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Director de
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VERSION

DETALLE

FECHA

1.0

Mejoramiento de Procesos de Seleccién y Contratacion segun las

observaciones de la Auditoria de Calidad ISO 9001

08/06/2015

2.0

Actualizacion de Manual de Procedimiento
Contratacion e Induccién de Personal

Seleccion,

03/12/2019

3.0

Actualizacion de Manual de Procedimiento
Contratacion e Induccién de Personal
Se agregaron los puntos:
2.3. Disparador del subproceso
2.4, Entradas del subproceso
2.5. Productos/servicios del subproceso
2.6. Tipo de subproceso
2.9. Tipo de cliente
2.10. Proveedores
Se actualizaron las actividades
Se redisefo los diagramas de flujos

Selecciodn,

08/06/2020

4.0

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

14/11/2022

5.0

Se agrega “FICHA REVISION DE ANTECEDENTES PARA EL PROCESO DE

CONTRATACION PREVIA AL INGRESO” en actividad 10.

17/11/2023

6.0

Actualizacion del manual del subproceso por requerimiento del

area responsable.

15/10/2024

7.0

Se actualiza el Formato GTH-PA-02-01-FORO1 Lista de

verificacién de documentos previo al ingreso, ya que se incluye el

Formulario Nepotismo y Formulario Conflicto de Interés

31/10/2025
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . I
. Gobernantes Sustantivos Adjetivos X
Proceso
Incorporar personal que cumpla con los requisitos establecidos y las competencias necesarias, en observancia a las normas técnicas emitidas
Objetivo por el Ministerio del Trabajo, asi como de la Normativa Interna de la Administracién del Talento Humano y su correcta adaptacion a la

institucion mediante la induccién de personal.

Responsable

Director/a de Administracién del Talento Humano

Este subproceso inicia con la recepcidn del requerimiento de personal para cubrir las necesidades de personal y finaliza con la induccién a

= Subdirector Técnico.

= Coordinador
Administrativo
Financiero.

= Director Ejecutivo.

Alcance S
la institucién.
Disparador Necesidad institucional de contratacién de personal.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Enteregulador. = Requerimiento de = Seleccion, = Contrato * Directores planta central
= Directores planta central personal. vinculaciéon e * Accidn de personal / Directores Zonales.
/ Directores zonales. Induccién. Constancia de | = Subdirector Técnico.

Induccion al personal. | = Coordinador
Administrativo
Financiero.

= Director Ejecutivo.

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

=  Constitucion de la Republica del Ecuador.

= Cddigo del Trabajo.

=  LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

= Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico.
= Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal.

Formatos:

GTH-PA-02-01-FORO01 Lista de verificacién de documentos
previo al ingreso.

GTH-PA-02-01-FOR02 Contrato de servicios ocasionales
GTH-PA-02-01-FORO03 Informe técnico
GTH-PA-02-01-FOR04 Cuadro de ingreso 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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= Normas de Control Interno de Contraloria General del Estado.

Norma Técnica del Subsistema de Planificacion de Talento Humano.

Anexos:

= Norma Técnica para contratacién de Consejeros de Gobierno y Asesores.

= Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-135 Instructivo Ingreso y Desvinculacidn de
Entidades del Sector Publico de 21 de mayo de 2022.

=  Estatuto Organico del SECAP.

= Reglamento Interno del Talento Humano del SECAP.

= Resolucion Nro. SECAP-SECAP-2022-0072-R de 07 de diciembre de 2022.

1. Accidn de personal
2. Encuesta de percepcidn del proceso de induccién
3. Calificacién Asesores CAL-001
4, Calificacion Asesores CAL-002
5.Formulario Nepotismo
6. Formulario Conflicto de Interés

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador permite medir el orcentaje de
- P . . P ) 90% Trimestral
cumplimiento en cuanto a las vinculaciones efectuadas.
. . . Método de Calculo Linea Base Fuente de medicién
Porcentaje de vinculaciones - . . . - y
de personal efectuadas [(Ndmero .de.vmculauones de pejr’sonal realizadas) /(NUmero total 100% Archlvos de la DATH, R'.eporte de
de requerimientos de contratacidon de personal receptados en el Indicadores yMatriz de ingreso de
periodo) *100] personal nuevo.
INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
Este indicador mide el porcentaje de participacion de los
) servidores/trabajadores contratados, en el proceso de induccidn. 90% Trimestral
Porczntaje ain de Hasta 10 dias después de su ingreso.
servidores/trabajadores P P . s
/ ) Método de Calculo Linea Base Fuente de medicion

contratados que participan
en el proceso de induccién

[(NUmero de servidores/trabajadores que participaron en el proceso
de induccién dentro del tiempo establecido) / (NUmero total de
servidores/trabajadores que ingresaron a la institucion en el periodo)
*100]

No se dispone

Archivos de la DATH, Reporte de
Indicadores y Encuestas.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnologicos Infraestructura

= Director de Administracion de Talento Software = Oficinas de Planta Central y Zonales.

