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Resumen

En el contexto organizacional actual, los Gobiernos Autonomos Descentralizados (GAD)
desempefian un papel fundamental en la administracion publica, promoviendo el desarrollo local
y el bienestar social. El manual de procesos es un documento de referencia de las empresas para
garantizar estandarizacion de actividades, para asegurar consistencia y calidad de los procesos.
Este estudio se enfoca en el andlisis de la situacion actual de los procesos de la Gestion Técnica de
Talento Humano, en donde se identific6 como problematica la ausencia de un manual de procesos
de las actividades que se realizan en los cinco subsistemas y desactualizacion del manual de
funciones. El objetivo general es proponer un manual de procesos para la Gestion Técnica de
Talento Humano del GAD municipal de Canton La Libertad, para optimizar las actividades y
fortalecer la eficiencia operativa. La metodologia aplicada es de tipo documental — descriptivo y
de campo, con métodos inductivo, deductivo y analitico sintético, para la recoleccion de
informacion se utilizé instrumentos como la entrevista realizada a la directora del departamento y
las opiniones de dos expertos. Como resultado se elabor6 el manual de procesos, que contiene la
creacion del organigrama departamental, actualizacion de manual de funciones, responsables y
descripciones de las actividades que se realizan en los subsistemas de planificacion, clasificacion
de puestos, seleccion del personal, formacion y capacitacion, y evaluacion del desempetio.
Finalmente se recomienda revisar y actualizar el manual de acuerdo con los cambios
institucionales, las normativas a las que se rige la entidad.

Palabras claves: Manual de procesos, Gestion Técnica, Talento Humano, Subsistemas.
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“Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD municipal del

canton La Libertad, afio 2024

Autores:

Gonzalez Reyes Edith Fabiola
Gonzélez Reyes Erick Fabricio
Tutores:

Ing. Lorena Reyes Tomala, PhD.

Abstract

In the current organizational context, Decentralized Autonomous Governments (DGS) play a
fundamental role in public administration, promoting local development and social welfare. The
process manual is a reference document for companies to guarantee the standardization of
activities, to ensure the consistency and quality of processes. This study focuses on the analysis of
the current situation of the processes of the Technical Management of Human Talent, where the
absence of a manual of processes of the activities carried out in the five subsystems and the
outdated manual of functions was identified as problematic. The general objective is to propose a
manual of processes for the Technical Management of the Human Talent of the Municipal GAD
of the Canton La Libertad, to optimize the activities and strengthen the operational efficiency. The
applied methodology is of documentary - descriptive and field type, with inductive, deductive and
synthetic analytical methods, instruments such as the interview with the director of the department
and the opinions of two experts were used for the collection of information. As a result, the process
manual was developed, which contains the creation of the departmental organizational chart,
updating the manual of functions, managers and descriptions of the activities carried out in
planning, job classification, personnel selection, training and training subsystems, and
performance evaluation. Finally, it is recommended to review and update the manual in accordance
with the institutional changes, the regulations to which the entity is governed.

Keywords: Manual of Processes, Technical Management, Human talent, Subsystems.
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Introduccion

En la actualidad los manuales de procesos se han convertido en herramientas
administrativas fundamentales, es un documento que describe todas las actividades que se deben
seguir para la realizacion de las funciones de algiin departamento o unidad administrativa, también
incluyen los respectivos puestos y responsables de los mismos. Permitiendo visualizar posibles
fallas que existan a la hora de gestionar una actividad y se puedan realizar correcciones o mejoras

con el objetivo de lograr el éxito de la entidad.

Tal como Rizo y Rodas (2019) afirman que: Los manuales de procesos juegan un rol
fundamental en la gestion administrativa de las empresas, dado que permite asignar tareas a los
trabajadores de forma ordenada para asi realizar los procesos en el mejor tiempo posible brindando
un servicio de calidad a los clientes. Los manuales deben ser enfocados de acorde al contexto de
la organizacion que se esté evaluando, con el fin de proporcionar los diversos reglamentos que se
deben cumplir para el correcto funcionamiento de la entidad entre las cuales estdn empresas

publicas y privadas, instituciones educativas, y otras.

A nivel mundial la investigacion es importante, pues permite que los empleados de diversas
areas de una organizacion tengan a su disponibilidad un manual que les permita visualizar como
deben ejecutar las tareas en el cargo que se encuentren. Mas alld de ser solo un departamento
administrativo, la gestion efectiva del talento humano implica ayudar a desarrollar las habilidades
de los trabajadores, motivandolos a que su participacion dentro del area en el que se desenvuelvan

se alinee con los objetivos de la empresa.

En Ecuador la elaboracion de manuales de procesos en la administracion publica, parte en
disefiar una guia util con directrices para el desenvolvimiento de las funciones del equipo que

conforman los subprocesos de talento humano, servird como herramienta de apoyo al
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funcionamiento institucional, al acoplar la normativa vigente en el pais a las actividades del

departamento de manera objetiva, ordenada y secuencial.

En los Gobiernos Auténomos Descentralizados de la provincia de Santa Elena los manuales
de procesos son fundamentales, pues buscan impulsar a una gestion moderna, que deje niveles
altos en cuanto a la satisfaccion laboral entre sus colaboradores, talento humano como
departamento busca permanentemente el crecimiento de la productividad de los servidores,

impulsando un mejor funcionamiento y rendimiento de la entidad.

Respecto al planteamiento del problema, el Gobierno Autonomo Descentralizado del
Canton La Libertad, como muchas instituciones publicas, enfrentan diversos desafios en la gestion
del talento humano, mismos que pueden afectar de manera negativa en el funcionamiento de la
institucion y el cumplimiento de los objetivos que tengan como entidad. La informalidad y
desconocimiento de los procedimientos que se llevan a cabo diariamente en relacion con la gestion
técnica de talento humano, esta ocasionando problemas como extravio y confusion en los tramites,
demora e ineficiencia en los procesos, deslinde de responsabilidad, descontento en los

funcionarios, duplicidad de funciones y desperdicios de recursos como tiempo y materiales.

Los Gobiernos Autéonomos Descentralizados deben adoptar una vision orientada a
procesos, con el objetivo de ofrecer servicios de calidad. Desde esta perspectiva, el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén La Libertad (2024) se basa en procesos y
subprocesos, entendiéndose como una secuencia de las tareas que se realizan en la entidad,
buscando siempre generar un valor afiadido sobre todos los procesos para satisfacer los

requerimientos de la comunidad.
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Las causas de la problematica se deben que el Gobierno Autonomo Descentralizado esta
en constantes cambios debido a que se encuentra sujeto a politicas gubernamentales, regulaciones
y normativas. La informalidad y desconocimiento de los procedimientos que lleva el departamento
de Talento Humano, estd generando confusion, retrasos en los tramites, demora e ineficiencia,

deslinde de responsabilidades de los funcionarios.

Las consecuencias que los recursos podrian ser subutilizados, ocasionando ineficiencia en
los procedimientos de la Gestion Técnica de Talento Humano, al no contar con un manual de
procesos fisico, la entidad podria enfrentar diversos problemas en el funcionamiento, pues los
empleados no tendrian una guia directa para poder ejecutar las tareas que se deben realizar en su

cargo, lo que genera inconformidad, retraso en los procesos y toma de decisiones.

Por consiguiente, el aporte de la investigacion es permitir que la gestion técnica de talento
humano cuente con un manual de procesos como herramienta de gestion para los empleados a
tener un instrumento que les permita conocer metddicamente todas tareas a su cargo, estandarizar
procesos, asignacion de responsabilidades de manera que contribuya a la mejora continua,
facilitando la toma decisiones. Es necesario establecer un manual de procesos para la Gestion
Técnica de Talento Humano del GAD municipal del Cantén La Libertad, contribuyendo a la

eficiencia operativa.

La formulacion del problema comprende en: ;Coémo la propuesta del manual de procesos
permitird la optimizacion de actividades de la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD

municipal del Canton La Libertad?

La sistematizacion del problema se presenta a partir de las siguientes preguntas:

e Cudl es la situacion actual de los procesos de la Gestion Técnica de Talento
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Humano?

e ;Cuadles son los procedimientos y actividades realizados en la Gestion Técnica de

Talento Humano?

e ;Con el disefio de mapa de procesos se estandarizara la Gestion Técnica de Talento

humano?

En relacion con lo anterior el Objetivo general es Proponer un manual de procesos para la
Gestion Técnica de Talento Humano del GAD municipal de Canton La Libertad, para optimizar

las actividades y eficiencia operativa.

De acuerdo con el objetivo general se definieron los siguientes objetivos especificos:

e Diagnosticar la situacion actual de los procesos de la Gestion Técnica de Talento

Humano del GAD municipal del Canton La Libertad.

e Identificar los procedimientos de los procesos de la Gestion Técnica de Talento

Humano de acuerdo con el diagndstico realizado.

e Disefar el mapa de procesos para la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD

municipal del Canton La Libertad.

La justificacion teodrica de la presente investigacion parte en las referencias bibliograficas.
La informacion teorica se obtuvo de libros, publicaciones, revistas como SciELO, Ciencia Latina,
que aportan con conceptos afines al manual de procesos y diversos aspectos que abarca este,
también informes y tesis de diferentes niveles académicos, recursos que contribuyeron a
fundamentar la investigacion, todos las teorias son relacionados a Talento Humano como unidad

administrativa, con esto se busca plantear conceptos que den soporte al tema de investigacion en
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el manual de procesos de la gestion técnica de talento humano del GAD municipal del Canton La

Libertad, destacando los beneficios que se obtendrian al implementar el mismo.

Como expresen Hinojoza y Rodriguez (2020) Los manuales de procesos permitiran que los
funcionarios de alguna entidad tengan una guia que ayude a gestionar y administrar de manera
efectiva los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y otros. Al implementar los manuales de
procesos todos los involucrados adoptaran un sistema organizacional claramente definido dando

paso a toma de decisiones mas adecuadas.

Por su parte Ortiz (2021) menciona que contar con manuales en los procesos
administrativos incrementaran el rendimiento del personal, siendo una guia util para cada uno de
los servidores que se encuentren involucrados en los procesos, gestionando de manera eficaz sus
actividades, evitando la administracion empirica y toma de decisiones erroneas que puedan afectar

a la entidad.

El estudio de manual de procesos radica en teorias que fundamenten la investigacion,
considerando aspectos que permitan a los empleados del area desenvolverse de manera apropiada,
es por ello que se considerd profundizar en busqueda de informacion, permitiendo obtener un

resultado mas conciso.

Justificacion practica. La elaboracion del manual de procesos se convierte en una
herramienta importante para las empresas, pues permiten que exista un paso a paso de las
actividades y tareas que se realizan en las diferentes areas. En lo que respecta al area de Gestion
Técnica del departamento de talento humano del GAD municipal del Cantén La Libertad, la
implementacion del manual de procesos servird como guia para cada una de las actividades que se

deban realizar para el correcto desenvolvimiento de los miembros del drea y departamento sin
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incumplir las normativas y estandares vigentes, reduciendo los posibles riesgos, adquiriendo

mejora en la eficiencia operativa.

La importancia de elaborar un manual de procesos y procedimientos en la Gestion Técnica
de Talento Humano radica en la capacidad para mejorar la eficiencia de los procesos,
permitiéndoles a los funcionarios involucrados tener una guia como respaldo para realizar todas

sus actividades.

Es por ello que se presenta la siguiente Idea a defender: Con el manual de procesos para
la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD municipal del Canton La Libertad, permitira la

optimizacion de las actividades.

Mapeo

Este trabajo investigativo estd compuesto por cuatro capitulos. El primer capitulo
establece el planteamiento de problema, sistematizacion y formulacion del problema, lo que
permite mantener enfocado en la busca de posibles soluciones, de igual forma se presentan los
objetivos, mismas que serian las metas que se desean alcanzar, también se presenta la justificacion
e idea a defender de las que se consideran justificacion teodrica y practica. Y por ultimo un mapeo
que proporcionara una vision mas general de lo que se encontrara en los capitulos, siendo parte

esencial para captar el interés del lector.

El segundo capitulo se establece el marco referencial, estd conformado por la revision
literaria, el desarrollo de conceptos, fundamentos legales y més, que permitan darle sustento y
validez al estudio, aportan significativamente y proporcionan una vision mas clara del tema

tratado, mismos textos o escritos pueden ser indagacion internacional, nacional y local.

El tercer capitulo se denomina metodologia, en esta seccion se abordaran aspectos
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fundamentales entre los cuales se encuentra el disefio de la investigacion, los métodos y técnicas
utilizadas para la recoleccion de datos, la identificacion de la poblacion, muestra considerada para
hacer el estudio, asi como el andlisis de los datos recolectados, se destaca que el estudio es

enfocado a una investigacion descriptiva.

El cuarto capitulo se propone el manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento

Humano del GAD municipal del Canton La Libertad.
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Capitulo I

Marco Referencial

Revision Literaria

El trabajo de titulacion de Moreira y Vera (2021) con el tema “Propuesta de un manual de
procedimientos para el departamento de talento humano de la EMMAP-EP”, el objetivo del
trabajo es proponer un manual de procedimientos para la optimizacion de recursos en el
Departamento de Talento Humano de la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Agua
Potable de los cantones Bolivar, Junin, San Vicente, Sucre y Tosagua, el disefio de estudio utilizado
es investigacion de campo y bibliografica, ademas de implementar métodos inductivos, deductivos
y analitico sintético, para la recoleccion de datos los autores utilizaron técnicas como la entrevista
y la observacion, permitiendo obtener informacion directa para el desarrollo del manual de
procedimiento. Como resultado de la entrevista se indic6 que la Unidad Administrativa no cuenta
con manuales de procesos y procedimientos, para realizar sus actividades se mantienen sujetos a
lo que se estipula en el manual de funciones de la empresa, con ayuda de la observacion se
identificaron aspectos importantes que permitieron el disefio del manual de procesos, a través de

los diagramas de flujos, para el departamento de talento humano de la EMMAP-EP.

