios y procesas de

Coordmztnies Generales v Directdras Jo Ares, Chentes Intemes y Externos, Medios
ceC { e

eccimt 62 12 nsh para ¢ i institzcional y

positicnamisnto de imagen del Tribunal Contencioen Electore! a nivel nacionsl e intemecionel

Tercer Nivei

< omunicscitn Susal Fenodksme y afinse

Tarsei Nivei

4 afias

Desarrolia mecsnismos de monitoreo y controi 42 a efimencia. efcaciay

Er‘mt& ios ineanientos pare la diusin de ectvinades instucioneles a fravés de prensa, radio y

Concamisnto del Accasw g Medios

Recopiiacion ds Infanmacan

Codrdna o desancin de matenaiss comunicadiongles mtemos ¥ ternos.

Apiicazidn de manueles de marcat

R

o wginsx i ﬁ

F
) :‘}E‘:a £ ﬂi%a

!

|

Disefta do ¥ e i o 3 Contra At
prey b Normatva de Comunicacon Monteree y Contrad piodurtvidad organzackmat
Cuarding e manitoren de medios, ledes soceias ¥ rapenar sus esultados Comunicacien 2.6 Orgarizacisn da o informaadn At Defing niveies d2 mformacth pare 12 gesso:
Pene en marcne parsonglmente sistemas o practicas que permitan recoger
Aty informaciin eceninal de formma hotitual (gjempio reutanes wiformsales

Ansiiza la

Conrdting ia admeustiatin da ontanados dei part & nrsnat institusonas.

Admuresiracion e Lonterting

Congifuye ralacicnes, tanis dentio como fuera de la mstircidn que i2 provesn
intermecion Esteniece un ambinte cordial £ON peisonas Je8CCEhOCtdas.

Conormento del EMormo Organizecionat

Coording oon lns el antas unidedes & €l curnplmiena de ta neimativa de

rendicion de cuentas

Ley da Transparencia y Acces? a i infrmachin pititca y lay Orphmica dv Partepaciia
Cugladans Lay Orgaraca de Particpactin Ciugadana. Lay OrpAnca del Consejo de
Pasticipacibn Caudacana y Sortrl SOGa) fegiamentos @ fistructivit

c es de Fel Medio
desde & primer encuentro
tdaniifica, describe y utitiza iy rélaciones de poder ¢ influsncia enstertas
Medin dentro Ja ia instiucion, can un sentide Hzic de io gut gue es inftusr en fa

Tiahaio az Equpo

]
-

N

én de lus distintos o det equipo Valore
dé Ios demas manbene un achiud

1a ce
te ias dens y
abieria para apfendes de ios demas

4§ ME0.10



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Analista de Comunicacidn Sosial

Prolesienal

: 1 Direccifin de Comunicacion Socal

Ejecucign de Procesos

i

Ejecutsr politicas, planes, programas. p

st
Tragaein

Técnico Superior

Tesnoligico Suparior

Terce Nivei

de Azes, Clientes internos y Externcs, Medies

Técnico Superior

Comunicacisn Socral, Penodisme y afines

Tecnalégico Superor Tercer Nivel

6 anos

§ efog 2 aftos 6 meses

eh 4 et
IR
Servidor Public 5 s G
Nacionat
0o
ye ¥ de social de fa pera el i B y &l pogi i de imagen def Trbunal
Contencrosn Electoral & nivel nacional e intetnacional, (N
| el
8 CONG 0% ADICIONA RECACIONADUS ALAS A BAD

Froguctos y Procesos Comunicacenaiss: Relatingss puthcat

e D
b

interos y

Aplicacion de maniales de marcas

Administra contenidos ds! pantal, infranet institucionai, medios, redes sociales y reperta sus
resultados

Ejeata proy ¥ fias de Normatva de Cenwmicasion Mornitores y Control Medic Monitorea ef pragieso delos p!ang? ¥ proy de la umdad ay
as2guia el curmipimients de los mismas.
Genera cortacton con la prensa, raidio y television pam s @hsian da asthvidades mefitucinnalae. Conocimiente del Acceso a hedios, Comunicacion 2 0 Orgarizacian de la informacian tedio Clasifica y capwrs técnica para <
Realiza «n trabajo sistematico en un determinado lapso de tempo pam obtener
Recepilacidn de Infarmacién odio
Elabora i

o maxima y mejor informacién peeible de todas ias fuertes disponibles
(Ohtiene informacisn en penddinos, bases de datos, estudios tacricas eic )

Ok

AN

Adrunistiacion de Contenices

Realzp con 1as difs
rendictn de cuemas

unrdaoss el Al dela

Medio

Construyoe telacines, lanto denlio como fusta de Ja nsAlucien que te proveen
i tn. E un ambi cordial con di idas, desde

! primer encuentro

Ley da Transp y ACceso & ia pubhca y 1oy Orgamca da Pericipecion
Ciudadana, Ley Orgamea do Paricpscidn Cuudadana, Ley Orgémica del Conssjo do

Conociniiento det Ent
Fasdizpadon Cudadana y Controi Soxal, reglamantos e inglructivos

Hentfica, deccriba y utliza las relaciones dz poder ¢ influencia existentes
dendro da ta bysbtucidn, con ui oentido claro de lo que que 6 mfkdr en ix
|institucion.

Trabejo en Eqipo

Promueve la colal it
n las Keas y
atierta para aprender de les cemaa.

de les distintos ind
7l de log demay;

del equpe Vabra
un actiud




Anniita de Disefio Grafico

'} Profesionst

Direccitr de Comunicacidn Sociat

Ejecucion de Precesos

7
i sarvider Publico §

1t

Nacionat

Ejacutar I2s activi Jafizad 12

280N

y Di de Area, Clientes Intemes y Externos, Medios
e icacion Nacionales 2 |

ai diseflo mutinredia de los pr

de

dziai
tmagen de Tribunal Centenciaso Electural a nive! nacional e internacional

para el fi y &l posicanamianto de

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ticnico Superior

QD o -
BOVY o e o

Tecrolégeo Superior

Tercer Nivel

Técnico Superior

Tecnoidgico Supericr

e,

Tercer Nive

Ussefic grdlico y afmes

6 aftos

5 afos

2 pHos 6 meses

Vipual,

etz Oxshic Edtenal, Folagrela

Eocucha y comprends jos requerinienios de ios cherdes intermos y extemos y

Edita igs i it detou p

Pagquetes de edisian audiovisuat

Elabora el disefo de phanittas pare promacita en rades socales

Prquetes informatces de disefio grafico y mulamedia

Etabore ol disefie de de P i B i 2 i
proy y Paqueles informéticos de disefio gréfico y muitiniedia Comgrensién Gral Medic elabora informes.
Diagramn tedas las publicaciones insbtuconeles P i e df {d i & i 1 C y Organiza la ink 60 para que oea
pub Rauates mformatices de disefic grafico y rauffimedia Expresién Oral HMedio comprensible a los receptoras.
Analiza los i tedricos o adquiridos
Pensemiento Conceptuat Medis con la sxpedencia Uuhza y adapta ks canceptos o pr"xcp- o6 adquiridns para

&n 1a ¢

ctos y olios.

dep p

Produce y organza o archive grzfice instiuctonal

Mariejo de equipo foi03:afco y paquetes informialicas

tedic

Constluye refaciones, tarto dentio como fuera de fa muhm..u)n G le proveen

ue
el primer enctiamro

cot dial can p: , degde

Conaciirdento del Entome

£

tdentifica, describe y fitza fag

de poder 2

dentro de fa fistitucion, con un sentido claro de to gua que es influll 20l

mstitucitn,
P 1a c in de tas distintos itegrs ded equipe. Valora
Trubajo en Equipo sinc, tas 19ea0 y de Ios demas, mantiane un actiug

ablerta para aprender de fos demas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

T

[ "D .

i T

1‘ Espaciaticta de Presupuestss

{ Profesienat

Dreccitn Financiera

Ejecucidn y Conrdinacién de Proceses

Coordinacién Administativa Financiera, Clientes Intermos y Extemos, Ministerio de
Finanzes

Senvidor Pablico 7

13

Necionat

idn dei ciclo

{éoricos del sistema de gestion financiera pre ia para la

Coordinar ta aplicacibn de politicas. normas, proye . P . P i e
presupuestario

11 >1 s

i
A
tirk i
I
Tercer Nivei

Finariz&s, Cor

Econemia

fidad y Auitera y afines

i B0 G NOrMag y cti ded sstens p

APACITACION REGUERIDA PARA P o

o 1 BAoosAActon .

