MANUAL DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE
LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO

GUARANDA ENERO 2020




WEb UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

Sabiduria Fotestad de Yados T A{MH[JMM
Contenido

AT TS0 000000000 o 8 Fusmsmesdieesopspe s st msn st 6
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRAT I TTC iasuusiseasesescessssessisosesssossissssismcossssrsnssnississ siasssvisaississ 6
1.1  DirecCionanIeIN0 IS EEa 6O OO cuuomasusssisisssssisissssssssssissssssidsssissssaasssss asusasesssss S usshss SuasaaauspRbsBBvHGs 6
CAPTTULO Il ottriesssesnemsumsesssssesnsississsssssnsmsssssssassissssssssss s assssssssssssssossessssssssessess sessessssssssssssssssssssasssss s ssasssssssnsssases 8
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA s st iaisaiiiisiasiitameis iasmuusssasssssssmsmssosaras 8
2] Estructura Organizaciomal . umsssssssmssnmgmisssvesssmmssio s i 8
2.2 Representaciones GIAfiCAS ... e sssssmssrsssssssssssssssssssasasssssasssssssssnes 10
CAPITULD I tsessstreeesssssssseismssssisssermssessssssesessesssssssss s ssssssss s ssasssssssnsstases st esessassessssssssssssasssssstasssssssssssasoness 13
DE Ly ESTRUC EURA DNESCREP PN B ouosssonsimmssesssom s s s o m s i oo 13
3d PROCESOS GOBERNANTES ..o s s 13
3.1.1  Direccién de Talento HUMan0 ... 13

3.2 PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR... v ccomrenssmsmnsssmsssessissssans 14
3.2.1 Administracion del Talento UM an, e s gsssssissssmsasasisisssssissssssisississss 14
3.2.2  Selecciony Desarrollo del Talento HUMANO .. 15
3.2.3  Relaciones LabDOrales s ssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssases 16
3.24 .. Seguridady Salud Ocunacionalty.c .t i i S v cseusseormsssensen 19

3.3° 'PROCESOS ADJEFIVOS QO:HABILITANTES DE APOY O imiiitiitususonsatiosiaiassasssossessasssasn 20
3.3.1  Gestidn de 1a Normativa LEZal ..ccrunmemssmresssesmmsasssismssssssissssssssssssssssssssasmssssmsasessns 20
3:3.2° :Gestifn deExpedientes Laborales.. ..o i bl iindiisesssmssrmsssessseses 2
3:3.3 L5 Gestibh deda INFOrMAaion S st B L B iR siimsasssasssas 21
DISPOSICIONES GENERALES ...oiiiscrmmmimmmsssmmmissssssnssssssssssmemsesssssssssmemssssssssssssssssssssssssssssmsessessssss 22

SESION ORDINARIA (02), 11 DE FEBRERO, 2020

Av. Avenida Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaita
Telf: + (593 3) 2206059 -
www.ueb.edu.ec Grinvarada - Benador



UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIiVAR 3@5
sabiduri Fotestad de Todos MANUAL DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA~ w<roreee
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CONSIDERANDO

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 350 determina: “El
sistema de educacién superior tiene como finalidad la formacién académica y
profesional con visién cientifica y humanista; la investigacién cientifica y tecnolégica;
la innovacién, promocién, desarrollo y difusion de los saberes y culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacién con los objetivos
del régimen de desarrollo”;

QUE, la Norma Suprema del Estado, en el articulo 355, manifiesta que el Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion;

QUE, la Ley Orgéanica de Educacién Superior en su articulo 17. Reconocimiento de la
autonomia responsable, en su parte pertinente, manifiesta: “El Estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera
y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la Reptiblica”;

QUE, la Ley Orgénica de Educacién Superior, dispone en el articulo 18, literales b) La
libertad de expedir sus estatutos en el marco de las disposiciones de la presente Ley;
y, e} La libertad para gestionar sus procesos internos”;

QUE, la Ley Organica de Educacién Superior, sefiala en el articulo 46.- Organos de
cardcter colegiado.- Para el ejercicio del cogobierno las instituciones de educacién
superior definirdn y estableceran O6rganos colegiados de caracter académico y
administrativo, asi como unidades de apoyo. Su organizacién, integracién, deberes y
atribuciones constaran en sus respectivos estatutos y reglamentos, en concordancia
con sumisién y las disposiciones establecidas en esta Ley...”;

