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1. CUADRO DE FIRMAS
RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA

Coordinador General
APROBADO Carlos Eduardo Meza

POR: Delgado

Firmado el ectroni canente por

Administrativo MEZA

FInaI’]CIerO L ) :_\/ahdar Gni cament e con Fi rmaEC

Wladimir Alejandro | Director de Planificacién

Tirirnado el

) ) ] WLAD;;&;MCI:'EE‘I:;DRO
Rosero Beltran y Gestion Estratégica

REVISADO POR:

_ _ _ Director de
Mario Xavier Garrido . .,
) Administracion de
Benitez
Talento Humano

) Analista de
Andrea Jeaqueline o B
) o Administracién de
Sanmartin Llumigusin

B Val i dar Gni camente con Fi rmaEC

Talento Humano 3

T HENRY ESTEBAN ORA
ONATE

Ge=EMval i dar ani canente con FirmaEC

ELABORADO Henry Esteban Ofia Analista de Talento
POR: Ofate Humano 1

Maria Gabriela
Mediavilla

Bustamante

Analista de Planificacion
y Gestién Estratégica 3
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3.0 Levantamiento del punto 2.9
Levantamiento del punto 2.10
Actualizacién de punto 6

VERSION DETALLE FECHA
1.0 Mejoramiento y modificacién de Procedimientos. 17/04/2015
Actualizacion del logotipo institucional
2.0 Se modificd todo el procedimiento por aplicacién de encuesta a
, , o, ) 21/01/2019
través de sistema INC para deteccién de necesidades
Actualizacién de procesos a nivel institucional
Levantamiento de punto 2.3
Levantamiento de entradas del Subproceso
Levantamiento de productos del subproceso 27/06/2020

Se actualiza el formato del manual de subproceso

4.0 ) o
Se incluye caracterizacién del subproceso

06/Julio/2023

Se actualiza el manual de acuerdo a la Norma Técnica del

5.0
Subsistema de Formacién y Capacitacién vigente

Marzo/2026
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de . .
Gobernantes Sustantivos Adjetivos X
Objetivo Establecer actividades y lineamientos internos, para la generaciéon de productos y servicios del proceso de capacitacion en las fases de

planificacion, ejecucion y evaluacion de los eventos orientados a la adquisicidn o actualizacion de conocimientos de los servidores del SECAP.

Responsable | Director/a de Administracion del Talento Humano

El subproceso inicia con la notificacion por parte del Ministerio del Trabajo para la aplicacion de la Guia Metodoldgica para Identificacion de
Alcance Necesidades de Capacitacion, elaboracion de reportes del plan anual institucional de capacitacién y subsistema tecnoldgico INC, y finaliza con
la evaluacién y elaboracion del informe final de cumplimiento del proceso capacitacion.

Disparador Identificacion de necesidades de capacitacion.
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
= Director/a Ejecutivo.
= |nstituciones publicas y | = Guia metodoldgica para Capacitacion del = Plan anual de | = Subdirector/a Técnico.
privadas que brinden identificacion de Personal capacitacion. * Coordinador/a
procesos de capacitacion necesidades de |:> |:> * Informes de avances Administrativo Financiero
a nivel nacional. capacitacion. de ejecucion del plan | * Directores  Nacionales
*  Ministerio del Trabajo. *  Encuesta de anual de capacitacion. /Zonales.
= Direcciones Nacionales. identificacion de = Informe de | " Analista  de  Talento
= Direcciones Zonales. necesidades de cumplimiento del plan Hu.rr.mano.. .
L, o, =  Ministerio del Trabajo.
capacitacion anual de capacitacion.

