ASAMBLEA NACIONAL

GESTION DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO




Z DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ASAMBLEA NACIONAL
REPUBLICA DEL ECUADOR
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES' 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORM
Cédigo INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Lider de Administracion de Talento Humano
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion General de Talento Humano
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
) Externas: Instituciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 14
Area de C: Tollries Gestion Financiera, Administracion, Competencias Laborales,
rea de Conocimiento: Psicologia en el Campo especifico Ciencias Sociales y del Comportamiento
Grado: 14
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 7 Afios

Especificidad de la experiencia Administracién de subsistemas de talento humano, gestién de recursos humanos por competencias o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ejecutar y coordinar las actividades de la gestion administrativa del talento humano, con sujecion a la normativa vigente que permita asegurar la prestacién de servicios oportunos y cficientes al personal de la Asamblea Nacional.

Tematica de la Capacil

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Comportamiento Observable

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, y il de su or izacion / unidad o proceso/
proyecto y directrices & para la i6n de planes, programas y otros.

Lidera la ejecucion de los procesos de la Gestion Administrativa del Talento Humano Pensamiento Estratégico Alto

. . P " y . Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y
Revisa y emite informes técnicos - administrativos, acciones de personal de movimientos de personal entre otros

" " : Planificacién y Gestion Alto i i i0 io i 3 i i 4 i
documentos generados por la Gestion Administrativa del Talento Humano. ificacion y { ;ixﬁpclzjrfso informacion para la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Desarrollo estratégico del Talento Alto Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la
Humano definicion de las politicas en funcion del andlisis estratégico.
Revisa reportes generados por la Gestion Administrativa del Talento Humano.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Normativa relacionada con el area, Escalas de remuneraciones del personal de la Asamblea ™ L @ : . 5
Nacional, Procesos, Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano, Ofimatica de la Nivel Comportamiento Observable
Propone lineamientos para la actualizacién del Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano
Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan producir 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 organizacion.

Controla el Distributivo de personal actualizado en el sistema del Ministerio de Finanzas a través de reformas web

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

Orientacion a los Resultados Alto eficiencia.

Lidera los procesos de vi ony i i6n de servidores

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




ASAMBLEA NACIONAL
REPOBLICA DEL ECUADOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: E: Senior de de Talento Humano
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Talento Humano

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 13

Grado: 13

Ambito:

Nacional

2. MISION

con la Gestion

Ejecuta i iali re

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

del Talento Humano, con sustento en la normativa legal vigente que permita que los servidores legislativos accedan a los productos y

servicios establecidos de manera oportuna y eficiente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Emite informes técnicos - administrativos, acciones de personal de movimientos de personal entre otros documentos
generados por la Gestion Administrativa del Talento Humano.

Identifica documentacién necesaria para el pago de viaticos por residencia y emite el informe correspondiente

Conforma reportes generados por la Gestién Administrativa del Talento Humano

Actualiza el distributivo de la Asamblea Nacional en el Sistema de Remuneraciones para el Sector Publico, a través de
reformas web.

Efectua el seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Coordinacion General de Talento Humano y solicitar las
reformas que permitan disponer de los recursos necesarios

Realiza el control y de ct de horas

pago respectivo

y extraordinarias para el procesamiento del

Controla y ejecuta los procesos de vinculacion y desvinculacion de servidores legislativos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Gestion Financiera, Administracion, Competencias Laborales,
Psicologia en el Campo especifico Ciencias Sociales y del Comportamiento

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 afios

Especificidad de la experiencia

Administracion de subsistemas de talento humano, gestién de recursos humanos por competencias o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, fortalezas y de su / unidad o proceso/
proyecto y directrices egi para la apl ion de planes, progi y otros.

Planificacion y Gestion Medio Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de media, iendo de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacién y control de la informacién.

Desarrollo estratégico del Talento Alto Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la

Humano

definicion de las politicas en funcion del andlisis estratégico.

COMPETENCIAS COND!