QUE, la Ley Organica de Educacién Superior, sefiala en la Disposicién General
Primera.- “Para fines de aplicacién de la presente Ley todas las instituciones
que conforman el Sistema de Educacién Superior adecuaran su estructura organica
funcional, académica, administrativa, financiera y estatutaria a las disposiciones del
nuevo ordenamiento juridico contemplado en este cuerpo legal, a efectos que
guarden plena concordancia y armonia con el alcance y contenido de esta Ley”;

QUE, la Ley Orgénica de Servicio Plblico, determina en el articulo 53.- “Del Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano.- Es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las habilidades,
conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin
de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportu)l&:lad, }"
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interculturalidad, igualdad y la no discriminacién en el servicio pablico para cumplir
con los preceptos de esta Ley”;

QUE, la Ley Organica de Servicio Publico, dispone en el articulo 54.- De su
estructuracion.- El sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio
publico esta conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano;
clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccién de personal; formacion,
capacitacion, desarrollo profesional y evaluacién del desempeiio”;

QUE, el Reglamento a la Ley Orgénica de Servicio Publico, determina en el articulo
117.- “De la Unidad de Administracién del Talento Humano - UATH.- Las UATH
constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e instrumentos expedidos
de conformidad con la ley y este Reglamento General, con el propésito de lograr
coherencia en la aplicacién de las directrices y metodologias de administracion del
talento humano, remuneraciones, evaluacién, control, certificacién del servicio y
mejoramiento de la eficiencia en la administracién publica en lo que correspondiere
a sus atribuciones y competencias. La UATH es responsable de administrar el
sistema integrado de desarrollo del talento humano y las remuneraciones e ingresos
complementarios del servicio ptblico, bajo los lineamientos, politicas, regulaciones,
normas e instrumentos pertinentes. Tendran la competencia y responsabilidad en
el cumplimiento de la LOSEP, este Reglamento General y las normas expedidas”;

QUE, el Consejo Universitario, mediante resolucién RCU - 12 - 2016 - 0139, tomada el
22 de diciembre de 2016, resuelve, aprobar la creacién de la Direccién de Talento
Humano”;

QUE, el Consejo Universitario, en Sesidon Extraordinaria (18) de 30 de noviembre de
2017, con resolucién RCU - 11 - 2017 - 0087, aprueba segundo debate del Manual de
Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Estatal de Bolivar;

QUE, el Consejo Universitario, en Sesién Ordinaria (01) de 29 de enero de 2019,
mediante resolucién RCU - 01 - 2019 - 0001, aprueba en segundo y definitivo debate
las reformas la Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar;

QUE, el Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar, dispone en el articulo 22, literal
g) “Determinar politicas para la Gestion institucional”;

QUE, el Consejo Universitario de la Universidad Estatal de Bolivar, mediante
Resoluciéon CRU-11-2017-0087, del 30 de noviembre de 2017 RESUELVE: “APROBAR
EL SEGUNDO Y DEFINITIVO DEBATE EL MANUAL DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOL{VAR”;
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QUE, es necesario disponer del Manual de Gestién Organizacional por Procesos de la
Direccién de Talento Humano, como instrumento para la administracién y gestién del
personal de esta dependencia de la institucién;

QUE, la filosoffa de la gestién por procesos se fundamenta en el anlisis permanente y
el mejoramiento continuo de los procesos institucionales y su correspondencia con las
politicas nacionales;

QUE, es necesario crear la estructura orgéanica de la Direccién de Talento Humano,
mejorando los procesos y optimizando el talento humano, a fin de coadyuvar al logro
de la mision, visién y objetivos de la institucién;

En uso de sus facultades que le confiere el Articulo 22 literal g) del Estatuto Vigente de
la Universidad Estatal de Bolivar, el Consejo Universitario,

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

MANUAL DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA DIRECCION DE
TALENTO HUMANO.

Art. 1 Estructura Organizacional.- La estructura organizacional de la Direccién de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar, estd alineada con la misién,
vision, objetivos institucionales y Estatuto; y, se sustenta en la filosofia y enfoque de
productos, servicios y procesos, en funcién de los clientes externos e internos.

Art. 2 Procesos de la Direccién de Talento Humano.- Los procesos que generan los
productos y servicios de la Direccién de Talento Humano de la Universidad Estatal de
Bolivar, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor
agregado al cumplimiento de la misidn institucional.

