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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

D. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D.1. PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

D.1.1. Proceso de Provision de Personal

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCESO: PROVISION DE PERSONAL

A.

OBIJETIVO

Identificar, atraer, seleccionar e integrar personal idoneo, utilizando las fuentes internas o el
mercado laboral en general, para contar con personal calificado de acuerdo al perfil del puesto y
los requerimientos de la institucidn.

ALCANCE
La provisién de personal inicia con la identificacién de necesidades de contratacion y finaliza con
el personal inducido.

RESPONSABLE

e Director de Talento Humano

e Analista de Talento Humano

e Secretaria de Talento Humano
e Unidades Administrativas

e Directores Departamentales

e Tribunal de Méritos y Oposicion
e Comision de Evaluacion

e  Comision de Reclamos de Evaluacién
e Rector o Autoridad Nominadora
e Analista de Némina

REQUISITOS LEGALES

e Ley Organica del Servidor Publico (LOSEP) y su Reglamento

e (Cddigo de Trabajo

e Reglamentos y Resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales
e  Estatuto Orgdanico de la UTN y su Reglamento

e Manual de Clasificacidn y valoracién de puestos de la UTN

e Manual de Seleccién de Personal

e Leyde Seguridad Social

e Reglamento de Seguridad e Higiene Laboral

POLITICAS INTERNAS
e Para ser contratado el postulante no debe tener impedimento legal para trabajar en el
sector publico.

SUBPROCESOS
El proceso de provisién de personal tiene los siguientes subprocesos:

SUBPROCESO PERIODICIDAD
RECLUTAMIENTO CONSTANTE
SELECCION CONSTANTE
CONTRATACION CONSTANTE
INDUCCION CONSTANTE




SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO UTN

G. DESCRIPCION DE SUBPROCESOS

Subproceso de Reclutamiento.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: PROVISION DE PERSONAL
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO
ACTIVIDAD TAREA RESPONSABLE
Requerimiento de Seleccién t.onAt::tl(i)zsa'r fechas de terminacion de Analista Talento Humano

de Personal

2. Comunicar a cada unidad involucrada.

Director Talento Humano

Justificacién del
requerimiento de seleccidn
de personal

3. Enviar solicitud de requerimiento de
personal.

Unidades Administrativas

4. Revisar las solicitudes de
requerimiento de personal de cada unidad
administrativa y emitir informe

Director Talento Humano

Verificacion de la existencia
de vacantes para el puesto

5. Emitir informe sobre la existencia o no
de las vacantes correspondiente

Director Talento Humano

Requerimiento de
certificacion de fondos

6. Solicitar Ia certificacion

presupuestaria

respectiva

Director Talento Humano

Inicio del proceso de
concurso de merecimientos

7. Solicitar a la maxima autoridad Ia
autorizacion del inicio de los procesos de
concurso de merecimientos

Director Talento Humano

Informacion al personal vy
dependencia involucrados de
la contratacion

8. Notificar al personal y a la unidad
involucrada el inicio de la contratacion

Director Talento Humano

Planteamiento del
cronograma del proceso de
seleccion

9. Elaborar cronograma del proceso de
seleccion.

Director Talento Humano

Realizacién de las bases del

10.Definir las bases del concurso de

concurso de méritos y L. . Director Talento Humano
o méritos y oposicion.
oposicion
Planteamiento de la
convocatoria para el | 11.Elaborar la convocatoria para el .
- L. - Analista Talento Humano
concurso de méritos y | concurso de méritosy oposicidén

oposicion

Publicacidén interna y externa
de la convocatoria

12.Publicar interna y externamente la
convocatoria

Analista Talento Humano

Recepcién de carpetas de
candidatos

13.Recibir carpetas de candidatos

Analista Talento Humano

Elaboracidon de informes de
las carpetas recibidas

14.Elaborar el informe de las carpetas
recibidas.

Analista Talento Humano

15.Enviar el informe y las carpetas en
sobre sellado al Tribunal de Meéritos vy
Oposicion.

Director Talento Humano

Gestion de banco de

preguntas

16.Elaborar documento de banco de
preguntas del puesto requerido.

17.Enviar documento de banco de
preguntas al Analista de Talento Humano.

Unidades Administrativas
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Figura jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..1 Subproceso de Reclutamiento

Diagrama del subproceso.

‘ouewny
oju3|eL 3P UOPIAIIQ Bf
U3 583D RBINUI TY
3
2
g
£
=
z
ucbemsod ﬂ
2p opouad
@
Ed
‘solquiaiw 8
50)3p uodudsns esed JeNgU Y 3P 01RJRIS m o
JBUNQU} [9P UODRWIONIO). Swv.qu_%ﬁﬂwhﬁeza g m
3pepe.eiogeIce 'Y 1 153p 7€ £ g
2
B

EpIA 3P
eloy eyadie)

ﬁ [

s

opIs0dQ ASCIZIN 3P [eunguL
B0 UopEWICRIOY B] Bled 3juUBdRA
o1 jBp (eaWEYEd3q 10PN
£ ouewny 0ju3|eL 3pUOIINA B 3P
3iqesuodsa) 2UIUN3I € D0NIOJ 'TE

‘uopisedo

Asouay3p

[BNQUL 3 SeIquAW
50| sRuBISaq Y E

9

HOLI3U/Y¥0a
YNINONAYAoLNY

‘ouBWNY O3|eL

seunBasd ; r_

“oue!

wny 'sojsand 3p

WIS |3 UB s3emsod
5013p epiaapefoy e 3p
uopewioyuI Bl ensIBAYTY

‘W3Sl
[2 U3 s3ueden soysand
soje saueinysod eubisy Eo

uomalas
3p osa0id
U0 Jenunuo)

EBLI0JEIOMI0D-7]

‘eARASIIWPE
pepune) e sepezi|ea)
53U0PRAI3SO SEf
oo seunBaidap odueq ap
CUBLWNI0P [3 BV TS

opepyen seyunbaid
3p o3uEg ¢S

‘ewalsls 3 U3 aueden
csndepe> ered s031W3)
SOpALOU0? 3p SeYUNB3Id

3poueg _Es:_m&.mm,
&

SRAGRNSILIWPE S3P!
3p JopauIp eped B JE!