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

Direccion: José Arizaga E3-24 y Londres
Cédigo postal: 1770507 / Quito-Ecuador

i : H NEVg
Teléfono: 159 2 354 4000 LOUADOR //



Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional
b ::"’%REPUBUCA

~~~//| DEL ECUADOR

O

CAPACITACION DE PERSONAL

Codigo: GTH-PA-02-04
Version: 5.0

Pagina: 5 de 14

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

Normativa Aplicable

Registros

=  Constitucién de la Republica del Ecuador

= Ley Orgdnica del Servicio Publico

= Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

= Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacion

=  Estatuto Orgdnico del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
®  Tarifario SECAP.

Formatos:

GTH-PA-02-04-FORO1: Plan Anual de Capacitacién Institucional

(INC)

Anexo 1. Convenio de Devengacion

Anexo 2. Réplica de contenido

Anexo 3. Consolidado de resultados de la evaluacion de los
eventos de capacitacion ejecutados

aprobado) x 100

capacitaciones programadas en el Plan Anual de Capacitacion

INDICADORES
Nombre Descripcion Meta Frecuencia
O ol o A de Capactaciimen ol pesiods 100% Semestra
Porcentaje de ejecucion del Método de Célculo Linea Base Fuente de medicidén
Plan Anual de Capacitacion Porcentaje de ejecucién del Plan Anual de Capacitacion Plan Anual de Capacitacién
aprobado aprobado = (NUmero de capacitaciones ejecutadas / Total de 0% aprobado, Informe de avance y/o

cierre de la ejecucién del Plan
Anual de Capacitacién

RECURSOS

Humanos | Técnicos, Tecnoldgicos

Infraestructura
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= Director/a Ejecutivo. Software = |nstalaciones planta central.

= Subdirector/a Técnico. = Utilitarios de oficina =  Sala de reuniones.

= Coordinador/a Administrativo Financiero. = Sistemas internos institucionales =  |nstalaciones Centros a nivel nacional.
= Directores Nacionales /Zonales.

= Director/a de Administracion de Talento Humano. Hardware

=  Analista de Talento Humano. =  Equipo informatico

=  Servidores de la institucion

= Proveedores externos

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

= (Capacitacidn externa: Capacitacion que se realiza con otras instituciones estas pueden ser | *  MDT: Ministerio del Trabajo

privadas o publicas, donde éstas se encargaran del desarrollo de los cursos. = INC: Identificacion de Necesidades de Capacitacion.
»  Capacitacién Interna: Capacitacion que se realiza en la institucion utilizando nuestra | ® SECAP: Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional

plataforma exonerada y que conste en el Plan Anual de Capacitacion. ® SISTEMAINC: Sistema de Identificacion de Necesidades

» (Capacitacién programada: Capacitaciones que se encuentran contempladas dentro del de Capacitacion.

Plan Anual de Capacitacion.
= (Capacitacion No programada: Capacitacion fuera del Plan Anual de Capacitacion que se
realiza por requerimiento o por necesidad institucional.
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4. POLITICAS

e Todos los cursos (internos y externos) deberan contar con su certificado de asistencia y/o aprobacion a fin
de asegurar el cumplimiento de la ejecucién del curso.

e Paraelcasodefuncionarios con contratos de servicios ocasionales y/o nombramientos provisionales, debera
cumplir una permanencia minima de tres meses y conforme requerimiento institucional acorde con las
actividades a realizar y perfil profesional.

e |ossubprocesos de capacitacion seran ejecutados acorde a la disponibilidad presupuestaria, priorizando los
recursos en los eventos estipulados en el Plan Anual de Capacitacién.

e Paralafirmadel documento de pazy salvo, se debera verificar que el servidor y/o trabajador no tenga cursos
reprobados registrados en la plataforma SISECAP; en caso de encontrarse novedades, estas deberan ser
reportadas a ndmina.

e |a capacitacién efectuada a favor de los servidores en la que el Estado hubiese invertido recursos
econdémicos, generara la responsabilidad de transmitir y de poner en préctica los nuevos conocimientos
adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacién o capacitacion.

