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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiende a la necesidad de implementar un
Manual de Procesos para la Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD
Municipal del Cantén Salinas a aplicarse en el afio 2014, apoyandonos en que
dicha institucion no cuenta con un manual donde se detalle el perfil, atribuciones
y responsabilidades de los servidores publicos, lo que deteriora las relaciones
interpersonales y de atencion al usuario en estas dependencias, pues al interior se
han detectado fallas de tipo administrativo por implementacion de procesos
inadecuados y desconocimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones. El
desarrollo de esta tesis se ha estructurado con un enfoque cualitativo, apoyado en
una investigacion bésica, bibliogréafica y de campo, basado en datos obtenidos en
fuentes primarias y secundarias, de caracter relevante para este estudio. Con la
implementacion de este Manual de Procesos, se pretende establecer de manera
categorica su ejecucion, lo cual determinara que tanto la mision, como la vision y
los objetivos institucionales estén acorde a lo que es meritorio en Atencion al
Cliente y/o usuarios del mismo y por ende el Talento Humano se sienta capacitado
de manera permanente en su area, Yy se lo reclute de acuerdo al perfil, lo que
redundara a que se sienta comprometido y fortalezca la imagen institucional. Esta
propuesta consta de una estructura organica acorde a las necesidades del GAD
Municipal de Salinas para definir jerarquias, delegaciones de funciones y
compromisos establecidos en la Constitucion del Ecuador, el COOTAD, LOSEP,
NORMAS DEL CONTROL INTERNO, PLAN NACIONAL DEL BUEN VIVIR
como basamento legal con principios de eficacia, eficiencia y calidad.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion es un estudio realizado a la llustre
Municipalidad del Salinas, cuyo tema general es “Manual de Procesos para la
Unidad de Administrativa del Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Salinas”, se espera que los resultados sean
de utilidad.

Esta entidad puablica carece de dificultades debido a que no cuenta con un
documento que enmarque todas las actividades diarias, propias de sus procesos, en
los que se relnan normas, directrices y formatos de los cuales todos los
funcionarios deben tener conocimiento; dicha area es la relacionada con la Unidad

Administrativa del Talento Humano.

Debido a la falta de un documento como soporte y guia para desarrollo de las
funciones para la Unidad Administrativa del Talento Humano se vio la necesidad
de implantar un Manual de Procesos con el fin de incrementar la eficiencia,
eficacia y efectividad en el desarrollo de las actividades y tareas; proyectando a
esta entidad publica una cultura de mejoramiento continuo, orientado en la calidad

del servicio y el uso eficiente de los recursos.

Es asi que el presente Manual de Procesos tiene el propdsito de servir como un
instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al conjuntar en forma
sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada las operaciones realizadas
por la Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del

Canton Salinas.

Y constituye una fuente formal y permanente de informacién y orientacion sobre
la forma de ejecutar una actividad determinada que permita la optimizacion de
tiempo y recurso.El presente trabajo se encuentra constituido por 4 capitulos

distribuidos de la siguiente manera:



Dentro del Marco contextual se resalta el problema, que abarca la definicion de la
problematica actual, los objetivos del trabajo tanto general como especificos, la

justificacion, la hipdtesis, y la determinacion de las variables presentadas.

En el Capitulo I, se enmarca el Marco Teorico, donde se hace referencia a los
conceptos y bases tedricas que se usaron para la realizacion del presente trabajo es
decir en él se detalla una breve descripcion de la definicién de un manual de
procesos, importancia, ventajas, objetivos, tipos y su clasificacion y también se

destaca el marco legal de la investigacion.

Capitulo 11, es definido por el Marco Metodoldgico, se presenta el disefio, los
tipos de investigacion que se llevo a cabo, la poblacion y muestra del trabajo, las
técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion, entre estas tenemos la

encuesta y la entrevista que sirvio para el procesamiento de la informacion.

En el Capitulo 111, se presenta la interpretacion de los resultados obtenidos, tanto
de las encuestas como de las entrevistas, para proceder a efectuar las tablas y los
graficos que muestran de manera simplificada por alternativas, las respuestas
enunciadas por los servidores publicos. También se realiza el andlisis de la

informacion que permite detectar las falencias y necesidades de dicha Unidad.

Capitulo VI se muestra el disefio de la propuesta como es un Manual de Procesos
para la Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del
Canton Salinas, que involucra al mejoramiento de su estructura organica, consta
también de la mision, vision, politicas, las funciones de los servidores publicos

que la integran y los respectivos procesos administrativos.

Finalmente, con el Manual de Procesos se espera cumplir despejar la hipdtesis
que establece alcanzar mejorar los controles, procesos y las actividades laborales
en la Unidad Administrativa del Talento Humano, permitiendo un mejor control

de los procesos y cumplimento de los objetivos organizacionales.



1. TEMA

Los procesos y su incidencia en la gestion de la Unidad Administrativa del
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantédn

Salinas, Provincia de Santa Elena, afio 2013.

2. PROBLEMA

2.1. Planteamiento Del Problema

Una vez investigado se detectd que el problema central es la deficiencia de los
procesos y que han generado insuficiente gestion de la Unidad Administrativa de
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Salinas.

Un primer problema especifico es que no se ha planificado los procesos de la
Unidad Administrativa del Talento Humano, cuyas causas han sido que no se ha
realizado un diagndstico de las necesidades administrativas y ademds los
servidores municipales no tienen la competencia profesional para formular
manuales de procesos. Las consecuencias que se han generado son que no se han
definido estrategias para mejorar la gestion ni tampoco se ha logrado en su
totalidad los objetivos departamentales para el cumplimiento del POA de dicho

departamento.

Si bien se puede decir no se ha establecido procesos para la administracién del
riesgo en la UATH, es por eso que existe una insuficiente aplicacion de las NCI
por parte de los servidores responsables, es decir que no aplican metodologia ni
técnicas para administrar el riesgo a las actividades departamentales, por lo que
no se identifican los factores internos o externos que puedan afectar al
departamento, sumandose una poca capacidad de respuesta para mitigar la

ocurrencia de eventos no deseados y asi evitarlos en lo posible.



Otra probleméatica son los insuficientes mecanismos de informacion vy
comunicacion para los procesos de la UATH, que aseguren la transparencia y el
control, esto se debe a que no se cuenta con una plataforma tecnoldgica que
integre los procesos administrativos de la UATH, ni tampoco las actividades
administrativas de la UATH no estan integradas a una organizacion informatica.
Por ello, no se da soporte tecnolégico sobre los procesos administrativos para las
autoridades y usuarios internos y externos, resultando que las funciones y
atribuciones asignadas a los funcionarios municipales no estdn claramente

definidos por lo que no dispone de ningin documento referente a dichos procesos.

En el GAD Municipal de Canton Salinas la maxima autoridad ni los directivos
departamentales no han evaluado los procesos administrativos de la UATH, es
decir que no se ha planificado el seguimiento a los procesos, en el tiempo
establecido, no se han determinado indicadores de monitoreo a los procesos
administrativos, por lo que no se identifican los controles a los resultados
obtenidos, por parte del control interno de la entidad no se toman las medidas
correctivas sobre los problemas que afecten el desarrollo de los procesos de

conformidad con los objetivos y recursos institucionales.

2.2.  Formulacion Del Problema

¢Cudl es la incidencia de los procesos en la gestion de la Unidad Administrativa

de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén Salinas?

2.3. Sistematizacion Del Problema

1. ¢De que manera la planificacion de los procesos influye en la definicion de
estrategias para la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Salinas?



2. ¢Como los procesos incidiran en la identificacion de los factores internos o
externos que puedan afectar a la Unidad Administrativa de Talento Humano del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas?

3. ¢Como los mecanismos empiricos de informacion han incidido en el
soporte tecnolégico para las autoridades y usuarios de la Unidad Administrativa

de Talento Humano del GAD. Municipal del Canton Salinas?

4. ¢De qué forma la evaluacion de los procesos administrativos afectan en la
adopcion de medidas correctivas de la Unidad Administrativa de Talento Humano

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas?

3. OBJETIVOS

3.1  Objetivo General

Examinar los procesos a través de investigacion documental que determine el
grado de gestion de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas.

3.2.  Objetivos Especificos

1.  Analizar la planificacion de los procesos mediante las técnicas de
investigacion que identifique las estrategias la Unidad Administrativa de

Talento Humano del GA D. Municipal del Canton Salinas.

2. Averiguar los procesos basandose en la normativa vigente que identifique
los factores internos o externos que puedan afectar a la Unidad
Administrativa de Talento Humano del GAD. Municipal del Cantén
Salinas.



3. Contrastar los mecanismos de informacion y comunicacion considerando
las encuestas que muestre el soporte tecnolégico a las autoridades y
usuarios de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas.

4.  Evaluar los procesos administrativos mediante un andlisis situacional que
revele la adopcion de medidas correctivas de la Unidad Administrativa de
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantoén Salinas.

4, JUSTIFICACION

Se propone un Manual de Procesos para la Unidad Administrativa del Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas
que permitira identificar, revisar e implementarlas tareas de sus colaboradores,

contribuyendo de esa manera al mejoramiento de sus actividades.

Se destaca que un Manual de Procesos es importante en las organizaciones
publicas porque contiene una descripcion de actividades que deben realizarse a
través de las funciones que desempefian en cada unidad o departamento existente.
Por lo tanto la implementacion de un manual es indispensable en toda
organizacion ya que esta se incluye en los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Dentro de la Unidad Administrativa del Talento Humano existen diversas
actividades que con frecuencia pasan desapercibidas ya que normalmente cada
empleado no se concentra en las que son propias de su puesto de trabajo muchas
veces sin tener claridad de por qué y para qué las ejecuta y cudl es su importancia

en el contexto de las demas actividades.



En si esta Unidad tiene dificultades en el desarrollo de sus procesos, un gran
porcentaje de los problemas que enfrenta tienen que ver con procesos mal
disefiados o ejecutados, los cuales requieren ser revisados y redisefiados con miras

a mejorar la eficiencia, el control y la productividad en el uso de los recursos.

La finalidad de la propuesta del Manual de Procesos es que permita plasmar la
informacion sencilla y concreta a la Unidad Administrativa del Talento Humano a
través de esta herramienta se orientard y facilitara el acceso de informacion a los
miembros de la organizacion, mediante cursos de accién cumpliendo

estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos.

5. HIPOTESIS Y OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

5.1  Hipdtesis

Los procesos mejoraran la gestion de la Unidad Administrativa de Talento
Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas.

5.2  Variables

5.2.1. Variable Independiente:

Procesos: Es una herramienta de coordinacion entre la Institucion y el Talento
Humano permitiendo el manejo y control sistematico de la informacion y las

actividades laborales.

5.2.2. Variable Dependiente:

Gestion: Es una estrategia que permite el logro de los objetivos institucionales,
identificando factores internos y externos de riesgo, orientando las funciones con

la ayuda de un soporte tecnoldgico y asi generar las medidas correctivas.



5.3. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

5.3.1. Variable Independiente

CUADRO # 1 Variable Independiente

actividades laborales.

G.AD. MUNICIPAL
DEL CANTON
SALINAS

Contenido del MP

Misién

Vision

Objetivos Estratégicos
Objetivos
Administrativos
Estructura Orgénica
Niveles Jerarquicos
Organigrama
Estructural

inmediatos superior?

¢Conoce usted la mision del GAD Municipal del
Canton Salinas?

¢Conoce usted la vision del GAD Municipal del
Canton Salinas?

¢Conoce usted los objetivos estratégicos del
GAD Municipal del Cantdn Salinas? (Si lo
conoce podria mencionar 2 de los objetivos?

¢Conoce usted los objetivos administrativos del
GAD Municipal del Cantén Salinas?

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES iITEMS INSTRUMENTOS
Conceptos ¢La unidad de Administracion del Talento
Objetivos Humano del GAD Municipal del Canton Salinas
. cuenta con un manual de procesos?
Ventajas
P Entrevistas
MANUALES Caracteristicas
Estructuras
Clasificacion
¢Las actividades que usted realiza estan
establecidas en los manuales de procesos del
Los procesos mejoraran Conceptos GAD Municipal del Canton Salinas?
. . Es una herramienta de PROCESOS ;Considera usted que sus comentarios y/o
la gestion de la Unidad o . L .
coordinacién entre la sugerencias de sus actividades sean consideradas | Encuestas
Administrativa de Procesos Institucion y el Talento en la toma de decisiones en la unidad
Talento Humano del Humano  permitiendo MANUAL DE Definicion departamental donde labora?
GAD Municipal del el manejo y control PROCESOS Objetivos ¢Esta de acuerdo que las acciones realizadas en
i . sistematico de la Importancia los departamentos del GAD Municipal del
Canton Salinas. informacién y las Tipos de MP. Cantén Salinas, sean informados a los jefes

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
Fuente: Anteproyecto




5.3.2. Variable Dependiente

CUADRO # 2 Variable Dependiente

HIPOTESIS VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS O
REACTIVOS
¢La unidad departamental donde labora cuenta con un
organico funcional?
;Las tareas realizadas por usted se cumplen segin lo
Definicion establecido a las establecidas en el reglamento de la unidad
Unidad Administrativa Funciones departamental donde labora?
La gestion es una Departamental ¢Coémo califica la estructura organizacional aplicada en la
estrategia que unidad departamental donde usted labora? Entrevistas
permite el logro de ;De qué se encarga la U_n!dad de Adm{nlstra_uon del Talento
los objetivos Humano del GAD Murm_:lpal del Camgn Salinas? )
. ;Cuales son las funciones que tiene La Unidad de
Los procesos institucionales, Administracién del Talento Humano del GAD Municipal
mejoraran la identificando del Cantdn Salinas?
gestion de la factores internos y
Unidad Gestion externos de riesgo, Gestion del Talento Humano ;Se realiza correctamente el proceso de seleccién del Encuestas

Administrativa de
Talento  Humano
del GAD Municipal
del Cantén Salinas.

ademas orientando
las  funciones 'y
atribuciones con la
ayuda de un soporte
tecnoldgico 'y asi
generar las medidas
correctivas en las
unidades de talento
humano de los
gobiernos

seccionales.

Administracion del TH
Planificacion del TH
Objetivos del Sistema TH
Elementos del Sistema TH
Procesos del TH

Talento Humano

Servidores
Publicos Gestidn de Clasificacion de
Puestos, Reclutamiento y
Seleccion de Personal.
Gestién de Desarrollo
Profesional y Evaluacion del

Desempefio.

Ministerio de Relaciones
Laborales
Unidad de Administracion del

Talento Humano

Ley Organica del
Servicio Publico

personal en la Unidad de Administracion del Talento
Humano del GAD Municipal del Cantdn Salinas?

¢Como califica la gestion administrativa del personal que
conforma el Talento Humano que labora en el GAD
Municipal del Cantén Salinas?

¢La Unidad de Administraciéon del Talento Humano del
GAD Municipal del Cantén Salinas, aplica los procesos de
reclutamiento del Talento Humano que requiere cada area?
¢La Unidad de Administracion del Talento Humano del
GAD Municipal del Cantén Salinas, cada qué tiempo se
capacita al Talento Humano de cada unidad departamental?
¢Las actividades laborales que usted desempefia tienen
concordancia con su perfil profesional?

¢;Cada qué periodo de tiempo son evaluadas las actividades?
¢Su designacion en el puesto de trabajo en el que
actualmente labora fue por: Concurso de Merito-Relaciones
Personales-Perfil profesional — Otros- especifique?

¢Conoce usted lo que exprese que indica el Art 227 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador?
¢Coémo se autocalifica en la atencion a los usuarios?

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
Fuente: Anteproyecto




CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. MANUAL DE PROCESOS

1.1.1 Concepto de Manual

Para Fincowsky Enrique (2008), define como “un instrumento
administrativo que contiene informacion y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a
utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las
actividades dentro de la empresa. (Pag. # 58)

Se considera al manual como el instrumento que establece los mecanismos
esenciales para el desempefio organizacional de las unidades administrativas. En
él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar, su intervencion en

las diferentes etapas del proceso y formas de participacion.

1.1.2 Objetivos de los Manuales

Para Gonzalez Humberto (2010) define los siguientes objetivos:

Presentar una vision integral de coémo opera la organizacion.

Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area.

Precisar funciones y responsabilidades para un area especifica.

Servir como medio de integracién y orientacién al personal.

Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.(Pag.#37)

o E

Mediante estos objetivos mencionados se considera que la elaboraciéon de un
manual contempla el informar y capacitar a las personas sobre sus respectivas
funciones. A través de estos manuales se minimiza el riesgo de que exista
duplicidad de funciones en las diferentes unidades administrativas en una empresa
y por ende en los manuales se establece claramente las responsabilidades de las

personas en sus puestos respectivos.
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1.1.3 Ventajas de los Manuales

Para Fincowsky Enrique (2008), destaca las principales ventajas:

1. Son un compendio de la totalidad de funciones y procesos quese
desarrolla en una organizacion.

2. La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedansupeditadas
a improvisaciones o criterios personales en cada momento.

3. Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento
de las normas vigentes. (Pag. # 58)

Entre las ventajas mencionadas nos indica que los manuales son una fuente
importante y constante de informacidn sobre los trabajos que se realiza en una
organizacion, ademas facilitan el proceso de hacer efectivas las normas, procesos
y funciones administrativas que ejecute cualquier empresa. Por lo tanto es
indispensable la aplicacion de un manual ya que de esa manera en toda

organizacion se coordinara de manera efectiva sus actividades.

1.1.4 Caracteristicas de los Manuales

Para Fincowsky Enrique (2008), enuncia algunas caracteristicas que son:
Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.
Redaccién simple, corta y comprensible.

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.
Facilita la localizacion de las orientaciones.

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.
Tiene un proceso continuo de revision y actualizacién. (Pag. # 59)

NogakrownhE

Mediante estas caracteristicas se refleja que los manuales son considerados como
un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma ordenada el
desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la
finalidad optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los trAmites que

realiza el usuario, con relacion a los servicios que se le proporcionan.
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1.1.5 Estructura de los Manuales

Para Fincowsky Enrique (2008) la estructura de los manuales comprende de
tres partes primordiales que son: Encabezamiento, Cuerpo y Glosario.

Encabezamiento.- Este debe tener la siguiente informacion: Nombre de la
empresa u organizacion, departamento, seccion o dependencia en las cuales
se llevan a cabo los procesos descritos. Titulo bastante bueno, pero quede
idea clara y precisa de su contenido y el indice o tabla de contenido de un
criterio de relacion de los elementos que contiene el manual.

El Cuerpo del Manual.- Este debe contener la siguiente informacion:
Descripcion de cada uno de los términos o actividades que conforman el
procedimiento, con indicaciones de como y cuando desarrollar las
actividades.

Glosario de Términos.- Al final del manual se debe incluir los siguientes
datos: Anexos o apéndices como complementos explicativos de aquellos
aspectos del manual que lo ameriten, Fecha de emision del procedimiento
para determinar su vigencia, Nombre de la entidad responsable de la
elaboracion del manual y su contenido.

El glosario de términos consiste en la definicion de la terminologia. Técnica
utilizada en el texto del documento. El glosario, presentado por orden
alfabético, proporciona elementos para una adecuada comprension del
mismo, facilitando su consulta, debera presentarse encada procedimiento.
(Pag. # 60)

En la estructura de un manual se establece las actividades especificas que se
llevan a cabo en una organizacion, asi como los medios utilizados para la
consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion, seguimiento y
evaluacion del desempefio organizacional. Y al final de cada manual se detallara

el glosario respectivo que se proporcione en la informacion del mismo.

Todo manual hace referencia a una estructura en su contenido de esa manera se
constituye como un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion y
mejora, mediante la simplificacién de los procesos que permitan el desempefio

adecuado y eficiente de las funciones asignadas.
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1.1.6 Clasificacion de los Manuales

CUADRO# 3 Clasificacion De Los Manuales

POR SU CONTENIDO

CLASES DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Manual de historia de institucion
Manual de organizacion

Manual de politicas

Manual de procesos

Manual de contenido mdltiple

Manual de adiestramiento o instructivo
Manual técnico

POR SU FUNCION
ESPECIFICA

Manual por produccion
Manual de compras

Manual de ventas

Manual de finanzas

Manual de contabilidad
Manual de crédito y cobranzas
Manual de personal

Manual técnico

GENERAL

Manual general de organizacion
Manual general de procesos
Manual general de politicas

ESPECIFICO

Manual especifico de reclutamiento y seleccion
Manual especifico de auditoria interna

Manual especifico de politicas de personal
Manual especifico de procesos de tesoreria

Fuente: RODRIGUEZ Joaquin - Como elaborar y usar los Manuales Administrativos

Autora: Liliana Freire Rodriguez.
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POR SU CONTENIDO

Para RODRIGUEZ Valencia Joaquin (2008) determina que:

MANUAL DE HISTORIA: Su propésito es proporcionar informacion
histérica sobre el organismo: Sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicion actla. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo.(Pag. 63)

Destaca los antecedentes que constan en una organizacion, por ende se le da a
conocer a sus colaboradores para que ellos pueden tener un conocimiento

historico de su empresa la que pertenecen.

MANUAL DE ORGANIZACION: Su prop6sito es exponer en forma
detallada la estructura organizacional formal a través de la descripcién de
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.(Pag. 63)
Se resume el manejo de una empresa en forma general, es decir que en cada area
que la conforma se debe constar con su estructura organica, como también se debe
indicar sus funciones y sus atribuciones. Se distribuye a todos los jefes de area

para resaltar la buena comunicacion empresarial.

