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1. OBJETIVO

1.1. Generar el desarrollo de las capacidades, destrezas y habilidades de los

servidores públicos y trabajadores de la FTTG.

2. ALCANCE / APLIGACION:

Desde que se genera la necesidad de contratación hasta que se ejecuta Ia capacitación.

3. RESPONSABLES:

3.1. Gerente General.
3.1.1. Revisar y aprobar el Plan de Anual Capacitación (F.3D2.01) y presupuesto

para su ejecución.
3.1.2. Revisar y aprobar el informe por capacitación no programada.
3.1.3. Elaborar el memorando y proceder con Ia conformación del comité para la firma

delActa de Entrega - Recepción como Máxima autoridad.

3.2. Subgerente General.
3.2.1. Revisar el Plan de Anual Capacitación (F.3D2.01) y solicitar cambios de ser

necesario.
3.2.2. Elaborar el memorando y proceder con la conformación del comité para la

firma del Acta de Entrega - Recepción en caso de ser delegado.

3.3. Directores de Área
3.3.1. Receptar el memorando y realizan el análisis de detección de las

necesidades de capacitación en sus áreas.

3.3.2. Remitir a la Dirección de Talento Humano, el formulario mediante
memorando.

3.3.3. Solicitar la capacitación no programada.

3.4. Director/a de Administración de Talento Humano.
3.4.1. Aprobar memorando con el Plan de Anual Capacitación (F.3D2.01) y

solicitar cambios de ser necesario.
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3.4.2. Disponer al 'Jefe de Talento Humano se gestione los procesos de
contrataciÓn.

3.4.3. Solicitar a la máxima autoridad o su delegado se disponga el inicio del
proceso de contratación pública de acuerdo al procedimiento para procesos
de contratación pública y compras por catálogo (P.482.01) o de acuerdo al

instructivo de ínfima cuantía (1.381.01)

3.4.4. Emitir informe de conformidad para el pago al proveedor y memorando de
entrega la documentación.

3.4.5. Verificar si aplica realizat la capacitación no programada.
3.4.6. Receptar el memorando con el Plan de Anual Capacitación (F.3D2.01)

aprobado y dispone al Jefe de Talento Humano se gestione los procesos de
contrataciÓn.

3.4.7. Solicitar a la Máxima autoridad o su delegado mediante memorando, dar trámite
a la elaboración del Acta de Entrega - Recepción sólo para los casos de
procesos de contratación pública.

3.4.8. Suscribir el Acta de Entrega - Recepción cuando aplique.
3.4.9. Revisar el informe y memorando solicitando aprobación de capacitación no

programada, de estar de acuerdo procede con la firma de los mismos y rem¡te
a la Gerencia General para su aprobación.

3.4.10. Designar a la Asistente de Desarrollo lnstitucional para la actualización del
Plan de Anual Capacitación

3.5. Jefe/a de Talento Humano.
3.5.1. Revisar memorando con el PIan de Anual Capacitación (F.3D201) y

solicitar cambios de ser necesario.

3.5.2. Revisarmemorandos.

3.5.3. Revisar el borrador del Plan de Anual Capacitación y emite informe
favorable.

3.5.4. Revisar informe de conformidad para el pago al proveedor y memorando
de entrega la documentación.

3.5.5. Revisar el requerimiento, verifica si existe partida presupuestaria y si la
capacitación es acorde según lo solicitado

3.5.6. Revisar el informe y memorando solicitando aprobación de capacitación no
programada.

3.6. Asistente de Desarrollo Institucional.
3.6.1. Elabora el memorando donde se solicitará se realice la detección de las

necesidades de capacitación
3.6.2. Receptar el memorando firmado, remite a cada uno de los Directores para que

realicen la detección de las necesidades de capacitación en sus áreas.
3.6.3. Receptar las necesidades de capacitación y consolidar información.
3.6.4. Elabora el memorando y el borrador del Plan de Anual de Capacitació n.
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3.6.5. Realizar eltrámite para la contratación del proveedor por ínfima cuantía o por
procesos de contratación pÚblica.