Segun Benavides (2020) en el trabajo de titulacion con el tema: “Diserio de manual de
gestion del Talento Humano para el Gobierno Autonomo Descentralizado GAD del Canton El
Triunfo”, el objetivo es disefiar un manual de gestion de talento humano para el incremento de la
productividad en los funcionarios, el disefio de la investigacion utilizado fue el no experimental o
de campo, con método exploratorio, descriptivo, explicativo y correlacional, acompafiado por
técnicas como la entrevista y la observacion, conllevando a proponer un manual de gestion de
talento humano que facilite el incremento de la productividad. Los resultados evidencian la

inconformidad de los funcionarios por la inexistencia de un manual de procesos y una escasa
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capacitacion que les permita desarrollar sus destrezas y habilidades de mejor manera. En
conclusion, el manual de procesos es de suma importancia pues permite la optimizacion de tiempo
al momento de realizar alguna actividad relacionada con las responsabilidades de los trabajadores

dentro de la empresa.

De acuerdo con el trabajo de titulacion de Castillo y Ortiz (2024) con el tema: “Manual de
procesos y procedimientos para el departamento de nivelacion y admision de la Universidad
Peninsula de Santa Elena”, 1a metodologia utilizada fue a través de la investigacion documental
— descriptivo y ademds de método analitico y sintético. El objetivo del trabajo es Elaborar un
manual de procesos y procedimientos, para la optimizacion de la gestion los procesos dentro del
departamento de Nivelacion y Admision de la Universidad Peninsula de Santa Elena para guiar
sus operaciones hacia la optimizacion de sus flujos operativos, para contribuir a la organizacioén
de actividades que se realizan en el area. Los resultados de la investigacion permitieron identificar
la situacidén actual de los procesos realizados en el departamento de Nivelacion y Admision,
basdndose en una matriz FODA reconocieron factores internos y externos. La elaboracion del
manual de procesos es una guia de operaciones y flujos de trabajos para el area, permitiendo la

identificacion de procedimientos, actores, documentos y otros factores que esto involucra.

El trabajo de titulacion de Guamunshi (2018) con el tema: “Disesio de un manual de
procedimientos para el departamento de talento humano, del GAD municipal de Riobamba, para
el ario 2017, tiene como objetivo disefiar un Manual de procedimientos para elevar los niveles de
eficacia en el Departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Riobamba, el disefio de estudio es investigacion bibliografico y documental, la
metodologia fue descriptiva con técnicas de observacion, entrevista y encuesta. Los resultados de

las encuestas evidenciaron que ningin funcionario de la institucidon cuenta con un documento
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formal que utilicen como guia para realizar sus funciones o actividades, por lo que se concluye
que la implementacion de un manual de procesos ayuda a mejorar el desempefio laboral, buscando

el cumplimiento de misidn, vision y objetivos de la entidad.

En el articulo de investigacion de Vera y Mera (2019) con el tema: “Propuesta del manual
de procesos para la carrera de Comercio Exterior UPEC”, el objetivo de este es elaborar un
manual de procesos para la carrera de Comercio Exterior de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi, utilizando el método cualitativo, en apoyo al marco teérico de la investigacion, una
metodologia descriptiva y exploratoria permitiendo recopilar, describir y analizar los resultados,
ademas de la modalidad bibliogréafica-documental y de campo. Al final de la investigacion, se pudo
recolectar informacion necesaria para la elaboracion del manual de procesos, mismos que serian

de apoyo para la acreditacion de la carrera de Comercio Exterior.

En el articulo de investigacion Rosales et al., (2022) con el tema: “Manual de
procedimientos del sistema de gestion de la calidad por procesos en una universidad”, con el
objetivo de mostrar el disefio del manual de procedimientos del sistema de gestion de la calidad
con enfoque a procesos y normativo para contribuir al cumplimiento de la mision de la Escuela
Superior de Cuadros del Estado y del Gobierno, utilizando metodologia descriptiva, analizando
propuestas metodologicas de varios autores que sugieren para el diseno del manual de
procedimientos, y métodos de investigaciéon como los tedricos, empiricos y estadisticos. Como
resultado de la investigacion se obtuvo que contar con un manual de procesos en la Educacion
Superior permite alcanzar metas, pues describen las responsabilidades, funciones, actividades,

politicas, normativas y otros, todo enfocado a las caracteristicas y necesidades de las entidades.
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Desarrollo de teorias y conceptos

Manual

Como opina Vivanco (2017) los manuales son considerados una de las mejores
herramientas para expresar el paso a paso de actividades especificas de una institucion, en donde
se detallan politicas, aspectos legales, procesos, procedimientos y controles para cumplir de

manera eficaz y eficiente con las tareas asignadas.

Como menciona el Congreso de la Ciudad de México (2019) Los manuales son
herramientas que sirven como medio de comunicacion donde se registra y transmite de manera
ordenada y sistematica la informacién de una Unidad Administrativa especifica destacando

aspectos legales, estructura, objetivos de la actividad, procedimientos, etc.

Teniendo en cuenta a Tenorio, et al., (2019) mencionan que los manuales son el medio por
el que las decisiones administrativas se comunican, relacionandose con la organizacion, politicas
y procedimientos. Consideran que las empresas deberian tener una constante actualizacion en los
manuales siempre que sea necesario, especificamente en estructuras organizativas, planteamiento
de politicas y practicas de los procedimientos, con el fin de aprovechar las oportunidades que se

presenten en un mercado en constante evolucion.

Procesos

Como expresan Tebes, et al., (2020) el objetivo principal de los procesos no es como
realizar una tarea por medio de métodos, sino que su funcion es demostrar que una estrategia bien
establecida, debe integrar varias capacidades como un marco teérico de dominio, especialmente

de perspectivas de procesos y de método.
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De acuerdo con Muiios, et al., (2020) los procesos se consideran un conjunto de fases o
etapas en secuencia, a través de las que se realizan la actividad o administracion de la entidad,
pueden relacionarse y establecer procesos integrales, en las instituciones las tareas ligadas a un
proceso administrativo como la produccion de un producto o la prestacion de un servicio se deben

planear, coordinar, dirigir y controlar.

Como sefialan Delgado y Anchundia (2023) en un articulo de revista: El proceso se puede
definir como una secuencia que parte desde la perspectiva teérica hasta la practica, engloba una
serie de componentes, que incluyen la planificacion, organizacion, direccion, y control. Segtn los
autores es un factor determinante para el funcionamiento y desarrollo de las empresas, debido a

que repercute en la asignacion de tareas y responsabilidades.

Manual de procesos

Seglin Serrano (2020) los manuales de procesos son cada uno de los pasos que conforman
una actividad, convirtiéndose en una valiosa guia de trabajo sirviendo para orientar a todo el
personal, pues lo que se busca es establecer el método estdndar para la realizacion de las tareas, y
a su vez proporcionar seguridad de que sus trabajadores realizan las actividades y los procesos

establecidos.

Segun los autores Febre y Vera (2019) el manual de procesos es una herramienta muy
indispensable en todas las instituciones, esto debido a que es un documento que detalla las
funciones, requisitos, dependencias, relaciones y coordinacion de todos los puestos de trabajos;
por lo que su implementacion es fundamental, pues de esta manera los funcionarios sabran lo que

se les esta solicitando como servidores de la empresa.
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Por su parte Carvajal et al., (2020) aluden que cuando se habla de manuales de procesos se
hace referencia al conjunto de pasos que tienen por objetivo conseguir la misma meta o cumplir
con la misma tarea. Teniendo en cuenta esto, los manuales de procesos se consideran una guia que
estd conformada por pasos, normas y restricciones para la realizacion de un proceso, mismos pasos
deben tener un orden claro, ademas de contar con estandares y especificaciones técnicas que

permitan cumplir los objetivos de la entidad.

Utilidad el manual de procesos

Segun expresan Cabrera et al., (2022) la necesidad de la implementacion de manuales de
procesos y procedimientos ha incrementado en las empresas con el pasar del tiempo, esto como
resultado a la facilidad para medir la eficiencia y productividad de la gestion de procesos, en

especial si el funcionamiento de la empresa se basa en eso.

Desde la perspectiva de Martinez (2022) La utilidad de los manuales de procesos radica en
la necesidad de conocer las actividades que se necesitan realizar para cumplir con los propdsitos
que establezcan las instituciones, este documento ayuda a compensar la carencia de informacion,
obteniendo procesos mas definidos y confiables para la realizacion de actividades, estableciendo
objetivos, politicas, procedimientos, funciones y normas, agilizando los tramites administrativos y

otorgando un servicio de calidad en el menor tiempo posible.

Por su parte Loayza y Jaramillo (2023) el manual de procesos es de suma importancia para
el seguimiento de actividades administrativas, pues presenta de forma sistematica y ordenada,
ademas de delimitar las funciones del personal, optimizacion del tiempo y recursos al momento de
gjecutar un proceso, convirtiéndose en una herramienta eficaz que establece politicas y

procedimientos para el control administrativo.
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Macroprocesos y microprocesos

De acuerdo como mencionan Salinas y Ramirez (2021) los macroprocesos se conforman
por procesos realizados para el cumplimiento de una actividad objetivo, o fin en comun, estos
pueden dividirse en subprocesos que se relacionan entre si y tienen una secuencia ldgica generando

valor en las instituciones.

Por su parte Martinez et al., (2023) mencionan que los macroprocesos se refieren a la
descripcion de procesos empresariales, por el contrario, los microprocesos se refieren a las
actividades dentro de un mismo departamento, al ser algo mas detallado y numeroso, lo cargos

superiores en ocasiones se omiten.

Asimismo, Gordon et al., (2020) menciona que los microprocesos se refieren al
conocimiento de la estructura de procesos, es decir cudles son las tareas asociadas, recursos que se
necesiten para el cumplimiento de las actividades tanto personal y materiales o equipos, se destaca
que en ocasiones los microprocesos pueden ser considerados los subprocesos de los

macroprocesos.

Mapa de procesos

Como cita el autor Arguelles (2021) el mapa de procesos o diagrama de flujo de procesos
muestra de manera sistematica y detallada, los pasos que se necesitan realizar para cumplir con
una actividad permiten cumplir los objetivos de un proyecto de lanzamiento o modificacion de un

producto y ayuda a identificar las oportunidades de mejora.

Segun Alarcon y Alarcon (2022) el mapa de procesos es una representacion grafica de las

instituciones, este documento contiene la estructura del modelo de gestion por procesos, el objetivo
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primordial es expresar informacion completa y detallada del tipo de organizacion, cuales son sus

funciones y su publico objetivo.

En otro articulo de investigacion los autores Alarcon et al., (2019) expresan que los mapas
de procesos son la representacion grafica de una entidad que se desenvuelve a través de procesos,
permite identificar las principales caracteristicas de la organizacion, los macro y micro procesos,

a quien esta dirigido, enfocado con calidad y mejora continua.

Importancia y jerarquia de los procesos

Segun Zaratiegui (1999) las organizaciones consideran que los procesos son la base
operativa y estructural, pues son el elemento mas extendido e importante en la gestion de las
empresas que se mantienen en constante innovacion, pues les permite desarrollar técnicas y
habilidades que ayudan a mantenerse activas en el mercado. El autor lo define como la secuencia

de actividades realizadas de manera ordenada con el objetivo de cumplir con un resultado.

Segun establece Alcaldia del Canton La Libertad (2024) esta conformado de la siguiente

mancra:

Macro — procesos: Es la organizacion estratégica de los procesos institucionales
considerando las competencias macro por afinidad y cadena de valor. ClasificAndose en:
Gobernante, Habilitante de Asesoria, Habilitante de Apoyo, Agregador de Valor, y;

Desconcentrados — Empresas Publicas — Adscritos.

Procesos: Es la derivacion de atribuciones y responsabilidades relacionado a su
competencia y ambito de accion en la gestion de la entidad, conformados por Direcciones y

Unidades.
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Subprocesos: Conformados por departamentos, unidades y/o espacios fisicos que se

presenten en el organigrama de la institucion.

Secciones: Corresponde a las divisiones internas de trabajo que juegan el papel de cumplir

tareas de apoyo técnico, administrativo y de servicio.

Figura 1. Jerarquia de procesos del Gobierno Autéonomo Descentralizado del Canton La
Libertad.

La Ubf?d’- r GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD
A ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR PROCESOS

Nota: Informacion obtenida del Estatuto Organico de Gestion Municipal por procesos del
Gobierno
Diagrama de flujos

Como expresa Escamilla y Alvarez (2019) el diagrama de flujo como la representacion
grafica de secuencias de actividades rutinarias, en el ambito empresarial es la representacion
simbdlica de un proceso administrativo, segiin los autores el diagrama de flujo es considerado uno
de los primordiales instrumentos para entender de manera clara las diferentes fases de un proceso

y su funcionamiento.
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Por su parte Cudsquer y Moreno (2021) mencionan que los diagramas de flujo son
considerados una herramienta que facilita la comprension de los procedimientos de un area
especifico, son utilizados en diversas disciplinas, pues permiten de una u otra forma la

identificacion y resolucion de problemas.

De acuerdo con la Universidad de Guanajuato (2023) Los diagramas de actividades o flujos
son una herramienta utilizada para ilustrar la descripcion de los procesos que se hacen al momento
de realizar una actividad. Esta resalta el movimiento de la informacién, secuencia de pasos,
mecanismo de control, entre otros, que con ayuda de la simbologia presentan todo de una manera

detallada y comprensible.

Simbologia del manual de procesos

Segtin Ballesteros (2022) menciona que la simbologia en la diagramacion de proceso es
utilizada para ampliar las actividades dentro de cada bloque al nivel de detalle necesario. La
simbologia ANSI (American National Standard Institute) serd la utilizada en el desarrollo del

manual de procesos.
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Tabla 1. Elementos del diagrama de procesos

Figura Nombre Descripcion

| | Limites Indica el principio y fin del proceso.

Operacion Denota una actividad.
Decision Posibilidad de elegir una alternativa,

Q incluye una pregunta.
Documento Indica que requiere de un
Ijl documento para realizar el proceso.
O Conector Utilizado para establecer la

continuidad del diagrama.

