, Universidad
Ecotec

DTH-PRO-005
PROCEDIMIENTO PARA
LA CREACION DE
NUEVOS CARGOS

DIRECCION DE TALENTO HUMANO



! " PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE NUEVOS | Codigo: DTH-PRO-005 |
/ Universidad | CARGOS Fecha de Emisién: |  15-11-2019
ECOtec : Ne de Revision: 00 ‘
| \ DiRECCIOI‘\-l_DE TALENTO HUMANO e g Y 7
Contenido
G e 1o 1 €] ol o x DRDUU O L e e 2
T 6 ] < 1o S P PRt 2
B D ORI R prssns s s oo oo s s R Ve S AP B s e e K e i A s i e e A S R 2
B, PO B EEIICTAL uwsonmesrsrise sonssnsmanrmms v i aararssns s S0 s s b SR SV S e S e 2
B. D i CIONIOS «xnermmmessenensronsnsnnanss s vess seis 00500 E RS O S o 0 0 N N 0 0 W 0 N S R S e 2
6.  Besponsabilidanes .. s s s te s s e e s A RS TR 1A 3
B.1.  POliticas 08 OPEIaCION ...cc.iiueiiieci ettt s e e e e e eaeeesesene bbbt 3
7. PORIOICTTAN .cocreriscossaramsunsmmssnsssssns susmsssmpmsns nesrassssssssssnesnnensesasssops s d S605E0 0 CRREF ST RAAE AR FH VATV PO TR TS 4
8. DESCEpHEN DE ACTIVIGAIEE .oovsoammmns s i s A a5 o o s s o ss e 4
8.1. Solicitud de creacidn de nuevos cargos en la Universidad ECOTEC .........cccovviiviiiiiiienieenne 4
9. DIiagrama D& FIUJO ...ccceerieririetecciteiiist st sr s s s ne e e s e e b et s s be R s s 6
9.1,  Creacion de UN NUEVO CATED ..reeeessssnnassssranosssnsss sasevssiiasissiooiy s s B sl piisiunniss s asivssninss 6
T10: RO BT IO e serss s v s ias o e T N S Y S £ e i S L B R A S i 6
11. Historial De N odiieaCIOMBE . umssusemmivimsviimisasmsan s s om0 i £ s s 4 s s 8 e e 7
L2, ANIEXOS ussssssensanvrsvarssnsraasssveiniersssasesnsnsenssssmmesesns e tssnmmasis s e astste (1asases 1o s Laosms Emsar s SE AR TSRS AR A R S R RR P 0D 7
2 ®
. Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Autorizado por: \\'%rFPEﬁEC g
i S [t vttt OO RINRE (O SBOITY ¢ & 52




| o | PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE NUEVOS | Gotigor | DTH-PRO-005 |
| ,Umversndad ; ‘
|

|

E co tec CARGOS Fecha de Emisidn: 15-11-2019 |
N2 de Revision:
DIRECCION DE TALENTO HUMANO e L. = |
‘ Pagina: | Pdgina 2 de

1. Introduccién

Talento Humano es una unidad administrativa de apaoyo que tiene por finalidad gestionar procesos
internos en beneficio de los colaboradores y de la Institucién.

Este documento busca formalizar el proceso que debe existir en la creacién de NUevos cargos que no
estén contemplados en la Gltima versién aprobada del Manual de Eunciones y Descripcidn de Cargos,
por solicitud de una Autoridad, Directivo, el Comité Ejecutivo, el Consejo de Regentes o el Consejo
Universitario de la Universidad ECOTEC.

2. Objetivo

Establecer el proceso para la creacién de un nuevo cargo que no esté contemplado en la Gltima
version aprobada del Manual de Funciones y Descripcién de Cargos de la Universidad ECOTEC, para
cubrir una necesidad institucional de contratacién justificada.

3. Alcance

Aplica a las autoridades, directivos, el Comité Ejecutivo, Consejo de Regentes o el Consejo Superior
Universitario que soliciten la creacién de nuevos cargos en la institucién y al departamento de
Talento Humano que es el encargado y responsable de la ejecucion del proceso.

4. Referencia

Para la elaboracion de este documento se tomaron como referencia los siguientes documentos:

e Reforma Integral del Estatuto de la Universidad Tecnolégica ECOTEC.
e Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos de la Universidad ECOTEC.
e Guia de procesos internos de la Direccién de Talento Humano.

