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Resumen

El presente trabajo, es una Propuesta de Mejora, enfocada en el area de
Talento Humano, de la Empresa ESPE — Innovativa E.P., de manera especifica el

macro proceso del Talento Humano y a los subprocesos derivados del mismo.

En este contexto los procesos que se han tomado como base para la propuesta de
mejora son los de reclutamiento y seleccion, dentro de los cuales a pesar de haberse
identificado que ya cuentan con un proceso definido con anterioridad presentan
deficiencias, demoras y otros inconvenientes que se buscan mejorar con el trabajo de

investigacion que se ha desarrollado.

El proceso anterior de reclutamiento y seleccion del personal que aspira a ocupar las
diferentes vacantes que se presentan en la dinamica del desarrollo del ciclo de
negocios de la empresa esta basado en técnicas y metodologias que han sido
debidamente revisadas y actualizadas para que puedan adaptarse a las necesidades
de la empresa publica para el cumplimiento de sus metas y objetivos, siendo que se
ha revisado y validado un nuevo proceso, que contempla las mejoras y que incorpora
diferentes mejoras que garantizan la idoneidad de los subprocesos de Reclutamiento
y seleccion para que la Unidad de Talento Humano pueda entregar a la empresa
personal idéneo que se encuentre en condiciones de ocupar los diferentes puestos y
plazas de trabajo que necesita la empresa para el cumplimiento de sus objetivos

empresariales.



Abstract.

The present work is an Improvement Proposal focused on the Human Talent area, of
The ESPE - Innovativa E.P., specifically the Human Talent macro process and the

sub — process derived from it.

In this context, the processes that have been taken as the basis for the improvement
proposal are those of recruitment and the selection, within which, despite having
identified that they already have a previously defined process, they present
deficiencies, delays and other inconveniences that are they seek to improve with the

research work that has been developed.

The previous process of recruitment and selection of personnel who aspires to occupy
the different vacancies that arise in the dynamics of the development of the business
cycle of the company is based on techniques and methodologies that have been duly
reviewed and updated so that they can be adapted to the needs of the public company
for the fulfillment of its goals and objectives, being validated, which contemplates the
improvements that guarantee the suitability of the Recruitment and selection sub-
processes so that the Unit of Human talent can provide the company with suitable
personnel who are in a positions and jobs that the company needs to fulfill its business

objectives.



Introduccién

La Empresa Publica ESPE — Innovativa E.P., es una empresa que mantiene
autonomia administrativa y financiera, sin embargo, forma parte de la Universidad de
Fuerzas Armadas ESPE, siendo que su mision es la de brindar alternativas de solucion
a las necesidades de la sociedad en general articulando con la Academia, mediante
sus unidades de capacitacion, servicio de obras civiles y la promocion y transferencia
de la Tecnologia. Los diferentes procesos que conforman la empresa se ven
respaldados a su vez por sub procesos y actividades que permiten el normal
funcionamiento de la EMPRESA PUBLICA, y garantizan el cumplimiento de los
objetivos estratégicos empresariales. Es por esta razén y una vez efectuado un
diagndstico institucional exhaustivo que se ha determinado como una de las mayores
falencias la constituyen la contratacion del Talento Humano, especialmente en los sub
procesos o actividades iniciales que son entre otros el reclutamiento y seleccién,
debido fundamentalmente a plazos y tiempos para valoracion y seleccion de los
perfiles que requiere la empresa para cumplir con sus obligaciones empresariales,

respecto de sus objetivos y metas estratégicas.

Los procesos de talento Humano que se vienen ejecutando en la empresa
adolecen de diversas falencias que deben ser solucionadas de manera urgente para
garantizar el normal y absoluto funcionamiento de la organizacion, mas si tomamos
en consideracion que el Talento Humano, se constituye en un recurso delicado por su
propia naturaleza, lo que influye directamente en el rendimiento y la productividad de

la empresa publica.



Capitulo | Antecedentes del Estudio
1.1Titulo del tema:

“PROPUESTA DE MEJORA DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA ESPE
INNOVATIVAE.P.”

1.2Planteamiento del problema:

La Empresa Publica ESPE INNOVATIVA E.P., es una empresa
domiciliada en la Ciudad de Sangolqui, Cantdon Rumifiahui, Provincia de
Pichincha, en la Republica del Ecuador en América del Sur; sus instalaciones
estdn ubicadas dentro del campus universitario de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE, en las calles Av. General Enriquez y Ambato sin
namero constituyéndose en una empresa de régimen publico con autonomia
administrativa y financiera que ademas se encuentra adscrita a la Universidad
Publica de Fuerzas Armadas ESPE, fue creada el 12 de enero de 2015,
mediante resolucion de rectorado, siendo su actual Gerente General el MBA
Gerardo Pazmifio. La empresa es reconocida dentro del &mbito nacional como
una empresa que presta servicios enmarcados en tres ejes de accion, para el
desarrollo de su Giro Especifico del negocio que esta enfocado a la
Capacitacion Especializada, la Infraestructura y Servicios Especializados de
Construccién, y la Promocion de la Investigacion y Transferencia de
Tecnologia; para este efecto se halla organizada con tres unidades de gestion
que son:

a) Unidad de Capacitacion Especializada. - Esta unidad se encarga de
ejecutar capacitaciones orientadas a la actividad especializada de las

empresas publicas y privadas que operan en el pais, ademas de la



sociedad en general, brindando ademas de la capacitacion especifica en
las diferentes areas requeridas, de certificaciones nacionales e
internacionales en competencias laborales y/o especializadas las
mismas que son avaladas por entes publicos o privados autorizados
como rectores de estas actividades tanto en el ambito nacional, regional
o mundial.

b) Unidad de Infraestructura y Servicios Especializados de Construccion. -
En esta unidad se ejecutan proyectos de construccion y edificacion de
obras civiles, ademas de servicios especializados en estudios y disefios
especificos de construccion, asi como de fiscalizacion.

c) Unidad de Promocion de la Investigacion y Transferencia de Tecnologia.
- Esta unidad se encarga de ejecutar proyectos de investigacion y
transferencia de tecnologia, empleando para el efecto la fabrica de
software que posee la empresa y un amplio bagaje de experiencia
mediante el concurso de un grupo de profesionales especializados en
este dmbito para desarrollar e implementar sistemas cibernéticos de

toda indole que son requeridos por la sociedad en general.

La Empresa Publica, ademas, con el desarrollo de estas actividades cumple
con su objetivo de vincular a la academia con la sociedad en general al
garantizar la transferencia del conocimiento y su difusion para que sea utilizado

en el desarrollo del pais.

Si se toma en consideracion lo expresado anteriormente, podemos deducir que
el area operativa de la empresa esta claramente demarcada siendo que
discrimina de forma precisa y oportuna la gestiéon administrativa por lo que su

mapa de procesos se halla plenamente definido y estructurado para garantizar



el cumplimiento de sus objetivos empresariales enmarcados en sus objetivos
empresariales de corto mediano y largo plazo.

En el ambito administrativo se encuentra el proceso de Talento humano, y
dentro de este de forma especifica los subsistemas de reclutamiento y
seleccion de personal, de los cuales no se ha ejecutado un seguimiento y
evaluacion, lo que ha impedido una retroalimentacién oportuna que genere
cambios y mejoras tendientes a garantizar un adecuado reclutamiento y
seleccion del personal que postula para las diferentes plazas y vacantes que
van conformandose por la dinamica empresarial y el trabajo conjunto de las
diferentes unidades de gestion que buscan dar cumplimiento a las metas y
objetivos empresariales.

El método de reclutamiento y seleccion del Talento Humano?, de una empresa
“es el proceso de identificar la necesidad de un puesto de trabajo, definir los
requisitos del puesto y del titular de este, anunciar el puesto y elegir a la
persona mas adecuada para €l”, sin embargo, asi presentado en la actualidad,
con las deficiencias generadas al interior de los sub procesos de la empresa
publica, provoca un inadecuado clima laboral y baja productividad, asi como
una inadecuada estructuracion de los equipos de trabajo y baja cualificacion.
A futuro y en el caso de no corregirse estas distorsiones, se constituiran, en
pérdidas de productividad y desprestigio empresarial, con costes
administrativos altos que afectaran el rendimiento econémico y financiero de la
Empresa Publica que requiere estructurar su presupuesto con base a su

rentabilidad.

L www. factorialhr.es



La propuesta de mejora del subsistema de reclutamiento y seleccion del talento
humano de ESPE INNOVATIVA E.P., permitira diagnosticar la situacion actual,
identificando deficiencias en los sub procesos de: Reclutamiento y Seleccion,
dentro del proceso de Talento Humano, de forma que se pueda evaluar y
corregir; actividades y efectuar la implementacion de una metodologia
adecuada a fin de que se garantice un buen clima laboral, con equipos de
trabajo cualificados, y perfiles profesionales que se adapten a las necesidades
de la empresa lo que a su vez redundara en la productividad y el cumplimiento

de las metas y objetivos empresariales.

1.3Formulacién del problema:

¢, Como estructurar una propuesta de mejora del subsistema de reclutamiento

y seleccién de talento humano de ESPE INNOVATIVA E.P.?
1.3.1 Objetivos de la Investigacion (General y Especificos):
1.3.1.1 Objetivo General.

Estructurar una propuesta de mejora del subsistema de reclutamiento y

seleccion de talento humano de ESPE INNOVATIVA E.P.
1.3.1.2 Objetivo especifico 1.

Diagnosticar la situacién actual, identificar las deficiencias para evaluar
y corregir los subprocesos de Reclutamiento y Seleccién? de la Empresa

Publica ESPE INNOVATIVA E.P.

1.3.1.3 Objetivo especifico 2.

2 (Ortega, M., Monica, & Paola, 2017)



Implementar una metodologia para el reclutamiento y seleccion del Talento

Humano (Angel, 2010)3 en la Empresa Publica ESPE INNOVATIVA E.P.

1.4 Metodologia:

La metodologia del trabajo de investigacién* tendra un enfoque
cuantitativo, ya que los datos a obtenerse seran numeéricos y los resultados
deberan ser de caracter estadistico, la investigacion a ejecutarse es de tipo
descriptiva no experimental, en la que se realicen analisis de la informacién
obtenida con un corte transversal, debiendo ademas recopilarse la informacion

en un periodo de tiempo determinado.

1.5Justificacion:

La gestion del proceso de Talento Humano, y sus subprocesos como el
de reclutamiento y seleccion dentro de la Empresa Publica ESPE INNOVATIVA
E.P., han sido gerenciados desde la perspectiva del cliente final, sin tomar en
consideracion al cliente interno que termina siendo el que interviene

directamente en la mision empresarial.

El Talento humano en otro tiempo®, ha sido visto desde el ambito
operativo y administrativo Unicamente dentro del cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos en la ley para el reclutamiento y seleccién del personal,
sin que se otorgue la verdadera importancia que representa el capital humano

para la organizacion especialmente en la generaciéon de la productividad que

3 (Angel, 2010)
4 (Edison Damian Cabezas Mejia, 2018)
5 (CHAVEZ, 2015)



se constituye en el principal objetivo de la empresa. Sin embargo, la dinamica
del desarrollo tecnoldgico y ambiental que ha sacudido a la sociedad moderna
ha afectado positivamente los procesos de Talento Humano, permitiendo que
en la actualidad su gestion se transversalice con los demas procesos
empresariales tantos gobernantes, generadores de valor y de apoyo que

operativizan la gestion empresarial.

Los subprocesos de Reclutamiento y Seleccion de la Empresa Publica que
forman parte del proceso o macroproceso de Talento Humano. Debido
fundamentalmente a la gran dinamica en la rotacion del personal vienen siendo
utilizados de manera permanente aunque lamentablemente no de forma
adecuada, por lo que se hace necesario un diagndéstico efectivo que ademas
de adecuarse a las necesidades empresariales, permita identificar las
distorsiones y deficiencias que presentan estos subprocesos de manera tal que
garanticen la posibilidad de generar una metodologia para el reclutamiento y
seleccién del personal que esta en condiciones de ingresar a la actividad laboral
dentro de la empresa, lo que ademas permite la conformacién de equipos de
trabajo cualificados para un mejor rendimiento y el consiguiente aumento de la

productividad empresarial.

1.6 Definiciones:
Las definiciones que han sido empleadas en el titulo del presente trabajo

son:



1)

2)

3)

4)

10

Propuesta de mejora. - Es un proceso que debe ser trabajado al interior de
la empresa mediante el cual se busca propender a generar una mejora en
el desarrollo de las tareas de un area determinada dentro de la gestion
empresarial.

Reclutamiento de personal. — Es un conjunto de procedimientos para atraer
candidatos potencialmente cualificados y capaces de desarrollar el puesto
de trabajo vacante dentro de la empresa.®

Seleccion de personal. - Es cuando comienzan a aplicarse los primeros
filtros en el proceso de busqueda del nuevo personal, en donde se
desecharan los curriculum que no cubran el perfil del puesto solicitado y se
invitara a una entrevista a las personas que cumplan con los minimos de la
empresa en el curriculum vitae’

LA EMPRESA PUBLICA ESPE INNOVATIVA E.P. denominada como -
ESPE - INNOVATIVA es la Empresa Puablica de la Universidad de Fuerzas
Armadas - ESPE con sede en la ciudad de Sangolqui, cantén Rumifiahui de
la provincia de Pichincha en la Republica del Ecuador, que busca satisfacer
los requerimientos de la sociedad, a través del disefio, desarrollo e
implementacion de soluciones integrales e innovadoras con el trabajo de

profesionales competentes, dentro de un marco de principios y valores.?

