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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion “Disefio de un Manual de Procedimientos para
mejorar la gestion del Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Gonzalo Pizarro — Provincia Sucumbios, Periodo 2014”; se
realizd con el objetivo de estandarizar los procedimientos de la Unidad de Talento

Humano.

El punto de partida para el disefio del manual de procedimientos es la planificacion
realizada a través de un cronograma de actividades. Para el levantamiento y
procesamiento de la informacion se empled cursogramas, el formato y la redaccion de
esta herramienta administrativa esta compuesta por fichas narrativas y flujogramas de
cada uno de los procedimientos referentes a la gestion del talento humano. La
socializacion de la propuesta de trabajo a las asistentes administrativas garantizara la

correcta utilizacion.

Para la verificacion de hipotesis se empled el método estadistico Chi Cuadrado
obteniendo como resultado que el valor x> tabia = 94,49 es mayor que ) prueba = 7,815
razén por la cual se rechaza la hipétesis nula (H). Aceptando la hipétesis alterna la cual
sostiene que el Manual de Procedimientos mejorara la Gestién del Talento Humano.

Durante el desarrollo del trabajo se descubrié la inexistencia formal de los
procedimientos y un modelo de gestion no acorde a las exigencias del sector publico.
Por lo que la debida aplicacion de la propuesta desarrollada, asi como las capacitaciones
frecuentes a los servidores municipales son las recomendaciones planteadas a la

institucion.

Ing. Gerardo Luis Lara Noriega

DIRECTOR DE TESIS
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SUMMARY

The present research work “Design of a Manual of procedures for improving the
management of human talent of Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Gonzalo Pizarro — Sucumbios Province, period 2014”; It was in order to

standardize the procedures of the unity of human talent.

The starting point for the design of the manual of procedures is carried out through a
schedule of activities planning. Some cursogramas were used for the collection and
processing of information, format and the drafting of this administrative tool is
composed of flow and narrative tabs grams each of the procedures relating to the
management of human talent. The socialization of the work proposed to the

administrative assitants will ensure correct usage.

The hypothesis verification used the Chi square statistical method, as a result in the
value x2 wple = 94,49 is greater than y? st = 7,815 reason for rejecting the null hypothesis
(HO). To accept the hypothesis which hold the Manual of procedures to improve the

human talent Management.

During the development of the work found the formal absence of procedures and a
management model not in accordance with the requirements of the public sector. So the
proper implementation of the develop proposal, as well as the frequent training to local

servers are the recommendations raised at the institution.

Xii



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo principal el Disefio de un
Manual de Procedimientos para mejorar la gestion del Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro — Provincia
Sucumbios, Periodo 2014.

La importancia de la elaboracion del Manual de Procedimientos radica en proporcionar
a la Unidad de Talento Humano de la Municipalidad, una guia util y las directrices
necesarias para el desenvolvimiento de sus actividades en cada una de las funciones del
equipo que conforma el Subproceso de Talento Humano, servird como herramienta de
apoyo en el funcionamiento institucional, al acoplar la normativa vigente en nuestro
pais a las actividades de la Unidad de Talento Humano de la entidad de una forma

sencilla, objetiva, ordenada y secuencial.

La investigacion se realiz6 con una revision bibliogréfica de la teoria dominante en
relacién a las empresas puablicas, su gestion, normativa y funcionamiento, ademas de
entrevista y encuestas a servidores municipales involucrados en el proceso; y, a través
de la observacion participante donde se identificaron los problemas de la unidad objeto
de estudio, identificando las falencias en los procedimientos propios de este

departamento y su relacion con los objetivos de la institucion.

El punto de partida para el disefio del manual de procedimientos fue la planificacion
realizada a través de un cronograma de actividades. Para el levantamiento y
procesamiento de la informacion se empled cursogramas, dando como resultado un
mapa de procedimientos indispensable para el manejo adecuado de este compendio de
procesos; el formato y la redaccion de esta herramienta administrativa esta compuesta
por fichas narrativas y flujogramas de cada uno de los procedimientos referentes a la
gestion del talento humano. La socializacion de la propuesta de trabajo a las asistentes
administrativas garantizara la correcta utilizacion y permitird mejorar la gestion del

Talento Humano de la entidad.
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1.1.

CAPITULO I: EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro
es una entidad con personeria juridica de derecho publico. Creado a razén de la
“Ley de Reformatoria a La Ley de Creacion del Canton Gonzalo Pizarro y
Creacion del Canton Cascales”, segun Registro Oficial N° 492 del 02 de Agosto
de 1990, en la que se norma la separacion de los dos cantones. Este ente publico
estd enfocado en formular y gestionar proyectos que apoyen al desarrollo
sustentable, incluyente y participativo del canton, relacionados con el fomento
productivo, movilidad, gestion ambiental y prestacién de servicios publicos
para garantizar el buen vivir. Actualmente esta conformado por 182 servidores

municipales que desempefian sus actividades en las diferentes dependencias.

Una de las herramientas transversales de gestion de la institucion es el Orgéanico
Funcional, el cual describe la estructura de la entidad, procesos y funciones de
cada Gestidon, pero no muestra la manera en la que deben ejecutarse. La
informalidad y desconocimiento de los procedimientos que se llevan a cabo
diariamente en relacién a la gestion del talento humano, ligada a una
inexistencia de relaciones interdepartamentales en cuanto a procesos, esta
ocasionando problemas como: Extravio y confusion en los tramites, demora e
ineficiencia en los procesos, deslinde de responsabilidad, descontento en los
funcionarios, duplicidad de funciones y desperdicio de recursos tiempo vy

materiales.

De continuar con esta circunstancia se prevé que el talento humano y los
recursos podrian ser subutilizados, originando que los procedimientos para la
gestion del Talento humano no se realicen con eficiencia. Situacion que no se
enmarca en los propdsitos y planes de las entidades del sector pablico; tomando

en cuenta los niveles de cumplimiento de las normas de Gestion por Resultados.



1.1.1.

1.1.2.

1.2.

A razon de todos los problemas detectados se plantea la necesidad de disefiar
una herramienta de gestion (Manual de procedimientos). Instrumento que
ordena metddicamente todas las acciones, estandariza operaciones, identifica
interrelaciones, asigna responsabilidades y contribuye a la mejora continua
facilitando la toma de decisiones. Ademas dara soporte al Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano de la Institucion.

Formulacion del problema de investigacion

¢El disefio de un Manual de Procedimientos permitird mejorar la gestion del
Talento Humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantdn Gonzalo Pizarro — Provincia Sucumbios, Periodo 20147
Delimitacion del problema

El problema se enmarca en el campo Administrativo, especificamente en area
de la gestion del Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro. Se realizara en la ciudad de Lumbaqui,
Cantén El Gonzalo Pizarro, Provincia de Sucumbios. El periodo en el que se

efectuara es 2014.
JUSTIFICACION

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados gozan de autonomia
administrativa, politica y financiera; la cual consiste en el pleno ejercicio de la
facultad de organizacion y gestiobn de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus

funciones.

Por otra parte los Sistemas de Calidad cuentan con una estructuracion
documental. En la que los Manuales de Procedimientos juegan un papel
fundamental, ya que definen de manera especifica todos los procesos que

aseguren una calidad en el servicio.

En tal circunstancia se propone el Disefio de un Manual de Procedimientos en

el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro



1.3.

1.3.1.

1.3.2.

con el proposito de acoplar las normativas actuales vigentes en cuanto a la

gestion del talento humano y estandarizar los procedimientos.

Se convertird en una herramienta técnica — formal que incrementara la
eficiencia de los Servidores Municipales al tener las pautas que indiquen lo que
deben hacer y la manera de proceder ante una tarea que pudiese ocasionar

conflictos.

Instrumento administrativo que permitira facilitar la ejecucion de auditorias de
gestion y evaluacion del desempefio. Orientara la planificacion del Talento
Humano, aportando al cumplimiento de la normativa vigente, reduciendo la
duplicidad de funciones, mejorando los procedimientos y optimizando los
recursos. Con el fin de lograr eficiencia administrativa y una mejora continua

para ofrecer un servicio de calidad a la ciudadania y las y los funcionarios.

OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un Manual de Procedimientos para mejorar la gestion del Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Gonzalo Pizarro — Provincia Sucumbios, Periodo 2014.

Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico que determine la situacion actual de la Unidad de
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Gonzalo Pizarro.

Identificar los procedimientos y actividades actuales de la Unidad de Talento
Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Gonzalo Pizarro y sus relaciones departamentales.

Proponer mejoras en los procedimientos que se ejecutan en relacion a la gestion
del Talento Humano en el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del
Canton Gonzalo Pizarro.



2.1.

2.1.1.

CAPITULO Il: MARCO TEORICO-CONCEPTUAL

ADMINISTRACION

El concepto tradicional establece a la administracion como la ciencia social
que tiene por objeto el estudio de las organizaciones. Técnica que se encarga de
la planificacion organizacion, direccién, ejecucién y control de los recursos de

la empresa, con el fin de alcanzar sus objetivos y metas planteadas.

El concepto de administracion ha venido evolucionando de acuerdo a las teorias

y autores, a continuacion se muestran algunas nociones:
Conceptualizacion de administracion

De acuerdo con Reyes Ponce (2004), el concepto etimoldgico de administracion
se deriva de dos prefijos ad. que significa hacia y ministratio la misma que
proviene de minister; y representa subordinacion u obediencia. En si la
etimologia de administracion da la idea que la misma se refiere a una funcion

que se desarrolla bajo el mando de otro, de un servicio que se presta.

Segin Robbins & DeCenzo (2009), la administracién es el “Proceso de
conseguir que hagan las cosas con eficiencia y eficacia, mediante otras personas

y junto con ellas.” (pag. 6)
Al respecto Chiavenato (2006), manifiesta que:

La administracion es la direccion racional de las actividades de
una organizacion, ya sea lucrativa o no. En ella se aborda la
planeacion, organizacion, direccion y control de las actividades
separadas por la division del trabajo que ocurren dentro de la

organizacion. (pag. 9)

“La administracion es el conjunto sistémico de reglas para lograr la maxima

eficiencia en las formas de coordinar un organismo social.” (Reyes Ponce,

2004, pég. 14)
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Teorias de la administracion
Teoria Clasica de la administracion

La teoria clasica de la administracion tuvo sus origenes en Francia, pero no fue
hasta el afio 1996 que tuvo su expansion por Europa. El objetivo de la teoria se
basa en buscar la eficiencia de la organizacion; caracterizada por el énfasis en la

estructura, estableciendo a la organizacion como un todo.
Funciones basicas de la empresa

El fundador de la Teoria Clasica Henri Fayol citado en (Chiavenato , 2006)
establecid 6 funciones bésicas de la empresa:

Funciones técnicas: Relacionadas con la produccion de bienes o servicios.
Funciones comerciales: Relacionadas con la compra, venta e intercambio.
Funciones financieras: Relacionadas con la basqueda y gestion de capitales.
Funciones de seguridad: Relacionadas con la proteccién y preservacion de los
bienes y de las persona.

Funciones contables: Relacionadas con los inventarios, registros, balances,
costos y estadisticas.

Funciones administrativas: Relacionadas con la integracién de la ctpula de las
otras funciones. Las administrativas coordinan y sincronizan las demas

funciones de la empresa y se ubican siempre por encima de ellas.
Elementos de la administracion

Segin Henri Fayol citado en (Chiavenato , 2006), los elementos que
constituyen el llamado proceso administrativo son localizables en el papel que

desemperia el administrador, entre los cuales tenemos:

Prever: Visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

Organizar: Constituir el doble organismo material y social de la empresa.
Dirigir: Guiar y orientar al personal.

Coordinar: Ligar y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.

Controlar: Verificar si todo ocurre de acuerdo con las reglas y ordenes.



Principios generales de administracion

Los principios y reglas son importantes en todos los aspectos, a fin de asegurar
su funcionalidad. Fayol citado en (Chiavenato , 2006) establecié 14 principios

de administracion:

Division del trabajo: Consiste en la especializacion de las tareas y de las
personas para aumentar la eficiencia.

Autoridad y responsabilidad: Autoridad es el derecho de orden y el poder de
esperar obediencia. La responsabilidad es una consecuencia natural de la
autoridad e implica el de dar cuentas. Ambas deben equilibrarse entre si.
Disciplina: Depende de la obediencia, aplicacion, energia, comportamiento y
respeto de acuerdo a, los hechos.

Unidad de mando: Cada empleado debe obedecer las érdenes de un solo
superior. Es el principio de autoridad Unica.

Unidad de direccion: Una cabeza y un plan para cada conjunto de actividades
que tengan el mismo objetico.

Subordinacién de los intereses individuales a los generales: Los intereses
generales de la empresa deben sobreponerse a los particulares.

Remuneracion del personal: Debe haber una justa y garantizada satisfaccion de
los empleados y de la organizacion en términos de retribucion.

Centralizacion: Se refiere a la concentracion de la autoridad en la clpula
jerarquica dela organizacion.

Jerarquia: Es la linea de autoridad que va del escalon mas alto al méas bajo. En
funcidn del principio de mando.

Orden: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Es el orden material y
humano.

Equidad: Amabilidad y justicia para alcanzar la lealtad del personal.

Estabilidad del personal: La rotacion del personal es perjudicial para la
eficiencia de la organizacion. Mientras mas tiempo una persona permanece en
el cargo, tanto mejor para la empresa.

Iniciativa: La capacidad de visualizar un plan y asegurar personalmente su

éxito.



La union del personal: La armonia y la union entre las personas son grandes

fuerzas para la organizacion.
Teoria de las relaciones humanas.

La teoria de las relaciones humanas significo un movimiento de reaccion y
oposicion a la teoria clasica de la administracion. Surgio en Estados Unidos a
razén del experimento de Hawthorne. Los hechos que originan esta teoria estan
fundamentados en la necesidad de humanizar y democratizar la administracion,
el desarrollo de las ciencias humanas, las ideas de la filosofia pragmatica y las

conclusiones del experimento de Hawthorne.
Conclusiones del experimento de Hawthorne.

El experimento realizado por Elton Mayo citado en (Chiavenato , 2006)
permitié delinear los principios basicos de la escuela de las relaciones humanas.

Después de establecer las siguientes conclusiones:
El nivel de produccion depende de la integracion social (segunda fase)

El nivel de produccion no esta determinado por la capacidad fisica o fisiologica
del trabajador (teoria clasica), sino por las normas sociales y las expectativas
que lo rodean. Su capacidad social establece su nivel de competencia y de

eficiencia.
El comportamiento social de los trabajadores (cuarta fase)

El comportamiento del individuo se apoya por completo en el grupo. Los
trabajadores no actGan ni reaccionan aisladamente como individuos. Los
individuos no podian establecer por si mismos su cuota de produccién, sino que
debian dejar que la estableciera e impusiera el grupo. Ante cualquier
transgresion de las normas grupales, el individuo recibia castigos sociales o

morales de sus compafieros para que se ajustara a los estandares del grupo.

Las recompensas y sanciones sociales (cuarta fase)

Los obreros que producian muy por encima o muy por debajo de la norma

socialmente determinada, perdian el afecto y el respeto de los compafieros. El
7



comportamiento de los trabajadores esta condicionado por normas y estandares
sociales. Para Taylor el hombre es motivado e incentivado por estimulos
salariales y economicos.

Mayo y sus seguidores creian que la motivacion econdémica era secundaria en la
determinacion del rendimiento del trabajador. Conforme a la teoria de las
relaciones humanas, a las personas las motiva, principalmente, la necesidad de
reconocimiento, aprobacion social y participacion en las actividades de los

grupos sociales en que conviven.
Los grupos informales (cuarta fase)

En Hawthorne los investigadores se concentraron en los aspectos informales de
la organizacion. La empresa paso a ser una organizacion social compuesta por
grupos sociales informales, cuya estructura no siempre coincide con la formal.
Los grupos informales definen sus reglas de comportamiento, sus recompensas
y sanciones sociales, sus objetivos, su escala de valores sociales, sus creencias y
expectativas, y cada participante los asimila e integra en sus actitudes y su
comportamiento. La teoria de las relaciones humanas esbozd el concepto de
organizacion informal: la organizacion se compone del conjunto de personas

que se relacionan espontaneamente entre si.

Las relaciones humanas

En la organizacion los individuos participan en grupos sociales y se mantienen
en constante interaccion social. La teoria de las relaciones humanas entiende
por relaciones humanas las acciones y actitudes resultantes de los contactos
entre personas y grupos. Cada individuo es una personalidad diferenciada, e
incide en el comportamiento y las actitudes de las personas con quienes

mantiene contacto y a la vez recibe influencia de sus semejantes.
La importancia del contenido del cargo

La forma mas eficiente de division del trabajo no es la mayor especializacion de
éste. Mayo verificaron que la especializacion extrema no garantiza mas

eficiencia en la organizacién. Se evidencio que la naturaleza y el contenido del
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trabajo influyen en la moral del trabajador. Los trabajos simples y repetitivos
tienden a volverse monétonos y mortificantes, lo cual afecta de manera negativa

las actitudes del trabajador y reduce su eficiencia y satisfaccion.
Teoria neoclésica de la administracion

“La teoria neoclasica consiste en orientar dirigir y controlar los esfuerzos de un

grupo de individuos para lograr un objetivo en comun” (Chiavenato , 2006, pag.
127)

Caracteristicas de la teoria neoclasica.

Para los neoclésicos citados en (Chiavenato , 2006), las principales

caracteristicas de la teoria son:

Enfasis en la practica de la administracion.
Reafirmacion en los postulados clasicos.

Enfasis en los principios generales de administracion.
Enfasis en los objetivos y los resultados.

Eclecticismo de los conceptos.
Principios basicos de la organizacion

Algunas pinceladas adicionales al concepto de organizacion formal establecidas
por los neoclésicos citados en (Chiavenato , 2006) es que “La organizacion
consiste en un conjunto de posiciones funcionales y jerarquicas orientadas a

lograr el objetivo econdmico de producir bienes o servicios”
Los principios fundamentales son:

Division del trabajo.
Especializacion
Jerarquia.

Amplitud administrativa



2.1.3.

2.1.3.1.

Proceso administrativo

DIRECCION

ORGANIZACION

PLANEACION

N

h 4

—)I CONTROL

Definir la mision.
Fomentar objetivos,
Definir los planos para
alcanzarlos,
Programar las
actividades.

Dirigir l trabajo.
Asignar las actividades.
Agrupar las actividades
en drgano y cargos.
Asignar los recursos.
Definir autoridad y

Designar las personas.
Coordinar los esfuerzos.
Comunicar.

Mativar,

Liderar,

Orientar,

Definir los estandares,
Monitorear el
desempleo.