5. Definiciones

Acta de reunién: es el documento en el cual se registran los temas tratados, acuerdos y resoluciones
establecidos en una reunion.

Actividad operativa: accién consecutiva y necesaria para el logro de un objetivo.

Actividad de gestion: accion de valor agregado que incide en la definicién o decisién para el logro de
una meta.

Analisis del puesto: proceso en el cual se analiza y registra informacién relativa al puesto dentro de
la institucion.

Cargo: Denominacién del puesto de trabajo o del grupo de funciones de la cual un colaborador tiene
la responsabilidad de cumplir en la Institucién.

Creacidn del puesto: es la accién de abrir una vacante acorde al andlisis de perfil de puesto vy la
solicitud de creacién realizada a la Direccidn de Talento Humano y aprobada por el Consejo Superior
Universitario.

Descripcion del puesto: se refiere a las funciones y responsabilidades del cargo, asi c
especializacion del puesto y los requisitos que el aspirante debe cumplir para ocupar dicha

]
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Funciones: Conjunto de actividades o tareas que el(la) colaborador(a), debe cumplir, para las cuales
fue contratado(a).

Manual de Funciones y Descripcién de Cargos: Documento en el cual se presentan los todos cargos,
comités, comisiones y consejos establecidos en la estructura institucional, en todos sus niveles, y las
funciones que cumplen los mismos en la institucion.

Perfil de puestos: conocido como perfil ocupacional de puesto vacante, recopila los requisitos y
cualidades personales, competencias, nivel de estudios, experiencias y conocimientos.

6. Responsabilidades

Autoridad o Directivo: Colaborador institucional con un cargo establecido en el Manual de Funciones
y Descripcién de Cargos que realiza |a solicitud de requerimiento de creacion de nuevo puesto para
cubrir una necesidad justificada.

Consejo de Regentes: Serdn el responsable de la aprobacién final de los nuevos cargos a nivel
institucional que no sean los que estdn bajo la responsabilidad del Consejo Superior Universitario.

Consejo Superior Universitarios: Serd el responsable de crear, en acuerdo con el Consejo de
Regentes, las comisiones, unidades, direcciones ejecutivas y direcciones de asesoria y apoyo que
consideren conveniente.

Director(a) de Planificacién Institucional: Sera el responsable de incorporar la informacién del nuevo
cargo al Manual de Funciones y Descripcion de Cargos, y su organigrama, seguin corresponda. De la
misma manera serd el responsable de publicar el nuevo organigrama.

Director(a) de Talento Humano: Serd encargado de receptar las solicitudes de creacion de nuevos
cargos y presentarlos al Comité Ejecutivo para su aprobacion.

Rector(a): Sera el(la) encargado(a) de autorizar, en segunda instancia, la creacién de nuevos cargos
de la institucién.

Vicerrector(a) Administrativo(a): Serd el(la) encargado(a) de aprobar, en primera instancia, la
creacién de nuevos cargos de la institucién y de proponer al Consejo Superior Universitario la
creacion, supresion y reorganizacion administrativa de la Universidad ECOTEC, seglin corresponda.

6.1. Politicas de Operacion

e El Consejo Superior Universitario es quien define y aprueba la creacién, modificacion o
eliminacion las comisiones, unidades, direcciones ejecutivas y direcciones de asesoria y
apoyo, asi como el grado de autoridad y responsabilidad de estos.

e |a solicitud de creacién del nuevo cargo en el Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
deberd ser motivada por la Direccion de Talento Humano, adjuntando toda la
documentacién pertinente en la cual se justifique y aprueba la creacidon de este, la misma
deberd ser remitida a la Direccion de Planificacion Institucional para la actualizacion de este
documento, por parte de la Coordinacion de Calidad y Evaluacidn, una vez haya cumplido el
proceso de aprobacion.
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7. Periodicidad

La frecuencia en la ejecucién de este procedimiento estara en funcién de la solicitud de creacién de

nuevos cargos en la Institucidn.