JeuoIMIISUI g3 euibede|uaf
EYDSUOREUAWIOD 3P SOIP3W
UB BLIOIEI0MI02 BN T

UODISOAO0 £ SO 3P OSINNIOD
19P 595 58| OPURIIPISUOY
U0IEI0/0IIEPEPIY T me

peeA 03and 2P UOPISOAOA
S03|/ 3P|BUNGLL 3P UORWIOMI
seuss U eI L By

‘eunguy
PP SOIQWI3ILS0| UDD UOII3I3S

3p ewesBou0ID |3 JEZI|BNOS YL

OWd

PI[0S JEPRPINTZ

[3P BUEIDIS U
PDI|0s1e621U3 77

2OPYOIRAITET

‘RSP
pepiun epe eied
sajueven sojsand so|

U o_u_.EEonmm.mudJ‘_

0Py

‘opel
13p 53588-T4
uopisodo
o 503w 3P 0SINO3
< B saseq se|. s33%
iepezuione
53 pPMRIOS €T,

ucmEEoo:o_Ssogm_m.M@ il

“sajueden

soysand Jedyiuap)
eJed 503B13U0>

oN 3p uoIsnPuUC)

3p seUR3LBSISYTT

| S

9
]
3
£8
“senBaid Ol3(EL 3P LRI BA 3P 0JAWNU3) ERy
P oeq 3puopdauqe| e seunbaid uuecmnﬁﬁonmm, ANGUY 3P UODEWIOOD Em_ 'L 3p uopaviin i ww
[e SOMP2102J2) Y 'S 3P 0UEq [3IRIUT'E'S @ eJedUOIIN3I B IISISYEE 2 : b
3p ODYOIBNUTST £oDYo 1RSIy YT EE]
L J E
i : :
@
PR A—
uomI33s
‘sajueden soysand A opriwenpas “Sepe.IN| oAUl
S 50| 3P SCOIU32}SOIUBIUOUCD 3p sosooud Jepiul seuegsiuIWpe
O 3psenBaid 3p oueq [3Jeu3|| eied uoidezuone 3p sapepiun

O

ONYWNH OLNITYL 30 NODDOIMIa

TYNOSY3d 30 OLNIIAYLNTIAY

ONYIWNH OLNITYL
30 NODDIHIA

TYNOSYId
3a NODD313S

Fuente: [Propia]



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Formatos Relacionados.

Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..1 F1-Bases del concurso de
méritos y oposicion

H m-—- UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
IBARRA - ECUADOR

FECHA DE EMISION : [Fecha de creacidn de informe]

BASES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

1. DETALLES GENERALES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

UNIDAD (Escriba la UNIDAD
INSTITUCION (Escriba el NOMBRE DE SU INSTITUCION) ADMINISTRATIVA a la
ADMINISTRATIVA cual pertenece el puesto)
(Escriba el nimero de la
PUESTO (Escriba la DENOMINACION DEL PUESTO | PARTIDA PARTIDA
sujeto a concurso) PRESUPUESTARIA PRESUPUESTARIA del
puesto sujeto a concurso)
MISION DEL . .
PUESTO (Escriba la MISION DEL PUESTO)
GRUPO (Grupo
ROL DEL PUESTO .
OCUPACIONAL Ocupacional)
GRADO (Grado) R.M.U. <R.M.U.>

2. DESGLOSE DE PARAMETROS

A continuacidn, identifique los pardmetros a ser utilizados en la Base del Concurso de Méritos y Oposicion. Siga
las  instrucciones que le indican en cada cuadro a fin de completar la informacién solicitada.
RECUERDE: Dentro del Mérito, sefiale los requisitos que constan en la DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO del
Manual de Descripcidn, valoracidn y clasificacion de puestos Institucional 6 Genérico (Requisitos del puesto).
En la parte de la Evaluacidn se aplicaran diferentes pruebas (65%) y entrevistas (35%), de conformidad con lo
determinado en la  Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Finalmente, en el componente de Oposicion, se recogeran las eventuales impugnaciones presentadas por las y
los aspirantes de un mismo puesto publico.

MERITOS
ASPECTOS A CONSIDERAR

. a ETE DEL

INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA CAPACITACION COMPETENCIAS

PUESTO

Describa el nivel de Describa los afios de Describa las horas de Describa las
instruccion establecido , de | Experiencia Especifica capacitacion requeridas para | competencias técnicas y
conformidad con el sefialados para este el puesto de trabajo. Para conductuales sefialadas
Manual de clasificacion de | puesto, en el Manual de | esto, observe lo determinado | en el Manual de Puestos
Puestos Institucional o clasificacion de Puestos en la Norma Técnica de Institucional o Genérico

Genérico correspondiente Seleccion para este puesto
EVALUACION
PRUEBAS ENTREVISTA
65% 35%

Pruebas de Conocimientos y competencias

L. . e Se realizard en funcién del requerimiento del Puesto
técnicas, y Psicométricas

[Firma de
responsable]

RESPONSABLE DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..2 F2-Convocatoria a Concursos
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Fuente: [Ministerio de Relaciones Laborales]

Subproceso de Seleccion de Personal.

candidatos/postulantes
por perfil del puesto

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: PROVISION DE PERSONAL
SUBPROCESO: SELECCION DE PERSONAL
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES
1.1. Efectuar la verificacién de postulaciones de . .,
. . ) Direccién de Talento
candidatos con el perfil del puesto a través del
. Humano
sistema.
1.2. Generar informe de candidatos que aprobaron Direccion de Talento
la verificacién de postulaciones. Humano
1.3. Entregar informe de candidatos seleccionados . .
. ‘- L L Direccion de Talento
a Tribunal de Méritos y Oposicidn para suscripcion
de informes Humano
1. Seleccion de ein '

1.4. Convocar a los candidatos seleccionados para
procedimiento de evaluacion.

Direccion de Talento
Humano

1.5. Preparar las herramientas de evaluacién para
los requerimientos del perfil del puesto.
- Pruebas de conocimientos técnicos.
- Pruebas psicométricas u otros procedimientos
para la evaluacion de competencias conductuales

Y,
- Entrevistas.

Direccion de Talento
Humano

2. Evaluacién de
conocimientos técnicos
a

candidatos/postulantes

que superaron el
procedimiento de
verificacién de

postulaciones.

2.1. Asistir a la evaluacién convocada por la UTN.

Postulante

2.2. Presentar documentos para aplicar a |la
evaluacién de conocimientos técnicos: documento
de identificacién original y copia; y certificacion
otorgada por el Ministerio de Relaciones Laborales
de no tener impedimento legal para ejercer un
cargo en el sector publico.

Postulante

2.3. Sientregd los documentos requeridos:

2.4. Definir los lineamientos de la evaluacion de
conocimientos técnicos y continuar con la Tarea 2.6
Si no entregod los documentos requeridos:

2.5. Declarar candidato fuera del concurso.

Directores
Departamentales

2.6. Aplicar evaluacidn a candidatos Directores
Departamentales
2.7. Analizar, verificar y calificar la evaluacion de los Directores
candidatos. Departamentales
2.8. Enviar informe de calificaciones de Ia Directores

evaluacién a Direccion de Talento Humano.

Departamentales

2.9. Registrar resultados de evaluacién de
conocimientos técnicos en el sistema.

Direccion de Talento
Humano

2.10. Determinar los cinco mejor puntuados mas las
personas que tengan acciones afirmativas cuya
calificacién se encuentra entre 70 y 100 puntos a
través del sistema.