—_— Sentido de flujo Indica direccion y el orden de los

pasos del proceso.

Nota: Informacion obtenida del trabajo de grado “Estandarizacion de procesos de seleccion
a través de flujogramas en Fundacion Casalud, area de Talento Humano™.

Procesos para elaborar un manual

Desde la perspectiva de Bernal et al., (2021) la realizacion e implementacion de manuales
de procesos y procedimientos es de mucha importancia para las entidades, porque detallan los
datos mas relevantes, procesos, normativas, politicas que permiten que las tareas que se realicen

sean mas faciles y eficaces, logrando un mejor funcionamiento y cumplimiento de objetivos.

Por su parte Solano et al., (2020) menciona que los manuales de procesos son importantes
para los propositos de la direccion, este documento expone los procesos de forma secuencial con
claridad, orientando al personal ayudando a que dentro de la empresa no exista perdida de recursos
como tiempo, esfuerzo o efectivo, pues facilitan la toma de decisiones, el desarrollo de tareas y el

cumplimiento de objetivos que tenga la empresa.

Los autores Castillo y Ortiz (2024) citando a EDOMEX (2018) mencionan que la

elaboracion de manuales de procesos tiene como objetivo expresar de manera grafica las tareas
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que se realicen en algun area o departamento, esta estructura cuenta con la presentacion, objetivos,
identificacion y relacion de procesos con procedimientos, descripcion, simbologia, distribucion y

validacion.

Por su parte Acosta (2022) menciona que el manual es un documento que presenta la
informacion de las empresas, como politicas, normativas, procedimientos, puestos,
responsabilidades y mas. Son de gran ayuda para controlar el cumplimento de las funciones y

delimitar las actividades de los trabajadores.

A continuacion, se detalla la estructura de los manuales:
> Indice
Objetivos
Antecedentes del manual
Las secciones deben llevar la fecha de término o correccion
Nombres de las personas que elaboran el manual

Las instrucciones

YV V. V V V VY

Redaccion clara y ordenada
» Competencia con graficas

Contenido y procedimientos. Los manuales deben incluir todos los procesos que se
realicen en el drea de investigacion. Segiin Egas (2020) los manuales de procesos deben tener
objetivos, areas de aplicacion, responsables, politicas, concepto y procedimientos, siento este la
descripcion de las actividades, detallando de manera narrativa y secuencial los pasos a seguir en

un proceso.

Talento Humano
Como mencionan Bouzas y Reyes (2019) las personas no son consideradas un recurso que
las instituciones utilizan, sino que son quienes permiten el desenvolvimiento de las empresas

manteniendo su competitividad, de la misma forma que lo hace el mercado y la tecnologia. Para
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el cumplimiento de metas, objetivos las instituciones deben contar con lo que seria indispensable

refiriéndose propiamente al capital humano.

Como Gamboa (2023) expresa: El area de Talento Humano es el encargado del manejo y
control de los funcionarios en diversos aspectos como, ingresos, egresos, cambios de puestos u
ocupaciones, coordinacion de los periodos de vacaciones, fijacion de salarios, registros de

asistencias, y otros.

Tal como Obando (2020) considera que talento humano es considerada una de las partes
mas fundamentales dentro de una institucion, debido a que es la parte que permite alcanzar los
objetivos, mediante las actividades y gestiones que realizan los trabajadores, es por ello que el
departamento de Talento Humano es el encargado de mantener una comunicacion y capacitacion

continuas, del desempefio del departamento dependeri el éxito de las empresas.

Gestion del Talento Humano

Como considera Gaspar (2021) La gestion del talento humano como un elemento
primordial que promueven el desenvolvimiento de las funciones que ayudan a las empresas a lograr
el éxito, surge al querer administrara eficientemente el capital humano de las entidades, la gestion
del talento humano estd compuesta por diversos subsistemas, cada una de esta encargada de

distintas funciones que se alinean hacia el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Por su parte Arias et al., (2023) mencionan que la gestion del talento humano es de mucha
importancia en las empresas, es un area estratégica que influye en el desarrollo y cumplimiento de
los objetivos, pues relaciona la parte fundamental siendo este los recursos humanos con la mision
y vision de la organizacion, se encarga de que los trabajadores sean los mas adecuados para

conseguir el éxito de la institucion.
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Seglin Pinargote y Pico (2023) La gestion del talento humano es uno de los recursos mas
importantes en todo 4ambito organizacional, administrativo, educativo entre otros. El autor destaca
que esta area abarca dimensiones o subsistemas como reclutamiento, seleccion y capacitacion del
personal, evaluacion del desempefio y otras orientadas hacia el cumplimiento de las metas que la

organizacion se proponga.

Subsistemas de Talento Humano

Citando a Ramirez et al., (2018) mencionan que en la actualidad la vision de los procesos
de talento humano se ha convertido en una pieza necesaria para lograr el €xito, en el mundo de las
empresas visualizar la gestion del talento humano como parte estratégica en las organizaciones,

representa cambios significativos en el valor econémico.

Seglin los autores Matute y Bojorque (2021) expresan que la gestion de talento humano es
un aspecto fundamental en el éxito de las empresas. Varios factores como el tener un buen trato
hacia los empleados, capacitar, instruir y la inclusion en el entorno laboral de personas con

discapacidad permite potenciar y aprovechar los talentos y cualidades.

Por su parte Monesterolo y Rosero (2023) expresa que los subsistemas de talento humano
incluyen la planificacion, clasificacion de puestos, seleccion, capacitacion y evaluacion del
personal, asimismo todas las actividades tienen por objetivo asegurar el funcionamiento y
desarrollo de la empresa. De este modo la organizacion del personal del sector publico se basa en
subprocesos y subsistemas, regidos por disposiciones de la ley y bajo las responsabilidades de la

UATH (Unidad Administrativa de Talento Humano) de cada institucion.

Tal como Beltran (2020) expresa los subsistemas es encuentran relacionados con los

procesos basicos que de desarrollan en el departamento, tomando en cuenta esto el primer paso a
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realizar es la provision, seguido de la aplicacion, mantenimiento, desarrollo, y finaliza en el
seguimiento y control de los funcionarios. Para los autores los subsistemas estan conformados por:
planificacion, seleccion de personal, formacion, capacitacion, clasificacion de puestos y

evaluacion de desempeiio.

Planificacion

Como afirma Tirado (2023) el subsistema de planificacion es una de las fases mas criticas
dentro de la gestion técnica de talento humanos, debido a que pasa por cuatro sub etapas o procesos
que son: realizar un analisis de cada persona, capacitar en politicas y objetivos de la empresa,
desarrollar y ejecutar dichos planes de capacitacion y finaliza en mantener una constante

actualizacion.

Tal como Becerra y Revelo (2020) expresan que: la planificacion en talento humano es
considerada parte fundamental en la administracion y desenvolvimiento, ya que en ella se
determina la estructura organica y procesos que se realicen de acorde al area, los autores destacan
que si existe una falla en la planificacion todo proceso que se relacione directamente con el tendra

errores, ocasionando inconvenientes en el funcionamiento de la entidad.

Por su parte Zambrano (2024) considera la planificacion de talento humano al proceso
estratégico por el cual las empresas previenen, identifican y cumplen con las necesidades del
personal. Su importancia parte en la capacidad de optimizar la productividad y otros factores
relacionados con las funciones o actividades que deban realizar en los puestos de trabajos,

alinedndose a las metas que tenga la institucion.
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Seleccion de personal

Seglin la autora Amo (2019) la fase de seleccion es el proceso que abarca tanto la
recoleccion de informacion sobre los aspirantes a un puesto de trabajo realizando una evaluacion
que permita determinar quién serd el mas adecuado para contratar, esta fase trata de obtener dos
resultados, personas adecuadas para el puesto y personas que resultarian serian eficientes en el

puesto.

Como expresan Bravo y Delgado (2022) La seleccion del personal es el procedimiento que
realiza el departamento de Talento Humano, a fin de escoger al personal profesional y calificado
para que desempeiien sus funciones en un area dentro de la institucion, mismo proceso debe ser
realizado con extrema objetividad para que la empresa posea una ventaja competitiva en capital

humano.

Desde la perspectiva de Espinoza (2023) La seleccion del personal empieza cuando los
aspirantes identifican el puesto de trabajo con su perfil y finaliza cuando la institucion escoge al
aspirante mas adecuado para que desempefie sus funciones en un area. El proceso de seleccion
permite reconocer rasgos de personalidad, valores laborales y otros aspectos importantes a
analizar, pues se estard eligiendo al candidato mas acertado y competente que genere beneficios

para la institucion.

Formacion y capacitacion

Citando a los autores Leon et al., (2021) mencionan que la etapa de formacion y
capacitacion busca un generar cambios positivos dentro de la empresa, mejorando los aspectos
actuales y establecer una ruta para el futuro de la entidad. Esta fase se entiende como el proceso
que corresponde al mejoramiento y desarrollo de todas las capacidades y habilidades de los

empleados, este subsistema esta orientado para afrontar diversos cambios.
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Como expresa Aguadelo (2019) La formaciéon y capacitacion cumplen un papel
fundamental en las empresas, pues es el proceso que permite ganar nuevo conocimiento en diversas
tematicas que se relacionan con el 4rea en el que desempefian sus funciones y como pueden ofrecer

productos o servicios de calidad y otorgando un mejor desarrollo de planeacion organizacional.

Desde la perspectiva de Duran (2020) La formacion y capacitacion es la respuesta a la
necesidad de las organizaciones de tener un personal calificado, se convierte en un factor
fundamental al permitir que el personal se enriquezca de nuevo conocimiento que le ayude a

realizar sus funciones de mejor manera, generando beneficios significativos para la institucion.

Clasificacion de puestos

Como Fajardo et al., (2020) menciona que la clasificacion de puestos se considera al
método que ayuda a recolectar informacioén de los trabajadores, con el objetivo de determinar
estrategias adecuadas para garantizar la satisfaccion de expectativas de los clientes y que los
empleados se desenvuelvan en un ambiente apropiado y calificado para ellos, segin el autor las
subcategorias de esta etapa son: perfil de puestos de trabajo, condiciones de trabajo, funciones del

puesto, normas operativas del cargo.

Segun Montalvo (2020) La clasificacion de puesto se define al conjunto de procesos que
talento humano como departamento desarrolla con el objetivo de ordenar los puestos y cargos en
funcion a la importancia, posicion, responsabilidades que tienen dentro de la institucion, se destaca
que se puede clasificar los puestos, por jerarquia y por su naturaleza. Su importancia radica en que
permite organizar y hacer un diagnostico y pronostico, todo adecuandose a las necesidades de cada

organizacion.

Desde el punto de vista de Hernandez (2020) Clasificar puestos de trabajos consiste en
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obtener, recopilar y organizar informacidn para un puesto determinado, con el objetivo de conocer
las actividades y funciones que se deban de realizar en el mismo, de igual forma se toma en cuenta
las especificaciones siendo esta los atributos que se requieran como conocimiento, técnicas y
habilidades para desenvolverme de mejor manera en el lugar en donde se encuentre laborando

dentro de la institucion

Evaluacion de desempeiio

Como menciona Lozano (2023) La evaluacion del desempefio es un proceso utilizado para
evaluar los comportamientos, atributos y resultados, relacionandolos con sus funciones dentro de
la institucidn, todo con el objetivo de desarrollar estrategias que ayuden resolver problemas,
motivar a los empleados y fomentar su desarrollo personal. Su resultado permite a la organizacion
tomar decisiones mas acertadas en cuanto al cargo que desempefien dentro de la empresa,

remuneracion y otros.

Segtin el criterio de Flores y Cervantes (2019) la etapa de evaluacion de desempeiio abarca
aspectos importantes como calificacion, método de gestion, areas de oportunidades, aspectos
fuertes y débiles, necesidad de desarrollo, el resumen de la evaluacion y repuestas de los

empleados.

Por su parte Zapata y Manrique (2020) mencionan que la evaluacion de desempefio busca
evaluar el grado en el que un empleado se ajusta con el perfil que la empresa espera, sus resultados
ayudan a visualizar posibles falencias y generando recomendaciones, con el fin de mejorar el

desempefio de los empleados.

Marco Institucional
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Origen del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantéon La Libertad

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad, es una
institucion de gobierno sectorial que como su nombre lo indica administra un canton de manera
auténoma al gobierno central. Esta instituciéon se encuentra organizada por la separacion de

poderes, representada por un alcalde y con apoyo en los miembros del concejo cantonal.

Mision

Segun el estatuto de la Alcaldia del Canton La Libertad (2024)se establece que la mision
que posee la entidad consiste en “Somos la institucion de Gobierno del Cantén La Libertad, que
promueve el desarrollo social y econdmico de sus habitantes, en base al cumplimiento de las
competencias municipales, la participacion ciudadana, la administracion y la gestion eficiente de

recursos, que le permiten atender las necesidades de los Libertenses con calidez y eficiencia”.

La mision del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad es
promover el desarrollo econdmico de sus habitantes, a través del cumplimiento de las
competencias municipales, promoviendo la participacion de la comunidad, y gestionando los
diferentes recursos de manera eficiente para responder ante las necesidades de la ciudadania con

calidez, eficiencia y eficacia.