Humano. = Utilitarios de oficina.
= Director Ejecutivo o su delegado. =  Sistemas internos institucionales.
* Analista de Talento Humano. » Sistema Informatico Integrado de Talento
= Servidor Publico o Trabajador. Humano.
= Directores planta central Hardware

Directores Zonales. =  Equipo informético.

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

= Reclutamiento de personal: Proceso mediante el cual se realiza una convocatoria para
ocupar un puesto vacante o necesario.

= Registro: Firmas y fecha en la accién de personal o contrato para legalizar un documento.

= Seleccién de personal: Es un proceso que permite escoger la/el candidato mas idéneo
para ocupar un puesto.

=  Vinculacién personal: Ingreso del nuevo servidor/trabajador a la Institucién, una vez
llevado a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccién.

= Induccién: Proceso mediante el cual se orienta a un nuevo empleado respecto de la
Institucidn y su ambiente de trabajo. Conjunto de politicas, acciones y mecanismos a
través de los cuales se facilita la vinculacion del servidor a su puesto de trabajo

= Accion de personal: Documento legal que formaliza una resoluciéon de la maxima

autoridad o su delegado sobre movimientos de personal.

DATH: Direccién de Administracion de Talento Humano.
LOSEP: Ley Orgdnica del Servicio Publico.

MDT: Ministerio del Trabajo.
PTH: Planificacion del Talento Humano.

SITH: Sistema Informatico Integrado de 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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POLITICAS

Todos los procesos de reclutamiento y seleccion de personal deberan observar y aplicar de manera estricta los
principios y valores institucionales del Servicio Ecuatoriano de Capacitacién Profesional, asegurando la igualdad de
oportunidades, la idoneidad profesional de los candidatos.

La Direccion de Administracion de Talento Humano promovera el reclutamiento de personal desde fuentes internas
o externas, conforme lo determine la autoridad nominadora.

Para concursos de méritos y oposicidn, asi como contratacidn ocasional, se observara el Régimen Especialpara la
Provincia de Galapagos y la Circunscripcion Territorial Especial Amazdnica, cuando aplique.

El personal de nuevo ingreso debera realizar la induccion, dentro de los 10 dias posteriores.

Los documentos de Ingreso al SECAP deberan ser entregados de forma previa a la vinculacién para su respectiva
revision y validacion.

Los ingresos y salidas de personal deberan ser reportados a la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion para la creacion de cuentas de Quipux y correo electrénico y a la Direccién Administrativa para
la asignacién de bienes.

La DATH realizara las gestiones pertinentes para la vinculacidon en el cargo de Asesor bajo la modalidad de
Contrato de Servicios Ocasionales, conforme a la normativa legal vigente.

La DATH deberd gestionar dentro de los primeros 15 dias del mes, la autorizacion para contratacion de Contratos
de Servicios Ocasionales.

Para cubrir un puesto bajo la modalidad de nombramiento se lo realizara a través del proceso de concurso
abierto de Méritos y Oposicion conforme lo estable la Norma técnica del Subproceso de Seleccién de Personal
del Sector Publico.

Los formularios de calificacidon de asesores (CAL-001, CAL-002) incluiran el nombre de los candidatos en cada
documento.

En el caso de realizar una contrataciéon bajo la modalidad de Cédigo del Trabajo, se debera registrar en el Sistema
Unico del Trabajador SUT del Ministerio del Trabajo hasta en un término de quince (15) dias posteriores al
ingreso del trabajador.

LA DATH debera describir en el andlisis del informe técnico el detalle de la validacién y calificacion del perfil de
puesto versus la informacién del candidato/a de acuerdo a los documentos de respaldo presentados.

Se considerard como causa de anulacién del proceso de seleccién, la presentacion de documentos invalidos.

El equipo de Talento Humano realizara la validacidén de la declaracién patrimonial jurada de inicio de gestion,
dentro de los 12 dias siguientes a la elaboracién de la misma.

Una vez culminado el proceso de vinculacidn de personal, se debera solicitar a la Contraloria General del Estado,
asi como a la aseguradora, la inclusidn en la pdliza de fidelidad de la institucion.