e |os servidores que reprueben capacitaciones ya sean internas o externas en las que la institucion haya
invertido recursos econoémicos, deben reembolsar el total del monto invertido.

e Los servidores que participen en capacitaciones internas o externas en las que se van a invertir recursos
econdmicos deben firmar el respectivo “Anexo 1 - Convenio de Devengacidn”, caso contrario no se autorizara
la capacitacion.

e Enelcasodereprobarlacapacitacién en la que se invirtieron recursos econdmicos, es responsabilidad de la
Direccion de Administracion de Talento Humano gestionar la recuperacion de los valores invertidos, en un
plazo no mayor a 60 dias.

e |osservidores que hayan participado en eventos deberan transmitir y replicar los conocimientos adquiridos
al personal que no asistid, de conformidad con la normativa vigente. “Anexo 2. Réplica de contenido”.

e La ejecucion de Capacitaciones que no se encuentran dentro del Plan Anual de Capacitacién deben ser
registradas en la Plataforma INC (ldentificacién de Necesidades de Capacitacién) para su respectiva
evaluacién, seguimiento y control.

e El Instituto de Altos Estudios Nacionales IAEN establecera lineamientos y directrices de formacion para el
sector publico, en coordinacion con la Red de Formacién la cual permitird implementar la formacion y
fomentar oportunidades de mejora para el SECAP.
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PLANIFICACION

15. jAprueba? 16, Remitir el Plan
Anval de
Capacitacion
aprobado al
Ministerio del Traba

torfa Ejecutivo/a o su delegado

14. Revisar el Plan

Capacitacion

25. Aprobarel
informe favorable.
de exoneracion

20, Remitir para
anisisy solictar o
informe favorable

 DJECUCION DE CAPACITACIONES NO Pi

SECAP

YCURSOSDEL = EVALUACION DE CAPACITACIONES

13, Salicitar la 17, Sodializar el
Plan Anval

aprobado

9. (valida?
. Receptar la 4. Emviar solicitud de s
. & 1. Revisar el Plan 12, Valida?
deelaboragondel identificacion de Anual de. B
Plan Anval de necesidades de. Capacitacion
Capacitacion ‘capacitacion

No

Director/a de Administracion del Talento Humano

21. pvigble? st

24 Autorizary
enviar el informe
favorable

22 Emitir
respuesta no
favorable

31 Reportar Is
finalizacion del
ingreso de
capacitaciones en la
Plataforma INC

33.Reportarel 34, Enviar disposicion

38 Reportar al MDTls
finalizacion del

Capacitacional

MDT Capacitacion

procesode evaladon
de losprocesosde.
capacitacion

8 Analizarla

2.Elaborarbasede e 10. Elaborar el plan 1: Suh(\ta;uf?nas

dlatos, del persoral Solicitudes de Bz
a nivel nacional ‘capacitacién capacitacion instituciones

publicas y privadas

CAPACITACION DE PERSONAL

Analista de Talento Humano

3. Cargar
informacion en el TIPO DE
CAPACITACION,,

sistema INC

26, Registrar |
participante enla

23, Elaborar el
e técnico
plataforma
faverable ]

PROGRAMADAS

27.Notificar la ejecucion
del Plan Anual de

+

NO
PROGRAMADAS

Capaitacionno
programada

30 Elaborar el
informe técnico por
evento de

capaditacion
eiecutada

29. Registrar
certificados de
aprobacion

32.Elaborarel
informe de

cumplimiento
consolidado

37, Realizar el
sequimiento d 13

encuestadelprocso de.
Evaluacion el Proceso
de Capacitacion

18, Solicitar
autorizacion para Ia
ejecucion de

5. Disponer la
elaboraciénde enaxsta
de identificacion de
necesidades de.
capaditacion

7. Validar las
necesidades de
capacitacion

Capacitaciones No
programadas.

Jefela

35 Evaluar el
Proceso de
Capacitacion

6. Completar la

eapacitacion

25, Entregar
documentacién

habilitante

36, Realizar la

Capacitacion
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Actividad

Responsable

Descripcion

Receptar la
disposicién de inicio
de elaboracion del
Plan Anual de
Capacitacion

Director/a de
Administracion del
Talento Humano

El Director de Administracién de Talento Humano recepta
la disposicion de inicio de elaboracién del Plan Anual de
Capacitacion por parte del ente rector y asignar el
requerimiento al analista responsable.

Tiempo: (5-8 min)

Elaborar base de
datos, del personal a
nivel nacional

Analista de Talento
Humano

El Analista de Talento Humano elabora la base de datos,
segun plantilla INC y en funciéon del distributivo