1. Los procesos gobernantes.- Son aquellos que proporcionan directrices,
politicas, planes que orientan la gestién del talento humano institucional.

2. Los procesos sustantivos o agregadores de valor.- son los responsables de
generar, administrar y controlar el portafolio de productos y servicios que
responden a la misién y objetivos de la gestién del talento humano.

3. Los procesos adjetivos o habilitantes.- son los responsables de generar
productos y servicios de asesoria y apoyo logistico, para la elaboracién del
portafolio de productos institucionales demandados por los procesos
gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestién del
talento humano institucional.

Art.3 De los puestos de la Direccién de Talento Humano.- Los puestos
establecidos en la estructura organizativa de la Direccién de Talento Human\s\y que )__
-
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deben constar en el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos de la
Universidad Estatal de Bolivar son:

Director de Talento Humano

Analista de Talento Humano

Asistente de Talento Humano

Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional

Médico Ocupacional

Asistente de Gestion Académica

Asistente de Gestion Administrativa

Auxiliar de Secretaria

e & & & & & @ o

CAPITULO 1 )
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

1.1 Direccionamiento Estratégico

Articulo 4.- Misiéon de la Direccion de Talento Humano.- Administrar los
subsistemas o procesos de talento humano, de conformidad con la normativa legal
(leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas, métodos y procedimientos) alineado a
los objetivos institucionales, a fin de mejorar la gestién institucional y contribuir al
desarrollo integral y profesionalizacion del talento humano de la UEB.

Articulo 5.- Visi6én de la Direccién de Talento Humano.- Area que lidera y
promueve el desarrollo integral de los servidores de la UEB, por medio de su
realizacion personal, profesional y laboral, logrando impactar positivamente en su
calidad de vida y cumplir con los objetivos institucionales.

Articulo 6.- Principios de la Direccién de Talento Humano

Actitud Proactiva.- Producto de la actividad humana personal, para la busqueda
auténoma de la resolucién de problemas.

Aprendizaje continuo.- Habilidad para buscar y compartir informacién til,
comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye la capacidad de aprovechar la
experiencia de otros y la propia.

Calidad. - Conjunto de propiedades inherentes a un objeto que le confiere capacidad
para satisfacer necesidades implicitas o explicitas de eficiencia y cumplimiento de

objetivos propuestos en los cargos que desempefan.

Orientacion a los resultados. - Esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo al

logro de estandares de excelencia. \
. 6
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Trabajo en equipo. - Habilidad para trabajar con objetivos colectivos, respetando
opiniones, facilitando la relacién interpersonal con la finalidad de resolver conflictos
intergrupales.

Unidad en la diversidad e interculturalidad. - Promover el respeto por la
diversidad e interculturalidad mediante el didlogo, discusién y debate extenso entre
los diferentes sectores que se interrelacionan con la vida académica y el quehacer
universitario.

Articulo 7.- Valores de la Direccién de Talento Humano

Honestidad. - Cualidad que consiste en comportarse y expresarse con coherencia y
sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

Justicia. - Virtud del individuo para obrar con equidad y juzgar respetando la verdad
y dando a cada uno lo que le corresponde.

Respeto. - Consideraciéon de que alguien o algo tienen un valor por si mismo,
estableciendo relaciones de reciprocidad y reconocimiento mutuo, teniendo en cuenta
las libertades y derechos de los demds, cumpliendo con las normas que rigen al pafs.
Implica una relacién cordial y tolerante.

Responsabilidad. - Cumplimento de las obligaciones o el cuidado al tomar las
decisiones o realizar algo.

Servicio. - Realizar el trabajo teniendo en cuenta los requerimientos y demandas de
los usuarios con eficiencia y eficacia. Mantener una relacién permanente con el
usuario para conocer y entender sus expectativas, intereses, necesidades buscando su
satisfaccion y mejora del servicio prestado.

Transparencia. - Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos
tienen el deber de poner a disposicién de los demas la informacién publica que
poseen, dando a conocer, en su caso, el proceso y la toma de decisiones de acuerdo a
su competencia, asi como las acciones en el ejercicio de sus funciones

Articulo 8.- Objetivos de Talento Humano

e Fomentar una gestion participativa, dindmica y flexible que permita adaptar a la
institucién a cambios estructurales, académicos, de investigacién y de vinculacién
con la sociedad.

e Elaborar instrumentos para la gestion del talento humano, que permitira situar
oportunamente en el puesto adecuado a la persona idénea, formada y motivada,
para contribuir eficazmente a la misién y objetivos institucionales. 2‘
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Realizar la planificacién anual de talento humano en concordancia con la
normativa legal vigente; a fin de determinar los requerimientos de personal que se
requiere incorporar para cumplir con la mision institucional.