1.7Alcances y limitaciones:

Alcances y Limitaciones:®

°(
"
5
°(

https://www.gestion.org/los-subsistemas-de-recursos-humanos/, 2011)
https://www.gestion.org/los-subsistemas-de-recursos-humanos/, 2011)

E.P., 2018)

VELASCO, 2010)
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e El alcance geografico de la propuesta que se pretende implementar
como mejora a los subprocesos de reclutamiento y seleccion del
personal postulante a los cargos laborales dentro de la empresa, se halla
circunscrito a la unidad de Talento Humano de la Empresa Publica ESPE
INNOVATIVA E.P. ubicada en Sangolqui, Canton Rumifiahui, Provincia
de Pichincha, Republica del Ecuador, América del Sur.

e Sector o0 area de estudio, se enfocara en la coordinacion administrativa
y financiera que tiene bajo su cargo los procesos de apoyo dentro de la
estructura empresarial y la planeacién estratégica, especificamente el
proceso de talento humano y el subproceso de reclutamiento y seleccion
de personal.t?

e La propuesta de mejora se enfocard especificamente en los sub
procesos de reclutamiento y seleccion de personal que se encuentra
como postulante para ser contratado dentro de la empresa, en los
diferentes cargos o vacantes que se van presentando de acuerdo a la
dinAmica empresarial con la cual se propende al cumplimiento de los
objetivos empresariales.

e La propuesta de mejora dentro de los campos antes descritos debera
propender a la optimizacion de los recursos humanos de la Empresa
Publica ESPE INNOVATIVA E.P., tomando en consideracion el

escenario actual y con un horizonte de hasta el afio 2030.

10 (VELASCO, 2010)
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e La investigacion se encuentra delimitada por el &mbito de la gestién
publica, tomando en consideracién en entorno legal publico, siendo que
se debe considerar las leyes, normas y reglamentos que rigen la gestion
de las empresas publicas del Ecuador, que a su vez por jerarquia legal
se hallan subordinadas a las leyes especiales, organicas y generales en
materia laboral, asi como la Constitucion Politica del Estado

ecuatoriano!?!

1.8Cronograma

Tabla 1

Cronograma de actividades

FECHA DE

ACTIVIDAD INICIO DURACION EN DIAS FECHA DE FIN

RESULTADOS

CAPITULO IV 22-jun-23 35 27-jul-23

ENTREGABLE 3

11 (ECUADOR, LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS DEL ECUADOR, LOEP, 2009)
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Tabla 2

Diagrama de tiempo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DE OBTENCION DE GRADO (diagrama de gantt)

12-may-23  1-un-23  21-jun-23  11-jul-23  31-jul-23  20-ago-23

PLAN DE INVESTIGACION
CAPITULO I (ENTREGABLE 1)  n—

M. TEORICOY REFERENCIAL
CAPITULO 1LY NI —
ENTREGABLE 2
RESULTADOS
CAPITULO IV ]

ENTREGABLE 3

SUGERENCIAS

CAPMTULO V O

ENTREGABLE 4

Capitulo Il Marco Teérico
2.1 Conceptualizacién de la (s) variable (s) o tépico (s) clave

2.1.1 Topico de Estudio.

El tépico de estudio del presente trabajo de investigacion sobre la propuesta de mejora
del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Talento Humano de la Empresa
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Publica Espe innovativa E.P. es el PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE TALENTO HUMANO PARA LAS EMPRESAS PUBLICAS.

De manera especifica el tépico clave se refiere al sub proceso de Reclutamiento y
Seleccién que se aplica en la Empresa Publica ESPE INNOVATIVA E.P., en el mismo
que se persigue el objetivo de diagnosticarlo para identificar falencias y provocar
mediante la aplicacion de la metodologia ya existente la implementacion de un plan
de mejora.

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal en las organizaciones, se
remonta inclusive a la antigiiedad, donde ya en la época de los grandes imperios como
el romano o el griego seleccionaban sus esclavos en base de sus condiciones fisicas,
sus aptitudes y habilidades todas acorde con el trabajo que debian desempefiar: Sin
embargo y con el correr del tiempo este proceso de reclutamiento y seleccion del
personal idoneo para cumplir tal o cual tarea fue volviéndose cada vez mas complejo,
prueba de ello es que en ya en el siglo XIX y XX, durante la llamada Revolucién
Industrial, especialmente en los Estados Unidos de Norteamérica se plantearon y
probaron infinidad de métodos y procedimientos para el reclutamiento y seleccién de
personal, que finalmente resultarian insuficientes para lograr la idoneidad en esta
etapa de la contratacion del Talento Humano.

No seria sino hasta la llegada de la Psicologia aplicada, con la psicometria y el andlisis
de perfiles que se podria establecer parametros mas claros que unidos a las
habilidades aptitudinales de los candidatos a ocupar los puestos de trabajo, que se
iniciaria el verdadero proceso de reclutamiento seleccion del Talento Humano en las
organizaciones.

La importancia de este proceso es innegable ya que permite ocupar los puestos y/o
vacantes que se generan dentro de la organizacion empresarial, ademas de contar
para ello con candidatos suficientes y con perfiles acordes a la necesidad del puesto,
ademas genera confianza al poder seleccionar de forma adecuada al personal idéneo
para ocupar el puesto o vacante dentro de la organizacion, sin perder de vista que
esto garantizara la productividad y rendimiento, ademas de optimizar recursos con el
consiguiente ahorro de costos en los diferentes procesos.

El Reclutamiento y la Seleccion del personal, es un subsistema, 0 un proceso que
forma parte de los macroprocesos empresariales que permiten o garantizan que la
empresa publica en este caso pueda cumplir con sus metas y objetivos empresariales.

En el mapa general de procesos de una organizacion tipo, se pueden visualizar a los
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llamados procesos de apoyo sobre los que asientan los otros macro procesos
llamados gobernantes y generadores de valor, demostrando graficamente que sin
duda los procesos de apoyo son la base angular que pone cimientos fuertes a la
organizacion empresarial ya que sin ellos no seria posible levantar el edificio de la
estructura empresarial que establece y define de forma articulada todas y cada una
de las tareas y actividades de la empresa publica o privada.

En siguiente gréafico se visualiza el lugar que ocupa el subproceso de Reclutamiento
y Seleccién del Talento Humano dentro una organizacion.

Figura 1
Mapa General de Procesos de una organizacion tipo

PROCESOS GOBERNANTES

8

PROCESOS GENERADORES DE VALOR

t

VS3IddINT
3LN3ITD

PROCESOS DE APOYO ‘

t

El concepto general del subproceso de Reclutamiento y Seleccion de personal, define
al mismo como la secuencia necesaria para la basqueda y obtencién del mejor
candidato a ocupar un puesto vacante, 0 que sea necesario implementar en funcién
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de la dindmica de crecimiento empresarial o de estructuracion para la consecucion de
los objetivos planteados por la empresa.

Este subproceso responde al proceso general de la gestion del Talento Humano, que
a su vez se halla ligado a los procesos de apoyo que subyacen en la estructura general

de la empresa.

2.1.2 Conceptualizacion del topico clave

Reclutamiento y seleccién como concepto basico del proceso de contratacion
del Talento Humano para su insercibn en el campo laboral de las

organizaciones.

Es el proceso orientado a la busqueda de candidatos potenciales para cubrir
una vacante.*?
Descrito de esta manera podemos definir ademas que el reclutamiento y la seleccién
del personal se enmarca en los procesos rutinarios de las empresas tanto publicas o
privadas que buscan establecer parametros y lineamientos efectivos para garantizar
gue en este proceso de busqueda se logre obtener resultados Optimos que procuren
gue esas vacantes sean cubiertas con personal idoneo de acuerdo a los perfiles y
competencias del cargo, sin dejar de lado su personalidad y rasgos caracteristicos
psicolégicos que permitan contar con empleados serios, comprometidos,

responsables y con una estabilidad emocional suficiente.

El Reclutamiento y la Seleccion del Talento Humano en el sector publico
ecuatoriano.

Ambito legal:
a) Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP)

CAPITULO 1 SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO DEL SECTOR PUBLICO

12 (Chiavenato, 2011)
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Art. 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; clasificacidbn de puestos; reclutamiento y
seleccion

de personal; formacién, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del
desempeiio.

Art. 68.- De los ascensos. - Los ascensos se realizardn mediante concurso de
méritos y oposicion, en el que se evaluara primordialmente la eficiencia de las
servidoras y los servidores y, complementariamente, los afios de servicio. Se

debera cumplir con los requisitos establecidos para el puesto.®?

b) Reglamento General a la LOSEP

A través de este Reglamento emitido mediante Decreto Ejecutivo N.- 710,
publicado en el Registro Oficial Suplemento N.- 418, de 1 de abril de 2011, en
los articulos del 176 al 194, determina las etapas del concurso de méritos y
oposicion: reclutamiento, convocatoria, evaluacion y seleccion, expedicion de

nombramiento y la induccién de personal; descrito como:

CAPITULO V DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.*#

c) Decreto Ejecutivo 737

El presidente de la Republica del Ecuador mediante Decreto Ejecutivo N.- 737
del 18 de abril de 2011, crea el Instituto Nacional de la Meritocracia al cual se
asigna entre otras atribuciones la articulacién de planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos de Reclutamiento y Seleccién de personal, asi
como la verificacion, supervision coordinacion y control del desarrollo de dichos

procesos.'®

13 (LOSEP, 2020)
14 (LOSEP R. , 2011)
15 (EJECUTIVO, 2011)
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d) Ley Orgéanica de Empresas Publicas (LOEP)

En la LOEP, se determina los procedimientos para la vinculacion del Talento
Humano a las Empresas Publicas asi:

TITULO IV DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS.

Art. 19.- MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION DEL
TALENTO HUMANO. - Las modalidades de vinculacion de los servidores
publicos y obreros de las empresas publicas son las siguientes: 1.
Nombramiento para personal de libre designacion y remocién, quienes no
tendran relacion laboral. Su régimen observara las normas contenidas en el
capitulo Il del Titulo 11l de esta Ley: 2. Nombramiento para servidores publicos,
expedido al amparo de esta Ley y de la normativa interna de la Empresa
Plblica; y, 3. Contrato individual de trabajo, para los obreros, suscritos al
amparo de las disposiciones y mecanismos establecidos en la Codificacion del

Cadigo del Trabajo y en el contrato colectivo que se celebre.®

e) Cddigo del Trabajo

Segun el codigo del trabajo en el Ecuador se establece la contratacion del
Talento Humano o su vinculacion con el &mbito laboral sea publico o privado y
se encuentra establecido asi:

TITULO | DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO Capitulo | De su
naturaleza y especies Paragrafo 1ro. Definiciones y reglas generales Art. 8.-
Contrato individual. - Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del
cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios
licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracién fijada por el

convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.t’

f) Reglamentacion Interna del talento Humano de la Empresa ESPE
INNOVATIVA E.P.

16 (LOEP, 2019)
17 (trabajo, 2012)
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RESOLUCION ESPE-INNOVATIVA E.P. N° 2019-632

REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA PUBLICA ESPE-INNOVATIVA E.P.

TITULO |
PRINCIPIOS GENERALES
Art. 1.- OBJETO. - La presente norma tiene como objeto la gestion, optimizacion y
desarrollo del Talento Humano de Empresa Publica ESPE-INNOVATIVA E.P.,
procurando proyectar el potencial desde el punto de vista profesional, técnico y de
competencias de los servidores publicos de la E.P., en busqueda de lograr el
mejoramiento continuo, eficiencia, eficacia y productividad.
Como consecuencia de lo mencionado, las normas establecidas en este instrumento
se consideraran incorporadas a toda relacion juridica de naturaleza laboral existente,
asi como también a cada modalidad individual de designacién y contratacion que se

efectien con fecha posterior a la aprobacion de este Reglamento.

Art. 2.- AMBITO. - Las normas contenidas en este reglamento son de aplicacion
obligatoria en la ESPE-INNOVATIVA E.P., los servidores de libre designacion y
remocién, servidores publicos, en lo que fuere aplicable a cada uno de ellos.
Art. 3.- PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE ESPE-INNOVATIVA E.P.- El sistema de administracion del Talento
Humano de ESPE-INNOVATIVA E.P. se sujetara a los principios establecidos en el
articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, asi como a los siguientes:
1. Profesionalizacién y capacitacion permanente del personal, mediante el

manejo de un Plan de Capacitacién y fomento de la investigacion cientifica y
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tecnolégica acorde a los requerimientos y consecucion de objetivos de la
Empresa,

2. Definicién de estructuras ocupacionales, que respondan a las caracteristicas
de especificidad por niveles de complejidad, riesgos ocupacionales,
responsabilidad, especializacion;

3. Equidad remunerativa, que permita el establecimiento de remuneraciones
equitativas para el talento humano de la misma escala o tipo de trabajo, fijadas
sobre la base de los siguientes parametros: funciones, profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia;

4. Evaluacion periodica del desempefio de su personal, para garantizar que éste
responda al cumplimiento de las metas de la Empresa Publica y las
responsabilidades del evaluado en la misma y estructurar sistemas de
capacitacion y profesionalizacién del talento humano;

5. Confidencialidad en la informacion comercial, empresarial y en general, aquella
informacion, considerada por el Directorio de la Empresa Publica como
estratégica y sensible a los intereses de ésta, desde el punto de vista
tecnoldgico, comercial y de mercado, la misma que goza de la proteccion del
régimen de propiedad intelectual e industrial de acuerdo a los instrumentos
internacionales y la Ley de Propiedad Intelectual, con el fin de precautelar la
posicion de la Empresa en el mercado; y,

6. Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la Empresa,
para cuyo efecto se presentara la declaracion juramentada de bienes, al inicio

y finalizacion de la relacién con la empresa publica.

Art. 4.- AUTORIDAD NOMINADORA. - El Gerente General de ESPE-
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INNOVATIVA E.P. en su calidad de representante legal de la E.P., es la
autoridad nominadora con atribuciones para designar, nombrar, contratar,
sustituir, sancionar y demas acciones previstas en la Ley, al personal que labora

en ESPE-INNOVATIVA E.P., cuya designacion no corresponda al Directorio.