MANUAL DE POLITICAS: Consiste con una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. El conocer de una organizacion proporciona el marco principal
sobre el cual se basan todas las acciones.(Pag. 63)

Contiene escritas las politicas establecidas por una organizacion por lo tanto se
refleja el procedimiento respectivos de cada actividad cumpliendo asi con las

politicas establecidas por la empresa.

MANUALES DE PROCESOS: Es la expresion analitica de los procesos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. (Pag. 63)
Se describe todas las operaciones que integran los procesos administrativos en
orden y ademas las normas a cumplir por los colaboradores de la empresa con

dicho procedimiento establecidos.
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MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE: Cuando el volumen de las
actividades, de personal o simplicidad de la estructura organizacional, no
justifiquen la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser
conveniente la confeccion de este tipo de manual.(Pag.63)

Nos indica que las actividades de las organizaciones en las que no se cumple con
los manuales que dispone, es recomendable su aplicacion de este manual de

contenido justificando asi la aplicacion de los anteriores manuales.

POR FUNCION ESPECIFICA

MANUAL DE PRODUCCION: Consiste en abarcar la necesidad de
interpretar las instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a
lograr su mejor y pronta solucién.(Pag. 63)

Explica los diferentes problemas e inconvenientes que presenta la empresa por lo
gue se busca establecer varias alternativas dando solucion a la misma. En si, se

detalla la dificultad de manera especifica.

MANUAL DE COMPRAS: El proceso de compras debe estar por escrito;
en definir el alcance de compras, definir la funcion de compras, los métodos
a utilizar que afectan sus actividades.(Pag. 63)

Se especifican las diferentes funciones y actividades de compras que ejecuta una
empresa en una determinada area, por ende es indispensable su aplicacion en

ambito empresarial.

MANUAL DE VENTAS: Consiste en sefialar los aspectos esenciales del
trabajo y las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas
(politicas de ventas, procesos, controles, etc.)(Pag. 63)

Explican las diferentes funciones y actividades de ventas que ejecuta una empresa
en una determinada area, por ende es indispensable su aplicacién en ambito

empresarial para su obtener mejor rentabilidad mejorando asi sus ingresos.
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MANUAL DE FINANZAS: Consiste en asentar escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracion,
contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la organizacion
estén logrados con manejo de dinero, proteccion de bienes y Suministro de
informacion financiera. (Pag. 63)

Se da con la finalidad de verificar la administracién de todos los bienes que
pertenecen a una organizacion. Por lo tanto la responsabilidad de este documento

esta a cargo del tesorero y el controlador.

MANUAL DE CONTABILIDAD: Trata acerca de los principios y
técnicas de la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo
el personal interesado en una actividad. Este manual puede contener
aspectos tales como: estructura organica de departamentos, descripcion del
sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de registros,
control de la elaboracion de informacion financiera, entre otros.(Pag. 64)

Es desarrollado en el area de contabilidad en donde se detalla las funciones
contables de una organizacién, para tener un control de los egresos e ingresos que

se establece en la ejecucion de las diversas actividades.

MANUAL DE CREDITO Y COBRANZAS: Se refiere a la determinacion
por escrito de procesos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas
importantes que puede contener este tipo de manual estan las siguientes:
operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de las operaciones de
crédito, entre otros.(Pag. 64)

Se da con la finalidad de verificar actividades de créditos y cobranzas que se
ejecuta en las organizaciones, en él también se detalla sus procesos respectivos y

sus normas que se determine en dicha area.

MANUAL DE PERSONAL.: abarca una serie de consideraciones para
ayudar a comunicar las actividades y politicas de direccion superior en lo
que se refiere al personal. Los manuales de personal podran contener
aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal,
lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de personal,
uso de servicios, prestaciones, capacitaciones, entre otros.(Pag. 64)
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Contiene el proceso de reclutamiento y seleccion del personal por lo su aplicacion
es indispensable en &rea de recursos humano de una organizacion para asi
especificar y llevar el correcto procedimiento al momento de seleccionar al

personal.

MANUAL TECNICO: trata cerca de los principios y técnicas de una
funcion operacional determinada. Se elabora como fuente bésica de
referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y como
informacion general para el personal interesado en esa funcién. Como
ejemplo de este tipo de manual esta el “Manual técnico de auditoria
administrativa”, el manual técnico de sistemas y procesos”.(Pag. 65)

Son manuales como su nombre lo dice, de formas para llevar a cabo una tarea
especifica, detallando las técnicas y los procesos respectivos que se deben dar en

dicha area determinada.

GENERAL

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION: Este es producto de
planeacion organizacional y abarca a todo el organismo, indicando la
organizacion formal y definiendo su estructura funcional.(Pag. 65)

El manual general de organizacion describe la organizacion formal, mencionado,
para cada puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones, autoridad y

responsabilidad.

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTO: Este es también
resultado de la planeacién, contiene los procesos de todas las unidades
organicas que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la
forma de operar.(Pag. 65)

El manual general de procesos describe en detalle las operaciones que integran
los procesos administrativos de todas las unidades organicas de una empresa en el

orden secuencial de su ejecucion.
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MANUAL GENERAL DE POLITICAS: Se refiere a presentar por escrito
los deseos y actitud de la direccidn superior; para toda la empresa, estas
politicas generales establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo
el personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.(Pag. 67)

Contiene los principios basicos que regiran el accionar de los ejecutivos en la
toma de decisiones, en él se detalla las lineas guias, las normas y las reglas que

debe cumplir el personal.

ESPECIFICO

MANUAL ESPECIFICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION: Se
refiere a una parte de una area especifica (PERSONAL). Y contiene la
definicién uniforme respecto al reclutamiento y seleccion de personal de
una organizacion.

MANUAL ESPECIFICO DE AUDITORIA INTERNA: Consiste en
agrupar lineamientos, instrucciones de aplicacion a determinados tipos de
actividad, aqui se refieren a la Auditoria Interna, en forma particular.

MANUAL ESPECIFICO DE POLITICAS DE PERSONAL: Este se
enfoca a definir “POLITICAS”, pero de un area especifica de la
organizacion, sefialando las guias u orientaciones respecto a cuestiones de
personal, tales como: Contratacion, Permisos, Prestaciones, etc.

MANUAL ESPECIFICO DE PROCESOS DE TESORERIA: Consiste
en elaborar los procesos en el orden de importancia de una tarea especifica,
a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el
trabajo: Ingreso a caja, Pago a proveedores.(Pag. 67)

Analizando cada uno de los diferentes manuales especificos se menciona que
pueden ser adaptados en las diferentes organizaciones que cumplan con una

funcidn especifica ya que el contenido de cada uno varia segun su clasificacion.

De los manuales mencionados, todos se pueden a adaptar a las instituciones
publicas y privadas, resaltamos que el manual que mas se acopla al proyecto es el
manual de procedimiento el cual es un documento que sirve de guia para todo el

personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas.
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1.1.7 Procesos

1.1.8 Definicion de Procesos

DuhatKizatus Miguel A. (2008) manifiesta que los procesos son conjunto o
sucesion de pasos, ampliamente vinculados y cronol6gicamente dispuestos,
realizados al interior de la entidad por el servidor publico y dirigidos a
precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, como y a quién
corresponde el desarrollo de la tarea. (Pag. 52)

Se destaca que los procesos son pasos o actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa o en una organizacion.
Estos procesos nos permiten dirigir las actitudes de las personas en el desempefio

de sus labores.

1.1.9 Definicion de los Manuales de Procesos

Segln Rodriguez Joaquin manifiesta que: Los manuales de procesos son
aquellos instrumentos de informacion en la que se consignan, en forma
metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de
las funciones de una unidad administrativa.(Pag. # 105)

Es un documento interno en el que se puntualiza la descripcién de todas las
actividades que deben de realizar las personas para la ejecucion de una o varias
funciones, dentro de una unidad. Incluye ademas los puestos o unidades

administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

1.1.10 Objetivos de los Manuales de Procesos

Segin Rodriguez Valencia Joaquin manifiesta: el presentar un
procedimiento aislado, no permite conocer la operacion de una unidad
administrativa, por lo tanto surge de la necesidad de que todos los procesos
se agrupen, de manera sistematica, en un documento, que es el manual de
procesos. (Pag. #106).
Los objetivos de los manuales de procesos son:

Presentar una vision integral de cbmo opera la organizacion.
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Precisar la responsabilidad operativa del personal de cada area de trabajo.
Describir graficamente los flujos de las operaciones.

Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso, facilita nado su incorporacion a su unidad organica.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
(Pag. #108).

Considerando los objetivos los manuales de procesos, son representados como
instrumentos administrativos el quehacer institucional, estan considerados como
elementos basicos para coordinacion, direccion y control administrativo, y que
facilitan la adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas de la

organizacion.

1.1.11 Importancia de los Manuales de Procesos

Segun Rodriguez Valencia J. manifiesta: que la importancia de los manuales
de procesos consiste en describir la secuencia logica y cronologica de las
distintas actividades concatenadas, sefialando quien, como, cuando, donde y
para qué han de realizarse. (Pag. #107)

La importancia de los manuales de procesos existen a todo lo largo de una
organizacion, en ella se enfoca la informacion, formularios o documentos
necesarios, o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar
al correcto desarrollo de las actividades dentro de la organizacion en cada area o

departamento.

1.1.12 Tipos de los Manuales de Procesos

Segln Rodriguez Valencia Joaquin manifiesta que los tipos de manuales
pueden clasificarse en: Manuales de procedimiento de oficina y manuales de
procedimiento de fabrica. También puede referirse: A tareas y trabajos
individuales; por ejemplo: como operar una maquina de contabilidad. A
practicas departamentales en que se indica los procesos de operacion de
todo un departamento; ejemplo el manual de reclutamiento de seleccion de
personal.(Pag. #107)
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En estos tipos de manuales de procesos va registrado sin distorsion, la

informacion referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas,

facilita las labores, el control interno y la conciencia en los empleados y en sus

jefes de que el trabajo se esté realizando o no adecuadamente.

1.1.13 Contenido de un Manual de Procesos

Segln Rodriguez Valencia Joaquin manifiesta que el contenido de un
manual de procedimiento se constituye de la siguiente manera:(Pag.110)

CUADRO# 4 Contenido de un Manual de Procesos

1.- INDICE

Indice General

2.- INTRODUCCION

Objetivo del Manual
Alcance del Manual
Como usar el Manual

Revision y Recomendaciones

3.- ORGANIGRAMA

Interpretacion de la Estructura Organica:

Sistema de organizacion (lineal, funcional )

Tipos de Departamentalizacion (geografica, por
producto etc.)

Amplitud de la Centralizacién y Descentralizacion.

Relacion entre personal con autoridad de linea.

4.- GRAFICAS

Diagrama de Flujo

5.- ESTRUCTURA

PROCEDIMENTAL

Descripcion narrativa de los procesos

6.- FORMAS

Formas empleadas (por lo general planeadas y
redisefiadas)

Instructivos de las formas empleadas.

Fuente: RODRIGUEZ Joaquin - Como elaborar y usar los Manuales Administrativos

Autora: Liliana Freire Rodriguez.
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1.1.14 Diagrama de Flujo
Es la representacion esquematica del procedimiento, donde se ilustra graficamente
con simbolos convencionales la estructura, la dindmica, las etapas y las unidades

que intervienen en su desarrollo.

Este medio nos permite:

Conocer e identificar los pasos de un procedimiento.

e Descubrir fallas tales como, redundancia de pasos a seguir, ineficiencia o

malas interpretaciones.

e Elaborar los diagramas, siendo necesario conocer los simbolos a los que se
les ha conferido convencionalmente un significado especifico y manejo de

determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.

e Diagramar su presentacion, la que es presentada en hojas conforme a las

etapas y unidades que se mencionen.

1.1.15 Importancia del Diagrama de Flujo

La importancia de los diagramas de flujo radica en que facilitan la manera de
representar visualmente la secuencia de datos por medio de un sistema de
tratamiento de informacion, en este realizamos un analisis de procesos que
requerimos para llevar a cabo una actividad especifica, por lo tanto es
indispensable la aplicacion de los diagramas de flujo.

Estos diagramas de flujos permiten a las organizaciones describir secuencialmente
los distintos pasos o etapas y su interaccion en los distintos departamentos

Ilevando asi de manera correcta un respectivo proceso.
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1.2. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DEL CANTON SALINAS

1.2.1. Fundamentacion Filos6fica

1.2.2. Mision

Promover el desarrollo sustentable garantizando el derecho al Buen Vivir a través
de politicas y proyectos que desarrollen la equidad, la inclusién, el ordenamiento
territorial, la participacion ciudadana, desarrollo econémico y turistico, medio
ambiente, seguridad ciudadana, cultura, artes, actividades deportivas con moral y

ética institucional, en beneficio y defensa de sus habitantes.

1.2.3. Vision

Consolidar la institucion en el desarrollo socio economico y productivo,
ofreciendo mejores servicios publicos con calidad, eficacia, oportunidad vy
seguridad ciudadana; e impulsando el micro-proyecto dentro de sus areas de

competencia para beneficio de los habitantes del Cantén.

1.2.4. Objetivos Estratégicos

1. Forjar del Gobierno Municipal de Salinas una institucion transparente, e
involucrada con las necesidades de la ciudadania para mejorar sus condiciones;
2. Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y equipamientos
de educacion y salud con los mas altos estandares de calidad:;

3. Alcanzar el desarrollo equitativo y solidario de las zonas de su jurisdiccion

cantonal;
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4. Proporcionar al Canton de los espacios publicos destinados al desarrollo
social, cultural y deportivo;

5. Creacion y funcionamiento de sistemas de proteccion integral de sus
habitantes;

6. Implementar y ejecutar politicas de ordenamiento territorial;

7. Implementar politicas de gestion ambiental y de riesgos, para hacer de
Salinas un territorio seguro;

8. Buscar la cooperacidén nacional e internacional en todas las areas de

intervencion del Gobierno Municipal de Salinas.

1.2.5. Objetivos Administrativos

1. Implementar, controlar y evaluar los procesos desconcentrados;

2. Promover el mejoramiento continuo de los procesos administrativos y
técnicos del Gobierno Municipal que garanticen el cumplimiento de la

3. Mision Institucional, fundamentado su disefio y operacion en las nuevas
herramientas tecnoldgicas;

4. Implementar mecanismos de control de la gestion institucional.

1.2.6. Estructura Organizacional

La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal,
estara complementada por la Gestion de Procesos, compatibles con la demanda y
la satisfaccion de los usuarios internos y externos de las obras y servicios que

presta la Municipalidad.

1.2.7. Niveles Jerarquico del GAD Municipal del Canton Salinas

La estructura organica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén Salinas esta dada de la siguiente manera:
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1.2.8. Organigrama Estructural

CUADRO # 5 Organigrama Estructural
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1.3.  UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

1.3.1. Definicion de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano

Segun moderna gestién del talentohumano.blogspot.com indica que es la
unidad encargada del manejo de los talentos humanos de la institucién
administrativa los procesos de seleccion y contratacion de personal; elabora
y ejecuta planes de capacitacion para el personal técnico de administrativos

de la empresa; es responsable de la elaboracion de manuales y procesos.

Todas las entidades publicas y privadas cuentan con un area de talento humano,

en este caso en el GAD del Municipio de Salinas se resalta la Unidad de

Administracion del Talento Humano en donde se realizan varias actividades

administrativas relacionadas al proceso de seleccién y contratacion del personal.

Por lo tanto los GAD’s son entidades que deben de cumplir con una planificacion

de acuerdo al reglamento por ende su talento humano debe estar altamente

capacitado para el desempefio en sus funciones.

1.3.2. Funciones de la Unidad Administrativa del Talento Humano

Segun moderna gestion  deltalentohumano.blogspot.com indica
siguientes funciones:

1. Gobernar, ejecutar controlar las funciones de actividades del area

administrativa que se cumplen en la institucion.

2. Disponer de los talentos humanos dela organizacion tanto del personal,

ademas de elaborar sus nombramientos y comision de servicios.
3. Realizara la supervision del archivo de los expedientes del personal.

4. Inspeccionaré la entrada y salida del personal asi sobre cumplimiento de

defunciones, trabajos y tareas y reportados a la gerencia general.

5. Planificara, dirigir sus controlar y supervisar la ejecucién de las labores

de la unidad administrativa a su cargo.

6. Asesorar al gerente y mas unidades en aspectos relacionados con el area

administrativa.

7. Dirigiré la implementacion de los nuevos sistemas técnicos de trabajos.
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1.3.3. Gestion del Talento Humano

Es eventual y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada
institucion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables importantes.

1.3.4. Administracién del Talento Humano

Es un procedimiento en donde se detalla todas las actividades concerniente al
talento humano tales como el proceso respectivo de seleccion y contratacion del
personal, ademas las capacitaciones que se debe de implementar en el personal asi

como también las evaluaciones de desempefio.

Talento.- Se describe a la persona inteligente o apta para determinada ocupacion;
inteligente, en el sentido que entiende y comprende, y que tiene la capacidad de
resolver problemas dado que posee las habilidades, destrezas y experiencia
necesaria para ello; apta, en el sentido que puede operar competentemente en una
determinada actividad debido a su capacidad y disposicion para el buen

desempefio de la ocupacion.

El Talento Humano y el Recurso Humano.- Las ilustraciones que usan el
término recurso humano, se basan en la concepcion de un hombre como un
"sustituible™ engranaje mas de la maquinaria de produccion en contraposicion a

una concepcion de "indispensable" para lograr el éxito de una institucion.

La Gerencia del Talento Humano.- Los recursos humanos, también
denominados talentos, son el elemento fundamental en cualquier organizacion,
razon por la cual la administracion o gerencia de los recursos humanos, que tiene

como objetivo las personas y sus relaciones.
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1.3.5. Planificacion del Talento Humano

La planificacion del Talento Humano es el proceso mediante el cual, la gerencia
se asegura que tiene el nimero y tipo de personas en los lugares exactos, en el
momento preciso, y que son capaces de complementar las tareas que ayuden a la
organizacion a cumplir la mision y objetivos de manera eficaz y eficiente de tal

manera llegue a tener éxito empresarial.

En otras palabras, la planificacion de talentos humanos, traduce los objetivos de la
organizacion en términos de los servidores y trabajadores necesarios para cumplir
estos objetivos. Por lo tanto una planificacion debe ser coordinada con tiempo
para asi poder llegar al fin requerido de la empresa ya que sin la planificacién no

se llega al desarrollo empresarial.

1.3.6. Objetivos sistema del Talento Humano

Los principales objetivos de un sistema del Talento Humano son:

1. Expresar la politica de talentos humanos para la entidad del gobierno

seccional y regular el régimen de carrera administrativa.

2. Estudiar, evaluar, elaborar, desarrollar y proponer las normas relativas a la

administracion y desarrollo de los recursos humanos de la organizacion.

3. Observar y recomendar cambios en la legislacion laboral vigente,

sirviendo de instancia asesora a los niveles superiores de la organizacion.

4. Suministrar el soporte técnico para el mantenimiento, modificaciéon y
actualizacion de la base de datos de los recursos humanos y de registros de cargos

de la organizacion.
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1.3.7. Elementos del sistema del Talento Humano

Generalmente esta integrado por los siguientes subsistemas:

CUADRO #6 Subsistema del Talento Humano

Subsistema de Clasificacion de puesto

Subsistema de remuneraciones

Subsistema de seleccién

Subsistema de entrenamiento

Fuente: Talento Humano
Autora: Liliana Freire Rodriguez.

Subsistema de clasificacion de puestos.- Radica en la investigacion e
identificacion de las tareas, funciones y responsabilidades de los puestos, con la

finalidad de establecer nomenclaturas que describan adecuadamente los cargos.

Subsistema de Remuneraciones.- En la institucion publica, este subsistema se

establece, generalmente, a través de una escala de sueldos y salarios.

Para el establecimiento de dicha escala, se toman en cuenta aspectos como los
siguientes: costo de vida, indice de inflacion, niveles de sueldos y salarios del

sector privado, naturaleza del trabajo, posibilidades reales de financiamiento, etc.

Al sueldo, se le conoce de manera general, como la compensacion econémica

recibida por el servidor publico, por trabajo administrativo, técnico o profesional.

Al salario, se lo conoce como la compensacién econdémica recibida por el

trabajador a cambio de un servicio manual o mecanico.
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Subsistema de Seleccion.- Este subsistema tiene por objeto escoger a la persona
que se vinculara a la organizacion en calidad de servidor publico, de entre los

candidatos mas calificados, mediante la aplicacion de técnicas racionales.

Las modalidades de seleccidn de personal, generalmente se realizan a través de

procesos administrativos directos o indirectos.

Es directo, cuando el proceso de seleccién lo realiza la propia entidad del
gobierno seccional (Consejo Provincial, Municipio o Junta Parroquial Rural), a
través de la unidad responsable del manejo de los talentos humanos. Es indirecto,
cuando el proceso de seleccion se lo realiza a través de otras organizaciones

especializadas en reclutamiento de personal.

Subsistema de Entrenamiento.- De manera estricta, se puede decir que el
entrenamiento es el conjunto de medios y procesos por los cuales un individuo es

adiestrado para la ejecucion de determinada actividad o tarea.

1.3.8. Procesos del Talento Humano

Proceso de admision de personas.- Es el proceso de busqueda de personal, que

se adecue a las necesidades de la organizacion para lograr sus objetivos.