Efectuar procesos de seleccién, cumpliendo con lo establecido para cubrir
requerimientos de personal en la institucién, con la finalidad de incorporar a los
diferentes puestos de trabajo a los mas competentes.

Dirigir la evaluacién del desempefio del personal administrativo y trabajadores,
con la finalidad de medir y estimular la gestién de la entidad, de procesos internos
y de servidores, mediante la fijacién de objetivos, metas e indicadores
cuantitativos y cualitativos fundamentados en una cultura organizacional
gerencial basada en la observacién y consecucién de los resultados esperados.

Desarrollar competencias técnicas y conductuales del personal a través de la
ejecucion de programas de capacitacién técnica, de desarrollo personal y
gerencial, donde el objetivo principal es que los servidores sean competentes y
puedan alcanzar un alto desempefio en los puestos que ocupan.

Fomentar un clima organizacional adecuado a través de la evaluacién del estado
de la satisfaccién laboral del personal, para encontrar aspectos que puedan
entorpecer la obtencién de los resultados programados por la institucién.

Ejecutar la practica laboral en forma técnica, profesional y enmarcada en la
normativa legal, con la finalidad de disminuir el nivel conflictividad laboral.

Automatizar los procesos relacionados con la administracién y gestién del talento
humano, a fin de disponer de informacién detallada, ordenada, sistémica y
actualizada que contribuya a la toma de decisiones en la gestién de personas.

CAPIiTULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Estructura Organizacional

Art. 9.- De la Estructura Organica.- La Direcciéon de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Bolfvar, para el cumplimiento de sus competencias,
atribuciones, misién, visién y objetivos, constituira los siguientes procesos internos,
conformados por:

PROCESOS GOBERNANTES

8
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1.1  GESTION DE TALENTO HUMANO

1.1.1 Direccién de Talento Humano
2. PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR
2.1 ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

2.1.1 Planificacién del Talento Humano
2.1.2 Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos
2.1.3 Remuneraciones e Incentivos

2.2 SELECCION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

2,.2.1 Reclutamiento y Seleccién

2.2.2 Gestién dela Incorporacién e Induccién de Personal
2.2.3 Gestion dela Promocién y Ascensos

2.2.4 Evaluacion del Desempefio

2.2.5 Capacitacién y Desarrollo Profesional

2.3. RELACIONES LABORALES

23.1 Gestion de Ausencias Temporales (permisos y vacaciones)
2.3.2 Gestion de Licencias y Comisiones de Servicios

2.3.2 Gestion de Movimientos de Personal

2.3.3 Gestién del Clima Organizacional

2.3.4 Gestién de Némina

2.3.5 Gestién Disciplinaria

2.3.6 Gestion de la Desvinculacién Laboral

2.3.7 Gestién de la Asistencia Académica y Administrativa

2.4. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

2.4.1 Medicina Preventiva
2.4.2 Prevencién de Riesgos Laborales
2.4.3 Higiene y Seguridad Industrial

3. PROCESOS HABILITANTES

1.1  GESTION DE LA NORMATIVA LEGAL

1.1.1 Normativa Legal Laboral ?,_
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3.2. GESTION DE EXPEDIENTES LABORALES Y OCUPACIONALES

3.2.1. Expedientes Laborales
1.2  GESTION DE INFORMACION

3.3.1 Sistema de Gestién de Talento Humano
3.3.2 Expedientes personales digitales

2.2  Representaciones Graficas

Art. 10.- Representaciones Graficas.- La estructura orgénica, mapa de procesos y
cadena de valor se muestran en los siguientes graficos.

9.1 Estructura Organizacional

a) Estructura de la Direccion de Talento Humano:
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b) Cadena de valor:

Elab | CADENA DE VALOR DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO DE LA UEB | @

Satoiehnta R

)

PROCESOS GOBERNANTES )

l DIRECCION DE TALENTO HUMANO i

PROCESOS AGREGADUORES DE VALOR I\\
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/ TALENTO HUMANO

PROCESOS HABILITANTES
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PERSONAS CON NECESIDADES Y ESPECTATIVAS DE SUPERACION
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c) Mapa de Procesos
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CAPITULO 11l
DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

Art. 11.- Estructura Descriptiva.-
3.1 PROCESOS GOBERNANTES

3.1.1 Direccién de Talento Humano

Misién: Administrar los subsistemas o procesos de talento humano, a través de la
aplicacion de la normativa legal y técnica, asi como la implementacién de una cultura
organizacional que propenda al desarrollo personal y profesional, para el
mejoramiento de la gestién institucional.

