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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

DETALLE

FECHA

1.0

No presentan cambios en el antiguo manual

03/2013

2.0

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.

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 versién de la 1 a la versién 2.

Se actualiza la versidn del subproceso de 1 a la versién 2.

Se actualiza el nombre del proceso de acuerdo al Estatuto vigente.

03/2022

3.0

Se actualiza el formato de manual de procesos.
Se afiade la caracterizacion del proceso

11/2022

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 I:l Adjetivos E

Comprobar que el desempefio del personal del SECAP sea el adecuado y se estén cumpliendo con las expectativas, actividades y metas de
Objetivo cada cargo, permitiendo medir y estimular la gestion de la entidad, de los procesos internos y sus servidores mediante la fijacidn de objetivos,

metas e indicadores cuantitativos y cualitativos de gestién encaminados a impulsar la consecucidn de los fines y propdsitos institucionales,
el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento continuo de la calidad del servicio publico.

Responsable

Director/a de Administracién del Talento Humano

El proceso inicia con la preparacion del Plan Anual de Evaluacién del Desempefio y el cronograma de actividades ajustado a las disposiciones

Alcance y plazos contenidos en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacidn del Desempefio y finaliza cuando se envia al Ministerio del Trabajo
el informe de resultados de la evaluacién de desempefio.
Disparador Cumplimiento a la normativa legal vigente
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
* Direccién de | = Plan Anual de Evaluacién * Evaluacion de * Informe de | = Director Ejecutivo
Administracion del de Desempefio desempefio evaluacion del | = Directores Nacionales /
Talento Humano desempefiio Zonales

= Unidades
Administrativas SECAP

Director de
Administracion de
Talento Humano
Analista de Talento
Humano

Servidores

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

=  Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos — SECAP.

= LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

= Reglamento general a la Ley Organica del Servicio Publico.

No aplican registros en el proceso
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= Norma Técnica del Subsistema de Evaluacién del Desempefio.

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Mide la gestidn del proceso de evaluacion del
desempeno, evidenciando el cumplimiento acorde a la 100% Anual
Porcentajes de funcionarios normativa legal vigente.
evaluados Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion
(Numero de funcionarios del SECAP evaluados / Nimero 100% Informe técnico final de
total de funcionarios SECAP bajo régimen LOSEP) * 100 evaluacion del desempeiio.
RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnologicos Infraestructura
= Director de Talento Humano. Software = Oficinas de Planta Central Y Zonales.
= Director de Planificacidn y Gestién = Utilitarios de oficina
Estratégica. = Sistemas internos institucionales
= Director Ejecutivo. » Sistema Informético Integrado de Talento
= Directores Zonales- Humano.
. Anal.ista de Talento Humano. Hardware
" Servidores =  Equipo informatico
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

= Reconsideracion y/o recalificacion: el servidor que no estuviere conforme con su
calificacion de la evaluacién del desempefio, podrd presentar una solicitud escrita y
debidamente fundamentada de reconsideracion y/o recalificaciéon a la UATH institucional
en un plazo de 5 dias contados a partir de la notificacion del resultado de la calificacion.

DATH: Direccién de Administracion de Talento Humano
SIITH: Sistema Informdtico Integrado de Talento Humano

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico

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 Direccion de Administracion del Talento Humano, notificara los resultados de la evaluacion de
desempeno a los responsables de las unidades y a los servidores hasta el 10 de febrero de cada ano.

e Lasolicitud de reconsideracién y recalificacién se debe presentar en un plazo de 5 dias contados a partir de
la notificacidn del resultado de la calificacidn.

e Los tribunales para el proceso de reconsideracidon se conformaran hasta el siguiente dia habil de la
recepcion de los casos.

e Elinforme de reconsideracidn y/o recalificacién no podra superar el plazo maximo de ocho (8) dias desde
el conocimiento de la solicitud de reconsideracién y/o recalificacion.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Preparar el
cronograma de
actividades de la

Analista de
Talento Humano

El Analista de Talento Humano prepara el cronograma de
actividades ajustado a las disposiciones y plazos
contenidos en la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacién del Desempefio. El cronograma es enviado al

Evaluacién del . . .,
. Director de Administracion de Talento Humano.
Desempeno .
Tiempo: 2 horas
Revisar el

cronograma de
actividades de la

Director de
Administracién de

El Director de Administracién de Talento Humano revisa
el cronograma de actividades de la Evaluacién del

Evaluacion  del | Talento Humano | Desempefio.
Desempefio Tiempo: 30 minutos
Director de NO: Detallar observaciones y regresar al punto 1.
¢Aprueba el | Administracion de | SI: Pasar al punto 4.
cronograma?
Talento Humano
Enviar El Director de Administracion de Talento Humano envia

cronograma para
del
Director Ejecutivo

aprobacion

o su delegado

Director de
Administracién de
Talento Humano

el cronograma de actividades ajustado a las
disposiciones y plazos contenidos en la Norma Técnica
del Subsistema de Evaluacién del Desempefio para
aprobacion por la maxima autoridad o su delegado.
Tiempo: 30 minutos

¢Aprueba periodo
y cronograma?