Cada organizacion tiene caracteristicas humanas especificas para la consecucion
de los objetivos organizacionales y de su cultura organizacional, y selecciona a las

personas que ofrezcan y que se adecuen a estas caracteristicas.

Talentos humanos (mercado laboral).
Rotacion de personal (interna y externa).
Ausentismo.

Reclutamiento de personal.

o~ w0 NP

Seleccion de personal.
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Sistema de desarrollo del talento humano.-

o Adiestramiento (entrenamiento, capacitacion o formacion, desarrollo de
talento humano).

o Cambio y transformacion organizacional (desarrollo organizacional).

Implementar programas de mejoramiento continuo, el comportamiento y los
conocimientos de las personas asi como sus necesidades de capacitacion y
desarrollo personal son factores importantes para la aplicacion de los nuevos

procesos y para el desarrollo de la cultura de cambio que se persigue al aplicarlos.

Podemos designar dos tipos diferentes de competencias, una en la que se
desarrolla el capital intelectual de operaciones y el otro orientado al desarrollo del

capital intelectual de innovacion.

1.3.9. Servidor Publico

Es toda persona que, como funcionario o empleado, participa de los trabajos de la
organizacion publica. La eficiencia del servidor publico dependerd, en gran
medida de la fidelidad con que se realice el trabajo en funcién del cumplimiento
de la mision de la organizacion, y en términos de la utilidad social de sus

resultados.

Autoridad nominadora.- Funcionario legalmente facultado para expedir
nombramientos conforme las disposiciones legales vigentes, o contratar personal

ocasional (Prefecto provincial, Alcalde, Presidente del gobierno Parroquial).

Puesto.- Conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos asignados por
autoridad competente o por norma juridica, que requiere la contratacion de una

persona, durante una jornada pre establecido de trabajo.
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1.3.10. Datos de informacioén del Servidor Publico

Entre los datos de informacion se destacan los siguientes.

a) Datos personales

b) Descripcion del puesto

C) Perfil profesional

d) Actividades y responsabilidades del puesto

e) Competencias del puesto

Datos Personales.- Son informaciones personales habitualmente demandadas o
protegidas, que refiera a una persona fisica que pueda ser identificada a través de
los mismos, los cuales se pueden expresar en forma numérica, alfabética, grafica,

fotografica o de cualquier otro tipo.

Descripcion Del Puesto.- Es una relacion por escrito de las actividades y
responsabilidades esenciales al puesto, asi como de sus caracteristicas importantes

como las condiciones de trabajo y los riesgos de seguridad.

Por lo tanto la especificacion del puesto resume las cualidades personales.

Perfil Profesional.-Es la descripcion de las ocupaciones existentes en el sector
empleador y que estan siendo o se espera sean desempefiado por el egresado de un

trabajador.

Actividades Y Responsabilidades Del Puesto.- Es el desarrollo de procesos para

ofrecer servicios, materiales e informacion sobre desarrollo profesional.

Competencia Del Puesto.-Es el conjunto de conocimientos, habilidades y
capacidades requeridas para desempefiar exitosamente un puesto de trabajo; dicho

de otra forma, expresan el hacer y el saber hacer de un puesto laboral.
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1.4, MARCO SITUACIONAL

Salinas, tiene una historia milenaria importante de rescatar para establecer una
continuidad entre pasado y futuro. Esta asentada en la Peninsula de Santa Elena,

originalmente Ilamada Sumpa en lengua aborigen.

El Cantdn Salinas nace el 1ro de enero de 1938, por Decreto Supremo expedido
por el entonces Jefe Supremo de la nacion Gral. G. Alberto Enriquez Gallo, con
fecha 22 de diciembre de 1937.

El nombre que ostenta el Canton se origina en su inagotable fuente de produccion
de sal yodada, que por muchos afios se ha explotado de sus pozos denominados
Salinas, los cuales han proveido durante mucho tiempo de este indispensable
condimento a un gran porcentaje de la nacion ecuatoriana, segin se desprende de

las fuentes historicas, este nombre lo lleva desde la época colonial.

Durante el tiempo de la Colonia, la Peninsula de Santa Elena y especialmente el
Cantdon Salinas, desempefiaron un papel importante como despensa
suministradora de alimentos bésicos a la floreciente ciudad de Guayaquil, Salinas
ademas suministraba alquitran y brea para el calafateo de las embarcaciones que

se construian en los grandes astilleros guayaquilefios.

Durante el siglo pasado, ya en tiempos de la Republica, Salinas y toda la
Peninsula, continuaron desempefiando un importante papel, como principales
abastecedores de Guayaquil. En que se destaca son la produccion de sal que es

actualmente una fuente de mayor ingreso a quienes se dedican a esta actividad.

A principios de siglo el soporte de Salinas y la peninsula fue sobresaliente, por el
suministro de petréleo crudo y derivados para el alumbrado publico y el
mantenimiento de las primeras maquinarias a vapor que comienzan a utilizarse en

gran escala dentro del pais.
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Salinas se encuentra ubicado a 144 Km de la ciudad de Guayaquil, en el extremo
mas saliente de la costa del Pacifico Sur, formando parte de la Provincia de Santa
Elena, en la zona conocida como “Puntilla de Santa Elena”. Cuentan con una

poblacion de 68.675 habitantes (proyeccion 2010 segun la INEC).

GRAFICO # 1Mapa del Canton Salinas
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Fuente: Plan Estratégico Participativo del Cantén Salinas 2004
Elaborado por: Ilustre Municipalidad del Cantén Salinas 2004

La Unidad de Administracion del Talento Humano tiene entre sus funciones la
seleccion, registro y control del personal; la capacitacion y el bienestar social; sus
servicios y seguros. En relacion al cargo que desempefia cada servidor publico, el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas no cuenta con
un manual de procesos para la Unidad Administrativa del Talento Humano.Es
entonces que se pretende implementar un Manual de Procesos Administrativos en
la Unidad Administrativa del Talento Humanoeste manual surge por las multiples
observaciones por parte de los contribuyentes o usuarios, por el mal servicio que
brindan los servidores publicos a la ciudadania. El presente trabajo servira de guia
permitiendo contar con funcionarios publicos eficientes, dispuestos a trabajar en

pro de la institucién y de la ciudadania en general.
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1.5. MARCO LEGAL

1.5.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

La CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, Capitulo
Séptimo, Administracion publica, Seccion primera, segun el Art. 225 el sector

publico comprende:

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

2. Las entidades que integran el régimen autdnomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el
egjercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para
desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado.

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos

autonomos descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

Seccién segunda, Administracion Puablica, Art. 227 indica que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia vy

evaluacion.

Segun el Art. 264 manifiesta que los gobiernos municipales tendran las siguientes

competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley:

1. Planificar el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional,
regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacion del

suelo urbano y rural.
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1.5.2. COOTAD

La COOTAD en la Seccién Tercera de los Servidores Publicos de los

Gobiernos Autbnomos Descentralizados manifiesta:

Segun el Articulo 354 de los servidores publicos de cada gobierno autonomo
descentralizado se regiran por el marco general que establezca la ley que regule el

servicio publico y su propia normativa.

En ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos autonomos
descentralizados mediante resoluciones para el caso de las juntas parroquiales
rurales, podran regular la administracion del talento humano y establecer planes

de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y financieras.

En relacion al Articulo 355 de los servidores publicos del dérgano legislativo
manifiesta que funcidn de consejero o consejera regional y provincial, concejal o
concejala o vocal del gobierno parroquial rural es obligatoria. Sus deberes y

atribuciones son los sefialados expresamente en la Constitucién y en este Cadigo.

Segun el Articulo 356 de los servidores publicos ejecutivos de los gobiernos
auténomos descentralizados manifiestas que dichos ejecutivos son la méxima
autoridad de cada gobierno autonomo descentralizado, cumpliran sus funciones a
tiempo completo y no podran desempefiar otros cargos ni ejercer la profesion,

excepto la catedra universitaria en los términos previstos en la Constitucion.

1.5.3 LOSEP

La LEY ORGANICA DEL SERVIDOR PUBLICO, Titulo 111, Del Régimen
Interno de Administracion del Talento Humano, Capitulo I, segun el Art. 22
de los deberes de las o los servidores publicos son varios a continuacion se resalta

lo més importante:
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a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

c) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al publico y asistirlo con la informaciéon oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacion a servicios publicos de Optima

calidad;

Segun el Art. 23 de los derechos de las o los servidores publicos destacados son:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracién justa, que sera proporcional a su funcion,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y acciones que por
este concepto correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables;

c) Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el
servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la
comision de actos de corrupcion;

d) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su
salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar;

e) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o
enfermedad, contemplando el periodo de recuperacion necesaria, segun
prescripcion médica debidamente certificada.

Por ende todo servidor publico debe de acotarse a estos deberes y derechos.

Segun el Art. 24 las Prohibiciones a las servidoras y los servidores publicos
son los siguientes:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

b) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier

naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado;
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¢) Retardar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;
d) Privilegiar en la prestacién de servicios a familiares y personas recomendadas
por superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion
prioritaria, debidamente justificadas;

e) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar La Libertad de

sufragio, asociacion u otras garantias constitucionales;

Segun el Art. 25 de las jornadas de trabajo para las entidades, instituciones,
organismos y personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de esta Ley podran

tener las siguientes modalidades:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas
y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con
cuarenta horas semanales, con periodos de descanso desde treinta minutos hasta
dos horas diarias para el almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de

trabajo;

b) Jornada Especial: Es aquella que por la mision que cumple la institucion o sus
servidores, no puede sujetarse a la jornada Unica y requiere de jornadas, horarios o
turnos especiales; debiendo ser fijada para cada caso, observando el principio de
continuidad, equidad y optimizacion del servicio, acorde a la norma que para el

efecto emita el Ministerio de Relaciones Laborales.

Segun el Art 71 del Programa de Formacion y Capacitacion manifiesta que
para cumplir con su obligacion de prestar servicio publico de optima calidad, el
estado garantizara y financiara la formacion y capacitacion continua de los
servidores publicos mediante la implementacion y desarrollo de capacitacion se

fundamentara en el plan nacional de formacion y capacitacion.
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1.5.4. NORMAS DE CONTROL INTERNO

100 NORMAS GENERALES

100-01 Control Interno EI 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

el ejercicio del control.

100-02 Objetivos del control interno El control interno de las entidades,
organismo del sector publico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos para alcanzar la misidn institucional, debera

contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos:

- Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo
principios éticos y de transparencia.

- Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

- Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para
otorgar bienes y servicios publicos de calidad.

- Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso

indebido, irregularidad o acto ilegal.

200 AMBIENTE DE CONTROL El ambiente o entorno de control es el
conjunto de circunstancias y conductas que enmarcan el accionar de una entidad
desde la perspectiva del control interno. Es fundamentalmente la consecuencia de
la actitud asumida por la alta direccion y por el resto de las servidoras y
servidores, con relacion a la importancia del control interno y su incidencia sobre

las actividades y resultados.

200-02 Administracion estratégica Las entidades del sector publico y las

personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos,
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implantaran, pondran en funcionamiento y actualizardn el sistema de
planificacion, asi como el establecimiento de indicadores de gestion que permitan
evaluar el cumplimiento de los fines, objetivos y la eficiencia de la gestion

institucional.

200-03 Politicas y practicas de talento humano EI control interno incluira las
politicas y practicas necesarias para asegurar una apropiada planificacion y
administracion del talento humano de la institucion, de manera que se garantice el

desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia y vocacion de servicio.

200-04 Estructura organizativa La maxima autoridad debe crear una estructura
organizativa que atienda el cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el
logro de los objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores

y la aplicacion de los controles pertinentes.

200-06 Competencia Profesional La maxima autoridad y los directivos de cada
entidad publica reconocerdan como elemento esencial, las competencias
profesionales de las servidoras y servidores, acordes con las funciones vy

responsabilidades asignadas.

300 EVALUACION DEL RIESGO La maxima autoridad establecera los
mecanismos necesarios para identificar, analizar y tratar los riesgos a los que esta

expuesta la organizacion para el logro de sus objetivos.

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

afrontar exitosamente tales riesgos.

410 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
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410-01 Organizacion informatica Las entidades y organismos del sector publico
deben estar acopladas en un marco de trabajo para procesos de tecnologia de
informacion que aseguren la transparencia y el control, asi como el
involucramiento de la alta direccién, por lo que las actividades y procesos de
tecnologia de informacion de la organizacion deben estar bajo la responsabilidad
de una unidad que se encargue de regular y estandarizar los temas tecnol6gicos a

nivel institucional.

600 SEGUIMIENTO La maxima autoridad y los directivos de la entidad,
estableceran procedimientos de seguimiento continuo, evaluaciones periodicas o
una combinacién de ambas para asegurar la eficacia del sistema de control

interno.

1.5.5. PLAN NACIONAL DEL BUEN VIVIR

OBJETIVO 1: Consolidar el Estado Democrético y la Construccion del

Poder popular

El principal agente de accion colectiva es, sin lugar a dudas, el Estado; pero no es
el Unico Gobierno ecuatoriano busca recuperar el Estado para la ciudadania vy,
también, fomentar la accion colectiva de la propia sociedad. Se parte del respeto a
la autonomia de las organizaciones sociales y se reconoce el papel del Estado para

promover la participacion social y ciudadana.
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CAPITULO II

METODOLOGIA

2.1. DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de investigacion es el plan de accion, indica la secuencia de los pasos a
sequir, permite precisar los detalles de la tarea de investigacion y establecer las
estrategias a seguir para obtener resultados positivos, ademas de definir la forma

de encontrar las respuestas a las interrogantes que inducen al estudio.

Esta investigacion se fundamenta en un enfoque cualitativo de acuerdo al
problema y los objetivos propuestos que adquirio discusion, indagacion y
diagndstico de la falta de un manual de procesos en la Unidad de Administracion

de Talento Humano del GAD Municipal del Canton Salinas.

2.2.  MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

En la modalidad de la investigacion que se utiliza es el proyecto factible o
de intervencion, segun Dr. Meéndez Carlos (2007), Metodologia de la
Investigacion Pag. 88 considera que el proyecto factible:

Comprende el disefio y desarrollo de un manual de procedimiento en la Unidad de
Administracion de Talento Humano del GAD Municipal del Cantdn Salinas para

solucionar problemas de sus actividades administrativas.

Se apoyo en la investigacion basica, la bibliogréafica, de campo y la descriptiva
mediante el analisis de estas investigaciones logrando realizar el trabajo de
manera eficiente para el logro de objetivos que se desea conseguir en un tiempo

determinado.

42



2.3. TIPOS DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion considera los objetivos y la hipdtesis planteada en el
estudio de investigacion, para esto se utilizo dos tipos de investigacion:
bibliografica y de campo, a través de estas investigaciones se generd la
informacion para desarrollar el trabajo; basdndose en datos obtenidos por
indagacion de las condiciones actuales del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantdn Salinas.

2.3.1 Investigacion Bibliografica — Documental

La investigacion de documental permite, a criterio de VELASQUEZ (2008:
Internet), Tiene el propdsito de conocer, comparar, ampliar, profundizar y
deducir diferentes enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de
diversos autores sobre una cuestion determinada, basandose en documentos
(fuentes primarias), o en libros, revistas, periddicos y otras publicaciones
(fuentes secundarias).

Esta investigacion se baso en la utilizacion de fuentes primarias, en el caso de
documentos concernientes a los manuales de procesos; y, secundarias como son
los libros, revistas, internet y todos aquellos que tenga relevante informacion para
el presente estudio, que permitio sustentar y aportar al manual de procedimiento
propuesto que servird de gran apoyo a los servidores publicos que integran esta

dependencia publica.

2.3.2 Investigacion de Campo

La investigacion de campo permite, a criterio de VELASQUEZ (2008:
Internet), la recoleccion de datos se conviertan en verificables y
comprobables, ya que el investigador esta comprobando datos, obtenidos
en previa investigaciones, la investigacion de campo implica cambio de
expresiones, formas y estilos propio y adaptarse a nuevos métodos de
trabajo que sean muy similares a los del estudio, la investigacion se
incluye como uno mas de los investigados.
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Este tipo de investigacion de campo, se basd generalmente en las entrevistas y
encuestas aplicadas a los directivos y funcionarios del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Salinas, que nos permiti6 recoger los datos
en forma directa de la realidad que se presenta esta institucion para asi desarrollar

el respectivo manual de procedimiento.

2.4. METODOS DEINVESTIGACION

Los métodos aplicados en este trabajo de investigacion en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Salinas esta dado en el Método deductivo y

posteriormente el método analitico y el mismo que se detalla cada uno:

2.4.1. Meétodo Deductivo

Mediante este método se obtuvo las conclusiones y consecuencias, examinando
afirmaciones generales con relacion a la carencia de un manual de procesos parala
Unidad de Administracion de Talento Humano del GAD Municipal del Canton
Salinasy estos aspectos como se relacionan con la funciones administrativas en
dicho departamento, para llegar a casos particulares, por demostracién, por

razonamiento y finalizar aplicando casos particulares.

2.4.2. Meétodo Analitico

Este método nos permitié conocer mas del objeto de estudio, con lo cual se pudo:
explicar, hacer analogias, comprender mejor su comportamiento y establecer

nuevas teorias.

Ademas se pudo observar y comprender mas a fondo la naturaleza de cada uno de
quienes integran la Unidad Administrativa del Talento Humano en cuanto a

conocimiento del Manual de Procesos.
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2.5. TECNICAS DEINVESTIGACION

Las técnicas que se emplearon en el presente estudio son las encuestas y

entrevista dirigidas a los servidores publicos.

Encuesta, se presenté como el método mas idoneo para recolectar la informacion
por lo tanto se desarrollé un cuestionario de preguntas cerradas mediante las
cuales se conocio la opinion de los servidores publicos en cuanto a la

implementacién de un manual de procedimiento.

Entrevista, es una excelente técnica por medio de la cual se pudo dialogar con
los directivos de la Municipalidad de Salinas quienes suministraron todala
informacion para llevar a cabo el presente trabajo. La intencion es recaudar la
mayor cantidad de informacion posible de las diferentes areas de la Municipalidad

para implementar el manual de esta propuesta.

2.6 INSTRUMENTOS DELA INVESTIGACION

Existen varios instrumentos de investigacion pero lo que se destaca en el presente

trabajo son los siguientes:

e El Cuestionario

e El guia de entrevista

2.6.1 EIl Cuestionario

Esté disefiado con preguntas cerradas basadas en la escala de Likert, en el que se
fundamentaron las ideas que se van a exponer, escritas de forma ordenada y
numeradas, asi se precisé con claridad la relacién y dependencia que hay entre

ellas, permitiendo la recoleccién de la informacion de manera ordenada.
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Esta escala consiste en una serie de declaraciones que expresan una actitud

favorable o desfavorable hacia el concepto que se esté estudiando. Ejemplo:

Totalmente en Estoy en No estoy nien | Deacuerdo | Totalmente
desacuerdo desacuerdo acuerdo ni de acuerdo
desacuerdo

El contenido de las preguntas tiene relacién con los objetivos del estudio y se
considero la Operacionalizacion de las variables, la aplicacion del instrumento se

lo realizo de manera individual.

2.6.2 Guia de Entrevista

Es otro de los instrumentos aplicados por el investigador para anotar las
respuestas dadas por el personal que labora en el departamento. En este caso, el
guidn es la garantia de que todos los aspectos fundamentales para abordar el

objeto de estudio van a ser incluidos en todas las entrevistas llevadas a cabo.

El tipo de entrevista que se aplico fue semi-estructurada ya que inicié con una
lista de preguntas de los datos o temas que se quieren conocer pero el orden en
que se hacen puede fluir a lo largo de la entrevista, por lo tanto se cubrio todas las

interrogantes.

2.7 POBLACION Y MUESTRA

2.7.1 Poblacién

La Poblacion de la presente investigacion esta constituida por todos los Servidores

Publicos de esta Dependencia Municipal.
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CUADRO # 7: Poblacion.

ESTRATO POBLACION
FUNCIONARIOS 37
EMPLEADOS 175
CONTRATADOS 206
Total 418

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez.

2.7.2 Muestra

La muestra se establecié en un numero de personas, cifra que resulté de la

aplicacion de la formula, la misma que se detalla y desarrolla a continuacion.

ZZ*P*Q*N
M NS EZ+22+PxQ

Donde:

N = Poblacion

n = Muestra

Z = nivel de confianza

p = Probabilidad de que ocurra el evento
e = margen de error

g = Probabilidad que no ocurra el evento

Aplicacion de Valores

N= Poblacion =418

n = Muestra = ?

Z = nivel de confianza =95% =(1,96)
p = probabilidad que ocurra =0,50

e = margen de error =5%

g = probabilidad que no ocurra =0,50
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_ (1,96)2 * (0,50) * (0,50) * 418
1= (0,05)2(418 — 1) + (1,96)2 * (0,50)(0,50)

~ (3,8416)(0,25) (418)
"= 10,0025)(417) + (3,8416)(0,25)

4014472
"= 10425 + 09604

| 401.4472
N = 750029
n= 200.4329

n = 200 Tamafio de la muestra

Una vez aplicada la formula de la muestra tomando en cuenta el total de la

poblacion del presente trabajo tiene como referencia que se va aplicar 200

encuestas las mismas que seran dirigidas especificamente los Servidores Publicos

de esta Dependencia Municipal y se considerd 5 entrevistas a los directivos para

obtencién de mejores resultados.