Evaluar el desempefio
Emprender acciones
correctivas.

responsabilidad.,

Figura 1 Proceso administrativo

Administracion publica
Conceptualizacion de administracion publica

“La Administracion Publica es la actividad racional, técnica, juridica y
permanente, ejecutada por el Estado, que tiene por objeto planificar, organizar,
dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los servicios
publicos.” (Orddiiez, 2005)

Lopez (2011), sostiene que la Administracion Pablica es “El conjunto de
organizaciones publicas que realizan la funcién administrativa y de gestion del
Estado y de otros entes publicos con personalidad juridica, ya sean de ambito

regional o local.”

"La Administracion es un proceso sistematico y metodoldégico de caracter
cientifico, técnico y juridico que consiste en dirigir las acciones del Estado y de
las entidades del sector publico para llegar a obtener resultados previstos y
planteados” (Ordoriez, 1999)

El Dr. Anibal Guzman Lara citado en (Ordéfiez, 2005) sostiene que:

La Administracion Publica es la accion del gobierno encaminada

en forma ordenada y técnica al cumplimiento y aplicacién de
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leyes y reglamentos, a promover el bien publico en todas sus
manifestaciones, econdmica, de seguridad, de proteccién, de
integridad territorial, educacion, vialidad, etc., como a dar
resoluciones oportunas a las reclamaciones y peticiones que se

susciten o presentaren.
2.1.3.2. Proceso técnico- juridico

El proceso técnico de la administracion establecido por Ordofiez (2005) es el

siguiente:

Planificacion
Organizacion
Direccion

Coordinacion

Control

AN N N N NN

Evaluacion
2.1.3.3. Administracion publica del Ecuador.

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), en su articulo 227,
establece que “La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion,

planificacién, transparencia y evaluacion.”
»  Conformacion del sector publico.

La Constitucién de la Republica del Ecuador (2008), en su articulo 225,

establece que sector publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,
Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social.

2.  Las entidades que integran el régimen autébnomo descentralizado.

11



Los organismos Yy entidades creados por la Constitucion o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para
desarrollar actividades econdémicas asumidas por el Estado.

Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

Los gobiernos autonomos descentralizados

Con el fin de asegurar la promocidn del desarrollo y la garantia del buen vivir, a
través del ejercicio de sus competencias cada circunscripcion territorial del
Ecuador tendrd un gobierno autdnomo. Los mismos estan constituidos por las
juntas parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos

metropolitanos, los concejos provinciales y los concejos regionales.

La Constitucién de la Republica del Ecuador (2008), en su articulo 238,
establece que “Los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de
autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios
de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion vy
participacion ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira

la secesion del territorio nacional.”

Funciones de los gobiernos autbnomos descentralizados

El Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (2011), en su articulo 29, establece que el ejercicio de cada
gobierno autébnomo descentralizado se realizara a través de tres funciones

integradas:

De legislacion, normatividad y fiscalizacion;
De ejecucién y administracion; y,

De participacion ciudadana y control social.

12



2.14.

2.14.1.

2.14.2.

b)

d)

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

Naturaleza juridica

El Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy

Descentralizacidn (2011), en su articulo 53, establece que:

Los gobiernos auténomos descentralizados municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones
de participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacion; v,
ejecutiva previstas en este Cddigo, para el ejercicio de las

funciones y competencias que le corresponden.

La cabecera cantonal anunciada en la ley de creacién del canton serd la sede del

este ente publico.
Funciones

El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién (2011), en su articulo 54, establece que son funciones del

gobierno autdnomo descentralizado municipal las siguientes:

Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal,
para garantizar la realizacion del buen vivir a través de la implementacion de
politicas publicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales
y legales;

Disefiar e implementar politicas de promocion y construccién de equidad e
inclusién en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y
legales;

Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinara
las condiciones de urbanizacion, parcelacién, lotizacion, divisién o cualquier
otra forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacion cantonal,
asegurando porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los

derechos y la gestién democratica de la accion municipal,

13



9)

h)

)

K)

Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial
y las politicas publicas en el a&mbito de sus competencias y en su
circunscripcion territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional,
regional, provincial y parroquial, y realizar en forma permanente, el
seguimiento y rendicién de cuentas sobre el cumplimiento de las metas
establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucion y la ley y en dicho marco, prestar los servicios pablicos y construir
la obra puablica cantonal correspondiente, con criterios de calidad, eficacia y
eficiencia, observando los principios de universalidad, accesibilidad,
regularidad, continuidad, solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad,
participacion y equidad,;

Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal, en
coordinacion con los deméas gobiernos autébnomos descentralizados,
promoviendo especialmente la creacion y funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas comunitarias de turismo;

Promover los procesos de desarrollo econémico local en su jurisdiccion,
poniendo una atencion especial en el sector de la economia social y solidaria,
para lo cual coordinara con los otros niveles de gobierno;

Implementar el derecho al habitat y a la vivienda y desarrollar planes y
programas de vivienda de interés social en el territorio cantonal;

Implementar los sistemas de proteccion integral del canton que aseguren el
gjercicio, garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constitucion
y en los instrumentos internacionales, lo cual incluira la conformacion de los
Concejos cantonales, Juntas Cantonales y redes de proteccidén de derechos de
los grupos de atencion prioritaria. Para la atencion en las zonas rurales
coordinara con los gobiernos auténomos parroquiales y provinciales;

Regular, prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el territorio
cantonal de manera articulada con las politicas ambientales nacionales;

Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los que no
exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles de gobierno, asi como
la elaboracién, manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas

de mercado y cementerios;
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p)

q)

2.14.3.

Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera particular,
el ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en él, la colocacion de
publicidad, redes o sefializacion;

Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la
participaciéon de la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos
relacionados con la materia de seguridad, los cuales formularan y ejecutaran
politicas locales, planes y evaluacion de resultados sobre prevencion,
proteccion, seguridad y convivencia ciudadana;

Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con
especial atencidn a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres;
Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejercicio de actividades econdmicas,
empresariales o profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la
circunscripcion territorial cantonal con el objeto de precautelar los derechos de
la colectividad;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y
recreativas en beneficio de la colectividad del canton;

Crear las condiciones materiales para la aplicacion de politicas integrales y
participativas en torno a la regulacion del manejo responsable de la fauna
urbana; y,

Las demas establecidas en la ley.
Competencias

El Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (2011), en su articulo 55, establece que el gobierno auténomo

descentralizado municipal tendra las siguientes competencias exclusivas:

Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la
sociedad, el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional,
regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacién del
suelo urbano y rural, en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el
respeto a la diversidad;

Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;
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2.15.

Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuraciéon de
aguas residuales, manejo de desechos soélidos, actividades de saneamiento
ambiental y aquellos que establezca la ley;

Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal,

Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico, cultural y natural
del canton y construir los espacios publicos para estos fines;

Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riberas y
lechos de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca
la ley;

Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de
mar, riberas de rios, lagos y lagunas;

Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos, que
se encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras;
Gestionar los servicios de prevencién, proteccion, socorro y extinciéon de
incendios; vy,

Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus

competencias.

Estructura Institucional

La estructura orgénica funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Gonzalo Pizarro (2014), en su articulo 1, establece que:

La estructura organizacional por procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo
Pizarro, se alinea con los elementos constitutivos establecidos en
la Constituciébn de la Republica, Cddigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion —
COOTAD, y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos,
servicios y procesos, con el propdsito de asegurar su

ordenamiento organico.
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2.1.5.1. Gestion organizacional por procesos

% Procesos

El desarrollo de la Calidad en el siglo XX dio origen a la concepcion de
administracion de los procesos, el éxito de esta orientacion hacia los procesos
es adoptarla como una verdadera filosofia de direccion, esencial para el

aseguramiento de la calidad.

La gerencia de los procesos es un pilar fundamental en la planeacion,
organizacion, direccion y control de las organizaciones. Actualmente es
considerada como una parte inherente de las empresas en su diario vivir para

conocer su 6ptimo desempefio y mejora.

Un proceso puede ser definido como “Una actividad o un conjunto de
actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de permitir que los
clementos de entrada se transformen en resultados.” (Organizacion

Internacional de Normalizacion , 2008)
x Enfoque basado en procesos

Una orientacion hacia los procesos puede considerarse a la aplicacion de un
sistema de procesos dentro de la empresa, junto a la identificacion e
interacciones de los mismos. Asi como su correcta gestion para alcanzar los

resultados esperados.

En ocasiones los procesos suelen estar invisibles debido a que la estructura
organizacional solo muestra las lineas de autoridad, control, canales de

autoridad. Pero no muestra la manera en la que deben ejecutarse las actividades.

El enfoque basado en procesos pone énfasis exclusivo en la forma en como se
realizan las actividades y el trabajo. Debido a que los procesos son los dan

soporte a una entidad y permiten entregar valor a sus clientes.
x  Beneficios del enfoque basado en procesos

Los principales beneficios del enfoque basado en procesos son:
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Integra y alinea los procesos para permitir el logro de los resultados deseados.
Capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia y eficiencia de los procesos.
Proporciona confianza a los clientes y otras partes interesadas, respecto al
desempefio coherente de la organizacion.

Transparencia de las operaciones dentro de la organizacion.

Menores costos y creacion de tiempos de ciclo mas cortos, a traves del uso
eficaz de los recursos.

Mejores resultados, coherentes y predecibles.

Proporciona oportunidades para enfocar y priorizar las iniciativas de mejora
Estimula la participacion del personal y la clarificacion de sus

responsabilidades.

Importancia y jerarquia de los procesos

Para Zaratiegui (1999) “La importancia de los procesos fue apareciendo de
forma progresiva en los modelos de gestién. No irrumpieron con fuerza como la
solucién, sino que se les fue considerando poco a poco como unos medios muy

utiles para transformar la empresa.”

Los procesos se jerarquizan de la siguiente manera:

Macro procesos: Conjunto de procesos vinculados a la politica.

Procesos: Conjunto de subprocesos que generan un producto.

Subproceso: Conjunto de procedimientos que genera un servicio dentro del
proceso.

Procedimiento: Conjunto de actividades.

MACRO PROCESOS

PROCESOS

SUB PROCESO

PROCEDIMIENTO

Figura 2 Jerarquia de los procesos
Fuente: Marcelo Mufioz
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% Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Gonzalo

Pizarro

Los procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén

Gonzalo Pizarro, se ordenan y clasifican en funcion de su grado de contribucion

o valor agregado al cumplimiento de la mision institucional y la vision de

desarrollo del canton.

a) Los procesos habilitantes, que se clasifican en procesos de asesoria y de

apoyo, estdn encaminados a generar asistencia logistica para producir el

portafolio de productos institucionales demandados por el nivel directivo y

ejecutivo, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional.

b) Los procesos agregadores de valor, son los responsables de generar el

portafolio de productos y servicios, administran y controlan los productos y

servicios destinados a usuarios externos, permiten cumplir con la vision de

desarrollo municipal, la misién institucional y los objetivos estratégicos que

constituyen la razon de ser de la Institucion.

i.  Ordeny clasificacion de los procesos del GAD Municipal de Gonzalo

Pizarro

Los procesos se ordenan Yy clasifican en funcion de su grado de contribucion o

valor agregado al cumplimiento de la mision institucional y la vision de

desarrollo del canton.

1. PROCESO GOBERNANTE:
Direccionamiento Estratégico Municipal: (Concejo)
Gestion Estratégica Municipal: (Alcaldia)

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:
Gestion Ambiental
Gestion de Desarrollo Socio — econémico

Gestion de Obras Publicas
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Gestion de Servicios Basicos
3. PROCESOS HABILITANTES:
DE ASESORIA:
Asesoria
Gestion de Planificacion
Gestion de Asesoria Juridica
4. DE APOYO:
GESTION ADMINISTRATIVA
Talento Humano
Compras Publicas
Movilizacién y Abastecimiento de combustibles
Tecnologica y Sistemas informaticos
Bodega
GESTION FINANCIERA
Presupuesto
Contabilidad
Rentas
Tesoreria
Recaudacion
SECRETARIA GENERAL

Secretaria de Concejo

2.1.5.2. Proceso de Apoyo

Los procesos de apoyo estan encaminados a generar asistencia logistica para
producir el portafolio de productos institucionales demandados por el nivel
directivo y ejecutivo, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la

gestion institucional.
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<> Gestion de Direccion Administrativa

La estructura organica funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro (2014), en su articulo 50, establece que:

Es la Unidad Administrativa responsable de administrar la
gestion administrativa, los bienes, servicios, documentos,
servicios informéticos, la gestion de talento humano y compras
publicas, para apoyar el funcionamiento y el cumplimiento de
objetivos y metas del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro.

Quien preside y dirige la Gestion Administrativa es el Director o Directora
Administrativa, la cual estara integrado por equipos de trabajo
multidisciplinarios necesarios para el cumplimiento de la mision del

departamento.

i. Estructura de la Gestion Administrativa

GESTION ADMINISTRATIVA

______________ S B | I

N I
TALENTO  ii MOV. ABAST.Y i SERVICIOS 1 COMPRAS | SISTEMAS
I ! , .
HUMANO }' COMBUSTIBLES i INSTITUCIONALES :i PUBLICAS i TECNOLOGICOS
I I
! " |

Figura 3 Estructura de la Gestion Administrativa.
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo
Pizarro.

2.1.6. Unidad de talento humano

Es la unidad administrativa responsable de aplicar la normativa de los
subsistemas de administracion del talento humano, para lograr que los
servidores y servidoras del Gobierno Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro se
empoderen de la gestién institucional, para lograr brindar servicios oportunos y
de calidad.
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2.1.6.1. Mision

La estructura organica funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Gonzalo Pizarro (2014), en su articulo 55, establece que

la misién de la unidad de talento humano es:

Incentivar el bienestar, potenciar el desarrollo del Talento
Humano para aumentar el nivel de competencia laboral, la
gestion del conocimiento, sinergia organizacional y rendimiento
efectivo aportando estratégicamente con la Vision y Mision del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Gonzalo Pizarro.

El cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades por parte de la unidad
comprende la seguridad industrial, la gestion del talento humano y el

dispensario meédico.

2.1.6.2. Estructura

Jefe dela Unidad de Talento
Humano

1

Asistente
A dministrativa

| |
Analista de Talento Supervisor de Seguridad
Humano v Salud Ocupacional

Figura 4 Estructura de la Unidad de Talento Humano
Fuente: Marcelo Mufioz

2.1.6.3. Atribuciones y Responsabilidades

La estructura organica funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Gonzalo Pizarro (2014), en su articulo 56, establece que

las siguientes atribuciones y responsabilidades a la unidad de talento humanao.
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b)

d)

9)

h)

)

K)

Fortalecer técnicamente la Gestion del Talento Humano para el cumplimiento
de sus competencias, a través de herramientas y normativas relacionadas con las
politicas y lineamentos institucionales;

Desarrollar e implementar indicadores de gestion y resultados para evaluar y
controlar del desempefio de los servidores, Y los resultados que se obtengan de
los bienes y servicio que brinda el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Gonzalo Pizarro, en el cumplimiento de la misién, vision
y objetivos institucionales;

Aplicar y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la
Republica, Ley Organica del Servicio Puablico, su reglamento Cddigo del
Trabajo, y demas normas Yy resoluciones emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales;

Supervisar la elaboracion de los planes, programas, proyectos, instrumentos
técnicos y herramientas para la administracion del talento humano y el
fortalecimiento institucional;

Informar a la méxima Autoridad municipal sobre politicas de administracion del
Talento Humano, asi como de proyectos, normas, procedimientos y sugerencias
para optimizar el recurso humano, asi como las politicas remunerativas;
Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano;

Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas;

Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion de competencias laborales;
Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano
y Remuneraciones;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario, con sujecién a la Ley Organica del Servicio
Pablico, su reglamento general, Cddigo del trabajo, normas conexas Yy
resoluciones, en el &mbito de su competencia;

Supervisar los distintos servicios que presta la Entidad Municipal, entre éstos,
los servicios de salud;

Estructurar la planificacién anual del talento humano institucional, sobre la base

de las normas técnicas en el &mbito de su competencia;

23



p)

Preparar y coordinar con las instancias administrativas y de planificacion
propuestas de estructura institucional y posicional interna de la institucion;
Administrar e implementar las estrategias de atencion, a las y los usuarios
internos y externos, especialmente para aquellas personas con discapacidad;
Receptar las quejas, denuncias, sugerencias, felicitaciones y observaciones que
efectlen los usuarios internos y externos en la administracion publica central e
institucional y efectuar su trdmite y seguimiento; y,

Transparentar cada uno de los procesos en la pagina WEB de la Institucién, con
absoluta objetividad en la informacién sobre los procesos relacionados al

talento humano.

x  Fortalecer técnicamente la Gestion del Talento Humano para el

o B~ WD

2.1.7.

cumplimiento de sus competencias, a través de herramientas y normativas

relacionadas con las politicas y lineamentos institucionales.

Las politicas y estrategias para la gestion técnica del talento humano son
responsabilidad del ente regulador de esta rama. En este caso el Ministerio de

Relaciones laborales el cual emite las siguientes:

Regulacion y Control de Gestion Publica para el Talento Humano
Propuesta Remunerativa de Beneficios Econémicos y Sociales
Estructuras de puestos (organizacional).

Evaluacién Continua y mejoramiento del Servicio Publico.

Sistema de Carrera Administrativa.

Todas estas normativas, estrategias y acciones deben estar vinculadas al

Sistema Integrado Informatico de Talento Humano
Sistema Integrado Informatico de Talento Humano (SIITH)

La Norma Técnica para el uso del Sistema Informatico Integrado de Talento
Humano y Remuneraciones (2013), en el articulo 3, establece que “El SIITH es
unas herramienta informatica de administracion y desarrollo de talento humano

que se encuentra bajo la rectoria del Ministerio de Relaciones Laborales”
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2.1.7.1.

2.1.7.2.

<

2.1.8.

Esta plataforma informatica integrada por diferentes componentes y mddulos
de gestién sera operada por las Unidades de Administracion de Talento

Humano de las instituciones, entidades y organismos del Estado.
Componentes del SIITH

El Manual del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (2010),
establece que en herramienta informética esta disefiada con el fin de capturar
informacion y su respectivo procesamiento para carga del Catastro de

Instituciones Publicas. Esta conformado de los siguientes submends:

Codificacion

Datos de la Institucion
Direccionamiento Estratégico
Estatuto o Reglamento Organico
Estructura Organizacional.
Cuerpos Colegiados y Comités

Régimen de Personal
Estructura Organizacional.