3.6.6. Coordinar con el proveedor la logística para la realizac¡ón del curso.
3.5.7. Envía el formato Autorización para Asistencia a Capacitaciones al personal que

va as¡stir a la misma, solicita la firma del Director delÁrea y del personal que va
asistir.

3.6.8. Recibir por parte del proveedor certificados, Listado de asistencia (F.3D2.03),
factura e informe por la capacitación realizada.

3.6.9. Gestiona con los Directores y/o Jefes realizar la evaluación de la eficacia de la
capacitación realizada al personal que asistió a la misma.

3.6.10. Elaborar el informe de la capacitación no programada.
3.6.11. Recibir por parte del proveedor certificados, Listado de asistencia, factura e

informe por la capacitación realizada.
3.6.12. Elaborar informe de conformidad para el pago al proveedor y memorando

de entrega la documentación.

3.6.13. Elaborar memorando para solicitar la liquidación económica por el curso
realizado a la Dirección Financiera y que será suscrito del Director/a de
Administración del Talento Humano.

3.6.14. Elaborar el informe y memorando dirigido al Gerente General solicitando
aprobación de capacitación no programada.

3.6.15. Actualizar plan de capacitación según corresponda.

3.7. Analista de Talento Humano 2

3.7.1. Subir el Acta de Entrega - Recepción en el portal de conrpras públicas para el
cierre del proceso.

3.8. Auxiliar administrativa de Talento Humano
3.8.1. Recibir memorando, revisa y comunica a la Directora de Administración de

Talento Humano.

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Elaboración del Plan de Capacitación.

Responsable Secuencia Actividad Registro

Asistente de

Desarrollo
lnstitucional

01

Elabora el memorando donde se solicitará
se realice la detección de las necesidades
de capacitación y anexa Formulario.

Memorando
Formulario emitido
por el Ministerio
delTrabajo
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(documento
externo)

Jefe/a de
Talento
Humano

Revisa el memorando de estar de acuerdo
procede a firmarlo, caso contrario regresa
a la secuencia anterior. Memorando

Recepta el.memorando firmado, remite a

cada uno de los Directores para que

realicen la detección de las necesidades de
capacitación en sus áreas.

Nota: Se deberá realizar en el mes de Junio

de cada año.

Memorando
Formulario emitido
por el Ministerio
delTrabajo
(documento

externo)

Asistente de

Desarrollo
lnstitucional

Directores de
Áreas

Receptan el memorando y realizan el

análisis de detección de las necesidades
capacitación en sus áreas.

Remiten a la Dirección de Talento Humano,
el formulario mediante memorando.

Memorando
Formulario emitido
por el Ministerio
delTrabajo
(documento

externo)

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

Consolida la información remitida de
las áreas.

Elabora el memorando y el borrador del

PIan de Anual de Capacitación
F.3D2.01).

Plan de
Anual
Capacitación
(F.3D2.01)
(Consolidado)

Jefe/a de
Talento
Humano

Revisa el borrador del Plan de Anual
Capacitación y emite informe favorable o
visto bueno previa aprobación de la

directora/a de Administración de Talento
Humano.

Memorando

Plan de
Anual
Capacitación
(F.3D2.01)

Aprueba informe y plan de capacitación
caso contrario regresa a secuencia anterior.

Memorando

Plan de
Anual

Director/a de
Administración
delTalento
Humano
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Capacitación
(F.3D2.01)

lnforme UATH

Subgerente
General

Recepta el memorando y revisa el Plan de
Anual Capacitación (F.3D2.01), en caso de
estar de acuerdo sumilla el Plan de Anual
Capacitación (F.3D2.01) y traslada el
memorando al Gerente General para su
aprobación.

De tener observaciones regresa a la
secuencia anterior para que realicen las
correcciones del mismo.

Memorando

Plan de
Anual
Capacitación
(F.3D2.01)

Gerencia
General

Recepta el memorando, revisa el Plan de
Anual Capacitación (F.3D2.01) y el
presupuesto para su ejecución, en caso de
estar de acuerdo realiza la aprobación del
mismo.