Direccion de Talento
Humano




SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

conocimientos técnicos
a
candidatos/postulantes

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: PROVISION DE PERSONAL
SUBPROCESO: SELECCION DE PERSONAL
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES
2.11.Si existe empate en las calificaciones:
2.12.Agrupar a los candidatos con empate en un Sistema de Talento
solo puesto de calificacién de entre los cinco mejor Humano
puntuados e ir a Tarea 2.14.
Si no existe empate en las calificaciones: Sisterna de Talento
2.13.0rdenar de forma ascendente los nombres de
. L Humano
los candidatos por su puntaje e ir a Tarea 2.14.
2.14.Generar reporte de resultados de evaluacion
de conocimientos técnicos y firmarlo y fijar fecha,
2. Evaluacién de | hora y lugar en que se realizaran las pruebas | Direccién de Talento

psicométricas u otros procedimientos para la
evaluacién de competencias conductuales y las
entrevistas.

Humano

3. Pruebas
psicométricas u otros
procedimientos para la

evaluacion de
competencias
conductuales a
candidatos que
superaron la evaluacién
de conocimientos
técnicos.

que superaron el | 2.15.Entregar reporte de resultados de evaluacidn . .,

o e - . L. Direccién de Talento
procedimiento de | de conocimientos técnicos a Tribunal de Méritos y Humano
verificacidon de | Oposicidn.
postulaciones. 2.16.Consultar resultados de calificaciones. Postulante

2.17.Consultar resultados definitivos de postulantes

que deberan presentarse a las pruebas

psicométricas u otros procedimientos para la Postulante
evaluacién de competencias conductuales y las

entrevistas.

3.1. Asistir a la evaluacién convocada por la UTN. Postulante

3.2. Definir lineamientos de las pruebas
psicométricas u otros procedimientos para la
evaluacién de competencias conductuales.

Direccion de Talento
Humano

3.3. Aplicar evaluacién a candidatos.

Direccion de Talento
Humano

3.4. Analizar, verificar y calificar la evaluacion de los
candidatos.

Direcciéon de Talento
Humano

3.5. Registrar resultados de la evaluacion en el

Direccion de Talento

4. Evaluacion a través
de entrevistas a
postulantes que
superaron la evaluacién
de conocimientos
técnicos.

sistema. Humano

4.1. Formular las preguntas para cada uno de los | Tribunal de Méritosy
factores que se evaluaran en la entrevista. Oposicion

4.2. Asistir ala entrevista convocada por la UTN. Postulante

4.3. Definir lineamientos de la entrevista.

Tribunal de Méritos y

Oposicion
4.4. Aplicar entrevista a los candidatos. Tribunal de. I\./I'er|tos y
Oposicion
4.5. Analizar, verificar y calificar los factores | Tribunal de Méritosy
evaluados durante la entrevista de los candidatos. Oposicion
4.6. Registrar resultados de la calificacién de la Direccion de Talento
entrevista en el sistema. Humano

4.7. Generar reporte de resultados de la calificacion
de la entrevista y entregar a Tribunal de Méritos y
Oposicion para suscripcion.

Direccion de Talento
Humano

10
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de concurso de Méritos.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: PROVISION DE PERSONAL
SUBPROCESO: SELECCION DE PERSONAL
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES
5.1. Calcular sumatoria de calificaciones de las
pruebas psicométricas y entrevistas sobre 100 Sistema de Talento
5. Seleccién de | puntos de los candidatos y ordenar el puntaje desde Humano
candidatos ganadores | el mds alto al mas bajo.

5.2. Comunicar a candidatos los resultados del
puntaje de evaluacidn de las pruebas psicométricas

Direccion de Talento

5. Seleccién de
candidatos ganadores
de concurso de Méritos.

. . . Humano
y entrevistas a través del sistema.
5.3. Si existe empate en el puntaje de evaluacion
de pruebas psicométricas y entrevistas:
5.4. Aplicar entrevista definitiva a candidatos que Autoridad

empataron.
5.5. Analizar, verificar y declarar ganador de la
entrevista.

Nominadora/Rector

5.6. Realizar la actualizacion de los registros de
calificacién de la entrevistas de los candidatos que
empataron e ir a Tarea 5.7.

Direcciéon de Talento
Humano

5.7. Asignar el puntaje final ponderando cada uno
de los requerimientos del perfil del puesto
asignando un valor porcentual:

- Pruebas técnicas: 50%
- Pruebas psicométricas: 15%
- Entrevistas: 35%

- Factor instruccion formal: 3%

- Factor Experiencia: 3%

- Factor Capacitacion: 3%

- Factor competencias técnicas: 11,5%

- Factor competencias conductuales: 14,5%

Sistema de Talento
Humano.

5.8. Si el candidato tiene acciones afirmativas y un
puntaje final igual o superior a 70 puntos

5.9. Sumarle al puntaje final los puntos por las
acciones afirmativas del candidato e ir a Tarea 5.10.

Direcciéon de Talento
Humano

5.10.Generar reportes de puntaje y ubicacion final
de los candidatos en orden descendente por cada
puesto y entregar al Tribunal de Méritos y Oposicion
para suscripcion.

Direccion de Talento
Humano

5.11.Comunicar a los cinco mejor puntuados por
cada puesto para continuar con el concurso de

Direccion de Talento

s Humano
Oposicion.
5.12.Consultar resultados de puntaje y ubicacion
final de candidatos que deberdn presentarse al Postulante.

concurso de oposicion.

5.13.Solicitar a candidatos la presentacidon de los

Direccion de Talento

documentos que certifiquen la informacion
. . . Humano
ingresada en la Hoja de Vida.
6. Concurso de | 6.1. Entregar documentos que certifiquen la
Oposicién a los | informacién ingresada en la Hoja de Vida en la Postulante
candidatos que | Direccion de Talento Humano.
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: PROVISION DE PERSONAL
SUBPROCESO: SELECCION DE PERSONAL
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES

de Méritos.

superaron el concurso

6.2. Analizar y verificar que la documentacion
entregada por los candidatos corresponde con la
informacion ingresada en la Hoja de Vida.

Direccién de Talento
Humano

6.3. Elaborar informe técnico especificando si los
candidatos cumplen o no con la correspondencia de
informacion entre la Hoja de Vida y de su
documentacion.

Direccion de Talento
Humano

6.4. Entregar informe técnico de la
correspondencia de informacion de la Hoja de Vida
y de su documentacion al Tribunal de Méritos y
Oposicion.

Direccion de Talento
Humano

6.5. Seleccionar de los candidatos que han
superado el concurso de oposicidn, al candidato con
mayor puntaje obtenido.

Tribunal de Méritos y
Oposicion

7. Designacidn

seleccidn.

del

ganador del proceso de

7.1. Elaborar el acta final con los puntajes finales de
los candidatos y la declaracién del ganador del
concurso de méritos y oposicion.

Tribunal de Méritos y
Oposicion

7.2. Solicitar al responsable de la Direccidon de
Talento Humano la preparaciéon del informe técnico
de todo el proceso selectivo.

Tribunal de Méritos y
Oposicion

7.3. Elaborar informe técnico del proceso selectivo.

Direccion de Talento
Humano

7.4. Entregar informe técnico de todo el proceso
selectivo al tribunal de Méritos y Oposicidn.

Direccion de Talento
Humano

7.5. Enviar el informe técnico del proceso selectivo
adjuntando el acta final de declaracién del ganador
del concurso vy la solicitud de designacién respectiva
a la autoridad nominadora/rector.

