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RESUMEN

El trabgo de investigacion tiene por objetivo evaluar la incidencia de los
procedimientos administrativos mediante un estudio que involucre a servidores
municipales que optimice las funciones y atribuciones de la Direccion de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Santa
Elena, mediante la aplicacion de técnicas y herramientas de investigacion que
permitan conocer la situacion actual. Para la elaboracion del Manual de
Procedimientos Administrativos es necesario conocer su fundamentacion teorica,
conociendo ademés cada una de las conceptualizaciones de las variables que se
identificaron en la problemética. En esta investigacion la metodologia aplicada
permitié determinar la validez y confiabilidad de la propuesta, donde se logro
indagar sobre e temay tomar decisiones al respecto. Las técnicas utilizadas para
la investigacion de campo fueron la encuesta y la entrevista, que ayudd a
profundizar la opinion del talento humano y conocer la redidad de los
procedimientos que se redizan en € &ea, para de esta manera realizar una
comparacion con lo que se debe gecutar segun las normas y lo que no sea de su
competencia. Los resultados fueron interpretados mediante un andlisis de cada una
de las preguntas y graficarlos a través de cuadros estadisticos. Para finaizar €
trabajo de investigacion se desarrolla la propuesta del Manual de Procedi mientos
Administrativos para optimizar las funciones y atribuciones del talento humano
gue busca formalizar cada uno de los procesos que se efectlan en la organizacion
y poder acanzar los objetivos ingtitucionales y lograr una gestion administrativa
eficiente.

Palabr as claves: Procedimientos Administrativos, Funciones y Atribuciones
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INTRODUCCION

Un manual de procedimientos administrativos es un instrumento que permite la
mejora de la toma de decisiones, con € fin de lograr eficiencia y eficacia en €
desarrollo de las actividades del talento humano, de esta manera a formular la
propuesta del disefio de un manua de procedimientos administrativos para
optimizar las funciones y atribuciones de la Direccion de Talento Humano del
GAD Municipa del canton Santa Elena.

Mediante esto se busca establecer las directrices y metodologias que la Institucion
debe conseguir para alcanzar los objetivos planteados y lograr una gestion

administrativa eficiente que contribuya al servicio de la poblacion.

El trabgjo de investigacion inicia con € marco contextual, en  mismo que se
enfoca el temadeinvestigacion, € planteamiento del problema, la formulacion del
problema, la justificacion, se plantean los objetivos a alcanzar, la respectiva

hipétesisy el cuadro de operacionalizacion de las variables.

Por consiguiente se han estructurado cuatro capitulos en lo que se detalla:

CAPITULO I, contiene los antecedentes del tema, |a fundamentacion tedrica, en
donde se encuentra € andlisis de las variables de estudio, sus dimensiones e
indicadores que se han determinado, ademas de esto la fundamentacion legal que

sustenta el trabajo de investigacion.

CAPITULO Il, se andiza e disefio y € tipo de investigacion que se utilizo para
su desarrollo, de igual manera los métodos y técnicas manejados en el proceso de
investigacion que permitieron la orientacién del estudio de los hechos y

fendmenos obtenidos.



CAPITULO llI, define el andlisis e interpretacion de resultados que se obtuvieron
con la aplicacion de las encuestas y entrevista, realizadas al GAD Municipal del
cantdn Santa Elena, representandolos a través de gréficos estadisticos para una
mejor interpretacion y poder obtener las conclusiones y recomendaciones

pertinentes.

Finalmente e CAPITULO IV, contiene la propuesta del trabajo de investigacion
“Disefio de un manual de procedimientos administrativos para optimizar las
funciones y atribuciones de la Direccion de Talento Humano del GAD Municipal
del cantén Santa Elena, Afio 2015-2018”



MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION

TEMA

Los Procedimientos Administrativos y su incidencia en las Funciones y
Atribuciones de la Direccion de Taento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del cantdon Santa Elena, afio 2014. Disefio de un
manual de procedimientos administrativos para optimizar las funciones y
atribuciones de la Direccion de Talento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipa del cantén Santa Elena, afio 2015-2019.

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Planteamiento del Problema

El problema central que se vive en laDireccién de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena es que los
procedimientos administrativos se realizan de manera empirica por cuanto no se
ha formalizado un manual que determine las funciones y atribuciones de los
servidores municipales, esto ha impedido e establecimiento de un entorno
organizacional favorable a gercicio de reglas apropiadas que estimula las tareas

del personal con respecto a control interno de sus actividades.

En primer lugar se puede mencionar que no se ha planificado los procedimientos
administrativos, 1o que responde a hecho de no haber efectuado un diagnostico
participativo de las necesidades de la direccion en mencién, sumado a que los
servidores no tienen la competencia profesional paraformular procesos necesarios
que orienten una actuacion eficaz y eficiente. Este contexto ha provocado que no
sea posible definir estrategias de gestion administrativa que aseguren la g ecucion



del Plan Operativo de la Direccion de Talento Humano, sin que se establezcan
indicadores de gestion que midan su nivel de cumplimiento.

No se ha promovido la capacitacion de los servidores en procedimientos
administrativos es el segundo problema identificado, debido a que no se han
determinado las necesidades técnicas de capacitacion relacionadas con la
Direccion de Talento Humano, derivada a su vez de no haber formulado un plan
de capacitacion y que sea aprobado por la maxima autoridad. Las consecuencias
son por una parte que no se contribuye a mejoramiento de los conocimientos y
habilidades de los servidores, y por otra no se ha generado un desarrollo

profesional con mayor rendimiento y calidad.

Un tercer problema detectado es que no se ha considerado la evaluacion del riesgo
de los procedimientos administrativos, cuyas causas son no haber concretado un
mapa del riesgo con los factores internos a los que se pueda enfrentar tales como
infraestructura, € persona y latecnologia; ademas no se ha realizado un plan de
mitigacion con una estrategia organizada para identificar esos riesgos. Por
consiguiente,no se obtiene la suficiente informacién para estimar su probabilidad
de ocurrencia durante la gjecucion de las actividades, dando lugar a una bagja

capacidad de respuesta.

Los procedimientos administrativos no estan tecnol dgicamente integrados es €
cuarto problema por cuanto no se ha establecido una organizacion tecnol 6gica que
reflge las funciones y atribuciones, incluso no se ha propiciado un sistema de

gobierno digital utilizando las tecnologias de informacion y comunicacion.

Los efectos son que las responsabilidades no estan claramente definidas ni
tecnol 6gi camente comunicadas, por ello no han determinado acciones preventivas
o0 correctivas que lleven a remediar los problemas detectados en la Direccion de
Talento Humano.



Por tanto, se demuestra que la formalizacion de los procedimientos
administrativos representa una necesidad fundamental para la Direccion de
Talento humano del GAD Municipal de Santa Elena. Esta situacion es provocada
por la inobservancia de las disposiciones establecidas en la Constitucion, en e
COQTAD, en Norma Técnica de Gobiernos por Resultados y en las Normas de
Control Interno, lo que desemboca en una deficiente gecucion de las acciones

inherentes con la gestion administrativa del talento humano municipal.

Formulacién del Problema

¢Como inciden los procedimientos administrativos en las funciones y atribuciones
de la Direccion de Taento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipa del canton Santa Elena, en el afio 20147

Sistematizacion del Problema

¢De qué manera la planificacion de los procedimientos administrativos ha

impactado en la definicion de estrategias de la Direccion de Talento Humano?

¢Como la capacitacion en procedimientos administrativos ha afectado a los
conocimientos y habilidades de los servidores de la Direccién de Taento

Humano?

¢Cud hasido € efecto de la evaluacion del riesgo en la capacidad de respuesta de

|a Direccion de Talento Humano?

¢Queé efectos ha tenido la integracion tecnologica de los procedimientos en la
adopcién de medidas correctivas y preventivas de la Direccion de Taento

Humano?



OBJETIVOSDE INVESTIGACION

Objetivo General

Evaluar la incidencia de los procedimientos administrativos mediante un estudio
gue involucre a servidores municipales que optimice las funciones y atribuciones
de la Direccién de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del canton Santa Elena, afio 2014.

Objetivos Especificos

Establecer la metodologia de la investigacion tomando en cuenta las técnicas e
instrumentos que genera informacion de la Direccion de Talento Humano del
GAD Municipal de Santa Elena

Delimitar un marco tedrico considerando la técnica documental que conceptualice
los procedimientos administrativos de la Direccion de Talento Humano del GAD
Municipa de Santa Elena.

Examinar la planificacion de los procedimientos administrativos mediante
encuestas que determine las estrategias de la Direccién de Talento Humano del
GAD Municipal de Santa Elena.

Analizar la capacitacion implementada considerando la entrevista que identifique
los conocimientos y habilidades de los servidores de la Direccién de Talento
Humano del GAD Municipa de Santa Elena.

Evidenciar la evaluacion del riesgo a través del método analitico sintético que
muestre la capacidad de respuesta de la Direccion de Taento Humano del GAD
Municipa de Santa Elena.



Verificar laintegracion tecnol 6gica de |os procedimientos considerando el andlisis
situacional que establezca la adopcién de medidas correctivas y preventivas de la
Direccién de Talento Humano del GAD Municipal de Santa Elena.

Diseflar un Manua de Procedimientos Administrativos para optimizar las
Funciones y Atribuciones de la Direccion de Taento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Santa Elena, afio 2014-2018.

HIPOTESIS

Los procedimientos administrativos optimizaran las funciones y atribuciones de la
Direccién de Talento Humano del GAD Municipal de Santa Elena.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El desarrollo del contexto econdmico mundial, la adopcién de acciones para la
mejora de la calidad de vida de los ciudadanos han sido aplicadas basandose en
las capacidades y potencialidades reales de cada pais, considerando para €llo €

contexto en e que se encuentran.

Enfocandose a nivel micro, las empresas e ingtituciones a la par de las economias
locales, deben adaptarse a las capacidades y potencialidades reaes, asi como de
las necesidades actuales que presenta la ciudadania a las que sirven, por lo que se

invierte grandes recursos para la determinacion de estos requerimientos.

Con relacion a los procesos, Toledo, (2002), menciona que la “gestion de todas las
actividades de la empresa que generan un vaor afadido; o bien, conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales transforma

elementos de entrada en resultados”.



Toledo, (2002), agrega que un “proceso no es lo mismo que procedimiento. Un
procedimiento es el conjunto de reglas e instrucciones que determinan la manera
de proceder o de obra para conseguir un resultado. Un proceso define qué es lo

que se hace, y un procedimiento, como hacerlo”.

Dentro de las Normas de Control Interno, emitidas por la Contraloria General del
Estado, menciona que “el control interno es un proceso integral aplicado por la
maxima autoridad, la direcciéon y € persona de cada entidad, que proporciona

seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales...”

Contar con procedimientos administrativoscon un ato contenido técnico es
prioritario para toda institucién, més aun si se manejan recursos publicos como lo
hacen los GAD, por 1o que se vuelve primordia solucionar este para alcanzar €l
objetivo de mejorar e control interno que gerce su Direccion de Taento Humano.

Es necesario readlizar un diagndéstico integral y participativo para determinar las
necesidades administrabas de la Direccidon, para solucionar viabilizar una
planificacion de los procedimientos. Esto permitira definir estrategias de gestion
administrativas, mejorando e desempefio de lainstitucion.

Una de los temas primordiales a resolver, se relaciona con la normativa existente
y gque ha sido omitida por las administraciones de turnos, esto conllevara a la
formalizacion de los procesos administrativos de la instituciéon. Con la aplicacion
de estas acciones se dara las herramientas para que e talento humano desarrolle
sus actividades con nociones claras de cada proceso.

Es de gran importancia contar con mapa de riesgo que permita establecer factores
gue puedan influir en la gjecucion de los procesos, por 1o que € primer paso a
seguir es la formalizacion de los procedimientos para la administracion vy
evaluacion dd riesgo. Con lo anteriormente mencionado se obtendra informacion
suficiente sobre el riesgo y estimar de esta manera su probabilidad de ocurrencia.



En & contexto informéico mundia para cualquier institucién eficiente, es
importante contar con una adecuada estructura organizaciona tecnoldgica, que
responda a las necesidades institucionales, por 1o que integrar los procesos a las
tecnologias de la informacion es vital. Esto permitira una comunicacion fluida 'y

confiable de manera horizontal y vertical de lainformacion.

SENALAMIENTO DE LASVARIABLES

Variable Independiente: Procedimientos Administrativos.-Los procedimientos
administrativos son tareas sistematicas previamente planificadas en base a normas
de control de procesos, que permiten el evaluar el riesgo mediante la utilizacion

de latecnol ogia de procesos en | as instituciones publicas.

Variable Dependiente: Funciones y Atribuciones- Son procesos
organizacionales que deben llevar a cabo los servidores publicos en la cua se
consideran estrategias administrativas y operativas, generando eficiencia y
eficacia de la gestion institucional, apoyado en € uso de métodos y técnicas que
mitiguen el riesgo y por ende tomar acciones preventivas y correctivas que
permitan e cumplimiento de los objetivos de los Gobiernos Auténomos

Descentralizados municipales.



CUADRO N° 1: Operacionalizacion dela Variable I ndependiente.

VARIABLE . TECNICASE
INDEPENDIENTE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES INSTRUM ENTOS
o Diagnastico
Panificacion
Evaluacion
L os procedimientos Estatuto Orgénico de
administrativos son tareas _ _ Procesos L,
sisteméticas previamente | dentidad Juridica Investigacion de campo.
Procedimientos | Planificadas en base anormas Normlaﬁtgrengontrol Ig\ézit:,?;?tl;n
- . de control de procesos, que '
Administrativos ; P d Encuestas.
permiten el evaluar €l riesgo M apa de Riesgo Entrevistas.

mediante la utilizacion dela
tecnologia de procesos en las
instituciones publicas.

Evaluacion del Riesgo

Plan de Mitigacion

Tecnologiade
Procesos

Estructura organizativa

Gobierno Digital

Cuaderno de notas.

Fuente: Observacion

Elaborado por:Zulema Reyes Suérez




CUADRO N° 2: Operacionalizacion dela Variable Dependiente.

permitan e cumplimiento de

los objetivos de los Gobiernos

Auténomos Descentralizados
municipales.

Acciones remédiales

Medidas Preventivas

Medidas Correctivas

VARIABLE . TECNICASE
DEPENDIENTE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES INSTRUMENTOS
Administrativas
Estrategias
Son procesos organi zaciones -
Operativas
gue deben llevar a cabo los P
servidores publicos en la cual -
se consideran estrategias Eficiencia
administrativasy operativas, | Gestion Administrativa Investigacion de campo.
_ generando ef| cienciay eficacia Eficacia Investigacion
Funcionesy dealda gest(l::I on ms(tjltuu pngl, Documental.
Atribuciones | 2POYado €N € uso de me?tq oSy M étodos Encuestes.
técnicas que mitiguen el riesgo o _ Entrevistas.
y por ende tomar acciones Medicion del Riesgo Cuaderno de notas.
preventivas y correctivas que Técnicas

Fuente: Observacion

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CAPITULO

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTESDEL TEMA

Desde los afios sesenta, llegan las misiones de la Organizacion de las Naciones
Unidas (ONU), con la unica intencion de diagnosticar los problemas de la
administracion publica y realizar recomendaciones. Es por esta razén que las
habilidades en € desempefio laboral han sido evaluadas, de acuerdo alos factores
gue influyen, teniendo en cuenta los procedimientos administrativos que se debe

manejar dentro de una organizacion.

Para poder evaluar e rendimiento del talento humano se pone a consideracion los
conocimientos y habilidades en el desempefio del cargo, Chiavenato 1. (1993), en

su libro de la Administracién de Recursos Humanos, expresa que:

“La administracion de recursos humanos es el proceso administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la
sdud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del
pais en genera”. (Pag. 173)

Para una organizacion los procesos administrativos son una herramienta
fundamental de trabajo que contribuya a cumplimiento eficazy eficiente de los
objetivos que se han previsto. Para Stoner, Freeman & Gilbert (1996) “Un
proceso es € conjunto de pasos, etapas 0 funciones, cuyo conocimiento
exhaustivo es indispensable afin de aplicar el método, principiosy las técnicas

de esta disciplina correctamente”.
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En e Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa del canton Santa Elena,
la formalizacion de los procesos administrativos hace énfasis a una necesidad
fundamental para la institucion, especificamente para la Direccion de Taento
Humano, que se da por la inobservancia de las disposiciones establecidas en la

normativa vigente y e reducido control interno que se mangja en lainstitucion.

1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Procedimientos Administrativos

Los procedimientos administrativos son tareas sisteméticas previamente
planificadas en base a normas de control de procesos, que permiten evaluar €
riesgo mediante la utilizacion de la tecnologia de procesos en las instituciones
publicas como en el caso del GAD Municipal de Santa Elena

Es necesario distinguir proceso y procedimiento, para la primera segin Negrete,
Nava (1963), “es un concepto tecnolégico y la segunda un concepto formal”, al
hablar de procedimiento, se prescinde del fin que la consecuencia de actos pueda
tener y sefiala solo ese aspecto externo, de que existe una serie de actos que se

desenvuelven progresivamente.

Dentro de lo que propone Fayol, H (1916), menciona que:

“Los autores clésicos y neoclésicos adoptan €l proceso administrativo como
nucleo de su teoria, con cuatro elementos: Planificar, Organizar, Dirigir y
Controlar, sostuvo ademés que es una unidad abstracta dirigida por reglas y
autoridad que justificasu existencia”.

Estas técnicas relinen un conjunto de actividades que redliza la institucién, sigue

un orden sistematico, tomando en cuenta las necesidades existentes y recursos que
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posea el GAD Municipa del canton Santa Elena para optimizar la reaizacion de
las mismas en el tiempo previsto y poder alcanzar 10s objetivos planteados.

1.2.1.1. Planificacion

Diagnostico

Ander, E (1991), en su publicacion Introduccion a la planificacion menciona que

el diagnostico es:

“Una etapa de un proceso por el cual se establece la naturaleza y magnitud
de las necesidades, o los problemas que afectan a un sector o aspecto de la
realidad que es motivo de un estudio-investigacion, con la finalidad de
desarrollar programas y realizar una accion”. (Pag. 20)

Dentro de la misma publicacion Ander, E (1991), cita que “es un proceso
complgo que, ademas de evidenciar problemas, necesidades y su magnitud hace
referencia a las causas y consecuencias que producen identificando los recursos
disponibles”.

Un diagndstico adecuado implica un proceso de andlisis, un dialogo previo en
donde aparecen aspectos positivos y negativas de la Institucion, cudles son sus
logros obtenidos y las situaciones problematicas por las que atraviesa en la
actualidad la Direccion de Taento Humano dedd GAD Municipa, dado que €
diagndstico no lo rediza una persona, Sino mas bien es una construccion

colectiva, donde se involucre la participacion a comunicacion.

Evaluacion

Martin, J (2005), indica en su publicacion de planificacion estratégica que la

evaluacion:
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“Desde e punto de vista de las funciones de la planificacion, juega un rol
central, junto con la prospectiva y la coordinacion de politicas publicas, la
evaluacion constituye uno de los pilares del nuevo modelo de gestion
publica que se orienta a los resultados de la accion publica involucrando
distintas dimensiones dentro del propio aparato gubernamental, en su
relacién con el parlamento y de manera méas general con la ciudadania”.

(Pag. 12)

Otra de las definiciones que menciona Weiss, E (1998), “Evaluacion es la
medicidn sistematica de la operacion o impacto de un programa o politica publica,
comparada con estdndares implicitos o explicitos en orden a contribuir su

mejoramiento.”

La evaluacion esta involucrada a generar informacién para la toma de decisiones
en cuanto alas probleméticas presentadas en la Institucion, con e Unico propésito
de mejorar los procesos administrativos y la asignacion de recursos materiales y
humanos, laimplementacién de un sistema de evaluacion para el megjoramiento de
las funciones y atribuciones y e desempefio gubernamental se dirigen Unicamente
a la retroaimentacion de los resultados y € cumplimientos de metas

comprometidas y enriquecer |as decisiones parala asignacion de recursos.

1.2.1.2. Identidad Juridica

Estatuto Organico de Procesos

Con relacion a la Estructura Organica, Garcia, C. (2007), manifiesta que “toda
empresa necesita una estructura organica con objeto de acanzar los objetivos
fijados. En este tema se estudialas principales configuraciones organizativas asi

como | os condicionantes que permiten su aplicacion”.

En la publicacion Gestién de Proyectos, (2008) de la Editorial Vértice sobre la

estructura organica menciona
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“La estructura organica es la distribucion y combinacion de las distintas
actividades de una empresa con vista a asegurar e desarrollo de los
cometidos que le han sido atribuidos y tratando de garantizar una direcciony
gestion eficaces”. (Pag. 19)

La estructura organica permite valorar en que unidades y organos principales se
designa las tareas en la ingtitucion, a fin de cumplir los objetivos que van de la
mano con la planificacion, para ello se debe considerar e diagnéstico
participativo, 10 que en la actualidad es una actividad deficiente en las
instituciones gubernamentales, para alcanzar la eficiencia en las funciones y
atribuciones depende de |a estructura organica que se haya desarrollado mediante
la Direccién de Taento Humano del GAD Municipal de Santa Elena.

Normas de Control Interno

Segun la publicacién de las Normas de Control Interno para las Entidades,

organismos del Sector Publico, (2005), menciona que:

“El control interno sera responsabilidad de cada institucion del Estado y de
las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos y tendra como finalidad crear las condiciones para €l gercicio del
control”. (Pag. 3)

El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccion y € personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para
el logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos,
esta constituido por e ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las

actividades de control, |os sistemas de informacion y el seguimiento.

El control interno es un mecanismo preventivo y correctivo que permite la
deteccion de desviaciones, ineficiencias, con e proposito de cumplir con las

normas que los rige, es una etapa primordial.
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La institucion puede en este caso contar con magnificos planes, una estructura
organizacional adecuada y una direccién eficiente pero € Nivel Ejecutivo no
podra verificar cua es la situacion real de la organizacion yesta orientado a

cumplir con & ordenamiento juridico, técnico y administrativo.