Director Ejecutivo
o su delegado

NO: Detallar observaciones y regresar al punto 2.
SI: Pasar al punto 6.

Aprobar el
cronograma de
actividades de la
Evaluacion del
Desempefio

Director Ejecutivo
o su delegado

Aprobar el cronograma de actividades de la Evaluacion
del Desempefio y remitir a la Direccién de Administracion
de Talento Humano.

Tiempo: 1 hora

Elaborar
memorando para
la Direccién de
Planificacién y
Gestién
Estratégica

Analista de
Talento Humano

El Analista de Talento Humano elabora memorando para
la Direcciéon de Planificacidon solicitando las metas
asignadas a cada Direccién Nacional y Zonal.

Tiempo: 1 hora

Entregar las
metas asignadas

Director de
Planificacion Y
Gestion
Estratégica

La Direccién de Planificacidon envia las metas asignadas
hasta el 10 de enero.
Tiempo: 30 minutos

Cargar metas
asignadas de cada
Direccién

Analista de
Talento Humano

El Analista de Talento Humano carga las metas asignadas
en el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano
—SIITH, por cada Direccion y Zona.

Tiempo: 8 horas
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N2 Actividad Responsable Descripcion
El Director de Administracién de Talento Humano envia
Enviar memorando informando a los responsables de las
unidades o procesos internos respecto al
memorando L - L .
10. | . establecimiento de los indicadores de gestidn operativa,
informando el . . ., . .
L Director de asignacion de responsabilidades de los servidores
establecimiento . L AN I
. Administracidon de | publicos a su cargo, la metodologia integral de la
de indicadores y . o
, Talento Humano | evaluacién del desempefio de acuerdo a sus factores
metodologia . L.
previstos en la Norma Técnica.
Tiempo: 2 horas
El Analista de Talento Humano procede a “subir” la
precarga y carga del archivo en formato PDF, el mismo
gue evidenciard que se realizé la socializacién a los
Precargar la ., .
11. e . actores del proceso de evaluacion sobre la aplicacién de
socializacién en el Analista de , . ~
la metodologia de Evaluacion del Desempefio en el
SIITH Talento Humano .
sistema.
Tiempo: 30 minutos
Los Responsables de Unidades Administrativas o
Responsables de | Directores Zonales Zonales deberan socializar a los
12. | Socializar las Unidades servidores a su cargo las metas de la Direccion,
metas Administrativas o | seleccionando la opcién “Socializar Metas a Servidores”,
Directores en el SIITH.
Zonales Tiempo: 4 horas
Ingresar al SIITH Los servidores deberan ingresar al sistema para visualizar
13. | para conocer Servidores las Metas de su Unidad.
metas Tiempo: 1 hora
El Jefe Inmediato deberd realizar la “Asignacion de
Responsables de | Responsabilidades”, a cada servidor del area bajo su
14 Asignar Unidades responsabilidad y proceder a notificar.
" | responsabilidades | Administrativas o | Tiempo: 2 horas
Directores
Zonales
El servidor al recibir el correo de notificacion de
Ingresar al SIITH . . . .
Asignacion de Responsabilidades, deberd ingresar al
para conocer la . . . . . .
15. . L Servidores sistema, para revisar su respectiva asignacién de
asignacion de .
i responsabilidades.
responsabilidades .
Tiempo: 1 hora
Revisar la Los servidores revisan la asignacion de
16. | asignacién de Servidores responsabilidades.
responsabilidades Tiempo: 2 horas
No: Se generara un cuadro de didlogo, con las
observaciones que sustenten el rechazo. Se procede a
guardar y automaticamente se remite al jefe inmediato,
17 | ¢Estacorrecto? Servidores ir a la actividad 17.1.
Si: La asignacion de responsabilidades, se procedera a
guardar la informacién en el sistema. ir a la actividad 18.
Tiempo: 2 horas