Art. 5.- ADMINISTRACION Y GESTION DEL TALENTO HUMANO. - El Gerente
General, a través de la Unidad de Talento Humano, es responsable de la
administracion del talento humano, quienes observaran las disposiciones
establecidas en la Constitucién de la Republica, Mandatos Constituyentes,
LOEP, en el Cdodigo del Trabajo, y demas normas, segun corresponda. La
Unidad de Talento Humano vigilara su cumplimiento y en este ambito asesorara

en los aspectos que se le requiera. 18

2.2 Analisis comparativo

Tabla 3
Cuadro Comparativo de las actividades de reclutamiento y seleccion de

personal

RECLUTAMIENTO SELECCION

18 (INNOVATIVA, 2019)
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Es una actividad para establecer
un contacto inicial entre los
candidatos a ocupar un puesto de
trabajo y la organizacion que lo
requiere.

Tiene por objetivo captar y/o
atraer una gran cantidad de
candidatos para el cargo a
ocupatr.

El reclutamiento en si mismo
atrae a los candidatos hacia la
empresa.

Es util en la medida en que se
logre captar la atencion y
participacion de la mayor
cantidad de candidatos.
Involucra conocer que tipo y que
cantidad de vacantes se dispone.

Es el proceso mediante el cual se
determina quien es la persona
idénea para ocupar el puesto de
trabajo requerido.

Tiene por objetivo seleccionar de
la gran masa de aspirantes al
personal idoneo.

La seleccion discrimina a los mas
aptos e idéneos de los que no
estan en esas condiciones para
optar por el cargo.

Es util cuando se logra una
seleccion idonea.

La seleccion determina que el
candidato seleccionado, reciba la
oferta laboral y que acepte las
condiciones para ser contratado

2.3 Andlisis Critico

Tipos de Reclutamiento

Reclutamiento Interno

Es la atraccion de candidatos a ocupar una vacante dentro de la empresa en la cual
se realiza la promocién de la oferta laboral dentro de los empleados que ya se
encuentran laborando en la empresa y que muestren el interés, ademas de reunir los

requisitos minimos para optar por el o los cargos disponibles.

Reclutamiento Externo

Es la promocion de una vacante a un cargo laboral que se realiza para personal que
no se encuentre laborando dentro de la empresa, y que por tanto forma parte del
mercado laboral en calidad de disponibles para postular para el o los puestos

disponibles.
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Es necesario mencionar que puede efectuarse un reclutamiento de tipo mixto es decir
con personal que labora dentro de la empresa como con personal que se encuentra
externamente formando parte del mercado laboral.

Herramientas de Reclutamiento?®

Inteligencia Artificial

Es la aplicacion tecnoldgica para el reclutamiento de candidatos para ocupar una
vacante disponible dentro de la empresa, ofrece algunas ventajas tales como: La
automatizacion del proceso, seguimiento en linea del estado de los candidatos, es

mucho mas eficiente.

Video entrevistas

Empleo de la tecnologia para el contacto y entrevista con los candidatos a ocupar el
cargo o vacante disponible, entre las opciones tecnoldgicas a utilizarse esta el Skype,

o aplicaciones Google o Zoom.

Redes Sociales

Es el uso de las aplicaciones o redes sociales con las cuales se puede interactuar con
los candidatos o personal interesado en ocupar las vacantes disponibles, ejemplo de

esto es: Facebook, Twitter, Instagram etc.

Construye tu marca

Una marca fuerte de la empresa, que se encuentre bien posicionada en el mercado
atrae mas a los candidatos a ocupar una vacante, ya que sienten la necesidad de
pertenecer a la empresa que es popular y potencialmente lider en el mercado, es por

ello que esta técnica de reclutamiento depende de grado de posicionamiento de la

1% (Spain, 2019)
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marca empresarial, por lo que es necesario antes de aplicarla el lanzar una campana

de posicionamiento de la empresa en el mercado en el cual tiene incidencia.
Gamificacion

Es el uso de juegos no ludicos que vuelvan atractivo y divertido el proceso de
reclutamiento dentro de la empresa, esto genera innovacion, compromiso y sobre todo

comunicaciéon oportuna y trabajo en equipo.

Dindmicas de Grupos

Las dindmicas de grupo dentro del proceso de reclutamiento o también llamadas soft
Skill, es una técnica que permite evaluar al o a los candidatos dentro de un entorno
social que permita evaluarlos en sus actitudes, comportamiento y aptitudes para
resolver situaciones, usar su creatividad e innovacion permitiendo al empleador
identificar a los candidatos en un ambiente que de otra manera seria muy dificil de

evaluar.

Networking

Son los sitios web que ayudan a la busqueda y obtencién de plazas de empleo, las
cuales pueden ser usadas por empleadores y empleados para gestionar sus
necesidades en el mercado laboral, estas pueden ser: Tele trabajo, Jobs Ecuador,
Socio Empleo, Portal del Ministerio de Trabajo entre otros.

Cabe mencionar existen muchas otras técnicas y herramientas para el reclutamiento
y seleccion de personal entre las que se pueden contar: ferias de empleo, agencias,

anuncios de prensa, candidatos espontaneos etc.

Tipos de Seleccion

Seleccién de personal interno
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Este tipo de seleccion se la realiza con el personal que ya se encuentran formando
parte de la empresa y que desea ocupar otro tipo de cargo o simplemente ser
promovido a un mejor puesto de trabajo, siendo del caso que puede ejecutarse por
concurso interno o por ascenso o promocion, en el cual se le reasigne funciones dentro

de la empresa

Seleccion de personal externo

Este tipo de seleccion implica mayor tiempo y recursos ya que implica la participacion
de un mercado laboral mas amplio con candidatos que provienen de fuera de la
empresa e implica el analisis y posterior seleccion de su CV en el que se incluya
experiencia y conocimiento inherentes al cargo que va desempefiar. Por lo general
este tipo de seleccion implica un concurso sea de méritos y oposicion o las dos.

Se debe tomar en consideracién que al igual que el procedimiento de reclutamiento,
durante la seleccion ademas de los tipos de seleccion de personal interno y externo
se puede hacer un mix, en el que obviamente se debe atar al tipo de reclutamiento

establecido con anterioridad.

Procedimientos de Seleccién

Libre Nombramiento y Remocidn

Es un método previsto en la ley en el cual la maxima autoridad nominadora, postula y
selecciona para el cargo a personal de su confianza el cual se selecciona Unicamente
por su perfil profesional, este procedimiento permite sustituir al personal las veces que
sean necesarias por lo que generalmente se usa para cargos de nivel directivo o

profesional técnico sin relacion de dependencia.

Concurso de méritos
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De la misma manera que el anterior es un procedimiento previsto en la ley, y en el
cual el CV del candidato es sujeto a una revision y analisis exclusivamente de sus
méritos (recomendaciones, experiencia en el cargo, conocimiento y formacion
académica), en la toma de decision suele o no usarse una tabla de valoracion

asignandole una categoria de puntos.

Concurso de méritos y oposicion

Para este procedimiento y acatando las disposiciones legales pertinentes suele
seguirse una secuencia dentro de la calificacién y seleccién del personal; por lo que
se plantea el concurso que empieza con las pruebas sensométricas y psicoldgicas
para determinar su perfil psicologico, asi como entrevista personal; para finalizar con
la prueba de habilidades y destrezas del cargo, lo que valida su ingreso al sector
publico.

Generalmente se establece una tabla de prelacién valorada en la cual se va
acumulando los méritos y/o deméritos del candidato, todo este proceso puede ser
monitoreado externamente dado el caracter publico cuando la empresa valide

procesos para el ejercicio de su funcion publica.

Tendencias en el reclutamiento y seleccion de personal

Outsourcing?°

Este procedimiento es una de las muchas tendencias que se vienen implementando
hoy en dia para la seleccion de personal, y que resulta ademas una herramienta muy
eficaz; en la implementacion de la misma se preve la contratacion de un tercero para
gue ejecute las actividades inherentes al reclutamiento y seleccion de personal, para

llenar las vacantes que se producen en las empresas tanto publicas como privadas,

20 (Zambrano, 2021)
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siendo que ademas su uso supone ventajas significativas tales como; optimizacion de

los recursos y reduccion de costes.

Employer branding

Se constituye en una de las herramientas mas empleadas por las empresas para
garantizar reclutamiento seleccion adecuadas del personal a ser contratado; el o los
candidatos se sienten atraidos cuando una marca empresarial estd debidamente
posicionada y goza de un excelente prestigio en el mercado en el cual se esta
desarrollando. Constituye ademas una excelente oportunidad para generar mayor
compromiso de los empleados seleccionados, pues valoran trabajar para esa
empresa, ademas el mejoramiento continuo para alcanzar prestigio, reconocimiento y
posicionamiento de la marca dentro del mercado especifico donde esta ejecuta sus
operaciones empresariales resulta beneficioso para el crecimiento de la empresa.

La marca de un producto o servicio ofertado por la empresa se constituye en el iman
para atraer candidatos a sus procesos de contratacion de personal que permite contar
con un mayor y mejor contingente de personal que a su vez permitird una mejor
seleccidén en base a sus méritos, aptitudes y actitudes para el ejercicio de un nuevo
cargo o vacante disponible.

Tabla 4

Analisis critico de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal

Puntos criticos Reclutamiento Seleccion
Procedimientos El reclutamiento genera Se deben optar por varios
el contacto con los formatos para la seleccion del
candidatos su personal en el que deben
identificacion y valoracion | tomarse en consideracion el
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Herramientas

Nuevas Tendencias

antes de iniciar el pre
proceso de contratacion
Las herramientas para el
reclutamiento del
personal son multiples y
variadas por lo que
generan confianza del
personal a ser

contratado.

Son compatibles con la
dindmica empresarial y
permiten ahorro de

tiempo y recursos

puesto, y la necesidad propia
de la empresa

Las herramientas de seleccion
estan atadas a dos factores: El
tecnolégico, y el tipo de
proceso de reclutamiento que

se haya seguido.

Son tendencias actuales que
garantizan la seleccién sin
embargo estan atadas al uso
tecnolégico lo que las

convierten en impersonales

Capitulo Ill Marco Referencial

3.1 Resefa Histdrica de ESPE INNOVATIVA E.P. Empresa Publica de la
Universidad de Fuerzas Armadas ESPE.

En el afio de 1995 nuestro pais entra en el conflicto de la Cordillera del Condor,

con el vecino pais del Peru en la denominada “Guerra del Cenepa”. La cual genero un

sentimiento de unidad ciudadana, alrededor de la defensa de la integridad territorial y

la dignidad de un pueblo. Sin embargo, este acontecimiento trajo consigo secuelas de

todo tipo entre las que se pueden contar las psicolégicas y fisicas entre quienes fueron

en ese entonces los combatientes de una guerra focalizada que a pesar que duro poco

tiempo fue cruenta y muy disputada. Estas secuelas fisicas dejaron a muchos

soldados con discapacidades que les impidieron continuar desarrollando de forma
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normal sus actividades castrenses, es por ello que dentro de la terapia fisica y
psicolégica dispuesta por la Direccion de Bienestar de Personal y con el auspicio y
tutela de ese entonces por parte de la ESPE (Escuela Politécnica del Ejercito), se crea
el CECAI (Centro de capacitacion Informatica) con el cual la Fuerza Terrestre planifico
la reinsercion en el mundo laboral activo de los soldados heridos y mutilados durante
el conflicto.

El CECAI inicio sus actividades una vez establecidos dos laboratorios el uno en el
campus Politécnico de Sangolqui y el otro en la facultad de idiomas ubicado en Quito
en la avenida 6 de diciembre, con la contribucion de varias empresas como IBM la
cual dono 46 computadoras modelo 486 y la capacitacion en mantenimiento de
computadoras y pedagogia informatica, de la misma manera CANON que brindo su
apoyo donando 4 impresoras BJC — 240, 4 impresoras BJC -250, 1 scanner y 1 fax,
también la empresa MICROSOFT, capacito a los instructores en temas como Word,
Excel, Power Point, Access, Outlook, Internet Explorer. Ademas, entrego los manuales
de capacitacion a los instructores y genero asistencia para la compra de licencias,
respaldando con su marca los certificados entregados al personal capacitado.

Segun orden de rectorado N. 2003-085-ESPE-a-3 el CRNL. DE E.M.C. Ing. Edwin
German Ortiz Naranjo, Rector de la Escuela Politécnica del Ejercito, como su maxima
autoridad y representante legal aprueba la creacion del CENTRO DE
TRANSFERENCIA Y DESARROLLO TECNOLOGICO ESPE-CECAI.%
Posteriormente en el afio de 2015, y mediante resolucién ESPE - HCUP - RES - 2015
- 005 de 9 de enero de 2015, publicada mediante Orden de Rectorado ESPE - HCUP
- OR - 2015 - 011 de 12 de enero de 2015; se crea la EMPRESA PUBLICA ESPE

INNOVATIVA E.P. con personeria de derecho publico, de nacionalidad ecuatoriana

21 (INNOVATIVA, Revista conmemorativa, 2022)
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dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econéomica, administrativa, legal y de
gestion. Cuya finalidad principal es la de constituirse en un ente articulador de la
relacion de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, con el entorno nacional e
internacional generando un proceso de retroalimentacion con los procesos de
docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad,?? mediante el funcionamiento
de las siguientes lineas de negocio segun su giro especifico: Unidad de PITT
(Promocidn, Investigacion y Transferencia de Tecnologia), Unidad de Gestidon de
Proyectos, y Unidad de Capacitacion Especializada, con lo cual y debidamente
estructurada como Empresa Publica, viene desarrollando sus actividades desde su
sede administrativa ubicada dentro del campus politécnico de la Universidad de
Fuerzas Armadas ESPE, en la avenida General Enriquez y calle Ambato en el cantén
Rumifiahui, provincia de Pichincha, Ecuador América del Sur, pagina web www.espe-

innovativa.edu.ec.

Figura 2

Logo institucional de ESPE innovativa E.P.

ES

3.2 Filosofia Organizacional

22 (INNOVATIVA, www.espe-innovativa.edu.ec, 2023)
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La siguiente es la Filosofia Organizacional que sirve de base para el
funcionamiento de la EMPRESA PUBLICA ESPE INNOVATIVA E.P.%3
Mision.

ESPE-INNOVATIVA EP, Empresa Publica de la Universidad de Fuerzas
Armadas — ESPE, provee alternativas innovadoras de solucion a las diversas
necesidades de la sociedad, mediante gestion de proyectos de obras, bienes
y servicios, a fin de contribuir a la articulacion de la Universidad con el entorno
nacional e internacional.