Remite a la Dirección de Talento Humano el
Plan de Anual Capacitación (F.3D2.01) y

Plan de
Anual
Capacitación
(F.3D2.01)

Director/a de
Administración
delTalento
Humano

Recepta el memorando con el Plan de Anual
Capacitación (F.3D2.01) aprobado y
dispone al Jefe de Talento Humano se
gestione los procesos de contratación.

Memorando

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

Procede de acuerdo al Procedimiento de
validación de cumplimiento de resoluciones
del SERCOP (P.482.02) en caso de que
aplique, solicita visto bueno al Jefe de
Talento Humano previo al inicio del proceso
de contratación de proveedores una vez
aprobado el Plan de Anual Capacitación
(F.3D2.01).
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inistración Solicita a la máxima autoridad o su
delegado se disponga el inicio del proceso
de contratación pública de acuerdo al
procedimiento para procesos de
contratación pública y compras por catálogo
(P.48.2.01) o de acuerdo al instructivo de
ínfima cuantía (1.381 .01)

Ver información
documentada
declarada en
Procedimiento para
Procesos de
Contratación
Pública y Compras
por Catálogo
(P.482.01) o en

lnstructivo de ínfima
Cuantía (1.381 .01)

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

Coordina con el proveedor (una vez
adjudicado el proceso) la logística
correspondiente para la realización d e I

curso (lugar, fecha, horario, material de

Correo electrónico

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

Envía el formato Autorización para
Asistencia a Capacitaciones (F.3D2.02) al
personal que va asistir a la misma, solicita
la firma del Director delÁrea y del personal
que va asistir.

Formato
Autorización para

Asistencia a
Capacitaciones
(F.3D2.02)

Realiza la capacitación conforme lo

estipulado en la planificación y la logística
delcurso.

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

Recibe por parte del proveedorcertificados,
Listado de asistencia (F.3D2,03), factura e
informe por la capacitación realizada.

Certificados

Listado de
asistencia
(F.3D2.03)

Factura del
proveedor
(documento

externo)

lnforme del
Proveedor
documento externo

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

Gestiona con los Directores ylo Jefes
realizar la evaluación de la eficacia de la
capacitación realizada al personal que
asistió a la misma.

Evaluaciones de
eficiencia de
capacitación
(F.3D2.04)
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Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

18

Elabora informe de conformidad para el
pago al proveedor y memorando de
entrega la documentación dirigido a
Dirección de Servicios lnstitucionales (para
los casos de contratación por ínfima
cuantía) o en su defecto prepara
documentación dirigida a la Dirección
Financiera (para los casos de procesos de
contratación pública)

Memorando
lnforme de

Conformidad
(F.381 .01)

Evaluación / Re-
Evaluación de
Proveedores
(F.381.05)

Jefe/a de
Talento
Humano

19
Revisa informe de conformidad para el
pago al proveedor y memorando de

entrega la documentación dirigido a

Dirección de Servicios lnstitucionales (para
los casos de contratación por ínfima

cuantÍa) o en su defecto prepara

documentación dirigida Dirección
Financiera (para los casos de procesos de
contratación pública) para suscripción del
Director/a de Administración del Talento
Humano.

Memorando

Directoria de
Administración
delTalento
Humano

20 Aprueba informe de conformidad para el
pago al proveedor y memorando de
entrega la documentación dirigido a

Dirección de Servicios lnstitucionales (para
los casos de contratación por ínfima

cuantía) o en su defecto aprueba la

documentación dirigida Dirección
Financiera (para los casos de procesos de
contratación pública).

Memorando
lnforme de
Conformidad
(F.381 .01)

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

21 Elabora memorando para solicitar la

liquidación económica por el curso
realizado a la Dirección Financiera y que
será suscrito por el Director/a de
Administración del Talento Humano.

Vlemorando

Directoria de
Administración
delTalento
Humano

22
Solicita a la Máxima autoridad o su
delegado mediante memorando, dar trámite
a la elaboración del Acta de Entrega -
Recepción sólo para los casos de procesos

de contratación pública.