Vision

De igual manera, el estatuto de la Alcaldia del Cantén La Libertad (2024) estable como
vision lo siguiente “Ser la institucion municipal modelo a nivel nacional en la gestion y
administracion eficiente de los recursos adaptandose a los cambios del entorno para sostener y

maximizar el desarrollo social y econdmico, alcanzando en beneficios de sus habitantes”.
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La vision del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad es
ser un modelo en gestién y administracion a nivel nacional, destacdndose por su capacidad de
adaptarse a cambios del entorno y sostener el desarrollo social y econémico, generando beneficios

sostenibilidad para los ciudadanos del Cantén.
Valores y principios

En lo que respecta a valores institucionales segun la Alcaldia del Cantén La Libertad (2024)

posee los siguientes:

a. KEtica: Los funcionarios y servidores publicos en general de las unidades administrativas,
actuaran con ética y profesionalismo en el accionar del ejercicio de sus funciones de
servicio publico, con vocacion de servicio y excelencia en la prestacion de los servicios

institucionales (p. 11).

b. Transparencia: Toda la informacion de la administracion municipal serd publica y el GAD
Municipal facilitara el acceso de la ciudadania a su conocimiento; se establecera rigurosos
sistemas de rendicion de cuentas y evaluacion de programas y proyectos con el fin de

verificar la forma como se cumplen los objetivos, metas, programas y proyectos (p. 11).

c. Voluntad politica y liderazgo: Para el mejoramiento continuo y busqueda constante de
los més altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las
expectativas ciudadanas, se trabajard coordinadamente a base de concertacion de fuerzas y

compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo (p. 11).

d. Trabajo en equipo: A través de coordinacion, dinamismo y creatividad de las autoridades,

funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as para lograr una sostenida y equilibrada
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participacion y apoyo mutuo, como la base del mejor enfrentamiento de problemas y

busqueda de soluciones (p. 11).

e. Honestidad: La responsabilidad por el cumplimiento de las funciones y atribuciones sera
de las respectivas autoridades, funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as
municipales. Sus actuaciones no podran conducir al abuso de poder y se ejerceran
observando los principios éticos y morales, para los fines previstos en la Constitucion y las

Leyes (p. 11).

f. Equidad: Las actuaciones de las autoridades y funcionarios municipales garantizaran los

derechos de todos los ciudadanos y ciudadanas sin ningun tipo de discriminacion (p. 11).

Los valores y principios del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
La Libertad reflejan un compromiso integral con cada uno de los aspectos mencionados
anteriormente. Estos orientan su gestion hacia el profesionalismo y la excelencia en el servicio
publico, fomentando la rendiciéon de cuentas y accesibilidad de la informacion transparente,

destacando la iniciativa de satisfacer las expectativas ciudadanas.

Naturaleza del GAD Municipal

El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Canton La Libertad, es persona
juridica de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera, representa al
territorio de un canton, tiene personeria juridica, y su mision esta orientada a impulsar el desarrollo
cantonal planificado en su ambito social y econdémico con la participacion ciudadana y la
preservacion de los recursos naturales de acuerdo a los principios que logran el buen vivir a nivel

del territorio cantonal, seglin establece la Alcaldia del Canton La Libertad (2024).
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La naturaleza del GAD Municipal del Canton La Libertad lo define como una institucion
de acceso y derecho publico con autonomia politica, cuya persona juridica le permite gestionar el
desarrollo integral del Canton. Orientandose a promover un crecimiento en ambito social y

econdmico.

Objetivos Institucionales:

1. Impulsar el bienestar sustentable de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion
de los intereses sociales y de la naturaleza, en el marco del principio de Sumak Kawsay,

dispuesto en la Constitucion de la Republica del Ecuador (p. 9)

2. Planificar y promover el desarrollo sostenible y sustentable del area urbana y zonas

periféricas, delimitando adecuadamente el uso y ocupacion del suelo (p. 9)

3. Incentivar procesos de integracion y participacion de las fuentes de produccion y
empleo local, articulando el rol del estado y las actividades econdmicas privadas que

generen un modelo de desarrollo socioecondmico solidario y sostenible en el tiempo

(- 9)

4. Articular la cooperacion interinstitucional e internacional para la gestion y viabilidad

de planes, programas y proyectos de competencia municipal y beneficio del canton

5. Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas que
enfrenta el cantdon, con arreglo a las particulares condiciones territoriales en lo

ambiental, social, econémico y politico (p. 9)

6. Estudiar la temdatica municipal y recomendar la adopcion de técnicas de gestion

relacionadas y empresarial con enfoque ambiental, con procedimientos de trabajo,
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uniformes y flexibles, tendientes o profesionalizar y especializar la gestion del gobierno

local (p. 9)

7. Adoptar técnicas de gestion modernas, con procedimientos de trabajo tendientes a
lograr la eficacia y eficiencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
cantén la libertad en un marco de calidad y calidez en la entrega de productos y

servicios publicos municipales (p. 9)

8. Capacitar al talento humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
canton la libertad, con un enfoque innovador, que los lleve a la profesionalizacion en la

gestion de portafolio de productos y servicios en cada area de trabajo municipal (p. 9)

9. Incrementar los niveles de satisfaccion de la ciudadania en la demanda de bienes y

servicios de competencia municipal (p. 9)

10. Articular la gestion de planes, programas y proyectos con los instrumentos de
planificacion del desarrollo y ordenamiento territorial del canton y la provincia, asi
como la vinculacion con las politicas y modelos de desarrollo territorial definidas por

el Gobierno Nacional del Ecuador (p. 9).

11. Generar espacios y mecanismos de participacion ciudadana, en el marco de la ley que
permitan evaluar y ejercer el control social en funcion a las actuaciones de las
autoridades y funcionarios municipales dentro de una politica coherente de rendicion

de cuentas a los mandantes (p. 9).

El conjunto de objetivos de la institucion evidencia un enfoque integral promoviendo el

bienestar colectivo, la adecuada planificacion, integracion de fuentes de produccion y empleo
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refuerzan un modelo de desarrollo socioecondmico sostenible. Ademas, los espacios de

participacion ciudadana y la rendicion de cuentas garantizan la transparencia en la institucion.

Figura 2. Mapa de procesos del GAD municipal del Cantéon La Libertad.
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Fundamentos legales
La CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, Capitulo Séptimo,

Administracion publica, Seccion primera, segin el Art. 225 el sector publico comprende:

Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral

y de Transparencia y Control Social.
Las entidades que integran el régimen autdnomo descentralizado.

Los organismos y entidades creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de la
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potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econdmicas

asumidas por el Estado.

Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autéonomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos. Seccidon segunda, Administracion
Publica, 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, coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

La COOTAD en la Seccion Tercera de los Servidores Publicos de los Gobiernos

Auténomos Descentralizados manifiesta:

Segun el Articulo 354 de los servidores publicos de cada gobierno auténomo
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 autdbnomos
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 con el Art. 355 de los servidores publicos del 6rgano legislativo manifiesta que
funcion 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 Codigo.

Segun el Art. 356 de los servidores publicos ejecutivos de los gobiernos auténomos
descentralizados manifiestas que dichos ejecutivos son la maxima autoridad de cada gobierno

autonomo descentralizado, cumpliran sus funciones a tiempo completo y no podran desempefar
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otros cargos ni ejercer la profesion, excepto la catedra universitaria en los términos previstos en la

Constitucion.

La Ley Organica Del Servidor Publico, Titulo III, 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 mas importante:

e Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,

reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

e Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de

conformidad con las disposiciones de esta Ley;

e Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida
al publico y asistirlo con la informacidon oportuna y pertinente, garantizando el

derecho de la poblacion a servicios publicos de Optima calidad;

Norma técnica del subsistema de planificacion del talento humano.

Art. 1. — Del objeto. — La presente Norma Técnica tiene por objeto establecer el
procedimiento y los instrumentos de caracter técnico y operativo que permitan a las Unidades de
Administracion del Talento Humano — UATH de las instituciones, entidades y organismos del
Estado sujetos al ambito de la Ley Orgénica del Servicio Publico — LOSEP, de manera articulada
con el plan nacional de desarrollo y con sujecion a las directrices y lineamientos de la planificacion
del talento humano del sector publico que emita el Ministerio del Trabajo, dotar a las unidades o

procesos institucionales del talento humano del sector publico que emita el Ministerio del Trabajo,
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dotar a las unidades o procesos institucionales del talento humano necesario para generar productos

y servicios de demanda interna y externa, en funcion de la estructura institucional y posicional.

La norma técnica del subsistema de seleccion de personal.

Art. 1.- Del Objeto. Esta norma tiene por objeto establecer las responsabilidades
institucionales y el procedimiento para la realizacion de los concursos de méritos y oposicion, a
través de los instrumentos de caracter técnico y operativo, que permitan al Ministerio del Trabajo
y a las Unidades de Administracion del Talento Humano de las entidades del Estado sujetas al
ambito de la Ley Organica del Servicio Publico ejecutar de forma transparente, objetiva e
imparcial, el procedimiento para seleccionar el talento humano mas idoéneo entre los postulantes

para ocupar un puesto publico.

Norma técnica del subsistema de clasificacion de puestos del servicio civil

Art. 1. — Objeto. — La norma tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos de caracter
técnico y operativo que permitan a las Unidades de Administracion de recursos Humanos, UARHs,
de las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, analizar, describir, valorar,

clasificar y estructurar puestos.

Art. 3. — Del subsistema de Clasificacion de Puestos. — Es el conjunto de politicas, normas,

métodos y procedimientos para analizar, describir, clasificar y definir la estructura de puestos.

Norma técnica del subsistema de formacion y capacitacion

Art. 1. — Objeto. — El objeto de esta Norma es establecer los mecanismos técnicos y
procedimentales que permitan a las Unidades de Administracion del Talento Humano — UATH o

quienes hagan sus veces, de las instituciones del Estado sujetas al &mbito de la Ley Orgénica del
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Servicio Publico — LOSEP, implementar el Subsistema de Formacion y Capacitacion a fin de
garantizar el desarrollo de las capacidades, destrezas y habilidades de los servicio publicos, para
el cumplimiento de los objetos institucionales y la mejora continua en la gestion de los servicios

publicos.

Norma técnica del subsistema de evaluacion del desempeiio

Art. 1 Del objeto. — Esta norma técnica tiene por objeto establecer las politicas,
metodologias, instructivos de caracter técnico y operativo, que permitan a las instituciones del
Estado sujetas al ambito de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP, medir y estimular la
gestion de la entidad, de los procesos internos y sus servidores mediante la fijacion de objetivos,
metas e indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion encaminados a impulsar la consecucion
de los fines y propositos institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento

continuo de la calidad del servicio publico.
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Capitulo II

Metodologia

Dentro de este capitulo se detalla el disefio de investigacion, métodos y técnicas para la
recoleccion de datos, instrumentos utilizados, posterior a ello se encuentra el analisis de la
informacion que serviran para la elaboracion del Manual de procesos para la Gestion Técnica de

Talento Humano.

Tipo de investigacion

Este estudio presenta un tipo de investigacion documental — descriptivo, donde se recolectd
informacion referente a los procesos que se realizan en la gestion técnica del departamento de
Talento Humano, mediante la investigacion documental utilizada para indagar fuentes escritas, de
normativas y otros documentos relevantes que permitan desarrollar de manera adecuada el manual,
proporcionando una base consistente para la realizacion de procesos eficientes. Ademas, presenta
investigacion de campo, misma que permite estar en contacto directo con el objeto de estudio,
ayudando a obtener informacion general del GAD Municipal y del departamento donde se esta

llevando a cabo el estudio.

Marco Juridico. Permitird identificar aspectos legales para garantizar que el manual de
procesos cumpla con las normativas y regulaciones aplicables seglin las normas técnicas a las que

se encuentra sujeto la entidad, realizando el manual de manera legal y ética.

Objetivo Institucional. Los objetivos son la guia para la investigacion documental,
garantizando que toda informacion recolectada sea utilizada con fines especificos, de este modo,

se puede medir el éxito de la empresa, a través de los manuales de procesos que se realicen.
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Métodos de investigacion

Para esta investigacion se utilizd tres métodos, el método inductivo, deductivo y analitico
sintético, mismos que permitieron la identificacion de procesos realizados e involucrados con el
departamento de Talento Humano. El método inductivo se aplico mediante la observacion directa
y la entrevista, mismos que permitieron obtener informacion y conocimientos en referencia a los
procesos que se realizan en el drea. Por su parte, el método deductivo ayudoé a obtener informacion
relevante permitiendo establecer causas y efectos para que se realice la propuesta del manual de
procesos, posterior al andlisis detallado se utilizo el método analitico sintético, comparando la
informacion obtenida con la practica, es decir las diversas actividades que ellos realizan en su dia

a dia y la documental, permitiendo tener un resultado mas preciso de los procesos.

Niveles de la investigacion
A través del nivel observacional, se identifica las causas y efectos del problema de
investigacion, donde se detalla cual es la situacion del area para posterior a ello dar posibles

soluciones mediante el manual de procesos a un nivel descriptivo.

Disefio de la investigacion

La investigacion se basé en el disefio retrospectivo, debido a que los datos recolectados se
basan en macroprocesos y normas técnicas que contienen informacion que permitird la elaboracion
del manual de procesos, y transversal debido a que se mide una sola vez, pues una de las tnicas
herramientas utilizadas es la entrevista dirigida a los involucrados de la gestion técnica de talento

humano.

Enfoque de la investigacion
Para la elaboracién del manual de procesos, se utilizdo enfoque cualitativo para poder

evaluar el proceso actual que tiene cada una de las actividades que realizan en el area de gestion
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técnica de talento humano del GAD municipal del Canton La Libertad, tomando en cuenta las
normativas técnicas que proporciona la LOSEP, y las normas técnicas internas. El alcance es
exploratorio y descriptivo, estas en conjunto permitiran identificar y elaborar de manera correcta

el manual de procesos del departamento.

Poblacion

El desarrollo de la investigacion se llevo a cabo en el Gobierno Auténomo Descentralizado
municipal del Canton La Libertad. Para la poblacion no se utiliza muestra, se trabajé con toda la
poblacion involucrada en los procesos para la recaudacion de informacion, siendo util para elaborar
el manual de procesos para la gestion técnica de Talento Humano, con el fin de mejorar la eficacia,

eficiencia, desenvolvimiento de los trabajadores, optimizar flujos de trabajo.

Técnicas de investigacion
Se utilizo técnicas que permitieron la obtencion de informacion para elaborar y proceder

con la realizacion del manual, entre ellas estan:

Entrevistas. Técnica utilizada para recopilar informacion valida que ayudo a la elaboracion
del manual, se realizaron preguntas abiertas en donde se solicita detallar actividades, funciones y

el proceso que realizan dentro del departamento.