Pianificacidn y Presupussto, ESIGEF, Nermas de Contral interno.

Piznifica y aprueba el presupuesto anuat de una instiiisitn o de un preyvecto a

[o2 i de! Cadige Orgranico de Planificacion y Finanzas y su reglamento,

Emiento Je

Coording et & ¥ reprog
&n cooidmacion con la Brecoitn de Planificacitn

Normativa dei Mimsierio de Finanzas. Manejo det Sisterna ce Gestidn Financiera,

acisnes precuptestarias

Emita los informes perisdicos de ejecucion presupusstaria esl como el sustento da tng

Canocimianiot def Cadigo Orgameo do y Finanzos y su
daf Minmsteno de Finanzas, Mane;s de! Sisterna de Gestidn Frmancera,

S

KA
BRI

Coordina la apficacitn de las direcnces de! ente rector de finanzas en el disefic de 1a proforma Cenocimientos del Cadign Organice Je Planifi y Finarzas y sut Mane;o de Zeousos Financieros ato
presupuesiane anual y cuntrenuat Normativa del Mivstesio de Finanzas, Manejo det Sistema de Gestidn Financiera, g y largo ptaze. Incluye gestionar el financiamiento necegario
Oriontacién / Asesoramiento Alto Asesora a Iaillla':ﬁ::dndes dei ia mst.leuuun en m:::::: de SI{ campelencm
Coordina la ek de la p asnual {PLA) y la prog! [o! i del CéiEyo Orgdnico de Planificacién v Finanzes y su reglamento, P Y w
cuagimestral de! compromiso (PCCj Normative del Minigterio de Finanzas, Manejo dej Sisterma de Gestidn Financiera,
Pensamiento Critco Alto Analiza, determma y cusstiona la viabilidad de apiicacién de leyes,

reglamentos, normas, sisternas y ofres. aplicando fa légica

Se enticipa 4 ias situacionss Con una wisidn de farpo piazo. actia para crear

Loorana e} precetmients e cerre. clausura y iquidacon Jef Presupuesto

det Minlsterio de Finanzss, Mando Je Sistama ¢e Gestion Finay

Iniciativa AR oportunidades o evitar problemas gue no son evidentes pars los demas :
Elabora planes de i Esp de idees inrovad ‘
Evaluata de tecutzos v la siecucion piesupuestara Conodmiantos dal C&diga Qrganico de y Finerzas y &
ael Minstero de Finanzas, Mans;o dzt Sistema da Sestion Fmaweva.
Eleyinit, . Modifica fas acticnes para der a los caminos org: ode
Flexibitdad Ao L : . ;.
prioridades Propore mejoras pare ia organizacidn
4
Canotiment c Ak B ie Pi i - st . . ifica los ajo parg consi sjarns. ACn pa
Conotimuentos dal Cédigo Orpanico de y Finanzas y sy cion a os Resutiados Redio Madifica los métodes de rabajo para consegulr mejerns. Actia para lograt y

sup2ter niveles de desempeio y plazes esiablecidos




TCE DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO “0888° s |
i

m\u-k S-'."ﬂd-‘a‘a

. |Eapeciztista de Contsbilidad

1 Profesionat

Toroar Nrvai i
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= iy C inbsdn de Proc o] ion Admis va Fil i Clientes intemes y Extemos. Minrsteric de
_ Finanzas
Servidor Pabiico 7
Ee i, Adivinet , Faanzas, C ifidad y Auditoria y afines

s

Nacianal

ApCAcRHn da finimis y ffocedanentos cel sistama de gastén Financiara en entidadee plitdcos y prevadns

Disefiar y coordinar {a eplicacion de politicas, normas. p

y P imi técnices del sistema da gestion financiera contabla, para apoyer a ta
e;ecucuér de los chleu\ms instituconales,

SR

oo

w i

Sy

ssualeglas alergo plaza acciones de cnrmoL mecamamos de coordinacion y

Planificacion y Gestion Alto para ta api de ¥ . progy
Conocimientas del Codigo de Planificecién y Finanzas, Normas de Contabfidad . t4 0‘70‘5 Es capaz de td dwefsas Proy
Disefia inforines y estades il i oon la periadicidad y of ‘ idos en la Ley, F del Miniateric de Finanzas, Contraloria General del Eslado.
Banejo det Sisteme de Gestidn Financiera Monior contar Ate de . ¥ cortintde Ia eficlencla. eficasa y
- 0y |preductividad organizacional.
Cunoclmxenios del Codigo de Pianificacion y Finanzas, Normas de Conlabitdad . P chn of snual de vina mstit o de un proyects a
D 16 daclarac de i Y anexos transacci Fi del to de Finanzas, C Generat del Estado, Kanejo de Recursos Financieros Al Planliica y aprueba ef p oual - ! proy

targo Plazo. Incluye el
Manejo del Sistema de Gestién Financiera g0 plazo v
Realiza nralish o j izando y fo un
vierd it i iend couencias
Conocmxenlos del Cédigo de Planificacién y Finanzss, Nonmas de Contabiiidad , Pensamiento Analiico Alto # A U, "f”"’ﬁas c:e r*"":r:’t:":::m BEUICE
Efectia f registro de regul iones ¥ ajuties Financiera del Minioterio de Firanzas, Convaloria Genersl del Estado, de ceclon Arthcipa los obstculos y planifica los sigus pas
Manejo dei Sistama de Gestion Financiera
Deslreza Matematica Alie Desarfelia un modelo matemabee para samuiar ¥ resciver problzmas
Connclrmenms del Cédigo de Planificacion y Finanzas. Nonmas de Contablidad , Organizacion de ta Informacion Medio Clasifica y cupturs iitormacién técnica para consolidartos

Efecnia y liquica los fondos rotativas, fondos de reposcion, fandes a rendi cuentas y centsola
antcipes de remuneraciones.

F del to de Finanzas, Contraiorla General del Estade,
Manejo del Sistema de Gestitn Financiera

i &‘}ti,x" i v,.zwé}%}.’»i*
Ll A (L T dralngnl {
Electua arqueos ds fondos rawtives, de caja chK;a ypage dg vidticos, subsistencias Concoirentes el Codigo da Planficacién y Finanzes, Normas de Contabiddad , Marmatve [1 407 LESAERNOR I N I l»ﬂ1 i i
y efectuer la iguid Financiefs des Ministeno ds Finanzas. Contraloria Senesal dei Estedo, Mangje det Sistema Realiza Jas acciones necesarias para i umplll con lag metas propuestas :
’ d¢ Genon Fnanciere Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica | il les quse ¢ yan a mejoraria |
Leficiencla

Denuestra interés en atender a los chentes intemos o extemas con rapidez

Ao diagnashca somectamnents fa necetidad y plantea scfuciones adecuedas

Efertils regmiod contables de 128 angecacnes finencaras y mowmentss de bienes 4a acueids con %cm;‘c:m;:n;us ﬁ::n?;a‘::gl:idi':m "‘“‘;":l" F;n:nfes N:rma‘sede L'; !:‘bﬂaiadd t‘g;:’""":"’
123 namas ce contanfizad vigentas en & ssctor publico fhenciera det M @ Finanzas, Cortalorla Geneiel 1ot Estacko, Manejo det Sisteima
de Gestion Financiers

las acciones para responder a 10s cambios oiganizacionates ¢ de
prioridades. Prapone nejoras para la or ganizatidn

. Cangamienios de! Cédige de Piznficaudn y Fnanzas, Notmas ds Contabikdad  Normatva
Efectia anbcipos a I a las estput; 1 Financiera det Mimssterio de Finanzns Conualoria Genesel Jei Estado Manejo del 3stema
de Gestién Financiers

Se enficipa o tas suaciones con una visién da largo plazy: ackins pura ciea
o avitar que 10 500 paa los demas
Elahom planes de contingencie Ea premotor de ideas innevadorae

C del Coddigo do P 9n y Fimencas, Normes de Contabiidad . Normelva
Emite mfarmes de Yepreciaedin de achvas fiios asi como de 6q:e5” y Lajn de lsenes Ejecuta e
contral intefna en ko processs contabies Financesa de} Ministerio de Finonzzo, Controlona Gonaral dei Estado, Manejo dif Sstema

de Geshin Financiera

g
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* |Especintista de Tesorerin

Profesional

Direccign Financiera

y Ci i ds P

| POHOD :"""‘ .

