ALCALDIA DE
&9 MACHALA

1. DATOS DE IDE

Denominacién del Puesto: /Analista de Nomina Municipal 6

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Subdireccion de Gestion de Administracion de

Talento Humano

Unidad Administrativa:

Relaciones Internas: Direccion de Talento Humano, Direccion
Fi icra, Contabilidad, Tesoreria, Unidades administrativas del GAD -

Relaciones Externas: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
Ministerio del Trabajo de Ecuador, Servicio Nacional de Contratacion

Publica, Entidades de control, Proveedores y entidades financieras

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor (a) Publico (a) Municipal 6
Grado: 12

Ambito: Cantonal

2. Ml

ON DEL PUESTO

Administrar, controlar, validar y procesar la informacion daconr

beneficios aportes, d y demés novedades del

personal institucional, mediante la aplicacion de la normativa vlgcntc y la uullzauon dc :1stcmas mtormaucos de talento humano, garantizando la correcta

de obli

generacion de nomina, la confiabilidad de la mformaclon el

y la opti de los procesos de gestion de talento

izado N 1

humano del Gobierno Autd D

7. A ESENCIALES

Administra, registra, actualiza y valida la informacion de ingresos, salidas, movimientos
de personal, remuneraciones y demas novedades en el sistema integrado de talento
humano, garantizando la integridad, confiabilidad, seguridad y oportunidad de los datos
para la generacion de noémina y reportes institucionales.

NOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador

Nivel de Instruccion:

FORMAL REQUERID

Cuarto Nivel Especializacion Técnica

Cuarto Nivel Especializacion Tecnologica

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

7 aiios

Administracion, Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Talento Humano, Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, Sistemas de
Informacion.

6 aiios

3 aiios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Especializacion Técnica

Cuarto Nivel Especializacion Tecnologica Tercer Nivel de Grado

Asesora, atiende y absuelve requerimientos de usuarios internos y externos relacionados

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

INomina y remuneraciones del sector publico, IESS y seguridad social, Contratacion pablica, Sistemas de talento humano, Legislacion laboral ecuatoriana, administracion de
descuentos judiciales y legales, anélisis y control de informacién financiera y laboral.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Sistema de remuneraciones del sector publico, Ley Orgénica de Servicio Publico y Cédigo de Trabajo, Normativa del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Manejo de
nomina y roles de pago, Sistemas informaticos de talento humano, Desarrollo organizacional, Sistemas informaticos de talento humano, Automatizacion de procesos, Gestion
de datos, Herramientas ofimaticas avanzadas, Contratacion piblica (Servicio Nacional de Contratacion Publica), Planificacion institucional (POA, PAC, PAI), Normas del

9. COMPETENCIAS TECNICAS

con r aportes, novedades de némina y consultas de Codigo Organico de Or Territorial, A i . " . . .
; " P N SR nay g0 Org P Y D de la C e Nivel Comportamiento Observable
informacion generada por los sistemas institucionales, garantizando respuestas oportunas Descentralizacion i
'y conforme a la normativa vigente.
Formula, disefia y propone regl. P dimi li i y i de
control para la gestion de anticipos de r s, horas supll ias y Ley Organica del Servicio Piblico - Reglamento General a la Ley Orientacién / Asesoramiento Alto Oftrece asesoria e:peclallzada a las autoridades de la institucion en los émbitos de su competencia, elaborando
cxtraordinarias, asegurando su adecuada aplicacion en los procesos administrativos y Organica del Servicio Pablico politicas y que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la mision organizacional.
sistemas institucionales.
Coordina, procesa, controla ¥y valida la generacion de roles de pago de servidores . . . .
piblicos, trabajadores icipales y jubilad 1 a la admini: i6n de Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades, amenazas,
P ot Cédigo de Trabajo Pensamiento estratégico Alto fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define directrices estratégicas
la informacién registrada en los sistemas institucionales, garantizando la exactitud, i I bacion de pl it
legalidad y oportunidad de los pagos. que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.
Gestiona, revisa y valida la generacion de planillas de aportes al IESS, verificando la i i 1acs - B P
. . . 5 . L . - . . L P - P . . Efectiia analisis logicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la organizacion,
consistencia de la informacion procesada por los sistemas institucionales y asegurando su Codigo Administrativo Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun) Alto . L .
L aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
correcta declaracion y pago oportuno.
Controla, administra y verifica el registro, lizacion y imi de i del Norma de Gestion D | para entidades de Ad; Expresion escrita Alto Redacta documentos de alta complejidad, como informes técnicos, legales o administrativos, en los que se
personal en los sistemas y registros institucionales, conforme a la normativa vigente. Publica P establecen pardametros que tienen impacto directo en la gestion institucional o en proyectos estratégicos.
Revisa, valida y suscribe reportes, indicadores e informacion relacionada con pagos, Toma decisiones fundamentadas en anélisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion, alineando cada
descuentos, beneficios y obligaciones laborales, garantizando la consistencia, Manejo de sistemas integrados de talento humano Toma de decisiones Alto accion con la mision y los objetivos institucionales. Ademas, anticipa escenarios futuros y propone soluciones que