Normativa relacionada con el area, Escalas de remuneraciones del personal de la
Nacional, Procesos, > Interno de ini del Talento Humano, Ofimatica

D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Medio Prgmueve la colaboracién de los qstmtos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Orientacion a los Resultados Alto Rea_llza_las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




A

SAMBLEA NACIONAL

REPOBLICA DEL ECUADOR

Codigo

\TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES'

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

INSTRUCCION FORMAL REQUERII

Denominacién del Puesto:

Especialista Senior Normativo y Régimen Disciplinario

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacién General de Talento Humano

Rol:

Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo 13

Grado:

13

Ambito:

Elaborar y proponer proyectos de normas,

Nacional

2. MISION

normativa legal vigente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora de reformas,

, normas y disposiciones legales i ala gestion del talento humano

Elabora informes técnicos - normativos relaci

onados con el régimen disciplinario

Realiza informes de igacion para la

6n de régimen di inario

Ejecuta acciones con sumarios

de los servidore:

Ejecuta la actualizacion del Reglamento

Interno de Administracion de Talento Humano

Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas

Normativa relacionada con el area, Escalas de remuneraciones del personal de la Asamblea
Interno de Admini: ion del Talento Humano, Ofimatica

Externas: Instituciones Publicas

de cardcter laboral y criterios juridicos que permitan la adecuada aplicacion de las leyes en materia reglamentaria y régimen disciplinario con sustento en la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nacional, Procesos, R

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experienci 6 afios

Especificidad de la experiencia Administracion del régimen disciplinario o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/
9 proyecto y i i Egi parala ion de planes, y otros.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la légica.
Habilidad Analitica (analisis de
prioridad, criterio légico, sentido Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Trabaio en Equipo Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
J quip: abierta para aprender de los demas.
Orientacién a los Resultados Alto S'ei:caigadl:s acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.




by

ASAMBLEA NACIONAL

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: ialista Junior de ini 6n de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacién General de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demas Unidades Administrativas
Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 12

Grado: 12

Ambito: Nacional

2. MISION

Ejecutar los procesos operativos de administracion de talento humano, con sustento en la normativa interna que permita una eficiente prestacion de servicios de la Gestion de Administracion de Talento Humano

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza el control de asistencia del personal de la Asamblea Nacional.

Ejecuta el proceso de posesion al personal, elabora expedientes, los actualiza y emite certificados de trabajo

Ejecuta el proceso de desvinculacién de los servidores legislativos

Ejecuta el reporte para liquidacion y pago de haberes

Ejecuta el proceso de vacaciones de los servidores legislativos

Analiza, controla y da seguimiento a los documentos habilitantes para el pago de viaticos por residencia o gastos de
vivienda y emite informe.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa relacionada con el area, Escalas de remuneraciones del personal de la Asamblea
Nacional, Procesos, Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano, Ofimatica

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Gestion Financiera, Administracion, Competencias Laborales,
Psicologia en el Campo especifico Ciencias Sociales y del Comportamiento

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 Anos

Especificidad de la experiencia

Administracién de subsistemas de talento humano, gestion de recursos humanos por competencias o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Humano

Pensamiento Estratégico Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de mejoramiento continuo.

Habilidad Analitica (analisis de

prioridad, criterio légico, sentido Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

comun)

Desarrollo estratégico del Talento Medio Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los colaboradores en funcion de las estrategias de la organizacion.

Promueve acciones de desarrollo.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabajo en Equipo Medio :g?;tie;:rlaaac‘;)rl::g:tigr;odsedlgrsngiss.(in(us integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




’Agfﬁ, DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ASAMBLEA NACIONAL

L EcuADoR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Administracién de Talento Humano
Nivel de Instruccion: Técnico Superior/ Tecnélogo Superior/ Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacién General de Talento Humano
Rol: Ejecucién de Procesos Internas: Secretarias, Coordinaciones y demés Unidades Administrativas

Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 9
e B Gestion Financiera, Administracion, Competencias Laborales,
. Psicologia en el Campo especifico Ciencias Sociales y del Comportamiento
Grado: 9
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2 afos

Especificidad de la experiencia Administracion de subsistemas de talento humano, gestion de recursos humanos por competencias o similares.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realiza analisis y documentos de indole administrativo, con sustento en la normativa vigente que permita contar con insumos para el desarrollo de los procesos.

Temitica de la Capacitacion

con los cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
Denominacién de la Competencia

Comportamiento Observable

Pensamiento Analitico Medio Estaplece relacques caus_a\es sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.

Analiza informacion generada en los procesos que integran la Gestion

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comun)

Analiza la documentacion para liquidacion y pago de haberes
Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los colaboradores en funcion de las estrategias de la organizacion.

Desarrollo estratégico del Talento Medio
no Promueve acciones de desarrollo.

Humal

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Normativa relacionada con el area, Escalas de remuneraciones del personal de la Asamblea
Nacional, Procesos, Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano, Ofimatica

Realiza diagnésticos situacionales y alas atri y responsabilidades de la Gestion P DD Nivel R

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud

Trabajo en Equipo Medio abierta para aprender de los demas.

Ejecuta planes, programas y proyectos relativos a la Gestion

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Integra datos y realiza seguimiento de asistencia

Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.