223 i

, Clientes intermos y Extemng, Ministeric de

tecnicos del sicfersa de gesbian financiera de tesoreria, para apoya a ta ejecucion da

Caordinar la aplicacién de pollfﬁcas, ADIMBS, Proy p P i LY

Evalila y admunistra las garantips mediante el registro, custodia, aceptacisn, renovacitn,
liquidacion y devohscisnes.

Ing objefivos institucionales

Efactia ibutarias y ne

Efectua &l contro! previo al pago de oiligaciones

Efectia ias trensferenciag do fondos por medios electiamcos v gjecuta el pagu en la giecucidn
presupuesiana

G/ni Asl comio les informes de fiquidaciones dz

Diseha fus b Y
cuerttas por pagar y cuentas por codrar.

Finanzas

J
N
Torcar Nt
dimini itn, Finanzas, C : dy Auditonz y &fines

Tereer Hive!

[XI2Y

NiA

4 aka

de niormas y

Lo

¥
b

di siatema de geston Financtera en entidades pubicas y privacas, Someot Intame. Yabiutaciin, Control Previa

Orientasion / Asesoramientd

Asesora e las awterddades de 1a institucidn en materia de su competencia,
generando politions y estrategias que permitan tomar decigiones scertadas.

Conocimigntos def Cédige ds Planificacion y Finanzas, Normas de
Contabifidad , Normativa Financiera del Ministeno de Finanzas,

Contraloria General de! Estado, Manejo del Sistema de Gestion
Financiera

. Analiza, ine ¥ icns 1a de eplicacion de leyes
Pensamiente Critico Afto normas, sis ¥ otros, aplicando la Wgica,

T " ara renhrar Ak nplefidad medis. (Ej o
Destreza Matetnatic tedio Uliliza las lnalerrtéh?fs para r-dﬂza{vl.a.aﬂos de coﬁple;::;t; media. (Ejempl

. o [o! gt Cédigo da P y Finanzes, Normas de C i .
Efectiia &) analisio y conci#acisn de saidos de cusntas y concliasiones bancarias Financisra ce! Mimstario ¢ Finanzas, Conwaloria 3eneral del Ettads, Manejo del Sistems odifica | ttodos de rabal . N Act 3
de Gesion Fnaneese N . N odifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras A para lograr y
Orfemacitn & fos Reaultados Medio superar niveles de dasempeno y plazos =stablecidos
" i " 1 N T az Codige dn Prant 4n y Finanzas. formes de Coctabiidad . Normatva ~ 5 . ici
Efeciuz e contral previo 3i compiomise, e devengado y 2l en s opelaciones plesupuesta o< M Demuestra tnlerés en atender 8 nies infemos o exteinos coi fapidez,
£ - § gadoy &l paga. o piesupuesianas y Finansera dol Minisierio da Finanzas, Contratona Ganeral dei Ectado, Menejo del Sstamz Alte J.n 1o e N o3 05? g . " . ;:
inancieras. s la y planiea
da (Gestidn Financiera -
- N 5 Ci ot del Codige de y Finanzas, Normas de Conjahiiiad . Normatvs " " i
Efectiia loa regssiios de y del pago da legales cor % y = LOn Y i o Modifica lab acsones pars resp: a log cambios sode
nemina Financiera ded Ministano de Finanzas, Conwralnria Genera def Esteda, Menejo def Ssstamaz Al priotidades. Piopone me;oras para la organizacion
da Genbon Fnancera }
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Técnico Superior

07 | Analista Financiero Tecnoldg:co Superior r

Profesionz!

Tercer Nivel

4§ Direcaién Financiera

Direccién Financiera, Clienles Intemos y Externos, Ministeno de

Ejscucion de Procesos P
Finanzas

Servidor Publico 5 Economia, Admunistracien Finanzas. Contabildad y Auditoria y

afines

Técnico Superior Tecnolbgico Supenor Teicer Nivel

6 aftos 5 aftos 2 afios & meses

Splicacion de normas y procedimientas del sisteéma de gestion Financiera en entidades piblicas y privadas

Ejecutar ia apficacxén de poiiticas, normas, proyectos. procesos, procedimientes e mstrumentos tecnicos dei sistema de gestion financiera. para apoyar a
la ejecucion de los objetivos institucionales.

. i
ESIGEF, Nermas de Centrel intemo, Normas internacionales de Informacidn Financiera. Normas Internacionates de Contabilidad, Paquetes Informéticos

Contables.
A DAD A §:COND OSADICIONA REEACIGNADOS ALA
A OAD A
Conocimientos del Cddigo de Planificacion y Finanzas, Normas de , s . : " H
: Lo . . ) N - Planificacitn estion 5 mplei i do estrategias de corto y mediano
Elabora informes vy estados fnansieros con ia periodicidad y oportunidad Contabilidad , Normativa Financiera del Ministerio de Finanzas, anificacién y Gestio Medio cfa:;al ,Lii:,:?:::s ;Zﬂmﬁ;&n v w,ffm, deia :nfgr}“ac;qn
establecidos an Ia Ley Cantraloria General dei Estado, Manejo del Sistema de Gestion plazo. m —
i . i rogreso de lanes y proyectos de fa umidad
Financiera Monitsrec v Controf Medic Monitorea ef progr °_dc l_as planes y p _): ]
- administraiva y asegura &l cumplimisnto de los mismos.
. . Cenocimientos dst Cadgo de Plamficacién y Finanzas, Normas de Contabiidad , Planifica y aprueba ei presupuesto anual de una institucidn o de
Ejecuta las declaraciones de impuestos y anexos transaccionaies. iva Financiera det Mwisterio de Finanzas, C ia Generai del Eslado. Manejo de Recursos Financieros Ao un proyecto a fargo piazo. incluye gastionar &l financiamientc
Manejo dal Sistema de Gestién Financiera necesario
. 5 Conocimientos del Codigo de Planificacion y Finanzas, Normas de Cordabilidad | Eslablece relacicnes causales senciifas para descompener fos
Realiza el registro de regularizactones y ajustes contables. iva Financlera del io de Finenzas, Contraloria Genetel det Estado, Pengamiento Analitico Medio problemas o situaciones en panes. idenbfica los pros y los contras
Manejo de! Sislema de Gestisn Fnandlera de las dacisiones. Analiza informacién sencilis,
i . Conoamentos del Codigo de Planificacion y Finanzas, Normas de Destreza Matematica Medio Utiliza las matemdticas para realizar célculos de complejidad
Ejecuta y liquida ios fondos rotalivos, fondos de repos:cién y tondos a rendir Contabilidad , Normativa Financiera de! Miristeno de Finanzas, it . media. (Ejsmpio liqu:daciones, concibaciones bancanas. etc.}
cuentas Realiza arqueos de fondos rotativos y de caja chica, Contraloria General dei Estado, Manejo ds! Sistema de Gestién
Financiera Y G

