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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION DETALLE FECHA
1.0 No presentan cambios en el antiguo manual 03/2013
Se incluyd en el punto 2: “Disparador, Entradas del Subproceso,
Productos/Servicios del Subproceso, Tipo de Proceso, Tipo de
Cliente Proveedores”.
Se actualiza el alcance del subproceso.
Se modifica los intervinientes del subproceso.
Se actualiza los documentos al subproceso.
2.0 . . 03/2022
Se actualizan las actividades del subproceso.
Se actualiza la hoja membretada y logotipo institucional.
Se agregan tiempo en horas en las actividades.
Se actualiza el Flujograma y su version de la 1 a la version 2.
Se actualiza la versidn del subproceso de 1 a la versién 2.
Se actualiza el nombre del proceso de acuerdo al Estatuto vigente.
Se actualiza el formato de manual de procesos.
3.0 N L 11/2022
Se afiade la caracterizacién del proceso.
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 ]

. Elaborar la Planificacion Anual del Talento Humano en base a un analisis de las necesidades cuantitativas y cualitativas del personal, para
jetivo

el eficiente funcionamiento de la institucion.

Responsable | Director/a de Administracidn del Talento Humano

El Subproceso de Planificacion Anual del Talento Humano es aplicable al Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional desde la

Alcance . e . . . . e
identificacion de la capacidad operativa actual de cada unidad, hasta la aprobacidon de la Planificacién Anual del Talento Humano.
Disparador Cumplimiento a la normativa legal vigente
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
* Ente regulador * Lineamentos emitidos * Planificacién * Planificacion del Director Ejecutivo
= Unidades por el ente regulador del Talento Talento Humano Directores Nacionales /
Administrativas SECAP Humano aprobado Zonales

Director de
Administracion de
Talento Humano
Analista de
Humano

Talento

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

=  LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

= Reglamento a la LOSEP.

=  Estatuto Orgdnico de Gestidn por Procesos.

= Norma Técnica del Subsistema de Planificacion de Talento Humano.

No aplican registros en el proceso

INDICADORES
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Nombre Descripcion Meta Frecuencia

El indicador mide el porcentaje de cumplimiento de la

L. 100% Anual
aprobacién del Plan Anual del Talento Humano. ? Y

Porcentaje de cumplimiento

., Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
de la aprobacion del Plan

Sistema Documental Quipux,
No se dispone de informacién Archivos de la DATH, GPR o
Reporte de Indicadores

Anual de Talento Humano [(Plan Anual del Talento Humano Aprobado) / (Plan Anual
del Talento Humano Solicitado) *100]

RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnologicos Infraestructura

= Director de Talento Humano. Software = Oficinas de Planta Central Y Zonales.
= Director de Planificacién y Gestion =  Utilitarios de oficina

Estratégica. = Sistemas internos institucionales
= Director Ejecutivo. » Sistema Informatico Integrado de Talento
* Directores Zonales- Humano.
= Analista de Talento Humano. Hardware
= Servidores »  Equipo informatico

RIESGOS
La demora o incurrencia de errores en el levantamiento de informacién, ocasionaria reprocesos en la elaboracién del Plan Anual de Talento Humano.
DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas

= Necesidades Cualitativas: conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades y | DATH: Direccidn de Administracién de Talento Humano

actitudes que deberdn tener los trabajadores de la empresa en el futuro. LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

* Necesidades Cuantitativas: se refieren al niimero de trabajadores que seran necesarios, | MDT: Ministerio del Trabajo
es la cantidad.

= Planificacion: son los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos y hacer realidad
diversos propésitos.

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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=  Optimizacidn: accion y efecto de optimizar, es buscar la mejor manera de realizar una
actividad.

= Racionalizacion: se refiere a la optimizacidén de tiempos, costos o esfuerzos en base a una
planificaciéon; o a la reduccién de algln concepto a una nocién racional.

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

e La Planificacion Anual del Talento Humano se realizara desde el mes de enero hasta el mes de abril, una
vez que se cuente con la aprobacién por el ente rector, su aplicacién sera durante el periodo fiscal.

e La Direccién de Administracion del Talento Humano debera solicitar al responsable de las unidades
administrativas, se delegue un responsable para el levantamiento de informacién pertinente a la
elaboracion de la Planificacion Anual del Talento Humano.