Vision.

Ser la principal Empresa Publica de las Universidades Ecuatorianas, en proveer
soluciones innovadoras que contribuyan al desarrollo sostenible de la sociedad.

Principios y Valores

Innovacion.

La Innovacién es una vivencia cotidiana en ESPE — INNOVATIVA EP. Se
promueve el liderazgo participativo, el pensamiento creativo, la generacion y
mejora de productos, servicios y procesos; con el fin de generar valor para la
sociedad.

Compromiso Social.

Las iniciativas de ESPE — INNOVATIVA EP. Estan comprometidas con todos
los grupos de interés, mediante la provision de productos, servicios y procesos,
gue tienen impacto sostenible en los ambitos social, econémico y ambiental.

Integridad.

La cultura de la integridad conduce a los miembros de ESPE — INNOVATIVA
EP. A actuar de manera ética, honesta, disciplinada y transparente en todos
SUS procesos.

Tabla 5

Cuadro de objetivos estratégicos institucionales de ESPE — INNOVATIVA EP.

PERSPECTIVA | OBJETIVO ESTRATEGIAS PROYECTOS

OE1. * Reducir gastos
Incrementar la | administrativos y *Politica de costeo
PERSPECTIVA | rentabilidad optimizar los costos | * Plan de Reduccion
FINANCIERA | controlando operacionales; de costos

impacto de los | * Aumentar margen | operacionales
bruto en ventas

23 (INNOVATIVA, www.espe-innovativa.edu.ec, 2023)
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PERSPECTIVA
DEL CLIENTE

OE2.

Incrementar el
soporte en la
gestion de las

* Realizar
reuniones
periodicas con el
mando militar

* Plan de

Fuerzas * Ejecutar Comunicacion

Armadas campaias de * Plan de Marketing
informacion sobre | * Plan de
capacidades de la | Comercializacion
empresa para crear | * Plan de Negocios
expectativas de
solucién a la
gestion de FFAA

OEs. * Proponer

Incrementar el | soluciones

soporte para | integrales para

el facilitar la gestion

fortalecimiento
de las
capacidades
institucionales
de la
Universidad
de las Fuerzas
Armadas
ESPE

de servicios
especializados,
administrativos y
logisticos de la
Universidad de las
Fuerzas Armadas
ESPE;

* Promover la
transferencia de
tecnologia derivada
de la investigacion
aplicada de la
Universidad de las
Fuerzas Armadas
ESPE, mediante la
identificacion y
gestion de formas
de financiamiento
* Brindar soporte a
proyectos de
investigacion, en el
ambito de la
seguridad y
defensa

* Plan de Marketing
* Plan de
Comercializacion

* Plan de Negocios

OE4.
Incrementar la
participacion

de mercado
en las lineas
de negocio

establecidas

* Gestionar la
captacion de
proyectos con
clientes que han
generado
experiencia
empresarial

* Fortalecer el

* Plan de
Comunicacion

* Plan de Marketing
* Plan de
Comercializacion

* Plan de Negocios
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seguimiento y
fidelizacién de
clientes

* Implementar la
innovacion y
disrupcion para
fortalecer la
captacion de
servicios
especializados en
nuevas lineas de

negocio.
OES. *  Fortalecer la
Incrementar la | gestion por
eficiencia procesos para | * Plan de
institucional mantener la [ implementacion del
efectividad Sistema de Gestion

operacional con | de la Calidad* Plan
enfoque en la | de automatizacion de
mejora continua; * | procesos claves*

Implementar un Sistema de Control
Sistema de Control | de Gestion* Plan de
de Gestion que | Actualizaciéon de
permita evaluar el | Normativa Interna
desempefio

g:g%;gggw DE organizacional
*

INTERNOS OEG6 Fortalecer la

Incrementar la | imagen institucional
capacidad de | a través de planes
gestibon para | de comunicacion y
captar marketing en
oportunidades | busqueda del

de negocio reposicionamiento
del modelo de
gestion actual;

* Apalancar, con la
filiacion a las
Fuerzas Armadas,
la negociacién con
sectores
estratégicos.

* Plan de
Comunicacion

* Plan de Marketing
* Plan de
Comercializacion

* Plan de Negocios

3.3 Disefio Organizacional

El disefio organizacional que presenta ESPE — INNOVATIVA EP, se sustenta
en la estructuracion de procesos y el organico estructural y funcional de la empresa
gue a su vez se encuentra bajo aval de la reglamentacion interna que da permite
operativizar la Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP).
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Diagrama de procesos de ESPE — INNOVATIVA EP. EMPRESA PUBLICA

MAPA DE PROCESOS DE ESPE-INNOVATIVA EP
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Figura 4

Valor

Organico Estructural y Funcional de ESPE — INNOVATIVA EP. EMPRESA
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Nota: Tomado de www.espeinnovativa.edu.ec
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SECCION DE
CONTRATACION
PUBLICA

SECCION LOGISTICA
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Tabla 6

Listado de la reglamentacion interna ESPE — INNOVATIVA EP. EMPRESA

PUBLICA

Regulacién o
procedimiento que
expide la resolucién,
reglamento, instructivo o
manual

No. del
documento

Fecha dela
regulacion o del
procedimiento

Link para descargar
el contenido de la
regulacion o
procedimiento

Orden de Rectorado con
la cual se expide la
Normativa para el
Funcionamiento de la
ESPE-INNOVATIVA E.P.

ESPE-. HCUP-OR-
2015-011

12 de enero de
2015

Orden de Creacidén

Administracion,
Utilizacién, Manejo y
Control de los Bienes e

INNOVATIVA E.P.
N°2018-41

de 2018

Reglamento Interno de ESPE-INNOVATIVA | 10 de enero de Reglamento
Utilizacidn, E.P. N°2017-12 2017
Mantenimiento,
Movilizacidn, Control de
Vehiculos y Asignacion de
las funciones
Codigo de Etica ESPE-INNOVATIVA | 11 de abril de Codigo
E.P.2016-34 2016
Reglamento Ordenadores | ESPE-INNOVATIVA | 04 de enero de Reglamento
de Gasto y de Pago E.P. 2018-02 2018
indice Ocupacional ESPE-INNOVATIVA | 5 de mayo de Resolucién
aprobado por el E.P. 2016-03 2016
Directorio
Reglamento Organicode | s/n 5 de mayo de Resolucién
Gestidn Organizacional 2016
por Procesos aprobado
por el Directorio
Plan Estratégico 2022- RESOLUCION DIR- | 21 de diciembre | Resolucién
2025 ESPE-INNOVATIVA | de 2021
E.P. No. 2021-13-7
Reglamento de RESOLUCION 20 de junio de Reglamento
Contrataciones por Giro ESPE-INNOVATIVA | 2017
Especifico del Negocio E.P. 2017-66
2017
Reglamento para Registro | Resolucién ESPE- 31 de enero de Resolucidn
y Control de Cauciones INNOVATIVAE.P. 2018
emitido por la Contraloria | N° 2018-05
General del Estado
Reglamento De Resolucion ESPE- 20 de diciembre | Resolucién
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http://www.espe-innovativa.edu.ec/images/pdf/trasparencia/anexos/APROBADO_REFORMA_REGLAMENTO_BIENES_RESOLUCION.pdf

Inventarios de ESPE-
INNOVATIVA E.P.

Reglamento para la
Celebracién de Alianzas
Estratégicas,
Asociatividad y
Mecanismos Asociativos,
conforme lo establecido

la LOEP que regird en la
Empresa Publica ESPE-
INNOVATIVA E.P.

en los articulos 35y 36 de

Resolucion DIR-

ESPE-INNOVATIVA

E.P. No0.2019-02

02 de abril de
2019

Reglamento

Reglamento Interno de
Administracion del
Talento Humano,
aprobado por el
Directorio

ESPE-INNOVATIVA

E.P. 2019-63A

16 de mayo de
2019

Reglamento

Reforma al Reglamento
Interno para el Pago de
Viaticos, Subsistencias,
Movilizaciones y
Alimentacidn, dentro del
pais y en el exterior para
los Servidores y Obreros
de la Empresa Publica
ESPE-INNOVATIVA E.P.

Resolucion ESPE-
INNOVATIVA E.P.
N°2019-123

8 de octubre de
2019

Reglamento

Reglamento para la
Organizacion y
Mantenimiento de los
Archivos de la Empresa
Publica ESPE-
INNOVATIVA E.P.

Resolucion ESPE-
INNOVATIVA E.P.
N° 2019-131

10 de octubre de
2019

Reglamento

Reglamento de Higiene y
Seguridad de ESPE
INNOVATIVA E.P.

RESOLUCION DE
APROBACION
MDT-
RHS2022192381

1 de febrero de
2022

Reglamento
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3.4 Productos y/o servicios

36

Los productos y/o servicios que oferta ESPE — INNOVATIVA E.P. lo hace por
medio de sus unidades de negocio que son:

1) Unidad de Gestion de Proyectos

25 (LOTAIP, 2023)
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Esta unidad se encarga de gestionar, estructurar y prestar servicios de:

Construcciéon de infraestructura y obras civiles, disefios y estudios especializados,
consultorias y fiscalizaciones de obras.

Resumen Fotografico:

Figura 5

Asesoria, consultoria, disefio e implementacion de proyectos de obras civiles

2) Unidad de Promocion y Transferencia de Tecnologia.

Esta unidad tiene bajo su responsabilidad la gestion, estructuracion y

prestacion de servicios especializados en promocién y transferencia de
tecnologia.

Figura 6

Promocion de Investigacién, transferencia tecnolégica y desarrollo de software

3) Unidad de Capacitacién Especializada.

26 (INNOVATIVA, Revista conmemorativa, 2022)
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Esta unidad se encarga de gestionar, estructurar y prestar servicios de
capacitacion especializada en diferentes campos del conocimiento humano

Figura7

Capacitacion especializada

@ VMEdu| | @SCRUMsiudy| | Ges

o v

Disezasaak

Authorized Training Partner

Authorized Training Partner

Diagnostico Organizacional

La Empresa Publica ESPE - INNOVATIVA EP. Es una empresa que se
mantiene en el mercado por el periodo de 8 afios, como la primera y mas importante
Empresa Publica entre las empresas publicas dependientes de las Universidades
Publicas en el Ecuador, siendo que ha venido desarrollando proyectos en las
diferentes unidades de negocio que mantiene la Empresa entre los que podemos
destacar los siguientes:

Unidad de Gestiéon de Proyectos:
v’ Fiscalizacion del Proyecto Multipropésito Chone
v Fiscalizacion de la Plataforma Gubernamental del Sur
v" Remodelacion de la sala de Emergencias del Hospital Militar N.- 1

Unidad de Promocién y Transferencia de Tecnologia:
v Registro Social del Ecuador
v" Voto Telematico de residentes en el exterior
v Digitalizacion del Archivo del Instituto de Seguridad Social de FFAA

Unidad de Capacitacion Especializada
v' Certificacion Internacional Furukawa
v" Certificacion Internacional Cisco
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v’ Certificacién de Proveedores de Servicios Turisticos y Emprendimiento
de Galdpagos.

Andlisis FODA Institucional

Administrativo Financiero Operativo
Fortalezas e Liderazgo Solvencia Experiencia en
e Personal econémicay la ejecucion de
capacitado y financiera proyectos
experimentado Automatizacion Unidades de
e Estructura de los procesos negocio con
organizacional Independencia personal

fuerte con linea
de mando
vertical

y autonomia
econémicay
financiera

capacitado y
experimentado
Posibilidad de
contratar en
forma directa
con el estado

Oportunidades

Implementacion
del proyecto de
automatizacion
de procesos
administrativos
Renovacion vy
fortalecimiento
de la estructura
empresarial
desde la
Universidad de
FFAA
Incremento  del
presupuesto
administrativo
por la captacién
proyectos.

Incremento de
las fuentes de
financiamiento
por las
inversiones de
tasa fija, de
corto plazo que

autorice el
directorio de la
empresa.

Incremento de
las fuentes de
financiamiento
por la captacion
de nuevos
proyectos.
Desarrollo e
implementacion
de los modulos
de seguimiento
y control e
inventarios del
sistema Open
Bravo para el
manejo
financiero

Captaciéon  de
nuevos
proyectos.
Aprobacion de
la nueva
estructura  por
parte del
directorio de la
empresa publica
Posicionamiento
de la empresa
como la lider de
las  empresas
publicas de las
universidades
en el Ecuador.

Debilidades

Falencias en los
procesos
administrativos y

Demora en los
procesos de

pago

Falta de
reglamentacion
interna para la
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falta de
implementacion
de controles,
especialmente
en los de
compras
publicas

Falta de
implementacion
de un proceso
definido para
reclutamiento
selecciony
contratacion de
personal

No se dispone
de
infraestructura
propia de la
empresa (edificio
sede)

Reglamentacién
publica que
limita la
capacidad de
accion y causa
retrasos en los
procesos
financieros
(certificaciones
de fondos vy
control previo)
Falta de
personal en las
areas de control
previo y
contabilidad.

gerencia de
proyectos

Giro especifico
del negocio no
definido.
Deficiencia en la
contratacion de
personal
calificado
especialmente
en proyectos de
larga duracion.

Amenazas

Cambio de
reglamentacion
en los procesos
administrativos
de personal vy
compras
publicas y talento
Humano.
Disposicion  de
desalojo de las
instalaciones
gue se hallan
bajo convenio de
uso.

Demanda por
falta de licencias
para uso de
software
especializado.

Multas o glosas
econémicas 'y
financieras para
la empresa.
Declaracion de
contratista
fallido por
causas
externas.

falta de fuentes
de
financiamiento
por las
condiciones
politicas o de
otra indole
(COVID 19) en
la empresa.

Falta de
captacion de
proyectos  por
las condiciones

del mercado.
Declaracion de
contratista
fallido por
causas
externas.
Fallos judiciales
en contrario
para los
intereses de la
empresa,
relacionados
con causas
externas.