Memorando

Máxima
Autoridad o
SU

Delegado

23

Elabora el memorando y procede con la
conformación de la Comisión para la

entrega recepción definitiva del contrato
correspondiente al proceso que se realizó.

Memorando

i
r^ll

g
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Dirección
Jurídica

24
Elabora Acta de Entrega - Recepción.

Acta de Entrega -

Recepción parcial o

definitiva (F.482.03)
Administrador
de contrato/
Técnico
designado/
Contratista

25

Suscriben elActa de Entrega - Recepción.
Acta de Entrega -
Recepción parcialo
definitiva (F.482.03)

Analista de
Talento
Humano 2

¿o Procede a subir elActa de Entrega -

Recepción en el portalde compras públicas
para elcierre del proceso.

Acta de Entrega -

Recepción parcialo
definitiva (F.482.03)

4.2. Capacitación no programada.

Solicita a la Dirección de Talento Humano
mediante memorando, se incluya la

capacitación no programada.
Auxiliar
Administrativa
de Talento
Humano

Recibe memorando, revisa y comunica a la
Directora de Administración de Talento
Humano.

Memorando

Jefeia de
Talento
Humano

Revisa el requerimiento, verifica si existe
partida presupuestaria y si la capacitación
es acorde según lo solicitado, de no
encontrar novedades aprueba solicitud. Memorando

Elabora el informe y memorando dirigido al
Gerente General solicitando aprobación de
capacitación no programada.

Revisa el informe y memorando.

Caso contrario regresa a la secuenci
anterior para las correcciones del mismo.

Memorando
lnforme UATH
(F.3D4.03)
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Director/a de
Administración
delTalento
Humano

06

Revisa el informe y memorando, de estar de
acuerdo procede con la firma de los mismos
y remite a la Gerencia General para su
aprobación.

Caso contrar¡o regresa a la secuencia
anterior para las correcciones del mismo.

Memorando
lnforme UATH
(F.3D4.03)

Gerente
General

07 Revisa y aprueba el informe por la

capacitación no programada.

Remite a la Dirección de Talento Humano e
informe aprobado para su ejecución.

Memorando
lnforme UATH
(F.3D4.03)

Director/a de
Administración
delTalento
Humano /
Jefe de Talento
Humano

08
Recepta el memorando con el informe
aprobado y designa a la Asistente de
Desarrollo lnstitucional para Ia actualización
del PIan de AnualCapacitación (F.3D2.01).

Memorando

lnforme UATH
(F.3D4.03)

Asistente de
Desarrollo
lnstitucional

09
Procede a la actualización del Plan de
Anual Capacitación (F.3D2.01 ).

Plan de
Capacitación
(F.3D2.01)

5. REFERENCIAS:

. Norma ISO 9001 .2015 - Cláusula 7.2

. Ley Orgánica del Servicio Público.

. Reglamento General Ley Orgánica del Servicio Público.

. Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública.

. Reglamento General de la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación
Pública.

. Norma Técnica del subsistema de formación y capacitación (vigente 2410712014-
MRL-2014-0136).

6. DEFINIGIONES:

FTTG : Fundación TerminalTerrestre de Guayaquil.
TTG : TerminalTerrestre de Guayaquil.

Dtlw
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7. INFORMACIÓN DOCUMENTADA:

. Acta de Entrega - Recepción parcial o definitiva (F.482.03)

. Autorización para Asistenc¡a a Capacitaciones (F.3D2.02).

. Certificados (documentos externos - proveedor)
¡ Correo electrónico
. Evaluación / Re-Evaluación de Proveedores (F.381.05)
. Evaluación de eficacia de capacitación (F.3D2.04).
. Factura del proveedor (documento externo)
r Formulario emitido por el Ministerio del Trabajo (documento externo)

. lnforme de Conformidad (F.3B1.01)
¡ lnforme del proveedor (Documento Externo)
¡ lnforme UATH (F.3D4.03)
. Listado de asistencia (F.3D2.03)
. Memorando
. PIan de Anual Capacitación (F.3D2.01).

8. ANEXOS:

. A1: Ficha de Procesos Desarrollo de Talento Humano - Capacitación (FP.3D2.01).