Observacion. Se ejecuto para recopilar y comparar la informacion obtenida posterior a la

realizacion de la entrevista.

Instrumentos de la investigacion
Guia de entrevista. Son un banco de preguntas elaboradas para obtener informacion de la

persona entrevistada, de este modo se identifican aspectos relevantes para el disefio del manual.

Ficha de observacion. Es un instrumento disefiado para obtener informacion de datos



52

observacionales, registrando actividades, responsabilidades y otros aspectos relacionados.

Validacion de los instrumentos
El instrumento de recoleccion que se disefio para este trabajo de investigacion fue revisado
y corregido por parte de un especialista que verificod si las preguntas estaban de acorde a los

parametros establecidos.

Medios
Bizagi Studio. Es una plataforma que permite y facilita el disefio de diagramas de flujo y

mapeos de procesos, proporcionando una presentacion precisa de los diferentes procesos.

Seleccion de los formatos para el disefio del manual

El manual de procesos se elabord con toda la informacioén recolectada, este formato
contiene introduccion, objetivos, alcance, marco legal, glosario, organigrama, mapa de procesos,
manual de funciones de cuatro cargos del departamento, diagramas de flujos y su respectiva

descripcion de actividades.
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Figura 3. Portada del Manual de procesos de la Gestion Técnica de Talento Humano.

P -

MANUAL DE PROCESOS
DE LA GESTION TECNICA
DE TALENTO HUMANO

Diciembre 2024

Diagrama de flujo de proceso

La Direccion de Control de Gestion y Aseguramiento de la Calidad (2023) considera al
diagrama de flujo de procesos a la representacion grafica de secuencias de actividades. Las
organizaciones lo visualizan como uno de los principales instrumentos en la relacién de cualquier

responsabilidad o actividad a realizar, por su facil comprension.
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Figura 4. Formato del diagrama de flujo.
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Nota: Elaborado en la plataforma Bizagi Studio.
Ficha de caracterizacion de los procesos

En este formato denominado ficha de caracterizacion de los procesos identifica los

componentes de los procesos que se realizan, el responsable, actividad y descripcion.

Figura 5. Ficha de caracterizacion.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
P»__- DEL CANTON LA LIBERTAD
MANUAL DE PROCESOS DE LA GESTION TECNICA DE
TALENTO HUMANO
MP-GTH-01 | Versién: 1.0 |  Pagina:2de 42
SUBSISTEMA DE

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1
2
3
4
5
6
7
8
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Para establecer las funciones del personal encargado de la Gestion Técnica de Talento

Humano se elaboro¢ el siguiente formato.

Figura 6. Formato del manual de funciones.

DEL CANTON LA LIBERTAD
MANUAL DE PROCESOS DE LA GESTION TECNICA DE
TALENTO HUMANO
MP—-GTH-01 | Version: 1.0 |  Pépina: 2 de 42

- GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Datos de identificacién del puesto

Denominacién:

Nivel:

Unidad Administrativa:
Rol:

Grupo Ocupacional:
Grado:

Nivel de Instruccién:

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia

Especificidad de la experiencia

Remuneracion

Misién

Actividades Esenciales Conocimientos adicionales
relacionados a las actividades
esenciales
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Capitulo IIT

Resultados

Analisis de datos

Analisis de Entrevista. La informacion obtenida se dio al emplear los instrumentos
de entrevista y opinion del experto, realizados de manera presencial a la directora del departamento

de Talento Humano y a dos expertos del area.
Objetivo de la entrevista.

Conocer la situacidon actual y los procesos que se llevan a cabo en los subsistemas de la

Gestion Técnica de Talento Humano, para la respectiva elaboracion del manual.
1. ¢De qué manera se lleva a cabo la planificacion del talento humano en la institucion?

Talento Humano, se encuentra regido por el Codigo Organico de Organizacion Territorial,
COOTAD, las planificaciones se llevan a cabo con un afio de anticipacion por los diversos procesos
y pasos previos que se deben realizar antes del cumplimiento del proceso. La gestion anticipada y
coordinacion con los demas departamentos son fundamentales para cumplir con las fechas

establecidas segun las normativas, buscando evitar errores o retrasos.

2. (Coémo ha sido el proceso de elaboracion del descriptivo y perfil de puesto en la

instituciéon?

El proceso se desarrolla de manera técnica y sistematica a través de tres formularios:
descripcion, valoracion y perfil de puestos. Su metodologia se basa en factores como complejidad,
competencia y frecuencia, asegurando una clasificacion de puestos alineada con las necesidades
de la institucion. Sin embargo, su efectividad se encuentra relacionada directamente con la correcta

aplicacion de los subfactores y la consistencia en la valoracion de puestos.
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3. (Como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la

institucion?

El proceso de reclutamiento y seleccion se rige a la Ley Organica del Servicio Publico y la
Norma Técnica para la Seleccion del Personal, asegurando que los procesos se realicen segun se
establece en las normativas. Su ejecucion debe ser realizada en 45 dias segun se establezca en su

cronograma planteado en la planificacion previamente estructurada.

4. ;Qué proceso y estrategias se implementan para la capacitacion y el desarrollo

profesional del personal?

Al cierre del afio, se realiza un levantamiento de informacion por los demés departamentos
para identificar las necesidades de capacitacion, consolidando todos los resultados en el plan anual
de capacitacion. Este proceso se basa en el perfil, funciones y actividades esenciales de cada
puesto, con el seguimiento continuo garantizando que las capacitaciones sean acogidas

correctamente y contribuyan al desarrollo institucional.

5. (Coémo se evalua el desempenio de los empleados y qué criterios se utilizan para estas

evaluaciones?

El proceso de evaluacion de desempefio se realiza en base a lo que estipula la Ley Orgénica
del Servicio Publico y la norma técnica correspondiente al subsistema. Al relacionar metas
estratégicas, competencias individuales, niveles de satisfaccion de clientes internos y externos, se

busca una evaluacion integral del desempefio de todos los servidores.

6. (Existen mecanismos de retroalimentacion para los empleados en cuanto a su

desempeiio y desarrollo profesional?
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El departamento se rige a lo que se establece en las normativas, el sistema de calificacion
fomenta la mejora del desempefio mediante las revaluaciones obligatorias para los servidores que
obtienen resultados regulares e insuficientes. De esta manera, se asegura estandares de calidad y
responsabilidad por parte de todos los colaboradores, en conjunto con el departamento de talento

humano y estrategias de capacitacion.

7. (Qué software o sistema utiliza el departamento para gestionar los procesos de la

gestion del talento humano y qué beneficios se ha obtenido?

El sistema Oracle, aunque ofrece trazabilidad al integrar diversos departamentos que se
encuentran conectados por su naturaleza como Talento Humano y Financiero, presenta
limitaciones para automatizar procesos que se realizan en el area, como el registro de marcaciones
que impide el célculo adecuado de horas extras. Su antigiiedad incrementa los riesgos de errores
por digitalizaciéon manual y a su vez retrasa la optimizacion de procesos claves, lo que afecta la

eficiencia del departamento.

8. (Se cuenta con un manual de procesos para la gestion del Talento Humano y qué

subsistemas incluyen?

La ausencia de un manual de procesos en la Gestion Técnica de Talento Humano genera
dependencia de las normativas vigentes, el estatuto y experiencia de los servidores, lo que en
ocasiones conlleva a inconsistencia en la ejecucion de actividades. A pesar de que, la experiencia
y conocimiento aporta flexibilidad, la falta de documentacion de procesos estandarizados, el
seguimiento y mejora continua, aumenta el riesgo de errores. Esto destaca la necesidad de
implementar un manual de procesos para el area que formalice las actividades y asegure la

eficiencia en la gestion.
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9. (Considera usted que un manual de procesos podria contribuir a mejorar la eficiencia

de la gestion del Talento Humano en la Institucion?

La constante rotacion de personal, justifica la importancia de contar con un manual de
procesos en la Gestion Técnica de Talento Humano. El manual permitiria a los nuevos integrantes
adaptarse a sus funciones de manera rapida, asegurando la continuidad operativa y ejecutar sus
actividades con precision, ademas de contribuir a la estandarizaciéon de procesos reduciendo

errores y mejorando la eficiencia en la gestion.

Analisis de opiniones de expertos

Objetivo de la opinion de expertos.

Garantizar la confiabilidad y pertenencia del estudio mediante la evaluacion y

retroalimentacion de especialistas en el tema.

1. Desde su perspectiva, ;de qué manera un manual de procesos impactaria en la
gestion técnica de talento humano en instituciones publicas, tanto en términos de
eficiencia y la calidad del trabajo como en la relacion entre los diferentes

departamentos?

Los expertos coinciden en que un manual de procesos tiene un impacto positivo en la
Gestion Técnica de Talento Humano, en términos de calidad, relaciones interdepartamentales y
eficiencia. El primer experto destaca la importancia de la claridad y estandarizacion para evitar
errores y mejorar la comunicacion, mientras que el segundo experto menciona la importancia de
alinear los procesos con las normativas. Las respuestas subrayan que, el manual ademas de

optimizar la operatividad interna refuerza la colaboracion de los servidos.
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2. ;Qué estrategias recomendaria para garantizar que los manuales de procesos se

adapten a las normativas y particularidades del sector publico?

Los dos expertos destacan la importancia de alinear los procesos con las normativas
vigentes. El primer experto recomienda involucrar a todas las partes interesadas, por su parte, el
segundo experto afiade que se deben realizar auditorias periddicas y capacitaciones al personal.

Asegurando que el manual no solo sea funcional, sino que se adopte a los cambios institucionales.

3. (De qué manera un manual de procesos contribuira en la transparencia y

eficiencia en la gestion del Talento Humano dentro de una institucion ptblica?

Ambos expertos reconocen que el manual de procesos fomenta a mejorar la eficiencia al
estandarizar los procesos y minimizar errores, ademas de promover la transparencia al establecer
criterios claros. En cuanto al segundo experto afiade que la estandarizacioén de procesos garantiza

igualdad de oportunidades.

4. ;Qué elementos claves considera usted se deben incluir en el manual de procesos

para que sea util en la gestion del Talento Humano en una institucion publica?

Los dos expertos coinciden en la importancia de implementar una manual para la Gestion
Técnica de Talento Humano, el primer experto enfatiza la necesidad de incluir el organigrama y
facilidad de actualizacion, mientras que el segundo experto destaca el valor de los flujogramas

para una facil identificacion y mejora continua.
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Resultados

Una vez culminada la recoleccidon de informacion, a través de la entrevista realizada a la
directora de Talento Humano y las dos opiniones de expertos, se obtuvo aportes que beneficiaron
al desarrollo de la investigacion “Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento Humano
del GAD municipal del Canton La Libertad, afio 2024, para dar cumplimiento a los objetivos

planteados.

Con la primera reunion con la direccion y jefatura de Talento Humano, se identificéd que el
departamento no contaba con un organigrama departamental, mapa de procesos, manual de
procesos y manual de funciones actualizado, por lo que para desglosar las actividades y
responsabilidades que se realizaban en cada subsistema se llevd a cabo una entrevista no
estructurada y revision de las normas técnicas. Con toda esta informacion proporcionada se

platearon las bases para el disefio del manual.

La entrevista realizada dio paso a la elaboracion de una matriz FODA, que proporciona
informacion para diagnosticar la situacion actual de los procesos de la Gestion Técnica de Talento
Humano en el GAD municipal. Este andlisis identifica los factores internos y externos que influyen
en el desempeno del area, brindando una vision integral de fortalezas, debilidades, oportunidades
y amenazas que influyen en los subsistemas de la Gestion Técnica. La informacion obtenida
constituye una base soOlida para entender los desafios actuales y guiar a posibles acciones

orientados a la mejora continua del érea.
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Tabla 2. Matriz FODA de la Gestion Técnica de Talento Humano.

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Cumplimiento normativo.
Organizacion estructural basica.
Compromiso del personal con los objetivos

institucionales.

Excelente coordinacion

interna.

comunicacion y

Colaboracion interinstitucional.
Comunicacion Interdepartamental.
Disponibilidad de software y plataforma para

los procesos de subsistemas.

Mayor interés en la profesionalizacion del
Talento Humano.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Ausencia de manual de procesos.
Sistema de control antiguo.
Carencia de organigrama departamental.

Desactualizacion de manual de funciones.

Cambios politicos y administrativos.
Limitaciones presupuestarias.
Percepcidn negativa de la gestion publica.

Dependencia de las normativas.

Para dar cumplimiento al segundo objetivo, el identificar los procedimientos de los

procesos de la Gestion Técnica de Talento Humano, se procedio a profundizar en la indagacion

para recolectar la informacion necesaria de los procesos que se llevaban a cabo en los subsistemas,

de igual manera para una facil identificacion de areas que conforman el departamento de Talento

Humano se elabor6 el organigrama departamental (Figura 2). Continuamente, se investigd a

profundidad los procesos y actividades que se realizaban en los subsistemas, para su posterior

descripcion y diagramacion.



63

Figura 7. Organigrama departamental.

LaLibertad(
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Analistas de Gestion  Apalistas de némina Meédico Trabajs.,don' 2 Psicologo/a
de Subsistemas Ocupacional Social
Auxilar de
enfermeria

Para el cumplimiento del tercer objetivo se procedio a elaborar el mapa de procesos de la
Gestion Técnica de Talento Humano compuesto por tres niveles, procesos estratégicos, misionales,

y de apoyo.

Procesos estratégicos Se da el desarrollo de la planeacion donde se definen politicas,
estrategias, identificacion de competencias, establecimientos de objetivos, analisis de entornos

internos y externos, y gestion de indicadores.

Procesos misionales dentro de este apartado se encuentran todos los procesos que se
realizan en la Gestion Técnica de Talento Humano, los procesos o subsistemas involucrados son:
Planificacion, Clasificacion de puestos, Seleccion del personal, Formacion y capacitacion y

Evaluacion del desempefio.
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Procesos de apoyo dentro de este apartado se encuentran los procesos que respaldan y
garantizan el cumplimiento de los procesos misionales y estratégicos, de manera eficiente y

sostenible.