CUADRO # 8: Muestra

ESTRATO POBLACION
Directivos 5
Empleados 200
Total 205

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez.
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28 PROCESAMIENTO DE LA INVESTIGACION

Una vez aplicada la encuesta a los involucrados en el estudio (Directivos y
empleados), se utilizd el esquema informatico Excel, el cual permiti6 obtener los
porcentajes que sirvieron para comprobar o rechazar la hipétesis de la

investigacion.

El andlisis de los datos se utilizo, técnicas como el analisis y la sintesis que

permitié elaborar cuadros y gréficos estadisticos.

Para el andlisis de resultados se lo efectu6 una vez realizada la tabulacion de datos
de las encuestas, los mismos que entraron en un estudio de conclusiones, para
luego ser observadas en base a la identificacion de los resultados para dar a

conocer la interpretacion correspondiente.

Luego de la revision literaria de la confirmacion de esta para la comprobacion de
la hipotesis, se llegd a las conclusiones y recomendaciones necesarias, lo que
constituyo los resultados mas relevantes del analisis y a su vez llegar a una

comprensién del estudio realizado.

2.9 VALIDACION DE LAS ENCUESTAS

Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto a una 0 mas
variables a medir. El cuestionario es el instrumento a través del cual se recoge la
informacion sobre las variables en estudio. Cuestionarios defectuosos ofrecen una
vision sesgada de la realidad que se esta analizando, por lo tanto necesita de algln

tipo de validacion.
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Evaluacién de la Validez

Existen diversos métodos o estrategias para obtener evidencia de la validez de las
encuestas que apoye las deducciones derivadas de los resultados. Esencialmente

se realizan tres tipos de validaciones:

1) Validez de contenido: Se pretende comprobar cuales de los aspectos elegidos
0 preguntas que se hacen son indicadores claros de lo que se pretende medir. Para
ello hay que someter el cuestionario a la valoracion de investigadores y expertos

que deben juzgar la capacidad de éste para evaluar todas las dimensiones.

2) Validez de constructor: Las caracteristicas con las que se estan trabajando, al
ser cualitativas y representar actitudes o percepciones, no se pueden medir
directamente, sino, hay que valorarlas a través de indicadores. Se trata ahora de
examinar el grado en que los indicadores definidos miden adecuadamente el

concepto (constructo) que se quiere medir.

3) Validez de criterio: La validez de criterio establece la validez de un
instrumento de medicién comparandola con algun criterio externo ampliamente
reconocido. Este criterio es un estandar con el que se juzga la validez del

instrumento.

Evaluacién de la VValidez

La validez se refiere al grado en que un instrumento realmente mide la variable

que pretende medir y se expresa por la siguiente férmula:
Validez total=Validez de contenido + Validez de criterio + Validez de constructo

Por tanto, para probar la validez de las encuestas se tienen que utilizar al menos

dos de los criterios anteriormente mencionados.
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2.10 . INSTRUMENTO PARA LA VALIDACION DE LA ENCUESTA

En el desarrollo de las tutorias el Ing. Washington Perero Vera, sugirié que debia
de realizarse la validacion de la encuesta a un servidor publico de la Universidad
Estatal Peninsula de Santa Elena, la misma que me ayudaria a validar el
instrumento de investigacion y asi poder realizar las encuestas dirigidas a los
servidores publicos de esta Dependencia Municipal, se presentd la oportunidad de
realizar la validacion al Ing. José Villao MBA, PHD(c), observando el tema de
tesis “Manual de Procesos para la Unidad Administrativa del Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas, Provincia de
Santa Elena, Afio 2014”.

Quien manifestd que se direccionaria al departamento de Talento Humano, para
validar esta encuesta se utilizaron los siguientes elementos que se observar a

continuacion.

Seleccion de los expertos, Validacion del contenido, Formulacién de la encuesta,
Evaluacion de la confiabilidad o fiabilidad de la encuesta, Validacion del criterio

y Validacion del constructo.

Se realizd un objetivo y un instructivo, se agregd informacion general de edad e

informacion especifica esto ayudara a obtener resultados de forma real.

Una vez finalizada la validacion del instrumento de investigacion, se autorizo
imprimir y aplicar la encuesta validada a los servidores publicos de esta
Dependencia Municipal y usar los resultados como datos de entrada para el

mejoramiento continuo del trabajo propuesto.
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CAPITULO 111

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

Para el analisis de los resultados, se ordenan los datos obtenidos del
procesamiento de la informacién mediante la utilizacion del programa Excel para
la respectiva tabulacion de los datos y posteriormente presentarlos por medio de

gréaficos y tablas para una mejor presentacion.

Por lo tanto en el presente capitulo se detalla la informacion obtenida mediante las

técnicas de investigacion y se finaliza con las conclusiones y recomendaciones.

Para la implementacion del Manual de Procesos se realizd las respectivas
entrevistas dirigidas a los 5 directivos que conforma el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Salinas, con el motivo de conocer los
puntos de vista sobre las falencias administrativas que existen en esta dependencia

y buscar estrategias para ejercer una eficiente administracion durante su periodo.

A todos los encuestados y encuestados se les realizd una serie de preguntas, las
mismas que segun el criterio de cada uno de ellos, fueron contestadas de una
forma cuantitativa, de tal forma que permitieron realizar la tabulacion de los
datos, para tener una informacion conjunta, y se procedio a codificar las preguntas

y respuestas para hacer un extracto de todas las expresiones vertidas.

Una vez concluido las entrevistas y las encuestas se puede determinar las falencias
que existen en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Salinas, en cuanto a los servidores publicos, por lo que se verifica la importancia
de la implementacion de un manual de procedimiento para mejorar Sus

actividades y brindar asi un buen servicio a la ciudadania.
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3.1  ANALISIS DE RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

1.- ¢Cuenta usted con una guia o modelo para cumplir sus procesos

administrativos adecuadamente?

Segun los directivos, organismo municipal no cuenta con una guia o0 modelo para
cumplir los procesos administrativos, la mayor parte de los entrevistados
expresaron gque no existe una guia para ejecucion de los procesos administrativos
en cuanto a sus actividades laborales, uno de los miembros expres6 que solo
existen un reglamento interno de la anterior administraciéon municipal a la que se

rige en la actualidad el personal que la conforma.

Se determina que existen falencias en los procesos administrativos que se
desarrollan debido a la falta de un manual de procesos que sirva de guia para el

mejoramiento de sus actividades y de su desempefio como servidores publicos.

2.- ¢Que tipos de herramientas administrativas aplica para el desarrollo de

sus actividades?

De los entrevistados, tres miembros expresaron que no existe ningun tipo de
herramientas en el cumplimiento de sus funciones administrativas por lo que
desconocen de la misma para el desarrollo de sus actividades, mientras que uno
manifestd que se utiliza computadora como una herramienta en sus actividades
cotidiana, otro directivo expreso que aplica los planos como un instrumento

administrativo en su jornada de trabajo.

Es indispensable que todo el personal administrativo del GAD Municipal del
Canton Salinas aplique las herramientas administrativas que sean adecuadas de
acuerdo a sus puestos de trabajo y asi mejorar sus servicios que brinda a la

ciudadania dando una excelente atencidn a sus necesidades.

53



3.- ¢Qué opina usted sobre la comunicacién y el trabajo en equipo que se
realiza en la Unidad de Talento Humano?

Tres de los entrevistados, dijeron que es muy bueno la comunicacion y el trabajo
en equipo para que asi exista la coordinacion en las diversas actividades y el
servicio que se presta a la comunidad Salinense se vea favorecido, y dos de los
miembros dijeron que es buena la comunicacion y el trabajo en equipo pero
resaltaron que falta mas planificacién y organizacion en relacion a sus actividades

laborales.

4.- ;Cudles son los problemas mas comunes que se presentan en su area

departamental?

Cuatro de los miembros expresaron que la mayoria de estos son reclamos por los
usuarios que acuden a la municipalidad por diversos inconvenientes que presentan
los servidores publicos al ejercer sus funciones o por los retrasos de los tramites

que se requieren; y, un miembro comento ningun problema en su departamento.

5.- ¢En qué temas se ha capacitado para mejorar el cumplimiento de sus

funciones?

Respecto a la capacitacion  tres directivos respondieron que reciben
capacitaciones en temas de relaciones humanas para el mejoramiento de sus
funciones ya que resalta la importancia del talento humano en una organizacion,
un miembro manifest6 que recibe capacitacion en Atencion al cliente para mejorar
las atencion a los usuarios y darles el trato que se merecen y otro directivo expreso
que recibe capacitacion de Computacion para desenvolverse de mejor manera en
sus funciones, informaticas y evitar cualquier contratiempo con los usuarios, al

realizar cualquier tramite.
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6.- ¢Con que regularidad realiza evaluaciones para conocer el desempefio de
los servidores publicos?

Concerniente a las evaluaciones de desempefio que se realizan en la
Municipalidad, tres miembros expresaron que efectian evaluaciones de
desempefio anualmente, uno de los miembros expresé que estas evaluaciones de
efectlan por semestre y otro dijo que se ejecutan mensualmente, por lo tanto estas
evaluaciones deberian ser permanentes para asi verificar el desempefio de los
servidores publicos y a la vez su rendimiento. De esta manera se podré identificar
a quienes posean un nivel bajo en sus funciones y requieran capacitaciones

contantemente.

7.- ¢Cual es su criterio con respecto a la implementaciéon de un manual de
procesos para la Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD

Municipal del Cantan Salinas?

De los directivos entrevistados cuatro de ellos expresaron que la implementacion
un manual de procesos seria beneficioso para la administracion actual, porque
tendrian una guia para el desarrollo de las actividades diarias y que este manual se
lo dé a conocer a todo el personal de la municipalidad para que cada uno de ellos
cumplan sus actividades, de acuerdo con lo que se dispone en contenido, y un
miembro de la directiva expresd que la implementacion un manual de procesos
serviria como guia para el desarrollo eficiente del trabajo en la jurisdiccion

Municipal.
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3.2 ANALISIS DE RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS

1.- ¢La unidad Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal de
Cantdn Salinas cuenta con manual de procesos?

CUADRO # 9Dispone de un Manual de Procesos

ITEMS ALTERNATIVAS FRECUENCIA |PORCENTAJES
Definitivamente Si 2 1%
Probablemente Si 20 10%
Indeciso o indiferente 30 15%
Probablemente No 64 32%
Definitivamente No 84 42%

Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Grafico # 2 Dispone de un Manual de Procesos
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

El grafico muestra que el 42% de los encuestados afirman que la Unidad
Administrativa del Talento Humano no cuenta con un manual de procesos, el
32% manifiesta que Probablemente no cuente con el manual, el 15% estan
Indecisos, el 10% afirma que Posiblemente si exista el mismo y mientras el 1%
restante si tiene conocimiento de su existencia. Por lo tanto la mayoria de los
servidores publicos desconocen de la existencia de un manual de procesos en esta

entidad pablica que ayude a mejorar su desempefio administrativo.

56



2.- ¢Las actividades que usted realiza estan establecidas en los manuales de
procesos del GAD Municipal del Canton Salinas?

CUADRO # 10 Las actividades establecidas en el manual de Procesos

ITEMS ALTERNATIVAS FRECUENCIA |PORCENTAJE
Definitivamente Si 4 2%
Probablemente Si 18 9%
Indeciso o indiferente 44 22%
Probablemente No 54 27%
Definitivamente No 80 40%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez.

GRAFICO# 3 Las actividades establecidas en el manual de Procesos
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Segun el grafico estadistico se ilustra que un 40% de los Servidores Publicos
manifiesta que definitivamente no estan establecidas las actividades diarias que
realizan en un manual de procesos, el 27% afirman que Probablemente no estan
descrita sus actividades en un manual por su inexistencia, el 22% estan Indecisos,
el 9% dicen que Probablemente Si estan establecidas sus actividades y el 2%
restante expresaron que Definitivamente si estan descrita sus funciones en dicho
manual. Como se puede observar los servidores publicos indican que sus
actividades administrativas no estan descrita en un manual de proceso por lo es

necesario que se establezcan para mejorar servicios.
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3.- ¢Considera usted que sus comentarios y/o sugerencias de sus actividades
sean consideradas en la toma de decisiones en la unidad departamental
donde labora?

CUADRO # 11 Sugerencias consideradas en las toma de decisiones

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Totalmente de acuerdo 90 45%
De acuerdo 60 30%
Dudoso 44 22%
En desacuerdo 6 3%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO# 4 Sugerencias consideradas en las toma de decisiones
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

De los encuestados, el 45% afirma que estan Totalmente de acuerdo que sus
comentarios y sugerencias sean considerados en las toma de decisiones, el 30%
indican que estdn De acuerdo que sus sugerencias sean tomadas en cuentan por
sus superiores, el 22% estdn Dudosos con lo que indican y 3% estdn En
desacuerdo con lo manifestado. Se determina que la mayoria de los servidores
publicos estan definitivamente de acuerdo que sus sugerencias sean consideradas
a la hora de tomar decisiones para mejorar la comunicacion en todas areas,

brindando soluciones a los diversos problemas que se presenten.
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4.- ¢Esta usted de acuerdo que las acciones realizadas en los departamentos
del GAD Municipal del Cantdn Salinas, sean informados a los jefes inmediato
superior?

CUADRO # 12 Actividades informadas a los jefes superiores

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA [PORCENTAJE
Totalmente de acuerdo 96 48%
De acuerdo 69 35%
Dudoso 32 15%
En desacuerdo 3 2%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO #5 Actividades informadas a los jefes superiores
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

La presentacidon que antecede indica que el 48% de los servidores publicos estan
Totalmente de acuerdo que las acciones realizadas en sus departamentos sean
informados a los jefes inmediato superior, mientras un 35% esta De acuerdo, el
16% estdn Dudoso y el 2% estdn En desacuerdo con lo requerido. La mayor parte
de los servidores publicos encuestados sugiere que sus acciones sean informadas a
sus superiores para llevar un mejor control de las mismas y se desarrolle el trabajo

en equipo en sus actividades.
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5.- ¢Aplica usted los procesos administrativos establecidos por la Unidad
Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del Cantén Salinas,
en sus labores?

CUADRO # 13Aplicacion de los procesos Administrativos

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA [PORCENTAJE
Definitivamente Si 16 8%
Probablemente Si 53 26%
Indeciso o indiferente 42 21%
Probablemente No 89 45%
Definitivamente No 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO# 6 Aplicacion de los procesos Administrativos
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Segun los resultados obtenidos, el 45% de los encuestados Probablemente no
aplican los procesos administrativos, y un 26% Probablemente Si aplica lo que
esta establecido, el 21% esta Indeciso a lo manifestado, y el 8% nos muestra que
Definitivamente si aplican los procesos administrativos. Se logra comprobar que
gran parte de los encuestados no aplican los procesos administrativos por lo que

no cuentan con un manual que lo describa para mejorar sus funciones.
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6.- ¢ Conoce usted la mision del GAD Municipal del Cantén Salinas?

CUADRO # 14 Conocimiento Mision del GAD Municipal del Cantén Salinas

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Definitivamente Si 96 48%
Probablemente Si 72 36%
Indeciso o indiferente 32 16%
Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 7 Conocimiento de Misién GAD Municipal del Cantén Salinas
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

En lo que determina la mision del GAD Municipal del Cantén Salinas, el 48% de
los servidores publicos exaltan que Definitivamente si conoce la mision de la
institucion, el 36% nos indican que Probablemente Si conoce ya que es la base
fundamental de todo trabajador aprenderse y méas que aprenderse cumplir con lo
establecido, el 16% restante estan Indeciso ya que tiene poco tiempo en la
instituciéon. Es fundamental que todo servidor pablico conozca la mision de su

organizacion donde labora para que cumplan con los objetivos que se propone.
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7.- ¢ Conoce usted la vision del GAD Municipal del Cantén Salinas?

CUADRO # 15 Conocimiento Vision del GAD Municipal del Canton Salinas

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA [PORCENTAJE
Definitivamente Si 92 46%
Probablemente Si 64 32%
Indeciso o indiferente 44 22%
Probablemente No 0 0%
Definitivamente No 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 8 Conocimiento de la Vision GAD Municipal del Cantén Salinas
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Con respecto a la vision del GAD Municipal del Canton Salinas, el 46% de los
servidores publicos indican que Definitivamente todos los trabajadores deben de
conocer la vision que conlleva al futuro de la institucion, el 32% Probablemente
s, todos conocen y 22% estan Indeciso que conocen la visién de la
Municipalidad. Es importante que todo el personal de esta entidad publica

conozca la vision de hacia donde quiere llegar la institucion.
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8.- ¢Conoce usted los objetivos estratégicos del GAD Municipal del Canton
Salinas? ¢Si los conoce podria mencionar por lo menos 2 de los objetivos?

CUADRO # 16 Conocimiento de los Objetivos Estratégicos

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Definitivamente Si 10 5%
Probablemente Si 32 16%
Indeciso o indiferente 42 21%
Probablemente No 34 17%
Definitivamente No 82 41%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cant6n Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO# 9 Conocimiento de los Objetivos Estratégicos
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

La presentacién grafica que antecede ilustra lo siguiente: el 41% definitivamente
no conoce los objetivos estratégicos del GAD Municipal del Cantdn Salinas, el
21% estan Indeciso, un 17% Probablemente no conoce dichos objetivos, 16%
Probablemente conocen de estos objetivos, y solo un 5% Definitivamente si, tiene
conocimiento de lo mencionado. Se destaca que la mayor parte de los servidores
publicos desconocen de la existencia de los objetivos estratégicos, por lo que seria

favorable que tengan conocimiento del mismo para sentirse comprometido.
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9.- ¢Conoce usted los objetivos administrativos del GAD Municipal del
Canton Salinas? ¢Si los conoce podria mencionar por lo menos 2 de los
objetivos?

CUADRO # 17 Conocimiento de los Objetivos Administrativos

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Definitivamente Si 0 0%
Probablemente Si 14 7%
Indeciso o indiferente 24 12%
Probablemente No 66 33%
Definitivamente No 96 48%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cant6n Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 10 Conocimiento de los Objetivos Administrativos
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

El 48% de los encuestados manifestaron que definitivamente no conocen los
objetivos administrativos del GAD Municipal del Canton Salinas, el 33%
probablemente no, el 12% estan Indecisos, y el 7% Probablemente si tenga el
conocimiento del mismo. Se resalta que dichos objetivos estratégicos son muy
importantes conocerlos, ponerlos en practicas y cumplirlos de acuerdo a lo
establecido, mejorando asi sus funciones administrativas por el bienestar de la

Municipalidad y de la ciudadania.
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10.- ¢La unidad departamental cuenta con un orgénico funcional?

CUADRO #18 Dispone de un Organico Funcional

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA [PORCENTAJE
Definitivamente Si 30 15%
Probablemente Si 96 48%
Indeciso o indiferente 54 27%
Probablemente No 20 10%
Definitivamente No 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO #11 Dispone de un Organico Funcional
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

La presentacion que antecede indica que el 48% Probablemente si cuenta con un
organigrama funcional en su unidad departamental ya que si no existiera no se
pudiera cumplir las metas propuestas, mientras que 27% estan Indecisos, el 15%
manifestaron que Definitivamente si cuentan con dicho organigrama, y el restante
10% probablemente no tiene conocimiento de un organigrama en su area. Se
determina que toda area departamental consta de un organigrama en donde se

resalta los niveles jerarquicos, respetando puestos respectivos de trabajo.
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11.- ¢Las tareas realizadas por usted se cumplen segun lo establecido en el
reglamento de la unidad departamental donde labora?

CUADRO # 19 Tareas establecidas en el reglamento

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA |[PORCENTAJE
Siempre 4 2%
La mayoria de veces 11 5%
A veces si, a veces no 26 13%
Algunas veces 70 35%
Nunca 89 45%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

El grafico muestra que el 45% de los encuestados considera que las tareas
realizadas no se cumplen con lo establecido en el reglamento, el 35%
manifestaron que algunas veces se realiza dicha actividad, el 13% dijeron que A
veces si, a veces no, el 5% expresaron La mayoria de veces se efectlan dicha
actividad y el restante el 2% dijeron que Siempre se cumple con el reglamento, en
cuanto a las tareas. Se resalta que las tareas no se cumplen con lo establecido en
el reglamento, por eso es necesario que la Municipalidad realice un control en

cuanto a las actividades en cada departamento, verificando su cumplimiento.
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12.- ;Como califica la estructura organizacional aplicada en la unidad
departamental donde usted labora?

CUADRO #20 Calificacion de la Estructura Organizacional

ITEMS ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Excelente 35 17%
Muy bueno 69 35%
Bueno 96 48%
Malo 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO #13 Calificacion de la Estructura Organizacional
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El grafico muestra que el 48% de los encuestados calificaron a la estructura
organizacional en su unidad departamental como Bueno, el 35% lo consideran
como Muy Bueno y el restante el 17% como excelente. Es indispensable acotar
que la Estructura Organizacional dentro de la Municipalidad del Cantén Salinas
debe estar formalmente establecida en cada area para que permita una mejor

organizacion y administracion de sus actividades.
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13.- ¢De qué se encarga la Unidad de Administracion del Talento Humano
del GAD Municipal del Cantén Salinas?