Con la aplicacion de estas Normas se aspira promover la eficiencia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la
informacion, asi como la adopcion de medidas oportunas para corregir las
deficiencias del control que se realiza para la toma de decisiones de la Direccion
de Taento Humano.

1.2.1.3. Evaluacién del Riesgo

M apa de Riesgo

Segin la publicacion de las normas de control interno para las entidades,
organismos del Sector Publico, (2005), menciona que “la maxima autoridad
establ ecera |0os mecanismos necesarios paraidentificar, analizar y tratar |os riesgos

a los que esta expuesta la organizacion para el logro de sus objetivos”.

Los directivos de la Institucion identificaran los riesgos que puedan afectar €
logro de los objetivos ingtitucionales debido a factores internos y externos, asi
como emprenderan las medidas pertinentes para afrontar |os riesgos, los factores

externos pueden ser econdmicos, politicos, tecnol dgicos, sociales y ambientales.

La identificacion de los riesgos es un proceso interactivo y generalmente
integrado a la estrategia y planificacion, en este proceso se realizard un mapa de
riesgo con los factores internos y externos y con las especificacion de los puntos
clave de lainstitucion, las interacciones con terceros, laidentificacion de objetivos

generalesy articulares y las amenazas que se puedan afrontar.
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El riesgo es la probabilidad de un evento no deseado que podria afectar
adversamente a las funciones del talento humano, la maxima autoridad, € nivel
directivo y todo € personal de la institucion serén responsables de efectuar €
proceso de administracién de riesgos, que implica las estrategias, técnicas y
procedimientos, a través de los cuales las unidades administrativas identificaran

los eventos que pueden afectar €l logro de los objetivos.

Plan de Mitigacion

En el plan de mitigacién de riesgos se desarrollaré una estrategia de gestion, que
incluya su proceso e implementacion. Se definiran objetivos y metas, asignando
responsabilidades para é&reas especificas, identificando conocimientos técnicos,

describiendo e proceso de evaluacion deriesgosy las areas a considerar.

Dentro de la publicaciéon de las Normas de Control Interno para las Entidades y

Organismos del Sector Publico, (2005) menciona que:

“Los directivos de las entidades del Sector Publico y las personas juridicas
de derecho privado que dispongan de recursos publicos, realizaran e plan
de mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una estrategia clara,
optimizada e interactiva para identificar y vaorar los riesgos que puedan
impactar en la entidad impidiendo el logro de sus objetivos”.

Los directivos de las entidadesdel sector publico y las personas juridicasde
derecho privado que dispongan de recursos publicos, desarrollaran planes,
métodos de respuesta y monitoreo de cambios, asi como un programa que prevea

los recursos necesarios para definir acciones en respuesta alos riesgos.

Una adecuada planeacion de la administracion de los riesgos, reduce la
eventualidad de la ocurrenciay del efecto negativo, aerta ala Institucion respecto

de su adaptacion frente alos cambios.
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1.2.1.4. Tecnologia de Procesos

Estructura Organizativa

Mintzberg, H. (1984), con respecto a la Estructura Organica, proporciona una
serie de pensamientos entre ellos su definicién la que segin e autor es un
“conjunto de todas las formas en que se divide el trabajo en areas distintas en la

organizacion, consiguiendo luego la coordinacion de las mismas”.

Dentro de la misma publicacion de la estructura organizativa Mintzberg, H.
(1984), “adopta formas muy diversas, en un extremo encontrariamos
organizaciones con caracter vertical y jerarquico, que se caracterizan por unaclara
separacion y division de las funciones de planificacion y ejecucion”.

En la publicacion de las normas de control interno para las entidades y organismos
del Sector Publico, (2005) indica que “la maxima autoridad debe crear una
estructura organizativa que atienda € cumplimiento de su misién y apoye

efectivamente el logro de los objetivos organizacionales”.

La estructura organizativa de una entidad depende del tamaiio y la naturaleza de
las actividades que desarrolla, de tal manera que para la institucion no sera tan
sencilla que no pueda controlar ni tan complicada que impida el flujo necesario de
informacion, la misma que debe ser complementada con un manual de
organizacién actualizado donde se asignen responsabilidades, accionesy cargos,
atraveés de sus niveles jerarquicos para quienes integra el talento humano.

Gobierno Digital

La Secretaria Naciona de Administracion Publica (2014-2017), en la publicacion
del Plan de Gobierno Electrénico define que:
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“El Gobierno Electrénico serefiere a uso de las tecnologias de informacion
y comunicacion por parte de las instituciones de gobierno para: mejorar
cualitativamente los servicios e informacion que se ofrecen alas ciudadanas
y ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica, asi
como paraincrementar sustantivamente la transparencia del sector publico y
la participacion ciudadana”.

Dentro de la misma publicacion La Secretaria Nacional de Administracion

Pablica (2014-2017), cita que:

“El Gobierno Electronico no es un fin en si mismo, tiene un caracter
instrumental que requiere la revision, redisefio y optimizacion de los
procesos como paso previo a la introduccion de cualquier cambio en la
tecnologia 0 en las funciones de produccidn de las organizaciones publicas”.

Para las Ingtituciones Plblicas, se organiza en una gobernanza que busca
responder a un Estado intercultural y plurinacional, con los mejores recursos
humanos, organizacionales y tecnolégicos, para dirigir las acciones del Estado
hacia un buen gobierno, donde la ciudadania colabore para consolidar la
democracia desde las bases sociales, es producto del desempefio de la gestién
publica, planificando las actividades que se desarrollen dentro de la institucion

con la palpitacion del talento humano.

1.2.2. Funcionesy Atribuciones

Son procesos organizaciones que deben llevar a cabo los servidores publicos en la
cua se consideran estrategias administrativas y operativas, generando eficienciay
eficacia de la gestion institucional, apoyado en e uso de métodos y técnicas que
mitiguen € riesgo y por ende tomar acciones preventivas y correctivas que
permitan e cumplimiento de los objetivos de los Gobiernos Auténomos

Descentralizados municipal es.
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1.2.2.1. Estrategias

Administrativas

Mitzberg, Quinn y Voyer (1997), define a las estrategias en € campo de la

admi ni straci6n como:

“El patron o plan que integra las principales metas y politicas de una
organizacion y ala vez, establece la secuencia coherente de las acciones a
realizar. Una estrategia bien formulada ayuda a poner orden y asigna, con
base tanto en sus atributos como en sus deficiencias internas, |0s recursos de
una organizacion, con € fin de lograr una situacion viable y original, asi
como anticipar los posibles cambios en e entorno y las acciones
imprevistas de |os oponentes inteligentes”. (Pag. 5)

Thompson y Strickland (1999), hace referencia ala estrategia en laadministracion
indicando que:

“La estrategia de una organizacion consiste en las acciones combinadas que
ha emprendido la direccion y que pretende para lograr los objetivos
financieros y estratégicos y luchar por la mision de la organizacion. Esto a
lalarga nos va ayudar a como lograr nuestros objetivos y como luchar por la
mision de la organizacion”. (Pag. 10)

Las estrategias administrativas es la manera de elegir las acciones mas adecuadas
para integrar los esfuerzos y disminuir las consecuencias de un fracaso, estas
nacen como respuesta para afrontar 10s retos que se presenten en las actividades
desarrolladas en e GAD Municipal, los mismos que seran cursos de accion
genera o aternativas que muestran la direccién y la aplicacion de los recursos y

esfuerzos paralograr 10s objetivos en las condiciones més ventaj 0sas.

Operativas

Torrecilla J. (1999), en una publicacion de las estrategias operativas de la

organizacién menciona que:
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“La estrategia operativa esta orientada a generar una gran flexibilidad y
autonomia a todas las &eas de la organizacion, de manera que pueda
adaptarse a las varias necesidades de sus clientes. Esto, sin perder de vista
los mecanismos de control que son necesarios, para entregar un Servicio
profesional y alineado con la filosofia organizacional”.

La funcién de la estrategia operativa es conciliar los objetivos elegidos por la
estrategia particular con las posibilidades determinadas por las técticas o por las

técnicas de larama considerada.

La estrategia operativa dentro de la organizacion es indispensable, ya que implica
disponer de todas las herramientas posibles para asi poder planificar un proceso en
la institucion y anticipar 1o que pueda suceder durante € desarrollo de sus
actividades y potenciar una mejor toma de decisiones, estd constituida por un
conjunto de actividades, programas, proyectos y politicas operativas que se

desarrollan en un determinado periodo para a canzar |os objetivos propuestos.

1.2.2.2. Gestion Administrativa

Eficiencia

Chiavenato 1. (2000), hace referencia en su publicacion sobre la eficiencia
indicando que:

“Es una medida normativa de la utilizacion de recursos. Puede medirse por
la cantidad de recursos utilizados en la elaboracién de un producto. La
eficiencia aumenta a medida que decrecen los costos y los recursos
utilizados.La eficiencia busca utilizar os medios, métodos y procedi mientos
méas adecuados, debidamente empleados y organizados para asegurar un
optimo empleo de los recursos disponibles”. (Pag. 325)

Dentro de las actividades desarrolladas en la organizacién, la eficiencia sobresale

en e momento que se efectlia e buen uso de los recursos y lograr lo mayor
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posible con aquello que se cuenta, para la Direccion de Talento Humano es
necesario identificar qué grupo humano dispone de un determinado nimero de
insumos y que son utilizados para producir bienes o servicios y determinar qué
grupo logre e mayor nimero de bienes o servicios utilizando € menor nimero de

insumos que le sea posible, aeso sellamaeficiencia.

Eficacia

Chiavenato I. (2000), en su publicaciéon refiriéndose ala eficaciaindica que:

“Es una medida normativa del logro de los resultados. Puede medirse en
funcion de los objetivos logrados. Se refiere a la capacidad de una
organizaciéon de satisfacer una necesidad social mediante e suministro de
bienes y servicios”. (Pag. 308)

Es la virtud, actividad y capacidad que debe tener € talento humano de poder
alcanzar un efecto que se ha esperado y lograr las metas u objetivos que habian
sido previamente establecidos, son aguellos resultados de |as tareas desarrolladas,
es e grado en que un procedimiento o servicio puede lograr el meor resultado
posible, lafalta de eficacia no puede ser reemplazada con mayor eficiencia porque

no hay nadamas indtil que hacer muy bien algo que no tiene valor.

1.2.2.3. Medicion del Riesgo

M étodos

Bacon F. (1620), en su publicacién menciona que “es un camino o viay serefiere
a medio utilizado para llegar a un fin, que sefiala ademés € camino que conduce
a un lugar”.Un método de medicion es una enunciacion clara sobre como se debe

medir € logro del objetivo, debe buscarse algin método disponible para llevar a
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cabo dicha medicion. En su defecto se agregard alguna expresion como juicio
subjetivo esimportante evitar esto.

Es una serie de pasos sucesivos que conducen a una meta, poder tomar decisiones
gue permita resolver de la misma forma problemas semejantes en el futuro, por
ende es necesario que siga e método mas apropiado a su problema, es decir que
debe seguir el camino que lo conduzca a su objetivo.

El método es un modo de alcanzar un objetivo, es un procedimiento para
organizar una actividad, identificar los méodos para mejorar € desempefio
laboral y recompensar los éxitos de quienes integran la Institucion, todas estas
actividades que se identifiquen como aspectos principales del area de talento

humano, son tan pertinentes para el nivel gecutivo como paralos demas niveles.

Técnica

Para Aristoteles C, en la filosofia griega y el conocimiento tedrico dice que “esla
capacidad para hacer algo, latécnica faculta para hacer en el sentido de producir o
fabricar algo”, conjunto de reglas, normas o protocolos con € Unico objetivo de

obtener mejores resultados.

Es la aplicacion préctica de los métodos y de los conocimientos relativos a las
diferentes ciencias con el propdsito de obtener resultados especificos, tanto en los
niveles cientificos y tecnolégicos, los mismos que se utilizan como medio para

llegar a un fin determinado.

Son herramientas que mangja € nivel gecutivo para andizar y disefiar los
sistemas administrativos que facilitaran la practica de las actividades de la
empresa para alcanzar los objetivos deseados. Es un conjunto de procedimientos
materiales o intelectuales y que es aplicado en una tarea especifica asignada.
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1.2.2.4. Accionesremediales

M edidas Preventivas

La Ley de prevencion (1995), en su publicacion dice que “Prevencion es el
conjunto de actividades o medidas adoptadas en todas las fases de la actividad de

la organizacion con el fin de evitar o disminuir los riesgos”

La prevencion de riesgos consiste en desarrollar una accién de identificacion,
evaluacion y control de los riesgos, para este caso la organizacion posee una
estructura organizativa, con funciones y practicas definidas, en la que se debe
determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciaes y
de esta manera prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser

apropiadas a los efectos de | os problemas potenciales que se presenten.

Medidas Correctivas

Thompson J. (1999), en una publicacion hace referencia de la definicion de
medidas correctivas en una organizacion indicando que “sirven para corregir un
problema rea detectado y evitarlo, se desarrollan a partir de un andisis de las
causas reales que han originado una no conformidad real detectada en la

organizacion”.

Cuando la organizacion experimenta e incumplimiento de requerimientos del
sistema de gestion de la calidad se generan las denominadas no conformidades,
donde la organizacion debe realizar las acciones correctivas necesarias a fin de

eliminar las causas que las han originado.

La organizacion debe tomar acciones para eliminar la causa de no conformidades
con el objetivo de prevenir que vuelva a ocurrir, es una de las herramientas muy
utiles adisposicion de lainstitucion para solucionar problemas no deseados.
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1.3. FUNDAMENTACION CONCEPTUAL

Manual

Es una guia de instrucciones que sirve para direccionar la realizacion de unatarea

o actividad especificay poder transmitir informacion.

Proceso

Un proceso se define como un conjunto de actividades 16gicamente relacionadas

con € objetivo de transformar elementos de entrada en productos con un valor

agregado.

Procedimiento

Es la descripcion detallada del método disefiado para gecutar determinadas
operaciones, se trata de una serie de pasos definidos para realizar un trabgjo de

forma correcta

Administracion

Es el acto de gestionar o dirigir una empresa, Nnegocio U organizaciones, personas
y recursos con € fin de acanzar los objetivos definidos, se caracteriza por la

aplicacion préctica de un conjunto de normas, principios, normas o leyes.

Control

Es una etapa primordia en la administracion, pues, aungque una empresa cuente
con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una
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direccidneficiente, el gecutivo no podra verificar cudl es la situacion real de la
organizacion y no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos

van de acuerdo con |os objetivos.

Planificacion

La planificacion es un méodo de intervencion para producir un cambio en €l
curso tendencial de los eventos que supone la formulacion de un programa de

accién a cargo de las autoridades politicas y econémicas de un pais.

Calidad

Es e conjunto de caracteristicas que tiene un producto y responde a las

necesidades del cliente en laelaboracion y la g ecucion del mismo.

Analisis de procesos

Analiza la contribucion de cada actividad a logro de los objetivos e identifica el

areay el factor de éxito como punto de aplicacion de los controles.

Actividades

Acciones que se realizan en forma secuencial en un proceso con la utilizacion de

insumos determinados para obtener un resultado final, servicio o producto.

M étodo

Camino a seguir a través de una serie de pasos que estan vinculados mediante un
proceso sistematico y obtener un resultado propuesto.
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1.4. FUNDAMENTACION LEGAL

Para la redizacion de este trabgjo de investigacion se considerd sustentarlo
mediante las disposiciones legales que permitan orientar en base a los
acontecimientos observados y verificar s se cumple dichas disposiciones.

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008).

Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras 0 servidores publicos y las personas que actlen en virtud de una
potestad estatal gerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para
e cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y gercicio de los derechos

reconocidos en la Constitucion.

Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que
se rige por los principios de €ficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion,

transparenciay evaluacion.

Art. 234.- El Estado garantizara la formacion y capacitacion continua de las
servidoras y servidores publicos a través de las escuelas, ingtitutos, academias y
programas de formacion o capacitacion del sector publico; y la coordinacion con
Instituciones nacional es e internacionales que operen bajo acuerdos con el Estado.

La Constitucion del Ecuador, un documento importante, donde se garantiza que la
administracion publica debe ser desarrollada de acuerdo al servicio que brindaala
colectividad con la finalidad de satisfacer necesidades, dando cumplimiento a las

funciones legalmente establ ecidas en la organizacion y de manera eficiente.
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Las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y las personas juridicas de derecho privado que dispongan de Recursos

Pablicos establecen |o siguiente:

EVALUACION DEL RIESGO

NCI 300.- La maxima autoridad establecerd 1os mecanismos necesarios para
identificar, analizar y tratar los riesgos a los que esta4 expuesta la organizacion

para el logro de sus objetivos.

NCI 300-01.- Los directivos de la entidad identificaran los riesgos que puedan
afectar e logro de los objetivos institucionales debido a factores internos o
externos, asi como emprenderan las medidas pertinentes para afrontar

exitosamente tales riesgos.

NCI 300-02.- Los directivos de las entidades del sector publico y las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, redizaran €
plan de mitigacion de riesgos desarrollando y documentando una estrategia clara,
organizada e interactiva para identificar y valorar 10s riesgos que puedan impactar

en laentidad impidiendo € logro de sus objetivos.

NCI 300-03.- Estara ligada a obtener la suficiente informacion acerca de las
situaciones de riesgo para estimar su probabilidad de ocurrencia, este andlisis le
permitira a las servidoras y servidores reflexionar sobre como |os riesgos pueden
afectar el logro de sus objetivos, realizando un estudio detallado de los temas

puntual es sobre riesgos que se hayan decidido evaluar.

NCI 300-04.- Los directivos de la entidad identificaran las opciones de respuestas
al riesgo, considerando la probabilidad y € impacto en relacion con la tolerancia
al riesgo y su relacion costo/beneficio.
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ACTIVIDADES DE CONTROL

NCI 400.- La maxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores
responsables del control interno de acuerdo a sus competencias, estableceran
politicas y procedimientos para manejar 1os riesgos en la consecucion de los
objetivos institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los
controles de acceso alos sistemas de informacion.

NCI 401-01.- Las norma general referente ala separacion de funciones y rotacion
de labores indica: La méxima autoridad y los directivos de cada entidad tendran
cuidado a definir las funciones de sus servidoras y servidores y de procurar la
rotacion de las tareas, de manera que exista independencia, separacion de

funciones incompatibles y reduccion del riesgo de errores o acciones irregulares.

NCI 401-02.- La maxima autoridad, establecera por escrito o por medio de
sistemas electronicos, procedimientos de autorizacion que aseguren la gecucion
delos procesos y e control de las operaciones administrativas y financieras, afin

de garantizar que sblo se efectlien operaciones y actos administrativos vaidos.

NCI 406-01.- Respecto a la Administracion financiera, en 1o que respecta a la
Administracion de bienes menciona: Toda entidad u organismo del sector publico,
cuando €l caso lo amerite, estructurard una unidad encargada de la administracion

de bienes.

Las Normas de Control Interno establecen los factores que identifican los riesgos
y las probabilidades de ocurrencia de un evento no deseado, la importancia de
aplicar esta norma a este trabgjo de investigacion permite identificar, analizar y
tratar los potenciales que podrian estar afectando y perjudicando ala entidad y la
gjecucion de los procesos y de esta manera poder realizar mapas de riesgo con los
factores internos como externo reconociendo |os responsabl es de |as actividades.
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El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion es otro de los instrumentos que permite fundamentar € trabajo

deinvestigacion y entre sus articul os se encuentra:

Art 302.- Participacion ciudadana.- La ciudadania, en forma individua y
colectiva, podran participar de manera protagonica en la toma de decisiones, la
planificacion y gestion de los asuntos publicos y en € control socia de las
ingtituciones de los Gobiernos Auténomos Descentralizados y de sus

representantes, en un proceso permanente de construccion del poder ciudadano.

La participacion se orientara por los principios de iguadad, autonomia,
deliberacion publica, respeto a la diferencia, control popular, solidaridad e
interculturalidad.

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados reconoceran todas las formas de
participacion ciudadana, de carécter individua y colectivo, incluyendo aquellas
gue se generen en las unidades territoridles de base, barrios, comunidades,
comunas, recintos y aquellas organizaciones propias de los pueblos y

nacionalidades, en e marco dela Congtituciony laley.

Las autoridades egjecutivas y legidativas de los Gobiernos Autonomos
Descentralizados tendrén la obligacion de establecer un sistema de rendicion de
cuentas a la ciudadania conforme el mandato de la ley y de sus propias

normativas.

Art. 338.- Estructura administrativa.- Cada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera para e
cumplimiento de sus fines y € gercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa seré |a minimaindispensable
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parala gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de
gobierno, se evitara la burocratizacion y se sancionara €l uso de cargos publicos

para el pago de compromisos electorales.

Cada Gobierno Auténomo Descentralizado elaborard la normativa pertinente
segun las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en € marco de
laCongtitucion y laley.

Todas las entidades que integren los Gobiernos Auténomos Descentralizados, asi
como las personas juridicas creadas por acto normativo de estos gobiernos parala
prestacion de servicios publicos. Son parte del sector publico, de acuerdo con lo

previsto en la Constitucion.

Gobierno y Democracia Digital

Articulo 361.- En la prestacion de sus servicios los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, con € apoyo de sus respectivas entidades asociativas,
emprenderdn un proceso progresivo de aplicacion de los sistemas de gobierno y
democraciadigital, aprovechando de las tecnol ogias disponibles.

Articulo 362.- Los Gobiernos Auténomos Descentralizados propiciardn € uso
masivo de las tecnologias de lainformacion y la comunicacion (TIC) por parte de
los titulares de derechos y |os agentes productivos, de la educacion, la cultura, la
sdud y las actividades de desarrollo social, incrementando la eficacia y la
eficienciaindividual y colectivadel quehacer humano.

Articulo 363.- Los Gobiernos Autonomos Descentralizados realizaran procesos
para asegurar progresivamente a la comunidad la prestacion de servicios

€l ectronicos acordes con € desarrollo de | as tecnol ogias.
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Los servicios electronicos que podran prestar los Gobiernos Autobnomos
Descentralizados son: informacién, correspondencia, consultas, tramites,
transacciones, gestion de servicios publicos, teleeducacion, telemedicing,
actividades econdmicas, actividades sociales y actividades culturales, entre otras.

