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RESPONSABLES

NOMBRE

CARGO

FIRMA

APROBADO POR:

Ing. Jorge Sanz
Marrero

Coordinador General
Administrativo
Financiero

REVISADO POR:

Mgs. Andrés Vargas
Jarrin

Director de Planificacion
y Gestion Estratégica

Fi rmado el ectroni canente por

7 ANDRES FEDERI CO
h VARGAS JARRI N

Mgs. Luber D. Alava

Director de
Administracion del

M.
Talento Humano
Ing. Gabriela Analista de Planificacion
Mediavilla 3
ELABORADO Ing. Andrea Analista de Talento i o sctr i camante por
, ANDREA JEAQUELI NE
POR: Sanmartin Humano 3 SANVARTI N

LLUM GUSIN

Lic. Yolanda Morillo

Analista de Punto de
Atencion

Fi rmado el ect r oni camente por

i: YOLANDA PATRI Cl A
MORI LLO ORAVEE
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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA

1.0 No presentan cambios en el antiguo manual 18/03/2013

Actualizacién del Manual de Movimientos de Personal se
agregaron los puntos:

2.3. Disparador del subproceso

2.4. Entradas del subproceso

2.5. Productos/servicios del subproceso
2.0 2.6. Tipo de subproceso 9/06/2020
2.9. Tipo de cliente
2.10. Proveedores

Se actualizaron las actividades

Se redised los diagramas de flujos Actualizacién del formato

Se actualiza el formato de manual de procesos.
3.0 11/10/2022
Se afiade la ficha de caracterizacion del proceso.

Actualizacidon del manual del subproceso por requerimiento del
4.0 ) 19/08/2024
area responsable.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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Tipo de . -
Przceso Gobernantes | | Sustantivos | | Adjetivos [ X ]
Objetivo Gestionar los movimientos administrativos internos o externos de los servidores de la Institucién, a nivel nacional.

Responsable

Director/a de Administracidn del Talento Humano

El subproceso inicia con la recepcién de la solicitud de movimiento de personal y finaliza con la aprobacién, registro y notificacién a los

Alcance .
involucrados.
Disparador Nef:e'sidad institucional en el caso de movimientos internos, y, en el caso de comisiones de servicios por requerimiento de la entidad
solicitante.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as

= |Instituciones
publico
= Unidades

Administrativas SECAP

sector | * Requerimiento formal de
movimiento de personal

Movimientos
de personal

Informe  técnico
Resolucidn

Accién de personal de
movimientos

Servidores SECAP
Entes de control

g

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

= Ley Organica del Servicio Publico LOSEP

= Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP
=  Estatuto Organico del SECAP
= Resolucidn referente a las delegaciones de la maxima autoridad vigente

Formatos

=  GTH-PA-03-01-FORO1 Informe de Movimiento de Personal

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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INDICADORES

Nombre

Descripcion

Meta

Frecuencia

Tiempo de aprobacion del
movimiento administrativo

Mide el tiempo de aprobacién de un movimiento
administrativo (Externo)

90%

Semestral

Método de Calculo

Linea Base

Fuente de medicion

(Nimero de movimientos administrativos (externos)

(Externo) li [ i N
.réa izados en ur‘\ p‘azo de 30 (?'I?S) / (. Umero de 0% Expedientes DATH
solicitudes de movimientos administrativos (externos)
ingresados a la DATH) *100
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Mide el tiempo de aprobacion de un movimiento 90% Semestral

Tiempo de aprobacién de
movimiento administrativo

administrativo (Interno)

Método de Calculo

Linea Base

Fuente de medicion

(Numero de movimientos administrativos

(Interno) (mte.rrlos)reallzados'en' un plazo d'e 5 d|a§) / (l\!umero de 90% Expedientes DATH
solicitudes de movimientos administrativos (internos)
ingresados a la DATH) *100
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura

Director Ejecutivo o
Unidad Requirente

Responsables de las
administrativas/ Instituciones Publicas

Software

su delegado | = Utilitarios de oficina

= Sistemas internos institucionales
unidades | = Sjstema Oficial de Contratacién Pdblica
Hardware

Direccién de Administracién del | = Equipo informatico

Talento Humano

Analista de Talento Humano

= Sala de reuniones, Oficinas de Planta Central y

Zonales.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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RIESGOS
El analisis de riesgos del proceso se encuentra identificado y se puede evidenciar en la herramienta GPR: FCE1: Objetivos Operativos- Mapa de Riesgos.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

= Comisiones de servicio con remuneracidn: Las o los servidores publicos de carrerapodran | = DATH: Direccidn de Administracién del Talento Humano.
prestar servicios en otra entidad del Estado, con su aceptacion por escrito, previo el | = GPR: Gobierno por Resultados.
dictamen favorable de la unidad de administracion del talento humano, hasta por dos | = §|ITH: Sistema Informatico Integrado de Talento
afios, mediante la concesion de comision de servicios con remuneracion, siempre que la Humano.
servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucién donde trabaja
y cumpla con los requisitos del puesto a ocupar.