En caso de pérdida de la credencial institucional deberd cancelar el valor de $5,00 (Cinco ddlares de los estados

unidos de américa con 00/100); y, presentar el comprobante de pago con la denuncia respectiva de perdida de
documentos, para poder reponer la misma.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO - SELECCION DE PERSONAL
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - SELECCION DE PERSONAL

N2 Actividad Responsable Descripcion
Realizar el Las Direcciones Nacionales. y(o Zonales deben remitir el
1 requerimiento de Directores Nacionales memorar_u,:lo de requerlmlenFq de neces.ldafi, de
personal / Directores Zonales cc?ntratacpn d_e personal y solicitar la autorizacién al
Director Ejecutivo o su delegado.
5 Analizar la Director Ejecutivoo su |Analiza la peticidn realizada por la/las direcciones para dar
' peticion delegado continuidad o no a la peticidn.
Sl: Continuar con actividad 4
3 ¢Aprueba Director Ejecutivoo su |NO: Se informa al drea solicitante la no pertinencia de la
' solicitud? delegado solicitud.
FIN.
El Director Ejecutivo o su delegado autoriza el
4 Autorizar peticion Director Ejecutivoo su requer?m?ento y direcciona con sumilla inserta, el
delegado requerimiento a la DATH para que proceda conforme el
marco legal correspondiente.
El Director de Administracién de Talento Humano recepta
el requerimiento y analiza el tipo de vinculacién a ejecutar
ly reasigna al equipo de Talento Humano continuar con el
Recibir el tramite pertinente segun el tipo de modalidad.
requerimiento y Director de Nota:
5. disponer Administracién del e Contrato de servicios ocasionales (LOSEP)
directrices a Talento Humano e Nombramiento (LOSEP)
ejecutar e Cédigo del Trabajo
¢Cumple con los D.|r.ector.c’ie NO: continuar en la actividad 6.1
6. .. Administracion del . .
requisitos? SI: Continuar con actividad 6.2
Talento Humano
Informar al drea solicitante los motivos por los cuales no
) Director de procede el requerimiento.
6.1 Inforrr.'na?r al area Administracién del
solicitante Talento Humano  [Fin del subproceso.
Director de En caso de LOSEP continda en la actividad 7
6.2 | Tipo de régimen Administracién del |[En caso de Cédigo del Trabajo continuar en la actividad
Talento Humano |12

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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El Analista de Talento Humano revisara el requerimiento vy,
determinara la modalidad de contratacion solicitada y realiza
lo siguiente:
- Verifica si los puestos solicitados se encuentran en
Planificacion del Talento Humano aprobada.
- Analiza las hojas de vida y preselecciona.
- Valida el cumplimiento de los requisitos minimos del
perfil del puesto versus la documentacién de los
Analizar el . candidatos.
o Analista de Talento . . . . . .
requerimiento - Verifica la existencia de disponibilidad presupuestaria,
7. Humano
entre otros.
NOTA:
Para el caso de nombramiento se verifica que la vacante se
encuentre habilitada, (planificada, no estar en litigio).
71 Analista de Talento En caso de Contrato de Servicios Ocasionales continda en la
o ¢Modalidad? Humano actividad 8
En caso de nombramientos continuar en la actividad 13.
3 Elaborar informe Analista de Talento |El analista elabora el informe técnico y el oficio de solicitud
’ Técnico Humano de autorizacidn para el MDT, y reasigna a la DATH.
Revisar y remitir el Director de . . P L
. ‘o . . Revisa el informe técnico de contratacion de personal y
9. |informe técnicoyel| Administracion de . . . . .
- . remite para la firma Director Ejecutivo o su delegado.
oficio de solicitud Talento Humano
Suscribir y remitir . . . . - - o
g . ... | Director Ejecutivo o su [Suscribe el oficio de solicitud de autorizacion de
10. | oficio al Ministerio ., L .
. delegado contratacion de personal al Ministerio del Trabajo.
del Trabajo
R El Director Ejecutivo o su delegado notifica al Director de
.eceptary. . Director Ejecutivo o su |Administracién de Talento Humano la respuesta del
11. | reasignar el oficio S . .
delegado Ministerio del Trabajo para continuar con el proceso.
de respuesta
Sl: Ir a la actividad Nro. 13.
iCuenta con la Director de NO: El MDT no autoriza el requerimiento continuar con la
12. o Administracion de ivi
autorizacién? actividad 6.1
Talento Humano

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Notificar,
solicitar y recibir la
documentacion
habilitante al
nuevo personal

13.

Analista deTalento
Humano

El Analista de Talento Humano procede a solicitar mediante
correo electrénico, los documentos habilitantes para el
ingreso del personal seleccionado.

