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DEPENDENCIA: COORDINACIGN DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
NIVEL DEL CARGO: C - MANDQOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL CARGO: COORDINADOR
DENOMINACION ESPECIFICA DEL CARGO: COORDINADOR DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO

OBIJETIVO:

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la carrera administrativa
y capacitacién del personal del Ministerio de Haclenda.

RESPONSABILIDAD ANTE:
La Direccién de Administracién del Capital Humano y Capacitacion.
AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:

- Departamento de Seleccién, Evaluacidn y Plan de Carrera.
- Departamento de Capacitacidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar y promover las metodologias y directrices técnicas para la carrera administrativa, con
las necesidades previsibles de la institucién, monitorear su aplicacién e informar a la Direccién.

2) Dirigir y controlar los programas de reclutamiento, seleccion, induccién, reinduccién del
personal y desvinculacién, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las
normativas internas.

3) Analizar y proponer la contratacién, nombramiento y promocién del personal, conforme al
resultado de los concursos realizados,

4) Controlar que se mantengan actualizados los perfiles de cargos y funciones, en coordinacion con
la UM, asignadas al personal del Ministerio de Hacienda, emitir informes dentro del proceso de
aprobacién de los manuales de organizacién cargos y funciones.

5) Participar en la efaboracién de la propuesta de Anteproyecto de Anexo del Personal, conforme a
los lineamientos institucionales.
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6) Proponer e implementar el sistema de evaluacién del desempefio del personal, acorde a los
principios de objetividad, pertinencia, validez y confiabilidad y logrando la participacién efectiva
de todos los directivos y jefes en su aplicacién,

7) Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién que incluya cursos téchicos,
organizacionales y gerenciales, acordes con las necesidades de capacitacion detectada, y de esa
manera disminuir las brechas existentes entre Jos perfiles actuales y los perfiles requeridos para
un mejor desempeiio del personal del MH.

8) Administrar los programas de pasantias universitarias y de colegio.
AUSENCIAS TEMPORALES:
El Director designard al responsable en caso de ausencia temporal.

PERFIL DEL CARGO

Formacién

- Titulo Universitario de las carreras de Psicologfa laboral, Administracién o carreras afines.

- Cursos de postgrado a nivel de Especializacién o Maestria relacionadas con las competencias del
cargo, tales como: Administracién de RRHH, Gestidn del Capital Humano, etc. (Deseable).

Experiencia
- Experiencia general en el sector publico de 5 afios o més.
- Experiencia especifica en cargos y/o funciones iguales o similares de 3 afios 0 més.

Conocimientos y habilidades

- Conocimientos de las disposiciones legales vigentes que afectan al trabajo de la Direccién de
Administracién del Capital Humano y Capacitacion.

- Conocimiento del SICCA, SICRH.

- Capacidad de organizacidn.

- Capacidad de negociacidn.

- Capacidad para trabajar bajo presién.

- Manejo de conflictos.

- Habilidad para tomar decisiones oportunas.

- Flexibilidad para resolver situaciones dificiles.

- Habilidad para conformar y dirigir grupos de trabajo.

- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

- Dinamismo e iniciativa propia.

- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar el trabajo y el de los colaboradores.
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- Orientacion a resultados: capacidad de centrarse en el logro de metas y objetivos, en coherencia
con la misién de la Institucion.
- Trabajo en equipo.

Otros
- Manejo de herramientas y utilitarios informdticos, Word, Excel, Power Point, correo electrénico.

ldiomas
- Espadol.
- Guarani,
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