Figura 8. Mapa de procesos.

MAPA DE PROCESOS DE LA GESTION TECNICA DE TALENTO HUMAND

Necesidades y Expectativas de los Usuarios
Satisfaccion de los Usuarios
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Discusion

En la presente investigacion se elaboré un manual de procesos para la Gestion Técnica de
Talento Humano para la optimizacion de actividades, sirviendo como guia para las tareas que se
realicen en el area. Se recaudo6 informacion, a través de diversos instrumentos respaldando cada

uno de los procesos y actividades con las normativas vigentes a las que se rige el departamento.

El trabajo de Benavides (2020) y este trabajo de titulacion, comparten objetivos similares
de disefiar y proponer manuales para la gestion de talento humano, el disefio de ambas
investigaciones esta enfocado en el desarrollo de la elaboracion de manuales de procesos para el
mismo departamento, con subsistemas o procesos similares, ademas conllevaron investigaciones
de campo, acompanado por técnicas como la entrevista y la observacion, pero el trabajo de
Benavides (2020) fue de método exploratorio, descriptivo, explicativo y correlacional, mientras
que el presente trabajo fue de métodos inductivo, deductivo y analitico, de nivel descriptivo y
observacional, por lo que, ambas investigaciones buscaron estructurar la informacion de manera

detallada, facilitando el incremento de la productividad de los servidores.

De igual forma, Benavides (2020) en los resultados de su investigacion evidencia la
inconformidad de los funcionarios por la inexistencia de un manual de procesos y una escasa
capacitacion que les permita desarrollar sus destrezas y habilidades de mejor manera. Mientras que
en el presente trabajo se menciona que la ausencia de un manual, ademas de la dependencia a las
normativas y utilizar un sistema antiguo, dificulta la optimizacion, estandarizacion de actividades

y eficiencia operativa.

En el articulo de investigacion de Vera y Mera (2019) titulado Propuesta del manual de
procesos para la carrera de Comercio Exterior UPEC, comparte objetivos similares con este

trabajo de titulacion de elaborar un manual de procesos, la diferencia radica en que el articulo esté
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enfocado en una carrera universitaria, y esta investigacion en un departamento, que podrian tener
normativas y naturalezas similares al ser instituciones publicas, pero el primero seria netamente
académico, y éste analiza un departamento fundamental en cualquier institucion, debido a que
Talento Humano se encarga de tener el personal idoneo para el desarrollo de las actividades, que

a su vez benefician de manera indirecta a una comunidad, por tratarse de un GAD municipal.

Ambos enfoques tienen metodologias de investigacion similares, en apoyo al marco teérico
de la investigacion, una metodologia descriptiva y exploratoria permitiendo recopilar, describir y
analizar los resultados, ademas de investigacion de campo. Vera y Mera (2019) al final de la
investigacion, pudieron recolectar informacion necesaria para la elaboracion del manual de
procesos, en busca de la acreditacion de la carrera de Comercio Exterior. Mientras que esta
investigacion busca la eficiencia operativa, estandarizacion de tareas y la satisfaccion de los

servidores al contar con una guia para la realizacion de sus actividades.

Al llevar a cabo este estudio se pueden identificar limitaciones desde el inicio, al establecer
los objetivos, delimitar alcances y en la estrategia metodoldgica para el analisis de datos. Una de
las principales limitaciones detectadas en el estudio radica en la necesidad de actualizar todos los
cargos en un nuevo manual de funciones y de igual manera que se realice la otra division
denominada “analistas de ndémina” que complementa la Gestion Técnica de Talento Humano. Este
enfoque busca mejorar la eficiencia laborar, facilitando la coordinacion de actividades,

contribuyendo al cumplimiento eficaz de los objetivos institucionales.
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Conclusiones

La propuesta del manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD
Municipal del Canton La Libertad se fundamenta en la necesidad de optimizar las actividades y
fortalecer la eficiencia operativa. Este manual proporcionard una guia clara para una mejor fluidez
y estandarizacion de tareas, reduciendo inconsistencias, fortaleciendo la sostenibilidad de

operaciones y satisfaccion del personal involucrado.

El diagndstico de los procesos actuales reflejo una vision clara de la Gestion Técnica de
Talento Humano, en las fortalezas destaca el cumplimiento de las normativas y el compromiso del
personal con los objetivos institucionales, en oportunidades se percibe la colaboracion
interinstitucional y la excelente comunicacién interdepartamental, permitiendo un mejor
desenvolvimiento en el area. En debilidades se evidencia la ausencia de un sistema estandarizado,
de un manual y documentos que orienten las actividades que se realizan. Lo que ocasiona

ineficiencias operativas, errores, y dificultad para la continuidad de las actividades.

El analisis detallado de los procedimientos incluy6 la elaboracion de un organigrama
departamental y actualizacidon al manual de funciones, para lo cual se trabajé con los cargos de
direccion, jefatura de Talento Humano, analistas de subsistema y de ndémina, la investigacion
reflejo la necesidad de estandarizar formalmente los procesos y fortalecer la documentacion que

se tenga para las actividades que se realizan en los cinco subsistemas.

El disefio de mapa de procesos consta de tres niveles, estratégicos, misionales y de apoyo,
lo que proporciona una estructura ordenada y jerarquica para todas las actividades que se realicen
en el area. Este enfoque permite visualizar de manera integral las actividades del departamento,
promoviendo una coordinacion eficiente entre los niveles, asegurando que cada subsistema

contribuya al cumplimiento de metas institucionales.
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Recomendaciones

Para lograr la optimizacion de las actividades de la Gestion Técnica de Talento Humano,
se recomienda implementar el manual de procesos y compartirlo con todo el personal involucrado,
¢éste se debe complementar con la revision y actualizacion periddica, para adaptarlo a los cambios
institucionales y normativos, fomentando una cultura organizacional orientada a la excelencia

operativa y mejora continua, encaminandose hacia la total satisfaccion del servidor.

Se recomienda formalizar y documentar los procedimientos de cada subsistema,
permitiendo la identificacion de areas o actividades que sean criticas y que requieran correcciones
o mejoras inmediatas, para lo cual se sugiere realizar reuniones con el personal involucrado para
detectar las principales causas de las deficiencias y proponer posibles soluciones que ayuden a

mejorar la eficiencia del area.

A partir del organigrama elaborado y actualizacion del manual de funciones, se sugiere
utilizar esta guia como base para alinear las funciones y responsabilidades de cada cargo,
asegurando que sean coherentes con las necesidades del departamento. De igual forma, se destaca
que hay llevar una revision y de ser el caso una actualizacidon periddica, para reflejar cualquier

cambio organizacional o estratégico que afecte la estructura del area.

Se recomienda socializar el mapa de procesos con todo el personal del area, destacando la
funciéon de cada nivel que se presenta en el mismo y como contribuyen a los objetivos
organizacionales. También, es importante implementar indicadores de desempefio que permitan
evaluar la efectividad del mapa y realizar ajustes cuando sea necesario, para mantener su utilidad

en el tiempo.
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INTRODUCCION

La Gestion Técnica de Talento Humano es el pilar estratégico para la sostenibilidad y el
desarrollo organizacional, en una entidad publica como el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton La Libertad, el manual de procesos es una herramienta fundamental al
permitir estandarizar y optimizar las actividades, fomentando la transparencia, equidad y

alineacion estratégica de los recursos humanos con los objetivos institucionales.

Este manual detalla los procesos esenciales relacionados con la planificacion, clasificacion
de puestos, seleccion del personal, formacion y capacitacion, y evaluacion de desempeiio, no solo
busca servir como una guia operativa para el personal involucrado, sino también como un
instrumento de mejora continua, promoviendo una administracion eficiente y orientada al bienestar

de los servidores publicos

Cada subsistema desempenia un papel fundamental en el desarrollo integral de la fuerza
laboral. Desde la planificacion que define las necesidades del personal de las diversas areas, hasta
la evaluacion continua del desempefio, pasando por la capacitacion y el desarrollo profesional de
los servidores, el manual integra todas las fases necesarias para garantizar una gestion técnica

sostenible y efectiva.

El contenido de este manual estd estructurado para detallar los procesos, pasos y
responsables de cada actividad de acuerdo politicas y normas los subsistemas mencionados. De

esta manera, se pretende no solo cumplir con los requisitos administrativos, sino también fomentar

una cultura de mejora continua y excelencia en la gestion del talento humano como institucion.
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OBJETIVO

Establecer lineamientos y procesos estandarizados para la Gestion Técnica de Talento
Humano, abarcando los subsistemas de planificacion, seleccion del personal, clasificacion de

puestos, formacion y capacitacion y evaluacion de desempefio.

Optimizar los procesos de cada subsistema, promoviendo la transparencia y eficiencia en

la administracion del Talento Humano para dar cumplimiento a los objetivos organizacionales.

ALCANCE

Este manual pretende ser una herramienta disefiada para guiar, aplica a todas las areas
involucrados en la Gestiéon Técnica de Talento Humano incluyendo las actividades que se
relacionan con los subsistemas, con el fin de garantizar que se sigan los procesos estandarizados y

alineados con los objetivos institucionales.

MISION

Administrar el Talento Humano institucional aplicando normas legales, técnicas,
ordenanzas entre otros instrumentos que conforman el sistema integrado de administracion
auténoma del Talento Humano municipal, orientando la gestion hacia la prestacion de servicios

eficientes, tendientes a lograr el desarrollo institucional y de los servidores publicos, propendiendo

a mantener un clima de cordialidad y buen ambiente de trabajo.
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PRINCIPIOS Y VALORES

Transparencia. Todas las decisiones serdn claras y accesibles para todos los empleados,

manteniendo la claridad y honestidad de todos los procesos.

Etica. Actuar con integridad, honestidad y profesionalismo en todas las decisiones y

acciones del area.

Equidad. Todos los colaboradores deben ser tratados de manera justa e imparcial,

brindando oportunidades de desarrollo sin discriminacion.

Trabajo en equipo. Fomentar la colaboracion de todos los empleados, promoviendo un

ambiente de apoyo mutuo y comunicacion efectiva.

Responsabilidad. Promover que cada empleado asuma sus tareas y roles, cumpliendo con

los deberes que se les asignan de manera ética y profesional.

YV V. V V V V V

YV V V V

MARCO LEGAL

La Gestion Técnica de Talento Humano basa sus funciones seglin las siguientes normativas:

Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica de Servicio Publico.
Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
Normas Técnicas de Talento Humano.
Contraloria General del Estado.
Reglamentos internos.
ABREVIATURAS
MDT: Ministerio del Trabajo.

NTSSP: Norma Técnica de Seleccion del Personal.

NTSED: Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio.

UATH: Unidad Administrativa de Talento Humano.
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Necesidades y Expectativas de los Usuarios

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE LA GESTION TECNICA DE TALENTO HUMANO

Satisfaccion de los Usuarios
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MANUAL DE FUNCIONES

FUNCIONES - DIRECTOR/A

Datos de identificacion del puesto

Denominacion: Director/a de talento humano

Nivel: Directivo

Unidad Administrativa: Direccién de talento humano

Rol: Direccion de unidades o procesos

Grupo Ocupacional: Servidor publico directivo 3

Grado: 16

Nivel de Instruccion: Profesional De: 5 Anos

Area de Conocimiento: Administracion, derecho, psicologia,
economia.

Tiempo de Experiencia 4 afios 6 meses

Especificidad de la experiencia Gestion de procesos administrativos y

desarrollo institucional, administraciéon de
personal, técnico/a de proyectos relacionados
con la gestion administrativa y talento humano
de organizaciones, consultoria y/o asesoria en
actividades relacionadas a la competencia
profesional del puesto.

Remuneracion

Segun escala de remuneraciones institucional.

Mision

gestion municipal en la jurisdiccidon cantonal.

Dirigir y coordinar los procesos administrativos, técnicos y operativos que concierne al sistema
integrado de administracion del talento humano institucional, en armonia con las normas legales
que rigen el sector publico en general y normativa interna de gestion autonoma que orienta la

Actividades Esenciales

Conocimientos adicionales relacionados a
las actividades esenciales

Dirige y coordina el sistema integrado de
administracién autéonoma del talento humano
institucional.

Legislacion laboral, normas técnicas de
administracion del talento humano, seguridad
y salud ocupacional, derecho administrativo.

Dirige y supervisa las atribuciones de la UATH
institucional como responsable; y, suscribe
informes técnicos, comunicaciones y demas
documentos generados en la gestion del
personal institucional.

Legislacion laboral, normas técnicas de
administracion del talento humano, derecho
administrativo, normativa interna.
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Asesora a las autoridades municipales y nivel
directivo en temas inherentes a la gestion del
talento humano de la institucion.

Legislacion laboral, normas técnicas de
administracion del talento humano,
contratacion publica, derecho administrativo.

Administra y dirige la aplicacion del manual
de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucional, con enfoque en la gestion
por competencias laborales.

Legislacion laboral, normas técnicas de
administracion del talento humano,
contratacion publica, derecho administrativo,
normativa interna.

Coordina y monitorea el cumplimiento de
metas del portafolio de productos y servicios
de las unidades administrativas municipales,
mediante la evaluacion de desempefio.

Norma técnica y procedimientos de evaluacion
del desempefio, normativa interna.

Dirige y coordina con el equipo técnico de
seguridad y salud ocupacional las acciones y
actividades referentes al componente de
gestion del talento humano.

Legislacion laboral, normas técnicas de
administracion del talento humano, seguridad
y salud ocupacional, normativa interna.
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FUNCIONES - JEFE DE GESTION TECNICA DEL TALENTO HUMANO

Datos de identificacion del puesto

Denominacion: Jefe de gestion técnica del talento humano
Nivel: Profesional / no profesional

Unidad Administrativa: Gestion técnica del talento humano

Rol: Coordinacion  estratégica de  proyectos,

unidades o procesos.

Grupo Ocupacional:

Servidor publico directivo nivel 2

Grado:

15

Nivel de Instruccion:

Profesional De: 2 A 4.5 Afios

Area de Conocimiento:

Administracion, derecho, economia, gestion
Financiera.