. A2. Diagrama de Procesos Desarrollo de Talento Humano - Capacitación
(DP.3D2.01).

9. CONTROL DE CAMBIOS

q*

FECHA
ANTER¡OR

DESCRIPCIO!'¡ DE GA§IBIO§ O
MODIFICACIONE§

FECHAT}EL
GAMBIO

ELABORAI}O
FOR

REVI§ADO
POR

APROEAT}O
POR

N/A Creación e ingreso al SGC
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información

N/A Creación e ingreso al SGC
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información

N
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N/A Creación e ingreso al SGC
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información

N/A Creación e ingreso al SGC
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información
No se posee

información

201 5-08-01 Actualización del procedimiento,

identificación y codificación de
formatos.

2020-08-17

Srta.
Doménica

González
Rojas

Auxiliar
Admin¡stra

tiva de
Procesos y
Medio
Ambiente

Mgs. Mónica

García
Alvarado

D¡rectora de
Administración

del Talento
Humano.

Ing. Federico
Avilés Muñoz
Director de
Procesos y

Medio
Ambiente

Abg. Jorge
Pinto Ave¡ga
Sub-Gerente

General
(Delegado del

Gerente
General)

q*
^ni\irl'n
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Al: Ficha de Procesos Desarrollo de Talento Humano - Capacitación (FP.3D2.01).

-
-

FICHA DE PROCESO

TALENTO HUMANO - PROCEDIMIENTO DESARROLLO

DEL TALENTo HUMANo lcneacracóu¡

c0DtGo FP.3D2 01

REVIS¡ON: 2

FECHA 17 qo-2A20

MrsóN
GESTIONAR PROCESOS DE DESARROLLO DEL TALENTO HUI\IANO DE LA ORGANIZACION A TRAVES DE ACTIVIDADES DE

CAPAoITA0IÓN, CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR QUE CUENTA cON LAS COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL CUMPLIIVIENTO

DE sus AcrrvrDADES LABoRALES, ASi c0[/0 pR0prcrAR LA |\4EJoRA coNTrNUA.

PROPIETARIO DIRECTORA DE ADI\,4INISTMCIÓN DEfALENÍO HUI\,IANO - ASISTENTE DE DESARROLLO INSIITUCIONAL

PRoCESo SUPERIOR l ADMINISfRAcIÓN DEL TALENTO HUMANO

NORMA / CLAUSULA NoRMAISO 9001:2015 - CLÁUSULA: 7.2-7.3

CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE TALENTO HUMANO {P. 3D2.01)

DIAGRAMA DE PROCESOS DESARROLLO DE TALENTO HUI'IANO IDP,3D2-01)

ACÍA DE ENIREC.A"RECEPCION PARCIAL O DEFINITIVA (F,482.03)

AUToRIZACIÓN PARA ASISTENCIA A CAPACITACIONES (R,302,02)

CERTIFICADOS {DOCUI\,{ENTOS EXIERNOS. PROVEEDOR}

coRREo ELECTRÓNICo.

EVALUACIÓN iRE.EVALUACIÓN DE PROVEEDORES

EVALUACIÓN DE EFICACIA DE cAPAcITAcIÓN (F,3D2.04}

FACfURA DEL PROVEEDOR {DOCUI\4ENTOS EXTERNO)

FORMULARIO

DflERNO)
EMITIDO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO IDOCUMENTO

INFORME DE CONFORMIDAD IF.3B1 O1}

INFORME DEL PROVEEDOR (DOCUMENTO EXTERNO)

INFOR[/q UAf H F]q04103)

MEMORANDO

PLAN DE CAPACITACIÓN (F,302,01 )

MARCO REFERENCIAL

LEY oRGÁNrcA DEL sERVrcro PúBL|co

REGLAMENIO GENERALA LA LEY ORGÁNICA OEL SERVICIO PUBLICO

LEy oRcÁNrcA DEL srsrEMA NACIoNAL DE CoNTRATACTóN puBLrcA

REGLAMENIo GENERAL DE LA LEY ORGÁNICA DEL SISTEMA NACIoNAL DE cONfRATAc¡ÓN PÚBLICA

NoRMA rÉcNrcA DEL suBSrsrEMA DE FoRMAcróN y cApAclrAcróN UTGENTE)