Tribunal de Méritos y
Oposicion

7.6. Registrar la designacion del ganador del
concurso y los nombres de los candidatos con los
mejores puntajes finales en el sistema.

Direcciéon de Talento
Humano

7.7. Comunicar al ganador del concurso.

Direcciéon de Talento
Humano

7.8. Emitir nombramiento provisional de prueba.

Autoridad
nominadora/rector

7.9. Si el ganador desiste:
7.10.Declarar ganador del concurso al candidato
con el siguiente mejor puntaje final e Ir a Tarea 7.1.

Tribunal de Méritos y
Oposicion

Si el ganador no desiste:
7.11.Continuar con el proceso de contratacién del
ganador.

Direccion de Talento
Humano
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Diagrama del subproceso.
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Figura 2 Subproceso de Seleccion
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Figura 3 Actividad 2: Evaluacion de conocimientos técnicos a candidatos que superaron el procedimiento

de verificacion de postulaciones.
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éritos.

datos ganadores del concurso de m

de cand

Seleccion

Figura 4 Actividad 5
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Figura 5 Actividad 7: Designacién del ganador del proceso de seleccion.
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Formatos relacionadoso.
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..3 F3-Verificacion de

postulaciones
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..4 F4-Resultados de pruebas de

conocimientos
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..5 F5-Resultados de evaluacion de

entrevista

leunqul 9P ¥ 5N 0JquIN |eunqliy |9p € N oJqualN |eunquy 19p Z 3N oJqualN

leunqul 19p T 3N oJquidiy

NOIJISOdO A SOLIMIW 30 TYNNBIYL T3

"(00°00) S2{ewW}d3p SOp € UPPeWIX0IdE UOD 03I £IAS (SOIGUIDIW SO| IP UOPEIYIL) €] P 0PAWOId) IINVHIASY 13 O V1 V¥Vd VASIAFHINI V1 30 TVLOL IVINNJ 9P UOIRU|ULIIP e) esed ‘A
*S0JIUD SOJIWNU ‘DIUIWEIIUN “JEIIPISUOI BIIGIP 35 BISIADIIUD ©] IP OAINRIOJBA JOIIR) BPED IP UOIIEIYI|E ] BIRd :JINV.INOJWI

(sojund
' , . § 21G0S SOAREIO[eA S210184) IVINNJ
t 9 ot (sowund o7 21905
SOARRIO[EA $2J0308) Bied) IIVINNG
" 8 o1 (soyund g1 2.q0s
SOAIIRIO|EA S210308) eJed) ITVINNG
318V.143DVNI ON3INS 3INTIIN3 NODRVIINYD 30 VIVIS3

AUNWVYHIASY 13 O V1 ViVd VISIAFHING V1 30 TVLO0L 3(VINNd

JOUNQUL [P & 5N OIqUIRIIN [9P 2IGUION
JOUNQUL 3P € GN OIGUIAIA 9P 2IGUION
‘jounquy |9p Z sN 0IQWIIN |op 2JqQUuiON
JOUNQLIL 3P 5T GN OIGUIAIIN [9p JIGUION
{SOINNd ST 3980S)
VION3IINIdX3
(so1nnd s 3ug0s) (soinndss 3ugos) (so1Nnd or 34gos) V130 ¥3ONIYAY SOUIWIIW
L sianlot ot e VHVd YNOSY3d
JIRG SCIROLT A LTI NIHEERAXA WA AL S IyRY | I SIEIVILONO0 S0 ROV VI3QIONIIOd | SOALLVHOIVA SIHOLIVH
130 NODYWILSI
‘3INVINLSOd
(¥) 13@ SIYSWON A SOAMIdY
_ “NA'WY ‘0avyo TYNORV4ANI0 OdNYSO
‘VALLVHLSININGY QYAINN ‘0153Nd 130 NOIDVYNIWON3Q

NOQIDNLILSNI V1 30 3HEWON

[ouejnwioy ap 0dipo)] olenwio4
V1SIAJYLIN3I V1 3d NOIDVIIEITYD 3Ad ORVININYOAL

[dwJoyul 3p uoideald 3p eYd34] : NOISIWS 30 YHI3A

40QavNI3 - vyyvel
JLUON T30 VIINIIL AVAISHIAINN

()

~

21



SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Fuente: [Ministerio de Relaciones Laborales]
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Subproceso de Contratacion de Personal.

Fuente: [Ministerio de Relaciones Laborales]

MACRO PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: PROVISION DE PERSONAL
SUBPROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES

1. Elaboracion del contrato
para el personal
administrativo.

a. Elaborar borrador del contrato con
sus respectivas clausulas.

Direccion de Talento Humano

b. Enviar una copia del borrador
contrato a los candidatos ganadores.

Direccion de Talento Humano

c. Elaborar contrato definitivo.

Direccién de Talento Humano

d. Suscribir
personal.

contrato por el nuevo

Direccién de Talento Humano

e. Elaborar la accién de personal
otorgando nombramiento provisional.

Direccién de Talento Humano

f. Enviar contrato y accion de personal
a la Autoridad Nominadora/Rector
para legalizacion.

Direccién de Talento Humano

2. Legalizacion del contrato

a. Recibir el contrato suscrito y la
accion de personal.

Autoridad Nominadora/Rector

b. Registro del contrato en el sistema.

Direccion de Talento Humano

c. Entregar copia del contrato suscrito
al ganador del concurso.

Direccion de Talento Humano

d. Registrar datos del nuevo empleado
en el sistema de Talento Humano.

Direccion de Talento Humano

e. Registrar datos del nuevo empleado
en el sistema de Nomina y continuar
con el proceso de induccidn.

Departamento de Némina
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Diagrama del subproceso.

Figura 6 Subproceso de Contratacién
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Subproceso de Induccién de Personal

MACRO PROCESO:

GESTION DE TALENTO HUMANO

puesto de la unidad
administrativa.

PROCESO: PROVISION DE PERSONAL
SUBPROCESO: INDUCCION
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES
1.1. Presentar al servidor a las autoridades Direccion de Talento
institucionales y compafieros. Humano
1.2. Dar la bienvenida al nuevo empleado, con la .
.. . Director Departamental
. . finalidad de darle seguridad.
1. Bienvenida al

1.3. Describir el puesto que va a desempefiar.

Director Departamental

1.4. Recorrer con el nuevo empleado las instalaciones
y areas donde laborara.

1.5. Dar wuna introduccion de la
institucional al nuevo empleado.

identidad

Direccion de Talento
Humano

2. Induccion general
del empleado a la
institucion.

2.1. Describir las Politicas de Gestién de Talento
Humano al nuevo empleado.

Direccion de Talento
Humano

2.2. Coordinar con el Ministerio de Relaciones
Laborales (MRL) la asistencia a eventos de capacitacion
del nuevo empleado.

Direccion de Talento
Humano

2.3. Notificar al empleado sobre la fecha de Direccidn de Talento
asistencia. Humano
2.4. Asistir a eventos de capacitacion del Ministerio

Empleado

de Relaciones Laborales.