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
El Jefe Inmediato, puede visualizar las observaciones
. Responsables de | remitidas por el servidor y se muestra activa nuevamente
Revisar las . e . . I
. Unidades la opcidn “Editar” en la asignacion de responsabilidades
17.1. | observaciones de . . ot e o .
. Administrativas o | y la opcién “notificar a servidor” una vez que realice los
los servidores . . .
Directores ajustes de ser necesario. Regresa al punto 15.
Zonales Tiempo: 3 horas
. Una vez, aceptadas las asignaciones de
Enviarala s . . .
Direccion de Responsables de | responsabilidades de los servidores, el Jefe inmediato,
L ., Unidades procede a “Enviar a la DATH”, hasta el 31 de enero.
18. | Administracién de . . .
Administrativas o | Tiempo: 5 horas
Talento Humano .
. . Directores
la informacidén
Zonales
. El Director de Administracion de Talento Humano, a
Solicitar la , . .
. ., . través de Memorando solicita a todos los Directores
ejecucién de Director de . . .,
., . L Nacionalesy Zonales procedan a realizar la evaluacién de
19. | evaluacion de Administracion de ) L .
. Niveles de Eficiencia de los servidores a su cargo en el
Niveles de Talento Humano .
s sistema SIITH.
Eficiencia .
Tiempo: 2 horas
El jefe inmediato debera seleccionar e ingresar al
Responsables de | formato para proceder con la evaluacién del desempefio
Evaluar Niveles Unidades del servidor, este procedimiento se lo realiza hasta el 31
20. L . . .
de Eficiencia Administrativas o | de diciembre.
Directores Tiempo: 2 horas
Zonales
Se procede al ingreso de sanciones administrativas en la
Registrar Analista de evaluacidn de niveles de eficiencia realizado por el jefe
21. | sanciones inmediato, procedimiento que se lo realiza en enero del
. . Talento Humano . o
administrativas siguiente ano.
Tiempo: 16 hora
El Director de Administracion de Talento Humano
enviard requerimiento de resultados de la calidad de
Solicitar . servicios institucionales a las Direcciones de
Director de . . .. e g
resultados de la . L Programacion y Promocidn de Servicios y Certificacion de
22. . Administracion de ., . .
calidad de Personas, evaluacién que se la realiza a través de
. Talento Humano . ., .
servicio encuestas de satisfaccidn a los usuarios externos de los
productos y/o servicios recibidos.
Tiempo: 1 hora
El Analista de Talento Humano procede a cargar el
Cargar los Analista de documento remitido en el SIITH y se debera subir el
23 | resultados en el resultado levantado en el informe, procedimiento que se
. Talento Humano . .
sistema lo realiza hasta el 15 de diciembre.
Tiempo: 1 hora
Solicitar la El Director de Administracion de Talento Humano, a
24 | ejecucidn de Director de través de Memorando solicita a todos los servidores
evaluacion de Administracion de | procedan a realizar la evaluacidn de Niveles de Eficiencia
Niveles de Talento Humano | de los funcionarios NJS en el sistema SIITH.
Eficiencia Tiempo: 2 horas

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.