= Comisiones de servicio sin remuneracion: Las y los servidores publicos de carrera podran
prestar servicios en otra institucion del Estado, mediante comisién de servicios sin
remuneracion, previa su aceptacién por escrito y hasta por seis afios, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favorable de la unidad de administracidon del talento
humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afio de
servicios en la institucion.

= Traslado: Se entiende por traslado administrativo al movimiento, debidamente motivado,
de la servidora o servidor publico de un puesto a otro vacante, de igual clase y categoria
o de distinta clase, pero de igual remuneracién, dentro de la misma entidad y que no
implique cambio de domicilio.

= Traspaso de puestos a otras unidades o instituciones: La autoridad nominadora, previo
informe técnico de la unidad de administracién del talento humano, podra autorizar el
traspaso de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad
administrativa a otra, dentro de la misma institucion. Para el traspaso de puestos con su
respectiva partida presupuestaria a otra entidad, institucidn, organismo o persona
juridica de las sefialadas en el articulo 3 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico LOSEP,
ademas del informe técnico de la unidad de administracién del talento humano, se
requerira dictamen presupuestario del Ministerio de Finanzas si ello implica aumento de
la masa salarial o gasto corriente de la entidad y la aprobacién del Ministerio del Trabajo.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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= Cambio Administrativo: Se entiende por cambio administrativo el movimiento de la
servidora o servidor publico de una unidad a otra distinta. La autoridad nominadora podra
autorizar el cambio administrativo, entre distintas unidades de la entidad, sin que
implique modificacion presupuestaria y siempre que se realice por necesidades
institucionales, por un periodo maximo de diez meses en un afio calendario,
observandose que no se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la
servidora o el servidor.

= Encargo: El encargo de un puesto vacante procede por disposicion de la Ley o por orden
escrita de autoridad competente.

= Subrogacién: Cuando por disposicion de la Ley o por orden escrita de autoridad
competente, la servidora o el servidor deba subrogar en el ejercicio de un puesto del nivel
jerdrquico superior, cuyo titular se encuentre legalmente ausente, recibira la diferencia
de la remuneracion mensual unificada que corresponda al subrogado, durante el tiempo
que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacién, sin perjuicio del derecho del
titular.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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4. POLITICAS

1. LaDireccién de Administracion del Talento Humano notificard la accion de personal a los servidores a través
de correo electrénico institucional o memorando.

2. La Direccién de Administracion del Talento Humano, a través de correo electrénico institucional, notificara
los movimientos de personal a la Direccidn de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn y responsables
de procesos internos para las acciones respectivas.

3. Los servidores deberan presentar a su jefe inmediato el Acta entrega recepcion de archivos fisicos y/o
digitales de la documentacion generada bajo su responsabilidad, conforme a lo sefialado en la Resolucién
Nro. SECAP-SECAP-2024-0006-R, de 31 de mayo de 2024.

4. La Direccion de Administracion del Talento Humano, en los casos de comisiones de servicios con o sin
remuneracién, deberd incorporar en el informe técnico la informacién histérica de los periodos de tiempo
otorgados a los servidores por este concepto durante su carrera administrativa.

5. La Direccidn de Administracion del Talento Humano, registrard en el Distributivo del Sistema de
Remuneraciones del Ministerio de Economia y Finanzas, las comisiones de servicios con y sin remuneracion,
traslados, traspasos e intercambios voluntarios de puestos.

6. Los documentos externos serdn suscritos por el Director Ejecutivo o su delegado, y en el caso de los
documentos internos podran ser suscritos por el Director de Administracién del Talento Humano.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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1. Remitir la soliciud o
motivacion para

efectuar el movimiento
de personal

Responsables de las unidades
administrativas/ Instituciones Publicas

-]
=
)
2z
) iAprueba
= informe?
= s 2, Solicitar la N
g e pertinencia del 9. Conocer el - °©
7 £ movimiento informe técnico ’\
& g solicitada
s |
b=l B Si
E =1 12. Suscribir el
E documento de
= - notificacion
z |® | I
o
= |5 v :Existen
F i observacionss?
g 3. Disponer la i .
£ E elaboracion del £. Revisar el THE Ry i Legfillzar =
E R . . aprobar el Accion de
T e informe de informe técnico e e e
: pertinencia P
=
5
8
§ v Y
. 13. Consolidar y remitir
4 Apallzar g 5.Elaborar el 2E I‘.i porar 11.Elaborar la la documentacion del 14, Archivar
3 verificar el . P accion de . = S s
- - informe técnico notificacion movimiento de documentacion
§ s reguerimiento personal personal