El Ministerio de Relaciones Laborales (2010), manifiesta que la estructura
organizacional “Es el conjunto de procesos o unidades administrativas
interrelacionados para el uso del uso del Sistema Informético Integrado del

Talento Humano se debera asignar responsables para cada una de las areas.”
El Submenu que est4 conformado por:

Estructura Organizacional.
Matriz de Competencias.

Manual de Procedimientos
Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es una guia de trabajo para los funcionarios

municipales que orienta a como se deben realizar las actividades. Herramienta
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2.18.1.

Vi.
Vii.

viii.

2.1.8.2.

muy valiosa para el personal de nuevo ingreso. Permite incrementar la

eficiencia y evita conflictos en las areas de trabajo.

Para Agudelo, el manual de procedimientos es un “Documento que describe la
secuencia de actividades que se deben seguir por las personas de las &reas
involucradas en el desarrollo de un proceso”. (2012, pag. 35)

En si el manual de procedimientos contiene la secuencia ldgica de las

actividades de un determinado proceso, a fin de conseguir un servicio eficiente.
Procedimiento para la elaboracion de manuales

Un manual de procedimientos requiere el compromiso de toda la institucion
pero un énfasis especial en los encargados de la gestién y direccionamiento
estratégico de la institucion. Para desarrollar esta herramienta técnica es

necesario desarrollar una serie de fases:

Planificacion del trabajo.

Busqueda de la informacion.

Anadlisis de la informacién.

Elaboracion.

Validacion del manual.

Autorizacion de manual. (Aprobacién en Concejo)
Difusion y distribucion del manual.

Actualizacion.
Diagramacion de Procesos

“Capitulo 7. Procedimientos y Procesos” Diagramar es representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fendémenos de todo
tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes
factores y/o unidades administrativas asi como la relacion causa efecto que

prevalece entre ellos

De acuerdo con Medina (2005), las técnicas de diagramacion tienen su origen y

desarrollo en el campo de la ingenieria industrial, aunque actualmente se ha
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2.1.8.3.

- + & &

expandido a la mayoria de actividades que realiza la empresa. Las principales

formas son:

La narrativa de procesos (Ficha de procedimiento narrativa)

Diagramas de flujo (Ficha de procedimiento grafica)
Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo dan una mayor precision y claridad sobre lo que se

quiere expresar para dar a conocer las actividades.

“Son representaciones graficas, apoyadas en simbolos claramente identificables

y acompafiados de una breve descripcion.” (Agudelo, 2012, pag. 38)
Clasificacion de los diagramas de acuerdo a su formato.

Un diagrama debe ser coherente y accesible capaz permitirla la comprension
del procedimiento. Por su amplia utilizacion y debido que son empleados para
satisfacer todo tipo de necesidades en el area de trabajo, existe una gran
variedad. A continuacién se presenta una clasificacion por su formato “Capitulo

7. Procedimientos y Procesos”. Los diagramas se clasifican en:

De formato vertical
De formato horizontal
De formato tabular

De formato arquitectonico
De formato tabular

El organigrama de formato tabular también es conocido como de formato
columnar o panoramico, se presenta en una sola carta el flujo o secuencia de las
operaciones en su totalidad y cada puesto corresponde a una unidad
administrativa en una columna. Su elaboracién se basa en el formato vertical y
es el mas recomendado debido a que el procedimiento se aprecia con mayor
facilidad.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Cursograma analitico

El cursograma muestra la trayectoria de un procedimiento, a la vez sefiala con
un simbolo los hechos sometidos a examen. Es uno de los instrumentos mas
eficaces para perfeccionar los procesos y de gran ayuda para tener una vision
panordmica de lo que sucede.

Son indispensables para la recoleccidn de informacion cuando se esta iniciando
el desarrollo de un manual de procedimientos porgue se tiene un formato el cual

permite interactuar en las areas de trabajo con los funcionarios.

Metodologia para preparar un diagrama de flujo

De Acuerdo con Agudelo (2012), para realizar un diagrama de flujo es

necesario que se siga los siguientes pasos:

Proposito: Que es lo que se pretende hacer con el diagrama de flujo

Determinar el nivel de detalle requerido

Definir los limites del procesos

Utilizar simbolos apropiados

Hacer preguntas relacionadas con: ;Que recibe la entrada?

Documentar

Completar: Se debe construir el diagrama hasta conectar con todos los
resultados

Revision

Determinacion de oportunidades
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V.

Simbolos para diagramar.
Tabla 1

Simbolos para diagramar

Simbolo Significado Instruccién
Operacion Describir en forma concisa la accion
0 actividad.
Decision Anotar la pregunta sobre la que se
decide.
Transporte Indica el proceso o actividad al cual

se traslada.

Documento impreso

Anota el nombre del documento que

se genera.
Inicio, Fin Indica el inicio o el fin de un proceso.
Conector Indica el traslado del proceso.

Almacenamiento

archivo

Anotar el nombre o lugar del archivo

Demora, Espera

Anotar que espera.

Inspeccion, Control

Indicar que se revisa

Sentido de Flujo

| 0T <0 (01O

Siempre se debe indica el sentido
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2.2.

2.2.1.

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Los cambios que diariamente surgen en el mundo tienen una influencia
trascendental en las empresas en razon de varios factores, lo cual hace que las
organizaciones tengan que moldearse para ser competitivas, el resultado de
todos estos cambios a permitido dar paso a la valoracion del conocimiento.

Se pasa de un componente denominado Recurso Humano que era catalogado
como un instrumento, a un Talento Humano que debe ser reclutado capacitado

y desarrollado en funcion de sus competencias.
Conceptualizacion
Para Chiavenato (2002), la gestion del talento humano:

Es un &rea muy sensible a la mentalidad que predomina en las
organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada,
los procesos internos y otra infinidad de variables importantes.

(Sanchez, Garcia, & Zapata , 2008)

La actividad estratégica de apoyo y soporte a la direccion,
compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas y
actividades, con el objeto de obtener, formar, motivar, retribuir y
desarrollar al personal requerido para generar y potencializar, el
management, la cultura organizacional y el capital social, donde
se equilibran los diferentes intereses que convergen en la

organizacion para lograr los objetivos de manera efectiva.

30



2.2.2.

2.2.2.1.

d)

Administracién del talento humano

El Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién (2011), en su articulo 360, establece que “La administracion
del talento humano de los gobiernos autbnomos descentralizados serd autbnoma
y se regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas
en la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas

parroquiales rurales.”
Organismos de administracion de talento humano

Los organismos de administracion del talento humano y remuneracion en el

Ecuador segun la a Ley Organica de Servicio Publico son los siguientes:

Ministerio de Relaciones Laborales; y
Unidades de Administracion del Talento Humano de cada entidad, institucion,

organismo o persona juridica de las establecidas en la presente Ley.

Ministerio de Relaciones Laborales

El ente rector de la administracion del talento humano es el Ministerio de
Relaciones Laborales, el cual tiene segun la Ley Organica de Servicio Publico

las siguientes competencias:

Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector pablico, y expedir
las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos,
conforme lo determinado en esta ley;

Proponer las politicas de Estado y de Gobierno, relacionadas con la
administracién de recursos humanos del sector pablico;

Efectuar el control en la administracion central e institucional de la Funcion
Ejecutiva mediante: inspecciones, verificaciones, supervisiones o evaluacion de
gestion administrativa, orientados a vigilar el estricto cumplimiento de las
normas contenidas en esta ley, su reglamento general, las resoluciones del
Ministerio de Relaciones Laborales y demas disposiciones conexas;

Realizar estudios tecnicos relacionados a las remuneraciones e ingresos

complementarios del sector puablico. Al efecto establecerd los consejos
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9)

h)

)

consultivos que fueren necesarios con las diversas instituciones del sector
publico para la fijacion de las escalas remunerativas;

Elaborar y mantener actualizado el Sistema Nacional de Informacion y el
registro de todas las servidoras, servidores, obreras y obreros del sector publico,
y del catastro de las instituciones, entidades, empresas y organismos del Estado
y de las entidades de derecho privado en las que haya participacion mayoritaria
de recursos publicos, determinadas en el Articulo 3 de esta Ley;

Determinar la aplicacion de las politicas y normas remunerativas de la
administracion puablica regulada por esta ley y evaluar y controlar la
administracion central e institucional;

Establecer politicas nacionales y normas técnicas de capacitacién, asi como
coordinar la ejecucion de programas de formacion y capacitacion;

Requerir de las unidades de administracion del talento humano de la
administracion central e institucional, informacion relacionada con el talento
humano, remuneraciones e ingresos complementarios, que deberan ser
remitidos en el plazo de quince dias;

Emitir criterios sobre la aplicacion de los preceptos legales en materia de
remuneraciones, ingresos complementarios y talento humano del sector publico,
y absolver las consultas que formulen las instituciones sefialadas;

Establecer métodos alternativos de intervencion inmediata en las instituciones
de la Funcién Ejecutiva, a fin de prevenir a las servidoras y servidores publicos,
las consecuencias que se pueden derivar por el incumplimiento de las

obligaciones de sus puestos y los deberes establecidos por la Constitucion y la

ley.

Unidad de talento humano

Las unidades de administracién del talento humano de las entidades del sector
publico son las encadas de cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Servicio
Pablico vy las resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales en el ambito
de su competencia, ademas de las atribuciones y responsabilidades establecidas

en la ley.
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2.2.3.

Sistema integrado de desarrollo del talento humano.

La Ley Organica del Servicio Publico (2010), en el articulo 53, establece que el

sistema integrado de desarrollo de talento humano del sector publico es:

Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
orientados a validar e impulsar las habilidades, conocimientos,
garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin de
desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacién

en el servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley.

2.2.3.1. Estructuracion

2.2.4.

AN N N N NN

La Ley Organica del Servicio Publico (2010), en el articulo 54, establece que el
sistema integrado de desarrollo de talento humano del sector publico esta
estructurado por:

Subsistema de planificacion del talento humano.
Subsistema de clasificacion de puestos.
Subsistema de seleccion de personal.

De la formacion y capacitacion

Subsistema de evaluacién del desempefio
Principales procesos de la gestion del talento humano

Los principales procesos de la gestion del talento humano de conformidad con
la ley y con algunos autores podemos considerar los siguientes:

Admisidén de personas.
Aplicacion de personas.
Compensacion de personas.
Desarrollo de las personas.
Retencidn de personas.

Monitoreo de personas.
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Admisién de personas

De acuerdo con Chiavenato (2002), ¢Quién debe trabajar en la organizacion?
Reclutamiento de personal, seleccién de personal. Son procesos utilizados para
incluir nuevas personas en la empresa, pueden denominarse procesos de
provision o suministro de personas, incluye reclutamiento y seleccion de

personas.

La ley Organica de Servicio Publico (2010), en su articulo 63, establece que el

subsistema de seleccion de personal.

Es el conjunto de normas, politicas, métodos y procedimientos,
tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las y los
aspirantes que reunan los requerimientos establecidos para el
puesto a ser ocupado, garantizando la equidad de género, la
interculturalidad y la inclusion de las personas con discapacidad

y grupos de atencion prioritaria.
ii.  Aplicacion de personas

Idalberto Chiavenato (2002), instaura que la aplicacién de persona es (Qué
deberan hacer las personas? Procesos utilizados para disefiar las actividades que
las personas realizaran en la empresa, y orientar y acompafiar su desempefio.
Incluyen disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y descripcion de

cargos, orientacion de las personas y evaluacion del desempefio.

La ley Organica de Servicio Publico (2010), en su articulo 61, establece que el
subsistema de clasificacion de puestos “Es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas
las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en

esta Ley.”
iii.  Compensacion de personas.

La compensacion de personas segun Chiavenato (2002), ;Cdémo compensar a

las personas? Compensacion y remuneracion, beneficios y servicios. Procesos
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utilizados para incentivar a las personas Yy satisfacer las necesidades
individuales, méas sentidas. Incluyen recompensas remuneracion y beneficios y

servicios sociales.

La ley Orgénica de Servicio Publico (2010), en su articulo 103, establece que el
sistema de remuneraciones “Es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos orientados a racionalizar, armonizar y determinar la
remuneracion de las y los servidores de las entidades y organismos

contemplados en esta Ley.”

El Codigo del trabajo (2005), en su articulo 80, establece que “Salario es el
estipendio que paga el empleador al obrero en virtud del contrato de trabajo; y

sueldo, la remuneracion que por igual concepto corresponde al empleado.”
iv.  Desarrollo de las personas.

De acuerdo con Chiavenato (2002), el desarrollo de personas es ¢Cémo
desarrollar a las personas? Son los procesos empleados para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y
desarrollo de las personas, programas de cambio y desarrollo de las carreras y

programas de comunicacion e integracion.

La ley Organica de Servicio Publico (2010), en su articulo 71, establece que el

subsistema de capacitacion y desarrollo de personal es:

Es el subsistema orientado al desarrollo integral del talento
humano que forma parte del Servicio Publico, a partir de
procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos,
desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacion
de una identidad tendiente a respetar los derechos humanos,
practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad
reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desempefio
de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita
realizarse como seres humanos y ejercer de esta forma el

derecho al Buen Vivir.
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V.

Vi.

Retencion de personas.

Idalberto Chiavenato (2002), establece que la retencion de personas es ¢Como
retener a las personas en el trabajo? Capacitacion y desarrollo, programas de
cambio, programas de comunicacion. Procesos utilizados para crear
condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las
personas, incluye, administracion de la disciplina, higiene, seguridad y calidad

de vida y mantenimiento de las relaciones sindicales.

La ley Organica de Servicio Publico (2010), en su articulo 69, establece que
“La formacion es el subsistema de estudios de carrera y de especializacion de
nivel superior que otorga titulacion segin la base de conocimientos y
capacidades que permitan a los servidores publicos de nivel profesional y
directivo obtener y generar conocimientos cientificos y realizar investigacion
aplicada a las areas de prioridad para el pais, definidas en el Plan Nacional de

Desarrollo.”

Monitoreo de personas.

El monitoreo de personas segin Chiavenato (2002), es saber ;Como lo hacen y
lo que son? procesos empleados para acompafar y controlar las actividades de
las personas y verificar resultados. Incluye base de datos y sistemas de

informacidn gerenciales.

La ley Organica de Servicio Publico (2010), en su articulo 76, establece que el
subsistema de evaluacion del desempefio “Es el conjunto de normas, técnicas,
métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes,
imparciales y libres de arbitrariedad que sistematicamente se orienta a evaluar
bajo pardmetros objetivos acordes con las funciones, responsabilidades y

perfiles del puesto.”
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

Planteados los antecedentes de la investigacion, es necesario plantear un marco
metodoldgico acorde a la investigacion. Partiendo de la idea que; el mismo es
un conjunto de acciones destinadas a describir el fondo del problema planteado,
determinado el “como” se realizara el estudio. Con el fin de cumplir los

objetivos planteados. En tal circunstancia se propone lo siguiente:
HIPOTESIS

Hernandez, Fernandez & Baptista (1998), manifiestan que “La hipotesis indica
lo que estamos buscando o tratando de probar y pueden definirse como
explicaciones tentativas del fendmeno investigado formuladas a manera de

proposiciones.” (pag. 74)
Hipdtesis General

El Disefio un Manual de Procedimientos propiciara mejorar la gestion del
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Canton Gonzalo Pizarro.
Hipotesis Especificas

El diagndstico de la situacion actual de la Unidad de Talento Humano permitira
determinar los procesos criticos en cuanto a la gestién de talento humano.

La identificacion de los procesos de la Unidad de Talento Humano establecera
el curso departamental, responsables, procedimiento y documentos de cada uno
los procesos.

La propuesta de mejoras en los procedimientos que se ejecutan para la gestion

del talento humano permitira tener eficiencia y una mejora continua.
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3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.3.
3.3.1.

VARIABLES

(Hernandez et al., 1998) Establecen que “Una variable es una propiedad que

puede variar y cuya variacion es susceptible de medirse.” (pag. 75)
Variable Independiente

Manual de Procedimientos

Variable Dependiente

Gestion del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro.

TIPO DE INVESTIGACION

Tipo de estudio de investigacion
Investigacion Bibliografica — Documental.

La aplicacion de este tipo de investigacion es fundamental en la realizacion del
trabajo ya que se recurrird a la revision de libros, normativa vigente
(Constitucion de la Republica del Ecuador, LOSEP, COOTAD, Cddigo del
Trabajo con sus respectivos reglamentos, Ordenanzas Municipales),
documentos digitales y magnéticos a fin de obtener el fundamento necesario

para realizar el estudio, analisis e interpretacién de la informacion.
Estudios Descriptivos

Segun Danke 1986, citado Hernandez et al., los estudios descriptivos “Miden o
evallan diversos aspectos, dimensiones o componentes del fendémeno a
investigar”. Tipo de investigacion esencial en la elaboracion de procedimientos,
debido a que el investigador recolectara informacion y detallara de forma
pormenorizada el funcionamiento y las actividades que engloban la gestion del
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Gonzalo Pizarro. Con el apoyo de herramientas de descripcién grafica de

procesos.
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3.3.2. Disefio de la investigacion

Hernandez et al., manifiestan que “El disefio sefiala al investigador lo que debe
hacer para alcanzar sus objetivos de estudio, contestar las interrogantes que se
ha planteado y analizar la certeza de las hipotesis formuladas en un contexto en

particular.”

3.4. POBLACION Y MUESTRA
3.4.1. Poblacion

Para la presente investigacion se considerara una poblacion de 182 personas,
que son la totalidad de servidores municipales que a la presente fecha
conforman el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Gonzalo Pizarro.
3.4.2. Muestra

Para el célculo de la muestra se aplicara la formula de la muestra finita tomando
en consideracion un universo de 182 personas, que son los funcionarios que

laboran en la entidad.
3.4.3. Calculo de la muestra

Formula de la Muestra Finita

Zc2xP*xQ N
N R W-D+ZEPrQ

n = Tamafo de la muestra n="7?

Z = Nivel de confiabilidad Z =95 % (1,96)

N = Poblacion N = 182 funcionarios
P = Probabilidad de ocurrencia P =50 % (0,50)

Q = Probabilidad de no ocurrencia Q =50 % (0,50)

E = Error de muestreo E= 8% (0,08)
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Desarrollo:

3.5.

3.5.1.