Potencialidades de la empresa:

Cruce entre las Fortalezas y Oportunidades:

1. Ambito Administrativo:
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Implementacion de procesos automatizados que dispongan de presupuesto
suficiente, con personal experimentado y capacitado para el desarrollo de los
mismos.

Ambito Financiero:

Incremento de la solvencia e independencia financiera por el aumento en el
flujo de las fuentes de financiamiento provenientes de las inversiones de tasa
de rendimiento fija a corto plazo.

Ambito Operativo

Posicionamiento como empresa publica lider entre las empresas de

universidades publicas en el Ecuador con personal altamente calificado y la
captacion de nuevos proyectos.

Vulnerabilidades de la empresa:

Cruce entre Debilidades y Amenazas:

1) Ambito Administrativo:

Falencias en el proceso de compras publicas y talento humano especialmente
en los sub procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal, por una débil estructura administrativa y la dinamica de cambio en la
legislacion en esta materia.

2) Ambito Financiero:

Retrasos en los procesos financieros por la falta de personal y presupuesto
ante la amenaza de no captar proyectos que generen ingresos para la empresa
publica.

3) Ambito Operativo:

Falta de captacion de proyectos, por la ausencia de reglamentacion interna en
la gerencia de los mismos que impide contar con personal calificado que pueda
enfrentar la amenaza de fallos legales que afecten a la empresa publica.

Estrategias:

Operativizar Potencialidades:

Planes de accién especificos para:

a)

b)
c)

Estructurar y ejecutar un proyecto para digitalizar y automatizar procesos
administrativos y financieros.

Implementar y ejecutar un proyecto de inversiones de renta fija a corto plazo
Mantener el posicionamiento como lider de las empresas publicas de las
universidades en el Ecuador.
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Solventar Vulnerabilidades:

Planes de accion especificos para:

a)

b)

c)

Implementar un Plan de Mejora en los sub procesos de reclutamiento,
seleccidn y contratacion de personal para las diferentes necesidades de la
empresa.

Generacion de mayores fuentes de financiamiento que permitan contratar
personal necesario para la Jefatura Financiera, a fin de mejorar los procesos
financieros de la empresa.

Implementar Reglamentacion Interna, para la gerencia de proyectos que
garantice la contratacion de personal idoneo que pueda enfrentar las amenazas
externas de la empresa.

Capitulo IV Resultados

Propuesta de Mejora del sub proceso de Reclutamiento y Seleccion del
personal de la Empresa Publica ESPE INNOVATIVA E.P.

4.1 Diagnostico

Para establecer una propuesta de mejora en el Proceso General de talento
Humano y especifico en el sub proceso de Reclutamiento y Seleccion de
personal a ser contratado para las diferentes funciones y actividades a
desarrollar en la Empresa ESPE — INNOVATIVA E.P., describiremos mediante
un diagnéstico inicial la forma en como se ha venido desarrollando este proceso
en la empresa hasta la actualidad. Para lo cual utilizaremos la herramienta del
FODA en la unidad de Talento Humano con un enfoque especifico al sub

proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

FODA DEL SUB SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL DE ESPE INNOVATIVA E.P.

Tabla 8

Desglose del foda en el sub proceso de reclutamiento y seleccion de personal

de la empresa ESPE innovativa E.P.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES |DEBILIDADES AMENAZAS




43

v" Contar con una

unidad de
talento humano
capacitada vy
debidamente

estructurada

v Crecimiento
empresarial
por la
captacion de
proyectos que
generan
recursos

econémicos y

v' Tiempos y

plazos cortos
para desarrollar
procesos de
contratacion

especialmente
en los

proyectos que

v' Cambio en la
dinamica de
la normativa
existente por
parte del
Ministerio del

Trabajo

financieros ejecuta la
para la empresa
empresa
Desarrollo e v' Aprobacion de Falta de v' Exigencias

implementacion
de una
estructura

organizacional
mediante la
ejecucion  de
planes y
programas

desde la unidad
de desarrollo
organizacional

de La empresa

la nueva
estructura
organizacional
y el
Reglamento
organizacional
por procesos
de la empresa

implementacion
de procesos
que definan la
metodologia

para el
reclutamiento y
seleccion  de
personal dentro

de la empresa

del cliente
externo que
demanda de
la empresa
personal con
perfiles y
condiciones
especiales
gue obligan a
la empresa a
reclutar y
seleccionar
personal
fuera de los
parametros

de la norma

establecida
en las
diversas

metodologias

publicas.




44

Potencialidades de ESPE Innovativa E.P. en el reclutamiento y seleccion de
personal

a)

b)

Un crecimiento sostenido de la empresa amparado en la captacion de
proyectos de negocio, que obliga al reclutamiento y seleccion de personal para
Su ejecucion que a su vez esté respaldado por una unidad de talento humano
debidamente estructurada y que cuenta con personal capacitado y entrenado
para el cumplimiento de sus tareas.

Una estructura empresarial aprobada que cuenta con una unidad de desarrollo
organizacional que ha logrado formular un Reglamento organizacional de

gestion por procesos que se encuentra en plena ejecucion.

Vulnerabilidades de ESPE Innovativa E.P. en el reclutamiento y seleccion de
personal

a)

b)

Normativa del Ministerio del Trabajo con constantes cambios, y plazos en
tiempo escasos que no permiten desarrollar un proceso adecuado de
reclutamiento y seleccion de personal para la empresa publica.

El cliente externo demanda que la empresa publica contrate personal con
perfiles y caracteristicas que estan fuera de la norma publica, que se ve
agravada por la falta de implementacion de procesos especificos que permitan
ejecutar el reclutamiento y la seleccion del personal previo a su contratacion

para las diferentes necesidades que presenta la empresa publica.

Conclusiones del diagnostico del proceso de reclutamiento y seleccién del

personal.

1)

La empresa al ser publica enfrenta la dinAmica en el cambio de la normativa y
metodologia del ente rector (Ministerio del Trabajo) en materia de la
metodologia a implementarse en el sub proceso de reclutamiento y seleccion
del personal a ser contratado por la empresa publica, al que debemos sumar
las exigencias del cliente externo que es finalmente el que impone los perfiles
y caracteristicas del personal que ejecuta los proyectos que en su mayoria

estan ligados al sector publico y que presentan exigencia en el cumplimiento
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de plazos y tiempos tanto en la contratacion como en la ejecucién operativa de
los proyectos.

2) Posee una fuerte estructura de organizacion empresarial debidamente
aprobada para enfrentar los desafios, a los que debemos sumar una Unidad de
Desarrollo Organizacional que ha puesto en ejecucion el ROGOP (Reglamento
Organico de Gestidon por Procesos). El que permitirda implementar un plan de
mejora del sub proceso de Reclutamiento y seleccién del personal de la
empresa publica.

Estrategias para explotar las potencialidades?’

1. Generar un plan de accidn que permita explotar las capacidades y fortalezas
de la Unidad de talento Humano en el cual se tome en cuenta al personal y
los medios econdmicos y financieros para generar planes y programas de
reclutamiento y seleccion de personal que implementen metodologias
dinamicas y modernas para garantizar que se contrate personal idoneo para
el cumplimiento de las funciones dentro de la empresa.

2. Disponer a la unidad de desarrollo organizacional que ponga en ejecucion
el Reglamento Organico de Gestion por procesos, garantizando que el sub
proceso de reclutamiento y seleccion permita la consecucion de los
objetivos empresariales por medio de una contratacion eficaz y eficiente de
personal necesario para la gestion empresarial tanto en la planta matriz

como en los proyectos que desarrollan las unidades de negocio.

Estrategias para mitigar las vulnerabilidades

1. Generacién de planes de contingencia para el reclutamiento y seleccion de
personal que tomen en consideracion los plazos y tiempos establecidos y la
dinamica de la normativa del Ministerio del Trabajo, para evitar
incumplimientos metodoldgicos y falencias en la contratacion del personal

idéneo especialmente para el cumplimiento de los proyectos.

27 (pensemos.com, 2017)
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2. Definicion e implementacion de procesos y el mapeo técnico de flujogramas
que permitan identificar, parametrizar y ejecutar las acciones, definiendo a
los responsables, para la ejecucion y el cumplimiento de las actividades y
tareas para el reclutamiento y seleccién del personal que debe contratarse
con el fin de solucionar las necesidades de la empresa publica en sus

diferentes campos de accion.

Definicion de la metodologia para la vinculacién del Talento humano en

las empresas publicas.

En la LOEP, se determina los procedimientos para la vinculacion del Talento
Humano a las Empresas Publicas asi:

TITULO IV DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS
PUBLICAS.

Art. 19.- MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION DEL
TALENTO HUMANO. - Las modalidades de vinculacion de los servidores
publicos y obreros de las empresas publicas son las siguientes: 1.
Nombramiento para personal de libre designacion y remocién, quienes no
tendran relacion laboral. Su régimen observara las normas contenidas en el
capitulo Il del Titulo 11l de esta Ley: 2. Nombramiento para servidores publicos,
expedido al amparo de esta Ley y de la normativa interna de la Empresa
Plblica; y, 3. Contrato individual de trabajo, para los obreros, suscritos al
amparo de las disposiciones y mecanismos establecidos en la Codificacion del
Cadigo del Trabajo y en el contrato colectivo que se celebre.?®

a) Cddigo del Trabajo

Segun el codigo del trabajo en el Ecuador se establece la contratacion del
Talento Humano o su vinculacién con el &mbito laboral sea publico o privado y
se encuentra establecido asi:

TITULO | DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO Capitulo | De su

naturaleza y especies Paragrafo 1ro. Definiciones y reglas generales Art. 8.-

28 (LOEP, 2019)
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Contrato individual. - Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud del
cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios
licitos y personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el

convenio, la ley, el contrato colectivo o la costumbre.?°

A pesar de que actualmente se encuentra definida en la Empresa Publica la
metodologia para la vinculacion del personal y los procesos a seguir para el
reclutamiento y la seleccién del personal previo a su contratacion. Acorde con el
diagndstico descrito con anterioridad, se puede establecer que este proceso adolece
de varias deficiencias que deben ser solucionadas con la implementacion de un Plan
de Mejora, especificamente en las actividades de reclutamiento y seleccién de
personal, las cuales forman parte del proceso que actualmente se le conoce como
proceso de contratacion, el mismo que se puede visualizar a continuacion:

Figura 8

Flujograma del proceso de contratacibn en ESPE innovativa E.P.

.D.

2 (trabajo, 2012)
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By

ESPE - INNOVATIVA EMPRESA PUBLICA
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Codigo documento: TH.PR.1.1.

Version: 01

Fecha de la version del

Haga clic aqui para escribir una fecha.
documento: 5 qure

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO?®

Gestionar adecuadamente y en cumplimiento de la normativa, el Sistema de Talento
Humano a fin de asegurar personal idéneo para que ejecute los procesos de la
empresa, desarrollando sus capacidades de forma permanente en ESPE-
INNOVATIVA EP.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Analista de talento humano

MARCO LEGAL

» Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos

» Constitucion de la Republica del Ecuador

» Ley Organica de Empresas Publicas

» Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la Empresa
Publica ESPE — INNOVATIVA

» Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Publica ESPE — INNOVATIVA

» Normas Técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo

» Manual de Clasificacion de puestos

30 (www.espe-innovativa.edu.ec, 2015)
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ALCANCE

Este procedimiento comienza con solicitar requerimiento de personal y archivar
documentos en file de personal.

DEFINICIONES (Glosario de términos)

MYO: Abreviatura de Méritos y Oposicion.

BPyR: Abreviatura de Banco de preguntas y respuestas.
PDM: Abreviatura de Postulantes, discapacitados y migrantes.
BE: Abreviatura de Banco de Elegibles.

Contratacion: Es un proceso que implica una serie de servicios para la busqueda,
seleccion y contratacion de empleados.

POLITICAS INTERNAS

1. Paralaejecucion del proceso se utilizara el correo electronico como otra alternativa
de comunicacion, por lo que es de responsabilidad de los actores del proceso
revisar continuamente la bandeja de entrada y de spam del correo electrénico
institucional asignado, a fin de mantener una comunicacion agil y oportuna.

2. Los incumplimientos de las disposiciones dadas al personal, seran causal de
salida.

3. El personal que pertenece a los proyectos, debera tener relacion directa con el
Director de la Unidad de Gestidn para la solucién de cualquier conflicto, no podra
realizar solicitudes o trdmites directamente con el personal administrativo de la
matriz.

4. La contratacion del personal de los proyectos que no deba ser seleccionado para
constar en la oferta técnica, sera realizada por la Unidad de Talento Humano.