Realiza registros contables de las transacciones financisras y movimigntos de gg:‘nac;;';;er‘.ﬂmsNdel C?jmgorde Plvan'm:;aclioMﬂ'yl Flngnzasi:!\lcmas de
bienes, de acuerdo con las normas de contabilidad vigentes en el sector ~ tod . Normativa Financiera del Ministerio de Finanzas.
piblico Conlraleria General det Estado. Manejo d¢! Sistems de Gestion

’ Financiera

3 sl i i Y
Medifica tos métados de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Qrientacion 2 los Resultados Megio para lograr y superar niveies de desempefic y plazos

establecidos ‘

Conocimientos del Cédigo de Planificacion y Finanzas, Normas de

Ejecuta anticipos a contratistas conforme a fas estipulaciones contractuales Contabilidad , Nomativa Financiera del Ministerio de Finanzas, Onentacion de Servicio
oip P Contraloria General de! Estado, Manejo del Sistema de Gestidn © .
Financiera

\dentifica las necesidades dei cliente mterno ¢ extemo, en i
Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a fa medida
de sus requenmientos

Conocimientos dei Cédigo de Planificacién y Finanzas, Nomas de

Realiza nformes de depreciacion de aclivos fijos asi como de egreso y baja de {Conlabilidad . Normativa Financiera del #misteric de Finanzas, Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a lss

bienes. Contratoria General def Estado. Manejo det Sistema de Geshén personas. Decide que hacer en funcion de 1a situacion
Financiera i
1 |
Conocimientos del Codige de Planfficacén y Finanzas. Nonnas de ““ . Se adetanta y se prepara para ios acortecimientcs que pueden |
Ejecuta e! control intemo en 108 procesos contables Contabilidad , Normativa Financiera dgl Mlms_leno de Fxnanzgs, Ini:.iat& »\\‘.\ ocurrir en el corto plazo Cr_ea oportunidades Dl’ﬂlf'!!m113. o
; Contralorfa General del Estzdo. Manejo dsl Sistema ds Gestion N\ problemas potenciales Aplica distintas foermas de trabajo conuna |
Financiera 'pJ T vision de madiano plaze
NN
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Ejecucitn de Procescs de Apoys Dlrectar Financierc, miembros del gquip::e u; gestidn finenciera, y clientes internos y
externe

.} Servidor Pablico 1 iy S ) ; ! ! ‘ AU

Econamia, I itn. Finanzaz. C i y Auditoria v alines

sk
At VR
LS eyt
R

Tarcer sA0 apraisae ¢ Cerbificado de cubnlinacids ds Eaunacion Suparior

MiA HiA 8 meaes
g
i

Presupuestos. enafisis financiero, iatl, tasorera v oblk titutanas ed 550 d t: iGqta, atencidn al iente y otrat. felacionadas.

Coleborar en fa aplicacton gz politeas, normas, proy | . § imi e téenicos del sisterna de Gestidn financiera, para apoyar a la ejeikién de los
objetivos Instiniclonales g A i
; iy W4 el Y S
i TN k
! o
I
14
: Ak 4 g COND O ATIGIONA R | ONADOS A LAS A DAD S KRS
B N TR
Realiza un trabajo sistemalico en un daterminado lapag de iampo para obtener
Recopiacién de Informacisn Medo la méxima y mejor informacitn positie de todas ias Rientss cisponibles
e . . P {Obtie forr n e periddicos, de datos, estudi CIRCOS e1C
Recopite mfurmacion paraa preparacion de s estados financieros y presupuestarios def Conociqne;los del Cé:xgr.ge Pl.:ryﬁcau?n y Finenzas, wanns de Conlahllit‘.ao . {Obtiene mformacion P bases de siudios técIke H
Tribunal Contencioso Etectoral, e} Ministe de Fmanza§, Cm_-.tralez'la Generaj del Estade.
tAanejo del Sistema de Geslion Financiara
Organizacion de la informacion Bajo Clasifica documentes para st regsro
. Cenocimientes del Codigo de Planificacion y Finanzas, Normas de Contabilidad ,
Chliene y pincesa ifarinacitn relacionzda cor aspectes financizros de ia Insthucian Normative Fmanciers det Ministesio de Finanzas, Contraloria General dg! Estadc,
Manejo dal Ssiema de Gestion Financisra
Monitoreo y Cantrot Bajc Anaiza y conige documentss

Congeimienos del Cadigo de Planiitcacidn y Finanzas, Nonnaa de Contabilidad ,
iva F leta del M io de Finanzas. C: fe General de! Estado,
Hanejo dei Sistema de Geston Financiera

Consolida y controla los ios de o ion tanto acliva o pasiva.

a1

. . [ i del Codigo do F y Finanzas, Nomnas deo C il .
Colabiora en la preparecidn de estudios, informes y otros documentos de la unidad Financiers dat Minrstenc da Finanzas, Convaions Genersl def Estado Mansjo det Sutema Promueve la cotaboracidn de los distintos integrentes del equipo. Valore
de Gestidn Fmanciera Kedio ias ideas y ias de los demads; un actitd
abierta para aprender de 1o deinig.
C. del Cédigo de Pi y Finanzes, Normas de Contebiidad . Normatva

Recopte, martiena v acluciza et exch

: de wifarnesen especiaizedn def érea do gaston financera, | Financiar eel Minsieds de Fingnzas, Contreloda General det Esiaco Hanejo del Sistema

Utiliza tes normas. La cadens de imaido y los procedimiento estal
dos R .
da Geslidn Financiera - L

cumplir con gus i i & ks

[= i del Cogo o y Finorezas. Nornes de Contabficsd . Nomnelve

Se adelanta y se prepata paru los asonlennientos que pueden oty en el
Cetabora y bindds soporte Gperatvo y/o adaunistratvo o drea de geabdn fnancisra Financiera del Minssteno de Fnenzas, Contreiona General del Extade, Manejo del Sistema idudes o inimant

corto plazo. Cres [l p Aplica
de Gestidn Franceia {distintas fermea de Irabajo con ura visidn de mediano plezo.
»
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ccisn Admunistratva

Ejecuddn y Cocrdinacién de Procesos

~aord P

General Administrativa F Direceién . Servicio
Nacianat de Contratacidn Publica, Unidades Instiucionates, Clisnles Externss

Servidor Piblce 7

Cootdinar ios piecesos d2 caniratacién publica para 1a Guisicion o
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- Gt a
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L2
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~ Frowspe

g

Teicer el
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i

Tarcet Mivel

y Auditoris. y afines

A
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4 efiog

Procedimianio da Contratncan Publics, manglo dei podal compras pubkeds adausscionse y tims retaconsdas

Ci én Piblica

Asesors 8 las autoridades ds la instituc:on en materis de su competencia,

Evalua ei e p previc ta elab Hn de resoluch y por Ley Oiganica del Sistema Nacional de Centratadin Pablica, Cédigo Organico de
parte Direccidn Juridica. Plamsficacién y Finanzas Pdblicas, Resoluciones del SERCOP
Eetahl i d s
para e de log asi como de los infor
4 Py do | : N M n‘.|es ce Ley Orgamca del Sistemd Nacional de Copuatacién Putitics, Cedige Qrgdnico ce
, de fas pi e en el portal de compras o ~
oublicas, Planificacion y Finanzas Publicas Resoluciones del SERCGP

{enalisia de prioridad, criterio légico, sentido comiting

3
"

pare &l g

Asesora en Proyectos da ] f en meteria de contratacion pobfca parafa |CONSEN0N de a Repibica del Euimdor, Ley Organca de la Conraleta Gerarat del Orientacian  Ascsocemierts Ale gererando polticas y estrategias Gue permitan lomar decisiones acertadns
isicion o | de bienes. de otras y de servicics, mcluidos Estado, Ley Orgarica del Sisteina Nacionat de Contratacién Pdblica, Cadige Orgénice
108 de consultoria. o ) de Planificacién y Finanzas Publicas, Resotugiones def SERCOP, Normas de control
interno y demés narmathva legal apicable L - _ Es copaz de diversos proy 4= col
Planificacién y Gesticn Medin media. decarto y plaze de
di y controt de ia il
. Analiza, determing y cuestiona la viabsidad de apicacion de leyes.
Pensamiento Critco Alto ragiamentos, .'mrma; sistemas y obos, epiicando I togica
Coordina fa efaboracién det Plan Anwal de Contrataciones y suss reformas y 28! como el Ley Orgénica del Sistama Nacional de Centratacion Piblica, Cédige Crgénico de
C ¥ pare Gu i Plardficacién y Finenzas Publicas, Resoaiones del SERCOP
Heabilidad Analitica Madio R la busca y coerdina tos datus relevantes

de pry

RURIEY

e i

¥ proy

Oriertacion a lus Kesultados

Realiza lat acciones nacesariag para cumplir con

fas netes propuestas.

y madifica

rganiz. les Gque

i mejorar 8

ditectivas

Formuta los pliegos para los proceses de contiatacidn publica y adminstra el portal de compras |Ley Organica del Sistema Nacional de C

Pubtca, Resclui det

SERCOP

Onerdacitn d» Servic

Demuesta imerds e atender a fos clentes intemos ¢ externos <o rapidez.