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucién.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 394 4000
www.secap.gob.ec

i MY



Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

T 2 W eertouica

~=/)) DEL ECUADOR

L el

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Cddigo: GTH-PA-03-01
Versidn: 4.0

Pagina: 10 de 11

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ne Actividad Responsable Descripcion
Remitir la solicitud | Responsables de las
0 motivacién para unidades Solicitan al Director Ejecutivo o su delegado, autorizacion
1 ofectuar el administrativas/ para rgahzar el movimiento de pe.rs.cl)nal corres.p.ondlente
o o (cambio, traslado, traspaso, comisidn de servicios con o
movimiento de instituciones . - L
sin remuneracidn, encargo, subrogacion).
personal publicas
Solicitar la Solicita a la Direccion de Administracion del Talento
5 pertinencia del Director Ejecutivo o | Humano, conforme la normativa legal, analizar y
' movimiento su delegado elaborar el informe sobre la pertinencia, a fin de atender
solicitado el requerimiento.
Disponer la .
elaboracion del Director de Recibe el requerimiento y dispone al analista de talento
3. nforme de Administraciéon del | humano, la elaboracién del informe técnico sobre la
) _ Talento Humano pertinencia de la solicitud.
pertinencia

El Analista de Talento Humano elabora el memorando de

solicitud de criterio técnico al responsable de la unidad

administrativa donde pertenece la partida de origen del
puesto que ocupa el servidor.

NOTA:

e Traspaso y traslado de puesto se analiza el
expediente y verifica si el servidor cumple con el
perfil para el puesto que va a desempeiiar. En el caso
de traspaso de puesto a otra institucion se deberd
gestionar la obtencidn del dictamen correspondiente
de los entes rectores en materia laboral y finanzas
publicas.

Analizar y verificar | Analista de Talento | ® Cambio administrativo se analiza si el perfil del
4. el requerimiento Humano servidor estd acorde con las actividades a ser
asignadas.

e Comisidon de servicios con o sin remuneracion, se
verifica que el servidor de carrera cumpla con al
menos (1) un afio en la institucion de origen y no
exceda con el tiempo establecido.

e Encargo y subrogacion: verificar si el servidor
cumple, de ser el caso, con los requisitos
establecidos para el puesto a ser ocupado.

e El traspaso, cambio administrativo o intercambio
voluntario de puestos a un lugar distinto del
domicilio civil de la servidora o servidor publico, se
podra hacer solamente con su aceptacién por
escrito.
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Ne Actividad Responsable Descripcion
s Elaborar el informe | Analista de Talento | Elabora el informe técnico incorporando los argumentos
’ técnico Humano técnicos y legales para el movimiento requerido.
Revisar el informe Director de Revisa el informe técnico.
6. técnico Administracion del | Si existen observaciones se retorna a la actividad 5; caso
Talento Humano contrario continda a la actividad 7.
o Director de
. Suscribir y aprobar Administracion del | SUscribe el informe técnico y remite al Director Ejecutivo
' el informe técnico o su delegado.
Talento Humano
Conoce, aprueba el informe técnico y remite a la
in ) ) ] Direccion de Administracién del Talento Humano para
g Conocer el informe | Director Ejecutivoo | o 4o o0 o0 1o actividad 9.
técnico su delegado
En caso de que el informe técnico no sea aprobado
continuar con la actividad 11.
Elaborar accionde | Analista de Talento Elabora y registra la accion de personal conforme el
9. ersonal Humano marco legal y el informe técnico, y envia para la
P legalizacion.
Legalizar la Accién | Director Ejecutivo o ] »
10. de personal su delegado Legaliza la accidn de personal.
Elaborar la Analista de Talento | Elabora el documento de notificacién dando respuesta al
11. notificacién Humano requerimiento efectuado.
Suscribe y remite la notificacion con los respectivos
Director Ejecutivo o documentos habilitantes conforme el tipo de
. movimiento de personal.
Suscribir el su delegado,
12. documento de Director de NOTA:
notificacién Administracién del | ® En el oficio o memorando de notificacion se debera
Talento Humano incluir como parte de los destinatarios al servidor
cuando amerite
Si el requerimiento no es favorable fin del proceso.
Consolida los documentos generados del movimiento de
personal y remite para el archivo.
Consolidary remitir e Accidn de personal con la constancia de recepcion
13 la documentacién Analista de Talento por el servidor
' del movimiento de Humano e Memorandos u oficios de solicitud del requerimiento
personal e Informe técnico
e Autorizacién de Director Ejecutivo o su delegado
e Memorandos, oficios o correos de notificacion
Archivar Asistente de Talento ) ] . o
14. documentacion Humano Incluir en el expediente de personal fisico y digital.
Fin
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