Responsable: Director de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a) Desarrollar la planificacién operativa para presentar a autoridades y organismos
correspondientes;

b) Proporcionar asistencia técnica y/o asesoria a autoridades, funcionarios y
servidores en el drea de su competencia;

c) Proponer politicas que permitan administrar y gestionar el talento humano, desde
una perspectiva integrada en forma técnica, profesional y enmarcada en la
normativa legal;

d) Presentar proyectos de Estatuto o Manuales de Gestién Organizacional por
Procesos y demds instrumentos necesarios para la gestién del talento humano;

e) Evaluar los procesos de la gestién de talento humano, e implementar acciones de
mejora;

f) Presentar el informe anual para la rendicién de cuentas de conformidad con la Ley;

N
g) Las demas que determine la normativa legal.

Gestiones Internas
e Gestion Administrativa

Productos y Servicios

Plan operativo anual de talento humano;

Informe de ejecucién del plan operativo anual de talento humano;

Informe de asesoria o asistencia técnica;

Manual de politicas para la administracién y gestién de talento humano;
Manual orgénico de gestion organizacional por procesos; \

AR A i o

Manual de procedimientos;
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7. Instructivos de talento humano.

8. Informe de evaluacién del desempefio del personal administrativo de talento
humano;

9. Informe de evaluacién a los procesos de gestion de talento humano.

10. Informe de gestidn;

11. Informe para rendicién de cuentas

3.2 PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR

3.2.1 Administracion del Talento Humano

Mision: Desarrollar politicas e instrumentos de gestién del talento humano, con la
finalidad de ubicar en forma adecuada y oportuna a la persona mas competente, para
contribuir eficazmente al logro de los objetivos de la institucién.

Responsable: Analistas de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a) Efectuar el plan anual de Talento Humano en funcién de planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados, para que los procesos académicos y
administrativos que conforman la estructura organizativa institucional puedan
realizar sus actividades con normalidad;

b} Realizar el plan anual de vacaciones institucional;

c) Desarrollar y mantener actualizado el Manual de Descripcién, Valoracién y
Clasificacion de Puestos e induccidn;

d) Aplicar la normativa legal emitida por el Ministerio del Trabajo y CES para
determinar las remuneraciones del personal de la institucion;

Gestiones Internas

e Planificacién del Talento Humano

e Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos
e Remuneraciones e Incentivos

Planificacion del Talento Humano
Productos y Servicios
1. Plan anual de talento humano;
2. Informe de ejecucion del plan anual de talento humano;
3. Plan de optimizacién y racionalizacién de talento humano;
4. Informe de ejecuciéon de plan de optimizacién y racionalizacién del talento
humano;
Plan anual de vacaciones;
Informe de ejecucién del plan anual de vacaciones:
Distributivo de personal; \\
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Descripcion, Valoracién y Clasificacién de Puestos

Productos y Servicios

1. Inventario de puestos de trabajo;

2. Manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos;

3. Informe de ejecucién del manual de descripcién, valoracién y clasificacién de
puestos;

4. Informes técnicos de revision y clasificacién de puestos;

Remuneraciones e Incentivos

Productos y Servicios

1. Escalas de remuneraciones mensuales unificadas (EMU);

2. Informe de aplicacién de las escalas de remuneraciones mensuales unificadas
(RMU);

Plan de incentivos

Informe de ejecucion del Plan de incentivos

s )

3.2,2 Seleccion y Desarrollo del Talento Humano

Mision: Efectuar procesos de seleccién para cubrir requerimientos institucionales de
personal, dirigir la evaluacién del desempefio en el trabajo e implementar programas
de capacitacién y/o desarrollo de competencias, a fin de mantener personal motivado
y desarrollado.

