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o= et B | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO N
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo OFICINA DE ASESOR{A JURIDICA
Unidad Orgénica NQ APLICA
Unidad Funcional NCO APLICA
Nivel Organizacional NIVEL CRGANIZACIONAL 2
Grupa de Servidores Civiles SERVIDORES CIVILES DE CARRERA
Farnilia de Puestos ASESORAMIENTO Y RESCLUCION DE CONTROVERSIAS
Rol ASESOR[A JURIDICA
Nivel / Categoria CA3-COORDINADOR / ESPECIALISTA
Puesto Tipo CA3080103~-COORDINADOR/ESPECIALISTA DE ASESORIA JURIDICA
Subnivel/subcategoria CA3-1
Nombre del Puesto ESPECIALISTA JURIDICO DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Codigo del Puesto CA03010044
N2 de posiciones del puesto 3
Cédigo de posiciones CAQ3010044 - 0001 AL 0003
Dependencia Jerdrquica lineal JEFE {A) DE OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Funcional NO APLICA
Grupo de Servidores 2l que reporta DIRECTIVOS PUBLICOS
M2 de posiciones a su cargo NO APLICA
MISION DEL PUESTO & W

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, emitir opinién legal y asesorar a los diferentes drganos en el efercicio de sus funciones en el marco
de la normativa vigente para atender asuntos de caracter juridico que se llevan a cabo en la Autoridad Nacional del Servicto Clvil,

FUNCIQONES DEL PUESTO

1 Ejecutar los procesos de asesoria juridica y propener las mejoras aporiunas en el dmbito de su competencia para la consecucién de los
objetivos de |z oficina,

2 Elaborar Informes legales respecto de recursos impugnativos que deben ser resueltos por la alta direccion, para respaldar la legalidad de los
mismos. -

3 Emitir informes legales, absolviendo consultas que formuien los érganos de la entidad.

4 Realizar proyectos resolutivos y directivas internas y externas en coordinacion con los diferentes 6rganos de la entidad para respaldar su
legalidad.

Asesorar en la defensa juridica de la entidad ante todo tipo de Instancias administrativas, judiciales, arbitrales y otras de solucién de
controversias emitiendo los informes correspondientes para cautelar sus Intereses,

Asesorar en materia legal a los diferentes érganos de la entidad para cautelar sus intereses.

tntegrar cornisiones o comités especializadas de trabajo dentro de la entidad para desarrollar las funciones en el entorno juridico que le sean
asignadas.

8 Otras funciones asignadas por {a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puestoférea. N

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
hao APLICA ]

Apllcacién terpotal (Marta con uns X v luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente D

|ND APLICA |

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANDS Y/O UNIDADES ORGANICAS

Grupo de servidores dviles con quién coordina {marcar ton un aspa)

Funcionarios, Directivos| Servidores de! Servidores de Actividades
Plblicos Piblicos| Carrera Complementarias
Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS Y SECTOR PRIVADO,
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mspiuroipiller £ St | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ' [
FORMACION ACADEMICA
A Nivel Ecllucativu B) Grado{s}/situacitn académica y-carrera/especialidad requeridos C.) & Colegiatura?

D Egresadofa} D Bachifler IZITitulnfonencitura
incompleta Campleta : sl X NO |

[Jrrimarte [ ] [] TITULO EN DERECHO.

d.}¢Habilitacién profesional?

[ moestee [ ezresto [ Jarado s x v |

5 kandaﬂa B
i Técnica Basita
(L & 2 afios}
Ténicz
Superior
13 & 4 affos}

Elmlvcrsihrh I:l

s ]Da&omdo D Egresado |:|Gradn

=) ] ] [

CONOCIMIENTOS
A Conoelmi Téeni incipales (No requleran d idn sustentadora) :

DERECHO ADMINISTRATIVO, LABORAL, CONSTITUCIONAL Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO.

B_Cursos y programas de especializacian regueridos y sustentados con documentos )
90 HORAS ACUMULADAS EN CURSOS DE DERECHO ADMINISTRATIVO O PROCESAL CIVIL O LABORAL O CONSTTTUCIONAL O GESTION PUBLICA.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Idiomas y/o

15
I / Ofimdtica No
aplica

Bdskco dis d Bésico Intermedio Avanzado

NO APLICA

rocesador de Textos (Word;Open
Office,Write,etc)

Hojas de calculo | Excel ;Opencalc,etc)

Inglés X

=

Programa de presentaciones{Power
Point;Prezi,etc)
Otros X Observaciones . <l

o=

EXPERIENCIA

Experiencia peneral
{indique al Yerpo de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privade
4 afios

Experiencia especifica
A. Indlque el tiempo de exparienda requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
{2 afios |
B.En base a la experiencia requerida pars el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
'1 afio |
C.Margue el pivel minimo requerido como experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto

Coordinader/ N
Practicante profesional D Asistante I:I Analista Especialista Elecutivo /Exparte D Directive D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ANALISIS,CREATIVIDAD /INNOVACION, DINAMISMO, SINTESIS

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA :




