ALCALDIA DE .
MACHALA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDEN 3. RELACIONES INTERNAS £ FORMAL REQUERIDA
L Especialista de Gestion de Administracion de R ALY Cuarto Nivel Maestria Técnica
Denominacién del Puesto: Talento Humano Municipal
P Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel Maestria Tecnologica
Unidad Administrativa: Subdireccion de Gestion de Administracion de |RELACIONES INTERNAS: Subdireccion de Gestion de Tercer Nivel de Grado
s MM HREUES 'Talento Humano Administracion de Talento Humano, Direccion de Talento Humano,
Alcaldia, Procuraduria, Secretaria General, direcciones municipales y L ’ i e Tt P i iomio ol Dol T
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos demés unidades del GAD Municipal de Machala. - RELACIONES Area de Conocimiento: Afl;ﬁz:’::;:?;l:li: lento fumano, Derecho lbora  piblico, Gestion o g ‘ A
3 ] Y ° EXTERNAS: Ministerio del Trabajo, IESS, Contraloria, Ministerio de . P ?
Grupo Ocupacional: Servidor (a) Péblico (a) Municipal 7 l:cnnoml? y l‘manzat. SERCOP, entidades publicas, organismos de
inst educativas, proveedores vinculados a talento
Grado: 13 humano y ciudadania. 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Cantonal 8 afios 7 aiios 4 aiios
i Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Cuarto Nivel Maestria Técnica Cuarto Nivel Maestria Tecnologica Tercer Nivel de Grado
Planificacion, for C: y evaluacion de subsi de talento humano; elaboracion de manuales de puestos, reglamentos internos, procesos de induccion,
Planificar, coordinar, dirigir y supervisar la gestion integral del talento humano institucional, medi la formulacion, impl ion y evaluacion de politicas, Especificidad de la experiencia  |capacitacion, seleccion de personal, concursos de méritos y oposicio luacion del ds fi lizacion de informacion en el Sistema Informatico Integrado de
normativas, planes, programas y subsistemas de talento humano, do el desarrollo izacional, el li de la normativa vigente y la eficiencia Talento Humano y Sistema Unico de Trabajo, y elaboracion de informes técnicos e instrumentos administrativos de gestion institucional.
en la gestion del recurso humano del GAD Municipal. )
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
< “TM . . 0 . v A Gestion integral, planificacion y subsistemas de talento humano (clasificacion de puestos, seleccion, concursos, induccion, evaluacion y cap ion); elat ion de
7. ACTIVIDADES ESENCIALES & ('ONO(IBIIE}VTOS ‘%D]('IO]\,,AL‘ES R‘ELACIONADOS £ atica de la C: itacio les técnicos; manejo del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano y Sistema Unico de Trabajo; Ley Organica de Servicio Publico, Codigo del Trabajo y
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES .
proteccion de datos personales; control interno, gestion documental y contratacion publica aplicada.

Asesora y elabora proyectos de reforma del Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos y demés normativa interna relacionada con la administracion del talento Constitucion de la Repiiblica del Ecuador 9. COMPETENCIAS TECNICAS
humano.

Disea, formula y revisa reglamentos internos, manuales de descripcion, valoracion y

s L. . . . P L. Caodigo Organico de Organizacion Territorial, A i . " . . .
clasificacion de puestos, profesiogramas, instructivos y demds instrumentos técnicos 80 Org P v D de la C e Nivel Comportamiento Observable
R Descentralizacion i
institucionales.
Coordina, ejecuta y verifica el proceso de induccion institucional del personal de nuevo - . . . .
. o, . L . (e L A PSR . " . Diseiia planes, programas o proyectos innovadores y alternativos que permiten resolver de manera efectiva
ingreso, facilitando su integracion a la estructura, normativa, politicas y procedimientos Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General Generacion de ideas Alto

. problemas estratégicos de la institucion.
internos.

Coordina, registra, actualiza y verifica la informacion del personal en el Sistema
Informatico Integrado de Talento Humano, Sistema Unico de Trabajo y demas Cédigo del Trabajo Organizacion de sistemas Alto
plataformas oficiales aplicables.

1 buci bilidad

Disefa o redisefia estructuras, procesos or y la asi; ion de las atri p y

actividades de los puestos de trabajo, do su ion con la ia institucional.

Formula, ejecuta y evalua el plan anual de formacion, capacitacion y desarrollo del Capacita a los colaboradores y compaiieros de la institucion, desarrollando en ellos competencias técnicas,

Pt . o Codigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas y su Reglamento Instruccion Alto A - A
personal institucional, verificando su cumplimiento y resultados. & 8 y y & administrativas o de gestion que fortalezcan su labor diaria.
Coordina y ejecuta los procesos de recl i leccid inculacio de . . L. Expone programas, proyectos u otros temas relevantes ante autoridades o representantes de diferentes entidades,
o ¥ ejecut P N . Y Ley de Seguridad Social Expresion oral Alto pone progi proy . . . . P! .
méritos y oposicion, conforme a la normativa vigente. transmitiendo seguridad, claridad y dominio del contenido.
Lidera y desarrolla el proceso de evaluaclon del desempefio del per:onal institucional, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Comprensién escrita Alto Lee y analiza di de alta lejidad, elat do prop de solucion o mejora basadas en un nivel
elaborando informes, matrices y d técnicos cor Reglamento P! avanzado de comprension.

Disefia, controla y evalta indicadores de gestion de talento humano, realizando

L . L L Ley Organica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento . COMPETENCIAS CONDUCTUALES
seguimiento a resultados, metas, productos y niveles de cumplimiento institucional.

Asesora y orienta a servidores municipales y unidades administrativas en los subsistemas
de talento humano: planificacion, clasificacion de puestos, seleccion, capacitacion y Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado D inacion de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
evaluacion del desempeiio.

/\nalwa clabora y revisa mformcs tccnlcos acciones de personal, certificaciones,

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y su Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los objetivos

iva vinculada a movimientos de personal Compromiso Alto S L . A .
DU ¢ P v Reglamento P institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
gestion institucional.
Elabora y revisa documentacion precontractual y contractual relacionada con procesos de . " S Asume y desarrolla con excelencia las directrices d bl do metas de alto d flo por iniciativa
y . precor Y I P Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento Disciplina personal Alto y N . o N P

talento humano, conforme a la normativa de contratacion publica vigente. propia y logrando cumplirlas con éxito.
Coordina y participa en la formulacion, ¢j it imi del Plan Operativo . . . . - L e . . .

Y P P! . Y . perativo. Norma de Gestion Documental para Entidades de Administracion . Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no evidentes para los
Anual, Plan Anual de Contrataciones, Plan Anual de Inversiones y Plan de Mitigacion de P Iniciativa Alto . ) " .

Publica demds. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.

Riesgos del area.




Supervisa, evalia y propone mejoras en los procesos de gestion de talento humano; y
cjecuta las demas actividades inherentes al puesto dispuestas por el inmediato superior,
dentro del ambito de sus competencias.

Normativa del Ministerio del Trabajo sobre administracion de talento
humano

Aprendizaje continuo

Alto

Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compaiieros. Transmite sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, metodologias y tecnologias.

Ordenanzas municipales

Reclutamiento y seleccion

Evaluacion del desempeiio

Proactividad

Alto

Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que surja un
problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros, transformandolas en
acciones efectivas.

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,
Planificacion de talento humano 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
Formacion y capacitacion 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.