Articulo 382.- Principios.- Los procedimientos administrativos que se g ecuten en
los Gobiernos Auténomos Descentralizados observaran los principios de
legalidad, celeridad, cooperacion, eficiencia, eficacia, transparencia, participacion,
libre acceso al expediente, informalidad, inmediacién, buena fe y confianza

legitima.

Los procedimientos administrativos no regulados expresamente en este Codigo
estaran regulados por acto normativo expedido por € correspondiente gobierno
auténomo descentralizado de conformidad con este Cédigo. Dichas normas
incluirdn, a menos, los plazos maximos de duracion del procedimiento y los

efectos que produjere su vencimiento.

Para formular peticiones ante los Gobiernos Auténomos Descentralizados no se
requiere patrocinio de un profesional del derecho y podra presentarse en forma
escrita o verbal, haciendo unarelacion sucintay clara de la materia del reclamo.

Para facilitar la formulacion de solicitudes, recursos o reclamos, las
administraciones de los Gobiernos Autdnomos Descentralizados deberédn
implementar formularios de facil comprension y cumplimiento, por areas de

servicio de cada dependencia.

En los Gobiernos Auténomos Descentralizados en cuya circunscripcion territorial
se pueda acceder facilmente a medios informéticos y digitales, se deberan receptar
solicitudes y escritos por dichos medios, con igua validez que los presentados en

medios impresos.
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Articulo 383.- Potestad resolutoria.- Corresponde a los directores departamentales
0 quienes hagan sus veces en la estructura organizacional de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, en cada &ea de la administracion, conocer,
sustanciar y resolver solicitudes, peticiones, reclamos y recursos de los
administrados, excepto en las materias que por normativa juridica expresa le

corresponda a la méxima autoridad administrativa.

El gercicio de la facultad de resolver en € gobierno auténomo descentralizado

parroquia rural corresponde al presidente o presidentade lajunta parroquial rural.

Los funcionarios de los Gobiernos Auténomos Descentralizados que estén
encargados de la sustanciacion de los procedimientos administrativos seran
responsables directos de su tramitacion y adoptaran las medidas oportunas para
remover |os obstaculos gue impidan, dificulten o retrasen el gercicio pleno de los
derechos de los interesados 0 €l respeto a sus intereses legitimos, disponiendo 1o
necesario para evitar y eliminar toda anormalidad o retraso en la tramitacion de

procedimientos.

Articulo 390.- Medidas provisionales.- El érgano administrativo competente, de
oficio 0 a peticién de parte, en los casos de urgencia, por razones de orden publico
0 para la proteccion provisional de los intereses implicados, podra adoptar las
medidas provisional es correspondientes en |0s supuestos previstos en la normativa

correspondiente.

Las medidas provisionales deberan ser confirmadas, modificadas o extinguidas
cuando se inicie e procedimiento administrativo que corresponda, €l cua debera
efectuarse, como méaximo, dentro de los diez dias siguientes a su adopcion.Dichas
medidas provisionales quedaran sin efecto s no se inicia e procedimiento en
dicho plazo o s, a iniciar el procedimiento, no se contiene un pronunciamiento
expreso acercade las mismas.



No se podrén adoptar medidas provisionales que puedan causar perjuicios de
dificil o imposible reparacion a los interesados o que impliquen violacién de

derechos fundamental es.

Las medidas provisionales podran ser modificadas o revocadas durante la
tramitacion del procedimiento, de oficio o a peticion de parte, en virtud de
circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser tenidas en cuenta en €

momento de su adopcion.

Es importante identificar los articulos ddd COOTAD que se vinculan con este trabajo de
investigacion, porque permite fundamentar cada una de las acciones que se deben
desarrollar dentro del GAD Municipal de Santa Elenay poder verificar el cumplimiento a
dichas acciones como la participacion ciudadana que es un derecho de igualdad para
integrar las opiniones de la colectividad, ademés de esto verificar como debe estar
establecida la estructura administrativa de la Institucién y & uso adecuado de la

tecnologia de lainformacién y la comunicacion.

Otros de los instrumentos que es seleccionado para fundamentar esta

investigacion eslasiguiente:

Ley Organica del Servicio Publico

Articulo 52.-De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de
Administracion del Talento Humano.-Las Unidades de Administracion del

Talento Humano,g erceran las siguientes atribuciones y responsabilidades:

b) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores

de gestion del talento humano;

35



c) Elaborar € reglamento interno de administracion del talento humano, con
sujecion alas normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de

puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias |aborales;

h) Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laboraes en

el &mbito de su competencia;

i) Aplicar las normas técnicas emitidas por € Ministerio de Relaciones Laborales,
sobre seleccién de personal, capacitacion y desarrollo profesiona con sustento en
el Estatuto, Manual de Procesos de Descripcion,Vaoracion y Clasificacion de

Puestos Genérico e Instituciona ;

j) Redizar la evaluacion del desempefio una vez a afo, considerando la
naturaleza institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los

usuarios externos e internos;

n) Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento

humano y remuneraciones,

Articulo 55.- Del subsistema de planificacion del talento humano.-Es € conjunto
de normas, técnicas yprocedi mientos orientados a determinar la situacionhistérica,
actua y futura del talento humano, afin degarantizar la cantidad y calidad de este
recurso, en funciénde la estructura administrativa correspondiente.

Articulo 56.- De la planificacion ingtituciona del talento humano.-Las Unidades
de Administracion del TalentoHumano estructuraran, elaboraran y presentaran
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laplanificacién del talento humano, en funcién de los planes,programas, proyectos

Y procesos a ser g ecutados.

Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las Entidades del Sector
Pablico, enviaran a Ministerio de Relaciones Laborades, la planificacion
institucional del talento humano para el afio siguiente para su aprobacion, la cua
se presentara treinta dias posteriores a la expedicion de las Directrices

Presupuestarias parala Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

Articulo 70.- Dd subsistema de capacitacion y desarrollo de persona.- Es €
subsistema orientado a desarrollointegral del talento humano que forma parte del
ServicioPublico, a partir de procesos de adquisicion y actualizacionde
conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades yvalores para la generacién de

unaidentidad tendiente arespetar |0s derechos humanos.

Practicar principios desolidaridad, calidez, justicia y equidad reflgados en
sucomportamiento y actitudes frente al desempefio de susfunciones de manera
eficiente y eficaz, que les permitarealizarse como seres humanos y gercer de esta

forma elderecho a Buen Vivir.

Articulo 71.- Programas de formacion y capacitacion.- Para cumplir con su
obligacion de prestar servicios publicosde éptima calidad, € Estado garantizaray
financiara laformacion y capacitacion continla de las servidoras yservidores

publicos mediante laimplementacion ydesarrollo de programas de capacitacion.

Se fundamentardnen el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de
losServidores Publicos y en la obligacion de hacer elseguimiento sistematico de
sus resultados, a través de laRed de Formacion y Capacitacion Continuas del
ServicioPublico para el efecto se tomaré en cuenta el criterio delInstituto de Altos
Estudios Nacionales—IAEN.
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Articulo 72.- Planeacion y direccion de la capacitacion.- El Ministerio de
Relaciones Laborales coordinara con las Redes de Formacién y Capacitacion de
los Servidores Publicos y las Unidades de Administracion del Talento Humano de
lainstitucion, la gecucion del Plan Naciona de Formacion y Capacitacion de los
Servidores Publicos que debera ser desconcentrada y descentralizada, acorde alos

preceptos constitucionales.

Articulo 73.- Efectos de la formacion y la capacitacion.- La formacion y
capacitacion efectuada a favor de las y losservidores publicos, en la que € Estado
hubiese invertidorecursos econdmicos, generara la responsabilidad detransmitir y
de poner en practica los nuevos conocimientosadquiridos por un lapso igua a

triple del tiempo deformacion o capacitacion.

Articulo 77.- De la planificacion de la evaluacion.- EI Ministerio de Relaciones
Laboraes y las Unidadesingtitucionales de Administracion del Talento Humano,
planificardn y administrardn un sistema periddico de evaluacion del desempefio,
con e objetivo de estimular e rendimiento de las servidoras y los servidores
publicos, de conformidad con e reglamento que se expedira para tal propdésito.
Planificacion y administracion que debera ser desconcentrada y descentralizada,

acorde alos preceptos constitucional es correspondientes.

Las evaluaciones a las y los servidores publicos se reaizarén una vez a afio, a
excepcion de las y los servidores que hubieren obtenido la calificacién de regular
guienes seran evaluados nuevamente conforme lo indicado en e Articulo 80 de

estaley.

Articulo 80.- Efectos de la evaluacion.- La servidora o servidor que obtuviere la
calificacion de insuficiente, serd destituido de su puesto, previo € respectivo
sumario administrativo que se efectuard de manera inmediataLa servidora o
servidor publico que obtuviere la calificacion de regular, ser4 nuevamente
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evaluado en € plazo de tres meses y S huevamente mereciere la calificacion de
regular, dard lugar a que sea destituido de su puesto, previo € respectivo sumario
administrativo que se efectuar4 de manera inmediata. Posteriores evauaciones
deberan observar € mismo procedimiento.

La evaluacion la efectuara € jefe inmediato y serd revisada y aprobada por €
Inmediato superior institucional o la autoridad nominadora

La servidora o servidor caificado como excelente, muy bueno o satisfactorio, seréa
considerado para los ascensos, promociones 0 reconocimientos, priorizando al

mejor calificado en laevauacion del desempefio.

Plan Nacional para el Buen Vivir2013-1017, establece lo siguiente:

El régimen de desarrollo y € sistema econémicosocial y solidario, de acuerdo con
laConstitucion del Ecuador, tienen como finalcanzar € Buen Vivir; la
planificacion es elmedio para alcanzar este fin. Uno de losdeberes del Estado es
“planificar el desarrollonacional, erradicar la pobreza, promoverel desarrollo
sustentable y |a redistribucionequitativa de los recursos y la riqueza, paraacceder

al Buen Vivir”.

Objetivo 1. Consolidar € Estado democrético y la construccion del poder

popular

El principal agente de accion colectiva es, sinlugar a dudas, € Estado; pero no es
el Unico.El Gobierno ecuatoriano busca recuperar elEstado para la ciudadania y,
también, fomentarla accion colectiva de la propia sociedad.Se parte del respeto a
la autonomia de lasorganizaciones sociales y se reconoce elpapel del Estado para

promover la participaciénsocial y ciudadana.
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Transfor maciones institucionalesy fortalecimiento de lascapacidades para el
gerciciode lasfacultades estatales.

Lagestion y laingtitucionalidad que caracterizarona la época neoliberal atrofiaron
el roldel Estado y su capacidad de accidén mediantela configuracion de un Estado
minimo. Al revisarla estructurainstitucional de la FunciénEjecutiva que se heredo
de épocas pasadas, seconstata la incoherencia 'y la debilidad en lacoordinacién de
sus intervenciones publicas.el carécter rigidamente sectorial de la mayoriade sus

ministeriosy secretariasy €l recorte delas capacidades estatal es de planificacion.

Frente a esta redlidad, € Gobierno de la RevolucionCiudadana emprendié un
profundoproceso de reforma del aparato estatal, orientadoa recuperar las
principales capacidades deaccion del Estado (la rectoria, la planificacion,la
regulacion y el control); a racionalizar y ordenarlas entidades del Ejecutivo; a
fortalecerla institucionalidad ministerial; reorganizar lasfunciones y facultades de

cada entidad; y a conseguirun gjercicio eficaz y eficiente.

Gestion publica eficientey de calidad y transfor macién del servicio publico

La gestion y e servicio publico en el Ecuadorhan sido vistos en € pasado como
sinénimos de ineficiencia, precariedad y maltratos hacia laciudadania. Hoy se
rescata e rol fundamentalde la gestion plblica y del servicio publico,
promoviendomejoras en la calidad de la gestion através de |a capacitacion de las
servidoras y losservidores publicos, la megjora de los procesosadministrativos y la

innovaciOn tecnol bgica, paratransparentar y acelerar |os tramites publicos.

En relacion a servicio publico, se ha implementadoy mejorado € marco
normativo queregula a la administracion publica y a las servidorasy servidores

publicos, propendiendo a su profesionaizacion y a mejoramiento continuode sus
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capacidades técnicas, asi como alestablecimiento de mecanismos que asegurenel
acceso al trabajo de las personas con discapacidades.

El rol del Ingtituto de Altos EstudiosNacionales (IAEN), como Escuela de
Gobiernoy Administracion Publica, ha sido fortalecidoen sus lineas de formacion
y capacitacion permanente.Su Centro de Educacion Continua hacapacitado a un
tota de 22 127 funcionarios publicos desde € afio 2009 a 2012, y sus
diferentesescuelas han formado dos mil siete funcionarioshasta € 2013 (IAEN,

2013).

Adicionamente, se ha impulsado y aplicado unsistema integrado de talento
humano para lograrla excelencia y la profesionalizacion Optima ysostenida del
servicio publico. Solo en € 2012 sehan invertido USD 277,7 millones en la
renovacion e integracion de talento humano capacitado,lo que ha meorado la
capacidad institucionalde la administracion publica (Comité de GestionPublica,
2011-2012).

1.2. Garantizar la prestacion de servicios publicos de calidad con calidez

a. Definir e implementar modalidades de prestacion de bienes y servicios publicos
gue definanla participacion del Estado, del sectorprivado y de la economia

popular y solidaria,y garanticen e cumplimiento de derechos

d. Desarrollar las capacidades de la administracién publica para la prestacion
deservicios publicos de calidad con calidez incorporando un enfoque intercultural,

intergeneracional ,de discapacidades, de movilidadhumanay de género.
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g. Fomentar la reduccién de tramites y solicitudes,implementando la
interoperabilidadde la informacion en e Estado, para agilitarel acceso a los
servicios publicos.

1.5. Afianzar una gestion publica inclusiva, oportuna, eficienteeficaz y de

excelencia

a Agilizar y simplificar los procesos y procedimientosadministrativos, con € uso

y eldesarrollo de tecnol ogias de informacidn ycomunicacion.

b. Estandarizar procedimientos en la administracién publica con criterios de
calidad y excelencia,con la aplicacion de buenas préacticas y conla adopcién de

estandares internacional es.

d. Diseflar e implementar un marco normativoque estandarice los procedimientos

de laadministracion publica.

h. Generar mecanismos de evaluacion del desempefio y la adopcién de criterios
objetivos,para consolidar la carrera administrativameritocrética de los servidores

publicos.

i. Promover una cultura de servicio publicogue de cumplimiento a principio
constitucionalde igualdad y no discriminacion,que enfatice € dialogo, € respeto,
el compromiso,la honestidad y |a responsabilidadpublica.

Las condiciones de las acciones humanas que promueven € Buen Vivir permiten
gue € trabgo de investigacion se constituya en factores primordiales como la
sociedad, la naturaleza, los valores humanos, la vision del futuro, hacia donde
quiere llegar la institucion, recalcando cada una de sus metas a cumplir para

satisfacer las necesidades de la colectividad y desempefiar roles importantes
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garantizando la prestacion de los servicios publicos, mediante la implementacion
de servicios de calidad y excelencia para la gestion publica, como también la

transformacion y construccion de la capacidad intelectual de sus colaboradores.
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CAPITULO 11

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

El fin esencial del disefio de investigacion es redizado a través de un lenguagje
claro donde se conoce € tipo y procedimiento que se van allevar a cabo durante
la investigacién, brindandonos los métodos y procesos para gecutar la actividad
con calidad, € éxito de toda investigacion esta en la solucion del problema y

alcanzar 1os objetivos y comprobar la hipotesis de manera eficiente y eficaz.

Para una definicion del disefio de investigacion Arias E. (2006), plantea que “el
disefio de investigacion es la estrategia que adopta € investigador para responder
el problema planteado y en cuanto a su clasificacion se desprenden varias
alternativas”. Con el fin de recolectar la informacion necesaria a las interrogantes

investigativas y seleccionar cuales van arevelar |0s sujetos y su proposito.

En el desarrollo de este trabgo se elaboraron varios esquemas para poder analizar
los datos investigativos con € fin de cumplir el objetivo propuesto y mediante la
recoleccion de datos que se redizaron por medio de fuentes primarias y
secundarias, las mismas que permiten valorar |as hipotesis planteadas, en este caso

los procedimientos administrativos de la Direccidn de Talento Humano.

Es importante recalcar que €l éxito de un proyecto de investigacion no solo
dependera de la definicion de la metodologia a aplicarse, sino también de aspectos
administrativos que identifican tiempo y costos, los mismos que son las

herramientas que garantizan €l trabajo de investigacion.



2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Durante €l trabajo de investigacion se analizé de maneraamplia el temade estudio
donde se pudo extraer datos y descripciones reales a partir de varias modalidades
de investigacion, donde los acontecimientos se centran en un desarrollo eficaz,

con la que se puede comprobar la cantidad y calidad de investigacion.

En lainvestigacién se determinaron dos enfoques principales, en € primer caso €
enfoque cuantitativo se evallo la redidad que atraviesan los procesos
administrativos mediante la recopilacion de datoscon un andlisis estadistico, que
direcciona a los resultados esperados, y para € enfoque cualitativo mediante las
actividades realizadas, 10os medios y materiales utilizados se destaco la calidad de

investigacion con la que se traba) 0.

2.3. TIPO DE INVESTIGACION

2.3.1.Investigacion Descriptiva

Con la investigacion descriptiva se determinaron datos precisos y los fendmenos
de estudio que presenta en este caso la Direccion de Talento Humano del GAD
Municipal del cantén Santa Elena, conocer las versiones de cada uno de sus
involucrados sobre € problema planteado, ademas establecer sus caracteristicas
demogréaficas como la poblacion, éreas de interés que permitieron obtener una

metodol ogia adecuada y encontrar las soluciones de la problemética.

2.3.2.Investigacion Documental

Se formul6 en la primera parte del proyecto de investigacion un marco tedrico
conceptua con relacion a los procedimientos administrativos y € control interno,
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con € objetivo de formar un conjunto de ideas y dar respuesta a determinadas
interrogantes planteadas, basadas en la realidad de la Direccion de Talento

Humano y aclarar las inquietudes existentes en la problematica.

Dentro de esta investigacion se utilizaron documentos y contenidos que aportaron
a la recopilacion de informacion, de esta manera contribuyeron a cumplir con €
tema de estudio y obtener mejores resultados de indagacion, las fuentes utilizadas
fueron libros, internet, paginas web, folletos institucionales de talento humano,

revistas que aportan unainformacién confiable.

2.3.3.Investigacion de Campo

La investigacion de campo se aplicd para redizar un andisis sistemético,
personalizado en € lugar donde se desarrolla la problematica existente, en este
caso a través de visitas y reuniones con las autoridades del GAD Municipa de
Santa Elena, esto con la finaidad de interpretarlos, describirlos y entenderlos,

explicando su origen y efectos.

En las reuniones realizadas se aplic6 una observacion exploratoria de los
problemas existentes y de esta manera poder concretar las causas y |os efectos que
lo originan, con e propésito de involucrar a quienes forman parte de esta
institucion, conocer ademas como esta formada su estructura organizacional.

2.4. METODOSDE INVESTIGACION

2.4.1.Método Descriptivo

Se aplicd en € proyecto de investigacién este método, para organizar y clasificar

tanto sus aspectos positivos y negativos como sus enfoques cualitativos y
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cuantitativos que se encuentran en la investigacion, con € objetivo de establecer
las caracteristicas demogréficas de las unidades de investigacion, conocer las
relaciones y tendencias que no se perciben a simple vista en las formas de
conductay actitudes dequienes integran lainstitucion.

2.4.2.Método Analitico

Este método de investigacion permitio identificar las partes con las que esta4
conformadoel trabgjo de investigacion, permitiendo conocer la redlidad de los
elementos de estudio més simples y faciles para ir accediendo a conocimiento
mas complego, relacionada con los procedimientos administrativos y € control

interno de la Direccién de Talento Humano del GAD Municipa de Santa Elena.

2.4.3.Método I nductivo

La aplicacion de este método en el proyecto de investigacion, permitié una
orientacion de hechos particulares que demuestran que un manua de
procedimientos favorecera las funciones y atribuciones de la Direccion de Talento
Humano, es decir se cumplird la hipétesis, mediante un andlisis sistemético que
permita formular y analizar las técnicas de investigacion, enfocadas para este
efecto en el proceso administrativo del GAD de Santa Elena.

2.4.4.Método Deductivo

El método deductivo permitié realizar un andisis sintético del objeto de estudio,
gue va de lo genera alo particular,en la que se analizo la informacién basica de
los procedimientos que se llevan a cabo en la actudidad, y esto evaluara las
caracteristicas esenciaes de la Direccién de Talento Humano, como las fortal ezas,

oportunidades, debilidades y amenazas.
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2.5. TECNICASDE INVESTIGACION

2.5.1.Observacion

Esta técnica permitié observar atentamente el fendmeno para de esta manera
poder tomar informacion y registrarla para posteriormente realizar un anaisis con
los resultados obtenidos, esto aporta a obtener € mayor nimero de datos del
proceso investigativo, ya que se sabe que es |0 que se desea observar y para que
quiere hacerlo, esto debe ser redizado de manera cuidadosa durante la

investigacion.

La técnica de observacion se la redizé directamente en e &ea de Taento
Humano, con € fin de observar € lugar de los hechos y € fendmeno de estudio,
ademés de su ambiente de trabgjo, esto permitié tomar informacién real, confiable
y objetiva, procesarlay efectuar un andlisis critico respecto al caso propuesto. La
observacion sirve para lograr resultados de los objetivos planteados en la

investigacion y de esta manera demostrar la hipotesis.

2.5.2.Entrevista

La Entrevista es un técnica de recopilacion de informaciéon a través de una
conversacion profesional, con la que ademés de adquirirse informacion acerca de
lo que se investiga, tiene importancia desde €l punto de vista que los resultados a

lograr dependen del nivel de comunicacion.