B cla ¢lan fad y plantea

hodifica su b para ala sil

<ion 0 a las

Decide qué hacer en funcidn de la simacton
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AAnalista de Contratacitr Pubiica

Profasional

Checsion Admumistrativa

; Ejecucidn de Procesos

Servider Pibiico §

2/ MISION

Ejecuta los procesos de conlratacion piblica para la Hsiclon o

Cogrd General Direceién Admi ive. Servicio
Nacions! de Contratacion Publica, Un!dad(-s institucionales, Ctentes Exemos

ion de sevicios. inchiidos los de consuftorin

de blenes,

da obras y

Tecnica Susenes

Tecratdgco Supenor

Tercer tivei

Tecnico Suparinr

Tecnoibgeon Superiar

Admurisuticson, Finanzas, Economia. Contatiided y Auditorls, y afines

Tarcer Hivel

6 afiue

$ aftus

2 afios & mesce

Prycedimisntc de Gontratecion Pubica, manejo de) portal sompras publicas. atsscinnet y otras relaconadas

Publica,

Reeliza los horradores de pfleges para lee procesca de contrataclén para la adqulsicion o

Orientacién / Asesorantiento Alio alas ids delai e materia de su cn'n'Plenma
A 1 i e i, o . .
Constinicitn de ta Repiblica del Ecuador, Ley Orgéanica de ta Contraloria General del paliticas y i e P! tomar
Reaiiza el proceso pre contractual pera fa ich de bisnes, ae | Estado, Ley Organica de} Sistemna Naclone! de Contrstacida Piblica, Codigo Orgdnics
ohras y prestacion de servicies, Incluidos loa de amslmm!a de Flanificacidn y Finanzas Piiblicas, Normas d& Control intemo. y demas normetiva
aplicable Pensamiento Grltics Ledo Elabora reportes juridicos, tbcnices o ndminisbrativos aplicando ef endtisis y ta
g y |sgica.
. P £s capaz de & diversos proy de tefidod
Elabera ef Plan Anual de Contrataciones y sus reformas Ley Organica del 5‘-‘"’“‘; N;C'mﬂ’ de ‘F*O"““‘zc";;"bsh‘mvﬂ , Codgo Organics de Plenificacion y Gestisn Medio media, estal de corto y mediano plaze, i de
anificacicn y Finanza icas. courdinacién y conuct de la infonmacion.
Elabom lag certificnciones del pian anual de Centralacion y opera #f portal de Compras Ley Orgdnica def Slstema Naclonal de C tacion Phdlica. Re del
Piblicas SERCCP
Habifidad Analitlca Medio R {a informaci ificativa. busca v coerdina los datos relevantes
{andfisis de prioridad, critero i6gico, sentido comun) " para ¢l desarrolio de programas y proyecios
Elabera informes de i ¥ . Ai Como Y Ley Organica def Sistema N 1de G Publica, Resol el
i de toap de {6 publi an et portal del ente recior en materia £y Organica det S amunaSE;cop hiea. -
de compras pubficas

{ejecucitn de obras y pre&amn de servicios, mduldus los de conmltntla

de tienes, &j de obras y prestacidn de eervicios, inchuldos los de Ley Organica de! Sistema Nacisnal de C & Pablica, Resoluci del
consultoria h ’ ; ’ ) SERCOP Modifica los métedos de tabajo para consegu? mejoras Acta pera fograr v
superar niveles de desempenn y plazoe estableciios
Identifica las necesidadac del cliente imenc o edem, en ocasiones se anticina
a4 B T . 5 flos. aportands soluciones a la medids de sus requennvenios
Arahza conlas s fa ibla par: o o N . N : ©
b pors | . p a 'BA . de los Ley Orpanica del Sistema Nacioral de C: Publica, R i el ]
a la adq de bienes, SERCOP

Apflca nornas que Jen a8 cada st G p
con sus responsabiiidades.

pain cuinpliv

16 AG0.20%



ITCI” DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO T DB e

L

A

His

dé Servicing b

Prolesional
Tertel Ml

Direccitn Administrativa

Un:dades

v inacien de C in General A i F iera, Direcoidn
Institusianates, Chentes Extemas

Finanzas, £ dy Awditoria, y afines

Servidor Publleo 7

Tercer Nwal

7. MiA 4 afos

y bndega

GestGh de teries y SIovsian de senaaas y olras

Coordina actividades de registra, contro! y adminisrawon de inventaric de bieres musbles e i tes, h iz equipos. pargue attomotor y demis articuls
existentes en s mstiicion.

L

iy

diministraciés y Controt de ing y exstencias, C ion podfica, N fva fegal wgente aplicable

A g A 8.:CONGGIN 08 ADIGIONA RELACIONADOS A EASA DAD T
A g '; l
I i .
estlat“qﬁs a Iargo plazo acciones de confret, mecamemos de coordinacion y
Planificacion y Gestisn Alto para la aprob e diferentes proyectos, prag
P y ntros. Eo ic 1y innet: te diversos
Coordina el reglstro y control de fos ingresos a bodega, tomando e censideracion los " de fiventarios de Bed ¥ capaz de a S POy
camprohantes de egreses, factuires y ofros, anego de foventanios de Bocega
Generacitn de ldeas Alto Desarioll planes. prog A pera
Organizar y larias activid; de fot de servicios incluso . I
asignandoles et Area de su responsabilidad Y . Conocimientos de administracitn, Codigs det Trabajs, LOSEP Aznejo de Recursos Materias Alto Evalia tos der Sn de S isies para fa
vEs'mbiece ¢l procedimiento ce contral pam ! registia de mventanos de fos bienes Ley Orgénica de fa Contrajoria General del Ectade, Reglamnento de Bienes del Sectar
institucionates Publica
" " fos i que impiden gl cumnh'n“n‘a delos cbhlrvm y melas
£ 13 g A L
tdentificacién de Problemas e pienteados enel pian operative |y redefine Ins g

Ley Orgdalca ¢a in Contratoria General det Estada, Reglamento de Bienes ¢l Seclor

Programa y ejecuta la piovision de i ial
Y Piblic
& s
ST T
o
Emite érdenes de it .de. alas Baci de la Contralorie Reglamento de Bienes del Sector Pablico, Normas de ia Contraloria General del
General del Estado y fa normativa institucional Estadn Realizs las accionies necesarias para cumplxr con las metas propusstas.
Desarrolla y modifica les que confril 8 mejorar fa
eficienca
Tovidnaia prowsidn de pasajes a1eos y toiresties paia de sores y 3 Regh d2 Vidicas dentio del Peis y ef Extesior, Senvicio Nactona) de Cantrgiacion Demueztra interés en alender alos u“'ntes intenics o axienios con rapitez,
nivel nacional ¢ intemaciona Pablica G 2nte 1a ne dq y plantes adecsacas