_ (1,96)2 % 0,50 * 0,50 * 182
~ (0,08)2 (182 — 1) + (1,96)2 % 0,50 * 0,50

n

- 174
"= 171584 + 09604

174
M= 51188

n = 82 Servidores Municipales

METODOQOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

A fin de obtener la informacion requerida para el correcto desarrollo de la
investigacién es importante plantear los métodos, técnicas y procedimientos que

garanticen el cumplimiento de la misma, por tal razon se establece lo siguiente:
Métodos
Método de Observacion

(Mendez Alvarez , 2002), manifiesta que el método de observacion “Es el
proceso mediante el cual se perciben deliberadamente ciertos rasgos existentes
en la realidad por medio de un esquema conceptual previo y con base en ciertos
propositos definidos generalmente por una conjetura que se quiere investigar”
El cual para el desarrollo de la investigacion sera fundamental, debido a que los
procedimientos de la gestion del talento humano implican actividades y
funciones que se ejecutan de manera consecuente en la entidad, inclusive se

observara tareas que se encuentra implicitas.
Método Inductivo

El método inductivo establece que “A partir de verdades particulares
concluimos en verdades generales”, segiin Méndez Alvarez (2002). Es decir,

pasar de lo desconocido a lo conocido. Con la aplicaciéon de este método
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3.5.2.

podremos identificar el propdsito, la manera y la forma de las actividades de
inherentes a la gestion del talento humano de la Municipalidad.

Meétodo Deductivo

Seglin Mendez Alvarez (2002). El método deductivo fundamenta que “A partir
de situaciones generales se llegan a identificar explicaciones particulares
contenidas explicitamente en la situacion general. Este método se aplica en la
propuesta: “Disefio un Manual de Procedimientos para mejorar la gestion del
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Gonzalo Pizarro” en donde una vez que ya se conocen todos los
factores relacionados a la gestion del talento humano de la Municipalidad,

procedo a elaborar el manual, mediante el levantamiento de los procedimientos.
Técnicas
Observacion

Carlos A. Sabino citado en (Mendez Alvarez , 2002), ostenta que “La
observacion puede definirse como el uso sistematico de nuestros sentidos para
resolver el problema de investigacion”. Elemento prioritario en la
determinacion de la problematica y en la recoleccion de la informacién para la

investigacion.
Entrevista

Buendia, Colas y Hernandez citados en (Bernal , 2010) manifiesta que “La
entrevista es una técnica que consiste en recoger informacion mediante un
proceso directo de comunicacién entre entrevistado y entrevistador, en el cual el
entrevistado responde a cuestiones previamente disefiadas en funcion de las

dimensiones que se pretenden estudiar, planteadas por el entrevistador”

Técnica basica en el proceso investigativo debido a que el investigador efectud
varias entrevistas a fin de conocer varios aspectos que se consideran
desconocidos y que estan implicitos en las actividades de la gestion del talento

humano.
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3.5.3. Instrumentos

v Cuestionario

Segln Bernal (2010). El cuestionario “ES un conjunto de preguntas disefiadas
para generar datos necesarios, con el propoésito de los objetivos del proyecto de
investigacion”. Instrumento fundamental en la recoleccion de la informacion

tanto a los responsables de la gestion del talento humano y a los usuarios.
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3.6. TABULACION DE LA ENCUESTAS

3.6.1. Encuestas aplicadas a los colaboradores de la Unidad de Talento Humano
Pregunta N° 01

¢ Conoce Usted, si en la Institucion existe un Manual de Procedimientos para la
gestion del talento humano?

s ) Low |
[NO ] [100%]
[ Total ] [100%]

Existencia de un Manual de
Procedimientos

0%

mSj
mNo

100%

Figura 5 Representacion grafica pregunta N° 1
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Analisis
Del 100% de los encuestados; el 100 % respondié que desconocen la existencia

de un manual de procedimientos para la gestion del Talento Humano en la
institucion.
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Pregunta N° 02

¢Como calificaria Usted la elaboracion de un Manual de Procedimientos para la

gestion del talento humano?

: Muyv favorable 67 %
: Favorable 33% |
: Poco favorable . 0%
Nula || 0%

[ Total 100 %

Elaboracién de un Manual de
Procedimeintos

0%

m Muy favorable
m Favorable

Poco favorable
m Nula

Figura 6 Representacion grafica pregunta N° 2
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis

En cuanto a la perspectiva acerca de la elaboracion de un manual de
procedimientos, el 67 % afirmo que sera muy favorable, el 33 % manifestd que
sera favorable para la gestion del talento humano, mientras que el ninguno de

los encuestados respondié con una respuesta negativa.
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Pregunta N° 03

¢Conoce Usted con detalle cuéles son sus funciones y responsabilidades, y las

actividades que debe realizar dentro de la institucion?

s | [67% |
[No [ 33 % ]
[ Total [100%]

Conocimiento de sus funciones y
responsabilidades

mSj
m No

Figura 7 Representacion grafica pregunta N° 3
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis
Del 100% de los encuestados; el 67 % respondié que conocen a cabalidad
cudles son sus funciones y responsabilidades, mientras que el 33 % desconoce

de las mismas; situacion originada por el reciente cambio administrativo.
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Pregunta N° 04

¢Realiza Usted funciones y actividades que no le corresponden a su cargo?

:Siemore 0% |
: Casi siempre 0%
: En veces 67 %
:Nunca 33 %

[ Total ] [ 100 % ]

Ejecucion de actividades no
correspondientes al cargo

0%
0%

33%

H Siempre

m Casi siempre
= En veces

m Nunca

Figura 8 Representacion grafica pregunta N° 4
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Analisis

En cuanto a realizacién de actividades que no corresponden al cargo, el 67 % de
los colaboradores de la unidad respondié que en veces realiza ese tipo de tareas
y el 33% afirmo que nunca ha efectuado tareas que no sean inherentes al cargo.
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Pregunta N° 05

¢La comunicacion entre los departamentos de la Municipalidad, como las

considera Usted?

:Excelente 34 %
:Buena 33 %
:Reqular 33 %
: Mala 0%

[ Total 100 %

Comunicacion entre departamentos

0%

m Exelente
® Buena
 Regular
= Mala

33%

Figura 9 Representacion grafica pregunta N° 5
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis
La relacion entre departamentos en la Municipalidad tiene criterios divididos ya
que: el 34% considera que es excelente, el 33% afirma que es buena y una

respuesta regular del 33% por parte de los encuestados.
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Pregunta N° 06

¢Usted trabajaria en base a un Manual de Procedimientos para la gestion del
talento humano?

si | | 100% |
[No [ 0%
| Tota | [ 100% |

Regirse al Manual de Procedimientos

0%

mSj
mNo

100%

Figura 10 Representacion grafica pregunta N° 6
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis
La aceptacion para trabajar en base a un Manual de Procedimientos es total ya
que el 100% de los encuestados manifestaron que si tomarian esta herramienta

administrativa para la realizacion de sus actividades.
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Pregunta N° 07

¢Estaria Usted dispuesto a colaborar en la elaboracion de un Manual de

Procedimientos para la gestion del talento humano?

[Si ] :100%:
e TS
[ Total J :100%:

Colaboracion en la realizacion del
Manual de Procedimientos

0%

mSj
= No

100%

Figura 11 Representacion grafica pregunta N° 7
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Andlisis

Una de las principales fortalezas de la Unidad de Talento Humano es la
colaboracion, razon por la cual el 100% de los colaboradores manifestaron su
afan en colaborar en la elaboracion del manual de procedimientos.
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3.6.2. Encuestas aplicadas a los usuarios de la Unidad de Talento Humano
Pregunta N° 01

¢Estan previamente establecidos los requisitos y pasos a seguir cuando Usted

tiene que realizar un trdmite en la Unidad de Talento Humano?

:Siemore 8%
: Casi siempre 39% |
:En veces 38%
: Nunca 15 %

[ Total [ 100 % J

Conocimiento de los requistos y pasos
para los tramites

15% 8%

H Siempre

m Casi siempre
39% | « En veces

= Nunca

Figura 12 Representacion grafica pregunta N° 1
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis
En relacion al establecimiento previo de los tramites y paso en la UTH; el 8%
manifestd que siempre, el 39% afirmé que casi siempre, el 38% ostento que en
veces Yy solo el 8% establecio que nunca.
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Pregunta N° 02

¢Conoce Usted con detalle cuales son sus funciones y responsabilidades, y las

actividades que debe realizar dentro de la institucion?

(s ) (oo ]
| No | [ 319 |

[ Total ] [ 100 % ]

Conocimiento de sus funciones y
responsabilidades

mSj
mNo

Figura 13 Representacion grafica pregunta N° 2
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Analisis
Del 100% de los encuestados; el 69 % respondié que conocen a cabalidad

cudles son sus funciones y responsabilidades, mientras que el 31 % desconoce
de las mismas.
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Pregunta N° 03

¢ Cémo Usted fue atendido en la Unidad de Talento Humano la Gltima vez?

: Excelente 61 %
: Buena 27 %
: Reaular 12%
:Mala 0%

[ Total [ 100 % ]

Atencion en la Unidad de Talento
Humano

12% 0%

m Exelente

H Buena
27%
 Regular

0,
it ® Mala

Figura 14 Representacion grafica pregunta N° 3
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis

La atencion en la Unidad de Talento Humano calificada por los encuestados
arrogo como resultado que el 61 % la califica como excelente, el 27 % como
buena y tan solo el 12 % tuvo una inconformidad en cuanto a la atencion.
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Pregunta N° 04

¢El tiempo de atencion a sus tramites en la Unidad de Talento humano fue?

| Ranido 29 %
| Normal | 65 % )
| Lento 6 %

[ Total

[0 |

6%

Atencion a los tramites en la Unidad de
Talento Humano

® Rapido
= Normal

© Lento

Figura 15 Representacion grafica pregunta N° 4

Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Andlisis

De todos los funcionarios municipales encuestados se tuvo una apreciacion
referente al tiempo de atencion en la unidad, del mismo que el 65% consideran

que fue normal, el 29 % manifestd que fue rapido y el 6% establecié que fue

lento.
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Pregunta N° 05

¢Conoce Usted si en la Institucién existe un Manual de Procedimientos para la
gestion del talento humano?

s | [0 |
[No [100%]
[ Total [100%}

Existencia de un Manual de
Procedimientos

0%

mSj
mNo

100%

Figura 16 Representacion grafica pregunta N° 5
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis
Del 100% de los encuestados; el 100 % respondi6 que desconocen la existencia

de un manual de procedimientos para la gestion del Talento Humano en la
institucion.
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Pregunta N° 06

¢Como calificaria Usted la elaboracion de un Manual de procedimientos para la

gestion del talento humano?

:Muvfavorable 92 %
: Favorable 5%
: Poco favorable 2% |
: Nula 1%

[ Total 100 %

Elaboracién de un Manual de
Procedimientos

506 291%

m Muy favorable
m Favorable

i Poco favorable
® Nula

92%

Figura 17 Representacion grafica pregunta N° 6
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Anélisis

En cuanto a la perspectiva acerca de la elaboracion de un manual de
procedimientos, el 92 % afirmo que serd muy favorable, el 5 % manifestd que
sera favorable para la gestion del talento humano, mientras que el 2 %

establecié que sera poco favorable y el 1 % califica como nula la propuesta.
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Pregunta N° 07

¢Considera Usted que el personal que labora en la Municipalidad tiene bien
definidas sus funciones y responsabilidades?

(i ) ()

[No ][46%]

[ Total ] [ 100 % ]

Apreciacion del desempefio de los
Servidores Municipales

46%

m Si
54% m No

Figura 18 Representacion grafica pregunta N° 7
Fuente: Elaboracion propia a partir de la encuestas.

Andlisis

Del 100 % de los encuetados; el 54 % manifestd que si tienen bien definidas las
funciones y responsabilidades los funcionarios. Mientras que el 46 % dio una
respuesta negativa a la pregunta.
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3.7.

ANALISIS FODA

Tabla 2
Andalisis FODA

FODA

Fortalezas

Excelente predisposicion al
trabajo por parte de los
colaboradores.

Buena experiencia del Jefe de
Talento Humano.

Filosofia de apertura y apoyo a
las nuevas ideas.

Adecuada organizacion de la
Unidad de Talento Humano.
Recursos tecnoldgicos
adecuados.

Reglamentos internos acordes a

las necesidades.

X/
L X4

Debilidades
Gestion administrativa
tradicional.
Informalidad en los

procedimientos para la gestion
del Talento Humano.

Alto tiempo de respuesta a los
tramites.
Defectuoso sistema de
evaluacion del desempefio.
Asignacion de las actividades
que no corresponden a sus
funciones.

Duplicidad de funciones.

Oportunidades

Amenazas

Apoyo de organismos externos.

Mejoramiento de Software en
relacion a la administracion del
Talento Humano.
Normativa Legal vigente en

nuestro pais.

Limitacion en los recursos
econoémicos.

Alta  dependencia de las
Instituciones de control.
Interferencia Politica
(Inestabilidad de los directores de

gestion)
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3.7.1.

3.7.2.

Matriz de estrategias.

Tabla 3
Matriz de estrategias DA

Debilidades
D1. Gestién administrativa
tradicional.
D2. Informalidad en los

D3.

DA4.

D5.

D6.

procedimientos para la gestion
del Talento Humano.

Alto tiempo de respuesta a los
tramites.

Defectuoso sistema de evaluacion
del desempefio.

Asignacion de las actividades que
no corresponden a sus funciones.
Duplicidad de funciones.

Amenazas

Al. Limitacibn en los recursos

Estrategias DA

econdmicos. v' Disefio de manual de

A2. Alta  dependencia de las procedimientos (A3, D1, D2, D3,
Instituciones de control. D4, D5, D6)

A3. Interferencia Politica v politicas internas de
(Inestabilidad de los directores de funcionamiento (D1, AL, A3)
gestion)

Nudo Critico

Realizado el levantamiento de la informacio

n, se pudo determinar que de todos

los elementos analizados el principal problema que radica en la Unidad de

Talento Humano del GAD Municipal del Canton Gonzalo Pizarro es la

inexistencia de un manual de procedimi

actividades.
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4.1.

CAPITULO IV: ANALISIS DE RESULTADOS

GUIA PARA EL DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

La metodologia que se propone para el disefio del Manual de Procedimientos
para mejorar la Gestion del Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro, se cimienta en las
directrices establecidas en la Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimientos (Secretaria de Relaciones Exteriores), se apoya en la Guia
Metodoldgica 2013 (Ministerio de Defensa Nacional ); y, se fundamenta en el
planteamiento desarrollado por el autor Joaquin Rodriguez Valencia (2011) en
su libro “Cémo elaborar y usar los manuales administrativos”. Por tal razon el
disefio de la herramienta administrativa se efectuara en 10 pasos que se

describen a continuacion.
Planificacion del Trabajo

En esta fase de planeacion se lleva a cabo por parte de los analistas un estudio
preliminar que tiene como propoésito principal que estos se interioricen del

trabajo a efectuar, los objetivos y alcances.

El responsable de elaborar el manual debe realizar entrevistas a los
funcionarios, jefes, directores de area, asi como conocer las instalaciones, y
revisar y analizar los documentacién (antecedentes de la empresa,
organigramas, puestos de trabajo, procedimientos, normas y, en general todo
tipo de informacion que permita al analista un conocimiento global de la

organizacion donde se quiere efectuar un programa de “manualizacion’)
Programacién del Manual

En este punto se debe contar con las estimaciones del tiempo para la
recoleccion de la informacion, redaccion y elaboracion de gréficas, revision,

impresion y todos los aspectos de la elaboracion.
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ii. Busqueda de informacion

Una vez concluida la planeacion, estaremos preparados para recopilar y

organizar toda la informacion que se integrara en el manual.
«  Comunicaciones

Es el primer paso es formular los documentos necesarios que se dirigiran a los
funcionarios de las unidades administrativas a las que se pedird su apoyo y

cooperacion en la elaboracion de los manuales.
+  Meétodos para recolectar la informacion

La informacion que se requiere se obtendra por lo comin siguiendo uno o

varios de estos métodos:

- Investigacion documentada. Consiste en recolectar y hacer un primer
examen de la informacién de la informacién escrita y grafica que exista
sobre el objeto de estudio que se trate. La investigacion requiere utilizar
fuentes (archivos y personas) y medios (documentos, leyes, circulares,
instructivos, reportes, etc.)

- Observacion. Esta técnica consiste en observar a las personas para saber
coémo realizan actividades especificas y anotar todas sus acciones en la
secuencia correcta; su objetivo es complementar, confrontar y verificar
los datos obtenidos en la investigacién documental.

- Entrevista. Entre las técnicas o métodos de recopilacion de la
informacion, la mas importante por su contenido y aplicaciéon es la
entrevista. Debido a que permite descubrir aspectos ocultos que forman
parte de todo el trabajo administrativo, y ayuda a verificar inferencias y
observaciones, tanto internas como externas, mediante la viva narracion
de las personas.

iii. Procesamiento de la informacion

Después de reunir los datos, el paso siguiente es organizarlos en forma logica

mediante el desarrollo de un esquema de trabajo.
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Lo primero que debe hacerse es un analisis y depuracién de la informacion para

facilitar manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el manual.

Al integrar cada manual es importante uniformar los criterios en cuanto a
terminologia y presentacion de la informacién, para mantener continuidad y
uniformidad. También es importante sefialar las contradicciones a medida que
se van presentando, a fin de poder eliminarlos después; para ello es necesario
realizar reuniones con los representantes de las areas que seran incluidas en el

manual.

Quienes se encarguen de la elaboracién de manuales deben hacer uso de su
sensibilidad, buen trato y adecuadas relaciones humanas, para obtener la
colaboracion del personal, asi como la aceptacion del formato de estos
documentos y, sobre todo, para lograr que los manuales cumplan con su

funcién.

Redaccién

El primer paso en esta seccion es definir los objetivos y la materia que va a
tratar el manual. También se debe tomar en cuenta a que personas se dirigira el
manual para utilizar en ellos el lenguaje claro sencillo preciso y comprensible

para los lectores.

Es conveniente que un especialista en correccion del estilo revise la version
final de los manuales para garantizar que estén redactados en la forma mas

adecuada a los propositos que persigue.

Elaboracion de gréficas.

La mayoria de los manuales se integran principalmente por escrito; sin
embargo, ciertas técnicas visuales pueden realzar considerablemente el manual

y contribuir a que las personas entiendan mejor su contenido.

Las técnicas visuales que se usan con mayor frecuencia en los manuales
administrativos son: organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribucion

de actividades, distribucion del espacio, entre otras. Para elaborarlos se debe
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Vi.

Vii.

viii.

utilizar las formas mas sencillas y conocidas en el medio, de manera que el

resultado sea facil de comprender.

Formato y composicion

Una vez compilada y organizada la informacion, es necesario determinar el
formato con el que se debe presentar el manual, ya que de ello dependera en
gran medida la facilidad de lectura, consulta, estudio y conservacion. La
composicion también es importante, que este debe permitir hacer referencias

rapidas y precisas, e inspirar confianza por su paciencia y orden.
Revision

El analista tiene que coordinar los esfuerzos de las revisiones y asegurarse de
que se lleven a cabo las correcciones necesarias. Como el coordinador con
frecuencia tiene mayor jerarquia que el analista, la coordinacién de las
revisiones debe hacerse con tacto y diplomacia. Si se planea una adecuada

revision, se puede evitar o minimizar problemas.