CUADRO # 21Actividad que ejerce la Unidad de Administracion TH

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA [ PORCENTAJE
Seleccion y manejo del T.H 190 95%
Coordinacion de actividades 10 5%
Planificacion Presupuestaria 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 14 Actividad que ejerce la Unidad de Administracion TH
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Fuente: Servidores Publicos del GAD del Municipio de Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Con relacién a esta pregunta el 95% de los servidores publicos expresaron que
Unidad de Administracion del Talento Humano del GAD. Municipal del Cantén
Salinas se encarga de la Seleccion y manejo del Talento Humano y solo el 5%
afirma que dicha unidad se encarga de coordinar las actividades municipales. Es
fundamental acotar que la seleccién y manejo del Talento humano estard a cargo
de esta Unidad de Administracion TH, por lo que en esta area se contratara al

personal capacitado que requiera de la Municipalidad de la Salinas.
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14.- ¢Cuéles son las funciones que tiene La Unidad de Administracion del
Talento Humano del GAD Municipal del Cantén Salinas?

CUADRO #22 Funciones que ejerce la Unidad de Administracion TH

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Reclutamiento y Seleccién P. 192 96%
Organizacién de Materiales 8 4%
Planificacion Presupuestaria 0 0%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO# 15 Funciones que ejerce la Unidad de Administracion TH
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Este grafico muestra que el 96% de los encuestados considera que las funciones
de la Unidad de Administracion del Talento Humano se basan en el reclutamiento
y seleccidn del personal que necesita la Municipalidad, y solo el 4% manifestaron
que su funcion esta en la Organizacion de materiales. Se determina que la mayor
parte de los servidores publicos conocen la funcion de la Unidad de
Administracion del Talento humano por lo que estiman que es un proceso que se

Ileva al momento de contratacion de un personal nuevo.

69




15.- ¢Se realiza correctamente el proceso de seleccion del personal en la
Unidad de Administracion del Talento Humano del GAD Municipal del
Canton Salinas?

CUADRO #23ElI proceso de Selecciéon se efectiia correctamente

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Definitivamente Si 9 5%
Probablemente Si 14 7%
Indeciso o indiferente 19 10%
Probablemente No 60 30%
Definitivamente No 98 49%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 16 El proceso de Seleccion se efecttia correctamente
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Al consultar a los servidores publicos el 49% expresaron que definitivamente no
se realiza correctamente el proceso de seleccion del personal, el 30% afirma que
Probablemente no se realiza dicho proceso, el 10% manifestaron que se
encuentran Indecisos sobre dicho proceso, el 7% Probablemente si se efectla y
solo el 4% expresaron que Definitivamente si se realiza dicho proceso de
seleccion. Se resalta que en la Unidad de Administracion de Talento Humano de
la Municipalidad de Salinas no se aplica de manera correcta el proceso de

seleccidn del personal por lo que se presenta falencias en dicha area.
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16.- ¢Como califica la gestion administrativa del personal que conforma el
Talento Humano que labora en el GAD Municipal del Cantdn Salinas?

CUADRO # 24 Calificacion de la Gestion Administrativa

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Excelente 8 4%
Muy Bueno 18 9%
Bueno 51 25%
Regular 120 60%
Insuficiente 3 2%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 17 Calificacion de la Gestién Administrativa
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Segun los resultados obtenidos el 60% de los encuestados califica a la gestion

administrativa como Regular, el 25% afirma que es Bueno, el 9% que es muy

Bueno, el 4% que es Excelente y el 2% restante considera que es Insuficiente. Se

afirma que existe falencias en la gestion administrativa ya que la mayor parte de

los servidores publicos lo califica que es regular, por ende se debe mejorar dicha

gestiones administrativas.
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17.- ¢La Unidad de Administracion del Talento Humano del GAD Municipal
del Cantdn Salinas, aplica los procesos de reclutamiento del Talento Humano
que requiere cada unidad departamental?

CUADRO # 25 Aplicacion de Procesos de Reclutamiento

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 3 1%
La mayoria de veces 57 29%
A veces si, a veces no 112 56%
Algunas veces 18 9%
Nunca 10 5%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 18 Aplicacion de Procesos de Reclutamiento
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Este grafico muestra que el 56% de los encuestados considera que a veces si, a
veces no se aplica los procesos de reclutamiento, el 29% Manifestaron que si se
aplica La mayoria de veces, el 9% afirmaron que algunas veces se efectda dicho
proceso, el 5% dijeron que nunca se efectla dicho proceso y el 1% manifestaron
lo contrario. La mayor parte de los servidores publicos afirma que no se aplica el
proceso de reclutamiento de manera correcta, por lo que se debe reajustar dicho

proceso y cumplirlo como se establece.
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18.- ¢La Unidad de Administracion del Talento Humano del GAD Municipal
del Canton Salinas, aplica los procesos de seleccion de Talento Humano que
requiere cada unidad departamental?

CUADRO # 26 Aplicacion de Procesos de Seleccion

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA [PORCENTAJE
Siempre 2 1%
La mayoria de veces 70 35%
A veces si, a veces no 104 52%
Algunas veces 18 9%
Nunca 6 3%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO #19Aplicacion de Procesos de Seleccion
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Este grafico muestra que el 52% de los encuestados considera que a veces si, A
veces no se aplica los procesos de seleccion, el 35% manifestaron que si se aplica
La mayoria de veces, el 9% afirmaron que algunas veces se efectla dicho proceso,
el 3% dijeron que nunca se efectta dicho proceso y el 1% manifestaron que
nunca. Se afirma que la mayor parte de los servidores publicos no aplica el
proceso de seleccion de manera correcta por lo que debe cumplirse como se

establece en la mayoria de las entidades publicas y en la ley y su reglamento.
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19 ¢La Unidad de Administracion del Talento Humano del GAD Municipal
del Canton Salinas, cada qué tiempo se capacita al Talento Humano de cada
unidad departamental?

CUADRO # 27 Tiempo de Capacitacion

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Semestralmente 143 71%
Mensualmente 24 12%
Quincenalmente 30 15%
Semanalmente 0 0%
Nunca 3 2%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 20 Tiempo de Capacitacion
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

El gréfico muestra que el 71% de los encuestados manifiesta que reciben
capacitacion semestralmente, el 15% quincenalmente, el 12% mensualmente vy el
2% nunca. Como se puede observar, los servidores publicos reciben pocas
capacitaciones por lo que es recomendable que se ejecute con mas frecuencia con
la finalidad de mejorar su desempefio en las actividades y desenvolverse de mejor

manera en su departamento.
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20.- ¢ Las actividades laborales que usted desempefia tienen concordancia con
su perfil profesional?

CUADRO # 28 Concordancia con su perfil profesional

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Definitivamente Si 34 17%
Probablemente Si 113 56%
Indeciso o indiferente 32 16%
Probablemente No 20 10%
Definitivamente No 1 1%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 21 Concordancia con su perfil profesional
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

De los encuestados el 56% afirman que Probablemente si tienen concordancia sus
actividades con su perfil profesional, el 17% definitivamente, el 16% estan
indecisos, el 10% probablemente no tiene concordancia con su perfil profesional
en las labores que ejecuta y el 1% definitivamente no tiene concordancia con lo
mencionado. Se determina que existen servidores publicos que si cumplen son su

perfil profesional pero no estéan calificados de acuerdo al mismo.
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21.- ;Cada qué periodo de tiempo son evaluadas las actividades laborales que
usted desempefia?

CUADRO # 29Tiempo de evaluacion de actividades

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Anualmente 170 85%
Semestralmente 22 11%
Trimestralmente 0 0%
Mensualmente 0 0%
Nunca 8 4%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO #22Tiempo de evaluacion de actividades
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Se muestra

actividades

en el gréfico que al 85% de los encuestados afirma que sus

laborales son evaluadas Anualmente, el

11%

afirman que

Semestralmente y el 4% restante dijeron que nunca son evaluadas sus actividades.
Se demuestra que las actividades laborales no son evaluadas con frecuencia por lo
que seria factible que se lo realice mensualmente para verificar el desempefio de

los servidores publicos.
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22.- ¢Su designacion en el puesto de trabajo en el que actualmente labora fue

por:

CUADRO # 30 Designacion de Puesto de Trabajo

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Concurso de Merito 49 24%
Relaciones Personales 7 4%
Perfil profesional requerido 36 18%
Otros 108 54%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 23 Designacion de Puesto de Trabajo
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Este grafico muestra que el 54% de los encuestados manifestaron que su

designacion de puesto de trabajo fue por otras circunstancias, el 24% por

Concurso de mérito, el 18% por su Perfil profesional y el 4% dijeron que fue por

relaciones personales. Se demuestra que la mayor parte de los servidores publicos

afirma que fueron asignados a sus puestos de trabajo por otras circunstancias, no

por el perfil requerido en cada area.
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23.- ¢ Conoce usted lo que exprese que indica el Art 227 de la Constitucion de
la Republica del Ecuador?

CUADRO # 31 Conocimiento del Art. 227

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si conoce 63 59%
Desconoce 117 31%
Indeciso 20 10%
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO # 24 Conocimiento del Art. 227
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

De los encuestados el 59% afirman que desconocen de lo que determina el Art.
227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, el 31% Si tiene conocimiento
de lo que se menciona, el 10% estan Indecisos sobre su conocimiento del articulo
se manifiesto. Se afirma que la mayoria de los encuestados no conocen el
contenido del articulo 227 de la Constitucién es obligacién de todo servidor

publico conocer en qué se basa dicho articulo.

78



24.- ; Como se autocalifica en la atencién a los usuarios externos e internos?

CUADRO # 32 Auto calificacion de los usuarios

ITEMS ALTERNATIVA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Excelente 17 8%
Muy Bueno 29 15%
Bueno 34 17%
Regular 120 60%
Deficiente 0 0
Total 200 100%

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

GRAFICO #25 Auto calificacion de los usuarios
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Este grafico muestra que el 60% de los encuestados autocalifica la atencion a los
usuarios internos como externo de manera Regular, el 17% lo califica como
Bueno, el 15% como Muy bueno y el 8% Excelente. Se puede expresar que la
mayor parte de los servidores publicos afirma que la auto- calificacion de la
atencion a los usuarios es Regular por lo que se debe de mejorar mediante

capacitaciones.
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3.3

CONCLUSIONES

Las condiciones de la Unidad Administrativa del Talento Humano, carece
de un manual de proceso en donde se detalle el perfil, las atribuciones y las
responsabilidades de los servidores publicos por ende sus actividades no se

cumplen con las funciones asignadas.

Las evaluaciones de desempefio del GAD Municipal del Canton Salinas,
no se cumplen a cabalidad, por lo tanto se refleja claramente que no se el
proceso de evaluar al servidor pablico segun su cargo o rango ya que en el
periodo de tiempo que se realizan estas evaluaciones, no son consecutivas

por lo que se desconoce su rendimiento.

La mayor parte de los servidores publicos se sienten inconformes con las
capacitaciones que les brinda ya que no son acorde al perfil, y todo su
conocimiento con respecto a su trabajo es por experiencia en trabajos
similares por lo que no actualizan sus conocimientos para su desarrollo

profesional.

Existen fallas administrativa ya que su proceso es inadecuado en la toma
de decisiones esto han repercutido generacién de malestar en el interior
del GAD Municipal del Cantén Salinas, asi mismo el no contar con una
adecuada planificacion y desarrollo de talentos ha dado como resultado un
personal desmotivado con bajas en sus niveles de productividad.

Los resultados obtenidos en la recoleccion de informacion permitio
corroborar la necesidad de la implementacién de un manual de procesos
para esta Unidad Administrativa que no aplica su estructura organizacional
y de todos los elementos que la componen; servird de guia a los servidores

publicos, en su desempefio diario.
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3.4

RECOMENDACIONES

Se debe socializar el manual de procesos propuesto para esta Unidad
Administrativa que contribuya con los objetivos institucionales y de esta
manera el GAD Municipal del Canton Salinas brinde un excelente

servicio a la ciudadania.

Se propone la implementacion, ejecucién de las evaluaciones periddicas a
los servidores publicos de esta Dependencia Municipal, a través de esto se
podra valorar el desempefio de cada uno y que las evaluaciones se ejecuten
de manera permanente para verificar el rendimiento de dichos

colaboradores.

Disefiar un programa de cursos de manera continua para capacitar tanto al
personal administrativo como a directivos, con la finalidad de fortalecer y
nutrir sus conocimientos y estos garantizara un mejor desempefio en sus

actividades laborales.

En la unidad de Administracion de Talento Humano se debe hacer un
seguimiento de las actividades que realizan el personal que labora en el
area, esto ayudara que el cumplimiento de sus obligaciones sea un
beneficio para la institucion municipal y cumplia con las objetivos

institucionales.

Elaborar el Manual de Procesos, para que la Unidad Administrativa esté
formalmente  estructurada y mediante el cual, se definirda como se
encuentra organizada, lo que a su vez les permitira cada uno de los
servidores publicos desempefiarse de una mejor manera para la

consecucion efectiva de sus objetivos.
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CAPITULO IV

MANUAL DE PROCESOS PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS, 2014,

41 ANTECEDENTES

Los manuales son de gran importancia y su finalidad es, suministrar a la mayoria
de las empresas un documento que contenga la descripcion detallada de como se
lleva a cabo cada una de las actividades para los diferentes procesos. Empresas

peninsulares se han adaptado mediante manuales para mejorar sus actividades.

Es por lo que se considera a los manuales como una herramienta que orientara y
facilitara el manejo de informacion y permitira a los directivos tomar decisiones
adecuadas para alcanzar las metas y objetivos determinados para obtener buenos

resultados en beneficio de la institucion.

Por lo tanto, podemos decir que este manual es una herramienta de trabajo
disefiada para guiar, apoyar en el sistema el control y operacion a través de las
funciones administrativas del talento y contribuir con el desempefio de los

servidores publicos de una forma eficiente.

Toda empresa debe regirse a una administracién que es un proceso muy particular
muy consistente en las actividades de planeacion, organizacion, integracion,
direccion y control desempefiadas para determinar y alcanzar los objetivos
sefialados. Actualmente existen instituciones que valoran al personal y cuentan
con un departamento de talento humano, para que se encargue de la planificacion

y administracion de su mas valiosos recurso.
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Dentro de la administracion se establece principios que son: Planeacién, que
consiste en qué se definen las metas, se fijan las estrategias para alcanzarlas y se
trazan planes para integrar y coordinar las actividades, la Organizacion, que
consiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace, cbmo se hacen,

como se agrupan y donde se toman las decisiones.

La Integracién que consiste en ocupar con personas los puestos de la estructura de
la organizacion y en mantener esos puestos ocupados, la Direccion, se basa en
motivar a los subordinados, influir en los individuos y los equipos mientras hacen
su trabajo, elegir el mejor canal de comunicacion y ocuparse de cualquier otra
manera del comportamiento de los empleados; y, el Control, que consiste en
vigilar el desempefio actual, compararlo con una norma y emprender las acciones

correctivas que hicieran falta.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas debe de
brindar un buen servicio a la ciudadania en cada una de sus areas mediante una
administracion puablica que es un servicio a la colectividad, segun lo establece el
Art. 227 de la Constitucion.

En cuanto a los servidores publicos de esta entidad deben regirse al marco general
que establece su propia normativa al cumplimiento de todas sus funciones, cabe
mencionar también que el Gobierno Autobnomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Salinas se encargaré de regular la administracion del talento humano esto
se da mediante su Unidad de administracion segun lo afirma el Art 354 del
COOTAD.

Se resalta ademas los derechos y deberes de los servidores publicos que son de
gran importancia que ellos conozcan de lo mencionado, porque se detalla las
diversas actividades que debe de cumplir y las normas que se debe de respetar,
esto se demuestra en el Art. 22 y 23 de la LOSEP por que deje acotarse a dichos

articulo para desempefiarse mejor en sus funciones.
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4.2. PRESENTACION

El manual de procesos a implementarse en la Unidad Administrativa de Talento
Humano de esta Dependencia Municipal tiene como proposito definir las
atribuciones y funciones de los servidores publicos para el desarrollo adecuado de
sus labores, con la finalidad de mejorar las competencias administrativas que

permitan a la jurisdiccion cumplir eficientemente el servicio que brinda.

Este manual se da con la finalidad de mejorar cada una de las actividades que
ejecuta los servidores publicos de esta Unidad Administrativa en sus puestos de
trabajos, cabe destacar que dicha &rea se encarga del proceso de seleccion y

reclutamiento del personal, entre otras actividades relacionadas al talento humano

La Unidad Administrativa de Talento Humano es la encargada de proporcionar los
procesos adecuados que se ejecutan al momento de la seleccidn del personal y del
respectivo concurso de mérito que se realiza en todas las entidades publicas,

como también de las capacitaciones Y las evaluaciones de desempefio.

Este manual pasa a transformarse en un ente continuo de comunicacion entre sus
servidores publicos y la institucion, es ahora cuando el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Salinas, comienza a involucrar las
necesidades de sus trabajadores con el fin de ayudarlos y ofrecerle un desarrollo
personal, capaz de enriquecer la autoestima y personalidad. Dentro del manual se
retnen un conjunto de elementos técnicos que se sugiere utilizar en las relaciones

del personal, de modo que puedan observarse las funciones o tareas a su cargo.

El manual de procesos es un instrumento indispensable que profundiza el
desarrollo e involucramiento del talento humano, puesto que ayuda a elevar la
excelencia, la calidad, el compromiso y hacer que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Salinas sea una entidad élite de las demas

instituciones gubernamentales.
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4.3.0BJETIVO

4.3.1.

Objetivo General

Disefiar un manual de procesos considerando lineamientos estratégicos con el fin

de contribuir al desempefio de los servidores publicos de la Unidad

Administrativa del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Salinas.

4.3.2.

Objetivo Especificos

Fortalecer el talento humano de los servidores publicos mediante
programas de capacitacion para que puedan desenvolverse de mejor

manera en sus funciones brindando un buen servicio a la ciudadania.

Clasificar y definir los puestos previstos en la estructura organizacional de
la Unidad Administrativa del Talento Humano, de acuerdo al sistema de

gestion y desarrollo de los servidores publicos.

Conformar la estructura ocupacional por procesos, vinculandola al
desarrollo personal y profesional de los servidores publicos, buscando

incrementar sus niveles de eficiencia y eficacia.

Establecer los perfiles y competencias que requieren los servidores
publicos del GAD Municipal del Canton Salinas para asumir las

responsabilidades propias en el desarrollo de sus funciones y tareas.

Establecer los procesos para los controles y evaluaciones de desempefio
que permitan verificar el rendimiento de los servidores publicos y asi tener

un mejor control de las actividades laborales.
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4.4. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA

El manual de procesos es una herramienta importante para el adecuado
cumplimiento de los diferentes procesos que se lleva en la Unidad Administrativa
del Talento Humano, los cuales facilitaran la revision y el control de cada
actividad por parte de su directivo. Ademas cada servidor publico que la integra

tendra pleno conocimiento de lo que debe de realizar y coémo hacerlo.

Este manual le proporcionard a la Unidad Administrativa de Talento Humano,
fortaleza administrativa que le permitira mejorar el desempefio de los servidores
publicos. Mediante la implementacion de este manual se evitard duplicidad de

actividades entre los servidores publicos, y se definira cada una de sus funciones.

El Manual de Procesos esta dirigido a todos los servidores publicos de cualquier
modalidad, que se encuentren vinculadas a la Unidad Administrativa del Talento
Humano y se constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas y en la consecucion de las metas de desempefio,
asegurar la informacion y consolidar el cumplimiento normativo y esto
beneficiara al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Cantén Salinas
ya que la implementacion de dicho manual ayudard al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Se resalta que este manual suministrara al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Salinas un documento que contenga la descripcion detallada
de como se lleva a cabo cada una de las actividades que desarrolla la Unidad
Administrativa del Talento Humano, entre ellas tenemos el procedimiento del
concurso de mérito, la capacitacion, la comunicacién interna y el pago de

remuneraciones y ademas se detallas las funciones de los servidores publicos.

Con este manual, se pretende que los responsables de cada actividad puedan

desempefar de manera mas optima y eficiente sus labores cotidianas.
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45. MISION

Somos una unidad, que promueve el desarrollo del talento humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas, generando un servicio
de calidad y calidez; con el propdsito de desarrollar una gestién eficiente,

transparente y participativa y contribuir al progreso de la institucion.

4.6. VISION

La unidad administrativa del talento humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Salinas, apoyara a contribuir un modelo de
desarrollo humano y sostenible, que privilegie la consecucion del buen vivir. Su

talento humano es solidario, competitivo y comprometido con su institucion.

4.7. POLITICAS

El GAD Municipal del Canton Salinas orientaré el desempefio de actividades y

operaciones del Talento Humano para alcanzar los objetivos en forma consistente.

Seleccion del Personal.- Debe regirse a un proceso establecido por la institucion
publica, el cual debe de empezar obligatoriamente por una necesidad de seleccion

motivada por la ausencia de trabajadores en un determinado puesto laboral.

Capacitacion.- Se debe de establecer planes de capacitacion dirigidos a los
servidores publicos con la finalidad de dar cumplimento con lo que se establece en

la Constitucion en cuanto a los programa de capacitacion.

Evaluacion del desempefio.- Se debe desarrollar métodos eficientes de

evaluacion de los servicios del personal, a efecto de motivar su ptimo concurso.