Esta técnica contribuyd a obtener criterios respecto a mangjo de la gestion
administrativa, el andlisis de las funciones que deben realizar el talento humano y
las formas que se lleva a cabo las actividades en la actuaidad, € éxito que se
logr6 fue en gran medida por la estructura de las preguntas que fueron
establecidas para el desarrollo de esta actividad.
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Mediante el didogo directo que se reaizo con las personas utilizando la entrevista
como medio, se logré sustentar esta propuesta de tesis, donde se obtuvo una
informacion adecuada,contribuyendo a desarrollo del trabajo y fuerondirigidosal
personal con nombramiento del GAD Municipa del Canton Santa Elena, como

se menciona mas adel ante en |os instrumentos utilizados.

2.5.3.Encuesta

La Encuesta es una técnica de adquisicion de informacién de interés sociol 6gico,
establecido mediante un cuestionario previo, donde se puede conocer la opcion y
la valoracion del sujeto seleccionado en la muestra adquirida sobre e fendmeno

gue se hainvestigado.

Esta técnica se aplico a talento humano con nombramiento del GAD Municipa
de Santa Elena, mediante cuestionarios previamente elaborados, constituidos por
preguntas cerradas, que tienen por objetivo obtener datos relacionados con e tema
de investigacion, problematica y los fendmenos de estudio, y sus respuestas
determinaron los resultados de la misma facilitando la evaluacion a quienes

forman parte de la Institucién, en este caso el GAD Municipal de Santa Elena.

2.6. INSTRUMENTOSDE INVESTIGACION

Los instrumentos principales que se utilizaron para en esta investigacion fueron el
cuestionario que facilité € desarrollo tanto de la entrevista como la encuesta y la
guia de entrevista que aporta a entrevistador determinar la problematica existente,
como se lo explica a continuacion, adicional a esto se utilizo ademas enciclopedia,
manuales y documentos electrénicos que permiten conocer mas acerca de los
hechos o fendmenos presentados en e ambiente de trabgjo donde se esta
realizando lainvestigacion.
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2.6.1.Cuestionario

El cuestionario, es un conjunto de preguntas sobre |os hechos que interesan en una
investigacion, que requiera la busgueda de informacién. Una vez establecido €
objetivo de la investigacion se procedi6 a elaborar un banco de preguntas cerradas
y concretas, disefiadas con un nimero de 15 preguntas y a través de la escala de
Likert, relacionadas con la problemética existente en el GAD Municipal de Santa

Elenay poder indagar méas sobre el tema a desarrollarse.

Este cuestionario previamente elaboradoforma parte de la encuesta ypermitio
conseguir respuestas claras y conocer € medio de la problematica, la opinion de
los involucrados y de esta manera poder realizar las conclusiones respectivas con
los resultados obtenidos, se logré obtener una capacidad de respuesta eficiente por
parte de los encuestados, ademas de esto la experiencia juega un papel importante

para €l desarrollo de las preguntas.

2.6.2.Guia de Entrevista

Con relacién a la guia de entrevista Tamayo M. (2006), cita que es “un
instrumento formado por series de preguntas que se contestan por escrito afin de
obtener la informacion necesaria para la realizacion de una investigacion”. La
entrevista es realizada mediante un didogo directo entre e entrevistado y €
entrevistador, y sirve para que € investigador anote las respuestas dadas por las

personas que laboran en la Institucion.

La guia de entrevista sirve como herramienta primordial parala gecucion de este
trabgjo de investigacion, y de esta manera se logra determinar la problemética sus
causas y efectos, utilizando ademas un cuaderno de notas para un registro de datos
importantes en el caso que se amerite y quede constancia del trabgjo realizado y
posteriormente hacer el levantamiento de informacion para mejores resultados.
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2.7. POBLACION Y MUESTRA
2.7.1.Poblacion

Segln Rubin L. (1996), la poblacién es “un conjunto de todos los elementos que
se esta estudiando, acerca de los cuales se intenta obtener conclusiones”. La
poblacion con la que se cuenta para este proyecto de investigacion, esta
conformada por la totalidad de 130 funcionarios, nimero que corresponde a
Talento Humano del GAD Municipal del cantén Santa Elena.

2.7.2.Muestra

Se considera a la muestra aquella parte representativa de la poblacién que se va a
estudiar. En € trabgo investigativo que se esta llevando a cabo se aplica €
muestreo probabilistico con la muestra aeatoria ssimple pues se considera es la
més préctica para e presente estudio, ya que la poblacion es finita. La férmula es

lasiguiente:

_ Np.)
N=-1) (%) +p.g

Donde;

n: tamafo de la muestra que se desea conocer
N: tamafio de la poblacion objeto de estudio
p: probabilidad de éxito

g: probabilidad de fracaso

e error estandar

k: nivel de confianza
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Aplicando laférmula queda asi:

130 (0,5.0,5)

0,05

(130 — 1) (T)2 +05.0,5

B 130(0.25)
~ (129)(0,000625) + 0,25

n

32,25

N = 0330625

n=29754

Lo que implica que la muestra es de 98empl eados con nombramiento.

Queda demostrado de esta manera quienes forman parte del desarrollo de este
trabgjo de investigacion mediante la aplicacion de las técnicas de investigacion y
obtencionde los resultados esperados, donde se considera como muestra a quienes
forman el talento humano, en este caso del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Santa Elena.

2.8. PROCEDIMIENTOSDE LA INVESTIGACION

Para proceder con € trabajo de investigacion, unavez culminado el proceso de las
encuestas se reaiz6 € levantamiento de informacion de campo, y de esta manera
iniciar con la tabulacion de datos y a través de ella conocer cada una de las
respuestas que se obtuvieron en la aplicacion de las técnicas de investigacion. Con
los resultados de las preguntas planteadas se procedié a representar en forma
numérica y con gréficos estadisticos para posteriormente establecer un

andlisisdemostrativo para brindar soluciones y establecer medidas correctivas.
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CAPITULO 111

ANALISISE INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.1. ANALISISDE RESULTADOSDE LA ENTREVISTA

Entrevistado: Ing. Xavier Francisco Panchana Rodriguez

Director de Talento Humano dd GobiernoAuténomo

Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena

Para € disefio de un manual de procedimientos administrativos para optimizar las
funciones y atribuciones de la Direccion de Talento Humano del GAD Municipal
de Santa Elena, se considera de manera primordial conocer datos importantes de
las actividades que se estan llevando a cabo en e &rea de talento humano, es por
esta razon que para este hecho investigativo se recurre a realizar una breve
entrevista, al Director encargado del talento humano, como técnica de
investigacion para poder establecer criterios vinculados con larealidad actual dela
Institucion, la misma que fue realizada a base de un cuestionario previo y en su
andlisisfinal estan:

El Director de Taento Humano en la entrevista efectuada indicd que la cultura
organizacional desempefia un rol importante para quienes forman parte de la
organizacion, porque através de esto se conoce € sentido de pertenencia que tiene
e funcionario para con la Institucion, pero recalca ademéas que dentro de los
procesosdesarrollados en e GAD Municipa de Santa Elena se estan
implementando organicos por procesos y através de esto se definira exactamente
laimportancia de la cultura organizacional y €l talento humano se identificara con
la Ingtitucion, con las funciones y atribuciones que realiza dentro de la misma.
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Estard conformado por designaciones de puesto donde se establece las funciones
principales que se debe desarrollar para € cumplimiento de los objetivos y
puedanadaptarse a un ambiente laboral adecuado, mediante los indicadores de
desempefio de eficienciay €eficacia, es ahi donde se determinaré realmente que en

la Institucion existe una cultura organizacional .

El entrevistado manifestbademés que los elementos del direccionamiento
estratégico; la mision, vision, objetivos estratégicos y politicas institucionales
deben estar totalmente vinculados con la gestion por procesos que realiza el GAD
Municipa de Santa Elena, para poder cumplir con los principios de la
planificacion y poder establecer directrices que permitan el mangjo adecuado de
los recursos publicos, para €llo es necesario que dentro de las actividades
realizadas se incluya la difusion adecuada de estos elementos a talento humano y
puedan cumplir con los objetivos institucionales y encaminarse a un desarrollo
ingtitucional eficiente, ya que existen colaboradores que no tienen definido
correctamente hacia donde quiere llegar la organizacion y esto afecta a la

Institucion de manerainternay externa.

Las Normas de Control Interno paralas Entidades, Organismos del Sector Publico
establecen que, € control interno sera responsabilidad de toda institucion publica
y tendran como finalidad crear las condiciones para € gercicio de control. El
Director de Taento Humano se pronuncia al respecto indicando que a asumir su
cargo, la Ingtitucion no contaba con e érea encargada que maneje € control
interno de lamisma, ya que es un area compleja que necesita de profesionalismo y
capacidad para reaizarlo donde se puedan identificar y analizar 1os riesgos que
estan afectando ala Institucion, es decir no cuenta con un Plan de Mitigacién para
enfrentar los riesgos administrativos, recalcando que una de las causas es que
administradores anteriores mantenian intereses propios y no con la Institucion, por
esta razén en la actual estructura orgénica se esta implementando € é&rea
especifica para estos fines.



Con respecto a la tecnologia de procesos que se emplean en el GAD Municipad, €
entrevistado responde, que en la actualidad se esta utilizando la més avanzada y
adecuada, para poder gercer eficazmente y e tadento humano no tenga
inconveniente alguno para utilizarla. Ademas de esto se logra una mejor
comunicacion entre los niveles jerarquicos porque a través de la tecnologia se
podria controlar cada una de las actividades que se desarrollo en la Institucion,
conaociendo criterios desde e nivel gecutivo hasta €l operativo, para ello se desea

implementar también la estructura organica como |e mencionaba anteriormente.

El entrevistado manifest6 con respecto a las competencias del talento humano que
es importante que los servidores publicos se capaciten constantemente para que
puedan gercer y desenvolverse con eficiencia en las labores designadas, como lo
establece la Ley Organica del Servicio Publico en uno de sus articulos del
subsistema de capacitacion y desarrollo del personal “a partir de procesos de
adquisicién y actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades
y valores que les permita realizarse como seres humanos y gercer € derecho d
Buen Vivir” y con respecto a esto se orientara a todo el personal en el area que le
corresponda con la finalidad de enriquecer sus conocimientos y favorecer a

desarrollo Institucional.

El Director de Tadento Humano muestra su total respaldo a este trabao
investigativo considerando que la propuesta del disefio de un Manual de
procedimientos optimizara las funciones y atribuciones del GAD Municipa de
Santa Elena y de esta manera e talento humano se incline a compromiso del
proceso de mejora y desarrolle sus actividades de acuerdo a las funciones
designadas y a nivel jerarquico, segun la estructura organica respetando la
estructura funcional de la misma, razén por la que es necesario llevar a cabo este
trabago, y se determinen las competencias para cada area 'y que sus procesos estén
aineados a los eementos del direccionamiento estratégico para que cada

competenciatenga unavisién de futuro para con la Institucién.
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3.2. ANALISISDE RESULTADOSDE LA ENCUESTA

Encuesta aplicada al talento humano del GAD Municipal de Santa Elena.

1 ¢Conoce usted la Misién, Vision y Objetivos del GAD Municipal de
Santa Elena?

CUADRO N° 3 Filosofia I nstitucional

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente 10 8%
Parcialmente 438 37%

Poco 53 41%
Nada 19 14%
Total 130 100%
Fuente: Encuesta
Elaboradopor: Zulema Reyes Suérez
GRAFICO N° 1Filosofia Ingtitucional
B Totalmente
B Parcialmente
B Poco
B Nada

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Para € cumplimiento de los objetivos es fundamental conocer la filosofia
institucional. Se observa en el grafico N° 1, e 41% de quienes forman parte del
GAD Municipal de Santa Elena,poseen poco conocimiento de la misién, vision y
objetivos de la Institucién, € 37% conoce estos elementos de manera parcial, €l
14% desconoce acerca de esto y unicamente € 8% conoce totalmente la filosofia
institucional. Es decir la mayoria de los funcionarios no estan vinculados con los

elementos primordiales de una planificacion y las metas no estan claras.
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2. ¢En qué rango considera la cultura organizacional para con e GAD
Municipal de Santa Elena?

CUADRO N°¢ 4 Cultura Organizacional

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Alto 1 1%
Alto 11 8%
Medio 99 76%
Bajo 19 15%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 2Cultura Organizacional

1%

EMuy Alto
mAlto

B Medio
EBago

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Determinar s se promueve y fomenta la cultura organizacional y se cumple con
las normas de comportamiento. Para aquello, los resultados que se observan en €
grafico N° 2, indican que e 76% de la muestra de la poblacion, consideran la
cultura organizacional en un rango medio, & 15% en un rango bajo, & 8% en un
nivel altoy e 1% reconoce la cultura organizacional ,en un rango muy alto.Lo que
implicaun resultado desfavorable para e GAD Municipa de Santa Elena, ya que
se verificague e talento humano en su mayoria, no est4 fomentando la cultura

organizacional lo que afecta ala Institucién en la definicion de estrategias.
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3. ¢Seharealizado un diagnéstico participativo referente a la gestion por
procesos que deberia g ecutarse en e GAD Municipal de Santa Elena?

CUADRO N° 5 Diagnéstico Participativo

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 1 1%
Ocasionamente 10 8%

A veces 15 11,5%
Nunca 104 80%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suarez

GRAFICO N° 3 Diagnostico Participativo

Siempre
B Ocasionamente
B A veces
= Nunca

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Conocer la importancia del diagnéstico participativo entre las actividades del
talento humano. Se observa en & gréfico N° 3, que € 80% del nimero de
encuestados, indica que nunca se ha realizado un diagnéstico participativo que
esté relacionado con la gestion por procesos, € 11% menciona que se harealizado
a veces, € 8% ocasionalmente y € 1% pronuncia que este proceso se lo realiza
siempre. Con estos resultados se interpreta que los responsables de la gestion
administrativa del GAD Municipa de Santa Elena, no consideran fundamental la
gecucion de los diagnosticos participativos en € desarrollo de las actividades

realizadas que permitan con facilidad la toma de decisiones.
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4, ¢Considera que un manual de procedimientos administrativos
mejorara la g ecucion delos procesos del talento humano del GAD Municipal
de Santa Elena?

CUADRO N° 6 Ejecucion de procesos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente de acuerdo 111 85%
En desacuerdo 0 0%
De acuerdo 18 14%
Indiferente 1 1%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 4 Ejecucion de procesos

1%

0% B Totalmente de acuerdo
® En desacuerdo
m De acuerdo

H |ndiferente

Fuent
e
Encuesta

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Conocer s es necesaria la implementacion de un Manual de Procedimientos
Administrativos. Como se puede observar en el gréfico N° 4, el 85% de la muestra
de la poblacion, consideraestar totamente de acuerdo que un manua de
procedi mientos administrativos mejorara la gjecucion de los procesos, € 14% esta4
de acuerdo con esta interrogante y € 1% se muestra indiferente ante la respuesta

de lamisma. Estos resultados ayudan a cumplir € proposito de esta investigacion
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permitiendoconocer sus favorables respuestas y encaminarse hacialo que se desea
gjecutar en el GAD Municipal del canton Santa Elena.

5. ¢L0s procesos administrativos que serealizan en el GAD Municipal de
Santa Elena estdn alineados a la mision, visién, objetivos estratégicos y
politicasinstitucionales?

CUADRO N° 7 Procesos administr ativos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente 8 6%
Parciamente 26 20%
Poco 69 53%
Nada 27 21%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 5 Procesos administr ativos

Totalmente
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Los procesos administrativos de una organizacion deben estar alineados y
encaminados al direccionamiento estratégico. De acuerdo con lo que indica €
grafico N°5, € 6% de los funcionarios encuestados responden totalmente, el 20%
se pronuncia de manera parcia, el 53% indica que los procesos administrativos
estan poco aineados a la mision, vision, objetivos estratégicos y politicas

institucionales y e 21% menciona que no se relacionan en nada a los procesos que
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se redlizan. Razon por la que € talento humano no tiene claras las metas y
objetivos hacia donde quiere llegar la Institucién,que es algo primordial y de esta
manera poder satisfacer |as necesidades de la poblacion.

6. ¢Para el cumplimiento de los procesos administrativos se cuenta con
indicadores que ayude a medir e grado de eficiencia dedd GAD Municipal de

Santa Elena?

CUADRO N° 8Indicadores para € grado de eficiencia

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Definitivamente Si 5 4%
Parciamente Si 17 13%
Definitivamente No 97 75%
Parcialmente No 11 8%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 6Indicadores para € grado de eficiencia
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Establecer la importancia de los indicadores de desempefio para medir € grado de
eficiencia del talento humano. Se observa en e gréfico N° 6, los resultados que
muestran, e 4% se pronuncia que definitivamente si, e 13% indica que
parciamente si,el 8% responde que parcialmente no, y e 75%de los funcionarios
encuestados en su mayoria, mencionan que definitivamente no se cuenta con estos
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indicadores.De esta manera se determina que e GAD Municipa de Santa Elena
no esta aplicando ni cumpliendo con los indicadores de desempefio que debe
mantener toda institucién pablica para con |as actividades de |a organi zacion.

7. ¢Usted ha participado en la definicion de estrategias con € fin de
fortalecer los procesos de la Direccion de Talento Humano del GAD
Municipal de Santa Elena?

CUADRO N° 9Participacion en definicion de estrategias

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 1 1%
Frecuentemente 3 2%

A veces 15 12%
Nunca 111 85%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 7Participacion en definicion de estrategias
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Conocer la participacion ciudadana en los procesos del GAD Municipal de Santa
Elena. Segun los resultados en e gréfico N° 7, e 1% de la muestra poblacional
indica que siempre, e 2 % frecuentemente, e 12% a veces y e 85% en su
mayoria, responden que nunca ha participado en la definicion de estrategias para

fortalecer 10s procesos que efectlia la Direccion de Talento Humano. Es decir que
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la gestion administrativa del GAD Municipal de Santa Elena no involucra la
participacion ciudadana en los procesos administrativos para la definicion de
estrategias y latoma de decisiones con €l fin de megjorar € desarrollo institucional.
8. ¢LaDireccion de Talento Humano del GAD Municipal de Santa Elena
cuenta con un plan de mitigacion de riesgo, asi como lo establece las Nor mas

de Control Interno?

CUADRO N° 10 Plan de Mitigacién de Riesgo

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Definitivamente Si 0 0%
Parciadmente Si 8 6%
Definitivamente No 116 89%
Parcialmente No 6 5%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 8Plan de Mitigacién de Riesgo
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Determinar si existe un Plan de Mitigacién de Riesgo en la Ingtitucién. Para ello
se observa en e gréfico N° 8, €l 89% de los funcionarios encuestados indicaron
gue definitivamente nocuentan con un plan de mitigacion de riesgos como o
establece las Normas de Control Interno del Sector Publico, € 6% menciona que
parcialmente si cuentan con el mismo y e 5% que parcialmente no cuenta con €l
mencionado plan.Estodetermina que e GAD Municipal de Santa Elena debe dar
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cumplimiento a estas normas considerando necesaria la elaboracion y gecucion

de un plan de mitigacién de riesgos para prevenir eventos no deseados que afecten

|as actividades de |a Institucion.

9. ¢Cree usted que los procesos que g ecuta e talento humano del GAD
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

Totamente de acuerdo 0 0%

En desacuerdo 70 54%

De acuerdo 16 12%

Ni de acuerdo, ni en

desacuerdo H“ 34%

Total 130 100%

Municipal de Santa Elena, son los adecuados para € cumplimiento de los

obj etivos administrativos?

CUADRO N° 11 Cumplimiento de objetivos administrativos

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 9Cumplimiento de objetivos administr ativos
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Fuente: Encuesta
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Definir s los procesos eecutados estan encaminados con los objetivos

institucionales. Se observa los resultados que muestra e grafico N° 9,el 54%

indica que se encuentran en desacuerdo respecto a la gjecucion de los procesos y

su relacion con los objetivos administrativos, € 12% estd de acuerdo y € 34% se

muestra indiferente ante esta interrogante.Es decir que la Direccion del talento
humano del GAD Municipa de Santa Elena, no esta realizando adecuadamente la

gestion por procesos que va de la mano con los objetivos administrativos para el
logro de la efectividad de la Institucion.

10. ¢Creeusted quelastareasy responsabilidades son gecutadas en base

a un Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos actualizado?

CUADRO N° 12 Tareasy responsabilidades

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Definitivamente Si 5 4%
Parcialmente Si 14 11%
Definitivamente No 103 79%
Parcialmente No 8 6%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 10Tareasy responsabilidades
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Fuente: Encuesta
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Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Determinar el cumplimiento del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por

Procesos. Como se observa en e gréfico N° 10, € 4% menciona que

definitivamente si, €l 11% parciamente si, €l 6% parcialmente no y el 79% como

mayor porcentaje de la muestra de la poblaciénencuestada, responde que las tareas

y responsabilidades, definitivamente no son gecutadas en base a un Estatuto

Organico actualizado. Lo que implica que la Direccion de talento humano no tiene

definido la estructura organizacional con la que debe contar la Institucién, para

llevar a cabo cada uno de los procesos establecidos en el mismo.

11.

¢El Talento humano del GAD Municipal de Santa Elena cumple con €

perfil adecuado y las competencias para con e puesto detrabajo designado?

CUADRO N° 13 Perfil y Competencias adecuadas

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente 2 1%
Parcialmente 30 23%
Poco 80 62%
Nada 18 14%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Fuente:

GRAFICO N° 11Perfil y Competencias adecuadas
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Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Conocer € nivel de profesionalismo del talento humano con el que cuentael GAD
Municipal de Santa Elena. Segun los resultados que se observan en € grafico N°
11, & 1% de los funcionarios encuestados responden totalmente, el 23% indicade
manera parcia, e 62% manifiesta que e talento humano poco cumple con este
requerimiento y € 14% pronuncia que no se cumple en nada con € perfil
adecuado y las competencias para con € puesto de trabajo designado. De esta
manera se determina que & talento humano del GAD Municipa de Santa Elenano
esta cumpliendo con las normas y reglamentos establecidos que son requisitos
primordiales parallevar a cabo la g ecucion de actividades.

12. ¢En qué rango califica la aplicacion de la tecnologia de procesos
empleada por e GAD Municipal de Santa Elena?