e La Direccion de Administracién del Talento Humano realizard las capacitaciones correspondientes a los
delegados de las unidades administrativas, con la finalidad de reducir reprocesos en el levantamiento de
informacidn pertinente a la elaboracién de la Planificacion Anual del Talento Humano.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
e . . El Ministerio del Trabajo emite mediante circular u oficio
Emitir directrices Analista del MDT . A , J -
las directrices, asi como los Instrumentos Técnicos
1. e Instrumentos responsable del . - L
Técnicos roceso (Actas, formatos, matrices) a utilizar en la actualizacion
P de la Planificacidon Anual del Talento Humano.
Asignar la . . . ., ,
8 ., Director de El Director de Administracidon de Talento Humano asigna
elaboracion de la . L 9 L e
2. Planificacion de Administracion de | la elaboracion de la Actualizacion de la Planificacion de
Talento Humano | Talento Humano al Analista Responsable de la Unidad.
Talento Humano
. Se envia mediante correo electronico el Acta de
Enviar el Acta de L . -
Validacion del validacion del Portafolio de Productos y Servicios y el
. Analista de Estatuto Orgdnico de Gestidn por Procesos del SECAP a
3. Portafolio de . ) . -
Productos Talento Humano | todas la Direcciones Nacionales y Zonales se solicita
.. y designacién de persona delegada para levantamiento de
Servicios . L.
informacion.
Los analistas responsables de cada Direccién tanto
Nacionales como en Zonales llenardn el Acta de
Elaborar el Acta ., . .
g Validacion del Portafolio de Productos y Servicios de
de Validacion del .
) Analista delegado | acuerdo a los productos que constan en el Estatuto
4. Portafolio de . L. . .
de cada area Organico de Gestion por Procesos del SECAP, finalizada
Productos y , .
. el Acta, se encargara de la suscripcion del documento
Servicios . . . -
Una vez suscrita se enviara el Acta a la Direccién de
Administracion de Talento Humano.
. La Analista de Talento Humano, revisa cada Acta de
Validar actas y . S . .
X Analista de Validacion del Portafolio de Productos y Servicios de las
5. elaborar archivos . . . . L
o Talento Humano | diferentes Direcciones Nacionales y Zonales e inicia con
individuales ., .
la elaboracién de las carpetas de trabajo.
. Si: Pasar a la actividad 6.
L Analista de s . . . L
5.1 | ¢Esta correcto? No: Remitir a unidad administrativa para subsanacion.
Talento Humano L
Regresa a la actividad 4.
Consolidar actas vy
remitir a la . Se consolidan las Acta de Validacion del Portafolio de
S Analista de .. . .
6. Direccion de Productos y Servicios y se remiten al Director de
e Talento Humano e . - g
Planificacion y Planificacién y Gestidn Estratégica para validacion.
Gestion Estratégica
Revisar Acta de Director de . o .
o e s Se revisan que las Acta de Validacién del Portafolio de
Validacion del Planificacidn y . .
. -, Productos y Servicios tengan concordancia con los
7. Portafolio de Gestion - .
L productos y servicios establecidos en el Estatuto
Productos y Estratégica o su .. iy
.. Organico de Gestidn por Procesos.
Servicios delegado
Director de . . . .
Planificacin Si: Remitir Actas suscritas a DATH y Pasar a la actividad 8.
7.1 | éEstacorrecto? Gestidn y No: Remitir a DATH para subsanacién. Regresa a la

