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PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
1. OBJETIVO.

Planificar el requerimiento de talento humano del GAD-SPH para el funcionamiento eficiente de la
entidad de acuerdo a normas y estandares técnicos que expida el Ministerio de Trabajo.

2. ALCANCE.

La planificacion de Talento Humano iicia desde que se identifica el requerimiento de Talento
Humano de cada departamento hasta la elaboracion del plan o distributivo tentativo de Talento
Humano con la respectiva aprobacién del Alcalde.

El procedimiento se realiza de conformidad al Art. 139 de la RGLOSEP Capitulo IIT DEL
SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 139.- Subsistema de planificacion del talento humano. El subsistema de planificacién de talento
humano permite determinar el nimero de puestos de cada grupo ocupacional que requieren los
procesos de las instituciones del sector piblico, en funcion de la situacién histérica, actual y futura;
del crecimiento de la masa salarial compatible con el crecimiento econémico y la sostenibilidad
fiscal; de normas y estandares técnicos que expida el Ministerio de Relaciones Laborales; y, de la
planificaci6n y estructura institucional y posicional.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

~ ROLES Y RESPONSABILIDADES
Rol Responsabilidad
e Revisay coordina la planificacion de Talento Humano
Coordina la formulacion de politicas, normas vy
procedimientos de administracién de recursos humanos
¢ Organiza la identificacion, descripcion, valoracion vy
clasificacion de cargos para generar y actualizar la estructura
de puestos organizacional.
e Coordina el disefio, aplicacién y evaluacion de politicas y
procedimientos de los subsistemas de recursos humanos:
Responsable de reclutamiento y seleccion; desarrollo de carrera; capacitacion,
Recursos Humanos evaluacién del desempefio; seguridad industrial, régimen
disciplinario, retiro y jubilacién
¢ Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la
administracion del talento humano de la Institucion.
e Presenta informes de cumplimento de objetivos y metas
estratégicas dentro de una politica de rendicidon de cuentas,
e Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo
Municipal y el Alcalde.
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. @ Recopila informacién y elabora la planificacion del Talento .
: Humano. '

o Ejecuta las politicas y acciones de personal de los subsistemas
de reclutamiento y seleccidn, estructura de puestos; desarrollo

de carrera; capacitacion, evaluacion del desempefio; régimen

Analistas de Recursos disciplinario; y retiro y jubilacién

Humanos o Realiza analisis y propone alternativas de desarrollo
institucional en base a informes estadisticos. »

e Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas
: estratégicas dentro de una politica de rendicion de cuentas. ‘
e Las demas funciones asignadas por Ley y el supervisor directo

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

,,,,,,,, . ~ ABREVIATURAS
N TERMINO DEFINICION
1. MRL Ministerio de Relaciones Laborales 7
2 GAD-SPH gﬁziimo Autdénomo Descentralizado Municipal San Pedro de
3 LOSEP v Ley Orgamcamd‘e'lw Serv1c10 Pubhco
4 ‘ RGLOSEP ~ Reglamento alaLey Orgamca del Serv1c10 Publ;_go -

5 COOTAD Codigo Organico de Orgamzamon Territorial, Autonomia y

- _ Descentralizacién -

6 - UATH ~ Unidad de Admlmstramén del Talento Humano )
DEFINICIONES
N°. TERMINO B DEFINICION

. 1 _ Planificacion del Talento  Distributivo tentativo para la contratacién o reclutamiento del ;
 Humano —  ~ Talento Humano
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Documentos: Sistemas:
D1: Memorando de Solicitud de requerimiento de Talento Humano S1: Sistema de Gestion
documental
D2: Requerimientos de Talento Humano de cada Departamento
D3: Planificacion del Talento Humano (distributive tentative)
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ne ACT[VIDAD : DESCRIPCION . RESPONSABLE
" IDENTIFICARY
| SOUCITARED  Mewee slein o ermes by
| - REQUERIMIENTO DE sistema S1y envia memorando . departamental
_ TALENTO HUMANQ  S'Stema >ty enviame -
ANALIZAR
2 SOLICITUD DE Analiza solicitud de requerimiento de Alcalde
- REQUERIMIENTO DE = Talento Humano recibida en el sistema S1.
_ TALENTOHUMANO o
Verificar si requerimiento de Talento
(REQUERIMIENTO - Humano es viable: ‘
3 DE TALENTO ¢ Talento Humano autorizado Alcalde
HUMANO ES Continuar a la actividad N° 5
AUTORIZADO? - Talento Humano no autorizado :
e ContinuaralaactividadN°4
, NOTIFICAR AL
; - INTERESADO QUE EL . . .
|, REQUERMNTODE sl Mo qulawrinine
| - TALENTO HUMANO través del sistema S1
NOFUE )
~ AUTORIZADO
RECOPILAR Y
ANALIZAR LOS Recopila y analiza los requerimientos (D1, Responsable /
5 REQUERIMIENTOS D2) de talento humano de cada: An§1
‘ . o 1stas de
DE TALENTO departamento para posteriormente realizar Talento Humano
HUMANO DE CADA | laplanificacion de Talento Humano.
- Estructura y elabora planificacion del
ESTRUCTURAR Y ~talento humano (distributivo tentativo de = Responsable /
-6 ELABORAR Talento Humano - D3). Envia D3 a Analistas de
: . PLANIFICACION DEL - Alcalde para la respectiva autorizacién del = Talento Humano
- TALENTOHUMANO 7% P pee
f ANALIZAR ~
7 PLANIFICACION DEL z&gglza plamﬁcacmn del talento humano Alcalde
: 3 (PLANIFICACION  Verificar la planificaciéon del talento Al
: calde