Direccion: José Arizaga

Teléfono: 59

. Codigo postal: 170507 / Quito-Ecuador

ob.ec

4V
- Gobierno | Juntos

del Encuentro I lo logramos




Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

EVALUACION DE DESEMPERNO

Cddigo: GTH-PA-02-05
Versidn: 3.0

Pagina: 11 de 12

N2 Actividad Responsable Descripcion
Los funcionarios de la institucion procedera a evaluar el
nivel de percepcidon del desempeno de los servidores
Evaluar Nivel publicos que ocupan puestos del Nivel Jerarquico
25. | Jerdrquico Servidores Superior, en el mes de diciembre de cada afio. Los
Superior resultados de la percepcidon de la evaluacidn de este
factor tendran caracter confidencial.
Tiempo: 3 horas
Consolidar Director de El Director de Administracion de Talento Humano remite
resultados y .. ., los resultados de las evaluaciones del nivel jerarquico
26. . . Administracion de . . . . . .
enviar al Director superior al Director Ejecutivo en matriz consolidada.
. . Talento Humano .
Ejecutivo Tiempo: 2 horas
El Director de Administraciéon de Talento Humano, a
Solicitar través de Memorando solicita a todos los Directores
evaluacion de Director de Nacionales y Zonales procedan a realizar la evaluacién de
27. | nivel de Administracion de | Nivel de Satisfaccion de Usuarios Internos, a través de la
Satisfaccion de Talento Humano | Matriz de Correlacién, se lo realiza hasta el 15 de
Usuarios Internos diciembre.
Tiempo: 2 horas
El Responsable de Unidades Administrativas o Directores
. Responsables de | Zonales deberd escoger la unidad interna con la cual se
Seleccionar los . . . ) .
Unidades interrelaciona directamente la unidad o proceso a ser
28. | productosy .. . , . .
. . Administrativas o | evaluado, asi como identificar el producto.
Direcciones . .
Directores Tiempo: 2 horas
Zonales
El Analista de Talento Humano ingresa en el sistema para
Aprobar las . .. .
. Analista de proceder con la aprobaciéon de estas unidades, se lo
29. | unidadesy . .
Talento Humano | realiza hasta el 15 de diciembre.
productos .
Tiempo: 2 horas
Responsables de | Proceder con la evaluacién en el sistema del producto
30 Evaluar el nivel de Unidades escogido por la unidad.
| satisfaccion Administrativas o | Tiempo: 15 minutos
Directores
Zonales
Elaborar El Director de Administracion de Talento Humano
memorando de elabora memorando para la Direccién de Planificacion
solicitud sobre el Director de solicitando el cumplimiento de metas del afio anterior,
31. | cumplimiento de | Administracion de | informacion que debe ser remitida hasta el 10 de enero.
metas a la Talento Humano | Tiempo: 1 hora
Direccion de
Planificacion
Carear El Analista de Talento Humano procede al registro del
8 . . cumplimiento de metas asignadas en el Sistema
cumplimiento de Analista de L.
32. Informatico Integrado de Talento Humano por cada
metas de cada Talento Humano . ., . . .
. ., Direccidn Nacional y Direccién Zonal.
Direccién .
Tiempo: 16 horas

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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N2 Actividad Responsable Descripcion
El Analista de Talento Humano debera revisar que no
existan pendientes como: Asignacién de
responsabilidades; evaluacidon de niveles de eficiencia,
Revisar el informe factor de usuarios externos, la Matriz de Correlaciéon —
33 consolidado de Analista de satisfaccién interna; comprobar que el jefe inmediato
" | resultados en el Talento Humano | haya enviado los resultados a la DATH, registro de
sistema SIITH Sanciones Disciplinarias, registro de metas cumplidas.
Tiempo: 2 horas
Nota: el informe se genera automaticamente en el
sistema SIITH
El Director de Administracién de Talento Humano envia
. . . el informe consolidado de resultados a la maxima
Enviar el informe Director de . . .
. .. ., autoridad o su delegado para la aprobaciéon previa
34. | consolidado de Administracidon de e . .
notificacion de resultados por parte del Analista de
resultados Talento Humano
Talento Humano
Tiempo: 1 hora
Notificar los El Analista de Talento Humano notifica a cada uno de los
resultados de la Analista de servidores que laboran en la institucion los resultados de
35. ., ., o
evaluacion del Talento Humano | la evaluacion del desempefio hasta el 10 de febrero.
desempefiio Tiempo: 2 horas
El servidor que no estuviere conforme con su calificacion
de la evaluacién del desempefio, podra presentar una
Receptar la Director de solicitud escrita y debidamente fundamentada de
reconsideracion . L reconsideracidn y/o recalificacién en un plazo contado a
36. e Administracion de : e e s
y/o recalificaciéon partir de la notificacion del resultado de la calificacion,
. Talento Humano . . ., .
de los servidores adjuntando todo tipo de documentacién que considere
necesaria que respalde la solicitud.
Tiempo: 2 horas
El Director de Administracion de Talento Humano en
atencion a la cantidad y complejidad de los reclamos,
. conformard los tribunales requeridos, se realizaran
Conformar Director de L . . ,
. - ., audiencias con los involucrados, mismas que se llevaran
37. | Tribunal de Administracion de . .
e a cabo en horas laborables y el tribunal analizard y
Recalificacion Talento Humano , .. . .
resolverd sobre la solicitud ingresada, emitiendo el
informe definitivo
Tiempo: 8 horas
Director de El Director de Administracion de Talento Humano
38. | Notificar Administracion de | notificard al servidor los resultados correspondientes.
resultados Talento Humano | Tiempo: 2 horas
Enviar el informe El Director de Administracion de Talento Humano
. . remitird al Ministerio del Trabajo hasta el 15 de marzo,
consolidado de Director de . - . .
. ., mediante oficio el informe consolidado de resultados de
39. | resultados al Administracion de ., o
o la evaluacién del desempeiio.
Ministerio del Talento Humano .
. Tiempo: 2 horas
Trabajo .
Fin del subproceso.
Fin
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