Pago de Remuneraciones.- Se debe establecer el pago de remuneraciones de los

servidores publicos de acuerdo a la tabla salarial del sector publico.
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4.8 ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL TALENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEL TALENTO HUMANO

HUMANO
GRAFICO # 26 Organico Funcional (vigente)
Unidad Administrativa del Talento Humano
Seccidn Clasificacion Seccion de Desarrollo
de Puestos, Profesional y
Reclutamiento y Evaluacion de
Seleccion de Personal Desempefio

Fuente: Servidores Pablicos del GAD Municipal del Cantdn Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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GRAFICO # 27 Orgéanico Funcional (propuesta)

Unidad Administrativa del Talento Humano

DIRECTOR DE
TALENTO
HUMANO

|
y

JEFE DE TALENTO

HUMANO
ANALISTA DE ANALISTA DE
TALENTO HUMANO 1 TALENTO HUMANO 2
ASISTENTE
DE TALENTO
HUMANO
ASISTENTE

DE DOCUMENTO

Fuente: Servidores Pablicos del GAD Municipal del Cantdn Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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4.9. PRINCIPIOS GENERALES

INDICADORES DEL ORGANICO FUNCIONAL

Objeto.- La presente estructura organizacional ordena de manera logica y
sistematica los diferentes puestos que conforman la unidad administrativa del
talento humano del GAD Municipal del Canton Salinas, Provincia de Santa Elena,
considerando sus niveles jerarquicos, su aporte al logro de la misién y objetivos

institucionales y las propias funciones a cumplir.

Ambito de Aplicacion.- Los principios y normas previstas en esta estructura
organizacional seran de aplicacion obligatoria para todos los puestos que
conforman la Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del
Cantdn Salinas, Provincia de Santa Elena, independientemente de quienes estén

desempefiandolos.

Principios.- Para la aplicacion de la presente estructura organizacional en la
unidad administrativa del talento humano, los responsables de su administracion,

deben observar los siguientes principios:

a) Los puestos definidos se desprenden de los procesos institucionales que
conforman la nueva estructura organizacional en la unidad administrativa del
talento humano del Gobiernos Autdnomo Descentralizado Municipal del Canton
Salinas.

b) El analisis, la descripcidn, la valoracion vy la clasificacién de los puestos deben
permitir la identificacion y comparacion de factores comunes presentes en cada

uno de los puestos.

¢) La clasificacion de los cargos debe considerar el tipo, complejidad vy

responsabilidad de las actividades asignadas o definidas para el puesto.
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La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos en la unidad administrativa

del talento humano del GAD Municipal del Cantén Salinas se fundamenta en:

El método aplicado para la elaboracién del organico funcional toma de referencia
lo definido por la Norma Tecnica del Ministerio de Relaciones Laborales y de
conformidad a lo estipulado en el Capitulo IV del Reglamento a la Ley Organica

del Servicio Publico, para los servidores publicos que ejecutan actividades;

Fases.-El procedimiento para la elaboracion de la estructura organizacional en la
clasificacion de puestos comprende las siguientes fases: Analisis del Puesto,

Descripcion del Puesto, Valoracion del Puesto y Clasificacion del Puesto.

Por Analisis del Puesto se debe entender dos cosas:

a) ldentificacion del puesto especifico; y,

b) Andlisis del contenido del puesto sobre la base del método de factores.

Factores.- Los factores a utilizarse para el analisis, descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos comprenden: Competencias del puesto, Complejidad del

puesto; y Responsabilidad del puesto.

Por el Factor Competencias (C) es consecuencia de las exigencias técnicas de los
dos factores anteriores, y consiste en los requisitos de formacion, destrezas y

experiencia demandados por el puesto (el CONOCER).

Por el Factor Complejidad (K) se comprende el nivel de participacion del puesto
en las actividades principales del proceso requerido para obtener el servicio,

medido a través de las decisiones en que interviene su ocupante (el PENSAR).

Por el Factor Responsabilidad (R) se entiende las actividades del puesto (el

HACER), se desprende de los productos o servicios y procesos.
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Descripcion del Puesto.- La descripcion del puesto se efectia conforme a los
siguientes campos:

1. Identificacion del puesto

2. Mision

3. Actividades principales

4. Requisitos para el ejercicio del puesto

5. Conocimientos

6. Experiencia laboral

7. Competencias Técnicas y Conductuales

Valoracion del Puesto.- Implica a través del método de factores y sub-factores,
proceder a asignar puntos a los puestos con el proposito de definir su orden de
prelacion en relacién con su aporte o valor agregado al cumplimiento de la mision

de la respectiva unidad organizacional.

Los factores y sub-factores que deben utilizarse para la valoracion son:

a) La Instruccion formal, que establece los niveles de formacion académica que
debe reunir el ocupante para cumplir con los requisitos del puesto. Las exigencias
de los cargos, acordes con la naturaleza de sus responsabilidades.

b) Por Habilidades de gestion se debe entender las competencias de caracter
gerencial, esto es, habilidades de planificacién, administracion, direccion y

control, que se requiere para el ejercicio del puesto.

c¢) Las Habilidades de comunicacién son las destrezas para disponer, transferir y
administrar informacion exigidas por el puesto para interactuar de manera regular
con otros puestos dentro de la organizacion pero fuera de la unidad organizacional
donde se ubica (interfaz interno), o bien con cargos de fuera de la institucion

(interfaz externo).
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d) Condiciones de trabajo, tiene que ver con el nivel de estrés causado por la
complejidad de las decisiones y acciones que comporta el desarrollo del puesto.

e) Toma de decisiones, consiste en el nivel de participacién o incidencia del

puesto en las actividades principales del proceso.

) El Factor responsabilidad (R) se mide mediante los siguientes sub-factores: rol

del puesto y control de resultados.

g) El Rol del puesto esta dado por el tipo o naturaleza de las actividades

principales que desarrolla el puesto en el proceso.

h) Control de resultados, se refiere a las responsabilidades del puesto en cuanto a

su participacion en el logro de su resultado, esto es, del producto o servicio.

Para la aplicacién de la valoracién de cada puesto, se utilizan las tablas

determinadas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

GRUPO OCUPACIONAL GRADO RMU
en USD

Servidor Publico de Servicios 1 1 527
Servidor Publico de Servicios 2 2 553
Servidor Publico de Apoyo 1 3 585
Servidor Publico de Apoyo 2 4 622
Servidor Publico de Apoyo 3 5 675
Servidor Publico de Apoyo 4 6 733
Servidor Publico 1 7 817
Servidor Publico 2 8 901
Servidor Publico 3 9 986
Servidor Publico 4 10 1.086
Servidor Publico 5 11 1.212
Servidor Publico 6 12 1.412
Servidor Publico 7 13 1.676
Servidor Publico 8 14 1.760
Servidor Publico 9 15 2.034
Servidor Publico 10 16 2.308
Servidor Publico 11 17 2.472
Servidor Publico 12 18 2.641
Servidor Publico 13 19 2.967
Servidor Publico 14 20 3.542
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ASIGNACION DE PUESTOS

1.

DIRECTOR DEL TALENTO HUMANO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Administrativa o Proceso: Direccion del Talento Humano

Denominacion del Cargo: Director del Talento Humano

Nivel: Directivo

Rol: Direccion de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

2.

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, planificar y administrar la ejecucion de los subsistemas y, procesos para la

gestion del talento humano y del desarrollo institucional.

b)

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Dirigir y supervisar la ejecucion de planes y programas de gestion del
talento humano y desarrollo organizacional, apegados a la normatividad

vigente.

Administrar la aplicacion de los instrumentos técnicos y administrativos

en los procesos del sistema integral de administracién del talento humano.

Gestionar y supervisar las acciones sobre: contrataciones; movimientos de
personal; necesidades de personal; supresiones de puesto; aplicacion de
sanciones disciplinarias; aplicacion de sumarios administrativos; control y
asistencia; estructuracion, reestructuracion, y fortalecimiento de procesos;

Yy, ejecucion, monitoreo, seguimiento y evaluacion del desempefio.
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d)

f)

9)

h)

Dirigir y administrar la ejecucion de la planificacion anual del talento
humano de: capacitacion; desarrollo del talento humano, optimizacion,
racionalizacion, reubicacion, ingreso y salida; seleccién y reclutamiento;

evaluacion del desempefio; incentivos y estimulos; anual de vacaciones.

Dirigir la elaboracion de proyectos de estatuto, normativa interna,
manuales e indicadores de gestion del talento humano y de clasificacion de

puestos institucional.

Dirigir la aplicacion del subsistema de reclutamiento y seleccion de

personal y ascensos.

Asesorar a los funcionarios y servidores de la institucion en la gestion del

desarrollo institucional y talentos humanos.

Formular reformas y estrategias para el manejo del modelo de gestion
organizacional y de talentos humanos: planificacion estratégica,

funcionamiento de la estructura organizacional y subsistemas.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

Estado Civil: Casado o Soltero

Género: Masculino

Capacitaciones: En Talento Humano y Desarrollo Humano

Edad: 30

Nivel de instruccion formal: Cuarto nivel

Titulo: Maestria en Administracion y Talento Humano

Area del conocimiento: Sistema de Administracion Plblica de Talento

Humano y Desarrollo Organizacional.

CONOCIMIENTOS:
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CONSTITUCION DEL ECUADOR, COOTAD, LOSEP, NORMAS CONTROL
INTERNO, Administracion de Talento Humano, Gestién por Procesos, 0

Desarrollo Organizacional.

6. EXPERIENCIA LABORAL:

Tiempo: 3 ANOS

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas:
- Desarrollo estratégico de los talento humano
- Orientacion-Asesoramiento Planificacion y gestion
- Monitoreo y control

- Identificacion de problemas

Conductuales:
- Trabajo en equipo
- Orientacion de servicio
- Construccion de relaciones

- Conocimiento del entorno organizacional

JEFE DEL TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Unidad Administrativa o Proceso: Direccion del Talento Humano
Denominacion del Cargo: Jefe de Talento Humano

Nivel: Profesional

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1
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2. MISION DEL PUESTO:

Liderar y supervisar los procesos de némina, seleccion, evaluacién, formacion,
clasificacion de puestos y desarrollo institucional para la gestion del talento
humano.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Supervisar elaboracion informes sobre: contrataciones; movimientos de
personal; necesidades de personal; supresiones de puesto; aplicacion de sanciones
disciplinarias; aplicacion de sumarios administrativos; control y asistencia; vy,
sistema de evaluacion

b) Liderar elaboracion de planes de: desarrollo del talento humano, optimizacion,
racionalizacion, reubicacidn, ingreso y salida; seleccion y reclutamiento;
evaluacion del desempefio; incentivos y estimulos; y plan anual de vacaciones.

c) Proponer lineamientos y procesos para efectuar auditorias de trabajo.

d) Liderar el Proyecto de actualizacion del Estatuto Organico por Procesos.

e) Controlar y supervisar actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracion y

Clasificacion de puestos institucional y el genérico del Min. Relaciones Laborales.

) Supervisar la elaboracion del Reglamento Interno del talento humano.

g) Verificar estudios demograficos del personal y su actualizacién

h) Controlar y evaluar los resultados de la gestibn de talento humano,

funcionamiento de la estructura organizacional y de la planificacion operativa.
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i) Formular informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.

J) Ejercer las demas responsabilidades, segun su misién, establecidas en la

Constitucion, la presente ley su reglamento y las que disponga el Director.

Ademas apoya en la preparacion de ndmina y demas sistemas de pago al personal
en coordinacion con la dependencia de Contabilidad para asi establecer el

respectivo pago a los servidores publicos.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

- Estado Civil: Casado o Soltero

- Género: Masculino

- Capacitaciones: Gestion del Talento Humano y IESS reformas

- Edad: 30 afios

- Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel

- Titulo: Licenciado en talento humano, Ingeniero Comercial, Ingeniero en
Empresas, Doctor en Administracion, Psicologo Industrial.

- Area del Conocimiento: Sistemas de administracion publica de Talento

humano, Psicologia Industrial, Seguridad Laboral.
5. CONOCIMIENTOS:
CONSTITUCION DEL ECUADOR, COOTAD, LOSEP, NORMAS CONTROL
INTERNO, Procesos, procedimientos y metodologias publicas de gestién del
talento humano.
6. EXPERIENCIA LABORAL.:

Tiempo: 4 ANOS
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7. HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas:

Orientacion-Asesoramiento
Monitoreo y control
Pensamiento conceptual
Habilidad analitica
Organizacién de la informacion

Identificacion de problemas

Conductuales:

1.

Trabajo en equipo
Orientacion de servicio
Orientacion a los resultados
Construccion de relaciones

Conocimiento del entrono organizacional

ANALISTA DEL TALENTO HUMANO 1

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Unidad Administrativa o Proceso: Direccion del Talento Humano

Denominacién: Analista del Talento Humano 1

Nivel: Profesional

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de apoyo 3

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las normas técnicas relacionadas con la aplicacién de los procesos de

seleccion, capacitacion y evaluacion del desempefio administracion del talento

humano.
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3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Elaborar programas y actividades referentes a la administracion del Sistema

Integrado de Desarrollo del talento humano.

b) Elaborar programas de formacién y capacitacion.

c¢) Elaborar informes técnicos apegados a normatividad para acciones de personal.

d) Efectuar procesos de soporte de Reclutamiento y Seleccién de personal.

e) Aplicar instrumentos técnicos del Sistema de Evaluacion del desempefio.

f) Emitir reportes de movimientos, asistencia, vacaciones y acciones de personal.

h) Realizar estudios del clima organizacional y seguridad laboral.

i) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.

J) Ejercer las demas responsabilidades, segin su misién, establecidas en la

Constitucion, la presente ley su reglamento y las que disponga el Director.

k) Organizar y dirigir todos los movimientos de personal relacionados con los
tramites del Seguro Social Ecuatoriano, tales como aportes, fondos de reserva,
préstamos, retiros, jubilaciones, enfermedad accidentes de trabajo; asi como los

registros que sean necesarios.

I) Determinar los requerimientos y especificaciones técnicas de la ropa de trabajo

y del equipo de proteccion para cada trabajador de la Municipalidad.
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m) Realizar visitas de Inspeccion a Oficinas y locales de trabajo, para verificar el
cumplimiento de la asistencia y de los roles en cada uno de los puestos.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

Estado Civil: Casado o soltero

- Genero: Masculino

- Capacitaciones: Conocimiento y tramites del IESS

- Edad: 30 afios

- Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel

- Titulo: Licenciado en talento humano, Ingeniero Comercial, Ingeniero en
Empresas, Doctor en Administracion, Psicélogo Industrial.

- Area del Conocimiento: Sistema de talento humano, Administracion,

Psicologia Industrial, Comercial y areas afines.
5. CONOCIMIENTOS::
CONSTITUCION DEL ECUADOR, COOTAD, LOSEP, NORMAS CONTROL
INTERNO, Normas del IESS, Procesos, procedimientos y metodologias de
gestion del talento humano.
6. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo: 4 ANOS

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas:

- Monitoreo y control
- Organizacion de la informacion

- Identificacién de problemas
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Conductuales:
- Trabajo en equipo
- Orientacion de servicio
- Orientacion a los resultados
- Conocimiento del entorno organizacional
ANALISTA DEL TALENTO HUMANO 2

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Unidad Administrativa o Proceso: Direccion del Talento Humano
Denominacion: Analista del Talento Humano 2

Nivel: Profesional

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de apoyo 2 de Procesos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las normas técnicas relacionadas con la aplicacion de los procesos de

seleccidn, capacitacion y evaluacion del desempefio administracion del talento

humano.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Elaborar programas de formacion y capacitacion.

b) Efectuar procesos de soporte de reclutamiento y seleccion de personal.

c¢) Aplicar instrumentos técnicos del sistema de evaluacion del desempefio.

d) Emitir reportes de movimientos, asistencia, vacaciones y acciones de personal.
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e) Realizar estudios del clima organizacional y seguridad laboral.

f) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicién de cuentas.

g) Ejercer las demés responsabilidades, segin su misién, establecidas en la

Constitucion, la presente ley su reglamento y las que disponga el Director.

h) Elaborar acciones de personal de acuerdo con el cronograma de vacaciones

enviado por cada uno de los jefes departamentales.

J) Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y realizar

las actas Correspondientes.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

- Estado Civil: Casado o Soltero

- Género: Femenino

- Capacitaciones: Reformas al IESS y LOSEP

- Edad: 28 afios

- Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel

- Titulo: Licenciado en Talento Humano, Ingeniero Comercial.
- Area del Conocimiento: Sistema de Talento Humano,

- Administracion, Psicologia Industrial, Comercial y éreas afines.
5. CONOCIMIENTOS:
CONSTITUCION DEL ECUADOR, COOTAD, LOSEP, NORMAS CONTROL

INTERNO, Normas del IESS, Procesos, procedimientos y metodologias de

gestion del talento humano.
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6. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo: 3 ARNOS

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas:

- Monitoreo y control
- Organizacion de la informacion
- Pensamiento analitico

- ldentificacion de problemas

Conductuales:

- Trabajo en equipo
- Orientacién de servicio
- Orientacidn a los resultados

- Conocimiento del entorno organizacional

ASISTENTE EJECUTIVA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Unidad Administrativa o Proceso: Direccion del Talento Humano.
Denominacion: Asistente Ejecutiva

Nivel: Profesional

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
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2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar el proceso de secretaria y asistencia técnica administrativa para el

despacho de la unidad administrativa del Talento Humano.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Elaborar la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las reuniones

y entrevistas.

b) Definir y prepara la informacion requerida por el Director.

¢) Analizar documentacion y antecedentes necesarios para reuniones de trabajo.

d) Coordinar atencidén de usuarios internos y externos y orienta actividades y

gestiones requeridas.

e) Examinar, recepta y registra comunicaciones del despacho.

) Ejecutar oficios, memorandos y otros documentos solicitados por el Director.

g) Seleccionar y custodiar documentacion reservada.

h) Clasificar documentacion relacionada a la institucion a su origen.

i) Elabora informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

- Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel
- Titulo: Secretariado Ejecutivo o Administracion y afines.

- Area del Conocimiento: Administracion, Secretaria y Archivo

5. CONOCIMIENTOS:

Técnicas de secretariado gerencial, Manejo y administracion de archivos e
informacion, Relaciones humanas, manejo de paquetes informaticos y atencién

adecuada y cordial a los usuarios.

6. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo: 4 ANOS

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas:
- Monitoreo y control
- Organizacion de la informacién
- Inspeccidn de productos o servicios
- Expresion oral

- Expresion escrita

Conductuales:
- Conocimiento del entorno organizacional.
- Flexibilidad.
- Orientacion de servicio.

- Trabajo en equipo.
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ASISTENTE DE DOCUMENTACION
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Unidad Administrativa o Proceso: Direccion del Talento Humano.
Denominacion: Asistente de Documentacion
Nivel: No Profesional
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Servicio 1

2. MISION DEL PUESTO:

Asiste en actividades de certificacion, despacho y archivo de la documentacion

que ingresa y se genera en la institucion.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

a) Colaborar en el disefio y procesos e instructivos que faciliten el manejo de la

documentacion.

b) Organizar programas el despacho de documentacion.

c) Clasificar y codificar la documentacion de la institucion.

d) Actualizar los archivos de la institucion.

e) Llevar un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra en

préstamo.

f) Elaborar textos y demas escritos para tramite y despacho.
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g) Ejercer las demas responsabilidades, segun su mision, establecidas en la

Constitucion, la presente ley su reglamento y las que disponga el Titular.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

- Nivel de Instruccién Formal: Bachiller

- Titulo: Ciencias y Administracion — Contabilidad.

5. CONOCIMIENTOS:

Manejo de instructivos de archivologia. Manejo de documentacion. Sistema de
documentacion y archivo digital. Manejo de archivos de documentos clasificados.

Datos estadisticos de documentos ingresados y egresados.

6. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo: 2 ANOS

7. HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas:
- Monitoreo y control
- Recopilacion de informacion

- Organizacion de la informacién

Conductuales:
- Conocimiento del entorno organizacional
- Trabajo en equipo
- Orientacion del Servicio

- Construccion de relaciones
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4.10. DEFINICION DELOS PROCESOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

En la figura que se presenta a continuacion se puede apreciar los simbolos més
utilizados en los diagramas de flujo de funciones cruzadas y el significado de los

mismos.
CUADRO # 33 Simbologia del Diagrama de Flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO o FIN

PROCESO DETERMINADO

ENTRADA O SALIDA

IMPRIMIR DOCUMENTO

DECISION

-
[T
() CONECTOR
.
<>

Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo (2009)
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4.11. PROCESOS ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

GRAFICO # 28 Procesos de la Unidad Administrativa del TH

- INDUCCION Y
INICIo | S AL | )| ENTRENAMIENTO
DEL PERSONAL

U

COMUNICACION CAPACITACION
INTERNA DEL PERSONAL

Y

PAGO DEL [ EVALUACION

PERSONAL DEL DESEMPENO

@

‘ FIN ‘

NOMENCLATURA

[:] INICIO

] PROCEDIMIENTO

:> SEGUIMIENTO

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cant6n Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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PROCESO: UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

CUADRO # 34 Definiciones de los procesos de la UATH

SELECCION DEL PERSONAL.- Es
el proceso competitivo, orientado a

seleccionar al o el aspirante que
demuestre poseer los mejores niveles de
competencia, conforme a los requisitos

del puesto.

INDUCCION DEL PERSONAL.- Son
la actividades tendentes a dar conocer la
institucion de acuerdo a la politica de
Induccion vigente. Se basa en la
adaptacion del nuevo colaborador al

ambito laboral.

CAPACITACION DEL PERSONAL.-
Es una de las actividades que se
implementan con los servidores publicos,
la cual aporta a su cualificacion y al
de

conocimientos y de adquisicion de otras

empoderamiento  en  términos

competencias Utiles.

COMUNICACION INTERNA.- Es
una actividad que consiste en establecer
todas las relaciones de carécter laboral
entre el GAD Municipal del Canton
Salinas y el personal que presta sus
servicios, dentro de un clima cordial y

ayuda mutua.