8. Descripcion De Actividades

8.1. Solicitud de creacion de nuevos cargos en la Universidad ECOTEC

|
|
-

| N° | Responsable | s pell il s T Documento de Trabajo
Elaborar solicitud de creacion de nuevo cargo para Solicitud d i6nd
su unidad o departamento o una unidad o CIEES Sekieacion e
departamento que lo requiera. E-UEVOdpL;:ESTO..
y Junto con la solicitud se acompafiara la “Ficha de 15 a_ e_ ’uncmnes Y
Autoridad o . T ” descripcidn de cargos.
1 Directivo funciones vy descripcién de cargos”. Acta d il 8
Esta solicitud deberd ser presentada al(la) dc ad € reunlo;’ el .
) . ; n apr
Rector(a) y al(la) Vicerrector(a) Administrativo(a) c:r oeaiedgn'? g oe g
para su visto bueno y posterior entrega al d g_ - ta i ©
departamento de Talento Humano. administrativo.
Revisar que consten todos los documentos y, toda | Solicitud de creacién de
5 D]rector(a) de la informacidn esté completa. nuevo puesto.
Talento Humano | Presentar al(la) Vicerrector(a) Administrativo(a) v | Ficha de funciones y
al{la) Rector(a) para obtener la aprobacidn inicial. | descripcién de cargos.
3 Vicerrector(a) Aprobar o negar en primera instancia la solicitud
Administrativo(a) | de creacién de nuevo cargo.
Aprobar o negar en segunda instancia la solicitud
4 Rector(a) P o & &
de creacién de nuevo cargo.
Solicitud de creacién de
; nuevo puesto con visto
Revisar que consten todos los documentos, toda P
; ; Y ; . bueno de Rector(a) y
Director(a) de la informacidn esté completa y conste el visto .
5 Vicerrector(a)
Talento Humano | bueno del(la) Rector(a). .
e . - Académico(a).
Presentar al Comité Ejecutivo para su aprobacién. ; ;
Ficha de funciones v
descripcidén de cargos.
Analizar, aprobar o negar la solicitud de creacidn | Solicitud de creacién de
; del nuevo cargo. nuevo puesto con visto
Consejo de - ; ; :
; El Comité Ejecutive podra convocar a la Autoridad | bueno de Rector(a) y
Regentes / Consejo - o . .
6 ) o el Directivo solicitante al momento de analizar | Vicerrector(a)
Superior L o
. o la solicitud. Académico(a).
Universitario - : 3
Entregar a Talento Humano para que se notifique | Ficha de funciones vy
al solicitante. descripcion de cargos.
Solicitar a la Direccién de Planificacién
Institucional la actualizacién del Manual de
i Descripcio 0s ara o s
.Funcmnes ”y escripcion  de  Carg y P Solicitud de creacién de
: incorporacién del nuevo cargo. Enviara la
Director(a) de ) o RS o . nuevo puesto aprobado.
7 Direccidn de Planificacién Institucional copias de | _. X
Talento Humano Ficha de funciones vy
los documentos aprobados y documentos o actas L e
de aprobacidn de la creacidn del nuevo cargo por
parte del Comité Ejecutivo y Consejo Superior ,\\‘er\
Universitario para incorporarlo al Manual de & ?
((' u
- ©
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Funcionesy Descripcion de Cargos, asi como en su
Organigrama

Solicitud de creacion de
nuevo puesto aprobado.
Ficha de funcionesy
descripcion de cargos
Solicitud de creacidon de
Incorporar el nuevo cargo al Manual de Funciones | nuevo puesto aprobado.

y Descripcion de Cargos y al Organigrama Ficha de funciones vy
descripcidn de cargos

Director(a) de Entregar al(la) Coordinador(a) de Calidad vy
8 Planificacidn Evaluacién los documentos para la actualizacidn
Institucional del Manual de Funciones y Descripcidn de cargos.

Coordinador(a) de
9 Calidad y
Evaluacion

Director(a) de

Talento Humano

; . Documentos generados a
Archivar y custodiar los documentos en os 8

10 . . . artir de la solicitud de
Coordinador(a) de | archivos correspondientes P L
) creacion de nuevo cargo.
Calidad y
Evaluacion
; w - - Se inicia con el
Director(a) de Iniciar al proceso de seleccidn y contratacion del i
11 Procedimiento de
Talento Humano nuevo colaborador o i
Seleccion y Contratacion.
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9. Diagrama De Flujo

9.1. Creacion de un nuevo cargo
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10. Registros

Se mantendran como registros aquellos relacionados a las actividades de creacidn de nuevos

en la Universidad ECOTEC, tales como:
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