Tabla 9

Procedimiento

N° Actividad Tarea /Descripcion Responsable Informacion
Documentada
FASE DE CONVOCATORIA
El director de cada Unidad requirente hace la solicitud
Sohmtgr . al Analista de talento humano. Director de Unidad | Informe motivado
! requerimiento de requirente de requerimiento
personal. ¢ Procede? Si la respuesta es Si continuar con la q q
actividad 2, caso contrario finaliza el proceso.
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Analizar

Se hace el andlisis de la respectiva solicitud, para la
contratacion de personal con relacion de dependencia
de la Unidad de Gestion de Proyectos se tomara en
cuenta lo establecido en el Manual de clasificacion de

Analista de talento

2 requerimiento de puestos y el indice ocupacional aprobado por el h
. . umano
personal. Directorio.
Caso de proyectos, revisar estructura del proyecto e
indice ocupacional debidamente aprobado por el
Directorio y/o GG.
Solicitar Se hace la solicitud de certificacion de fondos al | Analista de talento
3 Certificacion de Analista de Presupuesto, ir al proceso EMISION DE humano
fondos CERTIFICACION DE FONDOS, por el cual este se Analista de
) envia al Gerente General para su autorizacion. presupuesto
La solicitud debera ser aprobada por el Gerente
General y llevara adjunto el formulario de requerimiento
de personal. .
Formulario de
N°m.bfar ¢ Autorizo? Si la respuesta es Si continuar con la requerimiento de
4 administrador del o AP Gerente General personal
actividad 5, caso contrario finaliza el proceso.
CONCuUrso.
Se nombra directamente al administrador del concurso Memorando
para contratar personal y es enviado al Analista de
talento humano.
Acta de
Conformar tribunal Recibida la autorizacion se procede a conformar el | Analista de talento confqrmamon del
5 . - S Tribunal de
de MYO. tribunal de méritos y oposiciones. humano. -
méritos y
oposicién
Acta de
Conformar comisiéon | Se realiza la comision para que puedan elaborar el . conformacion del
L . Analista de talento .
6 de elaboracion de banco de preguntas y respuestas que seran entregados h Tribunal de
umano -
BPyR. a los concursantes. méritos y
oposicién
Banco de
preguntas y
La comision elabora el banco de preguntas y respuestas
respuestas.
7 Elaborar BPyR. Comision Acta de entrega
Terminado se envia nuevamente al Analista de Talento recepcion del
Humano. banco de
preguntas y
respuestas
Documentos
Preparar habilitantes para el
documentos Recibido los documentos se hace la preparacion para | Analista de talento P
8 " - . concurso de
habilitantes de el concurso de méritos y oposiciones. humano -
meéritos y
concurso MYO. ey
oposicion
Se registran todos los documentos en la plataforma
Registrar tecnoldgica, para continuar con su publicacion. Analista de talento | Documentos de Ia
9 documentos humano Actividad #8
habilitantes en PT. Esta base de datos sera la primera fuente de consulta
para la contratacion de personal.
Se hace la publicacién de la convocatoria y se espera
Publicar para la recepeion de mtere.sados. Analista de talento .
10 , La publicacidn se la realiza en plataformas web de Convocatoria
convocatoria. humano

seleccion de personal y se registra el perfil de acuerdo
a lo requerido por la Empresa.

FASE DE VERIFICACION DE MERITO
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Para la revision de las postulaciones se podra
considerar inicialmente al talento humano Activo, se
observa si los postulantes cumplen con el perfil, en caso

Revisar o e Analista de talento
11 . de no hacerlo se especifica 0 se identifican nuevos
postulaciones. ; . Lo humano
detalles del perfil para realizar una nueva publicacion.
Se coordinara con la Unidad requirente de ser
necesario.
Se hace la publicacion de los resultados obtenidos a
Publicar resultados cada postulante que ha ingresado al concurso. _ Reporte de
e Analista de talento
12 verificacion de iy . resultados de
- Los resultados de la seleccion de personal seran humano L
méritos. s ) - méritos
remitidos mediante  correo  electronico  para
conocimiento de la Unidad requirente.
El postulante revisa sus resultados.
13 Revisar re§gltados i Supero la etapa de mérito? Si la respuesta es Si Postulante
fase de méritos. . - . .
continuar con la actividad 14, caso contrario continuar
ala actividad 17.
Si el postulante no aprobd a la verificaciéon de méritos,
. g puede realizar una apelacion al Analista de talento
14 Realizar apelacion. . o . Postulante
humano a través de la plataforma técnica, el cual sera
revisado en aproximadamente 2 dias laborables.
Entregar reporte de Se h‘i‘Ce la respechya revision del reporte de Analista de talento Reporte de
15 ) apelaciones y se envia nuevamente al postulante, .
apelaciones. . L .. humano apelaciones
respondiendo las inquietudes que ha solicitado.
. El Tribunal de mérito, oposiciones y apelaciones hace | Tribunal de mérito,
Analizar y resolver s . ; -
16 . el andlisis y envia nuevamente al Analista de talento oposiciones y
apelaciones. X
humano apelaciones
Resultados
apelaciones a la
Publicar resultados , . . verificchén del
. El Analista de talento humano hace la publicacién de | Analista de talento mérito
17 de apelaciones y .
-~ resultados finales de los postulantes. humano
méritos.
Reporte de
resultados de
meéritos
N Por Ultimo, se hace la revision del listado, si dentro de .
Revisar listado de . ; ) : Analista de talento
18 los candidatos existente postulantes con discapacidad
PDM. . humano
0 son migrantes.
FASE DE EVALUACION POR OPOSICION
Con la base de datos de los preseleccionados, se . Banco de
Cargar banco de - . Analista de talento
19 contacta telefénicamente a los postulantes, se explica preguntas y
preguntas en PT. . humano
el requerimiento y se establece fechas y hora. respuestas
Reporte de
20 Tomar pruebas Se toman las pruebas psicométricas a los | Analista de talento resultados
psicométricas. seleccionados. humano pruebas
psicométricas
Reporte de
. resultados
21 T,om.ar pruebas Se toman las pruebas técnicas a los seleccionados. Analista de talento pruebas de
técnicas. humano o
conocimientos
técnicos
. . El Técnico entrevistador se encarga de hacer las Técnico
22 Realizar entrevistas. . . .
respectivas entrevistas. entrevistador
. " . . . Acta suscrita de la
o , Se realiza la calificacién de las entrevistas y se envia al Técnico PR
23 Calificar entrevistas. ; . calificacion de la
Analista de talento humano. entrevistador

entrevista
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Revela la persona que seria la ganadora y los
o4 Revisar resultado resultados de los 5 primeros postulantes. Se | Analista de talento
del MYO. considerara la tabla de porcentajes de calificaciéon de humano
pruebas técnicas y entrevistas.
. . Los resultados de la seleccion de personal seran .
Aplicar acciones - ; - Analista de talento
25 L remitidos mediante  correo  electronico  para
afirmativas. L . . humano
conocimiento de la Unidad requirente.
26 Reg|strar puntaje Se registra la calificacion en la plataforma tecnolégica. Analista de talento
final. humano
FASE DE DECLARATORIA DEL GANADOR
Receptar Se hace la recepcion de los documentos finales para . Documentos de
) Analista de talento :
27 documentos de dar sustento de las personas ganadoras y se envia al h sustento de la hoja
. L . . umano .
sustento. Tribunal de mérito, oposiciones y apelaciones. de vida
El Tribunal de mérito, oposiciones y apelaciones revisa
la documentacién registrada en la plataforma
Revisar documentos | tecnologica. Tribunal de mérito,
28 con informacion oposiciones y
registrada PT. ¢ Sustenta hoja de vida? Si la respuesta es Si continuar apelaciones
con la actividad 30, caso contrario continuar a la
actividad 29.
. Se elige al segundo mejor postulante en el caso de que | Tribunal de mérito,
Elegir al segundo : e -
29 > la del primero no cumpla con los requerimientos para el oposiciones y
mejor puntuado. X
puesto apelaciones
Declarar ganador Se declara el ganador del concurso al Analista de Tnbunall (.je mérito,
30 oposiciones y
del concurso. talento humano. )
apelaciones
Se notifica al candidato ganador su puntuacion
31 Nofificar puntaje al ¢ Se obtuvo respuesta? Si la respuesta es Si continuar Analista de talento
ganador. - ; . L humano
con la actividad 32, caso contrario continuar a actividad
33.
Se notifica al segundo postulante segun el banco de
Notificar al elegibles.
3 ostulante seadn el Analista de talento Banco de
FE)BE g ¢,Se obtuvo respuesta? Si la respuesta es Si continuar humano elegibles
' con la actividad 34, caso contrario continuar a la
actividad 33.
Declarar desierto el . Analista de talento
33 Se declara desierto el concurso.
€oNCurso. humano
Acta de
Autorizar El Gerente General hace la autorizacion del concurso y declaraloria del
34 g f . Gerente General ganador
contratacion. envia al Analista de talento humano.
Informe técnico
35 Solicitar documentos | El Analista de talento humano hace la solicitud de los | Analista de talento | Hoja de requisitos
habilitantes ganador | documentos al candidato ganador humano ingreso
Realizar accion de . " Analista de talento
36 Se procede a dar la instruccion al nuevo personal
personal. humano
Archivar Se archivan los documentos del nuevo personal. .
) Analista de talento
37 documentos en file ) humano
de personal. Pasar al proceso INDUCCION
INDICADORES
FRECUENCIA DE

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DE CALCULO DESCRIPCION

MEDICION
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Porcentaje de Fech inacion del lcula el i i |
Reclutamiento y Seleccion echa de terminacion de Calcula el tiempo que toma realizar e b ratacio
proceso - fecha de inicio del procedimiento. or contratacion
de personal.
proceso + 1
Porcentaje de Contratacion Fecha de terminacion del Calcula el tiempo que toma realizar el .
de personal. proceso - fecha de inicio del procedimiento. Por contratacion
proceso + 1
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Elaborado por Descripcion de la modificacion
01 Generacién del documento

4.1 Disefio de Mejora3!

Una vez realizado el diagnéstico y determinado las deficiencias del actual
proceso de contratacion del personal, y formulado las estrategias para
solucionarlas se procede al disefio de la mejora del sub proceso.

La empresa publica a generado e implementado el ROGOP (Reglamento
Organico de Gestion por Procesos Anexo “2”) ademas ha definido planes de
contingencia para solucionar los inconvenientes en torno al sub proceso de
reclutamiento y seleccion de personal por lo cual, la principal estrategia se
centra en el plan de mejora por medio del levantamiento de un nuevo proceso
en el que se cambia desde la nomenclatura del mismo para ahora llamarlo de
reclutamiento y seleccion de personal en la empresa publica ESPE
INNOVATIVA E.P.,

Inicialmente se han previsto las reuniones preparatorias para definir los pasos
a seguir en la re definicion de los procesos que actualmente dispone la empresa
publica, las cuales se evidencian a través de las actas que exponemos a

continuacion:

31 (Proafio, 2017)
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ACTA No. GD-AC-13-2023

ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO

En la ciudad de Sangolqui, el dia 12 de junio de 2023, se reviso el siguiente proceso:

CONTRATACION DE PERSONAL

DESARROLLO

Analista de Gestion de Calidad 2 (Ing. Karina Campoverde), Director
Administrativo Financiero y Analista de Talento Humano 2, revisaron y
actualizaron el proceso “Contratacion de Personal’.

Se definié que el proceso de Contratacion de Personal, se va a ejecutar para
los distintos procesos de contratacion, los cuales son de relacion de
dependencia y servicios profesionales y se realizaran tanto para matriz como
para proyectos.

En el caso de Servicios Profesionales, la unidad requirente o Delegado del
proyecto, debera entregar a la Direccibn Administrativa y Financiera, el
memorando de inicio de contratacion y el requerimiento.

En caso de relacion de dependencia, la unidad requirente o Delegado del
proyecto, deberd entregar a la Direccion Administrativa y Financiera, el
memorando de inicio de contratacion, requerimiento y matriz de certificacion de
disponibilidad de fondos.

Se debe realizar el cambio del procedimiento de “Contratacion de personal”, en
el inicio para incluir la documentacién que se debe entregar por Servicios
Profesionales.

Analista de Talento Humano y Director Administrativo y Financiero, realizaran
el analisis de la herramienta de pruebas para seleccién de personal. Definiran
gue si se requiere de un desarrollo de la herramienta o la compra.

Tabla 10
Acuerdos
COMPROMISOS
ACUERDOS RESPONSABLES FECHA
Realizar las modificaciones indicadas Ing. Favian Campafia DAF 19/06/2023
Elaborar documento de Ing. Karina Campoverde-Analista 19/06/2023
Requerimiento de personal de Gestion de la Calidad 2

Realizar analisis de herramienta para
pruebas de seleccion de personal

Tern. (SP). Favian Campafia-
Director Administrativo y
Financiero/ Msc. Alexander 31/07/2023
Franco- Analista de Talento
Humano.
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Una vez finalizada la reunion y establecidos los acuerdos se aprueba el acta con los
siguientes funcionarios:

NOMBRE FIRMA

TCRN. (SP) FAVIAN CAMPANA -
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

MSC. ALEXANDER FRANCO-ANALISTA
DE TALENTO HUMANO 2

ING. KARINA CAMPOVERDE-ANALISTA
DE GESTION DE LA CALIDAD 2

Como parte del disefio de la mejora en los procesos se procede a certificar los mismos,
socializandolos a fin de pueda tener lugar su implementacién, seguimiento y control,

por lo cual se expone el acta correspondiente:

ACTA No. GD-AC-14-2023
CERTIFICACION DE LOS PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO

En la ciudad de Sangolqui, el dia 16 de junio de 2023, se reviso el siguiente proceso:

e CONTRATACION DE PERSONAL

DESARROLLO

e Analista de Gestion de Calidad 2 (Ing. Karina Campoverde), Director
Administrativo Financiero y Analista de Talento Humano 2, Asistente de PIIT,
Analista de Estudios y Obras de Ingenieria y Analista de Capacitacion,
Certificacion y Servicios Especializados revisaron el proceso “Contratacion de
Personal”.

e En el caso de Servicios Profesionales, la unidad requirente o Delegado del
proyecto, deberd entregar a la Direccion Administrativa y Financiera, el
memorando de inicio de contratacion y el requerimiento.

e En caso de relacién de dependencia, la unidad requirente o Delegado del
proyecto, deberd entregar a la Direccion Administrativa y Financiera, el
memorando de inicio de contratacion, requerimiento y matriz de certificacion de
disponibilidad de fondos.

e La documentacion de la persona que ingresa a la Empresa Publica ESPE
INNOVATIVA, deberé ser entregada el primero dia de trabajo.

Tabla 11



Compromisos

COMPROMISOS

ACUERDOS

RESPONSABLES

FECHA

Revision de procesos

Tcrn. (SP). Favian
Campaiia-Director
Administrativo y
Financiero/ Msc. Alexander
Franco- Analista de Talento
Humano. / Ing. Evelyn
Reyes MEI- Directora de la
Unidad de  PIIT/Judith
Jaramillo- Asistente de
PIIT/ Msc. Ménica Aguirre-
Director de la Unidad de
Capacitacion, Certificacion
y Servicios Especializados/
Ing. Jessica Arequipa -
Especialista de Proyectos
1./ Crnl. Rodrigo Vinueza —
Director de Unidad de
Estudios y Obras de
Ingenieria/ Ing. Carlos
Simba - Analista de
Proyectos de la Unidad de
Estudios y Obras de
Ingenieria.