CUADRO N° 14 Aplicacion detecnologia de procesos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Alto 1 1%
Alto 10 8%
Medio 91 70%
Bajo 28 21,5%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 12Aplicacién de tecnologia de procesos
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

La Tecnologia de procesos forma parte del Gobierno Digital como lo establece el
COOQOTAD vy debe desarrollarse de manera efectiva. En e gréfico N° 12, se
observa los resultados, donde se califica la aplicacién de la tecnologia de procesos
através de un rango establecido indicando que, € 1% responde que se efectlia en
un nivel ato, e 8% ato, € 70% de los funcionarios encuestados en su mayoria,
califica en un rango medio dicha aplicaciéon y €l 21% en un rango bajo. Es decir
gue & GAD Municipal de Santa Elenano esta cumpliendo con lo establecido en la
ley donde se realizaran procesos para asegurar la prestacion de servicios

el ectronicos acordes con € desarrollo de las tecnol ogias.

13. ¢Lasfuncionesy atribuciones que usted realiza en e GAD Municipal
de Santa Elena estan acorde al grado de responsabilidad establecido en su

nombramiento?

CUADRO N° 15 Grado deresponsabilidad

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totamente 12 9%
Parcialmente 69 53%
Poco 17 13%
Nada 32 25%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 13Grado de responsabilidad
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Determinar el cumplimiento de las funciones asignadas en 1os nombramientos del

Taento Humano. Dondese observa que en € grafico N° 13, € 9% de la muestra

de la poblacion encuestada indica que, las funciones y atribuciones que realizan

estan totalmente acorde a grado de responsabilidad de su nombramiento, el 53%,

se pronuncia que se realiza de manera parcial, e 13% manifiesta que poco se

relaciona y @ 25% responde que no estan de acorde en nada a grado de

responsabilidad. Determinando que las funciones y responsabilidades que se

efectian en e GAD Municipal de Santa Elena no se cumplen en su totalidad

como deberiay como se establece en cada uno de |os nombramientos.

14.  ¢Valore la comunicacion entre e nivel gecutivo y € nivel operativo
del GAD Municipal de Santa Elena?

CUADRO N° 16 Valorizacion dela Comunicacion entre niveles

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Alto 0 0%
Alto 13 10%
Medio 76 58%
Bajo 41 32%
Total 130 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 14Valorizacion de la Comunicacion entre niveles
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suarez

La comunicacion entre niveles jerarquicos es fundamental para € desarrollo
institucional. Se observa en e gréfico N° 14, los resultados de la val orizacion que
manifiestan los funcionarios encuestados sobre €l grado de comunicacion que
existe entre € nivel gecutivo y € nivel operativo del GAD Municipa de Santa
Elena, el 10% responde que se mantiene un nivel alto entre ambos, e 58%
manifiesta que se da en un nivel medio y & 32% en un nivel bajo. Es decir que se
mantiene en equilibrio la comunicacién entre ambos niveles jerarquicos,
permitiendo de esta manera estar inmerso en cada una de las actividades que se
desarrollan en la Institucion ya sean paramejorar o resolver eventos no deseados.
15. ¢Considera usted que € disefio de un manual de procedimientos
optimizard las funciones y atribuciones de la Direccion de Talento Humano
del GAD Municipal de Santa Elena?

CUADRO N° 17 Disefio de un Manual de Procedimientos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Tota mente de acuerdo 119 91,5%
En desacuerdo 0 0%
De acuerdo 9 7%
Ni de acuerdo, ni en 5 204
desacuerdo
Total 130 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

GRAFICO N° 15Disefio de un Manual de Procedimientos
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

Conocer s la formalizacion de los procedimientos administrativos optimizara las
funcionesy atribuciones. Se puede observar que, en e gréfico N° 15, € 91% dela
totalidad de la muestra de la poblacion encuestada, esta totalmente de acuerdo que
el disefio de un manua de procedimientos optimizaralas funciones y atribuciones
de la Direccion de Taento Humano, € 7% esta de acuerdo y € 2% se manifiesta
indiferente ante la respuesta a esta interrogante. De esta manera se determina que
e trabgjo de investigacion, estd cumpliendo |a hipétesis planteada justificando el
disefio de un manual de procedimientos parael GAD Municipa de Santa Elena.
3.3. CONCLUSIONES

a) Gran parte del talento humano del GAD Municipa de Santa Elena,posee
poco conocimiento acerca de los elementos del direccionamiento
estratégico establecidos en la Institucion, no tienen las metas claras que
orienten su gestion y fortalezcan el desarrollo Institucional.

b) Dentro de las funciones que gercen los servidores publicos del GAD
Municipal,considera a la cultura organizacional,la mayor parte, en un
rango medio,porque no se sienten identificados con la Institucion, debido a
gue cada una de sus competencias no estan establecidas de manera

organicay funcional.
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0)

d)

f)

9)

La gestion por proceso que gjecuta el GAD Municipa de Santa Elena, no
es redizadamediante de un diagndstico participativo, elemento
fundamental de la planificacion que debe existir en la gestion
administrativa, de tal manera que no se considera la participacion del

talento humano parala definicion de estrategias.

Los procesos administrativos no se encuentran alineados a la mision,
vision, objetivos estratégicos y politicas institucionales, los mismos que
deberian estar vinculados con la gestiébn por procesos para dar
cumplimiento con los objetivos administrativos y encaminar a la

Institucion en un proceso de mejora.

Para medir e grado de eficienciaen el GAD Municipal de Santa Elena no
se cuenta con indicadores de desempefio para e cumplimiento de los
procesos administrativos y que puedan medir e grado de responsabilidad
del taento humano y poder comprobar s € perfil profesional es el
adecuado.

La Direccion de Taento Humano definitivamente no cuenta con un Plan
de mitigacion de Riesgos como lo establece las Normas de Control Interno
de los organismos del Sector Publico, para enfrentar los riesgos
administrativos y los eventos no deseados que podrian estar afectando a la

I nstitucion.

El tdento humano del GAD Municipal de Santa Elena cdlifica la
aplicacion de la tecnologia de procesos en un rango medio, donde existe
contradicciéon con la entrevista a Director del Talento Humano, quien
indica que la tecnologia esta siendo utilizada de forma adecuada y

avanzada paralograr una mejor comunicacion.
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h) Los funcionarios del GAD Municipa de Santa Elena, estan totalmente de
acuerdo, en su mayoria, con el disefio de un manua de procedimientos
administrativos que optimizara las funciones y atribuciones y poder dar
cumplimiento alas competencias como |o establece |os reglamentos.

3.4. RECOMENDACIONES

a) Para e cumplimiento de los objetivos institucionales y del
direccionamiento estratégico, se debe considerar a talento humano como
parte primordial en € conocimiento y difusion del mismo, y es

recomendable que esto se realice de manera participativa.

b) La cultura organizacional desempefia un rol importante en la Institucion,
se recomienda que las funciones y atribuciones estén béasicamente
dineadas a cargo establecido para que de esta manera exista un
compromiso e identificacion con la Institucion y se cumpla con las normas

de comportamiento organizacional .
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d)

f)

9)

h)

El diagndstico participativo constituye una instancia necesaria en el sector
publico, para favorecer la participacion y organizacion del talento humano
y valorar su incidencia en la toma de decisiones y en la formulacion de
estrategias, através de ello se conoce la situacion actual de la organizacion

de formasistemética, la cual tiende a desarrollo integral de lamisma.

Es necesario que los procesos administrativos que desarrolla € talento
humano del GAD Municipa de Santa Elena, estén inmersos y
encaminados a una planificacion estratégica, como herramienta
imprescindible para identificar las prioridades de la gestion administrativa

y de esta manera pueda adaptarse a cambio que se requiera.

La Direccion de Talento Humano debe contar con un sistema de
evaluacion que permita medir e desempefio y evaluar cuantitativamente el
grado de eficiencia en el cumplimiento de los objetivos propuestos y las
metas de gestion establecidas y poder detectar asi 10s posibles desvios.

La Direccion de Talento Humano debe iniciar la elaboracion de un Plan de
Mitigaciéon de Riesgos, para poder identificar, analizar y determinar los

riesgos y eventos no deseados que afecten € logro de |os objetivos.

Para mejorar € nivel de aplicacion de tecnologias y comunicacion entre
niveles jerarquicos se recomienda utilizar sistemas de gestion actualizados
y adecuados que ayuden a mantener los procesos activos Sin generar

inconveniente alguno al Taento Humano.

Es necesario € disefio de un manual de procedimientos administrativos

porque beneficiara tanto a la Instituciéon como a talento humano ya que

74



tendrédn sus funciones y atribuciones designadas y puedan cumplir los
objetivos institucionales.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOSADMINISTRATIVOS
PARA OPTIMIZAR LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA,
ANO 2015-2019.

4.1. PRESENTACION

La Direccion de Taento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del canton Santa Elena, se encuentra en la necesidad de elaborar un
Manual de Procedimientos, que ayude a mejorar 10s procesos y sirva de guia para
la gjecucion de las actividades de manera clara, eficiente y eficaz, que fortalezca
la gestion administrativa, € talento humano, la participacién ciudadana y la
calidad de servicio publico, con € fin de de alcanzar |os objetivos propuestos para

el desarrollo de la Institucion.

La implementacion del Manua de Procedimientos administrativos, permitira
ademés mejorar € control interno de la Direccién de Taento Humano como o
establece la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado, sirviendo como
instrumento fundamental para la identificacion de las medidas correctivas y

preventivas de los eventos no deseados en € proceso de gestion.

La propuesta mencionada respondera a la optimizacion de las funciones y

atribuciones que se requieren en e &rea, basados en las leyes y normas del
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Estadoecuatoriano, para alcanzar un nivel de calidad en la gestion del talento

humano.
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4.2. DATOSY DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

4.2.1. BaselLegal

El llustre Concejo Municipa de Santa Elena,

CONSIDERANDO:

Que e cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y

agiliten las diferentes acciones de trabajo hacia una gestion efectiva de servicios,

Que es necesario impartir a los diferentes actores de trabajo, un conocimiento
global y de detalle sobre la organizacion y las lineas basicas de administracion,
gue permita niveles adecuados de comunicacién, autoridad y competencia,

compatible con el crecimiento de los servicios,

Que las acciones de los trabajos determinadas en los planes de la entidad,
requieren del apoyo de una adecuada organizacion interna, que oriente de manera
precisa las diferentes actividades y procesos de gestion hacia la consecucion de

los objetivos institucionales; y,

En uso de sus atribuciones, conforme e Numeral 1 del Art.64 de la Ley Orgéanica
de Régimen Municipa, que faculta a los Concejos Municipales a dictar
Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones, a efectos del establecimiento de politicas y

objetivos en cada una de las ramas propias de su administracion,

e Art. 225 de la Constitucion Politica de la Republica que prescribe que €
Estado impulsara mediante la descentralizacion y desconcentracion el

desarrollo del pais.
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Art. 228 de la Constitucion Politica de la Republica que consagra la

autonomia econdmicay administrativa de los municipios.

Art. 12. de la Ley de Régimen Municipa que establece la Finaidad de los
Municipios, correspondiéndole cumplir con los fines que le son esenciales y

satisfacer |as necesidades colectivas del vecindario.

Art. 17 de la Ley de Régimen Municipal, que determina que las
municipalidades son auténomas y que salvo lo prescrito por la Constitucion y
esta Ley, ninguna funcion del Estado ni autoridad extrafia a la municipalidad
podra interferir en su administracion propia; estandole especiamente
prohibido, entre otros aspectos: “derogar, reformar o suspender la gecucién de
Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones o Acuerdos de las autoridades

municipales”.

Numera 1 del Art. 64 de laLey de Régimen Municipal, por € que sefacultaa
los Consgjos, normar através de Ordenanzas, dictar Acuerdos o Resoluciones,
determinar la politica a seguirse y fijar las metas en cada uno de los ramos
propios de su administracion.

Art. 168 de la Ley de Régimen Municipal, que establece que la organizacion
administrativa estara de acuerdo con las necesidades peculiares que deba
atender y con los servicios publicos a prestarse, de acuerdo con los recursos
financieros disponibles y consecuentemente a establecer una estructura de

trabajo que permitael cumplimiento de objetivos.

Art. 169 de la Ley de Régimen Municipal que determina que la denominacion
de las dependencias de la administracion municipal se gustara a la
nomenclatura de Direccion, Departamento y Seccion, segin sea la
complgjidad de la labor encomendada; y que habra tantas Direcciones cuantas

convenga a la megior y més raciona agrupacion por funciones afines que
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competan a la administracion; y finalmente que la organizacion de cada
Direccion, Departamento 0 Seccion, constara en los respectivos Organicos

Funcionales gue seran aprobados por € Concejo Municipal.

e Art. 173y 174 de la Ley de Régimen Municipal, que establece la estructura
administrativa bésica de Servicios Publicos: Obras Publicas, Financiera,
Higiene y Saubridad y Educacion y Cultura, gustada a las caracteristicas
propias de cada municipio, pudiendo refundirse dependencias o establecerse

otras no previstas que aseguren unaracional division del trabgo.

e Art. 179 de la Ley de Régimen Municipal, que establece que cada Direccion
gjecutara el trabajo que le corresponde, por intermedio de los Departamentos o
Secciones que para € efecto se crearen, con arreglo a la complgidad y
volumen de trabgjo y en consideracion alos sistemas de trabajo por |os que se

vayan a g ecutar las obras o prestarse |os servicios.

4.2.2.Misiéon Institucional

El Gobierno Municipal de Santa Elena tiene como mision impulsar, agilizar,
orientar y reglar € desarrollo local, planificar y gecutar obras, programas y
proyectos, ofertando servicios de calidad orientados a desarrollo socio econémico
de la region, con enfoque de género, en coordinacion con la comunidad,
organismos nacionales y extranjeros, accionando en forma transparente y
eficiente, basada en e compromiso, motivacién y solvencia de su recurso

humano.

4.2.3.Vision Institucional

La llustre Municipalidad de Santa Elena, sera pionero en e desarrollo regional,
una administracion eficiente, con enfoque gerencial, participativo, humanista y
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concertada, capaz de buscar nuevos rumbos, preparados para enfrentar los
cambios a corto, mediano y largo plazo, con identidad cultural y de género,
descentralizando y maximizando sus recursos para optimizar los servicios en
beneficio de la comunidad.

4.2 .4.Politicas | nstitucionales

e Institucionaizar un sistema de planificacion y gestion local, que canalice €
acceso de la sociedad civil a la toma de decisiones, para operativizar €l
desarrollo sostenible, en base de la construccion de una cultura de
participacion social, la concertacion de una vision estadista compartida de
futuro, la sostenibilidad y la gobernabilidad.

e Movilizacion de esfuerzos para dotar a Municipio de una infraestructura
administrativa, material y humana que permita receptar y procesar

adecuadamente | os efectos de |a descentralizaci on.

e Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un 6ptimo aprovechamiento
de losrecursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar |0s ingresos
de recaudacion propia, impuestos, tasas, contribuciones, etc. que permita €

autofinanciamiento, mediante un proceso de gerencia municipal.

e Voluntad politica, desarrollo en equipo y liderazgo, para la busqueda
constante de los més atos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con
oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de concertacién de fuerzas 'y
compromisos de los diferentes sectores internos de trabgo: Normativo,
Directivo, Asesor, Apoyo y Operativo; en consecuencia, dinamismo y
creatividad, de las autoridades y servidores para lograr una sostenida y
equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base de meor

enfrentamiento de problemas y soluciones.
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e Decision politica para € desarrollo humano, ampliando oportunidades de las
personas, para garantizar vida prolongada, en ambiente saludable y
ecoldgicamente equilibrado, educacidn, acceso a recursos, libertad politica,

derechos humanos, respeto a si mismo.

e Incorporar a desarrollo la equidad de género, ampliando oportunidades de las
personas con desventgjas sociales, econdémicas, culturales, étnicas, etareas,
raciales, religiosas, para garantizar igualdad de oportunidades y beneficios en

los recursos y e desarrollo.

4.2.5.0bjetivos I nstitucionales

e Consolidar € proceso de cambio en € rol de la Municipalidad y |a sociedad
civil hacia una gestién participativa, concertada, estratégica, con enfoque de

género, sostenible y sustentable del desarrollo.

e Democratizar la gestion local, optimizando los esfuerzos organizacionales
internos e interinstitucionales, en base de la participacion interactiva y el
acceso de la sociedad civil alatoma de decisiones.

e Generar espacios transparentes de concertacion, para armonizar intereses
ciudadanos, en la utilizacién y localizacion eficiente de recursos, con vision

compartida de desarrollo estratégico.

e Coordinar con otras entidades, €l desarrollo y mejoramiento de la cultura, de

la educacién, de laasistencia social, del desarrollo productivo.

e Incorporar en la gestion, la sostenibilidad social, econdmica y ambiental; €

desarrollo de la salud; la viabilidad; la equidad e inclusion socia; las
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variables de género y generacion; la administracion gerencia de los servicios

sociaes, la€eficienciay efectividad.

e Acrecentar e espiritu de integracion de todos los actores sociaes y
econémicos, € civismo y la confraternidad de la poblacién para lograr €

creciente progreso del Cantén.

e Capacitacion de los recursos humanos, que apunte a mejoramiento continuo

delagestién municipal.

e Megorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela a

mejoramiento de la administracién con e aporte de la comunidad

4.2.6.0bjetivos Estratégicos

e Megorar la calidad de vida del Canton fortaleciendo la institucion a fin de
garantizar la entrega eficiente de servicios y operativizar y garantizar la

gjecucion adecuada del Plan de desarrollo y Ordenamiento Territorial.

e Consolidar € proceso de cambio en € rol de los gobiernos locales como

promotor del desarrollo local.

4.2.7.Estructura Organica

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elenatiene
establecido su estructura organica de conformidad a la ordenanza que reforma a
reglamento organico funciona de la llustre Municipalidad de Santa Elena, en ella
se complementa mediante gestion por niveles y procesos para lograr asi €

desempefio eficiente de sus funcionarios.



GRAFICO N° 16Estructura Organica del GAD del cantén Santa Elena
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Gestion por niveles y procesos.- La organizacion de la Municipalidad, estara
integrada por Niveles y Procesos, compatibles con lademanda y |a satisfaccion de
los clientes internos y externos.Se integran |os siguientes niveles y procesos en la
administracion de trabagjo:

Proceso Gobernante

Normativo.- Que determina las politicas en las que se sustentardn los deméas
procesos institucionales para € logro de objetivos. Su competencia se traduce en
los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores. Esta integrado por: llustre

Consgjo Cantonal

Nivel Directivo.- Que orienta y eecuta la politica trazada por € proceso
normativo, e compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones, para que en
los demés procesos se cumplan. Es € encargado de coordinar y supervisar €l
cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos.Esta
integrado por: Alcalde

Proceso Habilitante:

Nivel de Asesoria.-Que corresponde a consultivo, de consejo 0 asesoriatécnicaa
los demés procesos. Su relacién es indirecta con respecto a proceso productivo
aungue sistémicamente coordina directamente con é. Sus acciones se
perfeccionan a través del Proceso Gobernante, quien podra asumir, aprobar,
modificar los proyectos, estudios o informes presentados por e Proceso
Habilitante.

A nivel interno esta integrado por:

e Comisionesde llustre Consgo
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e AsesoriaJuridica
e Auditorialnterna

e Secretaria Generd

A nivel externo lo integran:

e Consejo Cantonal de Salud “COSASE”
e  Centro Municipal del Nifio y la Familia “CEMNFASE”

e Comité de Desarrollo Cantond

Proceso Generador de Valor

Nivel Operativo.-Que es e encargado de la gecucion directa de las acciones de
las diferentes gerencias de productos y de servicios hacia e cliente; encargado de
cumplir directamente con los objetivos y finalidades de la Municipalidad,
brindando asistencia técnica, administrativa, financiera, de tipo complementario a
lo demas procesos; gjecuta los planes, programas, proyectos y demas politicas y
decisiones del Proceso Gobernante. Los Productos y Servicios que entrega al
cliente, lo perfeccionan con € uso eficiente de recursos y al més bagjo costo; v,

forma parte del Proceso Generador de Valor.

e Gestion Administrativa

e Gestion Financiera

e Gestion de Planificacion y Desarrollo Estratégico

e Gestion de Educacion

e Gestion Turistica

e Gestion Ambienta

e Gestion de Obras Publicas

e Gestion de la Empresa Municipal de Agua y Saneamiento Rural “EMASAR”
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4.3. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

En la actualidad el servicio que brindan las instituciones publicas deben ser
formalizados de manera competitivay que puedan enfrentar al mundo globalizado
en la que se esta desarrollando la gestion administrativa, es por esta razén que los
encargados de la Direccién de Talento Humano deben contar con un amplio
conocimiento de planificacion de los procedimientos administrativos enfocados en
las funciones departamental sirviendo como herramienta fundamental y elemental

para€ desarrollo de la Institucion.

La necesidad de elaborar un manual de procedimientos para optimizar las
funciones y atribuciones de la Direccién de Talento Humano, surge a partir de la
designacion de actividades, donde cabe sefidar que sirve de base del sistema de
calidad y del megoramiento continuo de la institucion, la aplicacion de los
indicadores de desempefio de eficiencia y €eficacia, cumpliendo con la normativa
vigente y brindando un adecuado ambiente laboral paralograr laidentificacion de

la cultura organizaciona y que € talento humano conozca acercade ella.

La Ley Organica de la Contraloria Genera del Estado, dispone a este organismo
la regulacion del funcionamiento del sistema de Control, con la adaptacion,
expedicidn, aprobacion y actualizacion de las Normas de Control de Interno, a
partir de esta regulacion la Instituciones del Estado pueden dictar normas,

politicas y manual es que especifiquen la gestion administrativa.