institucional con la informacién completa del personal a
nivel nacional.

Tiempo: (4 Horas)

Cargar informacién
en el sistema INC

Analista de Talento
Humano

El Analista de Talento Humano carga la informacién del
personal en el sistema INC.
Tiempo: (30- 60 min)

Enviar solicitud de
inicio de encuesta de
identificacion de
necesidades de
capacitacion

Director/a de
Administracién de
Talento Humano

El Director de Administracion de Talento Humano envia
mediante memorando a todo el nivel jerarquico superior,
las directrices para iniciar con la encuesta de identificacién
de necesidades de capacitacion en el sistema INC.
Tiempo: (30 min)

Disponer la
elaboracién de
encuesta de
identificacion de
necesidades de
capacitacion

Jefe/a Inmediato
Superior

El Jefe inmediato superior comunica formalmente a todos
los servidores a su cargo, el requerimiento de participacion
en la elaboracién o llenado de la encuesta de identificacion
de necesidades de capacitacion, indicando plazos,
metodologia y canales de cumplimiento establecidos por
el/la Director/a de Administracidon de Talento Humano.
Tiempo: (30 min)

Completar la
encuesta de
identificacion
necesidades de
capacitacion

Servidores/as y
Trabajadores/as

Los/as servidores/as y/o trabajadores/as completan la
encuesta de identificacion de necesidades de capacitacion
siguiendo las directrices, metodologia y plazos
establecidos.

Tiempo: (60 min)

Validar las
necesidades de
capacitacion

Jefe/a Inmediato

El Director de area valida las necesidades de capacitacion
en el sistema INC, solicitadas por cada servidor acorde a los
objetivos de cada unidad.

Tiempo: (1 Hora)

Analizar la
pertinencia de las
solicitudes de
capacitacion

Analista de Talento
Humano

El Analista de Talento Humano analiza la pertinencia,
coherencia y alineacion estratégica de las solicitudes de
capacitaciéon presentadas por los servidores, verificando su
correspondencia con las funciones del puesto, necesidades
institucionales y disponibilidad presupuestaria.

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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N. Actividad Responsable Descripcion
Tiempo: (Estimado por solicitud 15 min)
Director/a de . o
9. ¢Valida? Administracion de Si: Pasaala aCUV'da.d .10'
No: Regresa a la actividad 7.
Talento Humano
El Analista de Talento Humano acorde a las necesidades de
capacitacién identificadas en la encuesta, se realiza el plan
Elaborar el plan Analista de Talento | 9€ cgpacita;i,én. El Plan debe ser remitido al _Di_r,ector de
10. anual de Humano Administracion de Talento Humano para su revision.
capacitacion GTH-PA-02-04-FOR01: Plan Anual de Capacitaciéon
Institucional (INC)
Tiempo: (12 Horas)
o plan Anul Director/a de El Director de Administracién de Talento Humano revisa el
evisar el Plan Anua itacic i i
11, ran Administracién de Plan .Anual de capacitacién y emite observaciones o
de Capacitacién cambios.
Talento Humano : .
Tiempo: (2 Horas)
Director de . o
12. éValida? Administracion del Si: Pasara la act|V|dad‘ 13. .
No: Detallar observaciones y regresa a la actividad 10.
Talento Humano
Solicitar la Director de El Director de Administracién de Talento Humano remite el
aprobacion del Plan . L Plan Anual de Capacitacién al Director/a Ejecutivo/a o su
13. Administracién del o D
Anual de delegado para revisién y aprobacion.
o Talento Humano . . .
Capacitacion Tiempo: (30 min)
Director/a ; i ; i
Revisar el Plan Anual : ' / El Dlrectgr/a .E’Jecut|vo/a o su delegado, revisa el Plan Anual
14. o Ejecutivo/a o su de Capacitacion.
de Capacitacién .
delegado Tiempo: (2 Horas)
Director/a . .
15, ¢Aprueba? Ejecutivo/a o su Si: Pasar a la act|V|dad.16. N
No: Detallar observaciones y regresa a la actividad 11.
delegado
Remitir el Plan Anual | Director/a El Director/a Ejecutivo/a o su delegado notifica al MDT que
16. de Capacitacion Ejecutivo/a o su se concluyd con la etapa de planificacion.
aprobado al delegado Tiempo: (1 Hora)

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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N.2 Actividad Responsable Descripcion
Ministerio del
Trabajo