3. Entrega de
normativas,
reglamentos v

estatutos de la UTN

3.1. Recolectar normativas, reglamentos y estatutos
de la UTN.

Direccion de Talento
Humano

3.2. Entregar al nuevo empleado
reglamentos y estatutos de la UTN.

normativas,

Direccion de Talento
Humano

3.3. Informar sobre la UTN

(Organigrama).

la organizaciéon de

Direccion de Talento
Humano

3.4. Entregar otra informacién sobre la institucidn
(misidn, visidn, historia y Objetivos, PEDI, POA, Manual
de Procesos y procedimientos, Manual de Funciones).

Direccion de Talento
Humano

4. Entrenamiento
especifico  técnico
del empleado.

4.1. Proporcionar informacién especifica del Servicio
Publico aplicados en el puesto de Trabajo al nuevo
empleado.

Direccion de Talento
Humano

4.2. Coordinar con la Direccion de Informatica Ila
capacitacion del empleado en el uso de TICs
(Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién)
aplicadas al puesto de trabajo.

Direccion de Talento
Humano

4.3. Dar acceso al empleado a los moddulos del
Sistema Integrado UTN que se emplean en el
desempefio de su puesto.

Direccion de
Informatica

4.4. Dar acceso al empleado a la informacién sobre
los procesos en los que se involucra el puesto con su

Direccion de

. Informética
perfil.
4.5. Capacitar al empleado en el manejo de los Direccion de
maodulos del sistema que le corresponden. Informatica
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Figura 7 Subproceso de Induccién

Diagrama del subproceso.
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

D.1.2. Proceso de Evaluacion de Personal.

B. ALCANCE

MACROPROCESO: | GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: EVALUACION DE PERSONAL
A. OBIJETIVO

Medir el nivel de involucramiento del personal dentro de la organizacion con el propésito de
propender el crecimiento personal, profesional y organizacional.

La evaluacion del personal inicia con la elaboraciéon del programa de evaluacién y finaliza con la
ejecucion de las decisiones correspondientes después de haber realizado la evaluacion.

C. RESPONSABLES
1. Autoridad Nominadora/Rector
2. Direccién de Talento Humano
3. Comision de Evaluacion conformado por:
- Jefe Inmediato/Director Departamental.
- Empleado Evaluado
- Par del empleado evaluado
- Subordinado del empleado evaluado, si tuviera bajo su mando.
4. Comision de reclamos de Evaluacion conformado por:
- Autoridad Nominadora/Rector
- Director de Talento Humano
- Jefe Inmediato/Director Departamental.

D. REQUISITOS LEGALES
1. Ley Orgdnica del Servidor Publico LOSEP y su Reglamento
2. Estatuto Orgénico de la UTN y su Reglamento
3. Norma Técnica de Evaluacién del Desempefio
E. POLITICAS INTERNAS
Se emite circulares a los Directores para evaluar al personal bajo su dependencia.

F. SUBPROCESOS

El proceso de evaluacidn de personal tiene los siguientes subprocesos:

SUBPROCESO PERIODICIDAD
EVALUACION DEL DESEMPENO | ANUAL

Nota: En proximas actualizaciones de este documento se agregardn mds subprocesos
dependiendo de las necesidades de la institucion.
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

G. DESCRIPCION DE SUBPROCESOS

Subproceso de Evaluacion del Desempefio

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: EVALUACION DE PERSONAL
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES
1.1. Elaborar el cronograma y plan de Direccion de Talento
evaluacion. Humano

1. Disposicion de la
aplicacion del
cronograma y el plan de
evaluacion.

1.2. Enviar el cronograma y plan de evaluacion
para su aprobacion a la  Autoridad

Direccién de Talento

H
Nominadora/Rector. umano
1.3. Si aprueba el cronograma y plan de
capacitacion ir a Actividad 2.
Si no aprueba el cronograma y plan de Autoridad

capacitacion:

1.4. Reenviar a la Direccion de Talento
Humano el plan de evaluacién y el cronograma
con las observaciones realizadas.

Nominadora/Rector

1.5. Aplicar correctivos al plan de evaluacién y
el cronograma e Ir a Tarea 1.2.

Direccion de Talento
Humano

2. Conformacioén del
Comité de Evaluacién

2.1. Solicitar a cada Director Departamental la
nomina de integrantes del Comité de
Evaluacion del Desempefio de los empleados
evaluados.

Direcciéon de Talento
Humano

2.2. Establecer la ndémina del Comité de
Evaluacion del Desempefio de los empleados
evaluados.

Jefe Inmediato/Director
Departamental

2.3. Registrar en el sistema la informacion
relacionada a la ndédmina del Comité de
Evaluacion del Desempeiio.

Jefe Inmediato/Director
Departamental

2.4. Enviar nominacién a miembros del
Comité de Evaluacién del Desempefio.

Jefe Inmediato/Director
Departamental

3. Socializacién del
proceso de evaluacion.

3.1. Reunir al personal administrativo para la
socializacion del proceso de evaluacidn.

Direccion de Talento
Humano

3.2. Entregar al personal administrativo la

normativa de evaluacién del desempefio
emitida por el Ministerio de Relaciones
Laborales.

Direccion de Talento
Humano

3.3. Exponer y explicar las disposiciones y
procedimientos de la normativa.

Direccion de Talento
Humano

4. Preparacion de
instrumentos de
evaluacion

4.1. Preparar el sistema de evaluacién del
desempefio aplicando el formato del
instrumento SENRES-EVAL-01 emitido por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Direccion de Informatica

4.2. Capacitar a las comisiones de evaluaciéon
del desempefio de las unidades
administrativas.

Direccion de Informatica
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proceso de evaluacion
de acuerdo con el
cronograma y plan de
evaluacion.

5.5. Entregar los resultados de la evaluacion
de desempeiio al empleado evaluado.

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: EVALUACION DE PERSONAL
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES
4.3. Definir indicadores y metas de avance
para las actividades del puesto, en Jefe Inmediato/Director
coordinacién con el empleado evaluado vy Departamental
4. Preparacién de registrarlos en el sistema.
instrumentos de | 44. Establecer la fecha de evaluacién de . .
evaluacién - Jefe Inmediato/Director
acuerdo con el cronograma de evaluacién
. Departamental
dispuesto.
. Jefe Inmediato/Director
4.5. Convocar al empleado a la evaluacién.
Departamental
.1. Eval | nivel fi I
> valuar e nlvc?’ de desempe.nf) de Jefe Inmediato/Director
empleado en relacién a las actividades
_ . . Departamental
definidas en el perfil puesto en el sistema.
5.2. Evaluar el nivel de desempeiio de las
competencias técnicas y universales del Comision de Evaluacion
empleado en relacidn al perfil del puesto.
5.3. Verificar la existencia de quejas de
ciudadanos con respecto al servicio del
e-mpl.eado. . . Direccién de Talento
Si existen quejas de ciudadanos :
. . . L. Humano
5.4. Registrar en el sistema la informacién
correspondiente a quejas del ciudadano vy
continuar con Tarea 5.5.
5. Ejecucién del | Sino existen quejas de ciudadanos:

Jefe Inmediato/Director
Departamental

5.6. Revisar los resultados de la evaluacion de
desempefio.

Empleado Evaluado

5.7. Si el empleado evaluado esta conforme
con los resultados:

5.8. Generar el informe de evaluacion del
desempefio del empleado y continuar con la
Actividad 7.

Jefe Inmediato/Director
Departamental

Si el empleado evaluado no esta conforme
con los resultados:

5.9. Redactar el documento de reclamo
especificando clara y precisamente los puntos
en los que esta en desacuerdo.

5.10.Presentar reclamo en la Direccion de
Talento Humano en el término de tres dias
para continuar con la resolucion del mismo
(Actividad 6).