Con la elaboracion de este manua se busca la existencia de un documento
formalizado y actualizado que establezca métodos y técnicas para la g ecucion de
las actividades departamentales y sirva de guia para quienes forman parte de la
organizacion y se constituya en un elemento de apoyo para e cumplimientos de
las responsabilidades asignadas encaminadas con e control interno que aplica el
GAD Municipal del canton Santa Elena.
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4.4. INTRODUCCION

El Manua de Procedimientos Administrativos desarrollado para la Direccién de
Talento Humano del GAD Municipa del cantén Santa Elena, tiene como
finalidad establecer cada uno de los procesos que se redizan en esta area, donde
se pretende facilitar una guia para poder identificarlos procedimientos que debe
redlizar € taento humano, brindando una orientacion precisa que requieren sus
integrantes para el cumplimiento de los objetivos institucional es.

Esta elaborado mediante un orden secuencial desde la descripcion de los
procedimientos, hasta la diagramacion de flujos como entradas y salidas de los
procedimientos, 10 que permite obtener una informacién documentada para
guienes forman parte de la Direccién de Taento Humano y conozcan de forma
detallada cada uno de |l os procedi mientos a g ecutarse.

45. OBJETIVOSDE LA PROPUESTA

45.1. Objetivo General

Fortalecer los procedimientos de la gestion publica que realiza la Direccion de
Talento Humano del GAD Municipal de Santa Elena, mediante laimplementacion
de una herramienta (til y oportuna constituida con procedimientos administrativos
para la orientacion de funciones y atribuciones logrando la eficienciay eficaciade

los procesos organizacionales.

4.5.2. Objetivos Especificos

e Determinar los lineamientos en cada una de las funciones y responsabilidades

de los servidores publicosy representarlas mediante una descripcion gréfica.
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e Identificar cada uno de los procedimientos que debe gecutar € taento
humano para la aplicacion de los indicadores de desempefio mediante un

control interno.

e Evaluar la gestion publica de la Direccion de Talento Humano a través de un

sistema de seguimiento y control.

e Megjorar los procesos de control de cada una de las responsabilidades
asignadas, cumpliendo con la normativa legal vigente, con € fin de lograr la

gjecucion eficiente de las actividades.

46. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO.

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Director o Jefe de la Unidad de Talento Humano

4.6.1. Atribucionesy Responsabilidades

e Formular aplicar y expandir politicas de gestion y desarrollo de recursos
humanos; asi como técnicas y directrices de ubicacién de personal en funcién
de la estructura ocupaciona institucional la misma que serd dineada y
agrupada técnicamente en base alos requerimientos de laMunicipalidad y en
coordinacion permanente con e Departamento de Desarrollo Interno o

Institucional.

e Participar en la formulacién y actuaizacion de Plan de Desarrollo

Institucional y €l Subproceso de Presupuesto.
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e Formular y dirigir la implementacion de instrumentos que garanticen un
desarrollo adecuado del sistema y una utilizacién Optima de las capacidades

funcionarias del personal.

e Dirigir, organizar y coordinar seminarios, talleres, foros, conferencias y otros
actos de carécter social que levanten la autoestima, el conocimiento, mejoren

las relaciones internas de lainstitucion y el ambiente de trabgjo.

Implementar, en coordinacion con Gestion y Desarrollo Institucional, los

Subprocesos de:

Clasificacion de Puestos: Obedecera a los principios de flexibilidad vy
simplicidad segun los planes, programas, proyectos de la entidad; compatibilidad
entre las caracteristicas personales y las especificaciones de los puestos;
coordinara internamente la aplicacion del andlisis de puestos como instrumento de

planificacién de las necesidades futuras en términos de Recursos Humanos;

Reclutamiento - Seleccion de personal: Sustentado en la igualdad de
oportunidad para toda la ciudadania, para lo cua convocara a los concursos
correspondientes, siempre que aseguren a mismo tiempo la incorporacion del
mejor potencial humano y técnico disponible; aplicando € sistema de mérito,
excepcion hecha a los casos de designacion directa prevista en la Ley por €
[lustre Concejo de terna presentada por € Alcalde.

Seleccionard adecuadamente en una perspectiva orientada hacia e futuro e
iniciadas en necesidades a corto plazo, buscando incentivar incorporaciones de
personas con ata capacidad de gestion y desarrollo. El periodo de prueba se
utilizar)d como mecanismo de evaluacion de capacidades y potencial de
aprendizaje, 10s procesos de promocion seguiran 10s mismos requisitos ademés de
la consideracion de los resultados obtenidos.
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Calificacion de Servicios y Evaluacion de Desempefio: Cada servidor sera
sometido a un proceso de rendicion de cuentas, en forma individua y en equipo,
midiendo resultados en cantidad y calidad de manera que asegure e cumplimiento
de los objetivos ingtitucionales. Se vinculara la evaluacion de desempefio a los
resultados de la organizacion y a la capacitacion, de conformidad con € Plan de

Desarrollo Institucional.

Capacitacion: Vinculara la identificacion de necesidades de capacitacion con el
proceso de planificacion estratégica institucional, creando una nueva cultura de
capacitacion como inversion y no como gasto; utilizard € recurso de la
instruccién interna como forma de ampliar la capacitacidn con bagjo costo.

Remuneraciéon: En coordinacion con Desarrollo Institucional, raciondizar la
estructura de remuneraciones, de conformidad con las politicas y normas
aprobadas en la presente ordenanza. Administray aplicalos instrumentos, formas,

fichas, etc- que en materia de Recursos Humanos el abore Desarrollo Institucional .

4.6.2. Laley Organicade Servicio Publico, establece que son funcionesdela

Unidad de Talento Humano, las siguientes:

e Desarrollar e implementar los Subsistemas de Reclutamiento y seleccion de
personal.

e Capacitacion y Desarrollo; Clasificacion y Vaoracion de Puestos, Evaluacion
del desempefio; Régimen Disciplinario y Banco de Datos.

e Administrar lanéminay demés sistemas de pago a personal.

e Propondralaimplementacion de normas y reglamentos.

e Participar como delegado del empleador en las negociaciones de contratos
colectivos.

e Participar con e proceso de desarrollo estratégico, en e Plan de Desarrollo

Organizacional.
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e Determinar los requerimientos y especificaciones técnicas de la ropa de trabgjo
y del equipo de proteccién individual.

e Programar y eecutar eventos de capacitacion de seguridad e higiene del
trabajo.

GRAFICO N° 17 Flujo dela Direccion de la Unidad de Talento Humano

Planeacion — Inducciony
del talento »| Reclutamiento » Seleccion » Orientacion
humano

\ 4

Promocion, transferencia.

Adiestramiento
7y y desarrollo
reeene
Buena
A
Maa
\ 4
Separacion  |¢ Evaluacién de
desempefio

Fuente: LOSEP

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

4.6.3. Procedimientosdela Direccion de Talento Humano

A continuacién se detallan los procedimientos que deje gecutar la Direccion de
Talento Humano del GAD Municipal del canton Santa Elena, donde se encuentra
cada una de las actividades, sus especificaciones, alcance, indicadores, base legal,
responsables, y las respectivas tareas representadas gréficamente por medio de
diagramas de flujo, que serviran de guia y apoyo para cada una de las funciones y
atribuciones que se hayan designado en €l estatuto organico, lo que encaminara a
desarrolloinstitucional y a cumplir con los objetivos institucional es establecidos y

poder realizar un control interno efectivo.
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1. Planeacion del Talento Humano

Descripcion:

Consiste en lograr € cumplimiento de los objetivos, estrategias y misién del GAD
Municipa de Santa Elena, hace referencia al proceso de formulacion de

estrategias, establecimiento de programas para que sean aplicables, donde se
pretende desarrollar ademéas una vision para ser alcanzada por € talento humano.

Alcance:

El manual de procedimientos servird para la Direccién de talento Humano, inicia

con la planificacion de | as actividades realizadas hasta |l as vacantes existentes.

Indicador:

Eficienciay eficacia en el manejo de los recursos.

Base Legal:

Constitucion del Ecuador (Art. 228 y 229)

Ley Orgéanicade Servicio Publico (Art 52y 56)

Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(Art. 354y 360)

Norma de Control Interno (407-01)

Responsables:

Jefe de Talento Humano, Alcaldia, Direccion Financiera
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CUADRO N° 18 Planeacién del Talento Humano

Procedimiento:
Planeacion del Taento
Humano - Programacion del
personal

Cadigo:
PRTH-GADMSE-01

A Vs
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccién de Taento Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina:1/2

Area: Direccion de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 | Revisar resultados de la Evaluacion del desempefio.

Jefe de Tdento
Humano

Indicar a Alcalde la necesidad de elaborar e plan de
2 programacion de personal para€l siguiente afio.

Jefe de Tdento
Humano

gueda pendiente.

S aprueba necesidad autoriza €
3 programacion de personal, caso contrario la peticion

inicio de la

Jefe de Tdento
Humano y
Alcandia

4 | El taento humano elabora el Plan de Programacion
de persona y envia alaalcaldia para su aprobacion.

Jefe de Tdento
Humano

La Alcadia revisa  Plan de Programacion, s lo
5 aprueba, se envia memorandum a talento humano,
con copia a gestion administrativa, caso contrario se
realiza observaciones.

Jefe de Tdento
Humano y
Alcandia

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 19 Planeacién del Talento Humano

pr— Procedimiento: Cadigo:

1 = Planeacién del Talento PRTH-GADMSE-01

J_' S \4 Humano - Programacion del

ey personal Fecha:

GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Gespon .A,dml ke
Direccion de Taento Pagina: 2/2
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Humano .
Area: Direccion de Talento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
Talento Humano Alcaldia

[ Inicio ]

\ 4 NO
Revisar resultados

evaluacién de desempefio X

Indicar al Alcaldela
necesidad del Plan de
Programacién de
personal

Aprueba
necesidad?

Elabora el Plan de

A

Sl

Autorizad Iniciodela
Programacion de
personal

Programacién

A 4

Enviapararevisiony
aprobacion

[ Fin ]: >

¢Aprueba
e Plan?

lNO

Redliza observaciones

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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2. Reclutamiento

Descripcion:

Es un conjunto de procesos que tienden a reunir candidatos potenciales calificados
y capaces de ocupar cargos dentro del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipa del cantén Santa Elena

Alcance:

El manua de procedimientos servir4 para la Direccion de talento Humano,
contintia con € reclutamiento del personal, donde se gecuta ademés las bases del

concurso y las convocatorias.

Indicador:

Eficienciay eficaciaen el mango delos recursosy lacalidad de servicio

Base Legal:

Constitucion del Ecuador (Art. 228 y 229)

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(Art. 354y 360)

Norma de Control Interno (407-02)

Responsables:

Jefe de Talento Humano, Alcaldia, Direccién Financiera, Comunicacion Social
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CUADRO N° 20Reclutamiento

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento: Cadigo:
Reclutamiento — Bases | PRTH-GADMSE-02
del concurso
Pr oceso: Fecha
Geatiér; Administrativa— Agosto 2014
Direccién de Talento Humano Pé.gi na: 1/2

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar necesidad de iniciar concurso Jefe de Talento
Humano
Solicitar a Direccién Financiera disponibilidad | Jefe de Talento
2 presupuestaria Humano
3 Revisar presupuesto, reformar y emitir certificacion | Direccion
presupuestaria Financiera

Revisar manual clasificador de puestos y norma
4 técnica de reclutamiento y seleccion de personal,
elaborar bases y cronograma del concurso y enviar a
la Alcaldia para aprobacion.

Jefe de Tdento
Humano

La Alcaldia revisa € cronograma, si lo aprueba, se
solicita a talento humano elabore banco de
preguntas, caso contrario se realiza observaciones.

Jefe de Tdento
Humano y
Alcandia

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 21Reclutamiento

w3

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento: Cadigo:
Reclutamiento — Bases | PRTH-GADMSE-02
del concurso
Proceso: Fecha
G&stién.Admi nistrativa— AgOSto 2014
Direccién de Talento Pégi na: 2/2
Humano )

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Direccidon Financiera

Alcaldia

[ Inicio ]

\ 4

Revisar necesidad de
iniciar concurso

\4

Revisar

Solicitar aDireccion
Financiera disponibilidad
presupuestaria

presupuesto y
emitir
certificacion
presupuestaria

Revisar Manual
clasificador de puestos

A

Elaborar bases y
cronograma del concurso
y enviar Alcaldiapara
anrobacion

Revisa cronograma

A 4

A 4

Sl

Elabora banco de
preguntas

¢Aprueba

cronoarama?

lNO

Realiza observaciones

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 22 Reclutamiento

PN Procedimiento: Cddigo:
J -7“-'? L Reclutamiento — PRTH-GADMSE-03
e R Convocatoria
ey Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Pr 0Ces0. S Agosto 2014
DESCENTRAL IZADO _G&st_lpn Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | D"eo0iOn de Talento Humano Pagina: 1/2

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar Norma Técnica de reclutamiento y | Jefe de Taento
seleccion del personal. Humano

Descargar formularios y elaborar electrénicamente | Jefe de Talento

2 la convocatoria Humano

3 Subir convocatoria y enviar a comunicacion social | Jefe de Talento
para su publicacion. Humano

4 Publicar convocatoria en la web ingtitucional y | Comunicacion
cartelerainstitucional. Socid

5 Publicar en los periédicos de mayor circulacion | Comunicacion
local Socid

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 23 Reclutamiento

| woncieacosn
*)
J* by ey R

Procedimiento:

Reclutamiento —

Convocatoria

Cadigo:
PRTH-GADMSE-03

Fecha:

A 4

ek
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Proceso:

Gestion Administrativa—
Direccion de Talento

Humano

Agosto 2014

Pagina: 2/2

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Comunicacion Social

[ Inicio

)

A4

personal.

Revisar Norma Técnicade
reclutamiento y seleccion del

A

Descargar formulariosy
elaborar €ectronicamente la
convocatoria

\ 4

publicacion.

Subir convocatoriay enviar a
comunicacion social parasu

Publicar convocatoriaen la
web institucional y cartelera

institucional.

A 4

Publicar en los periodicos
de mayor circulacion local

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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3. Sdeccion

Descripcion:

Es el proceso mediante el cual € GAD Municipa de Santa Elena, elige entre una

lista de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para

ocupar e cargo disponible.

Alcance:

El manua de procedimientos, continGa con la seleccion de personal, donde se
gecuta la verificacion de postulaciones, evaluacion-conocimientos Yy
competencias técnicas, evaluacion-pruebas psicosomeétricas, entrevista, oposicion,

impugnaciones, declaracion de ganador de concurso, elaboracion de contratos

I ndicador:

Eficienciay eficaciadel talento humano.

Base Legal:

Constitucion del Ecuador (Art. 228 y 229)

Caodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(Art. 354 y 360)

Ley Organicadel Servicio Publico (Art 5)

Norma de Control Interno (407-02 ; 407-03)

Responsables:

Jefe de Talento Humano, Tribunal de mérito y oposicion, Alcaldiay D. Financiera
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CUADRO N° 24 Seleccidn

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Seleccion — Verificacion
de postulaciones

Cadigo:
PRTH-GADMSE-04

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccién de Talento Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 1/18

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 | Andizar y verificar hojas de vida de postulantes

Jefe de Tdento
Humano

2 | Convalidar requisitos

Jefe de Tdento
Humano

3 S cumple con los requisitos registrar en €
formulario, caso contrario descartar postulante.

Jefe de Tdento
Humano

Publicar postulantes en la pagina el ectronica

Jefe de Tdento
Humano

Elaborar acta de verificacion de postulaciones y
enviar a Tribunal de Méritosy Oposicion.

Jefe de Tdento
Humano

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 25 Seleccion

Procedimiento:
Seleccion — Verificacion
de postulaciones

Cadigo:
PRTH-GADMSE-04

w3

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccion de Talento
Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 2/18

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Tribunal demeritosy oposicion

[ Inicio ]

A 4

vida de postulantes

Analizar y verificar hojas de

\ 4

Convalidar requisitos

¢Cumple
requisitos?

NO

Registrar en € formulario

\4

Publicar postulantes en la
paginaelectrénica

Descartar postulante.

Elaborar acta de verificacion de
postulacionesy enviar a
Tribuna de Méritosy
Oposicion.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 26 Seleccion

PN Procedimiento: Cddigo:
i Seleccion — Evaluacion- | PRTH-GADMSE-05
S ) Conocimientosy
i da Competencias técnicas | Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | Direccion de Talento Humano Pagina: 3/18
Area: Direccion de Taento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar banco de preguntas remitidas por las| Jefe de Taento
unidades responsabl es. Humano
Jefe de Taento
2 Elaborar instrumentos de evauacion y aplicar | Humano

pruebas

3 Calificar las pruebas

Jefe de Tdento
Humano

Si los aspirantes completan la calificacion llenar los

Jefe de Tdento

4 formularios de calificacion, caso contrario descartar | Humano
postul ante.
Jefe de Talento
5 Publicar resultados en |a pagina el ectronica. Humano

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

105




CUADRO N° 27 Seleccidn

Procedimiento: Cadigo:
Seleccion — Evaluacion- | PRTH-GADMSE-05

Conocimientosy
Competencias técnicas | Fecha:

GOBIERNO AUTONOMO Pr oceso: Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Direccion de Talento Pagina: 4/18
Humano

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ Inicio ]

\ 4
Revisar banco de preguntas
remitidas por las unidades
responsabl es.

\ 4
Elaborar instrumentos de
evauacion y aplicar pruebas

h 4

Cdlificar las pruebas

NO
¢Completan »| Descartar | Ei
calificaciones? postul ante In
S l
Llenar los formularios de | Publicar resultados en la pagina
calificacion g electronica

v

[Fin]

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

106



CUADRO N° 28 Seleccion

PN Procedimiento: Cddigo:
i Seleccion — Evaluacion- | PRTH-GADMSE-06
S ) Pruebas Psicomeétricas
Cwywsy . Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: S Agosto 2014
DESCENTRAL [ZADO _G&st_lpn Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Direccion de Taento Humano Pagina: 5/18
Area: Direccion de Talento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar  baterias de evauacion disefiadas | Jefe de Talento
previamente. Humano
Jefe de Taento
2 Seleccionar pruebas de acuerdo a capacidades para | Humano
cada puesto.
3 Aplicar las pruebasy calificarlas Jefe de Talento

Humano

Si los aspirantes completan la calificacion ingresar
4 en @ formulario de cdlificacion, caso contrario
descartar postulante.

Jefe de Tdento
Humano

5 Elaborar actas de resultados y enviar al Tribunal de
Méritos y Oposicion.

Jefe de Tdento
Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 29 Seleccion

Procedimiento: Cadigo:
Seleccion — Evaluacion- | PRTH-GADMSE-06

Pruebas Psicométricas

Fecha:

L Bt

GOBIERNO AUTONOMO | Proceso: Agosto 2014

DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—

Direccién de Talento pégi na: 6/18

MUNICIPAL DE SANTA ELENA Humano

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ Inicio ]

\ 4
Revisar baterias de evaluacion
disefiadas previamente.

A 4
Seleccionar pruebas de
acuerdo a capacidades para
cada puesto.

\ 4
Aplicar las pruebas y
caificarlas

NO

| Descartar |
postulante

¢Completan
calificaciones?

Fin

Elaborar actas de resultados y
enviar a Tribunal de Méritosy
Oposicion.

v

A

Ingresar en el formulario de
calificacion

\ 4

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 30 Seleccion

PN Procedimiento: Cddigo:
" PRTH-GADM SE-07
J S R Seleccion — Entrevista
coyey : Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proce_sp. S Agosto 2014
DESCENTRALIZADO D_G&qlpnéﬁxd_rma:lnlitrﬂva—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | o0 on 08 TaenoRUMano | pagina: 7/18
Area: Direccion de Taento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Comunicar a tribunal de mérito y oposicion lafecha | Jefe de Talento
de aplicacion de entrevista de acuerdo a | Humano
cronograma.
Tribunal de
2 Elaborar preguntas y aplicar la entrevista Mérito y
Oposicion
Tribunal de
3 Cdlificar laentrevista Méritoy
Oposicién
Si los aspirantes completan la calificacion ingresar | Tribunal de
4 en e formulario de calificacién y comunicar a los Méritoy
aspirantes el ectrénicamente. Oposicion
Tribunal de
5 Elaborar actas de evaluacion y enviar ala Direccion Mérito y
de Taento Humano. Oposicién

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 31 Seleccidn

w3

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:

Cadigo:
PRTH-GADMSE-07

Seleccion — Entrevista

Proceso:
Gestion Administrativa—

Fecha:
Agosto 2014

Direccion de Talento
Humano

Pagina: 8/18

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Ad

ministrativa

Talento Humano

Tribunal de Méritoy Oposicién

[ Inicio ]

\ 4

Comunicar a tribunal de

aplicacion de entrevistade
acuerdo a cronoarama.

meérito y oposicion lafechade

Elaborar preguntas y aplicar la
entrevista

\4

Cdlificar laentrevista

A 4

Si |os aspirantes completan la
calificacion ingresar en €l
formulario de calificacion y
comunicar alos aspirantes
el ectronicamente.

[Fin}—

A 4
Elaborar actas de
evaluacion y enviar ala
Direccion de Talento
Humano.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 32 Seleccidn

PN Procedimiento: Cddigo:
'sa ””””” PRTH-GADMSE-08
J;‘*««mt@' Seleccion - Oposicion
e . Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: S Agosto 2014
DESCENTRAL [ZADO _G&st_lpn Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Direccion de Taento Humano Pagina: 9/18
Area: Direccion de Taento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar actas de evaluacion Jefe de Talento
Humano
2 Solicitar alos tres aspirantes de mayor puntuacion la | Jefe de Talento
documentacion necesaria. Humano
3 Revisar documentacion Jefe de Taento
Humano
4 Si |os aspirantes cumplen con los requisitos escanear | Jefe de Talento
y publicar en la pagina el ectrénica. Humano
5 Elaborar informe técnico y remitir al Tribuna de | Jefe de Taento
meérito y Oposicion. Humano

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 33 Seleccion

Procedimiento: Cadigo:
PRTH-GADM SE-08

Seleccién — Oposicion

s . Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Pr 0Ces0: o Agosto 2014
DESCENTRAL 1ZADO Gestion Administrativa—
Direccion de Talento Paaina: 10/18
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Humano gina.

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ Inicio ]

\ 4
Revisar actas de evaluacion

!

Solicitar alos tres aspirantes
de mayor puntuacion la
documentacion necesaria.

