i ALCALDIA DE .
&9 MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIONES INTERN.
INTERFAZ: Tercer Nivel Técnico Superior
'Denominacién del Puesto: Analista de Procesos Legales M 1
Nivel de Instrucciéon: Tercer Nivel Tecnologico Superior

RELACIONES INTERNAS: Subdireccion de Procesos Legales;

Procuraduria Sindica; Alcaldia; Di i y Jefaturas Municipal Tercer Nivel de Grado
'Unidad Administrativa: Subdireccion de Procesos Legales Direccion de Talento Humano; Unidad de Compras Publicas;

Secretaria General; Direccion Administrativa; Direccion Financiera y

demas uni icipales vinculadas a procesos juridicos,
IRol: Ejecucién de Procesos administrativos, contractuales y documentales. - RELACIONES Area de Conocimiento: Derecho

EXTERNAS: Funcion Judicial; Ministerio del Trabajo; Contraloria
\Grupo Ocupacional: Servidor (a) Piblico (a) Municipal 5 General del Estado; Servicio Nacional de Contratacion Piblica;

Procuraduria General del Estado; Notarias; Registro de la Propiedad;
Grado: 11 iudadania, usuarios, inistrados y entidades publicas o privadas 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

lacionadas con p legales o administrativos.
Ambito: Cantonal 6 afios 5 aiios 2 afios 6 meses
Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnologico Superior Tercer Nivel de Grado
. . . S - - . . P Lo
|Analizar, gestionar y ejecutar procesos legales del Gobierno Auténomo D lizado Municipal de Machala, medi el patrocinio administrativo, judicial y |  Especificidad de la experiencia Palroc_l nio en p D c_on;luucmnalcs ¥ laborales, elaboracién de demandas, cscm_oys, contratos e lvl”l'f()l.‘mc.sjufldlCOS, sustanciacion de
S - PR L s P . . P N sumarios y vistos buenos, gestion documental, seguimiento de causas y plazos procesales, y apoyo en contratacion y planificacion institucional.
constitucional, elaboracion de documentos juridicos, emision de informes y seguimiento de procesos administrativos y judiciales, garantizando la correcta
aplicacion del marco normativo vigente y la defensa de los intereses institucionales. B
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
\ T 4 S § Derecho administrativo, constitucional y laboral piblico; litigacion y procedimiento administrativo; contratacion publica; régimen municipal; técnica de redaccion
7. ACTIVIDADES ESENCIALES EICONOCIMIENLOS A.DICION‘ALES RELACI‘ONADOS Temaitica de la Capacitacién juridica; control guber 1 sumari}(])s i ativos; ggsti('m r‘y . 1 y planificacion operativa (Plan Op];rativo An%lal, Plan Anuzl de Contratacion y Plan Anual
ALAS ACTIVIDADES ESENCIALES de Inversiones).

|Analiza la d. ion juridica y ini; iva de los procesos a su cargo, )
determinando su pertinencia, complejidad, prioridad, integridad y cumplimiento de Constitucion de la Repiiblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
requisitos legales.
Aplica dimientos legales, admini ivos y disciplinarios en la iacion de o . B - .

NP o L " . Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia P q q a
procesos judiciales, ad ivos, les y laborales de mediana y baja g0 Dre & o ? Y D dela C Nivel Comportamiento Observable

. Descentralizacion *
complejidad.
Define mecanismos de organizacion, control, custodia y seguimiento de expedientes o - L . . i . . Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes, programas y

. s . L Codigo Organico Administrativo Orientacién / Asesoramiento Medio . . -

legales fisicos y digitales bajo su responsabilidad. proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
Describe mediante informes técnicos y juridicos el estado, avance, novedades, riesgos e L. . . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los

. N Y_J . c 80s Y Caodigo Organico General de Procesos Monitoreo y control Medio P P ¥ proyecto i N & qa P
requerimientos de los procesos administrativos y legales a su cargo. plazos, estandares y resultados previstos.
Ejecuta la elaboracion y presentacion de demandas, contestaciones, denuncias, escritos, . IR . . P, R, .

5 - R T . N . . o . . (e PO . IOSRPUNS . , . Reconoce informacion significativa y coordina la recopilacion y organizacion de los datos relevantes necesarios
actuaciones y diligencias judiciales o extrajudiciales en procesos de mediana y baja Ley Organica de Garantias Jurisdicci y Control C Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun) Medio Lo . 4 .. X
complejidad. para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que le sean asignadas.
Elabora informes juridicos, oficios, minutas, contratos de arrendamiento, actas L . .. . . Elabora documentos de mediana complejidad, tales como oficios, circulares o reportes internos, garantizando

P fe N . Codigo Organico Integral Penal Expresion escrita Medio N . R N
s y demas legales inherentes a los procesos asignados. claridad y coherencia en la comunicacion escrita.
. P . . - Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose en su

Identifica plazos procesales, términos legales, requerimientos de informacion y ‘s A - . . . S A . L e .

. H . - Codigo Organico de la Funcion Judicial Toma de decisiones Medio experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o servicios bajo su
actuaciones pendientes, a fin de garantizar la gestion oportuna de los procesos. responsabilidad

Realiza la recopilacion de informacion y el seguimiento de tramites de visto bueno,
sumarios administrativos y demas procesos ante el Ministerio del Trabajo u otras Ley Organica de la Procuraduria General del Estado . COMPETENCIAS CONDUCTUALES
entidades competentes.

Interpreta la normativa legal vigente, ord 1 1

administrativas y disposiciones institucionales aplicables a los procesos bajo su Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General D inacion de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
responsabilidad.

Integra informacion de distintas unidades ad ivas para la ad d . e . . - AT . -
— L N I 5 . L . . N . Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con un criterio
archivo, on del inventario de causas legales y Codigo del Trabajo Conocimiento del entorno organizacional Medio . 3
i 5 AN claro para orientar sus acciones.
gestion de expedientes juridicos.
Define y participa en la elaboracion y de procesos cc les, instrumentos

de planificacion institucional del area —el Plan Operativo Anual, el Plan Anual de

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Orienta su trabajo en funcién de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo la

Contratacion, el Plan Anual de Inversiones y el Plan de Mitigacion de Riesgos— y Compromiso Medio N . i L
. : L - Py . Py . Reglamento General. identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
ejecuta las demas actividades al cargo disp por el ato superior,
dentro del ambito de sus competencias.
Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Pablicas y su . . Se anticipa a los cambios en contexto: ituaci bajo su bilidad, aj do su
& & Y y Adaptabilidad Medio P Y v opor

Reglamento accionar para asegurar el cumplimiento de los objetivos.




Cddigo Tributario

Responsabilidad

Medio Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y procurando que
los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
i . ., . . Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el intercambio de
Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento Construccion de relaciones Medio y Y

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Piblico

inacién de la C:

P

informacion y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Nivel

Comportamiento Observable

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y sus reglamentos

Orientacién al Servicio Ciudadano

Alto

Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y
respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad
y satisfaccion del servicio publico.

Ordenanzas municipales

Etica y Probidad

Alto

Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente y se constituye en

referente ético para su equipo y la institucion.