Durante la fase de revision el encargado debe considerar los siguientes
aspectos:

- Revisar el material de manera justa y objetiva.

- Proporcionar criticas especificas y constructivas.

- Indicar lo que esta bien y lo que necesita correcciones

- Reuvisar con detalle y hacer todos los cambios desde el principio

- Revisar rapidamente y devolver el material en el tiempo acordado.

- Evitar hacer cambios solo por gustos personales.

Aprobacion

Una vez terminada la revision, las autoridades correspondientes deben
aprobarlo. En cuanto se consiga la aprobacion se puede comenzar a

reproducirlo y distribuirlo.
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4.2.

Distribucion y control

Una vez que se ha elaborado, revisado, aprobado e impreso, el paso siguiente es
distribuirlo. Para ello se recomienda realizar una serie de platicas de difusion y
de instruccién sobre el uso al personal encargado de realizar las funciones,

actividades y operaciones indicadas en el mismo.

Es importante elaborar una seleccion y registro de los funcionarios y unidades
administrativas que deben contar ejemplares de los manuales, con el proposito
de proporcionarles de manera permanente la informacion necesaria para
mantener actualizados los ejemplares distribuidos. Para este fin habra que
asignar un numero a cada ejemplar del manual y llevar un registro de la persona

que lo tiene en su poder.
Proceso de actualizacion.

La actualizacion de los manuales puede ser planeada y no planeada debido a
que en la mayoria de las organizaciones se presentan cambios o modificaciones

contantes.

Los cambios de funciones o rutinas en el personal se anunciaran por medio de

memorandum Yy se incluiran lo méas pronto posible en el manual.

La mejora continua tendra que ver con la readecuacién de los procesos a fin de
obtener mayor eficiencia, procedimientos que tendran que ser aprobados por la

maxima autoridad antes de realizar su constancia en el manual.

IMPLEMENTACION O PROPUESTA.
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Sintesis del Documento:
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fundamental ordenar metddicamente los procesos y actividades referentes a la gestion
del talento humano de la Municipalidad.

Autorizaciones:
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Presentacion

presente documento es un instrumento administrativo, que tiene como
propdsito fundamental ordenar metddicamente los procesos y actividades referentes a la
gestion del talento humano, de tal manera que faciliten la realizacion de tareas. Con la
finalidad de lograr eficiencia administrativa para ofertar un servicio de calidad a la

ciudadania y a las y los funcionarios.

Durante la elaboracién del compendio de procedimientos se identifico los procesos que
realiza la Unidad de Talento Humano, con el motivo de vincularlos a la normativa

vigente para los Gobiernos Auténomos Descentralizados.

A razdn de cumplir con los principios de eficiencia, eficacia y calidad es necesario que
la entidad cuente con este documento base, que permite tener los procedimientos
concernientes a la gestion del talento humano debidamente normados y autorizados. Los

cuales podran ser modificados cuando las necesidades lo justifiquen.
Objetivos
Objetivo General

Estandarizar los procedimientos referentes a la gestién del talento humano del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro.
Objetivos Especificos

+ Exponer una visién integral de como opera la gestion del talento humano en la
Institucion.

+ Precisar la secuencia logica y la responsabilidad funcional de cada uno de los
procedimientos concernientes a la gestion del talento humano.

+ Describir graficamente los flujos de los procedimientos de la gestion del talento

humano.
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Marco Juridico

Partiendo de la premisa que en nuestro pais: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”, en todo momento el
planteamiento del manual de procedimientos para la gestion del talento humano, se

enmarca en las diferentes leyes que lo regulan:

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
Cadigo del Trabajo.

Ley de Seguridad Social.

Ley Orgéanica de Servicio Publico.

Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Pablico.

ISR N N N N S

Norma sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de

Personal

v' Estructura Organico Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantdn Gonzalo Pizarro.

v" Reglamento Sustitutivo Interno para la Administracion del Talento Humano del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro.
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Estructura Organica — Funcional

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GONZALO PIZARRO

CIUDADANIA

CAMARA LEGISLATIVA

SSIEMADE CONCEJO DE
EARTICIFACION PLANIFICACION
CIUDADANA

[] NIVEL ASESOR

[ NivEL DE APOYO

Figura 19 Organigrama Estructural
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro.
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Simbologia

Tabla 4
Simbolos para diagramar

Simbolo Significado Instruccién
B Describir en forma concisa la accion
Operacion o
0 actividad.
. Anotar la pregunta sobre la que se
Decision preg g
decide.
Indica el proceso o actividad al cual
Transporte

se traslada.

. Anota el nombre del documento que
Documento impreso

Se genera.

S Indica el inicio o el fin de un proceso.
Inicio, Fin

Indica el traslado del proceso.
Conector

Anotar el nombre o lugar del archivo
Almacenamiento archivo

Anotar que espera.
Demora, Espera

_ Indicar que se revisa
Inspeccion, Control

Siempre se debe indica el sentido

| 001 e 1O

Sentido de Flujo
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Culburay Aventura

Mapa de procedimientos

Tabla 5
Mapa de Procedimientos

Macro Proceso Proceso Procedimiento Cadigo Pag.
01 Licencias con remuneracion I-A-01 75
02 Licencias sin remuneracion I-A-02 77
03 Comisién de servicios con |—-A-03 80
A Licencias, comisiones y remuneracion
y permisos 04 Comision de servicios sin  1-A-04 84
Seccion I remuneracién
Gestion del Reégimen Interno de 05 Vacaciones I-A-05 83
Talento Humano Administracion del 06 Permisos I-A-06 90
Talento Humano
01 Traslado administrativo I-B-01 92
5 Traslado, traspaso y
cambio administrativo 02 Traspaso de puestos I-B-02 94
03 Cambio administrativo I-B-03 96
I-C-01 08

C Régimen disciplinario 01 Sanciones disciplinarias
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Macro Proceso Proceso Procedimiento Cadigo Pég.
01 Planificacion del talento 11-A-01 103
Planificacion del talento humano.
A" humano 02 Convenios o contratos de II-A-02 105
pasantias o practicas.
B Clasificacion de puestos 01 Manual de clasificacion de 11-B-01 109
puestos
) Seccion Il 01 Reclutamiento nm-c-01 111
Gestion del _
Talento Humano 03 Seleccion l-C—03 117
Técnicadel Talento ¢ Seleccion de personal _ YT
Humano 04  Contratacion I1-C-04 119
05 Induccion I1-C-05 121
06  Contratacion en modalidades I-C-06 123
D Formaciony 01 Plan anual de capacitacion In-b-01 127
capacitacion
c Evaluacion del 01 Evaluacion del desempefio I1-E-01 131
desemperio
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Gestion del

Talento Humano

Macro Proceso Proceso Procedimiento Cadigo Pég.
A Control de personal 01  Control de asistencia. Im-A-01 136
01 Planificacion de horas III-B-01 139
extraordinarias y suplementarias
_ Ingresos 02 Pago de horas extraordinarias y IIl-B-02 142
Seccion 111: B . -
. complementarios suplementarias.
Control'y 03 Informe de alimentacion y |;,_g_o3 146
Remuneraciones de transporte
los funcionarios ]
o 01 Auvisos de entrada de personal Im-Cc-01 149
municipales _ _
02  Auvisos de salida de personal Im-Cc-02 151
c Administracion de 03  Modificacién del sueldo o IlII-C-03 153
nomina salario
04  Actas de finiquito I-Cc-04 156
05 Liquidaciones n-Cc-05 160
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ey Aventorn

Seccion |I:

Régimen Interno de Administracion

del Talento Humano
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Licencias, comisiones y permisos
Tabla 6
Licencias con remuneracion Cdodigo: 1 -A-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP.
Art. 27. Licencia con remuneracién

Normativa: Codigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador (Numeral 30); vy,
Art. 152.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

1 Funcionario

Realizar la solicitud de licencia con - Oficio
remuneraciéon de acuerdo al caso,

Municipal L
P dirigida al Jefe de Talento Humano.
Receptar el pedido. - Certificado
Yall *
Asistente Verificar los documentos de med!:_o
2 Administrativade  justificacion. i Cer_tl |_cac:o* de
nacimiento
Talento Humano Despachar los documentos al Jefe de la  _ actg de
Unidad defuncion*
Verificar el proceso.
g Jefede Talento Emitir el dictamen del pedido.
Humano Sumillar y despachar los documentos al
Analista.
4 Analista de Talento Elaborar la accién de personal y enviar - Accion de
Humano para legalizacion. personal.

5 Jefe de Talento
Humano /
Funcionario

Legalizar de la accion de personal.

FIN

(*) De acuerdo al motivo de la licencia con remuneracion
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano
Parte Interesada

) . Asistente Jefe de Talento Analista de Talento
(Funcionario) . .
Administrativa Humano Humano
INICIO
- Oficio Receptar el
- Documento pedido
justificativo

- El proceso
- La normativa

Documento
justificativo

Es
procedente
conceder la
licencia?

Regresar los
documentos

Sumillar la Accidn de
solicitud Personal

Legalizar la
accion de
personal

FIN

Figura 20 Flujograma licencia con remuneracion
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 7

Licencias sin remuneracion

Caodigo: 1 - A—-02

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP.
. Art. 28. Licencias sin remuneracion
Normativa: . .
Cadigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador (Numeral 11)
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

1 Funcionario
Municipal

Realizar la solicitud de licencia sin - Oficio
remuneraciéon de acuerdo al caso,
dirigida al Alcalde.

2 Secretaria General

Recibir el pedido y despachar a
Alcaldia.

Revisar el proceso.

Emitir un dictamen de la peticion.

3 Alcaldia
Sumillar y despachar los documentos a
la Unidad de Talento Humano.
Asistente Recibir los documentos y despachar al

4 Administrativa de
Talento Humano

Jefe de la Unidad.

5 Jefe de Talento
Humano

Verificar el proceso.

Emite un dictamen y sumilla la solicitud
al Analista.

6 Analista de Talento
Humano

Elaborar la accion de personal y enviar - Accién de
para legalizacion. personal

7 Jefe de Talento
Humano / Funcionario

Legalizacion de la accion de personal.

FIN
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Parte Interesada

Secretaria

Unidad de Talento Humano

(Funcionario) General Alcaldia Asistente Jefe de Talento Analista de Talento
Administrativa Humano Humano
INICIO
fici Recibir el
Oficio pedido

Regresar los
documentos

procedente
conceder la
licencia?

Recibir los
documentos

Sumillar el [ |
proceso

- El proceso
- La normativa
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Regresar los
documentos

procedente
conceder la
licencia?

Sumillar la

Accién de

solicitud

Legalizar la

Personal

accion de
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Figura 21 Flujograma licencia sin remuneracion

Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 8
Comision de servicios con remuneracion Cdodigo: 1 -A-03

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP.
Normativa: Art. .30. De las commones de servicios con remuneracion
Cddigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador (Numeral 27)
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

Empresa solicitante
1 o Funcionario
Municipal

Ingresar el pedido en Secretaria General - Oficio

2 Secretaria General

Recibir los documentos y despachar a
Alcaldia.

Revisar el proceso y sumillar la - Memordndum
solicitud.

3 Alcaldia o _
Solicitar informe a la Unidad de Talento
Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar los

4 Administrativa de
Talento Humano

documentos al Jefe de la Unidad.

5 Jefe de Talento
Humano.

Analizar los documentos vy revisar el - Informe
expediente del funcionario en mencion.

Emitir el informe de la comision de
servicios y enviar a Alcaldia.

6  Secretaria General

Recibir los documentos y despachar a
Alcaldia.

7 Alcaldia

Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum

Disponer la elaboracion de accion de
personal.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Asistente Recibir la disposicion y despachar los

8  Administrativade  documentos al Analista.
Talento Humano

9 Analista de Talento Elaborar la accion de personal y enviar - Accion de
Humano. para legalizacion. personal.
Jefe de Talento Legalizar la accion de personal.

10 Humfemo /_
Funcionario
Municipal

11 Analista de Talento Enviar la accién de personal a la - Oficio

Humano

empresa solicitante

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo
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Secretaria
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(Funcionario) General Alcaldia Asistente Jefe de Talento Analista de Talento
Administrativa Humano Humano
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. Recibir los - La normativa
Memorandum documentos - Expediente

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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FIN

Figura 22 Flujograma comision de servicios con remuneracion
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
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www.gonzalopizarro.gob.ec



quzaLo MANUAL DE Vgr_sién: MP - GTH - 00
m'mz;ﬁﬁﬁ G PROCEDIMIENTOS Pagina 84 de 189
Tabla 9

Comisién de servicios sin remuneracién

Codigo: | - A-04

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

LOSEP.
Art. 31. De las comisiones de servicios sin remuneracion
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
1 Empresa Ingresar el pedido en Secretaria General - Oficio
Solicitante
. Recibir los documentos y despachar a
2 Secretaria General . y P
Alcaldia.
Revisar el pedido y sumillar la solicitud. - Memorandum
3 Alcaldia Solicitar informe a la Unidad de Talento
Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar los
4 Administrativade  documentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Analizar los documentos vy revisar el - Informe
g Jefe de Talento expediente del funcionario en mencion.
Humano Emitir el informe de la comisién de
servicios y enviar a Alcaldia.
. Recibir los documentos y despachar a
6  Secretaria General ) y desp
Alcaldia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum
7 Alcaldia Disponer la elaboracién de accién de
personal.
Asistente Recibir la disposicion y despachar los
8  Administrativade  documentos al Analista.

Talento Humano

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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9 Analista de Talento Elaborar la accion de personal y enviar - Accion de
Humano para legalizacion. personal.
10 Jefe de Talento Legalizar de la accion de personal.
Humano /
Funcionario

11 Analistade Talento Enviar la accion de personal a la - Oficio
Humano empresa solicitante.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo
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Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Figura 23 Flujograma comision de servicios sin remuneracion
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 10
Vacaciones Codigo: | - A—05

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Caddigo del Trabajo
Art. 69. Vacaciones anuales.

Normativa:
LOSEP.
Art. 29. Vacaciones y permisos.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
_ _ Dialogar para coordinar el pedido y
Funcionario

~ autorizar las vacaciones.
1 Municipal / Jefe

Inmediato Superior Realizar el pedido de vacaciones a la

Unidad de Talento Humano.

Receptar el pedido del funcionario. - Solicitud de
Asistente . . - i
2 L Revisar el expediente y contabilizar los Vacaclones
Administrativa de . . . .
permisos solicitados por el funcionario.
Talento Humano
Llenar la solicitud de vacaciones.
Asistente Elaborar la accion de personal y enviar - Accién de
3 Administrativade  para legalizacion. Personal

Talento Humano

4 JefedelaUnidad Revisar la documentacion del proceso y
de Talento Humano certificar el documento habilitante.

Jefe inmediato Legalizar la accion de personal.
5 superior/
Funcionario
Asistente Recibir el proceso y enviar una copia de

6  Administrativade  la accién de personal al area financiera.
Talento Humano

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo
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FIN

Figura 24 Flujograma vacaciones
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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quzaLo MANUAL DE Vgr_sién: MP - GTH - 00
r 'mz;ﬁﬁﬁ\ PROCEDIMIENTOS Pagina 90 de 189
Tabla 11
Permisos Cédigo: | — A—06

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP.
Normativa: Art. _33. De los pe_rmlsos.
Cddigo de Trabajo.
Art. 42. Obligaciones del empleador. (Numeral 9)
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
o Dialogar para coordinar el permiso y
Funcionario autorizar el pedido.
1 Municipal / Jefe _ _ _
Inmediato Superior Realizar el pedido de permiso a la
Unidad de Talento Humano.
Asistente Receptar el pedido verbal y registrar en
2 Administrativade €l control de permisos y salidas.
Talento Humano  Entregar el documento de permiso.
Llenar el formato y legalizar el permiso - Permiso

3 Funcionario
Municipal

donde su jefe inmediato.

Ingresar el documento en la Unidad de
Talento Humano.

Asistente
4 Administrativa de
Talento Humano

Recibir el permiso y despachar el
pedido al Jefe de la Unidad.

5 Jefe de Talento
Humano

Revisar el pedido y legalizar el
documento.

Asistente
6  Administrativa de
Talento Humano

Ingresar los datos del permiso al sistema
Lince Web (reloj biométrico).

Registrar el permiso en el archivo
Excel.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo
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FIN

Figura 25 Flujograma permisos
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Traslado, traspaso y cambio administrativo
Tabla 12

Traslado administrativo

Cddigo: 1 -B -01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Normativa: LOSEP. o
Art. 35. Del traslado administrativo
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
. Solicitar informe para el proceso de - Memorandum
1 Alcaldia e p P
traslado a la Unidad de Talento Humano
Asistente Recibir y despachar el pedido al Jefe de
2 Administrativade  la Unidad.
Talento Humano
Elaborar el informe técnico de - Informe
3 Jefe de Talento L .
viabilidad y enviar el documento a
Humano. .
Alcaldia
. Recibir el documento y despachar a
4 Secretaria General ) Y cesp
Alcaldia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum
5 Alcaldia Disponer la elaboracion de la o las
acciones de personal.
Asistente Recibir el documento y despachar al
6  Administrativade  Jefe de la Unidad
Talento Humano
- Jefe de Talento Elaborar la o las acciones de personal. - Accion de
Humano personal

8 Jefe de Talento
Humano / Funcionario

Legalizar la accion de personal.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo
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FIN

Figura 26 Flujograma traslado administrativo
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 13

Traspaso de puestos

Cddigo: I - B -02

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP.
Normativa: Art. 36. Del traspaso de puestos a otras unidades o
instituciones
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Solicitar informe para el proceso de - Memorandum
1 Alcaldia traspaso a la Unidad de Talento
Humano.
Asistente Recibir y despachar el pedido al Jefe de
2 Administrativade  la Unidad.
Talento Humano
Elaborar el informe técnico de - Informe
3 Jefe de Talento . .
viabilidad y enviar el documento a
Humano .
Alcaldia
. Recibir el documento y despachar a
4 Secretaria General . y P
Alcaldia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum
5  Alcaldia Disponer la elaboraciéon de la o las
acciones de personal.
Asistente Recibir el documento y despachar al
6  Administrativade  Jefe de la Unidad
Talento Humano
7 Jefe de Talento Elaborar la o las acciones de personal. - Accion de
Humano personal

8 Jefe de Talento
Humano / Funcionario

Legalizar la accion de personal.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo
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FIN

Figura 27 Flujograma traspaso de puestos
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 14

Cambio Administrativo

Cddigo: I - B -03

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Normativa: LOSEP. ) . )
Art. 38. Del cambio administrativo.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Solicitar informe para el proceso de - Memorandum
1 Alcaldia cambio administrativo a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir y despachar el pedido al Jefe de
2 Administrativade  la Unidad.
Talento Humano
Elaborar el informe técnico de - Informe
3 Jefe de Talento . )
viabilidad y enviar el documento a
Humano ,
Alcaldia
. Recibir el documento despachar a
4 gecretaria General ) y P
Alcaldia.
Revisar el informe y emitir dictamen. - Memorandum
5  Alcaldia Disponer la elaboraciéon de la o las
acciones de personal.
Asistente Recibir el documento y despachar al
6  Administrativade  Jefe de la Unidad
Talento Humano
7 Jefe de Talento Elaborar la o las acciones de personal. - Accion de
Humano personal

8 Jefe de Talento
Humano / Funcionario

Legalizar la accion de personal.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo
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Figura 28 Flujograma cambio administrativo
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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quzaLo MANUAL DE Vgr_sién: MP - GTH - 00
m'mz;ﬁﬁﬁ G PROCEDIMIENTOS Pagina 98 de 189
Régimen disciplinario
Tabla 15

Sanciones disciplinarias

Cddigo: I -C-01

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

LOSEP.
Art. 42. De las faltas disciplinarias

Reglamento sustitutivo interno para la administracion

Normativa:
del talento humano del GAD Municipal del Cantén
Gonzalo Pizarro.
Art. 44. De las faltas disciplinarias
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Realizar el informe de conformidad al - Informe
caso, debidamente motivado para iniciar - Documentos de
L Jefe Inmediato el proceso de sancion al funcionario. respaldo
Superior Enviar el informe y los documentos de
respaldo a la Unidad de Talento
Humano.
Asistente Recibir el documento y despachar al
2 Administrativade  Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Verificar el  incumplimiento o
3 Jefe de Talento L . P -
contravencion de las disposiciones de la
Humano i :
ley del o de los funcionarios.
- Informe

4 Jefe de Talento
Humano

Elaborar informe técnico de la falta o
faltas disciplinarias de acuerdo al caso.

