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E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coédigo: 5.7

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominaci6n del Puesto: Especialista de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad Administrativa de Talento Humano

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 14

Ambito: Cantonal

institucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Administrar los subsistemas de talento humano de la empresa, asegurando su alineacién con los objetivos

y las

Liderar y gestionar estratégicamente el talento humano, garantizando el cumplimiento normativo, el desarrollo integral del personal y su

Elaborar y coordinar la actualizacion de la planificacion de talento humano alineado con la misién y el plan
estratégico institucional de la empresa, de v
creaciones de puestos, seleccion, io de puestos y
movimientos.

rotacion, y otros

Dirigir y aplicar los procesos de regimen disciplinarios del personal, asegurando la aplicacion adecuada de
las sanciones conforme a lo establecido en la Ley Organica de Empresas Pblicas (LOEP), LOSEP,
Cadigo de Trabajo y Reglamento Interno.

Interna: Gerencia General, Direccion administrativa, jefaturas de area, servidores plblicos.
Externa: Proveedores de servicios de capacitacion, y entidades reguladoras laborales.

para impulsar la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

y el logro de los objetivos

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Orgénica de Empresas Pblicas, Ley Organica de
Servicio Publico(LOSEP),Reglamento a la LOSEP, Cddigo del Trabajo, Cédigo Organico
Admlnlslrallvu Ley ngémca de Accesso a la Informacion Pblica, Ley Orgénica de Proteccion de

Coordinar la actualizacion y aplicacion de las internas de los
reglamentarias dentro del ambito de accién y competencia del &rea.

gestion por procesos,

Asesorar al cliente interno en materia de administracion del talento humano, normativa laboral y
procedimientos institucionales.

Coordinar con la direccion de asesoria juridica para la negociacién de convenios internos, interpretacion de
y ion de conflictos,

y normas internas.

de la normativa laboral, de servicio pblico|

y de idad Social,

Interno de Trabajo de la empresa "AGUAS

MACHALA EP" Codlgu de etica, Normas tecnicas, Resoluciones y acuerdos del Ministerio del
del demas

abajo, Evaluacio

vigentes.

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experienci;

Derecho, Jurisprudencia, Gestion del Talento Humano,
Pablica.

4 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia

Administracion del Talento Humano, Administracién Publica, Sistemas administrativos Institucionales, Gestion y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

desarrollo de los subsistemas de talento humano, asesoria laboral.

Temética de la Capacitacion

Formacién en Talento humano, Gestioén por Procesos, Planificacion de talento humano, Plan Operativo Anual, Derecho Constitucional, sistemas institucionales.

Denominacion de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las opormmdades amenazas, fortalezas y debllldades

Pensamiento Estratégico Alto | de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directri para la
de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o prob\ema desarrollando eslrmeglas alargo plazo,
. . acciones de control, e y 6n para 6n de
Alt aap
Planificacién y Gestion o diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente dlversos proyectos
complejos.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido |  Alto Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacién.
comun)
Manejo de Recursos Financieros Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye
gestionar el financiamiento necesario.
. Desarrolla planes, 0 proyectos para solucionar
Alte P
Generacion de Ideas 0 organizacionales.
Pensamiento Critico Alto Analiza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y

otros, aplicando la logica.




Administrar la 6n e del personal, la integridad y la
proteccion de datos, en coordinacién con la direccion de Planificacion y vivienda y la direccion de Asesoria
juridica y secretaria general para resolver solicitudes de informacion y gestionar incidentes de seguridad
conforme a la ley.

Ejecutar procesos de seleccién de personal mediante concursos de méritos y oposicion, garantizando
equidad y normativo formal.

Coordinar y ejecutar el plan de capacitacion de talento humano, asegurando su alineacion con los objetivos
y las i

Elaborar los procesos de contratacion pablica, Noémina, Roles de Pago, vacaciones, control de asistencia,
registro de contratos, liquidaciones.

Elaborar Informes Tecnicos que amerita conocimientos tecnicos legales de la administracion del talento
umano.

Conocer los movimientos y novedades del personal en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
cobertura y cumplimiento de polizas de fidelidad y declaraciones juramentadas del personal en la Contralorial
General del Estado que relice la unidad.

Norma técnica del subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico. Procedimientos y

mejores préacticas en seleccion y 6n. Técnicas de le i

gestién del desempefio laboral. Principios de ética publica y confidencialidad. Métodos para analisis y
mejoramiento del clima laboral, ley organica de la Contraloria General del Estado.

aluacion d

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir
Trabajo en Equipo Alto |dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacién.
N " . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica correctamente
Orientacién de Servicio Alto a a9
la y plantea decuad:
. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Orientacion a los Resultados Alto P " p ump P prop! y p
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
§ Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
Contrucciones de Relaciones Alto .
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
C del Entorno Org: al Alto a P grup U

problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
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