Responsable: Analistas de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a) Efectuar concursos de merecimientos y oposicidn (procesos de seleccién), segin
su competencia, para incorporar personal sujeto a la LOES, LOSEP y el Cédigo de
Trabajo, observando la normativa legal y disposiciones emitidas por el Ministerio
de Trabajo;

b} Desarrollar Planes Anuales de Capacitacién y de desarrollo profesional del talento
humano, para presentar a autoridades y organismos institucionales;

c¢) Coordinar la Evaluacién anual del Desempefio del personal administrativo y
evaluar al personal a su cargo en concordancia con las normas legales y
disposiciones establecidas por el Ministerio de Trabajo;

Gestiones Internas

e Reclutamiento y Seleccion

¢ Gestion de la Incorporacién e Induccién de Personal

e (estion de Promociones y Ascensos

¢ Gestion de la Evaluaciéon del Desempefio \
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e (estion de la Capacitacién y Desarrollo Profesional

Reclutamiento y Seleccion

Productos y Servicios

Plan de concursos de merecimientos y oposicion;

Informe de ejecucion del plan de concursos de merecimientos y oposicion;
Bases de concursos merecimientos y oposicion;

Convocatorias a merecimientos y oposicion;

Informe de concursos de merecimientos y oposicion;

Registros de concursos de merecimientos y oposicién;

. B e D B9

Gestion de la Vinculacion e Induccién de Personal
Productos y Servicios

Plan de contratacion;

Informe de ejecucién del plan de contratacién;
Contratos de trabajo legalizados

Acciones de personal

Registros de contratos y acciones de personal.
Plan de induccién (acogida);

Informe de ejecucién del plan de induccidn.

NO PN

Gestion de la Promocion y Ascensos
Productos y Servicios

1. Informes de promociones y ascensos
2. Registros de promociones y ascensos;

Gestion de la Evaluacion del Desempeiio

Productos y Servicios

1. Plan anual de evaluaciéon del desemperio;

2. Informe de resultados de la evaluacién del desempefio;

3. Informe de ejecucion del plan anual de evaluacién del desempefio;

4, Plan de mejoras sobre los resultados de la evaluacién del desempefio;

5. Informe de ejecucién del plan de mejoras sobre la evaluacién del desempeifio.

Gestion de la Capacitacién y Desarrollo Personal

Productos y Servicios

1. Deteccién de necesidades de Capacitacidn;

2. Plan anual de capacitacién y desarrollo profesional;

3. Informe de ejecucion del plan anual de capacitacién y desarrollo profesional.

3.2.3 Relaciones Laborales

\ 16
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Mision: Ejecutar la practica laboral en forma técnica, profesional y enmarcada en la
normativa legal; asi como fomentar el clima organizacional adecuado, a fin de
disminuir el nivel de conflictos en la institucién.

Responsable: Analistas de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)

g)

h)

Elaborar informes técnicos relacionados con la administracién y gestion del
talento humano;

Ejecutar los actos administrativos relacionados con la administracién y gestién del
talento humano (régimen disciplinario, movimientos de personal, ausencias
temporales, comisiones de servicios y licencias con y sin remuneracién) forma
técnica, profesional y enmarcada en la normativa legal;

Efectuar estudios de clima y satisfaccién laboral; asf como planes de prevenciéon
del mobbing y de convivencia laboral;

Elaborar el distributivo de remuneraciones, de acuerdo con las directrices del
Organismo Rector de las Finanzas Ptblicas;

Elaborar reformas y néminas para el pago de remuneraciones, beneficios
adicionales de ley y honorarios por servicios profesionales del personal con y sin
relacion de dependencia; asi como, el pago de pensiones alimenticias y retenciones
judiciales;

Realizar liquidaciones por renuncias, jubilaciones, indemnizaciones, supresiones
de puestos, subrogaciones, encargos y finalizacién de relacion laboral;

Generar avisos de entrada y salida, el registro de variacién de remuneraciones al
IESS; asi como planillas de aportes al IESS, fondos de reserva, préstamos
quirografarios e hipotecarios;

Garantizar la asistencia a la gestién académica y administrativa para que los
macroprocesos o procesos puedan desarrollar sus actividades con normalidad;
Elaborar el Plan anual de desvinculacién de personal, para presentar a la
autoridad nominadora y maximo organismo institucional.