Anexar las evidencias al proceso.

Enviar el informe a Alcaldia

S5  Secretaria General

Recibir los documentos y despachar a
Alcaldia.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Analizar el caso y revisar las - Memordndum
evidencias.
6  Alcaldia Emitir el dictamen del proceso.
Disponer la aplicacion de la normativa a
la Unidad de Talento Humano.
Asistente Recibir el documento y despachar al
7 Administrativade  Jefe de la Unidad.
Talento Humano
g  Jefede Talento Realizar la accion de personal de - Accion de
Humano conformidad con la normativa. personal
Jefe de Talento Legalizar la accion de personal.
g Humano /
Funcionario
Municipal
10 Jefe de Talento Enviar el documento al area financiera
Humano para su respectivo proceso.
Recibir la accion de personal y proceder
11 Gestion Financiera

al descuento respectivo en el rol de
pagos del funcionario amonestado.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Diagrama de Flujo
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Archivo
General
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Recibir los Memorandum
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FIN

Figura 29 Flujograma sanciones disciplinarias

Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Planificacion del talento humano
Tabla 16

Planificacién del talento humano

Cddigo: I1-A-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Normativa: LOSEP. ) -
Art. 55. Del subsistema de planificacion del talento humano
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Convocar a reunion para la
) planificacion de talento humano.
1 Alcaldia o
Exponer los requerimientos de personal
y elaborar el POA
Disponer la elaboracion de la - Memorandum
2 Alcaldia planificacion a la Unidad de Talento
Humano.
Asistente Recibir el pedido y despachar el
3 Administrativade  documento al Jefe de la Unidad
Talento Humano
Estructurar y elaborar la Planificacion - Planificacion
4 Jefe de Talento del Talento Humano. del Talento
Humano Coordinar la planificacion con el area Humano
financiera.
5 Jefe de Talento Enviar la planificacion a Alcaldia - Oficio

Humano

6  Secretaria General

Recibir los documentos y despachar a
Alcaldia.

7 Alcaldia

Verificar el documento y aprobar la
planificacion y enviar el para ejecucion

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Secretaria Unidad de Talento Humano
Alcaldia Asistente Jefe de Talento

General Administrativa Humano
INICIO

Exponer los
requerimientos

. Estructurar y
Memorandum Recibir la elaborar la
disposicion planificacion
\/—-
D - Oficio
Planificacion Recibir el - Planificacion
del Talento documento del Talento H ]
Humano .

NO

Regresar los
documentos

a las necesidades
de la Institucion 2

Enviar para
ejecucion

FIN

Figura 30 Flujograma planificacion del talento humano
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 17

Convenios o contratos de pasantias o practicas

Cadigo: 11 - A -02

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Normativa: LOSEP. _ _
Art. 59. Convenios 0 contratos de pasantias y practicas
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Ingresar el documento abalizado por la - Oficio
) Institucion Educativa. A  secretaria
1 Parte mteresada general.
(Estudiante) )
Anexar copia de documentos de
identificacion.
. Recibir el pedido despachar los
2 Secretaria General P Rd P
documentos a Alcaldia.
Determinar la viabilidad de la peticion.
3 Alcaldia Sumillar el proceso a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir el pedido y despachar Ila
4 Administrativade  documentacion al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Revisar y analizar el proceso. - Memorandum

5 Jefe de Talento
Humano

Solicitar certificacion de disponibilidad
presupuestaria al area financiera.

6  Gestion Financiera

Recibir el pedido y \verificar la
disponibilidad presupuestaria.

Emitir la certificacion presupuestaria.

Enviar la certificacion a la Unidad de
Talento Humano.

- Certificacion
presupuestaria.

7 Asistente
Administrativa

Recibir el pedido y despachar la
documentacién al Jefe de la Unidad.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Realizar informe para la celebracion del - Informe

g  Jefede Talento convenio o contrato.

Humano . )
Enviar el documento a Alcaldia.
. Recibir el proceso despachar la
9 Secretaria General P y P

documentacion a Alcaldia.

Revisar el proceso y disponer al drea - Memorandum

10 Alcaldia Juridica la elaboracion del convenio o
contrato.
Analizar el proceso. - Contrato
11 . .- Realizar el documento habilitante para Practicas
Asesoria Juridica .., . . P Pasantias
la realizacion de practicas o pasantias. i
- Convenio
Pasantias

_ Legalizar el documento en Alcaldia.
12 Asesoria Juridica _ _
Enviar a la Unidad de Talento Humano

Asistente Recibir el proceso y crear el expediente
13 Administrativade  del estudiante.
Talento Humano

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Parte Interesada Secretaria , - Gestion Asesoria
(Estudiante) General Alcaldia Asistente Jefe de Financiera Juridica
Administrativa Talento Humano
INICIO
Es
Recibir el procedente
- ecioir e acoger la
Oficio pedido solicitud?
Sumillar el Recibir el Factibilidad
Proceso pedido de la solicitud
Memorandum Remplr el
pedido

o

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Presupuesto
Recibir el Certificacion
pedido Presupuestaria
Informe
Recibir el
pedido
Contrato o
Memorandum Convenio
\/—
Crear el Legalizar el
expediente documento
FIN

Figura 31 Flujograma convenios o contratos de pasantias o practicas

Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Clasificacion de puestos
Tabla 18

Manual de clasificacion de puestos

Cddigo: I1-B-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Normativa: LOSEP. ) o
Art. 61.- Del Subsistema de clasificacion de puestos
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Conformar el equipo de colaboradores - Anteproyecto
| Jefe de Talento para la realizacion del manual. del manual
Humano Estructurar y establecer la metodologia
de desarrollo del manual.
. . Realizar el levantamiento de la
2 Equipo de trabajo . g
informacion.
Elaborar del manual de clasificacion de - Manual de

3 Equipo de trabajo

puestos.

clasificacion de
puestos

4 Jefe de Talento Solicitar la aprobacién del manual. - Oficio
Humano
. Recibir los documentos e ingresar al
5 Secretaria General ] L gres
orden del dia para sesion de Concejo.
. - Conocer y aprobar el Manual de
6 Concejo Municipal P
J P Clasificacion de Puestos.
- Oficio

7 Secretaria General

Enviar el manual para conocimiento al
MRL.

Enviar el manual ala UTH.

8 Jefe de Talento
Humano

Recibir la Ordenanza de aprobacion y
socializar el proyecto.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Jefe de Talento Equipo de Secretarfa General Concejo
Humano Trabajo Municipal
INICIO

Conformar el
equipo de
trabajo
Anteproyecto Levantar la
del manual informacion
\/_- I
Manual de
clasificacion
de puestos
_—
Oficio
Recibir e Manual de
ingresar en el clasificacion
orden del dia de puestos
NO  El manual
Regresar los cumple con las
documentos especificaciones?
Recibir Oficio
ordenanzay
socializar . —
FIN

Figura 32 Flujograma manual de clasificacion de puestos.
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Seleccion de Personal
Tabla 19

Reclutamiento

Cddigo: 1 -C-01

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

LOSEP
Art. 63.- Del Subsistema de seleccién de personal.
Reglamento LOSEP

Normativa: Art. 181. Reclutamiento y convocatoria.
Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccién
Art. 11. De los pasos previos; Art. 12. De las bases del
concurso.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

1 Jefe de Talento
Humano

Identificar las vacantes y verificar que - Oficio
no se encuentren en litigio.

Solicitar la conformacién del Tribunal
de Meéritos y Oposicion.

2 Secretaria General

Recibir el pedido y despachar el
documento al Alcaldia.

3 Alcaldia

Revisar el pedido y disponer la - Memorandum
conformacion del Tribunal para el
proceso.

4 Tribunal de Méritos
y Oposicion

Conformacion del Tribunal.

5 Jefe de Talento
Humano

Solicitar certificacion de disponibilidad - Memorandum
presupuestaria al area financiera.

6  Gestion Financiera

Recibir el pedido y verificar la - Certificacion
disponibilidad presupuestaria. presupuestaria

Emitir la certificacion presupuestaria.

Enviar la certificacién a la Unidad de
Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec




qowzaLo MANUAL DE V,er5|én MP - GTH - 00
'Zﬁfn PROCEDIMIENTOS Pagina 112 de 189
Asistente Recibir la certificacion y despachar el
7 Administrativade  documento al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
8 Jefe de Talento Establecer la planificacion y el  Planificacion
Humano cronograma general del concurso.
9 Jefe de Talento Solicitar a la gestion donde se encuentra - Memorandum
Humano la o las vacantes un banco de preguntas.
_ Elaborar el banco de preguntas y enviar ~ Memorandum
10 Gestion a la Unidad de Talento Humano. - Banco de
preguntas
Asistente Recibir los documentos y despachar los
11  administrativade  instrumentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Establecer las bases del concurso de
méritos y oposicion.
12 Jefe de Talento

Humano

Subir las bases del concurso a la
plataforma de la red Socio Empleo:
www.socioempleo.gob.ec

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec



http://www.socioempleo.gob.ec/

c,om,zaLo MANUAL DE Version: MP — GTH - 00

' m'mzﬁaf}mﬁ PROCEDIMIENTOS Pagina 113 de 189

Culburay Aventura

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano ,
Secretaria

Jefe de Talento Asistente Alcaldia Gestion Financiera
. ) General
Humano Administrativa

Gestidén con la
vacante

INICIO

Identificar las
vacantes

. Recibir la
Oficio solicitud

\/—-

Memorandum Memorandum

\/I/— Presupuesto

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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lanificacia Recibir la Certificacién

Planificacion certificacion presupuestaria
Memorandum Elaborar el

pedido
Bases del Recibir los Memorandum
concurso documentos Banco de
preguntas

\_/I/—

Subir las bases
a la red Socio
Empleo

FIN

Figura 33 Flujograma reclutamiento
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 20
Convocatoria Cadigo: 11-C -02

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP
Art. 63.- Del Subsistema de seleccidn de personal.
Reglamento LOSEP

Normativa: _ )
Art. 181. Reclutamiento y convocatoria.
Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion
Art. 13. De la convocatoria.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
1 Jefe de Talento Realizar la convocatoria a través de los - Invitacion
Humano diferentes medios de difusion.
Acopiar todos sus  documentos - Carpeta
inherentes a su formacidn y experiencia.
2 Parte Interesada Presentar los documentos en una
carpeta en la Unidad de Talento
Humano.

Recibir las carpetas y verificar el - Perfil

. cumplimiento de perfiles.
3 Analista de Talento

Humano Imprimir el perfil del postulante.

Enviar las carpetas al Jefe de la Unidad.

Recibir las carpetas de los postulantes
Jefe de Talento con sus perfiles.

Humano Elaborar el informe técnico de los
postulantes que cumplen con el perfil.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Jefe de Talento Humano

Analista de Parte Interesada
Talento Humano

INICIO

Convocar en
los medios de
difusion

Invitacion

Acopiar sus

—

Recibir las
carpetas y
perfiles

documentos

Recibir la
documentacion Carpeta

Documentacion

Informe

Perfil

Figura 34 Flujograma convocatoria
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 21
Seleccion Cadigo: 11-C -03

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP
Art. 63.- Del Subsistema de seleccidn de personal.
Reglamento LOSEP

Normativa: ) ]
Art. 182. Evaluacion y seleccion
Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion
Seccion 3. De la evaluacion y seleccion
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

1 Jefe de Talento
Humano

Enviar el informe y las carpetas al
Tribunal de Méritos y Oposicion

2 Tribunal de Méritos
y Oposicion

Recibir y revisar el proceso. - Oficio

Dar el visto bueno para continuar con el
proceso.

Asistente
3 Administrativa de
Talento Humano

Recibir el documento y despachar el
proceso al Jefe de la Unidad.

Jefe de Talento
5 Humano y Analista
de Talento Humano

Recibir la disposicion. - Informe

Realizar el proceso de méritos vy
oposicion.

Remitir el informe técnico con los
resultados.

Enviar el proceso al Tribunal.

6 Tribunal de Méritos
y Oposicion

Receptar el proceso.

Verifica el cumplimiento de la
normativa.

Envia a Alcaldia

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano Tribunal de
Jefe de Talento Analista de Asistente é\)/lerlFo's’y
Humano Talento Humano Administrativa posicion
INICIO
Enviar informe Recibir la

y anexar las documentacion
carpetas
El
proceso
Oficio
Realizar el proceso Recibir el
de méritos y documento
oposicién
Informe Recibir la

documentacion

Despachar el
proceso a
Alcaldia

FIN

Figura 35 Flujograma seleccién
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 22

Contratacion

Cddigo: 1 -C - 04

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP

Art. 63.- Del Subsistema de seleccién de personal.

Reglamento LOSEP

Normativa: Art. 188. Expedicion del nombramiento
Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion
Seccion 4. De la Expedicion del Nombramiento Provisional
de Prueba.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Revisar el informe de la Comisién - Memorandum
Técnica.
1 Alcaldia Disponer la elaboracion del
nombramiento y enviar a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar los
2 Administrativade  documentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
3 Jefe de Talento Solicitar la documentacion al ganador
Humano del concurso.
Presentar los requisitos establecidos en - Requisitos
4 Ganador del . .
la normativa en la Unidad de Talento
Concurso
Humano.
Recibir la documentacion vy realizar la - Accién de
5 Jefe de Talento - .
accion de personal de nombramiento  Personal

Humano

provisional

6 Jefe de Talento
Humano / Ganador

Legalizar la accion de personal.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

. : Ganador del
Alcaldia Asistente Jefe de Talento Concurso
Administrativa Humano
INICIO

Recibir la Solicitar la

Memorandum disposicion documentacion Requisitos
al ganador
Recibir la

documentacion

Accion de
personal

Legalizar el
documento

FIN

Figura 36 Flujograma contratacion
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 23
Induccién Cadigo: 11-C-05

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP
Art. 63.- Del Subsistema de seleccidn de personal.
Reglamento LOSEP

Normativa: )
Art. 189. Induccion.
Norma Técnica de Reclutamiento y Seleccion
Seccion 4. De la Induccion.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Planificar la induccion de personal. - Planificacion

1 Jefe de Talento
Humano

Presentar a la o el servidor municipal a
las autoridades y compafieros.

2 Jefe de Talento
Humano

Realizar la induccion general.

Coordinar las inducciones posteriores.

3 Director de Gestién
o Jefe de Area.

Efectuar la induccion especifica del
area.

Proceder con el entrenamiento
especifico.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Jefe de Talento Humano Director de Gestion o Jefe de Area

INICIO

Realizar la
planificacion
de induccion

Planificacion

Realizar la Efectuar la
induccién induccién
general especifica

Proceder con el
entrenamiento
especifico
técnico

FIN

Figura 37 Flujograma induccion
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 24

Contratacion en modalidades

Cadigo: 11-C - 06

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Cddigo de Trabajo

Art. 17. Contratos eventuales, ocasionales, de temporada

Normativa: LOSEP. o )
Art. 58.- De los contratos de servicios ocasionales
Reglamento LOSEP
Art. 148. De los contratos civiles de servicios
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Realiza el requerimiento de personal de - Oficio
1 Director de Gestion conformidad a la planificacion de
talento humano.
. Recibir el pedido despachar los
2 Secretaria General P Y P
documentos a Alcaldia.
Revisar el documento. - Memorandum
3 Alcaldia Dispone la continuidad del proceso a la
Unidad de Talento Humano.
Asistente Recibir la disposicién y despachar los
4 administrativa de documentos al Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Revisar y analizar el proceso. - Memorandum

5 Jefe de Talento
Humano.

Solicitar certificacion de disponibilidad
presupuestaria al area financiera.

6  Gestion Financiera

Recibir el pedido y verificar la
disponibilidad presupuestaria.

Emitir la certificacion presupuestaria.

Enviar la certificacion a la Unidad de
Talento Humano.