confiabilidad y trazabilidad de los datos institucionales.

Elabora, revisa y valida contestaciones relacionadas con valores gcncrados por el Slstcma
Unico de Pensiones Alimenticias (SUPA) y demis d. legales o instituci 3
verificando su correcta aplicacion, procesamiento y registro en los sistemas de némina.

Normas de Control Interno de Contraloria General del Estado

Elabora revisa y valida mformcs técnicos relacionados con remuneraciones, horas
iasy ias. i y demis t economicos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

fortalecen la sostenibilidad de la entidad.

: Al o P H . Normas Técnicas de Planificacion de Talento Humano D inacion de la Ci i Nivel mportamiente rvable
del personal, mediante el analisis de informacion administrativa, financiera y estadistica. s Compo ento Observabl
Gestiona, controla y verifica la concesion, registro, seguimiento y recuperacion de . L L . . .

L . NN . Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuclve conflictos dentro del equipo y se convierte en
anticipos de remuneraciones del personal institucional, garantizando su correcta . L. . . . .. . N .. . P

S . . L Administracién y control de némina Trabajo en equipo Alto referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la institucion para fortalecer
aplicacion, control y registro en los sistemas institucionales. .

resultados conjuntos.
Elabora, revisa y gestiona documentacion precontractual y contractual, términos de
referencia, especificaciones técnicas e informes relacionados con procesos Gestién de remuneraciones y beneficios laborales Disciplina personal Alto Asume y desarrolla con excelencia las directrices d bl do metas de alto d por iniciativa
administrativos, tecnoldgicos y de talento humano, conforme a la normativa de y plina p propia y logrando cumplirlas con éxito.
contratacion publica vigente.
Propone, desarrolla y optimiza procedimientos, controles internos, reportes de gestion,
mecanismos de automatizacion y mejoras continuas en los procesos de administracion de . — Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no evidentes para los
Procesamiento de roles de pago Iniciativa Alto

nomina y gestion de talento humano, contribuyendo a la eficiencia institucional.

demds. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.




Participa, formula y supervisa la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), Plan Anual
de Contrataciones (PAC), Plan Anual de Inversiones (PAI) y Plan de Mitigacion de

Resoluciones y Acuerdos Ministeriales - Resoluciones Administrativas y

Inspira a otros a trabajar con entusiasmo hacia objetivos desafiantes, transmitiendo vision y motivacion. Promueve

. . . . . . A s Liderazgo Alto . 9 . - o .
Riesgos de la unidad; asi como ejecuta otras actividades inherentes a su &mbito de Ordenanzas Municipales 5 la innovacién en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un proposito comin.
P ia di porel i diato superior.
. . . P Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja un
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su . y N q P .p. . . P q . )
Proactividad Alto problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros, transformandolas en

Reglamento

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

acciones efectivas.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Ley Organica de la Contraloria General del Estado y Reglamento inacion de la Comy Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y prende las idades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara y respetuosa,
Administracion de sistemas de nomina 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
Ley de Seguridad Social 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.