Gestiones Internas

Gestion de Ausencias Temporales

Gestion de Licencias y Comisiones de Servicios
Gestién de Movimientos de Personal

Gestion del Clima Organizacional

Gestién de Nomina

Gestion Disciplinaria

Gestion de la Desvinculacién Laboral

Gesti6n de la Asistencia Académica y Administrativa

Gestion de Ausencias Temporales

APROBADO EN SESION ORDINARIA (02), 11 DE FEBRERO, 2020
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Productos y Servicios

1. Base de datos del personal;
2. Registros de ausencias temporales.

Gestion de Licencias y Comisiones de Servicios

Productos y Servicios

1. Informes técnicos de licencias y comisiones de servicios;

2. Registros de licencias con y sin remuneracion;

3. Registros de comisiones de servicios con y sin remuneracién;

Gestion de Movimientos de Personal

Productos y Servicios

1. Informes técnicos de movimientos de personal;

2. Registro de movimientos de personal (traspasos, traslados, cambios
administrativos).

Gestion del Clima Organizacional

Productos y Servicios

1. Estudios del clima organizacional;

2. Plan para prevenir el mobbing;

3. Informe de ejecucion del plan para prevenir el mobbing;
4. Plan de convivencia laboral;

5. Informe de ejecucion de los planes de convivencia laboral;

Gestion de Némina

Productos y Servicios

Distributivo de remuneraciones mensuales unificadas (RMU});
Reformas al distributivo de remuneraciones;

Néminas de pago de remuneraciones;

Néminas de pago de beneficios de ley;

Néminas de pago de honorarios por servicios profesionales;
Reportes de retenciones judiciales;

Reportes de liquidaciones;

Reporte de variacién de remuneraciones al IESS;

Reporte de avisos de entrada al IESS;

10 Reporte de avisos de salida del IESS;

11. Reporte de pago de planillas de aportes al IESS;

12. Reporte de pago de planillas de fondos de reserva IESS;

9 L0 T oy T i Ll TR e

Gestion de Disciplinaria
Productos y Servicios
1. Informes técnicos de aplicacién del régimen disciplinario

2. Registros de aplicacién del régimen disciplinario. \ )b'
L 18
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Gestion de la Desvinculacién Laboral

Productos y Servicios

1. Plan anual de desvinculacién de personal;

2. Informe de ejecucion del plan anual de desvinculacién;
3. Registros de desvinculaciones.

Asistencia de Gestion Académica y Administrativa
Productos y Servicios

250 =1 Oy i D) 1 e

Registro de recepcién de correspondencia;

Informe de correspondencia recibida

Informe de comunicaciones y documentos redactados;
Informe de convocatorias, actas y resoluciones;
Registros de estudiantes matriculados;

Registros de estudiantes titulados;

Registros de clientes atendidos;

Informe de clientes atendidos;

Informe de archivo actualizado.

3.2.4 Seguridad y Salud Ocupacional

Misién: Ejecutar actividades relacionadas con la prevencién de enfermedades
ocupacionales; asi como de accidentes e incidentes de trabajo, mediante la aplicacién
de la normativa legal y ejecucién de planes, programas, proyectos y estrategias, a fin
de contribuir a mejorar la calidad de vida laboral de servidores de la Universidad
Estatal de Bolivar.

Responsable: Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

APROBADO EN SESION ORDINARIA (02), 11 DE FEBRERO, 2020

Implementar el Sistema de Gestion de Prevencién en Seguridad y Salud
Ocupacional, que facilite la resolucién de problemas ocupacionales y la
optimizacion de recursos;
Mantener informacién y estadisticas actualizadas de: accidentabilidad, morbilidad,
para proporcionarla a los organismos de control;
Realizar seguimiento interno al cumplimiento de las normas técnicas de seguridad
y salud ocupacional;
Efectuar inspecciones y estudios de condiciones de trabajo y ambiente laboral, a
fin de identificar acciones y condiciones inseguras en el trabajo;
Coordinar el control médico periédico del personal laboralmente expuestos a
situaciones de contaminacién ambiental que impliquen riesgo para su salud;
Identificar factores de riesgo laboral con sobre exposicién para dets rminar
presuntas enfermedades profesionales; i
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g) Realizar la identificacién, evaluacién y control de los distintos riesgos laborales;
para implementar acciones correctivas.

Gestiones Internas
e Medicina Preventiva

e Prevencién de Riesgos Laborales
e Higiene y Seguridad Industrial

Medicina Preventiva

Productos y Servicios

1. Plan de salud preventiva (medicina preventiva y reduccién del uso y consumo de
drogas);

Informe de ejecucién del plan de salud preventiva;

Expedientes de salud ocupacional;

Registros de morbilidad;

Informe de presuntas enfermedades profesionales.