Empleado Evaluado

6. Resolucién de
reclamos  presentadas
por los empleados

evaluados.

6.1. Entregar a la Direccion de Talento
Humano la informaciéon relativa a los
empleados evaluados que presentaron los
reclamos.

Jefe Inmediato/Director
Departamental




SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: EVALUACION DE PERSONAL
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES
6.2. Elaborar informe de apelaciéon con los Direccidn de Talento
reclamos presentados por los empleados. Humano
6.3. Entregar informe de apelacién al Comité
de Reclamos de Evaluacion de Desempefio en Direccion de Talento
el término de cinco dias posterior al periodo de Humano
recepcion de reclamos.
y 6.4. Resolver reclamos en el término de Comisién de Reclamos de
6. Resolucion de quince dias a partir del dia siguiente de recibido Evaluacion
reclamos  presentadas el informe de apelacion. )
por los empleados — - —
6.5. Elaborar y suscribir el acta resolutiva de | Comision de Reclamos de
evaluados.

reclamacion.

Evaluacion.

6.6. Notificar la resolucion al empleado
evaluado, a la Direccion de Talento Humano, a
los evaluadores y a la  Autoridad
Nominadora/Rector.

Comisiéon de Reclamos de
Evaluacion.

6.7. Llevar a cabo las disposiciones indicadas
en el acta resolutiva de reclamacion e ir a
Actividad 7.

Comision de Evaluacién

7. Consolidacién de los
resultados de las
evaluaciones

7.1. Entregar a la Direccion de Talento
Humano el informe individual de evaluacién de
los empleados a su cargo (Con y sin reclamos).

Jefe Inmediato/Director
Departamental

7.2. Procesar y analizar los resultados de las
evaluaciones.

Direcciéon de Talento
Humano

7.3. Elaborar el informe general de Evaluacién
del Desempeiio de todo el personal evaluado y
entregar a la Autoridad Nominadora/Rector.

Direccion de Talento
Humano

7.4. Enviar informes individual y general de la
Evaluacidon de Desempefio del personal de la
instituciéon al  Ministerio de Relaciones
Laborales.

Direcciéon de Talento
Humano

7.5. Comunicar los resultados del informe
general de evaluacién del desempefio al
personal evaluado.

Direccion de Talento
Humano

8. Acciones sobre el
personal evaluado de
acuerdo con los
resultados oficiales de la
evaluacion de
desempefio.

8.1. Analizar los resultados de la evaluacion de
desempefio individual de los empleados.

Jefe Inmediato/Director
Departamental

8.2. Definir las acciones de personal para cada
empleado registrandolas en el sistema.

Jefe Inmediato/Director
Departamental

8.3. Si las acciones de personal implican
capacitacion:

8.4. Asignar acciones al procedimiento de
deteccién de necesidades del proceso de
capacitacion.

Si las acciones de personal
capacitacion:

8.5. Comunicar a sus empleados y ejecutar las
acciones de personal relativas a ellos.

no implican

Jefe Inmediato/Director
Departamental
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Diagrama del subproceso.

Figura 8 Subproceso de Evaluacion de desempefio
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Figura 9 Actividad 5: Ejecucion del proceso de evaluacion de acuerdo con el cronograma y plan de

evaluacion.
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Figura 10 Actividad 6: Resolucién de reclamos presentados por los empleados evaluados.

6.1.Entregar a la Direccidn de
Talento Humano la informacidn
relativa a los empleados evaluados
que presentaron los reclamos.,

JEFE

INMEDIATO /DIRE

6.2.Elaborarinforme de apelacién
conlos reclamos presentados por
los empleados.

6.3.Entregar informe de apelacion
al Comité de Reclamos de
Evaluacidn de Desempefio,

Re c

recordatorio
de Tarea 6.3

1dia

Y
6.4.Resolver reclamos en el término
de quince dias a partir del dia
siguiente de recibido el informe de
apelacidn,

por los

6.6.Motificar la resolucion
al empleado evaluado, a
la Direccidn de Talento
Humano, a los
evaluadores v ala
Autoridad
Mominadora/Rector.

Rec

recordatorio de
Tarea 6.4

6.5.Elaborary suscribirel acta

15 dias 1dia resolutiva de reclamacion,

COMISION DE RECLAMOS DE EYALUACION |DIRECCION DE TALENTO HUMANO

6.Resolucién de reclamos p

6.7.Llevara cabo las
disposiciones indicadas
en el acta resolutiva de
reclamacion,

@

Comunicar resultados
con apelacidn

DESEMPENO

COMISION DE EYALUACION DEL

Fuente: [Propia]

Figura 11 Actividad 8: Acciones de personal.

8.1.Analizar los resultados
de la evaluadonde
desemperio individwal de
los empleados.

aéfo}sz.Deﬁ nirlas accionesde
personal para cada empleado
registrandolas en elsistema,

re%é 84.Asignar acciones al

2 si ‘ocedimiento de detecdonde
2 necesidades del proceso de
§ L capacitacion.
< 83. Verificar si las

acciones de personal

implican capacitadon -

8.5.Comunicar a sus
empleados y ejeatarlas
No | acciones de persoral
relativas a ellos.

JEFE INMEDIATO/DIRECTOR DEPARTAMENTAL

\

8.Acclones sobre el personal evaluado de acuerdo
con los resultados oficlales de la evaluacion de

Fuente: [Propia]
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Formatos relacionados.

Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..7 F7-Evaluacién del desempefio

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

IBARRA - ECUADOR

FECHA DE EMISION [ ]
. EVALUACION DE DESEMPENO
DATOS DEL SERVIDOR
Periodo de Evaluaciéon (DD/MM/YY): Desde [ 1 Hasta: [ 1
Nombre: [ ] [FOTO]

Cargo que ejerce: [

1. EVALUACION POR OBJETIVOS

PROYECTO
[ NOMBRE_PROYECTO ]
ACTIVIDAD INDICADOR META MES AVANCE CUMPLIMIENTO
[ Descripciéon] [ Descripcién_Indicador] [MES] [VALOR] ) i [VALOR] '|
[ Descripcién] [ Descripcién_Indicador] O al [MES] [VALOR] [VALOR] VI
2. EVALUACION POR COMPETENCIAS
TIPO DE COMPETENCIA: [TIPO1] Factor (%): [ ]
COMPETENCIA RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE PONDERACION (%)
[COMPETENCIA 1] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [VALOR]
[COMPETENCIA 2] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [VALOR]
[sumA]
TIPO DE COMPETENCIA: [TIPO 2] Factor (%): [ ]
COMPETENCIA RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE PONDERACION (%)
[COMPETENCIA 1] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [VALOR]
[COMPETENCIA 2] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [VALOR]
[SUMA]
SUMA EVALUACION POR COMPETENCIAS [VALOR % ]
3. EVALUACION DEL SERVICIO
INo. FORMULARIO MOTIVO DESCRIPCION REDUCCION
[FORMULARIO_1] [Descripcidn] [Detalle] [VALOR]
[FORMULARIO_2] [Descripcidn] [Detalle] [VALOR]
4. RESULTADO FINAL
EVALUACION OBJETIVOS [ VALOR_TOTAL ]
EVALUACION POR COMPETENCIAS [ VALOR_TOTAL ]
EVALUACION DE SERVICIO (-) [ VALOR_TOTAL ]
TOTAL EVALUACION DE DESEMPENO:  [SUMA_EVALUACIONES]
DESEMPENO: [REPRESENTACION _CUALITATIVA]

CONSTANCIA DE PROCESO DE EVALUACION:

Funcionario Evaluado ...

DIBCEOTY = oeemcessssenessmmisssssenvensmossesasasaseysmsssusssasmerssaspessan
Usuario: [ ] Pagina [ ]
Sistema Informético Integrado UTN
Telf: 2955884 - Fax: EXT - 7001
www.utn.edu.ec

Fuente: [Propia]
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..8 F7.1-Evaluacién por
competencias

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

IBARRA - ECUADOR

FECHA DE EMISION [ ]
DATOS DEL SERVIDOR
Periodo de Evaluaciéon (DD/MM/YY): Desde [ ] Hasta: [ ]
Nombre: [ ] [FOTO]

Cargo que ejerce: |

EVALUACION NRO. [ 1

Evaluador: [ ]
Rol del Evaluador: [ ]
TIPO DE COMPETENCIA:  [TIPO1] Factor (%): [ ]
COMPETENCIA RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Nivel de Desarrollo/
Frec. Aplicacion
[COMPETENCIA 1] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [NIVEL]
[COMPETENCIA 2] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [NIVEL]
[SUMA]
TIPO DE COMPETENCIA: [TIPO 2] Factor (%): [ ]
COMPETENCIA RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Nivel de Desarrollo/
Frec. Aplicacion
[COMPETENCIA 1] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [NIVEL]
[COMPETENCIA 2] [NIVEL] [DESCRIPCION COMPORTAMIENTO] [NIVEL]
[SUMA]
RESULTADO FINAL
EVALUACION POR COMPETENCIAS: [ ] % de [ ] querepresenta en la Evaluacion de Desempeiio.

CONSTANCIA DE PROCESO DE EVALUACION:

Funcionario Evaluado .o

FUNCIONANO EVAIUAAOT ..ot sesesess s sasssas s e sssasesssanas

DNBCION @ csissmsemimmmsiinimesimminsnsieliaiisionsieodss
Usuario: Pagina
Telf: 2955884 - Fax: EXT - 7001
www.utn.edu.ec
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Fuente: [Propia]

Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..9 F8-Perfil de puestos

IBARRA - ECUADOR

ﬁAﬁ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FECHA DE EMISION : [Fecha de creacién de informe]

1. IDENTIFICACION GENERAL

FORMULARIO NRO. CODIGO:
CARGO:
NIVEL:
ROL OCUPACIONAL:
GRADO GRUPO OCUPACIONAL:
2. MISION
3. FUNCIONES
1.
2.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

NIVEL DE INSTRUCCION

TITULO REQUERIDO

5. OTROS REQUERIMIENTOS

[Requerimiento] [Descripcion]

[Requerimiento] [Descripcién]

6. PROCESOS EN LOS QUE ESTA INVOLUCRADO EL CARGO

- PROCESO 1

- PROCESO 2

- PROCESO 3

NOTACION DE JERAQUIA DEL PROCESO

02:MACROPROCESO 03: PROCESO

04:SUBPROCESO

7. CONOCIMIENTOS

N

8. COMPETENCIAS

TIPO DE COMPETENCIA:

COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
NOTACION DE NIVELES DECOMPETENCIA
REVISADO POR APROBADO POR
Firma: Firma:
Nombre: Fecha: Nombre: Fecha:
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Fuente: [Propia]

D.1.3. Proceso de Desarrollo de Personal

MACROPROCESO:

GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCESO:

DESARROLLO DE PERSONAL
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SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

OBIJETIVO

Proporcionar las herramientas necesarias para que el empleado se adapte a los cambios y
responda con eficiencia ante los requerimientos del usuario interno y externo con el fin de
contribuir al desarrollo organizacional.

ALCANCE
El desarrollo de personal inicia con la presentacion o generacidn de la necesidad y finaliza
con la formacién o capacitacién del personal.

RESPONSABLE

e Direccion de Talento Humano

e Jefe Inmediato/Director Departamental

e Empleados de cada unidad administrativa.
e Instructores de capacitacion.

e Autoridad Nominadora/Rector

REQUISITOS LEGALES

e Ley Organica del Servidor Publico LOSEP y su Reglamento
e Ley Orgdnica de Educacién Superior LOES y su Reglamento
e  Estatuto Organico de la UTN y su Reglamento

e Norma Técnica de Capacitacion

POLITICAS INTERNAS

1. Seelaborara anualmente el Plan de Capacitacion para todo el personal administrativo
de la institucién

2. Se solicitara el presupuesto correspondiente para la ejecucién del plan con su
respectiva aprobacion.

3. Elplan debe responder a las necesidades de la institucidon buscando siempre el
desarrollo de las competencias que permita la eficiencia de los puestos.

4. ElPlan de Capacitacién debe alinearse con el Plan Estratégico Institucional.

5. ElPlan de Capacitacion debera contener el desarrollo de temas humanos y técnicos.

SUBPROCESOS
El proceso de desarrollo de personal tiene los siguientes subprocesos

SUBPROCESO PERIODICIDAD

CAPACITACION DE PERSONAL PERMANENTE

Nota: En proximas actualizaciones de este documento se agregardn mds subprocesos
dependiendo de las necesidades de la institucién.

Subproceso de Capacitacidon de Personal

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: DESARROLLO DE PERSONAL
SUBPROCESO: CAPACITACION DE PERSONAL
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ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES

1.1. Solicitar a las Unidades Administrativas
el listado de capacitaciones que consideren Direccién de Talento
necesarios para mejorar el desempeiio de Humano
sus funciones.
1.2. Elaborar el informe de deteccidn de

1. Deteccién de | necesidades de capacitacion de acuer(?l? €N | jofe Inmediato/Director

necesidades de | los resultados del proceso de evaluacion de

capacitacion.

desempefio a través del sistema, siguiendo
el formato DC-DNC-01 proporcionado por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Departamental y sus
subalternos.