~ DELTALENTO
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- HUMANOES o Planificacién de Talento Humamo

AUTORIZADO? autorizado
: Continuar a la actividad N° 11 ,
e Planificacion de Talento Humano no

fue autorizado
Continuar a la actividad N° 9 ey
SOLICITAR LAS
C O%gggi)?glf’?‘lis  Solicitar las correcciones correspondientes
9 EN LA “enla ;’xlaniﬁcgcién del talento humano (D3) Alcalde
 PLANIFIC ACION DEL | através del sistema S1. .
_ TALENTO HUMANO
REALIZAR LAS
coi?égggggﬁns " Realiza le_ls correcciones correspondientes | Respo_nsable/
- 10 EN LA ‘enla plamﬁcaciég dgl talento humano (D3) ! Analistas de
;  PLANIFICACION DEL Y contintia a la actividad N° 6. Talento Humano
NOTIFICAR ‘
: "~ AUTORIZACION DE . o . . f
11 LA PLANIFICACION zf;t;f;‘gﬁ;t:;‘f?gg;‘ ge;: planficacion del - pjcalge
DEL TALENTO )
__ HUMANO
’ ~ _COMUNICARLA Responsable /
12 PLANIFICACION DE | Comunica la planificacion de Talento Analistas de
: TALENTO HUMANO  Humano (D3) al MRL. : Talento Humano
AL MRL
El Ministerio de Trabajo recibe la
13 Ml:l;iiTéﬂll(l)IgEl;E planificacion del Talento Hummo (93) del
LABORALES (MRL) GAD-SPH, para la‘ respectiva revision y
oo ... accionescomespondientes. e
PLANIFICAR ; ' Responsable/
14 RECLUTAMIENTO Y  Planifica el reclutamiento y contratacion Analistas de
- CONTRATACION DEL | del Talento Humano. ‘ Talento Humano
PROCEDIMIENTO:
P-MA-GTH-ATH-03 = Llamado al procedimiento de Preparaciéon
15 PREPARACION DEL  del proceso de reclutamiento de Talento
‘ PROCESO DE humano; en el caso de reclutar personal
- RECLUTAMIENTO Y para nombramiento por la LOSEP.
ll:_ ﬁgﬁg‘;ﬁ‘fﬁ%’fg - Llamado al procedimiento de Contratacién |
16 CONTRATACION DE ' de Talento Humano en.el caso realizar
TALENTO HUMANO  sresar personal por medio de contratos.

FIN
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTOS INTERNOS

N° S

2

3

___ Titulodel Documento
Manual de Funcmnes
Reglamento de Admmlstracmn del Talento Humano del GAD-SPH

- Estructura y gestién organizacional por Procesos del GAD Municipal San Pedro de -

_ Huaca

" DOCUMENTOS EXTERNOS
Titulo del Documento

Ley Orgamca del Servicio Publico (LOSEP )

- Reglamento General a Ia Ley Organica del Servicio Publico (RGLOSEP)

- Art. 139 Capitulo III DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO

: HUMANO

k;Codlgo del Trabajo )

- Codigo Organico de Orgamzamon ‘Territorial, Autonomia y Descentralizacion
~COOTAD |

8. FORMATOS Y REGISTROS

FORMATOS Y REGISTROS DE DOCUMENTOS

Cédigo - Tltulo del Documento

Plamf cac1on del Talento Humano (dlstnbutlvo tentativo)

9. ANEXOS

10. HISTORIAL DE VERSIONES

“Elabor6: TALENTO ~ Revisé: Aprobé:
HUMANO { DEPARTAMENTO - ALCALDE GADMSPH
_JURIDICO '

Fecha: 10052017 Fecha:  Fechar

Firma