- Certificacion
presupuestaria.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Asistente Recibir el pedido y despachar Ila
7 Administrativa de documentacion al Jefe de la Unidad
Talento Humano
Realizar informe técnico de viabilidad. - Informe
Jefe de Talento . ., .
8 Solicitar la documentacion al aspirante.
Humano
Enviar el proceso a Alcaldia.
. Recibir el proceso despachar la
9  Secretaria General P y P
documentacion a Alcaldia.
, Revisar el proceso y disponer al Area - Memorandum
10 Alcaldia o P Y P
Juridica la elaboracion del contrato
1 Analizar el proceso. - Contrato*
Asesoria Juridica . . - i6
Realizar el documento habilitante. Accion
personal*
Asesoria Juridica/  Legalizar el documento
12 i i . .
Func_lo_narlo Enviar a la Unidad de Talento Humano
Municipal
_ Recibir el proceso y crear el expediente
Asistente del funcionario.
13 Administrativa de

Talento Humano

Subir el documento a la pagina del
MRL*

FIN

(*) De conformidad a la modalidad de contratacion

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Culburay Aventura

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Director de Secretaria , - Gestion Asesoria
., Alcaldia Asistente Jefe de ) . e
Gestidn General .. ) Financiera Juridica
Administrativa Talento Humano
INICIO
o Recibir el
Oficio pEdIdO

- Proceso
Oficio Recibir la Planificacion
disposicion de TH

Recibir el

Memorandum pedido

o

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Presupuesto
Anual
Recibir el Certificacion
pedido . Presupuestaria
Informe
Documentos
Recibir el
proceso
Memorandum Contrato
\/—-
Crear el Legalizar el
expediente documento
FIN

Figura 38 Flujograma contratacion en modalidades

Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
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Formacion y capacitacion
Tabla 25

Plan anual de capacitacion

Cddigo: I1-D-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP.
Normativa: Art. 70.- Del subsistema de capacitacion y desarrollo de
personal
Art. 72.- Planeacion y direccion de la capacitacion
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Jefe de Talento Determinar las entidades facilitadoras
Humano de capacitacion.
1 Solicitar a los directores las necesidades - Memorandum
Jefe de Talento de capacitacion para su Gestion. - Formulario para
Humano solicitud de

capacitacion

Detectar las necesidades de capacitacion - Memorandum
) Directores de Llenar el formulario de capacitacion.
Gestion Enviar los documentos a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir y despachar los formularios al
3 Administrativade  Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Solicitar certificacion de disponibilidad - Memorandum

4 Jefe de Talento
Humano

presupuestaria al area financiera.

S Gestién Financiera

Recibir el pedido y verificar la
disponibilidad presupuestaria.

Emitir la certificacion presupuestaria.

Enviar la certificacién a la Unidad de
Talento Humano.

- Certificacion
Presupuestaria

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Asistente Recibir y despachar la certificacion al

6  administrativade  Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Disponer la elaboracion del plan de - Memorandum
7  Jefe de Talento capacitacion al Analista de TH.
Humano ) _
Adjuntar los documentos y formularios
Anglista de Tal Recibir la documentacion. - Plan de
nalista de Talento TRy
8 Humano Elaborar el Plan de Capacitacion y Capacitacion
enviar al Jefe de la Unidad.
g Jefe de Talento Recibir y revisar el documento. - Oficio
Humano Solicitar la aprobacién del Plan.
. Recibir los documentos e ingresar al
10 Secretaria General . . gres
orden del dia para sesion de Concejo
11 Concejo Municipal ~ Conocer el Plan de Capacitacion.
12 Secretaria General Enviar la Resolucion Administrativa a
la Unidad de Talento Humano.
13 Jefe de Talento Recibir la Resolucion Administrativa.

Humano

Desglosar mensualmente el Plan.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Culburay Aventura

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Directores de Gestion Secretaria Concejo

Analista de Jefe de Asistente ., . . ..
Gestion Financiera General Municipal

Talento Humano Talento Humano Administrativa

INICIO

Determinar las
entidades
capacitadoras

1
" N Detectar las
- Foermt;::?ioum necesidades de
| capacitacion
Recibir los M 2
, | emorandum
Memorandum documentos

b

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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q) Presupuesto
Procesar la , Recibir la Certificacion
informacion Memorandum certificacion Presupuestaria
\/-
Recibir los c Plap de_,
Plar_1 de_ , Oficio documentos apacitacion
Capacitacion
\/_-
NO El plan
cubre las
Regresar el necesidades
proceso institucionales?
Aplicar el plan Enviar la
Resolucién

mensualmente

FIN

Administrativa

Figura 39 Flujograma plan de capacitacion.
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
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Evaluacion del desempefio
Tabla 26

Evaluacién del desempefio

Cddigo: I1-E-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

LOSEP
Normativa: Art. 76.- Subsistema de evaluacién del desempefio
Reglamento LOSEP
Capitulo VI1. Del Subsistema de evaluacion del desempefio
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

1 Jefe de Talento
Humano

Disponer la elaboracion de los - Memordndum
instrumentos para la evaluacion del
desempefio al Analista.

) Analista de Talento
Humano

Disefiar los instrumentos requeridos - Formatos
para la evaluacion del desemperio.

Enviar al Jefe de la Unidad.

3 Jefe de Talento
Humano

Recibir y aprobar los formatos. - Oficio

Elaborar la planificacion para la - Flanificacion

evaluacion del desempefio.

Enviar a Alcaldia.

4 Secretaria General

Recibir el proceso y despachar la
documentacion a Alcaldia.

Revisar la planificacion. - Memorandum
. Emitir un dictamen.
5 Alcaldia
Enviar los documentos a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar la

6  Administrativa de
Talento Humano

documentacion al Jefe de la Unidad.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Jefe de Talento

Enviar la planificacion de la Evaluacion - Memoradndum

7 del Desempeiio y los formatos a los
Humano . .
directores de Gestion.
Recibir la documentacion. - Memorandum
. Aplicar los formatos para la evaluacion
g Directores de o
., del desempefio.
Gestion
Enviar los documentos a la Unidad de
Talento Humano
Procesar la informacion. - Informe
g Analistade Talento E|ahorar el informe de evaluacion del
Humano desempefio y enviar al Jefe de la
Unidad.
10 Jefe de Talento Dar a conocer los resultados y plantear

Humano

las recomendaciones respectivas.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Culburay Aventura

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

. - , ; Directores de
Jefe de Talento Analista de Asistente Secretaria General Alcaldia

.. ) Gestion
Humano Talento Humano Administrativa
INICIO
Memorandum
Disefiar los
instrumentos
Recibir y
aprobar los Formatos
formatos
I —
Planificacion

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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perg:elsc? Planificacion
NO Permitira
Regresar el evaluar a toda la
proceso institucion?
Recibir el M nd
Memorandum proceso emorandum
Aplicar los
formatos
Plantear Informe Memorandum
recomendaciones
\/—- \/_-

FIN

Figura 40 Flujograma evaluacion del desempefio
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Control de personal
Tabla 27

Control de asistencia

Cadigo: 111 - A—01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Reglamento sustitutivo interno para la administracion
del talento humano del GAD Municipal del Canton

Normativa: Gonzalo Pizarro.
Capitulo I11. Jornada y Horario de Trabajo
Art. 11 Corresponde a la Unidad d Talento Humano.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Descargar el reporte de asistencia del - Reporte de
Asistente Sistema Lince WEB al fin de mes. Asistencia.

1 Administrativa de
Talento Humano

Imprimir el reporte de asistencia.

Enviar al Analista de Talento Humano

2 Analista de Talento
Humano

Revisar el reporte de asistencia. - Cuadro de

Efectuar el Cuadro de Novedades. Novedades

Enviar el proceso al Jefe de la Unidad.

3 Jefe de Talento
Humano

Revisar el proceso - Informe

Enviar a Alcaldia para proceder con la
normativa.

4 Secretaria General

Recibir el proceso y despachar la
documentacion a Alcaldia.

Recibir los documentos. - Memorandum
5 Alcaldia Disponer la continuidad del proceso.
Enviar la disposicion al area financiera.
- Rol de Pagos

6  Gestion Financiera

Recibir la disposicion y proceder con el
descuento respectivo.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Culburay Aventura

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Asistente Analista de Jefe de Secretaria General Alcaldia
Administrativa Talento Humano Talento Humano

Gestion Financiera

INICIO

Descargar el

reporte de

asistencia

Reporte de Reporte de

Asistencia Asistencia

\/-
Cuadro de Informe Recibir los Recibir el
Novedades documentos proceso
- é)

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Memorandum

Proceder con el
descuento

Rol de Pago

Figura 41 Flujograma control de asistencia.

Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
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Ingresos complementarios
Tabla 28
Planificacion de horas extraordinarias y suplementarias. Cadigo: I11-B-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
1 Gestiones de la Realizar la planificacion anual de horas - Oficio.
Municipalidad extraordinarias y suplementarias. - Planificacion.
. Recibir los documentos y despachar a
2 Secretaria General . y P
Alcaldia.
Revisar los documentos. - Memorandum
. Aprobar la planificacion anual.
3 Alcaldia probar la planificacion anua
Enviar los pedidos a la Unidad de
Talento Humano.
Asistente Recibir el proceso y despachar al Jefe
4 Administrativade  de la Unidad.
Talento Humano
Solicitar al area financiera la existencia - Oficio
5 Jefe de Talento
HUMaNo de fondos para el pago de horas
extraordinarias y suplementarias.
Recibir la solicitud y verificar la - Certificacion
L _ disponibilidad de fondos. presupuestaria
6 Gestion Financiera N o _
Emitir certificacion presupuestaria de
disponibilidad de fondos.
Asistente Recibir la certificacion presupuestaria.
7 Administrativa de

Talento Humano

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Gestiones de la Secretaria - R )
Municialidad General Alcaldia Asistente Jefe de Gestion Financiera
P Administrativa Talento Humano
INICIO
_Oficio Recibir el JPlarificacion
- Planificacion documento

anual

extras

Regresar los
documentos

NO El pedido
se ajusta al

presupuesto?

Recibir los

Recibir los

Memorandum documentos Oficio

_—

documentos

O
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Regresar el
proceso

Recibir los
documentos

Existe
disponibilidad
de fondos para
el pedido?

Certificacién

FIN

presupuestaria

Figura 42 Flujograma planificacion de horas extras

Fuente: Unidad de Talento Humano.
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E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec



qowzaLo MANUAL DE V,er5|én MP - GTH -00
8 'mz;ﬁﬁﬁ\ PROCEDIMIENTOS Pagina 142 de 189
Tabla 29
Pago de horas extraordinarias y suplementarias. Cadigo: 111 - B - 02

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Cadigo del Trabajo

Art. 55. Remuneracion por horas suplementarias y
extraordinarias.

LOSEP.

Normativa: Art. 114. Pago por horas extraordinarias y suplementarias.
Reglamento sustitutivo interno para la administracion
del talento humano del GAD Municipal del Canton
Gonzalo Pizarro.

Art. 89. Horas suplementarias y extraordinarias.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

Realizar informe individual de horas - Informe
extraordinarias y  suplementarias

1 Gesti_o_nes_de la laboradas.
Municipalidad ] _ _
Enviar los pedidos a la Unidad de
Talento Humano
Asistente Recibir el pedido y despachar los
2 Administrativade  documentos al Analista de Talento
Talento Humano Humano.
Revisar los documentos y elaborar el - Informe de pago

3 Analista de Talento
Humano

infforme de pago de  horas
extraordinarias o suplementarias.

4 Jefe de Talento
Humano

Verificar y legalizar el informe.

Enviar a Alcaldia.

S  Secretaria General

Recibir los documentos y despachar a
Alcaldia.

6 Alcaldia

Revisar el pedido. - Memorandum

Disponer el pago al area financiera.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Recibir el pedido y efectuar el pago - Rol de pagos

o _ respectivo en el rol de pagos.
Gestion Financiera ) _
Enviar el rol de pagos a la Unidad de

Talento Humano.

Recibir el documento e ingresar las - Comprobante
horas adicionales canceladas al sistema
del IESS

Analista de Talento
humano

Asistente Archivar los comprobantes.
Administrativa de
Talento Humano

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

] Unidad de Talento Humano , .,
Gestiones de la - - Secretaria , Gestion
. Asistente Analista de Talento Jefe de Alcaldia ) )
Municipalidad L General Financiera
Administrativa Humano Talento Humano
INICIO
Inf Recibir el Informe de
nrorme documento horas extras
\/-
Informe de Informe de
Legalizar el Recibir los Informe de
Informe documentos pago

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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\ aleza, Cultura y Aventura

?

, Recibir la
Memorandum disposicion
Rol de pago
Ingresar datos
al sistema del
IESS
Archivo de
Comprobante
\/—-

Figura 43 Flujograma pago de horas extras
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
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Tabla 30
Informe de alimentacion y transporte. Cadigo: 111 -B-03

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Caddigo del Trabajo

Normativa: Art. 42. De las obligaciones del empleador.
Numeral. 22
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
_ Descargar e imprimir el reporte mensual - Reporte de
Asistente

1 Administrativa de
Talento Humano

de asistencia del reloj biométrico.  asistencia
(Lince WEB)

Enviar el reporte al Analista.

) Analista de Talento
Humano

Verificar los dias laborados de acuerdo
al reporte del reloj biométrico.

3 Analista de Talento
Humano

Realizar el informe de alimentacion y - Informe
trasporte de los funcionarios que aplican
a este derecho.

Enviar informe al Jefe de la Unidad.

4 Jefe de Talento
Humano

Revisar los documentos y enviar a
Alcaldia.

S  Secretaria General

Recibir los documentos y despachar a
Alcaldia.

6 Alcaldia

Revisar los informes y emitir el visto - Memorandum
bueno del pedido.

Enviar la disposicion al area financiera.

7 Gestion Financiera

Recibir el proceso y efectuar el o los - Rol de pago
pagos en los roles mensuales.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

- - Secretaria ., R .
Asistente Analista de Talento Jefe de Alcaldia Gestion Financiera
. ) General
Administrativa Humano Talento Humano
INICIO
Reporte Dias trabajados
mensual de en el mes
asistencia
La . Informe de
Informe documentacion Recibir los Talento
documentos

del proceso

Humano

Emitir visto
bueno al pedido

O
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?

Memorandum

Recibir los
documentos

Efectuar los
pagos

Rol de pago

Figura 44 Flujograma informe alimentacién y transporte

Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Control
Tabla 31

Avisos de entrada de personal Cddigo: Il -C-01

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Analista de Talento
Humano

Validar y enviar la entrada del
funcionario en el sistema.

Imprimir y despachar el documento
habilitante al Jefe de la Unidad.

. Ley de Seguridad Social
Normativa: Art. 73. Inscripcion del afiliado y pago de aportes.
Responsable Actividades Documentos
INICIO
Enviar el proceso del nuevo funcionario - Memorandum
Asesoria Juridica municipal a la Unidad de Talento - Contrato*
Humano.
Jefe de Talento Despachar la accion de personal al - Accion de
Humano Analista. personal*
Analista de Talento Recibir y verificar los documentos y
Humano datos del nuevo funcionario.
Ingresar los datos al sistema del IESS: - Aviso de
WWW.iess.gob.ec entrada

Jefe de
Humano

Talento

Legalizar el aviso de entrada y enviar
para archivo.

Asistente
Administrativa de
Talento Humano

Archivar el proceso en el expediente
individual del funcionario.

FIN

(*) De acuerdo a la modalidad de contratacion.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Ase§or 'a Asistente Analista de Talento Jefe de Talento
Juridica .. .
Administrativa Humano Humano
| INICIO I

Accion de

- Memorandum
personal

- Contrato

m
y datos del

funcionario

Ingresar los
datos al sistema
del IESS

Validar los
datos y enviar

Aviso de Legalizar el
entrada documento

Archivo de
UTH

Figura 45 Flujograma aviso de entrada del personal
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Tabla 32
Avisos de salida de personal Cadigo: 111 -C-02

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

- Ley de Seguridad Social
Normativa: Art. 73. Inscripcion del afiliado y pago de aportes.
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
Enviar el proceso a la Unidad de - Renuncia
Alcaldia Talento Humano. aceptada

Revisar los documentos habilitantes - Notificacion

1

Analista de Talento
Humano

para el proceso.
Verificar la finalizacidn de contrato.

Recibir el proceso (Para el caso de la
renuncia)

3 Analista de Talento
Humano

Ingresar los datos al sistema del IESS: - Aviso de salida
WWW.iess.gob.ec - Accion de
personal.

Validar y enviar la salida del
funcionario en el sistema.

Imprimir 'y despachar el documento
habilitante al Jefe de la Unidad.

Realizar la accion de personal (Para los
que se rigen a la LOSEP)

4 Jefe de Talento
Humano

Legalizar el aviso de salida y la accion
de personal de acuerdo al caso.

Enviar para archivo.

Asistente
S Administrativa de
Talento Humano

Archivar el proceso en el expediente
individual del funcionario.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec



http://www.iess.gob.ec/

I%XZI;IL:% MANUAL DE
Encanto Amazonico . PROCEDIMIENTOS

Version: MP — GTH - 00
Pagina 152 de 189

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

Alcaldia Asistente

Administrativa

Analista de Talento
Humano

Jefe de Talento
Humano

l INICIO l

Renuncia
aceptada

contratos

- Notificacién
- Registro de

Ingresar los
datos al sistema
del IESS

Validar los
datos y enviar

Archivo de
UTH

- Aviso de
Entrada

- Accion de

Personal*

Legalizar el
documento

(*) Para aquellos funcionarios que se amparan en la LOSEP

Figura 46 Flujograma aviso de salida del personal
Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 33
Modificacién del sueldo o salario Cadigo: 111 - C -03

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Ley de Seguridad Social
Art. 73. Inscripcion del afiliado y pago de aportes

Normativa: Reglamento general a la Ley Organica del Servicio
Publico
Art. 21.- Del registro de otros movimientos de personal
N° Responsable Actividades Documentos
INICIO

1 Jefe de Talento
Humano

Solicitar a la Gestion Financiera el - Oficio
documento de Incidencia Econdmica en

las remuneraciones de los funcionarios

y empleados municipales.

2 Gestion Financiera

Receptar la solicitud y responder con - Oficio

los documentos solicitados. - Incidencia
econémica en
remuneraciones

Asistente
3 Administrativa de
Talento Humano

Recibir el proceso y despachar al Jefe
de la Unidad.

4 Jefe de Talento
Humano

Verificar los documentos y sumillar el
proceso al Analista.

5 Analista de Talento
Humano

Analizar las varianzas en los sueldos o
salarios de los funcionarios.

6 Analista de Talento
Humano

Ingresar los datos al sistema del IESS: - Aviso de nuevo
WWW.iess.gob.ec sueldo

Validar y enviar los avisos de nuevo
sueldo.

Imprimir el o los documento habilitante
al Jefe de la Unidad.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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. Realizar la o las acciones de personal y - Accion de
7 Analista de Talento .
despachar al Jefe de la Unidad, personal
Humano :
anexando los avisos de nuevo sueldo.
Legalizar la o las acciones de personal y - Memorandum
g Jefe de Talento el o los avisos de nuevo sueldo.
Humano Despachar los documentos al area
financiera y al asistente.
Receptar los documentos y realizar el - Rol de Pagos.
9  Gestion Financiera pago del nuevo sueldo para el rol de
pagos.
Asistente Archivar una copia en el expediente del
10 Administrativa de

Talento Humano

personal.