1 W

Prevencion de Riesgos Laborales

Productos y Servicios

Plan de Seguridad y Salud Ocupacional;

Informe de ejecucién del Plan de Seguridad y Salud Ocupacional;
Sistema de Gestion de Prevencién en Seguridad y Salud Ocupacional
Reglamento interno de Seguridad y Salud Ocupacional;

Indicadores de gestién de Seguridad y Salud Ocupacional;

Matriz de riesgos laborales;

Profesiogramas de puestos de trabajo;

MO U B

Higiene y Seguridad Industrial

Productos y Servicios

1. Estudios ergonémicos

2. Registros de accidentabilidad;

3. Informe de inspecciones de seguridad en el trabajo;

3.3 PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE APOYO
3.3.1 Gestion de la Normativa Legal

Mision: Generar en coordinacién con Procuraduria General la normativa legal interna
para garantizar el eficiente y eficaz desarrollo de los actos administrativos que se
ejecutan en los diferentes procesos y subprocesos relacionados con la gestion del
talento humano,

™, 20
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Responsable: Analistas de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar el Reglamento Interno, manuales, instructivos y demds normas
necesarias, para el cumplimiento de los objetivos de la administracién y gestién
del Talento Humano;

Gestiones Internas

* Normativa Legal Laboral

Productos y Servicios

1. Vademécum legal laboral (leyes, mandatos, acuerdos, decretos y resoluciones
laborales);

2. Reglamento interno de Administracién del Talento Humano;

3. Reglamento de supresién de puestos.

3.3.2 Gestion de Expedientes Laborales

Mision: Elaborar expedientes personales para disponer de informacién fisica

actualizada de los servidores que trabajan con y sin relacién de dependencia en la

institucién.

Responsable: Personal de Apoyo de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a) Mantener actualizados los expedientes personales de los servidores de la
institucion;

Gestiones Internas

¢ Expedientes laborales
Productos y Servicios

1. Expedientes personales fisicos;

3.3.3 Gestion de la Informacién

21
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Misién: Proporcionar informacién actualizada y confiable del personal que trabaja en
la institucién, para contribuir a la toma de decisiones en materia de administracién y
gestion del talento humano.

Responsable: Analistas de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a) Actualizar la informacién en el sistema de gestién de talento humano, para
proporcionar a autoridades y organismos de control en la toma de decisiones;

b) Mantener registros de ausencias temporales (permisos, enfermedades,
calamidades domésticas, asuntos oficiales, vacaciones), periodo sabdatico; v,
licencias y comisiones de servicios con o sin remuneracion.

Gestiones Internas
e Gestion de la Informacion

Productos y Servicios
1. Sistema de Gestién de Talento Humano;
2. Expedientes personales digitales.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los servidores de la Direccién de Talento Humano de la Universidad
Estatal de Bolivar, para el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades, se
regiran en los procesos, productos y servicios establecidos en el Manual de Gestién
Organizacional por Procesos, normativa legal, procedimientos internos, planes,
programas y proyectos que para el efecto se establezcan.

SEGUNDA.- Para la incorporacién de personal técnico a los puestos que forman parte
de la Direccién de Talento Humano y que constan en el Manual de Descripcién,
Valoracion y Clasificacién de la Universidad Estatal de Bolivar, se verificard la
existencia de la partida presupuestaria y disponibilidad econémica correspondiente.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Para realizar cambios de régimen laboral y denominaciones del personal
de empleados y trabajadores de los casos existentes, se debera considerar la
normativa legal vigente.

DISPOSICION TRANSITORIA \\

~
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PRIMERA.- Derogase todas las disposiciones, normas y reglamentos que se opongan
al presente Manual de Gestién Organizacional por Procesos de la Direccién de Talento
Humano de la Universidad Estatal de Bolivar.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- El presente Manual de Gestién Organizacional por Procesos de la Direccién
de Talento Humano de la Universidad Estatal de Bolivar, regir4 a partir de la fecha de
aprobacién del Consejo Universitario.

SECRETARIA GENERAL:
CERTIFICA:

QUE, el MANUAL DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR,
fue analizado, discutido y aprobado po ~Consejo Universitario en Sesion Ordinaria
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APROBADO EN SESION ORDINARIA (02), 11 DE FEBRERO, 2020

Av. Avenida Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira.
Telf: + (593 3) 2206059
Guaranda - Ecuador
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