La entrega de estos documentos debera realizarse previo al
ingreso. Anexo GTH-PA-03-04-FOR01 “Documentos de
ingreso previo al ingreso.”

Revisa y verifica que se encuentre debidamente suscrito y con
la informacidn correcta, de la siguiente documentacion:

- Hoja de vida registrada en la pagina web Encuentra
Empleo.

- Formulario del Sistema Informatico Integrado de|
Talento Humano (SIITH)

- Certificado Registro de Prohibiciones, Inhabilidades|
e Impedimentos Legales para Ejercer Cargos
Publicos

- Declaracién Patrimonial Jurada de inicio de gestidn

- Copia simple del Registro del Titulo de Bachiller
(Ministerio de Educacién) o Registro de Titulo que
ostenta (Senescyt)

- Certificado del ultimo afio o nivel aprobado, o listado|
de materias aprobadas emitido por la institucidn
educativa correspondiente.

- Copias simples de los certificados de experiencia
laboral bajo relacién de dependencia y/o prestacion
de servicios profesionales (contratos,
nombramientos, documentos que acrediten la
informacion consignada en la hoja de vida)

- Certificado  Firma Electronica  (autoridades,
funcionarios y servidores publicos que en el ejercicio|
de sus funciones suscriban documentos)

- Certificado de “Operador del Sistema Nacional de -
Contratacion Publica” emitido por el SERCOP

- Copias simples de los certificados de eventos de
capacitacion, Unicamente de los Gltimos cinco afios
(cursos, talleres, seminarios y otros)

- En caso de que la persona requiera demostrar su
condicion de discapacidad, el documento que
certifique esta condicién emitida por el Ministerio de
Salud Publica.

- En caso de persona sustituta presentar certificado
emitido por el Ministerio del Trabajo.

- Historial del Tiempo de Trabajo por Empresa,
Aportaciones del sistema de afiliados del IESS (si
cuenta con experiencia laboral bajo relacion de
dependencia)

- Aviso de salida del IESS correspondiente al mes
inmediato anterior, y certificado de percibir fondos|
de reserva de ser el caso.

- Certificado de que se encuentran inhabilitados
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(estado pasivo) en el Subsistema Presupuestario de
Remuneraciones y Nomina (SPRYN)

- Formulario 107 del ultimo empleador, sea publico o
privado, cuando la persona haya tenido relacion de
dependencia

- Formulario de proyeccion de gastos personales,
siempre que sus ingresos superen la base imponible.

- Solicitud de Acumulacién o Mensualizacién de
Décimo Tercero y Décimo Cuarto

- Acuerdo de confidencialidad emitido por el SECAP

- Certificado Bancario actualizado

- Formulario Nepotismo

- Formulario Conflicto de Interés

- Tipo de sangre

Elaborar Una vez que el candidato ha cumplido con todo el proceso y,
informetécnico los requisitos para el ingreso de personal, el Analista de
14, parallla Analista de Talento Talento Hurr?zjmo procede a elabolrar el Informe Téjcn.ico para
contratacion y/o Humano la Contratacion de Personal que incluye el cumplimiento de
vinculaciéon de perfil, posterior lo remite para revision y aprobacion del /la
personal Director de Administracion de Talento Humano.
Remitir el El Director de Administracion de Talento Humano, revisa el
Informe Técnico informe técnico de contratacion de personal, valida la
15 Favorable para Director de documentacion habilitante y remite para la firma del Director
" | autorizacion de Administracion de  [Ejecutivo o su delegado, para la respectiva autorizacién de
ingreso de Talento Humano  [ingreso del personal.
personal
Revisary Revisa el Informe Técnico Favorable de Contratacién de
autorizar el Personal, autoriza el ingreso de personal y solicita
16 Informe Técnico Director Ejecutivo o su [continuar con el proceso.
' Favorable para delegado
ingreso de
personal
) Sl: El Director Ejecutivo o su Delegado aprueba el informe
éAprueba Dhlrc.ector.dle técnico ir a Actividad 18.
17 informe? Administracién de NO: Informar al drea requirente la no aprobacidn.
Talento Humano
Una vez autorizado el ingreso de personal, el analista de
Elabora Accién Analista de Talento Talento Humano elabora la accién de personal y/o contrato
18 de Personal/ Humano para revision y suscripcién del/la Director de Talento Humano
Contrato v el Director Ejecutivo o su delegado.
Notificar accién El Analista de Talento Humano, notificard la accion de
de personal y/o Analista de Talento persona?I a la persona contratada, para la suscripcidon
19 contratoa la respectiva.
Humano
persona
contratada
El analista de Talento Humano procede a crear el
C.rear Analistade Talento [expediente personal y entrega al Asistente de Talento
20 expediente de Humano Humano.
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.