21/06/2023

Cargar informacién del
proceso de contrataciéon de
personal en la intranet

Ing. Karina Campoverde-
Analista de Gestién de la
Calidad 2

23/06/2023

Socializar proceso de
Contratacion de Personal.

Tcrn.(SP). Favian
Campafia-Director
Administrativo y
Financiero/ Msc. Alexander
Franco- Analista de Talento
Humano.

30/06/2023
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Una vez finalizada la reunién y establecidos los acuerdos se aprueba el acta con los

siguientes funcionarios:

NOMBRE

FIRMA

FINANCIERO

TCRN. (SP) FAVIAN CAMPARNA -
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y




MSC. ALEXANDER FRANCO-
ANALISTA DE TALENTO HUMANO
2

ING. EVELYN REYES MEI. -
DIRECTORA DE LA UNIDAD DE
PROMOCION DE LA
INVESTIGACION Y
TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA

JUDITH JARAMILLO - ASISTENTE
DE LA UNIDAD DE PROMOCION DE
LA INVESTIGACION Y
TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA

ING. JESSICA AREQUIPA-
ESPEECIALISTA DE PROYECTOS 1

ING. CARLOS SIMBA- ANALISTA

DE PROYECTOS DE LA UNIDAD DE

ESTUDIOS Y OBRAS DE
INGENIERIA

ING. KARINA CAMPOVERDE-
ANALISTA DE GESTION DE LA
CALIDAD 2
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Con las mejoras implementadas, y efectuados los cambios y actualizaciones

de los procesos se pueden visualizar que los flujogramas del proceso de

reclutamiento y seleccion quedan establecidos de la siguiente forma:

Figura 9

Flujograma de la actualizacion del proceso de reclutamiento y selecciéon de

personal en ESPE innovativa E.P.
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Fecha de la version del

q , 03 de julio de 2023
ocumento:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar adecuadamente el cumplimiento de la normativa del Sistema de Talento
Humano a fin de asegurar personal idoneo y capaz para la ejecucion de los
procesos de la Empresa Publica ESPE INNOVATIVA EP.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Analista de Talento Humano 2/ Director Administrativo y Financiero

MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica de Empresas Publicas
Codigo de trabajo

Normas Técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo

YV V V VY V

Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la Empresa
Publica ESPE — INNOVATIVA EP

Manual de Clasificacion de puestos

vV Vv

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo

ALCANCE

Este procedimiento comienza con la elaboracion del requerimiento de personal y/o
adjuntos hasta archivar el expediente (fisico y digital).

DEFINICIONES (Glosario de términos)

UR: Abreviatura Unidad Requirente
UF: Abreviatura Unidad Financiera
TH: Abreviatura Talento Humano

DP: Abreviatura Delegado del Proyecto

DAF: Abreviatura Director Administrativo y Financiero
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POLITICAS INTERNAS

10.

11.

Las contrataciones de personal deben regirse a los productos y servicios
sefalados en el Reglamento Orgéanico por Procesos, Estructuras especificas de
proyectos, Reglamentos Internos, politicas y Manual de Clasificacion de Puestos
de ESPE INNOVATIVA EP.

Las contrataciones del personal con relacion de dependencia que corresponden a
los proyectos, se realizaran en funcidn de la estructura organica e indice
ocupacional debidamente autorizado para su ejecucion.

Las solicitudes de requerimientos de personal deben ser presentadas a la
Coordinacion Administrativa Financiera, minimo con 15 dias de antelacion al inicio
de la contratacion del personal. Unicamente en casos excepcionales el inicio de
contratacion de personal serd menor al plazo establecido.

Todas las contrataciones de personal deben ser autorizadas por la Gerencia
General o su delegado de ESPE INNOVATIVA EP; ademas de contar con la
efectiva disponibilidad de fondos emitida por la Unidad Financiera.

Todas las contrataciones deben cumplir con el perfil del cargo y los requisitos
minimos de ingreso, previo a trabajar.

Los documentos habilitantes del proceso de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal, deberan ser firmados electrénicamente (firmas
validadas por entidades de certificacién de informacion); las mismas que seran
indistintas a la que consten el documento. Adicional se debe remitir los
documentos firmados por mail al Director Administrativo y Financiero.

Unicamente por casos excepcionales y debidamente autorizados por la Gerencia
de Operaciones o Coordinacion Administrativa y Financiera se receptaran
documentos con firmas fisicas.

Tabla 12

Procedimiento mejorado

NO

Actividad Tarea /Descripcion Responsable
Se da inicio con la toma de decision: ¢ Es proyectos o
matriz?
Inicio En caso de ser Matriz, continuar con la actividad 5. Unidad Requirente

En caso de ser Proyectos, continuar con la actividad
1

Se elabora el requerimiento de personal y se adjunta

Informacion
Documentada

Elaborar/ modificar
requerimiento de personal

el Acta de Constitucion del proyecto.

Relacion de dependencia: se presentara el
requerimiento de personal y matriz de certificacion de
disponibilidad de fondos.

Servicios profesionales: se presentara el
requerimiento de personal.

Delegado del
proyecto

Requerimiento del
personal/Acta de
Constitucion del

Proyecto/ Matriz de

certificacion de
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Las firmas seran digitales en los documentos.

disponibilidad de
fondos

Revisar y aprobar
requerimiento de personal

Se revisa el requerimiento de personal y Acta de
Constitucion del Proyecto, donde se los aprueba.

¢ Aprueba?

En caso de que SI, continuar con la actividad 3.

En caso de que NO, continuar con la actividad 4.

Director de la
Unidad de Gestion

Requerimiento de
personal y/o
Adjuntos/ Matriz de
certificacion de
disponibilidad de
fondos

Legalizar requerimiento de
personal y enviar al DAF

Se legaliza el requerimiento de personal y se envia al
Director Administrativo Financiero.

Director de la
Unidad de Gestion

Requerimiento de
personal y/o
Adjuntos/ Matriz de
certificacion de
disponibilidad de
fondos

Enviar modificaciones al DP

Se envia mediante mail las modificaciones al
requerimiento de personal o adjuntos al Delegado del
proyecto.

Director de la
Unidad de Gestion

Mail

Elaborar/ modificar
requerimiento de personal y
matriz de certificacion de
disp. de fondos

En caso de ser matriz, se elabora o se realizan las
modificaciones del requerimiento de personal y matriz
de certificacion de disponibilidad de fondos.

Las firmas de los documentos serén digitales.

Unidad Requirente

Requerimiento de
personal/ Matriz de
certificacion de
disponibilidad de
fondos.

Se recibe y se reasigna el requerimiento de personal
y los adjuntos correspondientes de la contratacion.
Proyectos:

o Requerimiento del personal

e Acta de Constitucion del Proyecto

e En caso de ser nomina se realizard la

Requerimiento de
personal/ Acta de

Recibir y reasignar Matriz de certificacion de disponibilidad de Director Constitucion
requerimiento de personal y fondos. Administrativo y (Proyectos)/ Matriz
adjuntos Matriz: Financiero de certificacion de
e Requerimiento de personal disponibilidad de
e Matriz de certificacion de disponibilidad de fondos.
fondos
Para proyectos realiza la documentacion el Delegado
del proyecto y en el caso de matriz realiza la unidad
requirente.
Cuando la contratacion del personal con relacion de
dependencia corresponda a matriz se hace el
analisis del requerimiento de personal; se tomaréa en Requerimiento de
cuenta lo establecido en el Manual de clasificacién de personal/ Acta de
Revisar y analizar puestos y el indice ocupacional aprobado. Anali Constitucién
L ; nalista de .
requerimiento de personaly | En caso de proyectos, se revisa la estructura del (Proyectos)/ Matriz

Talento Humano 2

adjuntos proyecto e indice ocupacional debidamente aprobado de certificacion de
por el Directorio y/o Gerente General. disponibilidad de
¢ Procede? fondos.
En caso de que SlI, continuar con la actividad 9.
En caso de que NO, continuar con la actividad 8.
Una vez revisada la informacion de Ia
documentacién, se envia mediante mail las .
. N o . . Analista de .
Enviar modificaciones modificaciones necesarias del requerimiento o de Mail
! ) i . Talento Humano 2
adjuntos y se continua con la actividad 1 o 5 segun
corresponda.
. Se elabora o se realizan las modificaciones Memorando de
Elaborar/Modificar . S . o,
o solicitadas del memorando de validacion del Analista de validacion de
memorando de validacion de L \ o . o
o requerimiento. En dicho memorando se indica si | Talento Humano 2 requerimiento de
requerimiento de personal .
procede o no la contratacion. personal
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Se revisa el memorando de validacion del
. S . Memorando de
Revisar memorando de requerimiento de personal. Director o
O L , L validacion de
10 validacion de requerimiento | ¢Es correcto? Administrativo y e
, . L requerimiento de
de personal En caso de que SI, continuar con la actividad 12. Financiero. ersonal
En caso de que NO, continuar con la actividad 11. P
. . Se envia mediante mail las modificaciones Director
Enviar modificaciones a la . S L .
1" ) necesarias al memorando de validacién del | Administrativo y Mail
Unidad de TH - . L
requerimiento a la Unidad de Talento Humano. Financiero.
Se firma el memorando de validacion del . Memorando de
. - . . Director o
Legalizar y entregar requerimiento de personal y se envia a la Unidad L validacion de
12 . ; Administrativo y o
memorando a la UR Requirente o delegado del Proyecto para ejecutar la Financiero requerimiento de
actividad 13. ' personal
" . N Unidad requirente/ Memora.r]do de
Recibir memorando de Se recibe el memorando de validaciéon de validacion de
13 o .y S . o delegado del e
validacion de requerimiento | requerimiento y se continua con la actividad 14. requerimiento de
proyecto
personal
Se realiza el memorando de solicitud de inicio de
contratacién segin el formato establecido y se
recolecta las firmas requeridas.
Elaborar memorando de En la solicitud se solicita la emision de certificacion de . .
- -y . - . Unidad requirente/ Memorando de
solicitud de inicio de disponibilidad de fondos y se ejecuta el proceso . "
14 - P N L Delegado del Solicitud de Inicio de
contratacion y recolectar Emisién de Certificacion de Disponibilidad de 9
. " proyecto Contratacién
firmas Fondos (UF)".
¢ Profesional se encuentra en la bolsa de empleo?
En caso de que SI, continuar con la actividad 19.
En caso de que NO, continuar con la actividad 15.
Delegado del
15 Publicar oferta laboral en Se publica la oferta laboral en redes sociales, web | Proyecto/ Analista Redes sociales/
medios institucional etc. de Talento Web Institucional
Humano 2
Una vez obteniendo mediante los medios a los
posibles candidatos, se analizan las hojas de vida de
iy . Delegado del
los postulantes, en funcion del perfil del cargo .
. . . . Proyecto/ Analista . .
16 Analizar hojas de vida requerido. Hojas de vida
; . . . de Talento
Los candidatos deben enviar la hoja de vida en el Humano 2
formato establecido por la Empresa Publica ESPE-
INNOVATIVA.
Se realiza las entrevistas conductuales y de Fo.rmat(’) dg
. . ST . entrevista técnica y
Realizar entrevista evaluacion técnica a las personas preseleccionadas. Delegado del
) . . conductual / pruebas
conductual, prueba En la entrevista conductuales se analiza el | Proyecto/ Analista NI
17 L g . . iy psicométricas
psicométrica y evaluacion | comportamiento del candidato y la evaluacion de Talento /Banco de
técnica técnica, define el nivel de conocimientos técnicos del Humano 2 p
reguntas para
cargo. T
evaluacion técnica
Se realiza la entrevista técnica de los candidatos Delegado dgl
. T . ) . Proyecto/ Analista e
18 Realizar entrevista técnica | preseleccionado. Se define las competencias de Talento Evaluacion técnica
técnicas descriptas en el perfil del cargo. H
umano
. g Se elabora el acta de la terna de los preseleccionados Delegado dgl . »
Elaborar Matriz de seleccion : . . Proyecto/ Analista | Matriz de seleccion
19 y se selecciona al mejor puntuado para realizar la
de personal ) de Talento de personal
contratacion.
Humano
Se notifica mediante llamada telefonica, WhatsApp o
mail a la persona que fue seleccionada. Delegado del
o . ;, Proyecto o matriz? Proyecto/ Analista ILI.amada
20 Notificar ha seleccionado ¢ X . . Telefonica/WhatsAp
En caso de ser proyecto, continuar con la actividad de Talento ol Mail
21. Humano