PAGO AL PERSONAL.- Administrar
el correcto pago de remuneraciones a los
servidores publicos que integran el GAD
Municipal del Canton Salinas, el mismo
que debe cancelarlo de acuerdo al rol de

pago respectivo.

EVALUACION DEL DESEMPENO.-
Es la actividad por medio de la cual el
jefe  inmediato acompafia si el
desempefio de los colaboradores es
eficiente para la consecucion de los

resultados.

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

111




4.11.1 FLUJOGRAMA DEPROCESO DEL SELECCION DEL PERSONAL

GRAFICO # 29Seleccion del Personal

INICIO ‘ REQUISICION DEL
I:> PERSONAL

i

RECLUTAMIENTO
DEL PERSONAL

PRESELECCION DEL
PERSONAL

Candidato
idoneo?

S EVALUACION
INTEGRAL

i

ENTREVISTA DE
SELECCION

i

ANALISIS
INTEGRAL DE LA
INFORMACION

FIN ‘ PUBLICACION DE
(1 | LOSRESULTADOS

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantdn Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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PROCESO: SELECCION DEL PERSONAL

Objetivo del Proceso:
Disponer del personal competente para las diferentes unidades administrativas de

esta entidad publica.

Entidad Publica:

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas.

Area Responsable:
Unidad Administrativa del Talento Humano: Jefe de Talento Humano y Asistente.

Descripcion del Proceso:
1. Requisicion del personal.
Reclutamiento del personal por medio de su perfil.
Preseleccion del personal que cumple el perfil.

2

3

4. Evaluacion integral.
5. Entrevista de Seleccion.

6. Analisis integral de la informacién.
7

Publicacion de los Resultados.

La Seleccion del Personal describe varios procesos entre ellos se destaca:

1. Requisicion del personal

- Identificar la necesidad del personal, de acuerdo a las funciones.

- Realizar la solicitud de seleccion del personal por medio de memorando al
jefe del talento humano.

- Realizar el estudio de la solicitud de la metodologia de la evaluacion de

cargos existentes y nuevos.

2. Reclutamiento del Personal

- Estructurar el texto de convocatoria a publicar.
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Publicar en la pagina WEB del GAD Municipal del Canton Salinas.

Detallar en la publicacion la fecha limite de convocatoria los documentos
requeridos y todos los requisitos que debe cumplir el personal que desea
concursar al puesto vacante.

Recomendacion por parte de los servidores publicos (TRABAJADORES
ACTUALES) del GAD Municipal del Cant6n Salinas.

Preseleccion del Personal
Revisar cada hoja de vida de los aspirantes para verificar los requisitos.

Elegir la hoja de vida que pasaran a la siguiente fase.

Evaluacion Integral

Implementar la prueba de ejecucién y conocimiento.

Aplicar al personal seleccionado las pruebas psicoldgicas y psicotécnicas.
Aplicar las pruebas de conocimientos especificos y competencias, que es el
dominio de los conocimientos propios de la labor.

Entrevista de Seleccion

Citar a los candidatos para la entrevista con el grupo evaluador.
Estructurar la entrevista de acuerdo al perfil requerido.

Fijar fecha, hora y lugar para la entrevista con los diferentes candidatos.

Ejecutar la entrevista con el grupo evaluador y el candidato.

Anélisis integral de la informacién
Analizar los resultados por cada uno de los candidatos en todas sus fases.
Tomar la decision en cuanto a la seleccion del candidato que mas se ajuste a

los requerimientos del puesto o cargo.

Publicacion de los Resultados
Publicar los resultados en la Pag. web de la Institucion para que los

candidatos verifique que haya sido seleccionado.
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4.11.2 FLUJOGRAMA DE PROCESO DE INDUCCION DEL PERSONAL

GRAFICO # 30 Induccion del Personal

PERSONAL

INICIO :> CONVOCATORIA DEL

FIN

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas

SELECCIONADO

<: ENTRENAMIENTO DEL

PERSONAL

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

=

ORIENTACION AL
NUEVO COLABORADOR

J

CONOCIMIENTO DEL
AREA RESPECTIVA

PROCESO: INDUCCION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL

Objetivo del Proceso:

Facilitar la adaptacion del nuevo colaborador al ambito laboral brindando las

herramientas Utiles y necesarias de acuerdo a la cultura organizacional

institucional.

Entidad Publica:

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Salinas.

Area Responsable:

Unidad Administrativa del Talento Humano: Jefe de Talento Humano y Asistente.

Descripcion del Proceso:

1.

2
3.
4

Convocatoria del personal seleccionado.

Orientacion al nuevo colaborador.

Conocimiento del area respectiva.

Entrenamiento del personal.
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La Induccion del personal describe varios procesos entre ellos se destaca:

Convocatoria del personal
- Se convoca y cita a los candidatos elegidos a través de la seleccion del
personal realizada anteriormente.
- Esta actividad se ejecuta antes de iniciar las actividades laborales y asi

realizar la convocatoria sin ningn conveniente.

Orientacion al nuevo personal
- Se orienta al nuevo colaborador acerca de lo que es la institucion: su
Vision, Mision, Valores, Objetivos etc. prestaciones e informacion
necesaria para su integracion, la calidad y el contenido de la informacion
en la induccion le estara diciendo a la persona como debe manejarse

dentro de la institucion.

Conocimiento del Area
- Hacer el recorrido por el GAD Municipal del Cantdn Salinas conociendo
sus respectivas instalaciones sean estas los diferentes departamentos,

areas de pagos, salas de conferencias entre otras.

Entrenamiento del personal
- Se le presenta al candidato seleccionado a sus compafieros de labores para
su respectiva relacion laboral que llevard acabo con el tiempo y puedan

ayudarse en cada actividad que realicen.

- Se le explica al nuevo colaborador de todos los procesos administrativos

que se debe realizar de acuerdo al area que ha sido asignado.

- La induccion departamental debera llevarla a cabo el Jefe Inmediato.
También podra asignarse a una persona como “padrino” para que resuelva

dudas de caracter menor y sienta el apoyo de alguien mas cercano.
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4.11.3. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAPACITACION DEL PERSONAL

GRAFICO # 31 CAPACITACION DEL PERSONAL

INICIO

1l

DETECCION DE
NECESIDADES DE
CAPACITACIONES

U

ENVIAR
PROGRAMA DE
CAPACITACION

[l

REGISTRAR LA
INFORMACION EN
EL SISTEMA

U

PRESENTAR LA
PROGRAMACION
AL ALCALDE

U

ACEPTACION DEL
PROGRAMA

U

REALIZAR LA

CAPACITACION A

LOS SERVIDORES
PUBLICOS

v

ENTREGA DE
RECONOCIMIENTO

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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PROCESO: CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Objetivo del Proceso:
Disponercon talento humanos formados, capacitados y motivados para que lleve

a cabo sus labores con eficiencia y eficacia.

Entidad Publica:

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas.

Area Responsable:

Unidad Administrativa del Talento Humano

Descripcion del Proceso:
1. Deteccidn de necesidades de capacitacion.
Enviar programa de capacitacion a las diferentes areas administrativas.

Registrar la informacion en el sistema.

2
3
4. Presentar la programacion al alcalde para la aprobacion.
5. Aceptacion del programa.

6. Realizar la capacitacion a los servidores publicos.

7

Entrega de reconocimiento por la capacitacion.

1. Deteccion de necesidades de capacitacion.- Se realiza una evaluacién en cada
departamento para verificar cuales son las falencias que existen en cada uno de
ellos, para asi establecer las capacitaciones de acuerdo a las diferentes

necesidades que requiera el personal que labora en esta dependencia publica.

2. Se envia programa de capacitacion a las diferentes areas administrativas.-
Se recepta el cronograma de capacitaciones a cada area para su respectiva

aprobacién y se coordine con todo el personal para su ejecucion.
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Registrar la informacion en el sistema para que quede registrada la fecha y el
dia de la capacitacion a darse y asi consten en el sistema el desarrollo de las
capacitaciones que se brindan a los servidores publicos y verificar en cualquier

momento cuantas capacitaciones se ha brindado.

Presentar la programacion al alcalde para la aprobacién con la finalidad de
que esté al tanto de las capacitaciones que se dan y que su personal pueda
desarrollarse mejorando sus conocimientos y asi puedan mejorar sus Servicios

que brinda a comunidad.

Aceptacion del programa.-Dicho programa debe ser aprobado por el alcalde
para su respectiva ejecucion, por ende en el documento debe de constar la
firma de la autoridad como de sus directivos y como parte esencial la temética

del curso y el presupuesto respectivo.

Realizar la capacitacion a los servidores publicos.-Todo el personal
administrativo debe de asistir a las capacitaciones que se brindan
obligatoriamente, caso contrario seran sancionados por su jefe superior ya que
estos cursos son indispensable para mejorar sus actividades diarias y actualizar

sus conocimientos.

Entrega de reconocimiento por la capacitacién.- Al final de las
capacitaciones se le da un certificado a todos los servidores publicos por su
asistencia de haber participado en dichas conferencias y talleres de
capacitacion la misma que le servira con un documento mas en su hoja de vida

para verificar su nivel de aprendizaje.

Luego se archiva una copia de las capacitaciones en su expediente personal de
cada servidor publico participante. Tal como se especifica en el flujograma
aplicado anteriormente. Ver Flujo grama 4.11.3 Proceso de la Capacitacion

del Personal.
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INICIO

1y

Invitar al personal
para colaborar con el
boletin

U

Recopilar informacién

GRAFICO# 32 COMUNICACION INTERNA

de los eventos

U

Recibir aportaciones de
colaboradores
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Elaborar el boletin
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aprobacion
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1

Imprimir el boletin

Formar paquetes en
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s

Elaborar el oficio

{J

FIN

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cant6n Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

FLUJOGRAMA DEL PROCESO COMUNICACION INTERNA
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PROCESO: COMUNICACION INTERNA

Objetivo del Proceso:
Establecer todas las relaciones de caracter laboral entre el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Salinas y el personal que presta sus

servicios, dentro de un clima cordial y ayuda mutua.

Entidad Publica:
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas.

Area Responsable:

Unidad Administrativa del Talento Humano

Descripcion del Procesos:

1. Invitar al personal a colaborar con el boletin.
Recopilar informacion de los eventos.
Recibir aportaciones de colaboradores.
Elaborar del boletin.
Revisar y pasar con el alcalde para la aprobacion.
Imprimir el boletin.

Formar paquetes para cada area administrativa.

O N o g B~ WD

Elaborar oficio.

1. Invitar al personal a colaborar con el boletin.- Se refiere a que todo el

personal de esta dependencia municipal debe de participar en el boletin.

2. Recopilar informacion de los eventos.- Se recibe de los servidores publicos
su aportacién, ejemplo: fotos y diferentes resefias de los sucesos y/o eventos

mas sobresalientes en el area en que laboran.
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Recibir aportaciones de los colaboradores.- Todos los servidores publicos
debe de dar las diversas aportaciones en que desemperia.

Elaboracion del Boletin.- Se integra la informacion que contendra el boletin.
Da formato, se revisa sintaxis y ortografia, asi como la disposicion grafica del

boletin trimestral.

El boletin debe estar bien elaborado y presentado para asi poder ser aprobado

por la méxima autoridad.

Revisar y pasar por el alcalde para la aprobacion.- Se analiza y, en su
caso, aprueba la edicion final y reproduccién del boletin por la maxima
autoridad, en este caso es el Alcalde. Si llegara estar mal elaborado el boletin
sera reportado para su respectiva correccion al departamento correspondiente

para la elaboracion de un nuevo boletin.

Impresion el Boletin.- Se imprime el boletin para dar a conocer su contenido
a los servidores publicos y asi ellos puedan verificar su respectivo contenido

y esté al tanto de lo que suceda en su institucion.

Formar paquetes para cada area administrativa.- Estos paquetes son
entregados a las diferentes areas administrativas para la respectiva

publicacion del boletin.

Elaborar oficio de entrega.- Se elabora el oficio para luego dar la entrega de
paquetes al director de area para que sea distribuido entre los servidores

publicos de esta dependencia municipal.

Archivar el oficio de entrega, recabando firmas de recibido. Tal como se
especifica en el flujo grama aplicado anteriormente. Ver Flujo grama 4.11.4

Proceso de la Comunicacién interna.
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4.11.5. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PAGO DE REMUNERACIONES

GRAFICO # 33Proceso Pago de Remuneraciones
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Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Sl

123



PROCESO: PAGO DE REMUNERACIONES

Objetivo del Proceso:

Ejecutar el correcto procedimiento en el pago de remuneraciones a los servidores

publicos de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Entidad Publica:

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas.

Area Responsable:

Unidad Administrativa del Talento Humano

Descripcion del Proceso:

1.

1. Ingresar al sistema de remuneraciones.

Generacion de sueldos.

Entregar el resumen para la autorizacion de néminay el rol.
Revision y firma de autorizacién

Autorizacion de la nGmina de pago y rol

Pagar a los servidores publicos.

Imprimir el pago de sueldo.

© N o g B~ WD

Firma del servidor publico por rendicion de sueldo.

Ingresar al sistema de remuneraciones.- Se registra los datos de los

servidores publicos en el sistema para la generacion de sueldos.

Generacion de sueldos.- Se genera de acuerdo al cargo que desempenia el
servidor publico y a vez a la escala de remuneraciones dadas por el ministerio

de Relaciones Labores.

Entregar el resumen para la autorizacién de némina y el rol.-En este
documento se detalla los sueldos generados de cada servidor publico y que

debe ser cancelado.
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Revision y firma de autorizacion.- Dicho documento debe ser revisado por
el Jefe del Talento Humano como también por el Director y asi dar la

autorizacion del pago de remuneraciones.

Autorizacion de la némina de pago y rol.- Se autoriza por el director del

talento humano la cancelacion de los honorarios de los servidores publicos.

Pagar a los servidores publicos.- Se realiza el correcto pago de

remuneraciones de los servidores puablicos mediante el rol de pago respectivo.

Imprimir el pago de sueldo.- Se imprime el rol de pago en donde queda

registrado el pago de remuneracién de los servidores publicos.

Firma del servidor publico por rendicion de sueldo.-Por ultimo se registra

la firma de cada servidor publico.

4.11.6 FLUJOGRAMA PROCESO EVALUACION DEL DESEMPENO

GRAFICO # 34 Proceso Evaluacion del Desempefio

ESTABLECER LOS
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ALCANZADOS ARO

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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PROCESO: EVALUACION DE DESEMPENO

Objetivo del Proceso:
Hacer un seguimiento a los resultados de los colaboradores en concordancia a las

competencias especificas para su cargo, con el fin de detectar sus puntos fuertes.

Entidad Publica:
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas.

Area Responsable:

Unidad Administrativa del Talento Humano: Jefe de Talento Humano y Asistente.

Descripcion del Proceso:
1. Establecer los objetivos del programa.
Determinar condiciones de conducta y comportamiento.
Realizar el seguimiento.

2
3
4. Ejecucion de la Evaluacion de desempefio.
5. Revisar y verificar los resultados.

6

Reconocer los resultados alcanzados.

1. Establecer los objetivos del programa.- A comienzos del periodo a evaluar
debe llevarse a cabo una reunién personal e integra entre el jefe y cada
servidor publico directamente bajo su cargo, para establecer claramente los

objetivos individuales que debe cumplir el trabajador en su puesto de trabajo.

Se deben establecerse los indicadores a utilizar asi como la forma de
calcularlos. Estos objetivos deben estar alineados con la estrategia de la
institucion y deben ser especificos, medibles y alcanzables por el servidor
publico. Una vez que el jefe y el colaborador pacten sobre los objetivos
establecidos para el puesto de trabajo y sus Indicadores de Mejora deben ser
anotados detalladamente en el formulario sugerido para el PED

(procedimiento de evaluacion de desempefio).
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Determinar las condiciones de conducta y comportamiento.- El jefe y el
colaborador deben establecer las competencias, habilidades, actitudes y
conductas de la institucion, de tal manera que el servidor publico conozca el

tipo de evaluacion que tendra y qué comportamiento se espera de él.

Realizar el Seguimiento.-Los responsables del equipo en este caso los jefes
departamentales deben realizar seguimiento permanente en el trabajo en
control de sus actividades, en generar retroalimentacién constructiva y

constante en su desempefio.

Ejecucion de la Evaluacion de desempefio.-Se formula el plan de
evaluacién por dependencia coherente con el respectivo formulario de
evaluacion y asi realizar las pruebas a cada servidor publico para medir su

desempefio y determinar de esta manera sus falencias.

Revisar y verificar los resultados.-En este proceso, es el momento que los
jefes y los servidores publicos revisan y califican los resultados del afio, teniendo
como base los objetivos planeados, el objetivo de este paso no es simplemente
interferir con el desempefio de los colaboradores sino mas bien es revisar lo que
han hecho bien y poder mejorarlo, de tal manera que los servidores publicos

sean mas efectivos en el préximo afio.

Reconocer los resultados alcanzados.- En esta fase es conveniente
establecer calificaciones minimas que debe alcanzar los colaboradores y

poder otorgar reconocimientos por sus objetivos alcanzados.

Si los servidores publicos alcanzaron con el logro planteado se les puede
otorgar reconocimiento como certificados o diploma por su buen desempefio
publicamente, este tipo de motivacion hace que el colaborador pueda
incentivarse crecidamente y ser mas productivo en sus funciones, logra

también en motivar a sus demas compafieros laborales.
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4.12 PLAN DE ACCION A EJECUTARSE

CUADRO # 35 Plan de Accion

Problema Principal: Los procesos y su incidencia en la gestion de la Unidad Administrativa del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Salinas, Provincia de Santa Elena, afio 2013.

Fin de la Propuesta: Disefiar un Manual de Proceso para la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Salinas.

Propdsito de la Propuesta: Mejorar la Gestién de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Salinas.

Indicadores:  Procesos,  Gestion,
Planificacion,  Administracion  del
Riesgo, Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, y Evaluacion.

Coordinador del Proyecto: Liliana Vanessa Freire Rodriguez

OBJETIVOS INDICADORES ESTRATEGIAS ACTIVIDADES
Diseflar un manual de procesos | Procesos N S .
- . . L 2 Diagnéstico participativo con los servidores
considerando lineamientos estratégicos | Gestion Gblicos
con el fin de contribuir al desempefio de | Planificacion, Administracion del pHerramiéntas de comunicacion interna Formulacién de cada uno de los procesos
los servidores publicos de la Unidad | Riesgo ' de la Unidad Administrativa de Talento

Administrativa del Talento Humano del
Gobierno  Auténomo  Descentralizado
Municipal del Cantén Salinas

Tecnologias de Informacion
Comunicacion

Evaluacion.

y

Analisis comparativo de lo estimado versus lo
obtenido.

Humano.

Fortalecer el talento humano de los
servidores publicos mediante programas
de capacitacion para que puedan
desenvolverse de mejor manera en sus
funciones brindando un buen servicio a la
ciudadania.

Evaluacion de desempefio.
Evaluacion técnica.
Evaluacion psicométrica.
Evaluacion conductual.

Plan de capacitacion.
Convocar a concurso de méritos y oposicion.

Planificar el concurso de méritos vy
oposicion en base a normas técnicas
emitidas por el MRL.

Clasificar y definir los puestos previstos
en la estructura organizacional de la
Unidad  Administrativa del  Talento
Humano, de acuerdo al sistema de gestion
y desarrollo de los servidores pablicos.

Clasificar los puestos.
Valoracion de los puestos.

Reformar el Estatuto Orgénico Funcional de
Gestion Organizacional por Proceso mediante
Ordenanza Municipal.

Elaborar el proyecto de Reforma al
Estatuto Organico Funcional de Gestién
Organizacional por Proceso mediante
Ordenanza Municipal.
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Problema Principal: Los procesos y su incidencia en la gestion de la Unidad Administrativa del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Salinas, Provincia de Santa Elena, afio 2013.

Fin de la Propuesta: Disefiar un Manual de Proceso para la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Salinas.

Propodsito de la Propuesta: Mejorar la Gestién de la Unidad Administrativa de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Salinas.

Indicadores:  Procesos,  Gestion,
Planificacion,  Administracion  del
Riesgo, Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, y Evaluacion.

Coordinador del Proyecto: Liliana Vanessa Freire Rodriguez

OBJETIVOS

INDICADORES

ESTRATEGIAS

ACTIVIDADES

Conformar la estructura ocupacional
por  procesos, vinculandola al
desarrollo personal y profesional de
los servidores publicos, buscando
incrementar sus niveles de eficiencia
y eficacia.

Estructura Gobernante.

Estructura de Asesoria Juridica

Estructura de

Administrativo.

Apoyo

Definir los procesos ocupaciones por
estructura organizativa.

Reunion de trabajo entre Directores de
Unidades y Jefes Departamentales.

Establecer los perfiles y competencias
que requieren los servidores publicos

del GAD Municipal del Cantén
Salinas para asumir las
responsabilidades propias en el

desarrollo de sus funciones y tareas

Perfil Profesional.
Experiencia laboral.
Nivel de Instruccion.
Nivel de Capacitacion.

Identificar fortalezas y debilidades respecto
a las capacidades y potenciales de los
postulantes.

Convocatoria a un concurso de
méritos y oposicién.

Verificacion de las postulaciones.

Establecer los procesos para los
controles y  evaluaciones  de
desempefio que permitan verificar el
rendimiento de los servidores publicos
y asi tener un mejor control de las
actividades laborales.