NORI¡A ISO 900'l:2015

OESDE ENTRADA

TODOSLOS

PROCFSOS

DETECCION DE NECESIDADES DE

caPAciractóN

TODOS LOS

PROCESOS

SOLICITUD DE CAPAC]TAC]ON NO

PROGM¡,4ADA,
2

3

T
N". SALIOAS HACIA

PLAN DE CAPACITACION
T0DOSLOS

PROCESOS

CAPACI]ACIONES

EJECUTADAS/ CERf IFiCADOS/

LI§fADO DE ASISfENCIIV

EVALUAoTóN DE EFtcActA DE

u cAPACtfActóN.

TODO EL

PERSONAL

3
PLAN DE CAPAC]TACION

ACTUI ZADO
UAfH

RECURSOS
Físcos TÉüircos HUMAT{OS FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA ACCESO A CUERPO LEGAL (LEX]S} DIRECToRA DE ADM|MSTRACIóN DE rALEt PRESUPUESTO APROEADO

MOBILIARIO ACCESO A IÑTERNEI JEFE DE TALENÍO HUI1áANO

A}ITIVIRUS

coRREo ELEcTRóNrco (2il\,,rBRA)

ASISTENTE DE DESARROLLO lNSllTUClOl'¡,

IMPRESORA

SOFTWARE§ VARIOS

TELÉFoNo CoNVENCIONAL

UTILITARI0S: MTFF|CE

INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL II{DICADORES FORMI.'LA META FRECUEiICIA

M NA f\YA NOAPUCA

f

?,\ liir /,
o !'\/



\-

--

PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DEL TALENTO

HUMANO (CAPAC\TAC\ÓN)

Código: P.3D2.01

Fecha: 2020-08-17

Termi nalTenesheGuayaq uil Revisión: 4

Páginas: 14 16

A2: Diagrama de Procesos Desarrollo de Talento Humano - Capacitación
(DP.3D2.0r)

DIAGRAMA DE PROCESO DESARROLLO DE TALENTO Código : DP 3D2 01

HUMANO
(4.1 ELABORACTÓN DE qLAN DE CAqAC|TAC\ÓM-|

PARTE

Fecha : 2020-08-1 7

Revisión: 0
il luñll,;.tIt;¡ Página: 1de3

AOtü¡tN I C UE

DESARROLLO
tN§TtTICtñtrAt

JEFE/A DE TALENTO

HUMANO
ADMTNISTRACION DE

fT-HH,
DIRECTORES DE ÁREA SUBGERENTE GENERAL GERENTE GENERAL PROVEEDOR

EI

lltEMo

SES

R

DEIE
NEC

,c¡
r-

R]