Direccian: José Arizaga E3-24 y Londres

Cadigo postal: 170507 / Quito-Ecuador
Teléfono: +593-2 384 4000

www.secap.gob.ec

£ NEVO

FCUADOR

/4



Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

Wy

[/ REPUBLICA

A;;C DEL ECUADOR

Cddigo: GTH-PA-02-01

SELECCION, VINCULACION E INDUCCION Versién: 7.0

Pagina: 13 de 16

21.

Archivar el
expediente de
personal

Asistente de Talento
Humano

El Asistente de Talento Humano procede a incluir el
expediente personal en el archivo de la Direccién y
custodiard adecuadamente.

Fin del subproceso

PASAR A LAS ACTIVIDADES VINCULACION E INDUCCION DE PERSONAL
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1. Elaborar cuadra
@ de ingresos
personal nuevo

2. Remitir cuadno de
ingreso de personal y
solicitar creadon de
cuentas en los
sistemas opemstivos

3. Realizar los
registros de

informacion en los
diferentes sistemas

Analista de Talento Humano

4, 5olicitar el regisiro
de la informacion
bancaria

&. Elaborar circular de
bienvenida y salicitar
efectuar proceso de
induccion y encuesta
percepcion

7. Realizar el

registro y enviar
archivo

VINCULACION E INDUCCION DE PERSONAL

Tesorero General

5. Crear informacion
bancaria en el Sistema
del Ministerio de
Finanzas
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - VINCULACION E INDUCCION DE PERSONAL

N2 Actividad Responsable Descripcion
El analista de talento humano realiza el listado del
Elaborar cuadro de personal (ingresos nuevos).
1. ingresos personal Analista de
nuevo Talento Humano |GTH-PA-02-01-FOR04 Cuadro de ingreso del personal
nuevo.
El Analista de Talento Humano remite el cuadro de
ingreso del personal nuevo al equipo de la Direccidn de
Remitir cuadro de Administracion del Talento Humano, Direccién
ingreso de Administrativa (Asignacion de Bienes) y a la Direccidn de
personal y solicitar Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn (Creacidn
2. creacion de Analista de de cuentas de Quipux, Correo electrénico, SISECAP)
cuentas en los Talento Humano
sistemas NOTA: Si los ingresos corresponden a puestos de Nivel
operativos jerdrquico superior se solicita a la Direccion de
Planificacion y Gestidon Estratégica asigne claves del
sistema de Gobierno por Resultados GPR.
El equipo de la Direccién de Talento Humano realiza
las siguientes acciones:
- Realiza la reforma de ingreso en el sistema de
remuneraciones SPRYN.
- Registra huellas dactilares en el sistema de control
Realizar los biométrico.
registros de - Registra el aviso de entrada en el sistema de
3. informacion en los Analistade  lempleadores en linea IESS.
diferentes Talento Humano | Generar y entregar la credencial institucional.
sistemas /Anexo: “Acta entrega recepcion credencial
institucional”.
- Realiza el registro en el sistema del Sistema Informatico
Integrado de Talento Humano SIITH
- Realiza el registro en el Sistema Informatico SECAP y en
la plataforma de induccién
Solicitar el registro Remite y solicita la creacién de la cuenta bancaria a la
4. de la informacion Analista de Direccidon Financiera del personal nuevo.
bancaria Talento Humano
Crear informacion El Tesorero General debera crear la informacién bancaria
bancaria en el Tesorero en el Sistema del Ministerio de Economia y Finanzas al
3. Sistema del G | personal nuevo.
Ministerio de ehera
Finanzas
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Elaborar circular de

bienvenida y solicitar

efectuar proceso de

induccién y encuesta
de percepcién

AnalistadeTalento

Humano

Elabora la circular de bienvenida, y emite instrucciones
para realizar el proceso de induccién y solicita remitan el
certificado de aprobacién y la encuestadepercepcién

Realizar el registro y |Analista deTalento

enviar archivo

Humano

Recepta los certificados y las encuentras efectuadas y
remite al archivo en el expediente del personal.

FIN

9. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacidn, se presenta un diagrama de la visidn general del proceso:

Gestion de Manejo Técnico de Talento Humano

Planificaddn del
Talento Humano

[+]

Seleccidn,
Winculaddn e
Induccidn

[+]

Capacitacian
del Personal

[+]

Evaluacion de
Desempefio

[£]

Contratacion Chil de

Servicios para Facilia
y Examinadares

[#]

dares
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