Construye (eaciones beneficosas pars =4 clienie extemo y to msiticida, que le
\pelmllell alcanzar las objetives orgamzacionales. Identifica y crea teievas
&n de 1a tnstituch

tmplants un agesuado wStema Se control intemo que permity 1a fact dentficacor y protescon da ks
tiones pora su cm:‘ eta edm:uwac:brlx ¥ ' Reglamento ae Bianes del Sector Putice, Normas de 1a Contralorla General del Eatadc

+ & MG0.10%



Analista de Servicros Instituionates

-} Profesional

i

Direccion Administrativa

Ejecutldn de Prucesos Direceion

Unidades , Clientas Externes

Servidor Pabfico 5

i
; ;’?!L‘;ﬁ'ﬂ i

it

Ejectar actividades de inventario de bienes mugbies e 1 bles, iales, i . 8Quipos, parque auemotor y demas articuios existentes en fa institucion. asl coma venficar
periddicanante los mismos a fin de b el registro de i

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@Bl
Y - R

Tecnits Supenice

Tecnatdgeo Supemer

v / i 6r:, Fingnzas ia, C iidad ¢ Auditoniz. ¥ afines i
S
PER REG A
Tecnice Suparior Tecnesiglcs Supatse Tercar Kivet
6 aflus 5 afos 2aros  meses

iacienados, i on de y bedega

AR N o 4
“,»‘L(‘\,,ﬁ i SN Wy
Norinas dz C losia. A

5 D ias para fa i4n de los recursos htimancs,
" " i bl " i i o) i i e
Resiza el de bienies . muebiles y ¥ Manejo da Iriventanos de Bodega Generacion de Ideas Medio matensles y econémicos.
Elabora regisos y icas de : y i ! ivo y Feo del N
parque ’” alas P de b Cantroloria General del Estado y la Ley Orpanica de i Convaloria General d‘el _Estade. Reglamento de Bizsnes del Sector
- R o Publice
normativa institucional.
Manejo de Recurcos Materiaizs Alto Evalia los contratos de provieidn de renursg matetiales para te institucion
i lort ) j fel Sec
Ejecuta Ia provision de o ¥ . Ley Orgérica de la Contraloria General dst ;da,o, Reglamento d= Bienes del Sector
Piblico
" : identifica tos probiemas en ta entrega de los productos ¢ servicics que genesa |
idewicacion de Protiemas Merko la unidad © proceto; determina posibies soluciones ,
Elabora dedenes de fizacién de vehil me dlas 1 i deta C de Bienes del Sector Publice, Normas de la Canlalorla Generat det
del Estado y la va instituc . Estado
Realiza la provisidn de pasajes a¢recs y terrestres para movilizaciones de servidores y Reglamento ds Vidtices dentro del Pals y el Extetior, Servicio Macione! de Contratacidn i
servidgras a nivel nacional e & i Y. i fos £ Publica
!
Realize tas acciones necesarlas para auvplir con fas melas propuestas. !
Orientacien a los Resullados Alio D y niodifica p i qus yan a nigjerar fa
e eh eficiencie !
TRV TN ml
. . " . st Gl RN y " . : " :
Analiza e informa el estado y sftuaci¢n de diverses ramites y colabara con los niveles de planificacion, gestion inf . . . Orientacitn da Servi //. o, R S AN Medi [identifica 1as necesidades del cliznte fMerno o exteme, ¢n wtasiones se anlicipa |
Iperiores en fog de i doreo y i6n de la gesitn isyat a8 de . gestion Y eeg Dol > - NN & ellos. apwiando sofuciones @ la medida de sus requerimientos. .
RN oy i
TASA N N B
A C ! fi paro & cliente extzino y te patitucidn, Que le ;
Contrucciones de Relacghes [petaulen aicanzar los objetivas orgnmzacionoles identifica y crea tu2vas i
«n bensfich la tngtituci

‘ & NGO, (oW
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

No Profesional

+j Direccitn Administrativa / Despacho de Jueces

Oiganiza la agenda de la dad de!
coording las entrevistes

Ejecucion de Procesos de Apoyo

';m%@ﬂﬁ i
BSBOT | o Trakax i

Tercar 270 sprupads o Comtificado e cutmineniin de Educacion Superisc

Senvidor Pablico 1

Nacional

Colaborar ¥ apysr en la efecucion & instruimentacion de los procesos de secretaria general y n

ho de acuerdo @

Clientes Intemes y Extemios, Instituciones
Poblicas y Privadaa.

13

B

W

Hn

& drsit n

Finsnzas, tn. C: fidad y Auditoria, v afines

7

de Educecsds Supatis

cgo

0 iodas las

concsda y

imesmas y chentes interncs y 2xlemes.

Qrganizacion de informacién

TR R
T T

ia, atgncidn af ushano

ORI

Geglicina ol ngreeo, iy y distribucidn de a denria det

Recopila y controla las Inventarios de Is decumentacién fante activa o pasiva

Geston ducumentat

Organizacion de 1a Informacton Bajo Clastfica docunmienios para su regstro.
Pensanuento Criten Bajo ne y prionize entre ias actividades asignadas aplicando ia logica
Realiza un tratiajo sistemélico en un determinads lapso de bentpo para ottener
Recopiaeisn de ivformecidn Media ta mdxitna y mejor informacidn posible de todas lus fuertes disponibles.

Gl

L4

(Obtiene informacion en penodicos. basas de datos, eswidios técnicos efe.}

Afiende a dlientes usuarios que requieren hahiar con la autoridad del Despacho

Actila 2 partr de los requerimientos de tos dlentes ofreciendc propuestas
ettardanzadas & sus demandas i

Servicio at Cliente

Prepaia barmadores de comunicacion sscrita, ded detfa s

Redlize bien o corectaments su trabajo

Teécnivas de Sectetariado, Redaccion y ontagratia

C del Entorno O

1thze tag normas. 12 zadesa de inaido y los proceduniernta establucidos para
ctmptir con sus Respande & los requer plicit

16 ME0.208 1



DESCRIPCION Y

PERFIL DEL PUESTO

Asistente Administrativo 1

No Profesional

Direscisn

Tacnico

Servidor Publico ds Apayc 4

i
116

Nacional

2 MISION

Cotaborar ¥ sjecular

Despacho da . Clientes Intesnos y Externos. Instiwciones

Publicas y Prvedas

de apoyo init ivo para el corecto funclonamiento de lop subprocesos de su usidad

BB
OOS % = Vi

e

Todag ias dreas

Bacnller

32 meses

Admi; 3 i iaGia, atencisn o eients

Process y propotcions mfortyiacon a fos usuanss intemos y exylermas sobre 6l estada de sus
tramites

Técnicas de atencion al usuatic

Apoya y despacha correspondenia intera y externa de la stiweidn

Protecolo v relacicnes publicas

WL
S

ol

i
o

Expresion £6crita tedio Eagribir de mediana idad, ejemplo {ofisias, crculares)
Piepara y realiza &l aichive y aistodia dz la documantacion de la uidad Redaccién y crtografia.
N " : Leey di de tejidad me dia. y p
M .
Comprensidn Escrita Meadia presents informes.
Organizecién de la informecidn Bajo tasifica deCUmMEnios para i ragrsirs.
Prepera y realiza reportes de los d hos de la Swhema de documentacion y arshivo
Realize un traha;o sistamitico en uhy detarmmiado lapso ce Gempe para oblener
Recopilacién de Injennacion Medix fa maxima y mejor Informacién posible de todas ias fuentes disponibles

{Qbtiene informacitn er periddicos, hases e datos, estudies tenicos ete.)

Bajo

Realiza hien o corectamsnte gu rabajo

Frocesa y casificac 12 documaniacidn s deietmingr al eichvo eclve y pasive

fGesuén decumenial

Actiia a partic de los requerimientos de 1os clientes ofreciendo propusstas
i izadas a sus

Uiiliza las normas, fa cadena de mando y los procedimiento establacides para
eumplir con sus responsabifidades. Responde a los requenmientos explicitos

i
i
I

A& M0.108
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Eagpeciafista de Talento Humano

| Profesional

,,\,

1| Direccién de Talento Humano

Ejesution y Cosrdinacién de Processs

Setvidor Pablico 7

 Nagonat

Coordinat 18 aplicacién de politices. normes, proy X

Dueccién de Talento Humeno, Clientes Internas, Ministerio dat Trabajo. Ministeric de

éoricos ded sisterna de edministranson dal talente humano.