Mf
FIFMI

CADi

DIREI

OUE

DEIE
NFC

CAPAC

00
rNt
I REMII

L

iEt
It¡Elv

i Bor

,ABOM EL

1ANDO DONDE

]LICITARA SE

iALICE LA

3C ON DE tAS
:S DADES DE
rAC TAC O N

IEPTAEL
:r\¡0RAN00

DO, BEMfE A

. UNO I']F IOS
)TORES PARA /

kE s^ r FRM^ EL 
.l

ME[,IORANDO CASO

tl cortn¡n o cEcngs¡
A A SFC{]FNC]A

ANTERJOR

REVISA EL PLAN DE

cAPACtrAcóN. EN cAso
DE ESTAR DEACUERDO

SUI!¡ILLA EL PLAN DE

cAPActrAcóNCASo
CONTRARIO RFGRFSA A

LA SECUENC A ANÍER]OR

,
l

REVISA EL PIAN DE

CAPACITACION, EN

CASO DFFSTARDF
AClJFMO APRIJFBA

REMITE PLAN Y
PRFSI]PI]FSTO

rr¿
:SlD
fAC
ÁRE

'1S0
ORil

IDAi

\sÁ

\
ABO
]RA]
IRAT

ICFN IA
N DF- AS

1DES DE

3NENSUS
AS

;,o__l
ANDOY

L ANALISS

ION DE I-AS

ADES DE

TACION

RAEL
iDO Y I
OR DA

RECEPTA EL

¡,1EI\,IORANDO CON A
PLAN DE

cAPAclTActóN

r-r:"--]
PROCFDI

PROC

VAI
CIJM

RESO

SERC(P
APLIOUE

BUEI
TAI F

] DEACUMDOAL
ED]I\4IEMO DE

lDAclóN DE
,LI]VIENTO DE

EN CASO DE QUE

, SOLICIIAVISfO
OAL JEFEDE
NTO HUMANO

ALJEFE DETALENTO

HUI!4ANO SE GESfIONE

LOS PROCESOS DE
CÓNTRATAcÓN

SOLICITA A LA MAX I\,IA

AUTORIDAD O SU

DELEGADO SE

DISPONGAEL NICIO

DEL PRCCESO DE

coNTMTAo óN
PÚBUcA

i,
¡Io"-

A^"\j¡'



-

PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DEL TALENTO

HUMANO (CAPAC\TAC|ON)

Código: P.3D2.01

Fecha: 2020-08-17

Termi na lTerresseGu ayaquil Revisión: I

Páginas: 15 de 16

DIAGRAMA DE PROCESO DESARROLLO DE
TALENTO HUMANO

(4.1 ELABORACTÓN DE PLAN DE CAPACTTACTÓN-
2 PARTE

C6digo: DP 3D2 A1

Tfiill'iF;]l,Ti,TmHII

Fecha : 2020-08-17

Rev¡s¡ón : 0

Página: | 2de3

DESARROLLO

INSTTTUCIONAI-

PROVEEDOR
JEFE/A DE TALENTO

HUMANO

utñEu t 6IA uE
ADMrNrsrRAcóN DE

TT,HH.

MAxMAAUTOF'DADO §,'
DELEGADO

DIREccIÓN
JURiDIcA

TÁ¿Et{I.o HUtiA!¡O
2

ENV]A EL FOR¡¿IATO

AI]TORTACION PARA

AS STENCA A

CAPACLTAC]ONES AL

PERSONAL OUE VA
AS ST R A tA lvllS[,1A.

SOL CIÍA LA FIRfulA

DA D RECTOR DEL

AREAY OEL PERSOML

EUE VA AS]SNR

REctsErcR PARTEI
D.q- PROIEEDOR

'i1'l:s?'.'
;r:r,ñ.1o'

FACTIRA F INFORMF

PORLA CAPACITAOON
RFA ]7ADA

I

ü
GESTIONA CON LOS

D]RECTORES Y/O
JEFES REAL ZAR tA
EVALUACON DE LA

EFICACIA

AABORA INFOR[¡E DE

CONFORfulIDAD PARA

EL PAGO AI
PROIEE DOR Y

¡/E[4ORANDO DE

ENTREGA DIR GIDO A

DSr O
DocutvtEMACtóN

O RG DAA LA
DIFECCION
FIMNCIERA

.l

--nABo,rA l
NlEtüoMNDo PARA I

souclrARu ]

t OUIDACION

FCONOMICA MR FI

CURSO REALIZADOA
ú DtRECctóN

FIMNCIEM

REAUZA tA
cAPACT rACló N

CONFOFME LO

ESTPULADO ENLA
PLANIRCAC ÓN Y LA

LoGisTrcA DEL

CURSO

RATEA ItfFOR\lE tE l
CoNF0RvILDAD PARA

EL PAGO AL
PROVEEDOR Y

[4EfulOFANDO DE

ENTREGAD]RIG]DOA I

DSO
Docu[4EMACóN

D RG DAA LA
DIFECC ON

FIMNC ERA

ELABOM EL

MEi,IORANDOY

PROCEDE CON LA

CONFOR\¡AC1ÓN DE LA
COI\4|SIÓN PARALA

ENTREGA RECEPCION

DEFINIIIVA OEL

CMTRATO

ELABORAACTA DE

ENTREGA

RECEPCION

PROCEDE ASUBIR EL ]