Director/a de El Director de Administracion de Talento Humano socializa
17 Socializar el Plan Administracion de | € Plan Anual de Capacitacion aprobado a los jefes
' Anual aprobado inmediatos superiores, para su ejecucion y seguimiento
Talento Humano . .
Tiempo: (1 Hora)
. El Analista de Talento Humano gestiona y articula
Solicitar ofertas de ) . o .
o relaciones interinstitucionales con entidades del sector
capacitacion a publico y privado, a fin de identificar, evaluar y canalizar
18 instituciones publicas | Analista de Talento | ofertas de capacitacién sin costo, garantizando su
' y privadas con base Humano alineacion con las necesidades organizacionales y el
en las necesidades cumplimiento del Plan Anual de Capacitacién.
de capacitacion. Tiem.polz (1 Hpra)
ContinUa actividad 27.

EJECUCION DE CAPACITACIONES NO PROGRAMADAS,

PROGRAMADAS Y CURSOS DEL SECAP

Solicitar autorizacién
para la ejecucién de

Jefe/a Inmediato

El jefe inmediato solicita al/la Director/a Ejecutivo/a o su
delegado/a la autorizacién para ejecutar capacitacién no
programada, adjuntando informe técnico de justificacion.

favorable

Talento Humano

19.
Capacitaciones No Superior NOTA: En caso de capacitacion del Servicio Ecuatoriano de
programadas. Capacitacion  Profesional, solicitar exoneraciéon por
necesidad institucional.
Tiempo: (1 Hora).
Remitir para andlisis | Director/a El Director/a Ejecutivo/a o su delegado envia el
20 y solicitar el informe | Ejecutivo/a o su requerimiento a la Direccién de Administracién de Talento
' Humano para el analisis pertinente.
favorable delegado . .
Tiempo: (1 Hora).
Director/a de
21 ;Viable? Administracién de Si: es viable continua a la actividad Nro. 23
' ' No, continua a la actividad Nro. 22
Talento Humano
. El Director de Administracion de Talento Humano da
Emitir respuesta no Director/a de contestacién de no favorabilidad a través del sistema de
22. Administracion de | gestién documental QUIPUX.

Fin del subproceso.

Tiempo: (1 Hora).
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N. Actividad Responsable Descripcion
El Analista de Talento Humano realiza el informe técnico
93, Elaborar el informe | Analista de Talento | motivado que sustente la viabilidad de la capacitacién no
técnico favorable Humano programada.
Tiempo: (1 Hora).
_ _ Director/a de El Director de Administraciéon de Talento Humano revisa,
2. Autorizar y enviar el Administracion de autoriza y remite el informe técnico favorable al Director/a
informe favorable Ejecutivo/a o su delegado para la aprobacién.
Talento Humano Tiempo: (1 Hora).
Aprobar el informe Director/a El Director/a Ejecutivo/a o su delegado aprueba la
J5. favorable de Ejecutivo/a o su capacitacion en base al informe favorable de exoneracion
. de la capacitacion no programada.
exoneracion delegado . .
Tiempo: (1 Hora).
Inscribe al participante en SISECAP vy registra la
Registrar al Analista de Talento | capacitacion en la Plataforma INC conforme lineamientos
26. participante en la Humano del Ministerio del Trabajo. - (Levantamiento de
plataforma SISECAP Necesidades de Capacitacion)
Tiempo: (2 Horas).
Notificar la ejecucion
del Plan Anual de El Analista de Talento Humano una vez aprobado el Plan
Capacitacion ' Anual de Capacitacion remite a cada servidor y jefe
27. | aprobado y/o Analista de Talento | inmediato las directrices para que se ejecute la
L Humano capacitacion solicitada en el Plan Anual de Capacitacién y/o
Capacitacion no Capacitacion no programada aprobada.
programada Tiempo: (Estimado por notificacién 20 min)
aprobada
Los servidores y/o trabajadores una vez culminada la
capacitacién remiten a la Direccidon de Administracién de
Entregar Servi Talento Humano el certificado de aprobacion, evaluaciény
28. | documentacion erV|d.ores/as Y réplica.
N Trabajadores/as
habilitante NOTA: En caso de financiamiento institucional, suscribir
Convenio de Devengacién Anexo 1.
Tiempo: (25 min)
Registrar certificados | Analista de Talento El Analista de Talento Humano registra los certificados en
’. de aprobacién HUMaNo la Plataforma INC, consolidando la base del reporte.
Tiempo: (1 Hora).
Elaborar el informe El Analista de Talento Humano elabora el informe técnico