Seguimiento.
Monitoreo.
Control.

Elaborar un plan de evaluacion para
controlar la eficiencia en la ejecucidn de los
procesos.

Planificar el seguimiento.
Definir indicadores de monitoreo.
Realizar controles internos.

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cantén Salinas.

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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4.13 PRESUPUESTO DE LA INVESTIGACION

CUADRO # 36 Presupuesto de la Investigacion

DESCRIPCION
ELABORACION MANUAL DE PROCESOS
Suministros de oficina
Resma de hojas A4 para el respectivo manual
Adquisicion de documentos necesarios
Impresiones
Empastado y anillados del manual
CAPACITACION DEL PERSONAL
Materiales de Capacitacion
Laptop
Folletos del tema de capacitacion
Gastos Salariales
Salarios de los Capacitadores
Otros Gastos Generales
Refrigerios y viaticos
PROGRAMA DE CAPACITACION
Planificacion de los concursos de méritos y oposicion
Evaluacion Técnica.

Evaluacion Psicométrica.
Evaluacion Conductual.
Evaluacion Final de Postulantes.
Formulario de Pruebas
Impresiones de pruebas
TOTAL

CANTIDAD

20
20

200

PR R R R RN

Fuente: Servidores Publicos del GAD Municipal del Cant6n Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

V. UNIT.

5,00

20,00
20,00

400,00
$1,00

80,00

100,00

300
150
160
180
200
100
100

V. TOTAL

$ 100,00
30,00
50,00

400,00
400,00

$400,00
200,00

$240,00

300,00

600,00
150,00
160,00
180,00
200,00
100,00
100,00
$3.610,00
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4.14

CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion se implemento para dar una propuesta
de cambio que mejore la situacion laboral que actualmente se vive en
muchas empresas publicas y privadas en este caso se resalta a la Unidad
Administrativa del Talento Humano del GAD del Municipio de Salinas,

ya que su personal administrativo carece de funciones definidas.

Los Directivos y servidores publicos de las diferentes areas del GAD
Municipal del Canton Salinas no reciben capacitaciones, esto genera
polémica y baja eficiencia en el ejercicio de sus actividades por lo que su

rendimiento laboral es de un nivel inferior.

Se elabor6 el esquema idoneo de un Manual de Procesos para la Unidad
Administrativa de Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Salinas, en base a las diferentes

necesidades que se presenta.

Se realiz6 el disefi6 de la Estructura Organizacional de la Unidad
Administrativa del Talento Humano considerando mejorar  sus
necesidades y requerimientos en la que se detalla las funciones de cada

servidor pablico que integra dicha unidad.

Se determind que las evaluaciones de personal y las actividades
fundamentales a los servicios que presta esta dependencia publica a la
poblacion, se estan realizando mediante instrumentos basicos y que
requieren de un soporte técnico para su elaboracion, y aplicacién para que

promueva el control de los diversos procesos.
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4.15

RECOMENDACIONES

Implementar y difundir en la Unidad Administrativa del Talento Humano
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas, el
Manual de Procesos propuesto que beneficie a los servidores publicos en

sus actividades.

Socializar el manual de procesos a los directivos y servidores publicos de
esta entidad describiendo cada una de sus atribuciones y funciones, asi
mismo, capacitarlos en Atencion al Cliente otros temas en relacion al
Talento Humano, con el fin de brindar un servicio de calidad a los

ciudadanos Salinense.

Difundir a todo el personal que integra esta dependencia municipal la
mision, vision, valores, objetivos institucionales y politicas, con la
finalidad de que permita orientar de manera mas efectiva y tenga el

conocimiento necesario de la misma.

Aplicar la Estructura Organizacional de la Unidad Administrativa del
Talento Humano, la descripcién de puestos elaborados, con la finalidad de
que los servidores publicos que la integran se encuentren orientados con

respecto a sus funciones y responsabilidades.

Evaluar constantemente el desempefio de los servidores publicos y
actualizar sus conocimientos para que puedan desempefiarse
eficientemente en el cargo que ocupan, cumpliendo con los objetivos

institucionales
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ANEXO # 1 ENCUESTA APLICADA A LOS SERVIDORES PUBLICOS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS,
PROVINCIA DE SANTA ELENA.

OBJETIVO: ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS NECESARIOS PARA LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS QUE GUIE EL BUEN
FUNCIONAMIENTO Y CONTROL PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL TALENTO
HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
CANTON SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA ANO 2014.

INSTRUCTIVO: PARA CONTESTAR ESTE INSTRUMENTO SIRVASE MARCAR CON
UNA X LA ALTERNATIVA QUE CONSIDERE CONVENIENTE SELECCIONE UNA
SOLA ALTERNATIVA NO OLVIDE QUE SE SUS RESPUESTAS DEPENDE EL EXITO
DE NUESTRO ESTUDIO.

1. INFORMACION GENERAL EDAD

18 A 23 ANOS
24 A 29 ANOS
30 A 35 ANOS
36 A 41 ANOS

42 0 mas

2.- INFORMACION ESPECIFICA

1.- ¢La unidad Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal de Cantén
Salinas cuenta con manual de procesos?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El
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2.- ¢ Las actividades que usted realiza estan establecidas en los manuales de procesos
del GAD Municipal del Cantén Salinas?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El

3.- ¢Considera usted que sus comentarios y/o sugerencias de sus actividades sean
consideradas en la toma de decisiones en la unidad departamental donde labora?

Totalmente de acuerdo |:|
De acuerdo El
Dudoso

En desacuerdo [ ]
Totalmente en desacuerdo |:|

4.- ¢Estd usted de acuerdo que las acciones realizadas en los areas del GAD

Municipal del Canton Salinas, sean informados a los jefes inmediato superior?

Totalmente de acuerdo []
De acuerdo El
Dudoso

En desacuerdo [ ]
Totalmente en desacuerdo []

5.- ¢Aplica usted los procesos administrativos establecidos por la Unidad
Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del Cant6n Salinas, en sus
labores?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El

6.- ¢ Conoce usted la mision del GAD Municipal del Cantdn Salinas?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El
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7.- ¢ Conoce usted la vision del GAD Municipal del Canton Salinas?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no E|

8.- ¢ Conoce usted los objetivos estratégicos del GAD Municipal del Cantén Salinas?

Definitivamente si |:|
Probablemente si
Indeciso o indiferente E|

Probablemente no
Definitivamente no H

9.- ¢Conoce usted los objetivos administrativos del GAD Municipal del Cantén

Salinas? ¢Si los conoce podria mencionar por lo menos 2 de los objetivos?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El

10.- ¢ La unidad departamental donde labora cuenta con un organico funcional?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El

11.- ¢Las tareas realizadas por usted se cumplen segin lo establecido en el

reglamento de la unidad departamental donde labora?

Siempre ]
La mayoria de veces

A veces si, a veces no El
Algunas veces

Nunca El

12.- ¢Como califica la estructura organizacional aplicada en la unidad

departamental donde usted labora?

Excelente []
Muy Bueno El
Bueno

Malo ]
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13.- ¢(De qué se encarga la Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD
Municipal del Canton Salinas?

Seleccion y manejo del Talento Humano [ ]
Coordinacion de actividades [ ]
Planificacion Administrativa [ ]

14.- ;Cuales son las funciones que tiene La Unidad Administrativa del Talento

Humano del GAD Municipal del Cantén Salinas?

Reclutamiento y Seleccion del Personal [ ]
Organizacion de Materiales [ ]
Planificacion Presupuestaria [ ]

15.- ¢Se realiza correctamente el proceso de seleccion del personal en la Unidad

Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del Canton Salinas?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El

16.- ¢Cbémo califica la gestion administrativa del personal que conforma el Talento

Humano que labora en el GAD Municipal del Cantén Salinas?

Excelente []
Muy Bueno

Bueno El
Regular []
Insuficiente []

17.- ¢La Unidad Administrativa del Talento Humano, aplica los procesos de

reclutamiento del Talento Humano que requiere cada unidad departamental?

Siempre ]
La mayoria de veces

A veces Si, a veces no El
Algunas veces

Nunca El

18.- ¢La Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del

Canton Salinas, aplica los procesos de seleccion de Talento Humano?

Siempre ]
La mayoria de veces

A veces si, a veces no El
Algunas veces

Nunca El
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19 ¢La Unidad Administrativa del Talento Humano del GAD Municipal del Canton
Salinas, cada qué tiempo se capacita al Talento Humano de cada unidad?

Semestralmente []
Mensualmente []

Quincenalmente El

Semanalmente

Nunca |:|

20.- ¢Las actividades laborales que usted desempefia tienen concordancia con su

perfil profesional?

Definitivamente si |:|
Probablemente si

Indeciso o indiferente El
Probablemente no

Definitivamente no El

21.- ¢Cada qué tiempo son evaluadas las actividades laborales que desempefia?
Anualmente []

Semestralmente El
Trimestralmente

Mensualmente |:|
Nunca ]

22.- ¢ Su designacion en el puesto de trabajo en el que actualmente labora fue por:

Concurso de Merito []

Relaciones Personales El

Perfil profesional requerido

Otros ] Especifique:

23.- ¢Conoce usted lo que exprese que indica el Art 227 de la Constitucion de la

Republica del Ecuador?

Si conoce

Desconoce El
Indeciso []
No tiene acceso |:|

24.- ; Como se autocalifica en la atencion a los usuarios externos e internos?
Excelente []

Muy Bueno El
Bueno

Regular
Deficiente E
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ANEXO # 2 ENTREVISTA A LOS DIRECTIVOS

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

OBJETIVO: Adquirir informacion para determinar el nivel de coordinacién que
existe entre los directivos y los servidores publicos de la Unidad
Administrativadel Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Cantdn Salinas, Provincia de Santa Elena Afio 2014.

ASPECTOS GENERALES
Género | F [1] v 1] Edad
Nivel de Educacion Primario ] ‘Secundario ] Superior ]
Cargo que desempefiia

INFORMACION ESPECIFICA

1.- ¢Cuenta usted con una guia o modelo para cumplir sus procesos
administrativos adecuadamente?

2.- ¢ Qué tipos de herramientas administrativas aplica en sus actividades?

3.- ¢ Qué opina usted sobre la comunicacion y el trabajo en equipo que se realiza
en la Unidad Administrativa de Talento Humano?

4.- ¢Cudles son los problemas mas comunes que se presentan en su area?

5.- ¢En qué tema se ha capacitado para mejorar el cumplimiento de sus funciones?

6.- ¢Cada que tiempo realiza evaluaciones para conocer el desempefio de los
servidores publicos?

7.- ¢ Cual es su criterio con respecto a la implementacion de un manual de proceso
en la Unidad Administrativa del Talento Humano?
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ANEXO # 3 GAD MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

Fuente: GAD Municipal del Canton Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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ANEXO # 4 INSTALACIONES DEL GAD MUNICIPAL DE SALINAS

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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ANEXO #5 ENCUESTAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Fuente: GAD Municipal del Cantdn Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

ANEXO # 6 ENTREVISTAS A LOS DIRECTIVOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

Fuente: GAD Municipal del Cantdn Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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ANEXO #7 FICHA PARA EL PUESTO DE DIRECTOR TH

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

FICHA PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

FOTO
DATOS PERSONALES
Con Fecha
Actual
Apellidos: Nombres:
Lugar de nacimiento: Edad: Pais: Fecha:

Direccién Domiciliaria:

Direccion de Correo Electrénico: Teléfonos:

Estado Civil: N° Cedula de Identidad:
DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacion del Cargo: Nivel:

Unidad o Proceso: Grupo Ocupacional:
PERFIL PROFESIONAL

Estado civil: Nivel de instruccion formal:
Género: Titulo:

Capacitaciones: Area de conocimiento:

Edad: Experiencia Laboral:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
1. Dirigir y supervisar la ejecucion de planes y programas de gestion del talento humano y desarrollo

organizacional, apegados a la normatividad vigente.

2. Administrar la aplicacion de los instrumentos técnicos y administrativos en los procesos del sistema integral de

administracion del talento humano.

3. Gestionar y supervisar las acciones sobre: contrataciones; movimientos de personal; necesidades de personal;
supresiones de puesto; aplicacion de sanciones disciplinarias; aplicacion de sumarios administrativos; control y
asistencia; estructuracion, reestructuracion, y fortalecimiento de procesos; y, ejecucion, monitoreo, seguimiento
y evaluacion del desempefio.

4.  Dirigir y administrar la ejecucion de la planificacion anual del talento humano de: capacitacion; desarrollo del
talento humano, optimizacién, racionalizacion, reubicacion, ingreso y salida; seleccion y reclutamiento;

evaluacion del desempefio; incentivos y estimulos; anual de vacaciones; y bienestar social.

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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ANEXO #8 FICHA PARA EL JEFE DE TALENTO HUMANO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

FICHA PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
JEFE DEL TALENTO HUMANO

FOTO
DATOS PERSONALES
Con Fecha
Actual
Apellidos: Nombres:
Lugar de nacimiento: Edad: Pais: Fecha:

Direccién Domiciliaria:

Direccion de Correo Electronico: Teléfonos:

Estado Civil: N° Cedula de Identidad:
DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del Cargo: Nivel:

Unidad o Proceso: Grupo Ocupacional:
PERFIL PROFESIONAL

Estado civil: Nivel de instruccion formal:
Género: Titulo:

Capacitaciones: Avrea de conocimiento:

Edad: Experiencia Laboral:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a) Supervisar elaboracién informes sobre: contrataciones; movimientos de personal; necesidades de personal; supresiones
de puesto; aplicacion de sanciones disciplinarias; aplicacion de sumarios administrativos; control y asistencia; y, sistema de
evaluacion

b) Liderar elaboracion de planes de: desarrollo del talento humano, optimizacion, racionalizacion, reubicacion, ingreso y
salida; seleccion y reclutamiento; evaluacion del desempefio; incentivos y estimulos; y plan anual de vacaciones.

c) Proponer lineamientos y procesos para efectuar auditorias de trabajo.
d) Liderar el Proyecto de actualizacion del Estatuto Organico por Procesos.

e) Controlar y supervisar actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos institucional y el
genérico del Min. Relaciones Laborales.

f) Supervisar la elaboracion del Reglamento Interno del talento humano.

g) Verificar estudios demogréaficos del personal y su actualizacion

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez

147



ANEXO #9 FICHA PARA EL ANALISTA DEL TALENTO HUMANO |

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

FICHA PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ANALISTADEL TALENTO HUMANO I

DATOS PERSONALES

Apellidos:

Lugar de nacimiento:
Direccion Domiciliaria:
Direccion de Correo Electrénico:
Estado Civil:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del Cargo:

Unidad o Proceso:

PERFIL PROFESIONAL
Estado civil:

Género:

Capacitaciones:

Edad:

Edad:

FOTO
Con Fecha
Actual
Nombres:
Pais: Fecha:
Teléfonos:

N° Cedula de Identidad:

Nivel:

Grupo Ocupacional:

Nivel de instruccion formal:
Titulo:
Avrea de conocimiento:

Experiencia Laboral:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

a) Elaborar programas y actividades referentes a la administracion del Sistema Integrado de Desarrollo del talento

humano.

b)  Elaborar programas de formacion y capacitacion.

c)  Elaborar informes técnicos apegados a normatividad para acciones de personal.

d)  Efectuar procesos de soporte de Reclutamiento y Seleccion de personal.

e)  Aplicar instrumentos técnicos del Sistema de Evaluacion del desempefio.

f)  Emitir reportes de movimientos, asistencia, vacaciones y acciones de personal.

g) Realizar estudios del clima organizacional y seguridad laboral.

h)  Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una politica de rendicion de

cuentas.

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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ANEXO #10 FICHA PARA ANALISTA DEL TALENTO HUMANO 11

I
|~.
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

FICHA PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ANALISTA DEL TALENTO HUMANO II

FOTO
DATOS PERSONALES
Con Fecha
Actual
Apellidos: Nombres:
Lugar de nacimiento: Edad: Pais: Fecha:
Direccion Domiciliaria:
Direccion de Correo Electrénico: Teléfonos:
Estado Civil: N° Cedula de Identidad:
DESCRIPCION DEL PUESTO
Denominacién del Cargo: Nivel:
Unidad o Proceso: Grupo Ocupacional:
PERFIL PROFESIONAL
Estado civil: Nivel de instruccion formal:
Género: Titulo:
Capacitaciones: Area de conocimiento:
Edad: Experiencia Laboral:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1.

Elaborar programas de formacion y capacitacion.

Efectuar procesos de soporte de reclutamiento y seleccion de personal.

Aplicar instrumentos técnicos del sistema de evaluacion del desempefio.

Emitir reportes de movimientos, asistencia, vacaciones y acciones de personal.

Realizar estudios del clima organizacional y seguridad laboral.

Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una politica de rendicion de

cuentas.

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas
Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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ANEXO #11 FICHA PARA ASISTENTE EJECUTIVA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

FICHA PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE EJECUTIVA

DATOS PERSONALES

Apellidos:

Lugar de nacimiento:
Direccion Domiciliaria:
Direccion de Correo Electrénico:
Estado Civil:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del Cargo:

Unidad o Proceso:

PERFIL PROFESIONAL
Estado civil:

Género:

Capacitaciones:

Edad:

Edad:

FOTO
Con Fecha
Actual
Nombres:
Pais: Fecha:
Teléfonos:

N° Cedula de Identidad:

Nivel:

Grupo Ocupacional:

Nivel de instruccion formal:
Titulo:
Area de conocimiento:

Experiencia Laboral:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1. Elaborar la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las reuniones y entrevistas.

2. Definir y prepara la informacion requerida por el Director.

3. Analizar documentacion y antecedentes necesarios para reuniones de trabajo.

4. Coordinar atencion de usuarios internos y externos y orienta actividades y gestiones requeridas.

5. Examinar, receptar y registrar comunicaciones del despacho.

6.  Ejecutar oficios, memorandos y otros documentos solicitados por el Director.

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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ANEXO #12 FICHA PARA ASISTENTE DE DOCUMENTACION

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS

FICHA PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ASISTENTE DE DOCUMENTACION

DATOS PERSONALES

Apellidos:

Lugar de nacimiento:
Direccion Domiciliaria:
Direccion de Correo Electrénico:
Estado Civil:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del Cargo:

Unidad o Proceso:

PERFIL PROFESIONAL
Estado civil:

Género:

Capacitaciones:

Edad:

Edad:

FOTO
Con Fecha
Actual
Nombres:
Pais: Fecha:
Teléfonos:

N° Cedula de Identidad:

Nivel:

Grupo Ocupacional:

Nivel de instruccién formal:
Titulo:
Area de conocimiento:

Experiencia Laboral:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1.  Colaborar en el disefio y procesos e instructivos que faciliten el manejo de la documentacion.

2. Organizar programas el despacho de documentacion.

3. Clasificar y codificar la documentacién de la institucion.

4. Actualizar los archivos de la institucion.

5. Llevar un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra en préstamo.

Fuente: GAD Municipal del Cantén Salinas

Elaborado por: Liliana Freire Rodriguez
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GLOSARIO

Actividades: Son las acciones que se deben realizar en forma secuencial, dentro
de un proceso, utilizando determinados insumos, para contribuir con el resultado

final, servicio o producto objeto de la actividad.

Administracion: Gestién, organizacion y control de una sociedad que realizan los

organos directivos de la misma.

Analisis de procesos: Analiza la contribucion de cada actividad al logro de los
objetivos e identifica el &rea y el factor de éxito como punto de aplicacion de los

controles.

Control: Toda accién que tiende a minimizar los riesgos razonables en el logro de
los objetivos y que analiza el desempefio de las operaciones, evidenciando
posibles desviaciones frente al resultado esperado para la adopcion de medidas

preventivas.

Descentralizacion.- Puede entenderse bien como proceso o como forma de
funcionamiento de una organizacion. Supone transferir el poder, de un gobierno

central hacia autoridades que no estan jerarquicamente subordinadas.

Diagrama de flujo: Es la representacion esquematica del procedimiento, donde
se ilustra graficamente con simbolos convencionales la estructura, la dinamica, las

etapas y las unidades que intervienen en su desarrollo.
Delegacion.-Es el proceso que nos permite conferir a un colaborador el encargo

de realizar una tarea, concediéndole la autoridad y libertad necesarias, pero

conservando siempre la responsabilidad final por el resultado.
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Eficiencia y eficacia.-En esencia, la eficacia es el cumplimiento de objetivos y la
eficiencia es el logro de objetivos con el empleo de la minima cantidad de

recursos.

GAD.-Los Gobiernos Autonomos Descentralizados (GAD) son instituciones
descentralizadas que gozan de autonomia politica, administrativa y financiera, y
estdn regidos por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad,

interterritorial, integracion y participacion ciudadana.

Gestion.- La gestion es una estrategia que permite el logro de los objetivos
institucionales, identificando factores internos y externos de riesgo, ademas
orientando las funciones y atribuciones con la ayuda de un soporte tecnolégico y
asi generar las medidas correctivas en las unidades de talento humano de los

gobiernos seccionales.

Manual.- Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y

procesos de los 6rganos de una institucion.

Manuales administrativos.- Son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica la informacion de una organizacion.

Método: Significa el camino a seguir mediante una serie de operaciones y reglas

prefijadas de antemano aptas para alcanzar el resultado propuesto.

Procesos: Conjunto o0 sucesion de pasos, ampliamente vinculados vy
cronoldgicamente dispuestos, realizados al interior de la entidad por el servidor
publico y dirigidos a precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, cémoy a

quién corresponde el desarrollo de la tarea.
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