ACTADEENTREGA.I
RECErcION EN Et ]

P0RTAL DE Cof¡/PmS
RJBI CAS

APRUEBA I

CONFOF

fu1E¡/OR,

los
DMUME

D RGt
D]E(
FIMN

iFoRlvl€ DE

I\,I|DAD Y I

NDO DE

]]RLGDO A
to
MACÓN
)AAIA
)CON
CIFRA

I

=soN
ÍACON >
¡ ur u*o-

IVA

I
u)

LA MPX iIA
)AD O SU

IN,lEDIANIE

NOO, OAR i
IEALA
,c óN DEL
:NTRFGA- I

rclóN

^*-.REGA.

>ü{ü¿;

iNF

I

iF

;*
AL]TOR

DELEGAD(
MFMOR¡

TRAM

ELABORT

ACTA DE

RECE

II SUSCRBI

DE EN

i RECEPC ÓN mN
I PROVEEDOR

it,U-ti Q



i\

-

PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DEL TALENTO

HUMANO (CAPAC|TAC\ON)

Código: P 3D2 01

Fecha: 2020-08-1 7

TerminalTeresteGuayaquil Revisión: 4

Páginas: 16 de 16

DIAGRAMA DE PROCESO
ntrcÁE)r¿ñt , ñ ntr T^t trNTñ ut Inn^Nt)

Código: DP.3D2.01

Fecha : 2020-08-17

(4.2 CAPACTTACTON NO
PROGRAMADA)ffiilffi] I irriE m rflEIE[n

Revisión: U

Página : 3de3

DIRECTORES DE

AREAS

AUAILIAK
ADMINISTRATIVA DE

TT,HH.

JEFE/A DE TALENTO

HUMANO

A§I§IENIEUE
DESARROLLO

INSTITUCIONAT

UIKEUI UK/AUE.
ADMINIS1RACION DE

TT.HH.. ..

GERENTE

GENERAL

\
rNrcro 

).-{-
SOLICITA A LA

DrRECcróN DE

TAI FNTO HI]IUANO

I\,lEDIANTE

|VEI\iOMNDO, SE 
I

INCLUYA LA

cAPAcrrACróN No
PROGRAMADA,

RECIBE [/EMORANDO
RFVISA Y CO¡,4IJNICA A

reorRecroRnor l-
ADMtNTSTMCIóN DE

TALENTO HUI\,,1AN0,

- RA'6A._--]
REQUERII\¡IEMO, 

i

VERIFICA SI EXiSfE

PARTIDA
pnrslrprrrstnnrn v sr I

LA CAPACITACIÓN ES I

ACORDE SEG 
,N 

t O

SOL C TADO DE NO

ENCONIRAR
NOVEDADES APRUEBA

SOLICITUD

REVISA EL INFORME Y

[,4EfulOMNDO CASO

COiITRARIO REGRESA

A LA SECUENCIA

ANfERIOR

REALiZA ]NFOR]IIE Y

[/EI\¡QRANDO DIRiGIDO

AL GERENTE GENERAL

SOLICTTANDO

APRoMCIÓN DE

CAPACITAcÓN NO

PROGRAMADA

REVISA EL INFORI\,íE Y
]\¡E]\,4ORANDO. DE

ESTAR E ACUERDO

PROCEDE CON LA

FIRMA DEL I!11SMO Y
REfuIITE A LA

GERENCIA GENERAL

PARA SU APROMcIÓN
CASO CONÍRARIO

REGRESA A LA
SECUENCIA ANTERIOR

RECEPTA EL

¡/E¡/ORANDO CON

EL TNFORIUE

APROMDO Y
DESIGNA A LA
ASISTENTE DE

DE§ARROLLO

INSTITUCIONAL PARA

LA AcTl]ALIzAc]ÓN

DEL PLAN DE

cAPAcrrACóN

REVISA Y APR.]EM EL
INFORi!1E POR LA

cAPACTTACTóN No
PROGRA]VIADA

?,


		2020-08-24T16:31:35-0500
	JORGE ANDRES PINTO AVEIGA