Tiempo de Experiencia

3.5 anos

Especificidad de la experiencia

Actividades de administracion de personal,
gestion por competencias laborales, gestion de
néminas, docencia, participacion en proyectos
de consultoria de personal, libre ejercicio
profesional en actividades relacionadas a la
competencia laboral del puesto.

Remuneracion

Segun escala de remuneraciones institucional.

Mision

Supervisar los procesos técnicos de la administracion y gestion del talento humano institucional,
en funcidn a las directrices y coordinacion estratégica dispuestas por el director/a de la UATH,
garantizando procedimientos adecuados y amparados al &mbito legal y de competencia en la
administracion autdnoma del talento humano de la municipalidad.

Actividades Esenciales

Conocimientos adicionales relacionados a
las actividades esenciales

Supervisa y ejecuta las normas técnicas de
administracion del talento humano
institucional.

Normas técnicas de talento humano, gestion
por competencias, legislacion laboral,
normativa interna.

Revisa y ejecuta el proceso de vinculacion y
desvinculacién laboral de los servidores/as en
la plataforma tecnologica del Ministerio e
instituciones competentes.

LOSEP, Codigo de Trabajo, Normativa del
Ministerio del Trabajo, Manejo de Plataforma
del Ministerio.
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Propone, controla, opera y mantiene el
subsistema de reclutamiento y seleccion de
personal en forma eficaz y acorde a los perfiles
previstos en la ordenanza de clasificacion de
puestos.

Administracion del talento humano, gestion
por competencias, indicadores de gestion,
LOSEP, normativa vigente.

Supervisa los nombramientos y contratos del
régimen laboral LOSEP y cédigo del trabajo,
certificando los contratos laborales.

LOSEP, Codigo de Trabajo, acuerdos

ministeriales, normativa interna.

Conforma instructivos e induce al servidor/a
publico en lo referente a los procesos,
procedimientos y funciones que le corresponde
ejecutar.

Administracion del talento humano, gestion
por competencias, normativa interna.

Verifica  la  planificacion  estratégica
institucional, y propone cambios segun las
necesidades de la municipalidad o del personal
institucional en armonia con lo dispuesto en la
legislacion organizacional y laboral aplicable.

Planificacion institucional, LOSEP, Codigo de
Trabajo, acuerdos ministeriales, normativa
interna.
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FUNCIONES — ANALISTA DE GESTION DE SUBSISTEMAS

Datos de identificacion del puesto

Denominacion: Analista de gestion de subsistemas
Nivel: Profesional / no profesional

Unidad Administrativa: Gestion técnica del talento humano
Rol: Ejecucion y supervision de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor publico municipal 5
Grado: 12

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior, Tecndlogo Superior y Tercer
Nivel

Area de Conocimiento: Administracion, contabilidad y auditoria,
economia.
Tiempo de Experiencia Técnico Tecnologo Tercer Nivel
Superior Superior
4 anos 3 afios 1 afio, 6
meses
Especificidad de la experiencia Subsistemas de talento humano, disefio de
procesos y estructuras organizacionales,
auditorias administrativas, asistencia, gestion
de nomina, otras experiencias laborales

relacionadas al puesto.

Remuneracion

Segun escala de remuneraciones institucional.

Mision

Proponer actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado de gestion del talento
humano a través de la colaboracidn eficiente en los subsistemas que lo integran.

Actividades Esenciales.

Conocimientos adicionales relacionados a
las actividades esenciales.

Revisa y ejecuta los procesos del sistema
informatico integrado del talento humano,
administracion de sueldos, programas de
incentivos y beneficios, vinculacion 'y
desvinculacién laboral de los servidores
municipales.

LOSEP, acuerdos, subsistemas de talento
humano, ordenanzas internas.

Verifica los procesos de los subsistemas de:
reclutamiento, contratacion, induccion,
capacitacion del personal que ingresa a la
municipalidad y  reinduccion a  los
servidores/as que requieran.

Gestion de subsistemas, LOSEP, normativa y
ordenanzas internas.
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Propone informes de evaluacion del periodo de
prueba, sumarios administrativos; informes
técnicos de movimientos administrativos,
licencias remuneradas y demas dictdmenes de
talento humano.

LOSEP, acuerdos, subsistemas de talento
humano, ordenanzas internas.

Revisa e informa las novedades de nomina,
horas extras, control de asistencia, permisos,
contrataciones y desvinculaciones de personal
a fin de emitir un reporte actualizado para el
pago de Nomina.

Novedades de ndmina, normativa inherente al
talento humano.

Verifica informacion de los servidores de la
institucion para actualizar y alimentar el
sistema de informacién de talento humano, y
mantener un registro de datos seguro, agil y
oportuno.

Actualizacion de informacion del personal.

Propone el programa anual de vacaciones del
personal de la institucion, con el objeto de que
las unidades planifiquen los periodos de
descanso obligatorios

Elaboracion  de
vacaciones.

POAs, planificacion de
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FUNCIONES — ANALISTA DE NOMINA

Datos de identificacion del puesto

Denominacion: Analista de nomina

Nivel: Profesional / no profesional

Unidad Administrativa: Gestion técnica del talento humano

Rol: Ejecucion y supervision de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor publico municipal 6

Grado: 13

Nivel de Instruccion: Técnico Superior, Tecnologo Superior y
Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Administracion, contabilidad y auditoria,
economia, sistemas de  informacion,
tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Tiempo de Experiencia Técnico Tecnologo Tercer Nivel

Superior Superior
6 anos 5 anos 2 afios, 6
meses

Especificidad de la experiencia Gestion técnica de ndémina e ingresos
complementarios, administracion de personal,
procesos  periciales de  liquidaciones
econdmicas, pasantias  preprofesionales,
manejo de bases de datos y tecnologias de la
informacion, libre ejercicio profesional en
actividades relacionadas a la competencia
profesional del puesto.

Remuneracion Segun escala de remuneraciones institucional.

Mision

Proponer el analisis y gestion de la ndémina institucional, en funcion a las politicas y
procedimientos técnicos de la materia; ademds de colaborar en la gestion técnica de los
componentes del sistema integrado de administracion autonoma del talento humano municipal
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Actividades Esenciales

Conocimientos adicionales relacionados a
las actividades esenciales

Verifica y elabora roles de pago de ndémina
para el personal de trabajadores y servidores
publicos municipales.

Manejo de nomina de personal e ingresos
complementarios, gestion de plataformas
informaticas, legislacion laboral.

Revisa y ejecuta la carga de nomina,
liquidacion de haberes, décimos, y otros
ingresos complementarios en la plataforma
informatica que disponga el GAD.

Normas técnicas de la UATH, gestion de
plataformas informaticas, legislacion laboral,
normativa interna.

Interpreta normas técnicas y procedimientos
de administracion del talento humano y
elabora informes técnicos.

Normas técnicas de la UATH, gestion de
plataformas informaticas, legislacion laboral,
normativa interna.

Propone matrices y herramientas técnicas para
el proceso de diagnostico del talento humano
institucional.

Normas técnicas de la UATH, utilitarios
informéticos, legislacion laboral, normativa
interna.

Verifica y calcula planillas de liquidacion de
haberes por cesacion de funciones del
personal, conforme a los beneficios que le
otorga su relacion y régimen laborales de
LOSEP o Codigo del Trabajo.

Manejo de nomina de personal e ingresos
complementarios, utilitarios informaticos,
legislacion laboral, normativa interna.

Revisa y ejecuta las politicas de administracion
del sistema integrado de administracion del
talento humano institucional.

Manejo de nomina de personal e ingresos
complementarios, gestion de plataformas
informaticas, legislacion laboral.
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SUBSISTEMA DE PLANIFICACION

DIAGRAMA DE FLUJO — PLAN DE CONTRATACION

SUBSISTEMA DE PLANIFICACION - PLAN DE CONTRATACION
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FICHA DEL PLAN DE CONTRATACION

SUBSISTEMA DE PLANIFICACION

PLAN DE CONTRATACION

N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Solicitar ~a  todos los | El 4rea solicita a todos los
departamentos que remitan las | departamentos del GAD municipal
necesidades de personal para | remitan las necesidades de personal
el siguiente periodo. para el cumplimiento de metas para

el siguiente periodo laboral.

2 Notificar a todos los que | Se notifica a los empleados que
cumplen con el requisito | cumplan con el requisito de
jubilacion. jubilacién. En caso de acogerse a la

jubilacién son considerados dentro
del plan.

3 Realizar el andlisis del grupo | Se realiza un andlisis al personal
de atencion prioritaria. eventual que se encuentra dentro

Gestion Téenica de.l grupo de atenci('?n prioritaria
de Talento — (discapacidad, lactanC}a). R
4 Humano Se analiza si habra concurso de | El departamento analiza si existira
' mérito y oposicion. el concurso de mérito y oposicion
en el siguiente periodo.

5 Analizar el personal de | Se elabora el analisis del personal

nombramiento. de nombramiento. Cuando cumplen
con requisito de  ascenso,
reclasificacion y revalorizacion.

6 Analizar el personal del | Analisis del personal de Codigo de
Cddigo de Trabajo. trabajo por cambio de nominacion

o revision de clausulas del contrato
colectivo vigente.

7 Elaborar el plan  de | Elaborar el plan de contratacion.
contratacion. Considerando jubilaciones,

requerimientos de personal y
requisitos previos.

8 Direccion Emitir dictamen | El departamento revisa y emite el

Financiera presupuestario respecto a los | dictamen de presupuesto disponible
(Presupuesto) gastos del personal. para el nuevo plan de contratacion.
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9 Revisiones y correcciones | Se realizan revisiones y correcciones
Gestion Técnica de del plan. respe(?tlvas del plan, en caso de
Talento Humano necesitarse.

10 Revisado y aprobado. Revisado 'y  Aprobado  por
Presupuesto y Direccion Financiera.

11 Aprobacion del Consejo | Se envia a alcaldia para que sea

Alcaldia

Cantonal.

aprobado por la Comision y Sesion
del  Consejo  Cantonal  del
presupuesto del plan de contratacion
del siguiente periodo laboral.
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SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DIAGRAMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SUBSISTEMAS DE CLASIFICACION DE PUESTSOS
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FICHA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

areas.

N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Estudio de deteccion de | El responsable de Talento Humano
cumplimiento de perfiles de | realiza el estudio de deteccion de
puestos. cumplimiento de perfiles de
puestos a los servidores que
cumplan con los pardmetros de
revision a la clasificacion del
puesto por cumplimiento de
requisitos.
2 Elaborar lista de asignaciones. | El responsable de Talento Humano
elabora el listado de asignaciones,
Responsable de la situacion actual del
UATH que presenta la si acion actual de
servidor y la situacion propuesta.
3 Consolidar informacion y | Se consolida la informacion
elaborar informe técnico. obtenida del estudio realizado y se
elabora el informe técnico.
4 Remitir Plan de contratacién a | Se remite Plan de contratacion que
la maxima autoridad. contiene el estudio de
cumplimientos de perfiles de
puestos, incluyendo la lista de
asignaciones para la revision y
discusion del organo legislativo.
5 Revision de estudio y del Plan | Una  vez consolidada la
de contratacion. informacion y elaboracion del plan
de contratacion, la maxima
autoridad revisa el estudio de
Alcaldia deteccion de cumplimiento de
perfiles de puestos y el plan de
contratacion.
6 Remitir a Direccion | Se remite a Direccion Financiera
Financiera para revision del | para revision del Plan de
Plan de contratacién. contratacion.
7 Y Revisar y unificar los | Direccion Financiera revisa y
Direccion . . .
. . requerimientos de todas las | unifica todos los requerimientos de
Financiera

todas las areas
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8 Discusion y aprobacion del | Segun el COOTAD el Concejo
Concejo Municipal. Municipal debe revisar, discutir en
Concejo Municipal df)g instancias y hasta e% 10 de
diciembre de cada periodo el
Concejo Municipal debera aprobar
el Plan de contratacion.
9 Solicita a Direccion | Se  solicita al  Departamento
. Financiera el  dictamen | Financiero emita el dictamen
Alcaldia . . N
presupuestario. presupuestario para el Ejercicio
Econémico del siguiente afio.
10 Direcciéon Remite dictamen | Emiten dictamen presupuestario.
Financiera. presupuestario
11 Emitir resolucion | Se emite la resolucion
administrativa administrativa de aprobacién a la
Alcaldia revisiér}, de clasificacion y
valoracion de  puestos  por
cumplimiento  de  requisitos.
Aprueba lista de asignacion.
12 Elaborar manual de | Se elabora el manual de
Responsable de desgripcié?{l, valoracion y desc.ripci(t)r,l, valoracion y
UATH clasificacion de puestos clasificacion de puestos de los

servidores del Gobierno Autdénomo
Descentralizado.




- GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD

MANUAL DE PROCESOS DE LA GESTION TECNICA DE TALENTO HUMANO

MP— GTH - 01 | Versién: 1.0 | Pagina: 22 de 42

SUBSISTEMA DE SELECCION DEL PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO - PREPARACION DEL CONCURSO

Designar al
administrador de
concurso de
mérito y

Alcaldia

oposicion.

N
o ACTAS DE
. | CONFORMACION

Administrador/a del concurso

Solicitar la Coordinar las -
articipacion o Elaborar las actas AN Em s Notificar al
P pa de conformacion Elaborar " o Tribunal de
delegacion para X pruebas psicométricas L
25 de tribunales y cronograma . méritos y
conformacion de y de conocimientos L
. delegaciones. A oposicion,
los tribunales. técnicos.

FIN

PREPARACION DEL CONCURSO

INFORME |,
TEGNICO [}

( al registro de la
Elaborar el Elaborar la 2
Rt . . planificacion del
Informe Técnico planificacion en concurso de
Legal la plataforma. .
L mérito y
INICIO oposicion.