Finanzas

G R RICA
A
Wi
Texar Nrged
Re Humanos qta ndusiral y alines
BIHA
L7 NA Temer Hivei
NIA NA 4 anog

Plandcacon Hlrgtégica en Taleate Hum

2006, Oseho de (10iesat ¥ estuclurus trganzesondess, Gesdon de Tatonto Humon por competaneas, Subsstamat de
Talento humeno ¥

ofres relacisnadas

Coordina la apteacién det rdginen discipiinario

Constitucitn de |

8 Repiblica. LOSEP, COGEP

Louordina ta conservacitn y emisién de reponies de mformacién de Talento Humano a las
jdiferantas instancias imernao y extemas

L{ISEP roglamentss normen v legist

LOSEP, Gestldn par Pracesas, Desarrallo Institucional, Geshon dei Talents Humano por Competensas, Logmsiacion Labaral
8COND QS ADICIONALESIRECACIONADOS /A LAS ACTIVIDAD
A OAD 5 i BTk
A i Hlyy » BRRIT ‘
: nmim«m, i
- . Disefia o redisefia 1a estruciura, los i ylas
Organizacisn de S S Al o ” 5 "
9 cidn de Sisema ito aritaciones y responsabitdades de los puastos de rabaje
Disefa y aplica i técmcos para fa e ién de los de geslién del
talento humano. 3 ' @ d Constiiuicién de la iblica, LOSEP, normas y feg! lsborel
: ; : Agestra a las auteridades de la mstitucion en matens de su competencia,
ntacion / 5 N "
Orte on Asesoramiento Atta generando politicas y estrateqgias que permitan temar decisionea acertadas.
I Menitoren v Control Medio iMondorea el progreso de s planes y proyentos de la uwdad adimimstrativa y
. ) T : asegura ol cuniplimiente de los misinos
Estahlese paliticas. regtamentos ntemos, normas, i ientados al LOSEP, Ley Organica de Di idades. R les Subsisty de
de la gestdn del talento humaso. Tatento Humana, Desarrafia thstucionai
" Critico Ao Analiza, determina ¥ cuesticna la viabilidad de aplicacion de leyes
P &

reglamentos, nermas, sistemat v oros, aplicando iz idgica

"ol ot “mﬂbsvat-&'fbw

R

3con Ia3boral, TAcias de documemnsan y alchive
SPRYHN. SHTH

Tnordina la elaboracidn de wdomies %enings, accicnes de oersangl, memorandos y demas
aci €65 108 i se Taents Humano

LOSEF, tegiamanias, noimias y iegisiasen laboral

l4a razones qus motvan determinados conpoitsmientas 2n los
grupes ds Tabajo, los problemas de fondo de ias unidades o procescs,
oporiunitades o fierzas de poder que los afectan

Fragrama la ejecucian anual de tos subustemas de Talento Humane da la Insbtuco, mehrits el
Desarrelie Insbtucona

LOSEP Monres Tennicas ne oy Subsistemas de Telento humano

alos camines jonales ¢ de

Modifica lag ssciones para
ipricridades Propone mejorua para la organizecion

Egiabiese §i

de criterips el i i deta i alos
subtestamas de Talanto Humano

LOSEP. Normas Tecricas de tes Subsrtemes de Talenta humano

Contrucciones de Retacio!

Construye relaciores beneficiosas para el cliende extamo y ia instiuctor que ke

nerraten nlcanzar los ohjetivos orgenizacioneles idendfica y crea auevas

16 G0.1VW
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% 70,.:1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Tecnice Supesicr

Tecnatdgien Supsrior

Analista de Talento Humano

Profesional
MNavet

Direscitn de Talento Humano

{ SN Mmisterio de! Trabejo.
Ejecucitn de Procesos Unidadec adminisiratives del TCE

Serwnder Publice 5
Recursos Humanos, Psicolagla industial Admsistrucion, y afines

o

Nacions!

Tecnoldglco Superior Tercer Nive!

Téenico Superior

& afhos § ahos 2 aftos 6 reeses

Heamon estiatsgize en Telento Humano, Disefe de processs y estructuras oiganizacisnges, Geston e T1enlo Humano po: competensias, Suksistemas Se
Talente humano y otras relamonadas
Ejecutar aclividades tamvicas de ia de talento humano orientedas a e aglicacidn y vigencia del sistems integrado de desarrolio dot talento lumano. i ; : ot i
S b A
A $:14 A 8. QONQ 05 ADICIONA R ONADOS A LASA DAD
. ) Disefia o redisefie los p de ior: de o8 prod: 0 seFvisios
Organizacion de Sistemas Hedio que genecan tag unidades organizacionalzs
iCs | rentos teCitos par jecucia istem: Uit j Lok . - o -
rr‘\‘i;:rli;:,:onstyurr-el G para la ejzcucion de los subsistemas de gesiién dei talentc c dela LOSED,  nermas y legist laboral
. N Ofrece guies a equipos de trabajo para el desariolls de planes, progamas y
. " "
Orientacién § Asesoramiento tdedio stros.
. Monitoraa 2! progreso de tos pianes y proy=c 3 umdag iva ¥
#or v proy Y
Monitorec y Contret Medio asegura & cumplimiento de los mismod
Aptca el régimen disciplinane. i drri . visto bueno y desahuci Consttucidn de la Repiblica, LOSEF, COGEF
- | i Medic Elabora reportes juridicos, técnicos o admutislratives aphcando o endisis y fe
ritico ) fogica.
S srifc N
Emite reportes de Taleito Mumano para las diferentes instancias intemes y externas LOSEP, ceglamentos. normas y legisiacién laborlal_ Técnices du documentacidny
archivo, SPRYN, SHiTH
1
- ke
Elabora informes técnices. ascionas de personal, y demds d 5 - ora -
relacionados son los subsistemas dz Tzlento Humano LOSEP. reglamentos. normas ¥ lagistacion istoral
Identifica, descrbe y utiiza tas relaciones de puder e infl i
C i ds! Entosno Orgenizasional Medio dento de ia mstitucien, con un sentido claro de to que que es infui enla
instituctan.
Ejncuta los subelslemas de Talsmo Humano de 1o ingtducion, mchuice of desarmoly Inslituconst, LOSEP, Normas Taenices de loy Submatemas due Tekenie humanc
T pura pl 4 la sifupddn o a tas personas.
Decide qué hacer en funcitn de la siwacidn
£ & " o : e
:ﬁ:i;:mn da Tala?la‘::-‘(lxm ® dota sz LOSEFR Mormas Técnicas de los Subsigtemas de Tatente humans
Constuye relaciones, tanto dentro como fuera da la institicion qus te proveen |
i un cordial son das, desde |
el primer encuantro.