En caso de ser matriz, continuar con la actividad 22.
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. . Check list de
Se elabora el expediente del candidato y entregar al . )
. ! L Asistente documentacion para
Elaborar expediente del Analista de Talento Humano. Para la recopilacién del s P
21 X . 0 : o Administrativa del contratacion de
candidato y entregara TH | expediente se utiliza el Check list de documentacién
- Proyecto personal /
para contratacién del personal. .
Expediente
Se elabora el expediente de la persona contratada
mediante la informacién que se requiere en el Check
list.
¢ Personal de relaciéon de dependencia o servicios . Check list de
. . Analista de .
22 Elaborar el expediente profesionales? documentacién para
.. . . Talento Humano 1 -
En caso de ser relacién de dependencia, continuar contratacién
con la actividad 23.
En caso de ser servicios profesionales, continuar
con la actividad 24.
— Se elabora o se modifica las observaciones dadas del . Informe teqr)lco de
Elaborar/ modificar informe | . L A o Analista de contratacion de
23 . informe técnico de contratacion de relacién de o
técnico ) Talento Humano 2 relacion de
dependencia. q )
ependencia.
. . . Se solicita mediante mail o de forma verbal el informe .
Solicitar el informe técnico e - . . Analista de .
24 o . técnico de servicios profesionales al Analista o Mail/ Verbal
de servicios profesionales : Talento Humano 2
Asistente del proyecto.
Se elabora el informe técnico de servicios
profesionales en el cual debe constar la siguiente
informacion:
- Informacién basica del proyecto
- Antecedentes
- Justificacion
- Objeto
- Actividades
. - Plazo .
Elaborar/ modificar informe . . Informe técnico de
s - - Entregables esperados Analista/ Asistente -
25 técnico de Servicios hgp . Servicios
. - Obligaciones del profesional del proyecto :
Profesionales 4 o Profesionales
- Confidencialidad
- Lugar de prestacion de servicio
- Honorario
- Forma de pago
- Perfil profesional a contratar
- Andlisis del profesional
¢ Procede?
En caso de que SI, continuar con la actividad 27.
En caso de que NO, continuar con la actividad 26.
. . Se envia mediante mail las modificaciones requeridas Analista de )
26 Enviar modificaciones . . Mail
al Analista o Asistente del proyecto. Talento Humano 2
Elaborar memorando de Memorando de
. . Se elabora el memorando de solicitud de elaboracién Analista de solicitud de
27 solicitud de elaboracion de o
de contrato. Talento Humano 2 elaboracion de
contrato
contrato
Se recibe el memorando de solicitud de elaboracion Memorando de
Revisar informe de contrato e informe y se revisa la informacién. Director solicitud de
28 memorando y ¢ Es correcto? Administrativo y elaboracion de
En caso de que SI, continuar con la actividad 30. Financiero contrato/ Informe
En caso de que NO, continuar con la actividad 29. Técnico
Se envia mediante mail las modificaciones
. I necesarias al Analista de Talento Humano para que Director
Enviar modificaciones al ) ; X T .
29 Analista de TH realice los gamblos y se ejecuta el proceso | Administrativoy Mail
ELABORACION DE CONTRATO y se continua con Financiero

la actividad 31.
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. ., Informe de
Se legaliza el memorando de elaboracion del Director contratacion/
30 Legalizar los documentos y | contrato, se envia a la Direccion de Asesoria Juridica, Administrativo y memorando de
enviar a la DAJ se ejecuta el proceso ELABORACION DE Financiero elaboracion del
CONTRATO y se continua con la actividad 31. contrato
Se archiva el expediente tanto fisico como digital.
Se genera una mantis a la Seccion de TICS y a la
Archivar el expediente Unidad de Negocios para la activacién de sistemas.
30 (Fisico/digital) y generar El formulario de activacion de sistemas es realizado Analista de Expediente/ Mantis
mantis para solicitud de por la Unidad Requirente y entregado a la Unidad de | Talento Humano 1
acceso Talento Humano para que realice la gestion.

Una vez realizadq la actividad se continua con el
proceso INDUCCION (TH).

Con la actualizacion de los procesos y cambio en su homenclatura se da por finalizado

el Plan de Mejora de los mismos, a fin de garantizar que la empresa ESPE

INNOVATIVA E.P., pueda disponer de procesos de reclutamiento y seleccion

confiables, medibles y controlables que permitan solucionar las necesidades de

contratacion de personal que se requieren tanto para oficina matriz de la empresa

como para el cumplimiento d ellos diversos proyectos levantados para generar la

productividad de la empresa por medio de las lineas de negocio que se han generado

de acuerdo al Giro Especifico del Negocio.

4.2Mecanismos de control3?

4.3.1 Controles e indicadores que se han venido utilizando antes de la

implementacion del Plan de Mejora.

Control del proceso de contratacién actual:

Tabla 13

Indicadores con la mejora

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESCRIPCION FRECUENCIA DE
MEDICION
Porcentaje de A , ,
Reclutamiento J Seleccion Fecha de terminacion del Calcula el tiempo que toma realizar el y
de ersgn " proceso - fecha de inicio del procedimiento. Por contratacion
P ' proceso + 1

32 (Guanajuato, 2022)
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Porcentaje de Contratacion Fecha de terminacién del Calcula el tiempo que toma realizar el .
de personal. proceso - fecha de inicio del procedimiento. Por contratacion
proceso + 1

Control de Calidad

Actualmente este control no es el deseable pues el indicador esta atado a la eficiencia
y eficacia que presente el personal contratado, y se mide por medio de evaluaciones
semestrales que se ejecutan al personal, lo cual no permite una rapida y oportuna

toma de decisiones respecto del personal contratado.

Tabla 14

Control de cambios

Fecha Version Elaborado por Descripcion de la modificacion

01 Generacion del documento

4.3.2 Controles e indicadores que se implementaran para garantizar el
seguimiento y control de calidad en la implementacidon del Plan de Mejora.

Control del proceso actualizado de reclutamiento y seleccién del personal:

Tabla 15

Indicadores de la la mejora

FRECUENCIA DE

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DE CALCULO DESCRIPCION MEDICION

Calcula el porcentaje mensual de la
contratacion del personal en funcion de Mensual
los requerimientos obtenidos.

Porcentaje de contratacion | (Personal Contratado/ Personal
del personal Planificado) x100
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Control de Calidad?33

El control de calidad debe contar con mecanismos eficientes y eficaces que garanticen
la calidad del reclutamiento y seleccion del personal, pudiendo medirse y establecer
matrices que validen los procesos generados para la incorporacion de personal a la
empresa, para ello se han determinado tres elementos que a considerar: 1) Entrevista

2) Evaluacion psicometrica 3) Evaluacion tecnica (FORMATOS Anexo “4”)

Tabla 16

Control de cambios de la mejora

Fecha Version Elaborado por Descripcion de la modificacion

1.0 Generacion del documento

Ing. Karina Campoverde -Analista de Gestion de Calidad 2/ MGS. | Actualizacién de las actividades

16/06/2023 20 Alexander Franco -Analista de Talento Humano del proceso.
Actualizacién del proceso, donde
20/06/2023 30 Ing. Karina Campoverde -Analista de Gestion de Calidad 2/ MGS. | se incluyé la politica 6 y 7 y el
' Alexander Franco -Analista de Talento Humano formulario de Activacion de
Accesos.

Se actualizé el proceso por que la
Unidad requirente debe entregar
primero el requerimiento de
personal y se incluyd el
memorando de validacién del
requerimiento. Una vez obtenida
la informacion la  Unidad

Ing. Karina Campoverde -Andista de Gestion de Calidad 2/ MGs, | 'edurente  debe fealizer o
Alexander Franco -Analista de Talento Humano/ Crnl. Favian .
03/07/2023 4.0 < . L . . . de contratacion directamente a la
Campaiia - Director Administrativo y Financiero/ Ing. Wilson : .

. . . Unidad financiera para que
Céceres- Jefe Financiero. . LA

realice el proceso “Emision de

Certificacion de Fondos (UF)".
Se modificd la politica 3y 6. En la
politica 3 se incluyé que realizar
en casos excepcionales y en la
politica 6 se realiz6 el cambio de
firmas validadas por entidades de
certificacion de la informacién.

33 (Guanajuato, 2022) (Trabajo, 2023)
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Capitulo V Sugerencias3*

5.1Conclusiones

5.1.1 Espe Innovativa E.P., como empresa publica depende de procedimientos vy
metodologias para el reclutamiento y seleccion de personal que estan atadas a la
normativa y legislacion publica e interna propia de la empresa que la determina el

directorio de la empresa.

5.1.2 En la actualidad la empresa publica ESPE INNOVATIVA, dependiente de la

Universidad de FFAA en el Ecuador, dispone de un proceso que es llamado de
contratacion, dentro del cual se han establecido politicas y normas para el
reclutamiento y seleccién de personal, que sin embargo adolecen de varias falencias
especialmente de procedimiento que deben ser corregidas mediante un Plan de
Mejora a ser levantado con la actualizacion de los procesos y la elaboracion,
formulacion e implementacion del ROGOP (Reglamento Organico de Gestion por

Procesos) el cual esta ya en funcionamiento.

5.1.3 Se ha elaborado el plan de mejora con la actualizacion de los procesos y esta
listo a ser implementado dentro de la empresa y de manera especifica a las
actividades del sub proceso de reclutamiento y seleccion de personal necesario tanto
para planta matriz como para los diferentes proyectos que lleva a delante la empresa
dentro de su giro especifico del negocio.

5.1.4 Para el seguimiento y control del Plan de Mejora a implementarse en la

34 (capcenterasesores.com, 2022)
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empresa dentro del sub proceso de reclutamiento y seleccion se han formulado
mecanismos de control con indicadores, formatos para garantizar la calidad del

reclutamiento y seleccion del personal y el control de cambios.

5.2 Recomendaciones

A las conclusiones establecidas anteriormente podemos citar las siguientes

recomendaciones:

5.2.1 Establecer mecanismos para la revision periédica de la normativa interna la
cual debe estar en concordancia con la dinAmica de cambios en la normativa y

legislacién publica en materia de reclutamiento y seleccion de personal.

5.2.2 Generar mecanismos de control para el seguimiento de la implementacion del

ROGOP (Reglamento Organico de Gestidn por Procesos).

5.2.3 Implementacién y el respectivo seguimiento y control al Plan de Mejora
sugerido con la actualizaciéon de los procesos de reclutamiento y seleccién del

personal necesario en la empresa publica.

5.2.4 Aplicacién y evaluacion periédica d ellos mecanismos de control establecidos
para la implementacion del Plan de Mejora al proceso de Reclutamiento y Seleccién

del personal de la Empresa Publica ESPE INNOVATIVA E.P.

ANEXOS

ANEXO 1

Flujograma del proceso de contratacién vigente en ESPE innovativa E.P.
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Anexo 2

ROGOP (Reglamento Orgéanico de Gestion por Procesos) se encuentra en el

archivo de ESPE INNOVATIVA E.P.



ANEXO 3

Flujograma de la actualizacién del proceso

personal en ESPE innovativa E.P.
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ANEXO 4

Formatos para evaluar al personal que aspira a formar parte de ESPE
innovativa E.P.

A) ENTREVISTA

Aepiranics,

..........................
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B) EVALUACION PSICOMETRICA

PRUEBA DE HONESTIDAD Y VALIDEZ PERCEPTUAL

I [0 00 [ 0
I 0000 [0
00 I
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C) EVALUACION TECNICA

37

3.8

MATRIZ DE EVALUACION TECNICA

Personal Técnico (minimo uno)
d) Personal Técnico para el proyecto categoria T3 o superior.
e) Personal Técnico para el proyecto categoria T2
e) Personal Técnico para el proyecto categoria T1

plina Proteccién Ambiental / S

guridad ( Presentar Resumen Curricular, maximo 2

a) Lider de disciplina categoria P7 o superior, con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccion de personal, liderazgo.

b) Lider de disciplina categoria P5 o P6 con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccion de personal, liderazgo.

c) Lider de disciplina categoria inferior a P5, con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccién de personal, liderazgo.

Personal Profesional (minimo dos)
a) Profesional propuesto para el proyecto, categoria entre P5 o superior.
b) Profesional propuesto para el proyecto categoria entre P2 y P4.

¢) Profesional propuesto para el proyecto categoria P1.

Personal Técnico (minimo uno)
d) Personal Técnico para el proyecto categoria T3 o superior.
&) Personal Técnico para el proyecto categoria T2

e) Personal Técnico para el proyecto categoria T1

Di

ina Civil( Presentar Resumen Curricular, maximo 2 paginas)

a) Lider de disciplina categoria P7 o superior, con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccion de personal, liderazgo.

b) Lider de disciplina categoria P5 o P6 con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccion de personal, liderazgo.

¢) Lider de disciplina categoria inferior a P5, con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccién de personal, liderazgo.

Personal Profesional (minimo dos)
a) Profesional propuesto para el proyecto, categoria entre P5 o superior.
b) Profesional propuesto para el proyecto categoria entre P2 y P4.

©) Profesional propuesto para el proyecto categoria P1.

Personal Técnico (minimo uno)
d) Personal Técnico para el proyecto categoria T3 o superior.
e) Personal Técnico para el proyecto categoria T2

e) Personal Técnico para el proyecto categoria T1

Disciplina Aspe:

os Regulatorios ( Pre

ntar Resumen Curricular, maximo

paginas)

a) Lider de disciplina categoria P7 o superior, con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccion de personal, liderazgo.

b) Lider de disciplina categoria P5 o P6 con amplios conocimientos en dicha disciplina ,
simuladores, direccién de personal, liderazgo.

¢) Lider de disciplina categoria inferior a P5, con amplios conocimientos de procesos
industriales, simuladores, direccion de personal, liderazgo.

D) MATRIZ DE SELECCION DE PERSONAL

T

FECHA:

CUADRO DE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

PROCESO PARA OCUPAR EL CARGO DE GESTOR DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

NOMBRES

APELLIDOS

DOMICILIO

RMU ACEPTADA
1212USD

ENTREVISTA
TECNICA

32PTOS.

ENTREVISTA
PRUEBA DE PRUEBA T

10PTOS. 10PTOS.

32PTOS.

VA PROMEDIO

OBSERVACIONES

PUESTO

16ssica Maria

Montenegro Reinoso

Quito

32 5 85 19,13

PROFESIONAL CON EXPERIENCIA EN EL TRABAJO DE
CAMPO, CUENTA CON AMPLIO CONOCIMIENTO EN EL AREA
DE OPERAIONES PETROLERAS, TIENE DISPONIBILIDAD DE

I TIEMPO COMPLETO, NO CUENTA CON EXPERIENCIA EN
OBRA CIVIL.

SEGUNDO LUGAR

Roberto Carlos

Topén Albornoz

Rumifiahui

28 6,66

PROFESIONAL CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO,
I TIENE ESCASO MANEJO DE PERSONALIDAD, CUENTA CON
UNA LIMITADA COMUNICACION.

CUARTO LUGAR

Evelyn Karina

Diaz Arequipa

Quito

sl

31 9,58

PROFESIONAL CON CONOCIMIENTOS EN EL SEGUIMIENTO
DE PROYECTOS, CUENTA CON EXPERIENCIA EN EL SECTRO
PUBLICO, DISPONE DE TIEMPO COMPLETO, TIENE
CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO.

PRIMER LUGAR

Nancy Lorena

Jimenez Carrion

Conocoto

32 2,08 18,19

PROFESIONAL CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO,
ITIENE UNA EXPECTATIVA DE REMUNERACION SUPERIOR A
LA OFRECIDA, PROFESIONAL QUE PERMITIRA CUMPLIR CON
LOS OBJETIVOS QUE TIENE LA EMPRESA.

I TERCER LUGAR
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