Estratégica

actividad 5.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
Enviar Plantilla de . Se envia mediante correo electrénico la Plantilla de la
e s Analista de e g . .
8 la Planificacién de Planificacién de Talento Humano a todas la Direcciones
Talento Humano . .
Talento Humano que conforman el SECAP a nivel nacional.
De acuerdo al levantamiento del Acta de Validacién del
Elaborar la Portafolio de Productos y Servicios, el responsable de
9 Plantilla de la Analista delegado | cada unidad, se encargara de elaborar la Plantilla de la
Planificacién de de cada area Planificacién de Talento Humano.
Talento Humano Una vez suscrita se enviara la plantilla a la Direccién de
Administracién de Talento Humano.
Validar Plantilla La Analista de Talento Humano, revisara la Plantilla de
10 de la Planificacién Analista de Planificacién de Talento Humano de las diferentes
" | de Talento Talento Humano | Direcciones Nacionales y Zonales.
Humano
Analista de Si: Pasar a la actividad 11.
10.1 | éEstd correcto? No: Remitir a unidad administrativa para subsanacion.
Talento Humano .
Regresa a la actividad 9.
Consolidar las Analista de El Analista de Talento Humano se encargard de
11. | Plantillas de consolidar las Plantillas de Talento Humano de cada
Talento Humano .
Talento Humano unidad en carpetas.
Revisar los . .,
El Analista Responsable del proceso del MDT revisara con
avances de . .
., Analista del MDT | el Analista de Talento Humano los avances del proceso.
elaboracion de la .,
12. Planificacion responsable del | Se generan Actas de reunidon en las cuales se
proceso estableceran novedades y compromisos a ser verificados
Anual de Talento . .
en la siguiente revision de avance.
Humano
El Analista responsable del proceso del MDT envia al
Remitir los Analista del MDT | Analista de Talento Humano, mediante correo
13. | Instrumentos responsable del | electrdnico las matrices e instrumentos Técnicos para el
Técnicos proceso levantamiento de la Planificacion Anual de Talento
Humano.
Elaborar los Analista de El Analista de Talento Humano, se encargara de llenar los
14. | Instrumentos Instrumentos Técnicos remitidos por el Analista
L. Talento Humano
Técnicos responsable del proceso de MDT.
Revisar los . .
avances de El Analista Responsable del proceso del MDT revisara con
., Analista de MDT | el Analista de Talento Humano los avances del proceso.
elaboracion de la .,
15. Planificacion responsable del | Se generan Actas de reunidn en las cuales se
proceso estableceran novedades y compromisos a ser verificados
Anual de Talento . .
en la siguiente revision de avance.
Humano
Elaborar el
Informe Técnico El Analista de Talento Humano, se encargara de elaborar
16 de Talento Analista de el Informe Técnico de Talento Humano y Plan de
" | Humanoy Plande | Talento Humano | Optimizacién vy Racionalizacién con todas las
Optimizacién y observaciones encontradas a lo largo del proceso.
Racionalizacién

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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N@ Actividad Responsable Descripcion
El Analista de Talento Humano, se encargara de elaborar
. las carpetas tanto fisicas y digitales con las Actas de
Realizar carpetas . . ..
fisicas v digitales Validacién del Portafolio de Productos y Servicios, las
17 con la ydig Analista de Plantillas de Talento Humano de cada Direccion de la
. ., Talento Humano | institucidn, los Instrumentos Técnicos y el Informe de
informacién .,
Talento Humano y Plan de Optimizacion vy
levantada . L, .
Racionalizacién. Se elaboran dos carpetas digitales y dos
fisicas.
El Analista Responsable del proceso del MDT, mediante
. Actas de Reunidn, revisara con la Analista de Talento
. Analista de MDT . .
18 Revision de Ia responsable del Humano, las Actas de Validacion del Portafolio de
" | documentacién P Productos y Servicios, las Plantillas de Talento Humano,
proceso . .
el Informe Técnico de Talento Humano y Plan de
Optimizacién y Racionalizacién.
e s . El Analista responsable del proceso del MDT, realizara de
Verificacion de | Analista de MDT P ) P .
manera aleatoria la verificacion de productos
19. | Productos responsable del | . . .
) intermedios de la Plantilla de Talento Humano.
Intermedios proceso
Analista de MDT . .
s Si: Pasar a la actividad 20.
19.1 | ¢Esta correcto? responsable del . .
No: Levantar observaciones y regresar a la actividad 14.
proceso
Validacién . El Analista responsable del proceso del MDT, mediante
e s Analista de MDT p .. P e
Planificacién Acta de Reunidn Final informa que la Planificacién Anual
20. responsable del .
Anual de Talento de Talento Humano se encuentra completa y validada
proceso . L .
Humano para el ingreso al Ministerio del Trabajo.
Elaborar de
manera fisica vy El Analista de Talento Humano, se encargara de armar los
51 digital las Analista de archivos en forma digital y las carpetas fisicas con todos
" | carpetas con la | Talento Humano | los Instrumentos Técnicos, Plantillas e Informes.
documentacion Los archivos deben ser remitidos a la Direccion Ejecutiva.
validada
. El Analista de Talento Humano elabora la solicitud de
Elaborar solicitud ., e
., aprobacion de la Planificacion del Talento Humano,
de aprobacién de . . . . . .
e g Analista de misma que debe ser enviada por el Director Ejecutivo
22. | la Planificacién . . .. ) . .
Talento Humano | mediante oficio, al Ministerio del Trabajo, los archivos
Anual del Talento .. . .. .,
digitales y carpetas fisicas solicitando la aprobacién de la
Humano e,
Planificacién Anual de Talento Humano.
El MDT se encargard de revisar los archivos digitales y
Aprobar la . f e .
e Analista de MDT | las carpetas fisicas ingresadas por la institucién, y emite
Planificacién . . ., e s
23 responsable del | mediante Oficio la Aprobacién de la Planificacion Anual
Anual del Talento
proceso del Talento Humano.
Humano
Fin
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