Si los aspirantes cumplen con
los requisitos escanear y
publicar en la pagina
electronica

A
Revisar documentacion

\ 4
Elaborar informe técnico y

[ Fin ]4— remitir a Tribunal de
mérito y Oposicion.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 34 Seleccion

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Gestion Administrativa—

oSNy Procedimiento: Cddigo:
T Seleccion - PRTH-GADMSE-09
20 \4 Impugnaciones
ey Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014

Direccién de Taento Humano Pégina: 11/18

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar en la pagina electronicalas impugnaciones a | Jefe de Taento
los aspirantes Humano
5 S existen impugnaciones remitirlas con la| Jefede Taento
documentacion a Tribunal de Meritos y oposicion, Humano
caso contrario comunicar a Tribunal.
Anadlizar Impugnaciones, s es procedente| Tribuna de
3 comunicar a aspirantes y solicitar presentar pruebas Mérito y
de descargo. Oposicion
Tribunal de
4 Revisar documentacién y resolver impugnacion Mérito y
Oposicién
Tribunal de
5 Impugnar candidato Méritoy
Oposicion
Tribunal de
6 Si no es procedente elaborar el acta de oposicion Mérito y
Oposicién

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 35 Seleccion

A 4

oy
GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Seleccion -

Cadigo:
PRTH-GADM SE-09

Impugnaciones

Proceso:
Gestion Administrativa—

Fecha:
Agosto 2014

Direccion de Talento
Humano

Pagina: 12/18

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Tribunal de Meritosy Oposicion

[ Inicio ]

A 4

Revisar en lapagina
el ectronica las impugnaciones
alos aspirantes

¢Existen

impuanaciones?

Comunicar a Tribunal de
Meritos y oposicion

A

)

Elaborar acta de oposicion

Remitirlas con la documentacién al
Tribunal de Meritosy oposicion

Analizar Impugnaciones

NO

<>

S|

Comunicar a aspirantes y solicitar
presentar pruebas de descargo.

Revisar documentacion y resolver
impugnacion

Impugnar candidato

v

[ Fn |

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez



CUADRO N° 36 Seleccion

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Seleccion — Declaracion
de ganador de concurso

Cadigo:
PRTH-GADMSE-10

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccién de Taento Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 13/18

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Tribunal de
1 Elaborar actafina de puntajes Mérito y
Oposicién
Tribunal de
2 Declarar ganador/a de concurso Mérito y
Oposicién
Revisar e informe técnico enviado por talento| Tribunal de
3 humano y notificar a alcalde Mérito y
Oposicién
Talento
4 Publicar resultado en pagina electronica Humano
Talento
5 Comunicar por correo electronico a ganador/a Humano

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 37Sdeccion
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRAL IZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Seleccion — Declaracion
de ganador de concurso

Cadigo:
PRTH-GADMSE-10

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccion de Talento
Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 14/18

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Tribunal de meritosy oposicién

[

Inicio ]

A 4

Elaborar actafina de puntajes

Declarar ganador/a de concurso

A 4

Publicar resultado en
pagina electronica

A

Revisar € informe técnico
enviado por talento humano y
notificar a alcalde

Comunicar por correo
electronico a ganador/a

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 38 Seleccion

oSNy Procedimiento: Cddigo:
J 'ﬁ """"" L Seleccion — Elaboracion | PRTH-GADMSE-11
S Sl de contratos
VY Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Gestion Administrativa—

Direccién de Taento Humano Pégina: 15/18

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborar necesidad de contratar a un empleado y Talento
enviarlaaAlcaldia Humano
2 Revisar necesidad Alcadia
Si la aprueba autorizar a talento humano iniciar € Alcadia
3 trAmite de contratacion, caso contrario regresar la
necesidad a departamento solicitante
4 Solicitar disponibilidad presupuestaria a Direccion Direccion
Financiera Financiera
Revisar presupuesto, s no existe crear partida Direccion
5 presupuestaria, caso contrario emitir certificacion Financiera
favorable
6 Enviar certificacion presupuestaria atalento humano Direccion
Financiera

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 39 Seleccion

~ o

AUTONOMO

“—
GOBIERNO
DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Seleccién — Elaboracion

Cadigo:
PRTH-GADMSE-11

de contratos

Proceso:
Gestion Administrativa—

Fecha:
Agosto 2014

Direccion de Talento
Humano

Pagina: 16/18

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Alcaldia

Direccion Financiera

[ Inicio ]

!

Elaborar necesidad
de contratar aun
emnleado

\4

Revisar necesidad

|

Autorizainiciar €
trémite de
contratacion

Regresar la
necesidad al
departamento
solicitante

Enviar certificacion
presupuestaria

A 4

Solicitar disponibilidad
presupuestaria a
Direccion Financiera

Emitir certificacion |

A

v

Sl

NO

Crear partida

presupuestaria

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 40 Seleccion

Procedimiento: Cadigo:
Seleccién — Elaboracion | PRTH-GADM SE-12
de contratos
‘ Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014
DESCENTRAL |ZADO Gestion Administrativa—

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Direccion de Talento Humano Pégina: 17/18

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitar documentacion a aspirante Talento
Humano
2 Revisar documentacién y enviar a departamento Talento
juridico Humano
3 Revisar documentacion, elaborar y firmar contratos Asesoria
y enviar aAlcaldia Juridica
4 Firmar contratos y enviar atalento humano Alcadia
Talento
5 Registrar contratos Humano
6 Distribuir contratos Talento
Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 41Seeccion

~ o

GOBIERNO AUTONOMO

<3

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Seleccién — Elaboracion
de contratos

Cadigo:
PRTH-GADMSE-12

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccién de Talento

Fecha:
Agosto 2014

Humano

Pagina: 18/18

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Asesoria Juridica

Alcaldia

[ Inicio ]

\ 4

Solicitar documentacion a
aspirante

\ 4

Revisar documentacién y
enviar a departamento
juridico

Revisar
documentacion

A 4

A

NO

¢Cumple

requisitos?

Sl

Elaborar y firmar
contratos y enviar

Firmar contratos y

A 4

aAlcadia

Registrar contratos

enviaraTH

\4

Distribuir contratos

I
[ Fin ]

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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4. Introduccién y orientacion

Descripcion:

En esta fase trata de asignar y posicionar a las personas en sus actividades del
GAD Municipal de Santa Elena, e objetivo principal es mostrar como son
recibidas las personas, presentadas e iniciadas en la organizacion, es decir como

son integrados los nuevos empleados ala empresa.

Alcance:

El manua de procedimientos servira para la Direccion de Taento Humano,
continla con la introduccién y orientacion a persona que ingresa a la

organizacion.

Indicador:

Eficienciay eficaciadd talento humano.

Base Legal:

Constitucion del Ecuador (Art. 228 y 229)

Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(Art. 354y 360)

Ley Organicadel Servicio Publico (Art 65)

Responsable:

Jefe de Talento Humano
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CUADRO N° 42 Introduccion y Orientacién
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GOBIERNO AUTONOMO

Procedimiento:

Introduccién y
Orientacion — Disefo de
cargos

Cadigo:
PRTH-GADMSE-13

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Proceso:

Gestion Administrativa—
Direccién de Taento Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 1/2

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar e manua clasificador de Puestosy ficha del Talento
perfil Humano
2 Comunicar a empleado |as competencias Talento
Humano
Talento
Humano
3 Solicitar a jefe inmediato se e induzca en su nueva
funcion.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 43 Introduccion y Orientacién

QLY

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento: Cadigo:
Introduccion y PRTH-GADMSE-13
Orientacion — Disefio de
cargos Fecha:
Proceso: AgOSO 2014
Gestion Administrativa—
Direccién de Talento Pégi na: 2/2

Humano

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ Inicio ]

l

Revisar e manual
clasificador de Puestosy
fichade perfil

l

Comunicar a empleado
las competencias

l

Solicitar a jefeinmediato
se einduzca en su nueva
funcioén.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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5. Capacitacion y Desarrollo

Descripcion:

La capacitacion es € proceso mediante € cua las empresas proporcionan
educacion a sus recursos humanos, con e objeto de desarrollar aquellos
conocimientos, habilidades y actitudes que les permitan contribuir en forma
efectiva, al logro de los objetivos institucional es.

Alcance:

El manua de procedimientos se orienta mas a la expansién de las habilidades de

una persona, demostrando las responsabilidades que puede dar a futuro.

Indicador:

Eficienciay eficaciadel talento humano y calidad de servicio.

BaseLegal:

Constitucion del Ecuador (Art. 228 y 229)

Caodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(Art. 354 y 360)

Ley Organicadel Servicio Publico (Art 62y 72)

Norma de Control Interno (407-06)

Responsable:

Jefe de Talento Humano, Alcaldiay Direccién Financiera.
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CUADRO N° 44 Capacitacion y desarrollo

Procedimiento: Cadigo:
Capacitacion y PRTH-GADMSE-14
L Desarrollo — Delegacion
oyt de capacitacion Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—

MUNICIPAL DE SANTA ELENA | Direccion de Talento Humano Pagina: 1/2

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Revisar invitacion, s es gratuita continuar, caso Talento

contario solicitar disponibilidad presupuestaria Humano
2 Revisar presupuesto, reformar y emitir certificacion Direccién

presupuestariay enviar a talento humano Financiera
3 Disponer a los empleados que van a capacitarse, Talento

elaborar memorandum y enviar a Alcaldia Humano
4 Firma y envia memorandum a los empleados a Alcaldia

capacitarse

Talento

Revisar comprobantes de capacitacion, s estén Humano
S correctos elaborar informe técnico, caso contrario

solicitar a empleados comprobantes faltantes.

Enviar a direccion financiera para la cancelacion de Talento
6 viaticos y subsistencias. Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 45 Capacitacion y desarrollo

Procedimiento: Cadigo:
Capacitacion y PRTH-GADMSE-14
Desarrollo — Delegacion
s T de capacitacion Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Direccion de Talento Pagina: 2/2
Humano

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano Direccion Financiera Alcaldia

[ Inicio ]

v

Revisar invitacion

Solicitar disponibilidad
presupuestaria

v

Revisar presupuesto, reformar y

¢Es gratuita?

emitir certificacién presupuestaria
Disponer alos ¢

empl eados que van
acapacitarse

i «—— | Enviar certificacion a

TH

Firmay envia

A 4

- memorandum alos
Elaborar memorandum y » empleados a
enviar aAlcaldia P i
capacitarse

Revisar comprobantes de
capacitacion

no Solicitar a empleados
¢Son correctos? — comprobantes faltantes
S

- — Enviar adireccion financiera parala
Elaborar informe técnico cancel acion de viaticos y subsistencias

v

(Fn )

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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6. Evaluacion de desempefio

Descripcion:

Es e proceso mediante & cua se estima € rendimiento global del servidor
publico, siendo ésta una herramienta fundamental para € control interno. Ademés
ofrece una oportunidad para ver e comportamiento de los empleados con su
trabajo.

Alcance:

Proporciona una descripcion exacta y confiable de la manera en que € empleado

realiza sus labores y cumple con | as responsabilidades.

Indicador:

Eficienciay eficaciadel talento humano

Base L egal:

Constitucion del Ecuador (Art. 228 y 229)

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(Art. 354 y 360)

Ley Organicadel Servicio Publico (Art 76y 77)

Norma de Control Interno (407-02; 407-04)

Responsable:

Jefe de Talento Humano y Alcaldia
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CUADRO N° 46 Evaluacién de desempefio

. Procedimiento: Cadigo:
4 _7{? » Evaluacion de PRTH-GADMSE-15
J , L desempefio — definicidn
L 4 de indicadores de Fecha;
GOBIERNO AUTONOMO evauacion Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Pr oceso:
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | Gestion Administrativa—
Direccion de Taento Humano Pagina: 1/12
Area: Direccion de Taento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar normativa legal Talento
Humano
2 Definir indicadores de evaluacion y comunicar Talento
indicadores a Gestion Administrativay Alcaldia Humano
3 Revisar indicadores de evaluacion Alcadia
Si aprueba indicadores solicitar a TH elabore €
4 formulario de evaluacion, caso contrario comunicar Alcaldia
respuesta negativa
5 Elabore el formulario de evaluacion Talento
Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 47 Evaluacién de desempefio

Procedimiento: Cadigo:
Evauacion de PRTH-GADMSE-15
desempefio — definicion
de indicadores de Fecha:
ey evaluacion Agosto 2014
GOBIERNO AUTONOMO PI’OCGSO:
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Direccién de Talento Pagina: 2/12
Humano )
Area: Direccién de Talento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
Talento Humano Alcaldia

[ Inicio

)

\ 4

Revisar nor

mativa legal

Definir indicadores de
evaluacién y comunicar

A 4

Revisar indicadores de

indicadores a Gestion evaluacion
Administrativay Alcaldia
i 1
NO Aprueba
Comunicar respuesta negativa [« indicadores?
S
Elabora el formulario de Solicitaa TH elabore
evaluacion formulario de evaluacion
\ 4
[ Fin ]

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 48 Evaluacién de desempefio

=
= '%ﬁt&«yni’éf‘a»"'

Procedimiento: Cadigo:
Evaluacion de PRTH-GADMSE-16

desempefio — Difusion

T 4 del programade Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO evaluacion Agosto 2014
DESCENTRAL [ZADO Proceso:
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Gestion Administrativa—

Direccion de Talento Humano Pégina: 3/2

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborar programa de evaluacion y solicitar a Talento
Alcaldia su aprobacion Humano
2 Revisar programa de evaluacion Taento
Humano
Si  aprueba programa comunicar a TH su Alcaldia
3 aprobacion, caso contrario comunicar respuesta
negativa
4 Enviar memorandum a servidores de invitacion a Talento
socializacion de programa Humano
5 Socializar el programa de evauacion y enviar Talento
informe al Alcalde Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 49 Evaluacién de desempefio

Procedimiento:

Evauacion de

Cadigo:
PRTH-GADMSE-16

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Gestion Administrativa—
Direccion de Talento

Humano

ARy Y - . .,
desempefio — Difusion
J-,@%&e{,,ﬁ- del programade Fecha:
ey evaluacion Agosto 2014
GOBIERNO AUTONOMO
Proceso:

Pagina:4/12

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Alcaldia

[ Inicio

)

A 4

evaluacién

Elaborar programa de

A 4

aprobacion

Solicitar aAlcaldiasu

Revisar programade

A

Comunicar respuesta negativa

evaluacion

l

¢Aprueba

NO

A

Enviar

memorandum  a
servidores de invitacion a |«
socializacion de programa

programa?

Sl

Comunicar aTH su

l

[ Fin ]

aprobacion

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

131




CUADRO N° 50 Evaluacién de desempefio

Procedimiento: Cadigo:
Evaluacion de PRTH-GADMSE-17
desempefio —
e Entrenamiento a Fecha:
N evaluadores y evaluados | Agosto 2014

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO Pr oceso:
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Gestion Administrativa—

Direccién de Taento Humano Pégina: 5/12

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Enviar memorandum a Directores, jefesy servidores Talento
de invitacion a entrenamiento. Humano

2 Capacitar sobre €l proceso de evaluacion Taento
Humano

3 Determinar compromisos Taento
Humano

Talento

4 Enviar informe a Alcalde Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 51 Evaluacién de desempefio

AP,
J
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Procedimiento:
Eval uacion de desempefio
— Entrenamiento a
evaluadoresy evaluados

Cadigo:
PRTH-GADMSE-17

QLeywy

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccion de Talento
Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 6/12

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ Inicio ]

l

Enviar memorandum a
Directores, jefesy servidores
deinvitacién a
entrenamiento.

\ 4

Capacitar sobre €l proceso
de evaluacion

Determinar compromisos

\ 4

Enviar informe a Alcalde

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 52 Evaluacién de desempefio

Procedimiento:
Eval uacion de desempefio —
Aplicacién de instrumentos

Cadigo:
PRTH-GADMSE-18

L de evaluacion
CAUTO! Pr oceso: Fecha
GOBIERNO AUTONOMO :
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa— AgOStO 2014
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | Direccion de Talento Humano Pagina: 7/12

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Citar a los empleados para ser evaluados y aplicar | Jefe inmediato
entrevista
2 Llenar e formulario de evaluacion y revisarlo Jefe inmediato
3 S esta correcto, d y su empleado firman € | Jefeinmediato
formulario de evaluacion, caso contrario corregirlo.
4 Enviar aTH €& formulario de evaluacién Jefe inmediato
Talento
5 Revisar formulario de evaluacion Humano
6 Si esta correcto procesar resultados, caso contrario Talento
devolver alajefaturaindicada. Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 53 Evaluacién de desempefio

. Procedimiento: Cadigo:
N Evaluacion de desempefio | PRTH-GADM SE-18
J = o L — Aplicacion de
e instrumentos de evaluacion | Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Proceso: Agosto 2014
DESCENTRAL |ZADO Ges;ién A,dmi nistrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Direccion de Talento Pagina: 8/12
Humano

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Jefeinmediato Talento Humano

[ Inicio ]
v

Citar alos empleados para ser
evaluados v aplicar entrevista

v

Llenar el formulario de
evaluacion y revisarlo

NO
—» Corregirlo

¢Estacorrecto?

S|

Firman el formulario de
evaluacion

'

Enviar aTH € formulario de
evaluacion
Y

Revisar formulario de evaluacion

A 4

no

Devolver formulario de ¢Edta correcto?

evaluacion

A

| Procesar resultados |

[Jn]

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 54 Evaluacién de desempefio

P Procedimiento: Cadigo:
Pt Evaluacion de desempefio — | PRTH-GADMSE-19
J L Procesamiento y andlisis de
B %&mitiéy -
T resultados
v Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO AgOStO 2014
DESCENTRALIZADO Proceso:
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | Gestion Administrativa—
Direccion de Taento Humano Pagina: 9/12
Area: Direccion de Taento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar formularios remitidos por jefesy Directores Talento
Humano
Talento
2 Procesar resultados en €l sistema Humano
3 Elaborar informe de evaluacion de desempefio y Talento
entregar resultados ala Alcadia Humano
Autorizar y enviar resultados a Ministerio de Alcaldia
4 Relaciones Laborales
Talento
5 Enviar resultados a Ministerio de Relaciones Humano
Laborales

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 55 Evaluacién de desempefio

Lan o=
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T -

SN el
Yy

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:

Eval uacion de desempefio
— Procesamiento y andlisis

de resultados

Cadigo:
PRTH-GADMSE-19

Fecha:

Proceso:

Gestion Administrativa—

Direccion de Talento
Humano

Agosto 2014

Pagina: 10/12

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Alcaldia

[ Inicio

)

\ 4

Revisar formularios
remitidos por jefesy
Directores

A 4

sistema

Procesar resultados en el

A

Alcaldia

Elaborar informe de
evaluacioén de desempefio y
entregar resultados ala

A 4

Autorizar y enviar resultados
a Ministerio de Relaciones
Laborales

Laborales

Enviar resultados al
Ministerio de Relaciones

A

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 56 Evaluacién de desempefio

Cadigo:

(e Procedimiento; PRTH-GADMSE-20
J L Evaluacion de desempefio —
>0 B2 Andlisis deinformes de
: “ oy evaluacion Fecha:
GOBIERNO AUTONOMO Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Pr 0Ce0. L
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Digi'g: ﬁed%gfgﬂxfn;m _
Pagina: 11/12

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Talento
1 Analizar informe de evaluacion de desempefio Humano
Talento
2 Citar aresponsables de Jefaturas y Direcciones Humano
Talento
3 Monitorear eficacia del cronograma y plan de Humano
evauacion
Talento
4 Enviar informe a Alcaldia Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 57 Evaluacién de desempefio
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© vwy

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Eval uacion de desempefio
— Andlisisdeinformes de
evaluacion

Cadigo:
PRTH-GADMSE-20

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccion de Talento
Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 12/12

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ Inicio ]

A

Analizar informe de
evaluacion de desempefio

\ 4

Citar aresponsables de
Jefaturas y Direcciones

I

Monitorear eficaciadel
cronogramay plan de
evaluacion

v

Enviar resultados al
Ministerio de Relaciones
Laboraes

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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7. Promociones, Transferenciasy Separaciones

Descripcion:

La promocion es € desplazamiento dentro de la organizacion a un puesto méas
elevado, € cua implica mayores responsabilidades y nuevas habilidades. Las
transferencias se utilizan para dar alas personas experiencias mas amplias del
trabgjo como parte de su desarrollo y las separaciones se utilizan con los

empleados de desemperfio deficiente.

Alcance:

Proporciona una descripcion exacta y confiable de la manera en que el empleado

sera reconocido su desempefio laboral.

Indicador:

Eficienciay eficacia del talento humano

Base Legal:

Constitucion del Ecuador (Art. 228 y 229)

Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(Art. 354y 360)

Ley Organicadel Servicio Publico (Art 22, 23y 24)

Normade Control Interno (407-05; 407-07)

Responsable:

Jefe de Talento Humano, Alcaldiay Direccion Financiera.
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CUADRO N° 58 Promaociones, Transferenciasy Separaciones

.............