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano

. - Gestion
Asistente Analista de Talento Jefe de Talento ) .
.. . Financiera
Administrativa Humano Humano
INICIO
fici Receptar la
Oficio solicitud
. - Oficio
Recibir el - Incidencia
proceso econémica
Incidencia
economica en las
remuneraciones
Analizar las
varianzas
Ingresar los
datos al sistema
del IESS Rol de Pago
- Aviso de
nuevo sueldo . ;
> Legalizar los Realizar el
-Accion de documentos pago
Archivo de Personal

UTH

Figura 47 Flujograma aviso de nuevo sueldo

Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Tabla 34

Actas de finiquito

Cadigo: Il -C-04

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
1 Analista de Talento Revisar el registro de contratos Yy
Humano verificar la culminacién del mismo.
) Analista de Talento Solicitar al funcionario municipal la
Humano declaracion juramentada.
3 Funcionario Entregar los documentos solicitados al - Declaracion
Municipal Analista de Talento Humano juramentada
Ingresar al sistema del Ministerio de - Acta de
Relaciones Laborales: www.mrl.gob.ec Finiquito
4 Analista de Talento Generar y llenar el acta de finiquito en
Humano el sistema.
Imprimir 'y despachar el documento
habilitante al Jefe de la Unidad.
5 Jefe de Talento Revisar los documentos y enviar a
Humano Alcaldia.
. Recibir el proceso despachar los
6  Secretaria General P ¥ e
documentos a Alcaldia.
Revisar los documentos y fijar la fecha
7 Alcaldia para la legalizacion del acta de
finiquito.
8 Alcaldia/ Parte Firmar el documento de finalizacién de
Interesada la relacion laboral.
. Disponer el pago a la Gestion - Memorandum
9  Alcaldia ispon Pag
Financiera.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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10

Recibir los documentos y verificar la
Gestién Financiera d|Sp0n|b|||dad de fOﬂdOS

Enviar a Tesoreria para el pago.

Realizar el pago al funcionario. - SPI

Tesorerfa Enviar una copia del pago al Analista de
Talento humano

11

Receptar el documento e ingresar al
sistema del Ministerio de Relaciones

Analista de Talento Laborares.

Humano _ ] _
Subir una copia del pago al sistema del

MRL

FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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Culburay Aventura

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Unidad de Talento Humano 3 .,
Parte Interesada . Secretaria , Gestion
) Analista de Talento Jefe de Talento Alcaldia ) .
(Trabajador) General Financiera
Humano Humano

INICIO

Registro de
contratos

Declaracién Solicitar
Juramentada declaracién
juramentada
Ingresa los

datos al sistema

O

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Emcamto Amazonico L. PROCEDI M I ENTOS aglna e
Generar y
llenar el acta de
finiquito
La L ..
i Fijar fecha para
Acta de documentacién Recibir los cha p
finiquito del proceso documentos legalizacion
Legalizar el
documento
Memorandum Presupuesto
Subir el SPI al
sistema MRL SPI
FIN

Figura 48 Flujograma acta de finiquito
Fuente: Unidad de Talento Humano.

Direccion: Avenida Santa Maria y Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205/ (06) 2 340 039
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Tabla 35
Liquidaciones Cadigo: 1l -C-05

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Gonzalo Pizarro

N° Responsable Actividades Documentos
INICIO
. . Realizar la solicitud de liquidacion de - Oficio
Funcionario .
1 . haberes. - Declaracion
Municipal .
juramentada
. Recibir los documentos y despachar a
2 Secretaria General ] y oesp
Alcaldia
Revisar el proceso. - Memorandum
3 Alcaldia Solicitar a Talento Humano el informe
para la liquidacion.
Asistente Recibir los documentos y despachar al
4 Administrativade  Jefe de la Unidad.
Talento Humano
Revisar los documentos y verificar el - Informe
5  Jefede Talento expediente del funcionario.
Humano ) ) _
Realizar el informe y enviar a Alcaldia
. Recibir el proceso despachar los
6 Secretaria General P . 4 P
documentos a Alcaldia
. Revisar el informe y disponer el calculo -Memorandum
7 Alcaldia orme y cisp
de haberes al area financiera.
Recibir los documentos y realizar el - Liquidacion
calculo de haberes.
Gestion Financiera - . -
8 Verificar la disponibilidad de fondos.
Tesoreria Realizar el pago al funcionario. - SPI
FIN

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Culburay Aventura

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Gonzalo Pizarro

Diagrama de Flujo

Jefatura de Talento Humano
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(Funcionario) General
Humano Humano
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O

Informe
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@

Informe

Memorandum

Realizar el
calculo de
haberes

Presupuesto

SPI

FIN

Figura 49 Flujograma liquidacion

Fuente: Unidad de Talento Humano.
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Abreviaturas y glosario

LOSEP: Ley Organica de Servicio Publico.

COOTAD: Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion

IEES: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

MRL.: Ministerio de Relaciones Laborales.

UTH: Unidad de Talento Humano

SPI: Sistema de Pago Interbancario.

MP: Manual de Procedimientos

GTH: Gestion del Talento Humano

GAD: Gobierno Autonomo Descentralizado

POA: Plan Operativo Anual

MRL.: Ministerio de Relaciones Laborales

Lince Web: Sistema informatico para la administracion de la asistencia del personal,
a través del reloj biométrico.

Sumilla: Anotacion que una persona escribe o inserta en un documento, en la que
se da una instruccién para que se realice 0 una observacion sobre dicho
documento.

Legalizar:  Accion mediante la cual una persona inserta su rubrica en un documento
a fin de que se vuelvan legales o validos.

Registro Oficial: Es el medio de publicacion de las leyes, decretos y otras normas
juridicas emanadas de las funciones del Estado o de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados.

Acopiar: Tiene extrema relacidn con reunir o juntar. Para el caso se refiere a reunir
los documentos necesarios para la presentacion de su carpeta.

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039

E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec
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Formatos
ACCION DE PERSONAL
000 @® | Ministerio
@00®@® | dc Relaciones No.
Laborales Fecha:
DECRETO [ ACUERDO [ RESOLUCION [
Resolucion No. Fecha:
APELLIDOS NOMBRES
No. de Cédula de Ciudadania No. De Afiliacién IESS Rige a partir de:
EXPLICACION: (Opcional: adjuntar Anexo)
INGRESO ] TRASLADO [0 REVALORIZACION [0  SUPRESION O
NOMBRAMIENTO [ TRASPASO [0 RECLASIFICACION [0 DESTITUCION [
ASCENSO L1 cAMBIO ADMINISTRATIVO [ UBICACION [0 REMOCION O
SUBROGACION ] INTERCAMBIO [0 REINTEGRO 0 JUBILACION O
ENCARGO ] COMISION DE SERVICIOS [ RESTITUCION 0 OTRO
VACACIONES ] LICENCIA [0 RENUNCIA O
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
PROCESO: PROCESO:
SUBPROCESO: SUBPROCESO:
PUESTO: PUESTO:
LUGAR DE TRABAJO: LUGAR DE TRABAJO:
REMUNERACION MENSUAL: REMUNERACION MENSUAL:
PARTIDAPRESUPUEST ARIA PARTIDAPRESUPUESTARIA:
ACTA FINAL DEL CONCURSO PROCESO DE TALENTO HUMANO
No. —Fecha:
Oscar De la Cruz
Jefe de Talento Humano
DIOS, PATRIA Y LIBERTAD
Luis Orddfiez
ALCALDE
TALENTO HUMANO REGISTRO Y CONTROL
No. Fecha: Lic. Lilia Riera
Responsable del Registro

Fecha de creacion de formato: 2014-05-27 / Revision: 00 / Pégina 1 de 2.

Figura 50 Formato Accion de personal (anverso)
Fuente: Unidad de Talento Humano

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
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CAUCION REGISTRADA CON No. Fecha:
LA PERSONA REEMPLAZA A: EN EL PUESTO DE:

QUIEN CESO EN FUNCIONES POR:

ACCION DE PERSONAL REGISTRADA CON No. FECHA:

AFILIACION AL COLEGIO DE PROFESIONALES DE

No. Fecha:

POSESION DEL CARGO

YO, CON CEDULADE CIUDADANIA

JURO LEALTAD AL ESTADO ECUATORIANO.

Lugar:

Fecha:

Oscar De la Cruz
Funcionario Unidad de Talento Humano

Fecha de creacion de formato: 2014-05-27 / Revision: 00 / Pégina 2 de 2.

Figura 51 Formato Accion de personal (reverso)
Fuente: Unidad de Talento Humano
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NOMBRE:
GESTION:

CARGO:

DEL CANTON GONZALO PIZARRO

SOLICITUD DE VACACIONES

m GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALETO HUMANO

£

-————eea

FECHA DE INGRESO:
FECHA SOLICITUD:

N° DE DIAS SOLICITADOS:

DESDE:
HASTA:

PERIODO:

FUNCIONARIO

OBSERVACIONES:

JEFE INMEDIATO

PARA LA JEFATURA

Periodos

Dias de
vacaciones

Descuentos

Sumatoria

Anticipo

Antigtiedad

Total

Dias
autorizados

Nota: La solicitud debera presentarse de acuerdo al cuadro anula de vacaciones vigente

y con 8 dias de anticipacion

JEFE DE LAUNIDAD DE TALENTO
HUMANO

Nombre y Apellido

Elaborado por:

Frma

Cargo

Figura 52 Formato solicitud de vacaciones
Fuente: Unidad de Talento Humano

Direccién: Avenida Santa Mariay Manabi Telefax: (06) 2 340 204 / (06) 2 340 205 / (06) 2 340 039
E- mail: gomugopi@yahoo.es
www.gonzalopizarro.gob.ec




4.3.
4.3.1.

4.3.2.

VERIFICACION DE HIPOTESIS.
Verificacion de la hipotesis analitica

Tras el estudio realizado, el levantamiento de la informacién, los resultados
obtenidos y lo extraido de las fuentes bibliogréficas se puede realizar la
verificacion de la hipétesis.

Tomando en consideracion los datos obtenidos en las encuestas aplicadas, se
pudo evidenciar la relacion positiva entre las variables: Manual de
Procedimientos (Variable Dependiente) y Gestion del Talento Humano
(Variable Independiente); ya que de la muestra aplicada el 90% manifestd que
sera muy favorable, el 6 % afirmo que sera favorable, el 2 % respondid que sera
poco favorable y el 1 % expreso una respuesta negativa. Razon por la cual se
puede demostrar que el disefio de esta herramienta administrativa influird en el
mejoramiento la gestion del Talento Humano. Fundamentando que los criterios

de los encuestados se basan en la experiencia y vivencia diaria en la institucion.

Verificacion de la hipdtesis estadistica

Planteamiento de hipotesis
Ho= Hipotesis nula
Hi- Hipotesis alterna

Ho= EI Disefio de un Manual de Procedimientos no propiciara mejorar la
gestion del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Canton Gonzalo Pizarro.

Hi,- EIl Disefio de un Manual de Procedimientos propiciard mejorar la gestion
del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del Cantén Gonzalo Pizarro.
Nivel de significancia

El nivel de significancia escogido para aceptar o rechazar la hipdtesis es o =
0.05
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Vi.

Grados de libertad

Los grados de libertad se calculan aplicando la siguiente formula:

gl=4-1 gl = 3 grados de libertad
Valor critico
Los céalculos del valor critico se establecieron de acuerdo a la tabla de
distribucion de y2; de la relacion existente entre el nivel de significancia y los

grados de libertad. De dicha comparacion se obtuvo el siguiente resultado.
VI (XZ prueba) = 7,815
Eleccién de la prueba estadistica

Para la verificacion de la hipdtesis se eligid la prueba de Chi Cuadrado

Kurt Pearson citado en (Levin & Rubin , 2004), afirma que “La distribucién de
Pearson, Ilamada también ji cuadrada o chi cuadrado () es una distribucién de
probabilidad continua con un parametro (k), que representa los grados de

libertad de la variable aleatoria”

La formula de esta prueba estadistica es la siguiente:

,_ (fo—fe)?
X fe

Simbologia:

fo = datos esperados

fe = datos observados
Estadistico de prueba

Para la aplicacion de la prueba estadistica se tomd como referencia los datos
obtenidos en las encuestas aplicadas a los servidores municipales, dos preguntas
que se relacionan directamente con las variables. El estadistico de prueba se lo

realizo a traves de la tabla que se expone a continuacion:
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Tabla 36

Combinacién de frecuencias

2
Respuestas fe fo fo-fe  (fo-fe)? (fof:e)

¢;Conoce Usted si en la SI 0 41 41 1681 41.00
Institucion existe un Manual

de Procedimientos para la
gestion del talento humano?

NO 82 41 41 1681 41.00

;Conoce Usted con detalle
cudles son sus funciones y
responsabilidades, vy las
actividades que debe realizar
dentro de la institucion?

SI 57 41 16 256 6.24

NO 25 41 -16 256 6.24

Vii. Regidn de rechazo

Si el valor y? tahia € mayor que 2 prueba S€ rechaza la hipotesis nula. Dando paso
a la hipotesis alternativa. En tal razdn en nuestra verificacion se puede constatar
lo siguiente:

- El valor de o pruena €S = 7,815

- El valor de y*uapia €S = 94,49

viii. Representacion grafica

Zona de /\ Zona de
aceptacion rechazo
\A
Crabla= 94,49
- 100 - 50 0 32 prueha= 7,815 50 100!

Figura 53 Representacion grafica prueba chi cuadrado
Fuente: Marcelo Mufioz

169



Decisién

El valor * tala = 94,49 es mayor que ¥* prueba = 7,815 razon por la cual se
rechaza hipotesis nula (Hp). Aceptando la hipdtesis alterna que afirma que el
Disefio de un Manual de Procedimientos propiciara mejorar la gestion del
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Canton Gonzalo Pizarro.
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CONCLUSIONES

Una vez realizada la investigacion se puede determinar las siguientes conclusiones:

> Las encuestas aplicadas y la observacion participante permitio realizar el
diagnostico de la Unidad de Talento Humano, a través de cual se detecto la
inexistencia de un Manual de Procedimientos para la Gestion del Talento
Humano.

> Durante el desarrollo del trabajo se descubrid que el manejo de procedimientos
es empirico en la institucion y se tiene falencias relacionadas al dominio y
utilizacion de flujogramas.

> En esta investigacion se pudo detectar que el Modelo de Gestion por Procesos
que actualmente aplica la Unidad de Talento Humano no esta acorde a las

exigencias de calidad para las Instituciones Pablicas.

RECOMENDACIONES

% Se recomienda a la Gestion Estratégica Municipal (Alcaldia) la debida aplicacion
de la propuesta de trabajo desarrollada.

x Se recomienda a la Unidad de Talento Humano capacitar a los servidores
municipales en temas referentes a procedimientos administrativos y la correcta
aplicacion de flujogramas.

x Se recomienda a la Unidad de Talento Humano emplear el Manual de
Procedimientos motivo de la investigacién como base para el mejoramiento del

Modelo de Gestion de la Unidad Administrativa.
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ANEXOS

-

ESCUELA SUPERICR POLITECNICA DE CHIMEORAZO & "-‘_H-\_l-} L
FACULTAD DE ADMIMISTRACION DE EMPRESAS ‘ﬁlm@

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADD MUNICIPAL DEL CANTON = e
GONZALD PIZARRO

ENTREVISTA

Objetivo: Conocerlos factores inherentes a cada procedimientode gestidndeal

talento hurmano

1. ;Que nomativa reguls el procedimiento?

2. iCusles el objetivo de esta actividad?

2. iCuales son los actores del procedimiento?

4. :Quién eselresponsable del procedinmianto?

5. iCuales el curso departamentslde procedimiento?

6. :Quédocumentos se emplean enel procedimiento?

Cracima pes ser colafmsacidn

ol

Anexo 1. Modelo de entrevista.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMEORAZO * -"-‘_.:}T_} !

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GONZALO PIZARRD

ENCUESTA

Objetivo

Determinarla opinion de los colaboradores sobre &l diseno de un Manusl da

Procedimientos para la gestion del talents humano en la Municipalidad.

Cuestionario

. iConoce Usted, sien la Institucidn existe unManusal de Procedimientos
para la gestion del talento humana?

51 [ No [
. Cormo calficars Usted |s elaboracidnde un Manuslde procedimientos
para la gestion del talento humana?

Muy fevorable [ ] Faworable [ ]
Poco favarsble [ Muls ]

. ;(Conoce Usted con detslle cuslkes =son sus funciones vy
responsabilidades, vy las actividades que debe realizar dentro de la
institucian?

51O no [

. ;Reslza Usted funciones vy actividades que no le comesponden & su
cargo’?

Sempre [ Casi Siempre [
Enveces [ Muncs O

. ilLaecomunicacion ente ks departamentos de la Municipalidad, como
las considera Usted?

Excelente [ ] Regular []
Buens O Mal= O

. iUsted trabsjaria en base a un Manual de Procedimientos para la
gestion del talents humano?

sl [ ne [

. ;Estansa Usted dispuesto a colaboraren la elaborscionde un Manusl da
Procedimientos parala gestiondeltslento humana?

S [] NO []

Gracims pes au colafeacisn

Anexo 2. Modelo de encuesta aplicada a los colaboradores
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GOEBIERNC AUTONCMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMEORAZO * /-“‘":ML} !

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GOMNZALD PIZARRO

ENCUESTA PARA USUARIOS

Objetivo

Conaocer la opinian del personal sobre ls calidad del servicio que ofers la
Municipalidad en cuanto s gestion del talents humano.

Cuestionario

. iE=tan previamente estableddos los requisitos y pasos a seguircuanda
Usted tiene que realizarun tramite en la Unidad de Talentos Humana?

Siempre  [] Casi Siempre [
Enveces [] Muncs ]

. iConoce Usted con detslle cusles son sus  funciones vy
rezponsabilidedes, ¥ lss actividades que debe reslzar dentro de la
institucion?

]

] No ]

. iCamo Usted fue stendido en la Unidad de Talentos Humanao la Oitins
wez?

Excelente [] Bueno 1
Regular [ ] Malo O

. iEltiempo de atencion a sus tramites enla Unidad de Talento humanao
fue?

Rapida O Mormal [ Lento []

. iConoce Usted sien la Institucidn existe un Manusl de Procedimientos
para la gestion del talento humana?

s O NO [

. jComo  calificara Usted la implementaciin de un Manusal de
procedimiantos para la gestion del talento humano?

Muy favarable  [] Favorahle []
Poco favorable [ Mula O

. iConsiders Usted que el personalque labors en |z Municipalidad tiene
bien definidas sus funciones y responsabiidades?

5[ Mo [

Graciz pes s colafosaciin

Anexo 3. Modelo de encuesta aplicada a los usuarios.
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