1.3. Entregar el informe de deteccion de
necesidades de capacitacién a la Direccidn
de Talento Humano para la elaboracién del
Plan Anual de Capacitacién.

Jefe Inmediato/Director
Departamental

2. Disposicion de la
aplicacion del cronograma
y el plan de capacitacidn.

2.1. Elaborar el cronograma y el plan anual
de capacitacién con los informes entregados
por las Unidades Administrativas y los temas
ofertados por el Ministerio de Relaciones
Laborales, siguiendo el formato DC-
PLANCAP-02 emitido por este ministerio.

Direccion de Talento
Humano

2.2. Enviar el cronograma y plan anual de
capacitacion para su aprobacion a la

Direccion de Talento

Autoridad Nominadora/Rector. Humano
2.3. Si aprueba el cronograma y plan de

capacitacion:

2.4. Notificar a la Direccion de Talento

Humano la Aprobacion del plan anual de

capacitacion para su ejecucion. Autoridad

Si no aprueba el cronograma y plan de
capacitacion:

2.5. Reenviar a la Direccién de Talento
Humano el plan anual de capacitacion vy el
cronograma  con las  observaciones
realizadas.

Nominadora/Rector

2.6. Aplicar correctivos al plan anual de
capacitacion y el cronograma e Ir a Tarea
2.2,

Direccion de Talento
Humano

2.7. Comunicar oficialmente a las Unidades
Administrativas las capacitaciones que
fueron aprobadas para su desarrollo.

Direccion de Talento
Humano

3. Desarrollo de los cursos
de capacitacion

3.1. Solicitar a las Unidades Administrativas
la descripcion detallada de las
capacitaciones que fueron aprobadas.

Direccion de Talento
Humano

3.2. Contactar a los instructores internos o
externos y solicitar los programas de

Jefe Inmediato/Director

o s Departamental
capacitacion.
3.3. Entregar los programas de
capacitacion en la Direccion de Talento Instructor

Humano.

3. Desarrollo de los cursos
de capacitacion

3.4. Contactar a los instructores internos o
externos para acordar detalles.

Direccion de Talento
Humano

3.5. Identificar cada

capacitacion.

participantes por

Direccion de Talento
Humano




SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: DESARROLLO DE PERSONAL
SUBPROCESO: CAPACITACION DE PERSONAL
ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLES

3.6. Convocar a los empleados favorecidos
de cada capacitacidn con fecha hora y lugar
de acuerdo con el cronograma aprobado.

Direccion de Talento
Humano

3.7. Recibir confirmacion de asistencia de
los participantes.

Direccion de Talento
Humano

3.8. Generar la Lista de Asistencia.

Direccion de Talento

Humano
3.9. Acudir al curso de capacitacion en el
lugar y fecha programada y firmar la lista de Empleado
asistencia.
3.10. Impartir el curso de acuerdo con su

Instructor

programa

3.11.Dar seguimiento a la capacitacién y

Direccion de Talento

verificar la asistencia de los empleados. Humano
3.12.Entregar a la Direccion de Talento
Humano la Lista de Asistencia, los diplomas Instructor

y factura original para tramite de pago.

3.13.Entregar a la Direccién Financiera la
documentacion para realizar el tramite de

pago.

Direccion de Talento
Humano

4.1. Entregar formulario de evaluacion de
capacitacion a los empleados que aprobaron

Direccion de Talento

Humano
el curso.
4.2. Llenar el formulario de evaluacion de
la capacitacion y entregar a la Direccidén de Empleado

Talento Humano.

4.3. Registrar en el sistema la informacion
de la evaluacidn del curso de capacitacion.

Direccion de Talento
Humano

4. Evaluacién de los cursos
de capacitacion.

4.4. Generar informe de resultados de la
evaluacion del curso de capacitacion.

Direccion de Talento
Humano

4.5. Elaborar y archivar expediente del
curso de capacitacion con la documentacién
generada en el proceso.

Direccion de Talento
Humano

4.6. Realizar el informe anual del
cumplimiento del Plan de Capacitacidon con
la informacién de los expedientes de cada
curso de capacitacion y entregar a la
Autoridad Nominadora/Rector.

Direccion de Talento
Humano

Diagrama del subproceso.
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Figura 12 Subproceso de Capacitacion
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Figura 13 Actividad 2: Disposicion de la aplicacion del cronograma y plan de capacitacion

2.1.Elaborarel cronogramayel
plananual decapacitacion con
los informes entregados por las
Unidades Administrathas ylos
temas ofertados porel
Ministerio de Reladones
Laborales

2.2 Enviarel cronogramay

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

plananual de capacitadon 2.6.Aplicar correctivos alplan 2.7.Comunicar oficialmente a
parasuaprobadonala anual de capacitaciony el las Unidades Administrativas
Autoridad cronograma las capacitaciones que fueron
Nominadora/Rector. aprobadas para sudesamolio,

25.Reenviara laDireccionde
Talento Humano elplananual de
capacitaciony el cronograma con F9-Plan Anual
L las observaciones realizadas. de Capacitadon

23. ;51
APRUEBA?

24Notificar a laDireccionde

Talento Humano la Aprobadon del

plananual decapacitacion para su
ejecucion.

2.Disposicion de la aplicacion del cronograma y el plan de capacitacion.

AUTORIDAD NOMINADORA/RECTOR

F12-Cronograma
de Capacitacion

Fuente: [Propia]
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Formatos relacionados.
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..10 F9-Plan Anual de

Capacitacion
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..11 F10-Programa de capacitacion

% UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

IBARRA - ECUADOR

FECHA DE EMISION: 20 de enero de 2016 06:03:50

[1. INFORMACION GENERAL DEL EVENTO
NOMBRE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
TIPO DE FORMACION:

OBJETIVO GENERAL:
Duracién: Participantes:
Lugar:

[ 2. CALENDARIO PREVISTO |
Inicio: Culminacion: Horario:

| 3. DIRIGIDA A SERVIDOR (ES) QUE CUMPLEN CON EL CARGO DE |

[ 4. CAUSAS QUE ORIGINAN LA FORMACION |

[ 5. OBJETIVOS ESPECIFICOS |

[ 6. RESULTADOS ESPERADOS

[ 7. CONTENIDOS DEL EVENTO
s

1.1,

2.

8. PRESUPUESTO REFERENCIAL
[Item de presupuesto] [Valor Item]
[Item de presupuesto] [Valor Item]
TOTAL

9. EVALUACION FORMATIVA
Modalidad Asistencia Aprendizaje

I 10. OBSERVACIONES

Firma Rector Firma Responsable Capacitacion
Usuano.  UTNDEB Pagina de.
Sis ) Integrado UTN
Telf: 2955884 - Fax EXT - 7001
waw. uin.eds.ec

Fuente: [Propia]
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..12 F11-Evaluacion de

capacitacién
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Fuente: [Propia]
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Formato jError! No hay texto con el estilo especificado en el documento..13 F12-Cronograma de

capacitacién
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Fuente: [Propia]
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