técnico por evento Analista de Talento | por cada capacitacion ejecutada, incluyendo evaluacion del
30. de capacitacion Humano facilitador y organizador.
ejecutada 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.
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N.2 Actividad Responsable Descripcion
Reportar la

finalizacién del Director/a de
31. ingreso de
capacitaciones en la Talento Humano

Plataforma INC

Administracién del

El Director de Administracion del Talento Humano reporta
al Ministerio del Trabajo el ingreso del 100% de
capacitaciones del Plan Anual de Capacitacion en la
Plataforma INC mediante oficio hasta el 31 de diciembre.
Tiempo: (1 Hora).

Elaborar el informe

32. de cumplimiento
) Humano
consolidado

Analista de Talento

Analista de Talento Humano elabora el informe de
cumplimiento consolidado de procesos de capacitacién.
Tiempo: (1 Hora).

Reportar el
° . Director/a de
cumplimiento del

Plan Anual de
L Talento Humano
Capacitacion al MDT

33. Administracién del

El Director de Administracién del Talento Humano
comunica el cumplimiento de la ejecucion del Plan de
Capacitacion al Ministerio del Trabajo mediante el sistema
de gestion documental QUIPUX hasta el 31 de enero del
afio siguiente al ejercicio fiscal reportado, adjuntando:

e Reporte generado por la plataforma INC
(Identificacién de Necesidades de capacitacion)

e Informe de cumplimiento Plan Anual de
Capacitaciones.

e Formato de

capacitacion.

evaluacion de eventos de

Nota: Las capacitaciones que se encuentren en ejecucion
deberan concluir hasta el mes de abril del afilo en curso;
una vez finalizadas, el/la Director/a de Administracion de
Talento Humano deberd informar formalmente al
Ministerio del Trabajo el cierre correspondiente,
adjuntando la documentacion habilitante respectiva.
Tiempo: (1 Hora).

EVALUACION DE CAPACITACIONES

Enviar disposicion de )
o Director/a de
inicio de encuesta de

Evaluacién del
Talento Humano
Proceso de

Capacitacion

34. Administracién del

El Director de Administracion del Talento emite Ila
disposicién formal para la aplicacién de la encuesta de
evaluacién de resultados e impacto del proceso de
capacitacion, conforme a la metodologia establecida por el
Ministerio del Trabajo.

Tiempo: (20 min).

35 Evaluar el Proceso de | Jefe/a Inmediato

Capacitacion Superior

Los jefes inmediatos evallan la capacitacién realizada por
los servidores ingresando a la plataforma INC de
capacitacion.

Tiempo: (1 Hora).

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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N.2 Actividad Responsable Descripcion

Realizar la encuesta Los servidores y trabajadores completan la encuesta de

de Evaluacién del . eyaluaC|on conforme ?, las directrices emitidas pc/>r el
36. Servidores/as 'y Director de Administracién de Talento Humano, a través de

Proceso de )

o Trabajadores/as la Plataforma INC.

Capacitacion Tiempo: (2 Horas).

Realizar el

seguimiento de la El Analista de Talento Humano ejecuta el seguimiento del

encuesta del proceso | Analista de Talento cumplimiento dg las .encuestas e.n. la F’Iataforma .INC,
37. ., conforme a los lineamientos del Ministerio del Trabajo, vy

de Evaluacion del Humano . o, .,

verificar la finalizacién del proceso de evaluacion.
Proceso de

Tiempo: (1 Hora).
Capacitacion

Reportar al MDT la

El Director de Administracion de Talento Humano

finalizacion del Director/a de mediante oficio al Ministerio del Trabajo el reporte de

33 proceso de Administracién de cumplimiento del proceso de evaluacién, incluyendo las
evaluacion de los novedades generadas por la Plataforma INC y dejando
procesos de Talento Humano constancia de la finalizacién del proceso.

Tiempo: (1 Hora).

capacitacion

Fin

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

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

Planificaddn del V?:Lif:éﬂézfe Capacitacion Evaluacion de
Talerto Hurnano - del Personal Desempefio
Induccian
[+] [+] [+] [+]

Contratacian Chil de
Servicios para Facilitadores
v Examinadoares

[+]

Gestion de Manejo Técnico de Talento Humano
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