Procedimiento:
Promociones, Transferenciasy
Separaciones — Supresion de
puestos

Cadigo:
PRTH-GADMSE-21

Qg
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccién de Talento Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 1/8

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Enviar oficio de peticion al Alcalde Talento
Humano
Revisar informe, si aprueba supresion de persona
2 solicitar a asesoria legal informe, caso contrario Alcadia
remitir respuesta negativaa TH.
3 Elaborar informe Técnico legal justificando la| Asesorialega
supresion de personal y enviar alaalcadia
4 Revisar informe y notificar al empleado Alcadia
5 Remitir informe a Direccién Financiera Alcaldia
6 Proceder a efectuar las respectivas indemnizaciones Direccion
y cerrar partida presupuestaria. Financiera

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 59Promociones, Transferenciasy Separaciones

o Procedimiento: Cadigo:
Y R Promociones, Transferencias | PRTH-GADMSE-21
J ' \4 y Separaciones— Supresion
*'v:‘x«m,:aé‘? o
o &‘~ y'r—’a"' _de puegos FECha
GOBIERNO AUTONOMO Pr oceo. Agosto 2014
Gestion Administrativa—
DESCENTRALIZADO L
Direccién de Tdento Pagina: 2/8
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Humano .
Area: Direccién de Talento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
Talento Humano Alcaldia Asesoria Juridica
[ Inicio ]
Enviar oficio de peticion R Revisa informe
a Alcalde - l
Remitir respuesta ¢Aprueba
negativaa TH Supresion?
S l Elaborar informe
- . Técnico legal
Solicitar a asesoria R eenico e
. > justificando la
legal informe supresion de
personal
Revisar informey l
notificar a empleado | Enviar Informe ala
) Alcaldia

v

Remitir informe a
Direccién Financiera

'

Proceder a efectuar las respectivas indemnizaciones y

cerrar partida presupuestaria.

v

(O

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez

142




CUADRO N° 60 Promaociones, Transferenciasy Separaciones

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento: Cadigo:
Promociones, Transferenciasy | PRTH-GADM SE-22

Separaciones — Movimientos
de personal

Proceso: Fecha
GOBIERNO AUTONOMO Gestion Administrativa— Agosto 2014
DESCENTRALIZADO Direccién de Taento Humano Pé.gi na: 3/8

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
Talento
1 Revisar formulario de calificacion individual Humano
2 Elaborar informa técnico de movimiento de personal Talento
y enviar a Gestion Administrativa Humano
3 Revisar informe técnico de talento humano Gestion
Administrativa
4 Si es procedente, enviar a Alcaldia, caso contrario Gestion
comunicar a Talento Humano Administrativa
Revisar informe, si aprueba movimiento de personal Alcadia
5 autorizar a TH, caso contrario comunicar respuesta
negativaaTH.
6 Citar a empleado que va a ser removido, elaborar y Talento
firmar las accién de personal Humano
7 Comunicar a jefe inmediato de la novedad, registrar Talento
laacciony archivar en carpeta del empleado. Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 61 Promaociones, Transferenciasy Separaciones

w3

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento:
Promociones, Transferencias
y Separaciones —

M ovimientos de personal

Cadigo:
PRTH-GADMSE-22

Proceso:
Gestion Administrativa—
Direccion de Talento
Humano

Fecha:
Agosto 2014

Pagina: 4/8

Area: Direccién de Talento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

Gestion Administrativa

Alcaldia

[ Inicio ]
Revisar formulario de
calificacion individual

Elaborar informa
técnico de movimiento

Revisar informe

de persond y enviar a

Gestion Administrativa
A

Comunicar a
Talento Humano

A

técnico de talento

hiimann

’

¢Es procedente?

Enviar informe a Alcaldia

Revisar informe

A 4

Comunicar respuesta
negativaa TH.

NO

Citar aempleado que va a ser removido,
elahorar v firmar 1a acciéon de nersonal (<

¢Aprueba
Movimiento de
nerennal ?

v

PR A RN PN |

Comunicar al jefeinmediato de la
novedad, registrar laaccién y archivar

DAYV PRION PN

v

e

Autorizar aTH

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 62 Promaociones, Transferenciasy Separaciones

Procedimiento: Cadigo:
s Promociones, PRTH-GADMSE-23
L Transferenciasy
e tes) Separaciones— Licencias | Fechar
ey sin remuneracion Agosto 2014
GOBIERNO AUTONOMO Proceso:
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | Direccion de Talento Humano Pagina: 5/8
Area: Direccion de Taento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar certificado médico o comprobante Talento
Humano
2 Revisar normativa legal Talento
Humano
3 Si es procedente la licencia, elaborar accion de Talento
personal. Humano
4 Firmar accion de personal Talento
Humano
5 Comunicar al jefe inmediato de la novedad Talento
Humano
Registrar la accién y archivar en carpeta del Talento
6 | empleado. Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 63 Promaociones, Transferenciasy Separaciones

Procedimiento: Cadigo:
Promociones, PRTH-GADMSE-23
Transferenciasy
Separaciones— Licencias | Fecha:
Yy sin remuneracion
GOBIERNO AUTONOMO Pr oceso: AgOStO 2014
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA Direccién de Talento Pégi na: 6/8
Humano '

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ mico |
v

Revisar certificado médico o
comprobante

A 4

Revisar normativalegal

¢Es procedente?

Fin

Elaborar accidn de personal.

v

Firmar accion de personal

i

Comunicar al jefe inmediato
delanovedad

A\ 4
Registrar laaccion y archivar
en carpeta del empleado

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 64 Promociones, Transferenciasy Separaciones

Procedimiento: Cadigo:
Promociones, PRTH-GADMSE-24
Transferenciasy
Separaciones— Cesacién de
funciones Fecha:
: Agosto 2014
GOBIERNO AUTONOMO Proceso:
DESCENTRALIZADO Gestion Administrativa—
MUNICIPAL DE SANTA ELENA | Direccion de Talento Humano Pagina: 7/8
Area: Direccién de Talento Humano
Responsable: Gestion Administrativa
PASOS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Revisar solicitud de jubilacion Talento
Humano
2 Revisar normativa legal Talento
Humano
3 Si es procedente revisar archivo de empleado Taento
Humano
4 Solicitar documentacion al empleado Talento
Humano
5 Revisar documentacion y elaborar informe técnico Talento
Humano
6 Enviar a Direccion Financiera para proceder a pago Talento
Humano

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 65 Promaociones, Transferenciasy Separaciones

~ o 4

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE SANTA ELENA

Procedimiento: Cadigo:

Promociones, PRTH-GADMSE-24
Transferenciasy
Separaciones— Cesacion | Fecha:

de funciones Agosto 2014

Proceso:

Gestion Administrativa—
Direccion de Taento Pagina: 8/8

Humano

Area: Direccién de Taento Humano

Responsable: Gestion Administrativa

Talento Humano

[ mico |

v

Revisar solicitud de
jubilacion

A 4

Revisar normativalegal

¢Es procedente?

Revisar archivo de empleado

v

Solicitar documentacion al
empleado

v

Revisar documentaciony
elaborar informe técnico

'

Enviar a Direccion
Financiera para proceder a
pago

[ Fin ]

Fin

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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4.7. PRESUPUESTO DE LA INVESTIGACION

CUADRO N° 66: Presupuesto

INSTITUCIONALES
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santa Elena

HUMANOS
1 Investigadora, 1 Tutor

MATERIALES
Computador, impresiones, libros, internet, papel eria.

ECONOMICOS
INVERSION
Computadora $500
Impresora $130
Camara $170
TOTAL GASTOS DE INVERSION: $800
OPERACION
Papeleria $40
Movilizacién $50
Uso de teléfono $30
Uso de internet $70
Anillados $50
Empastados $120
TOTAL GASTOS DE OPERACION: $360
HONORARIOS
Consulta con especialistas $150
Gramatélogo $40
TOTAL GASTOS DE HONORARIOS: $190
IMPREVISTOS $120
TOTAL DE PRESUPUESTO: $1,470

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Zulema Reyes Suérez
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CUADRO N° 67 Plan de Accién

Problema Principal: ¢Cémo inciden los procedimientos administrativos en las funciones y atribuciones de la Direccion de Taento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Santa Elena, en €l afio 2014?

Fin de la Propuesta: Los procedimientos administrativos optimizaran las funciones y
atribuciones de la Direccién de Talento Humano del GAD Municipa de Santa Elena.

Indicador: Liderazgo y Competitividad en el control y
seguimiento de |os procesos administrativos.

Proposito de la Propuesta: Fortal ecer |os procedimientos de la gestion publica que realiza
la Direccion de Taento Humano del GAD Municipal de Santa Elena, mediante la
implementacién de una herramienta Gtil y oportuna constituida con procedimientos
administrativos para la orientacion de funciones y atribuciones logrando la eficiencia y

eficacia de |os procesos organizacional es.

Indicador: Eficienciay Eficaciaen el planteamiento y
cumplimiento de los objetivos institucionales del GAD
Municipal del canton Santa Elena.

Coordinador del Proyecto: Zulema Marisol Reyes Suérez.

OBJETIVOS INDICADORES ESTRATEGIAS RESPONSABLES ACTIVIDADES
Determinar los lineamientos en cada una de las | Liderazgo y Definir lineas de accién Direccién de Aplicar unareingenieria
funciones y responsabilidades de los servidores | Competitividad enla | paraidentificar los Talento Humano | de procesos parala
publicos y representarlas mediante una | gestion publica procedimientos y Direccion actualizacion delos
descripcion gréfica. administrativos. Administrativa procesos administrativos.
Identificar cada uno de los procedimientos que | Actualizacién de Formalizar los Direccion de Formar equipos de trabajo
debe egecutar € talento humano para la| procesosy nivel de procedimientos Talento Humano | y socializar con € nivel
aplicacion de los indicadores de desempefio | satisfaccion del administrativos através y Direccion € ecutivo.
mediante un contral interno. talento humano. de su estructuraorganica. | Administrativa
Eficienciay eficacia | Establecer un sistemade | Direccién de Identificar €l proceso del
Evaluar la gestién publica de la Direccion de | mediante la Evaluacion, seguimiento | Talento Humano | control interno actual e
Tadento Humano a través de un sistema de | evaluacion de y control interno en la y Direccion implementar € sistema de
seguimiento 'y control. desempefio. Direccion de Talento Administrativa seguimiento y control y
Humano. mejorar la gestion publica
Mejorar los procesos de control de cada una de | Compromiso del Disefiar programas de Direccién de Gestionar programas para
las responsabilidades asignadas, cumpliendo | talento humanoy capacitacion paramejorar | Talento Humano | latransferencia de
con la normativa legal vigente, con e fin de | cumplimiento delas | e nivel de desempefio del | y Direccién conocimientos através de
lograr la gjecucion eficiente de las actividades. | normativas vigente. | talento humano. Administrativa talleres participativos.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por:Zulema Reyes Suérez
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4.8. CONCLUSIONES

a)

b)

d)

El manual de procedimientos es considerado como un instrumento orientador
donde se identifica cada uno de las funciones y responsabilidades de los
funcionarios publicos mediante la integracion de los procesos de |la estructura

organica acorde a las necesidades que mantiene la Institucion.

La Direccion de Talento Humano del GAD Municipal de Santa Elena contara
con un manua de procedimientos administrativos, donde estaran establecidas
cada una de las actividades representadas a través de diagramas de flujo
delimitando las responsabilidades asignadas, indicando los objetivos e

indicadores para cada accién g ecutada.

Durante e desarrollo de esta herramienta fundamental, con € fin de obtener
un estéandar para medir la correcta gecucion de los procedimientos, se
establecieron indicadores que permiten aplicar un sistema evaluativo durante

un periodo determinado.

En @ manua de procedimientos administrativos efectuado se establecieron
sistemas que permitan identificar e nivel de competencia profesional del
Taento Humano, con € fin de proporcionar la informacion adecuada y
verificar s cumplen con los requisitos establecidos para desempefiar los

cargos designados.

En e desarrollo de este trabgjo investigativo se establecieron herramientas
gue permitan identificar €l sentido de pertenencia del talento humano para
con la Institucion y determinar € nivel de comportamiento cotidiano, los
mismos que no estan aineados con € direccionamientoestratégico
establecido en e GAD Municipal de Santa Elena
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49. RECOMENDACIONES

a)

b)

d)

Se considera importante la aplicacion del manual de procedimientos
elaborado en esta investigacion, de tal manera que es recomendable que la
organizacién involucre de manera primordial a talento humano para que se

sientan identificados con cada una de las funciones y atribuciones designadas.

Es recomendable que durante la gecucién de las actividades € talento
humano considere el manual de procedimientos para de fortalecer € control
interno generando asi una gestion administrativa eficiente y e logro de los
objetivos institucionales.

Para € desarrollo tanto departamental como institucional, es necesario
realizar evaluaciones constantes a talento humano, para obtener resultados
cualitativos sobre los objetivos y metas establecidas, para determinar €

cumplimiento de los indicadores correspondientes.

Es necesario que la Direccién de Taento Humano elabore un plan de
capacitacion que sirva de apoyo y mejorar €l conocimiento especializado del
talento humano de acuerdo a las falencias que han detectado y € nivel de
profesionalismo se adapte a las necesidades del cargo desempefiado y cumpla

con los requisitos adecuados.

Para un desempefio eficiente y eficaz de las funciones administrativas y
brindar un servicio de calidad, es necesario que la Direccion de Taento
Humano promueva y fortalezca la cultura organizacional, ésta solo puede ser
comprendida si se conoce y se toma en cuenta la cultura como un grado de
efectividad de una organizacion y a mismo tiempo disefiar estrategias que
estén vinculadas con las normas de comportamiento organizaciona .
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ANEXOS



ANEXO N° 1 Carta Aval para Realizacion de Tesis

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SANTA ELENA

Oficio No.0395-IMSE-A-2013

Santa Elena, 24 de septiembre de 2013

Economista

David Batallas Gonzalez

DIRECTOR DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA
A 1

ME 1A LINIWEDCIMAR CCTATAI BEMIMCI I A IE MTA CICRHI
e Lre [ S

LA WY CRJILAALL LI |1||ISU’ e SAI‘ (el R lal

Apreciado Director:

Saludo a usted atentamente, a la vez que me permito exponer y comunicar o
siguiente:

Hemos recibida con mucha complacencia el requerimiento presentado por usted,
dando a conocer que la sefiora ZULEMA MARISOL REYES SUAREZ, estudiante de
la Carrera de Administracién Piblica, de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, propone elaborar el tema de tesis “DISENO DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION DE TALENTO
HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTA ELENA”, que evidentemente aportard para el desarrollo
sostenido y sustentable de esta jurisdiccion cantonal, por lo que se le concede la
correspandiente autorizaci6n para que pueda ejecutar dicha investigacién.

Aprovecho la oportunidad para expresarle mi consideracion mas distinguida.

Cordialmente,

P

E
+* e : E

ALCALDIA

CFOBIE RN

MUNICIPAL DE
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ANEXO N° 2 Formato de Encuestay Entrevista

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA APLICADA A FUNCIONARIOSDEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA

Objetivo: Evaluar la incidencia de los procedimientos administrativos mediante un estudio que
involucre a servidores municipales que optimice las funciones y atribuciones de la direccién de
Talento Humano del GAD municipal de Santa Elena.

Edad: Sexo:

Marque con un X, segln estime conveniente:

1.

¢Conoce usted laMisién, Visiony Objetivos del GAD Municipal de Santa Elena?

Totamente Poco
Parciamente Nada

¢En qué rango considera la cultura organizacional para con e GAD Municipa de Santa
Elena?

Muy alto Medio [ ]

Alto Bajo [ ]

¢Se ha realizado un diagnostico participativo referente a la gestion por procesos que
deberia gecutarse en el GAD Municipal de Santa Elena?

Siempre |:| A veces |:|
Ocasionalmente [ ] Nunca [ ]

¢Considera que un manual de procedimientos administrativos mejorardla gjecucion de los
procesos ddl talento humano del GAD Municipal de Santa Elena?

Totalmente de acuerdo De acuerdo
En desacuerdo Indiferente

¢Los procesos administrativos que se realizan en el GAD Municipa de Santa Elena estan
alineados con la misién, vision, objetivos estratégicos y politicas institucional es?

Totalmente Poco
Parcialmente Nada

¢Para e cumplimiento de los procesos administrativos se cuenta con indicadores que
ayude amedir el grado de eficienciadel GAD Municipa de Santa Elena?

Definitivamente Si |:| Definitivamente No |:|
Parcia menteSi [ ] Parcialmente No [ ]
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢cUsted ha participado en la definicion de estrategias con € fin de fortalecer los procesos
delaDireccién de Talento Humano del GAD Municipa de Santa Elena??

Siempre |:| A veces |:|
Frecuentemente [ ] Nunca [ ]

¢La Direccién de Talento Humano del GAD Municipal de Santa Elena cuenta con un
plan de mitigacién de riesgo, asi como lo establece las Normas de Control Interno?

Definitivamente Si |:| Definitivamente No |:|
Parcial menteSi [ ] Parcialmente No [ ]

¢Cree usted que los procesos que g ecuta e talento humano del GAD Municipa de Santa
Elena, son los adecuados para el cumplimiento de los objetivos administrativos?

Totalmente de acuerdo De acuerdo [ ]
En desacuerdo Indiferente |:|

¢Cree usted que las tareas y responsabilidades son gjecutadas en base a un Estatuto
Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos actualizado?

Definitivamente Si |:| Definitivamente No I:l
Parcialmente Si [ ] Parcialmente No [ 1]

¢El talento humano del GAD Municipal de Santa Elena cumple con € perfil adecuado y
las competencias para con €l puesto de trabajo designado?

Totamente Poco
Parciamente Nada

¢En qué rango califica la aplicacion de la tecnologia de procesos empleada por €l GAD
Municipa de Santa Elena?

Muy alto [ ] Medio ]
Alto [ ] Bajo ]

¢Las funciones y atribuciones que usted realiza en e GAD Municipal de Santa Elena
estén acorde al grado de responsabilidad establecido en su nombramiento?

Totamente Poco
Parciamente Nada

¢Valore la comunicacion entre el nivel gecutivo y €l nivel operativo del GAD Municipal
de Santa Elena?

Muy alto Medio [ 1]
[ ]

Alto Bao

¢Considera usted que el disefio de un manual de procedimientos optimizara las funciones
y atribuciones de la Direccién de Talento Humano del GAD Municipal de Santa Elena?

Totalmente de acuerdo De acuerdo [ ]
En desacuerdo Ni de acuerdo, ni en desacuerdo [ ]

GRACIASPOR SU COLABORACION!!!..
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UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIASADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENTREVISTA APLICADA A FUNCIONARIOSDEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA

Objetivo: Evaluar la incidencia de los procedimientos administrativos mediante un estudio que
involucre a servidores municipales que optimice las funciones y atribuciones de la direccién de
Talento Humano del GAD municipal de Santa Elena.

Entrevistado: Car go:

1. ¢Como considera usted que existe una cultura organizaciona del talento humano del
GAD Municipal de Santa Elena?

2. ¢Cree usted que los procesos que se realizan en el GAD Municipa de Santa Elena estan

alineados con lamision, vision, objetivos estratégicos y politicas institucional es?

3. ¢Se ha redlizado Evaluacion de Riesgos a través de un Plan de la Direccién Taento

Humano?

4. ¢(Cuenta la Direccién de Talento Humano GAD Municipa de Santa Elena con un plan

para administrar el riesgo, como lo establece las Normas de Control Interno?

5. ¢Cudes son las causas por las que el GAD Municipa de Santa Elena no cuenta con un

Plan de Mitigacion para enfrentar € riesgo administrativo?

6. ¢Qué métodos se emplean en la tecnologia de procesos del GAD Municipal de Santa

Elena?

7. ¢COmo considera usted la comunicacion entre el nivel gecutivo y el nivel operativo del
GAD Municipal del cantén Santa Elena?

8. ¢lLa capacitacion en procedimientos administrativos ha afectado al desarrollo de
competencias del talento humano del GAD Municipa de Santa Elena?

9. ¢Considerausted que el disefio de un manual de procedimientos optimizarala funcionesy

atribuciones de la Direccion de Talento Humano GAD Municipal de Santa Elena?
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ANEXO N° 3Simbologia utilizada en los Flujogramas

SIMBOLOGIA

NOMBRE

DESCRIPCION

INICIO O FIN

Sefiala donde inicia o
termina e proceso o
accion

PROCESO

Representa la accidn
de ua o mas
actividades del
procedimiento, tareas
0 actividades que se
[levan a cabo.

DECISION

Indica posibles
aternativas, punto
donde se toman
decisiones

CONECTOR MISMA
PAGINA

Representa e enlace
de actividades con otra
dentro del diagrama,
se refire a la
conexion dentro de
una misma pégina

LINEA DE FLUJO O
ACCION

Indica € sentido de la
gecucion de las
acciones.

ENTRADA'Y SALIDA

Indica € ingreso y

DE DATOS salida de los datos que
Se van a jecutar
Se la utiliza para hacer
referencia a un
DOCUMENTO

documento especifico
gue interviene en é
procedimiento.
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ANEXO N° 4 Fotogr afias de la investigacion realizada

Foto 1. Encuesta ala Asistente de la Direccion de Taento Humano

Foto 2. Encuestaala Asistente del Departamento de Desarrollo Urbano
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Foto 3. Encuestaa Asistente del Departamento de Sistema

Foto 4. Encuesta ala Asistente del Departamento de Catastro
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Foto 5. Encuesta a Director de Talento Humano
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GLOSARIO DE TERMINOS

Gestion

Se define ala gestién como € proceso de coordinacion de los recursos disponibles

gue se lleva a cabo para establecer y alcanzar |os objetivos y metas en un tiempo
determinado.

Procedimiento

Es la descripcion detallada del método disefiado para gecutar determinadas
operaciones, se trata de una serie de pasos definidos para realizar un trabajo de

forma correcta

Administracion

Es & acto de gestionar o dirigir una empresa, Negocio U organizaciones, personas
y recursos con € fin de acanzar los objetivos definidos, se caracteriza por la

aplicacion préctica de un conjunto de normas, principios, normas o leyes.

Administracion Pablica
Constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,

eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

participacion, planificacion, transparenciay evaluacion.

M étodo

Camino a seguir a través de una serie de pasos que estan vinculados mediante un

proceso sistematico y obtener un resultado propuesto.
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Control

Es una etapa primordia en la administracion, pues, aungue una empresa cuente
con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una direccion
eficiente, el gecutivo no podra verificar cudl es la situacion rea de la
organizaciéon y no existe un mecanismo gue se cerciore e informe s los hechos

van de acuerdo con los objetivos.

Eficiencia

Este término se relaciona con la utilizacion adecuada de los recursos en €
desarrollo de las actividades institucionales, a efectos de cumplir con la mision

encomendada por la Constitucion y la Ley.

Eficacia

Consiste € lograr o acanzar los objetivos propuestos, las metas programadas o

los resultados esperados.

Calidad

Es € conjunto de caracteristicas que tiene un producto y responde a las

necesidades del cliente en la elaboracion y la gjecucion del mismo.

Acciones

Son las estrategias y su aplicacion de las acciones para manejar €l riesgo, las

mismas que permiten reducirlo.
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