1% e
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Zqz. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o288

TN
TR PR MA
ﬁj Asistente de Talento Humanc NiA
No Profesionst : 5
Tercer ailo ap: do o Cerbficudo de mn ion de Educacitn Superiot

- | Direscion de Telento Humano

Ejecucitn de Procesos de Apoyo Dieccitn de Telento Humeno, Cientes Intemos y Extemncs, Instituciones Publicas y
Privadas.
4 Servider Publice 1 ‘
Recurses Humanos, Psicologia industnal, Admudisacén v afines
7
Nacionat
BiDA
Tercer afio o Certh de inacién de in Supenor
¢
9 meses
Mansjo da némina de personal. Adminstracion de talento humano, documental, arcinvolopia, afencién el ctiente y ofres relactonadas
' ; P SR
Agrayar n a efecucién de i talento humano : ”
Aoy e o8 de iy “;. :[:',\v i b quwq ‘4“ “‘, o "»’1"““:7‘; 'W" § s
i g m,, Kiregusty
LOSEP, Tesarmelie tnstitucional, Gestion del Talento Humana per Compeiesci:
8 ONO 0 AGICIGNA R A ONADD A a3 R PAD Rk T R
: DAD ; A m V DR
B ot
i identifica el fyjo de trabajo. Propone cambios pera eliminar agiliter ias
s
Organizacién de Sistemas Bsjo aotividades Iahorates.
Calabora en a aplicacisn de mstiumentos 1écnices para ia ejecucion de tos subsistemas de " - N I
geston del welento humano Ci dela LOSEPR, normas y lepish laboral
. " " Orienta a un compafiero en la forma de 1ealizer ceries astimdades de
240 i
Origntacién f Asesoramiento Bay | compiejidad baia.
Monitcren y Contret Bajo Anahiza y comige documentos
.“ ene y actuatiza ia inf i6n de log vervidores er sus expedizntes como en el Sistemp LOSEP raglamentos, normas y legislacion fahorsl, Teenicas de documentacion y
de informacion disg por el ente rector archivo, SPRYN, SITH
- Critico Baje Discriring y prioniza enthe ias actividudes asignadas aplicende i ligica
Recopila mformacion para generar reportes de Talorle Humano para ks diferentes instancias LGSEP, reglamentcs. normas y fegislacidn taboral. Técnicus de cocumentacion y
mtemas y externas aichivo, SPRYN, SHTH
£ 0
R "< RN i T it % i R A R :'{‘ Bk
{c] éi‘ e b I gl 1 e ﬁ’ mmmmwwp o Sl N
a N . ) L . £ \H‘vn L DR : ) i 2
Apoya en a elaboracitn de informes téenicos, movimientos y acciones de personal, LOSEE reglamentos. lagistacton s
y demae d relact contos ; de Talento Humann Lo reglamentos. narmas y legistacion taboral
) Baj Ultliza las notmas, fa cadena de mande y les procedimierto estabieciios para
a0 eumplir con sus responsabiiidadea Respande a los requenmientos explicites
Apoya en ia L ejrcucdn n H
dola mm;,:mﬁ i M 4 delos de Takerto Humann LOSEP reglainentos, nurmys y lsgislacion iahara!
o B si0 Aplisa rornas que depanden 3 sada StLACIHN 0 PrOCEINERNLS [Ard SUmplt
i r ) con sus responsabiidades
{Perticipa en la elaburacidn de I némina del personal LOSER regamerntos, nermas y !e;sll;t;\‘_l:b'{r;!rgecnmaa de ccumentacitn y sfohivo o J
. St ~‘. . :
Entabta retaciones a nivel '.aborex irucia y rnantiene relzmicnes sociated Son !
Comusciones de R uoﬂes-. Bajo i H
C " ] lentes y o N
% i !
.t
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Especialista de TiC's

Profesional

Direccign de Tecnologias de ia informacion y
“jComunicacidn

Ejecucion y Coordinacisn de Procesos

Tareer tival

” i a2 ” ” i . " -
Unidades admmistrabvas institucionales
Servidor Pubiico 7

Redes y T

Tercer Nive!

4 aflos

Coordipar a e} in de tas idad: tact

Saporte a utusrios, manejs de
conel d de software,

sopuorte tecnalégico & M de g fa viad

i
Jis y atros rel
de

il base de datos ¥
e todos los cervisos a todo:

proy G g
s 05 usuarios iternos y extemos.

Coordina y plasifica ef fo v 1a imph de proy de tecnalogias de ia L jes de 4n de proyectos. adinbusiracion de 4n de Idees Ao D planes, progr 0 proy 1 ivos para
informacién y comunicaciones. Infraestructura tscnolégica 2neraci e ideas 0 IS P
) Reatliza andlisis y i un
Coardina las sctividades de soporte téciuco ai personal de fa institicidn ch de recirsos. Planifi glca. T {ogias da informacisn  {Pensamiento Analftice Alto D o giuacién, feci caugas de hecho. o varias censecusncias
de accién. Anticipa los obstaculos y planifice los siguientes pasos.
~ N : . . .
Cogiila oo o s dkames litons ol s
o I " ] e 9
Disefia planes progs y proy de gestitn olen y do Planificacién aperativa ' 4
Formuta peifticas y iva aimaadas a los para le si izacit
iz i d 3 ) " G5 v extdnd
{ Yy adq de servicios y equipos rforméticos Desefio da pofiioes y estdnderes
Se anficipa 2 las silunciones con una vislén de targo plazo; aclia para ceal
Inicintva o evtar qus no s0n para los d2mis.
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¥ gestien Oremaddn de Sevick
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Flaxibilidad

Modifica las acconee para responder o los cambing crganizacionales o de
{prioridades. Piopone mesoras para la srgamzacion.
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de Redes y T
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Piofesional

Teser tivel
Dlrecxén de Tecnologias de fa infenmacién v

Comunicacidn K

de F Unidades administativas insttuctonetes

Sistemnat. informdtica. ica, Redes v T y Afines

Tercer Nivel

4 aflos

Scporte a usiianos, manejo de

, redes, telec:

Coerdiral y giecutar ias actividads i cen et ién de p 14

, Redes y tel t idad i base de daies y

Y G
soporte hgico a fin de g izar 12 operativi de todoa los servicioa a todos los ustiarios intemas y extemnos.
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Contrla fa de s sistemas i enta
Operacidn y Control Alto B " faf i N
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finetista de TIC's

Profesional

,4Comunicacisn

Direccion de Tecnologias de la Informacitn y

i' 4 Ejecudon de Procesos

Servidor Publico §

Ejecutar las

con el d

Unidades administrabvas mstihicionales

de software,
gico a fin de g izar {a

Ejecita el ¢ fio y a imipl t6n de eplicaci ¥ it

d informatica, base de datos y soporte

d de todos los servicios 8 todos los usuanos IMeinos y externos.

infrazavucara temoibglca’

oane
oy Tiat

Téznis Supensr

TerruegLy Supemn M

Tarcer N

Téerco Superior

Srstemas, Informabea Elecirdmea Redes y Telscomunisaciunes y Afnes

Tercer Nive!

6 atos

ehcs & meses

Boporte a usuarios, manejo de

.Yics y otiras

idn de ldeas

Oasarrofia est alegias para 1a optimizacitrn: dx= tos tecursas humanos,
materiales ¥ econdmicos

Ejecuta el soporie tdcnico & pertonal de fa institucion,

d# Feciursos.

@ea, T gtas de informacidn

Pensamiento Anailtico

Medio

Establece retaciunes causales sencillas para descomponer los probiemas o
isitueciones &n partes. Identfica ios pros y los contras de les decisiones Analiza
pinformacton sencilia.

Ejecuta pianes, prograrmias y p

¥ de li 12 fa
Cotnuricaciones.

de Redes y

Piantficacién aperatva

Operacitn y Contol

Adty

Conrola fa de los sist ¥ ices impl tados enta

nstitucion. Establece ajustes & tas fallas que presenten los cistemas

Administra e! servicic de telefonis [P telefonia convencionat y comen electréines INfragesStrucluta WoNiggRa
Se adelunta y se prepara pats 1os acontzcinvenics aue pueden ocurir en ef
Inicratva HMedio corto plazo Crea op @ mink p P Aplica
distintas formas de trebajo con una visién de mediane plazo
Ejocurta af teni P 1 de lot equipos, sistemas informaticss y toda fe e e 1derdifica a3 necesidades del cllente interno o extermw ot ceasiones 96 anlicipa
infraestiuciure an de p ¥ geseon Ortamtacién deSecvicif Medic & gllos, aportando soluciones a ta medida de sus requennienios
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o
L) s
5l
" Iatodifica v o para adaplares  ia situaci: JEE
Frexbiiced Mot Maodifica su comportamiento para sdaplaree  ia situacisn o a iss personas

Demde Gué hacer en funsitn de ia stuaciién




