ASAMBLEA NACIONAL

REPUBLICA DEL ECUADOR

DATOS D D A OND P O

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente de Talento Humano

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion General de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Legislativo 5

Grado: 5

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Internas: Todos los procesos
Externas: -

Ejecutar actividades de apoyo a la Gestién de Talento Humano, con sustento en la normativa vigente, que permita la entrega oportuna y eficiente de los
productos y servicios que brinda la Coordinacién General de Talento Humano

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Ministerio
000 del Trabajo
4 R O ORMAL REQ RIDA

Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacién de Educacién Superior

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Recursos Humanos, psicologia industrial, organizacional, administracion, finanzas, ciencias sociales,
economia, afines.

ABORAL REOUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Asistencia en procesos de gestion de recursos humanos o similares

6. CAPA ACION REO

RIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

Denominacién de la

Relacionada con los conocimientos adicionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . Utiliza conceptos bésicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucién de problemas inherentes
Pensamiento Conceptual Bajo L
al desarrollo de las actividades del puesto.
Recopila y consolidad informacion para la elaboracion de planes, programas . . . . . — —
pray A, P P prog y Normativa relacionada con el &rea, gestién por competencias. Habilidad Analitica
proyectos de la Coordinacién General de Talento Humano . - . P .
(andlisis de prioridad, Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
criterio l6gico, sentido programas y proyectos.
comun)
. . . Organizacion de la . - . P .
Participa en el desarrollo de los procesos relacionados con los subsistemas de Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Talento Humano (Planificacion, Clasificacion de Puestos, Reclutamiento y Seleccion, Normativa relacionada con el &rea, gestién por competencias, - — — - - — -
Evaluacién del Desempefio, Formacién, Capacitacion y Desarrollo del Talento subsistemas de talento humano Recopilacion de . _Reallza un traba_jo sistematico en un determmaqo lapso d? “e”.‘p° para_qbtener Ia_ maxima y mejor
Humano Informacion Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Apoya en la aplicacion y tabulacién de instrumentos de medicion de la cultura Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la l6gica.
organizacional y colabora en las acciones para implementacién de los planes de Normativa relacionada con el area, gestion del cambio
accion. 0. COMP a OND a
Denominacién de la ) .
X Nivel Comportamiento Observable
- ” . 5 . Competencia
Apoya en las actividades de posesion, control de asistencia, vacaciones y otras . . . .
lacionad la Gestin de Administracion del Talento H Normativa relacionada con el area, procesos internos . ] i . _ ]
relacionadas con la Gestion de Aaministracion del Talento Humano. . . 5 Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo ] " R . . »
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. ” . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
Orientacion de Servicio Bajo demandas
Asiste en la recepcion y verificacion de documentos para el ingreso de personal Normativa relacionada con el &rea, procesos internos .
Orientacion a los . . . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Colabora en la actualizacién del distributivo de personal Normativa relacionada con el &rea, procesos internos
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
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