ALCALDIA DE .
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS £ 5 FORMAL REQUERIDA
L. Analista de Gestion de Ad de INTERFAZ: Tercer Nivel Técnico Superior
RezomiceciuldaliBtestcy 'Talento Humano Municipal 2
P Nivel de Instruccion: Tercer Nivel Tecnologico Superior
idad Admini o Subdireccion de Gestion de Administracion de |RELACIONES INTERNAS: Subdireccion de Gestion de Tercer Nivel de Grado
Eaidy ministrativa: Talento Humano Administracion de Talento Humano, Direccion de Talento Humano,

Alcaldia, Procuraduria, Secretaria General, direcciones municipales y
demas unidades del GAD Municipal de Machala. - RELACIONES

Rol: Eiecucion de Procesos Area de Conocimiento: |Administracion de Talento Humano, Administracion Pablica, Ciencias de la Educacion, Tecnologias de la Informacion y
3 ] EXTERNAS: Ministerio del Trabajo, IESS, Contraloria, Ministerio de . Comunicacion
Grupo Ocupacional: Servidor (a) Péblico (a) Municipal 2 Economia y Finanzas, SERCOP, entidades piiblicas, organismos de
inst educativas, proveedores vinculados a talento
Grado: 3 humano y ciudadania. 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal 3 afios 2 aiios 1 aiio
Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnologico Superior Tercer Nivel de Grado
Ejecucion y apoyo en procesos de administracion de talento humano, control de asistencia, gestion vacacional, acciones de personal, elat de certificados laboral
Ejecuta, analiza y aplica los procesos técnicos de administracion de talento humano, relacionados con la operatividad del sistema institucional, control de Especificidad de la experiencia  |revision de expedientes, registro de informacion en sistemas institucionales, apoyo en evaluacion del d pefio, clat ion de informes técnico-administrativos y manejo
asistencia, gestion vacacional, evaluacion del desempeiio y liquidacion de haberes, garantizando el cumplimiento de la normativa legal vigente y la adecuada documental de informacion laboral.

gestion del personal del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Machala.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A » L Qesuon de (alenrt(‘J humano; legislacion laboral ecuatoriana; Ley C‘)rgan{ca del ?CW]CIO Publlco ysu I}egl?mento;‘Codlgo flel Tral?:juo;lslstemas 1‘nf0rmau<:‘(.Js institucionales;
3 o e ) Tematica de la Capacitacion Sistema Informatico Integrado de Talento Humano; control de gestion de del gestion do dee: laborales;
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES " R .. . . i S
proteccion de datos personales; elaboracién de informes técnicos y atencién al usuario interno.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora, ejecuta, integra y administra el Plan Anual de Vacaciones institucional y los
reportes de seguimiento, utilizando los sistemas y herramientas informaticas Constitucion de la Repiiblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
institucionales para izar el control y imi de la planificacion vacacional.

Elabora, registra, controla y actualiza las acciones de personal relacionadas con periodos

N . . . N L N L. Caodigo Organico de O izacion Territorial, A i . .. . . .

vacacionales, asegurando la integridad, trazabilidad y disponibilidad de la informacion en 10 Drgant D;%centralizacién rort y D de la Compet Nivel Comportamiento Observable
los sistemas institucionales. A
Realiza, controla, integra y verifica el imi del tiempo ional del personal . . . .

S . e . I . - . A PSR . . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se cumplan los plazos,
municipal mediante el analisis de informacion fisica y digital, garantizando la correcta Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General Monitoreo y control Medio . .

L . . estandares y resultados previstos.

aplicacion de la normativa vigente
Elabora, ¢jecuta, actualiza y administra el calendario | institucional, . I . . Lo s .

. = L o . o . . . - - e . . . Reconoce informacion significativa y coordina la recopilacion y organizacion de los datos relevantes necesarios
gestionando su pr 0y rep T de control y Cédigo del Trabajo Habilidad analitica (anélisis de prioridad, criterio logico, sentido comiin) Medio - N L L h

o S PP para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que le sean asignadas.

que la c operativa institucional

Revisa, examina, interpreta y valida la informacion de asistencia del personal registrada

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de diversas fuentes

en medios fisicos y sistemas digitales institucionales, para sustentar informes técnicos y Gestion de la informacion Medio . - L . b
N L . Reglamento tecnoldgicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electronicos.
garantizar la confiabilidad de los registros.
Registra, integra, actualiza, verifica y valida la informacion en las matrices y bases de
datos institucionales de talento humano, izando la consi: ia, di ibilidad - N L. . Opera equipos, sistemas informaticos y redes, aplicando ajustes bésicos para corregir fallas y garantizar s
S Instriucl u 1P y Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento Operacion y control Medio pera equipos, § 1cosy Pl Ju icos para corregir Ve 1zarsu

confiabilidad de la informacion utilizada para la gestion administrativa y generacion de
roles de pago

adecuado funcionamiento.

Recibe, examina, verifica, registra e integra la documentacion requerida para el ingreso de
personal a la institucion, manteniendo actualizados los expedientes fisicos y digitales Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado Expresion escrita Medio
conforme a la normativa vigente.

Elabora d de mediana jidad, tales como oficios, circulares o reportes internos, garantizando
claridad y coherencia en la comunicacion escrita.

Elabora, analiza y administra documentacion e informes técnicos administrativos

N N . ... | Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica y su
relacionados con los procesos de talento humano, mediante el procesamiento y validacion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de informacion institucional. Reglamento
Ejecuta, apoya e integra los procesos de evaluacion del d fio, participando en la . " P . . .
. . [ RS i . Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento D 0 Ci
recoleccion, registro y validacion de informacion correspondiente. yOrg y & dela P Nivel Comportamiento Observable

Elabora, verifica y emite certificados laborales del personal activo e inactivo, validando la

informacion ct ida en los expedi y sistemas insti les, a fin de garantizar su Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion Trabaio en equino Medio Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y mantiene una
exactitud, legalidad y oportunidad conforme a requerimientos internos, externos y Publica Y qUip actitud abierta para aprender de los demas.
fisposiciones administrativas o judicial
Registra la informacion del personal en el Sistema Informético Integrado de Talento
Humano (SIITH), a fin de garantizar la i ia, confiabilidad y di ibilidad de la . L . . . . . Orienta su trabajo en funcion de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo la identificacion
e ( ), ¢ garantizal f cacy disp L Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos Compromiso Medio y ) Y L P P!
informacion para la gestion institucional; asi como, opera y verifica informacion en los con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
sistemas internos de talento humano.
Participa, ejecuta y elabora informacion para el Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual . S . L. L . . . . . . -
pa, ¢je Y on para 1 Op . ( ). . Normativa del Ministerio del Trabajo sobre administracion de talento S . Cumple con las directrices recibidas y d el ejemplo, la cond a seguir. Se fija metas de
de Contrataciones (PAC) y Plan de Mitigacion de Riesgos; y realiza otras actividades Disciplina personal Medio

o . humano complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.

al puesto di porel i superior.




Ordenanzas municipales

Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su labor y procurando que los

Responsabilidad Medio N N .
P resultados satisfagan las expectativas establecidas.
Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando es necesario,
on de exped lat Proactividad Medio

Certificaciones laborales

Administracion de vacaciones

pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra compromiso y constancia en el cumplimiento de
su labor.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

inacion de la Comy Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Orientacion al Servicio Ciudadano Alto resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a mejorar la calidad y satisfaccion
del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion de
Etica y Probidad Alto

documentos, recursos e informacion institucional; actiia con apego a la normativa vigente y se constituye en
referente ético para su equipo y la institucion.