Requisitos previos

SUBSISTEMA DE SELECCION DEL PERSONAL

Responsable de UATH
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FICHA DE PREPARACION DEL CONCURSO

SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

PREPARACION DEL CONCURSO

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Elaborar el Informe Técnico
Legal

La elaboracion del informe técnico

legal estard compuesta por:

e Certificacion de disponibilidad
presupuestaria

e Certificacion que los puestos a
concursar no estén sujetos a
litigio y se encuentren legalmente
vacantes sin un titular;

e Certificacion que se han agotado

Res;;})lg;a}blle de los bancos de elegibles propios
' del puesto.
Mismas que deben ser solicitadas
previamente a Direccion Financiera,
Asesoria Juridica y Direccion de
Talento Humano respectivamente.
2 Elaborar la planificacion en | Se elabora y registra la planificacion
la plataforma. para el concurso de méritos y
oposicion conforme lo establece el
MDT, en la plataforma tecnoldgica.
3 Designar al administrador de | La méxima autoridad designara a un
Alcaldia concurso de mérito y |servidor como Administrador del
oposicion. concurso de mérito y oposicion.
4 Requisitos previos al | Previo al registro de la planificacion
registro de la planificacion | del concurso de méritoy oposicion el
Responsable de | del concurso de mérito y | administrador/a debe actualizar
UATH. oposicion. datos instituciones y las bases del

concurso, de ser el caso.
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Solicitar a los responsables de las unidades
administrativas ~ requirentes y  al
Departamento de Talento Humano la
participacion o delegaciéon para la
conformacion de los tribunales de mérito y
oposicion y de apelaciones.

Nota: Tanto el administrador/a del
concurso de méritos y los que conformen el
tribunal deben haber realizado los cursos de
Normas Técnicas, Subsistema de Seleccion
del personal y del Uso de la plataforma,
para se facilite su acceso a la plataforma
tecnologica.

El administrador/a del concurso debera
elaborar las actas de conformacién de
tribunales y las delegaciones de los
tribunales de ser el caso.

El administrador del concurso elaborard el
respectivo cronograma de actividades para
la ejecucion del concurso, mismo que se
realizard dentro de 45 dias. En caso de
existir modificaciones en el cronograma,
debera notificar a todos los postulantes de
manera electronica hasta 1 dia antes de la
fecha de inicio de la fase correspondiente.

Se debe coordinar las acciones respectivas
para disponer de las baterias de pruebas
psicométricas y de conocimientos técnicos
que se aplicaran a los postulantes.

MP-GTH-01 |

5 Solicitar a la
participacion 0
delegacion para
conformacion de los
tribunales.

6 Elaborar las actas de
conformacion de
tribunales y
delegaciones.

7 Administrador/a Elaborar cronograma

del concurso.

8 Coordinar las
acciones respectivas
para disponer de las
baterias de pruebas
psicométricas 'y de
conocimientos
técnicos.

9 Notificar al Tribunal
de méritos y
oposicion.

Se notifica al tribunal de mérito y oposicion
el lugar, fecha y hora para realizar las
entrevistas. Ademds de definir lugar,
infraestructura y logistica para el desarrollo
del concurso.
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DIAGRAMA DE FLUJO - CONVOCATORIA

SUBSISTEMA DE SELECCION DEL PERSONAL -
CONVOCATORIA

Postular al

coneurso a traveés
de la plataforma

tecnologica.

Postulante

FIN

Realizar la
convocatoria del
concurso de
merito en la
plataforma.

Realizar la
difusion publica
de la
convocatoria.

Registrar la
planificacion en
la plataforma
tecnologica.

INICIO

Administrador/a del concurso
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FICHA DE CONVOCATORIA
SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA
N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Registrar la planificacion en | La convocatoria inicia con el
la plataforma tecnologica. registro de la planificacion para la

ejecucion de mérito y oposicion en
la plataforma correspondiente.

2 Realizar la convocatoria del | Se debe realizar la respectiva
concurso de mérito en la | convocatoria a través de la
plataforma. plataforma del Ministerio del

.. Trabajo.
Administrador/a - T UNTRE —
4 Realizar la difusion piblica | El administrador/a del concurso

del concurso . : PR
de la convocatoria. realiza la difusion en la fecha

sefialada en la planificacion, para
que los interesados, que cumplan
con el perfil y los requisitos
establecidos en la base del concurso,
postulen al mismo. La difusién se
realiza en la plataforma tecnologica
del Ministerio del Trabajo.

5 Postular al concurso a través | La fase de convocatoria finaliza
de la plataforma tecnologica. | cuando los interesados se postulen
en la plataforma tecnoldgica,
ingresando la informacion requerida
Postulante en el registro “Hoja de Vida”,
aplicando Unicamente a un puesto
por convocatoria. El periodo de
postulacion tendrd una duracion
minima de (3) dias.
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DIAGRAMA DE FLUJO — DE MERITO

Evaluar las apelaciones
presentadas e informar

al Administradora del

Tribunal de
apelaciones

CONEurso.
E ‘E i A T_Ela:- a [I-'il\-'s!i de
=~ 2 resultados S
\E ] teenologicn,
E g
= F ;
' i Fase syperada?
-
-
z
o -
] £ -
= I, APFF\‘JGCIt_)!‘I dela NO
= E =2 verificacion del
- g3 mérito sl
- =z .
= -
= °
: 2 LAprgbade? FIN
T
‘8 = ST
=
3 2 Convoear al
E £ anvocar al
= z bun
= g Tribunal de
7] H Convocar al Publicar los apelaciones,
g % Tribunal de resultados en la
= méritos ¥ plaratorma Sroomrroet v e S
E x oposiciin tecnoldgica. . N Tl
£ E Publicar el .
= £ apelaciones en [a
= 1 reporte de
w = plataforma
] £ Acta de Resuligdo del resultado del tecnoldgica
E -:: procedimiento del mérit procedimiento del 2
=} mérito.
- FIN

Verifieacion del

merito,

INICIO

Responsable de UATH
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FICHA DE MERITO

SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

MERITO

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Responsable de
UATH

Verificacion del mérito.

Una vez se tenga el Acta de
Homologacion de  criterios el
administrador/a debe revisar el perfil
del puesto de los postulantes con el
perfil requerido en la convocatoria
del concurso.

Administrador/a
del concurso.

Convocar al Tribunal de
méritos y oposicion

La informacién obtenida del proceso
de wverificacion de mérito serd
presentada ante el Tribunal de mérito
y oposicion para su aprobacion y
posterior notificacion al postulante, a
través de la plataforma tecnolégica.

Tribunal de mérito
y oposicion.

Aprobacion de la
verificacion del mérito.

El tribunal de mérito y oposicion
aprobard la verificacion de mérito o
declarara el concurso desierto
mediante acta de ser el caso.

Administrador/a
del concurso

Publicar los resultados en la
plataforma tecnologica.

Publicar los resultados obtenidos en
la plataforma tecnoldgica y generar
reporte de la verificacion de méritos.

Postulantes

Revisar resultados

Los postulantes podran revisar los
resultados en la  plataforma
tecnologica.

Apelar a través de la
plataforma tecnologica.

Los aspirantes que no superen la
etapa del mérito podran apelar a
través de la plataforma tecnologica,
en base al cronograma del concurso.

Administrador/a
del concurso

Convocar al Tribunal de
apelaciones.

El administrador/a del concurso
debera convocar al Tribunal de
apelaciones e  imprimir las
apelaciones realizadas por los
postulantes a la verificacion del
mérito.




—

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON LA LIBERTAD

MANUAL DE PROCESOS DE LA GESTION TECNICA DE

TALENTO HUMANO
MP-GTH-01 | Version: 1.0 | Pagina: 29 de 42

8 Evaluar las apelaciones | El Tribunal de apelaciones debera
presentadas e informar al | conocer, analizar, evaluar y resolver
Administrador/a del | las apelaciones presentadas.

Tribunal de concurso. También dispone al administrador/a

apelaciones del concurso a registrar los
resultados de las apelaciones en la
plataforma tecnoldgica a fin de
notificar a los postulantes.

9 Publicar el resultado de | El administrador/a del concurso
apelaciones en la plataforma | deber publicar el resultado de
tecnoldgica apelaciones a la verificacion del

mérito. en la plataforma tecnoldgica.

10 Administrador/a | Publicar el reporte de | El administrador debera publicar en

del concurso

resultado del procedimiento
del mérito.

la plataforma de MDT los nombres
de los postulantes que superen la fase
del mérito a través del reporte
“Resultado del procedimiento del
mérito”.




—

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LA LIBERTAD

MANUAL DE PROCESOS DE LA GESTION TECNICA DE TALENTO HUMANO

MP— GTH - 01 | Versién: 1.0 | Pagina: 30 de 42

DIAGRAMA DE FLUJO - OPOSICION

SUBSISTEMA DE SELECCION DEL PERSONAL - OPOSICION

Tribunal de apelacioncs

nal de mérlcos y
r——

Tribs

Postulantes

Administradora del concurse

INICID
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FICHA DE OPOSICION

SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Postulantes

conocimientos técnicos y
pruebas psicométricas.

OPOSICION

N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Registrar en la plataforma | El administrador/a deberéd registrar
tecnoldgica el lugar, fecha y | en la plataforma correspondiente el
hora para la ejecucion de las | lugar, fecha y hora para la ejecucion
pruebas psicométricas de las pruebas psicométricas.

2 Publicar el reporte de | Se debe publicar el reporte del
resultados del proceso de | resultado del proceso de mérito que
meérito. debe contener:

e Listado definitivo de los
postulantes que deben
presentarse a las pruebas
psicométricas y de
conocimientos.

Administrador/a e Lugar, fecha y hora en el que se
del concurso. aplicaran las pruebas.

e Recordatorio a los aspirantes
que deben llevar su documento
de identificacion original.

3 Elaborar el cronograma de El administrador/a del concurso
toma de pruebas. debe elaborar el cronograma para la

toma de pruebas y realizar la

publicacion del mismo en la
plataforma correspondiente.

4 Aplicar las pruebas de | Se debe aplicar las pruebas de
conocimientos técnicos y | conocimientos técnicos y
pruebas psicométricas. psicométricas conforme se establece

en el cronograma del concurso.

5 Rendir las pruebas de | Los postulantes deben rendir las

pruebas técnicas y las pruebas
psicométricas.
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Revisar los resultados.

Los postulantes deberan revisar los
resultados y apelar las calificaciones
de las pruebas técnicas en caso de
ser necesario, a través de la
plataforma tecnologica.

Apelar a las calificaciones

El o los postulantes podran apelar a
las calificaciones que obtuvieron de
las pruebas técnicas.

Administrador/a
del concurso

Convocar al Tribunal de
apelaciones.

El administrador/a del concurso
debe convocar al Tribunal de
apelaciones, imprimir las
apelaciones realizadas por los
postulantes a la prueba técnica.
Nota: De no ser el caso, se debera
imprimir el reporte de resultados de
apelaciones a la verificacion del
meérito de la plataforma tecnologica.

Tribunal de
apelaciones

Evaluar las
presentadas

apelaciones

El Tribunal de apelaciones debera
evaluar y resolver las apelaciones
presentadas, ademas de suscribir el
acta resolutiva.

Disponer al Administrador/a del
concurso registrar los resultados de
las apelaciones en la plataforma
tecnologica.

10

Administrador/a
del concurso

Publicar en la plataforma el
resultado de las apelaciones a
calificaciones de las pruebas
de conocimientos técnicos.

El administrador/a debe publicar el
resultado de las apelaciones a
calificaciones de las pruebas de
conocimientos técnicos en la
plataforma correspondiente,

imprimir el reporte de resultados de
apelaciones a las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos.
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11 Publicar el reporte de | Publicar el reporte de resultados
resultados finales del proceso | finales del proceso de toma de
de toma de pruebas de | pruebasde conocimientos técnicosy
conocimientos técnicos y | psicométricas, mismo que debe
psicométricas. contener:

- Listado definitivo de los
postulantes que saquen mas
de 80 puntos en las pruebas,
mismos que deben
presentarse a la entrevista.

- Fecha, hora y lugar en el que
se realizaran las entrevistas

Recordatorio a los aspirantes que
deben llevar su documento de
identificacion original.

12 Elaborar cronograma para la | Elaboracion y publicacion del
ejecucion de las entrevistas. | cronograma para la ejecucion de las

entrevistas.

13 Solicitar a la  unidad | Se debe solicitar a la unidad
requirente y responsables los | requirente y al responsable de
casos practicos. Talento Humano los casos practicos

para aplicar en la entrevista del
puesto en concurso.

14 Acudir a la entrevista Los postulantes que superaron los

Postulantes 80 puntos deberan acercarse a la
entrevista.

15 Aplicar la entrevista y | Los técnicos entrevistadores seran

Tribunal de mérito calificar. los qncargados dp aplicar la

. entrevista y calificar a los

y oposicion postulantes en  funcion  al
formulario.

16 Registrar las calificaciones | Se debe registrar los resultados

Administrador/a
del concurso.

en la plataforma.

obtenidos de la
formularios en la
tecnoldgica.

entrevista y
plataforma
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17

18

Publicar los resultados de las
entrevistas.

Se debe publicar las calificaciones en la
plataforma y generar el reporte del
puntaje tentativo final, mismo que se
genera cuando se publican las
calificaciones de las entrevistas,
ponderado de la siguiente manera:

- Pruebas psicométricas (40)

- Pruebas de  conocimientos

técnicos (50)

- Entrevistas (10)
La  plataforma  automaticamente
sumard los puntajes de acciones
afirmativas, a los postulantes que
hubieran superado la fase de la
entrevista.

Revisar los resultados del
reportaje final.

Se revisarad los resultados del reporte
del puntaje final de todos los
postulantes. La plataforma genera
automaticamente a los (3) mejores
puntuados, solicitando la presentacion
de los documentos de sustento de la
informacion consignada en su “Hoja de
Vida”, a través de una notificacion
electronica.

19

Postulantes

Entregar a la UATH
institucional toda la
documentaciéon para  su
revision.

Los postulantes entregan a la UATH
institucional toda la documentacion de
sustento.

20

21

Administrador/a
del concurso.

Validar la documentacion.

Validar la documentacion presentada y
comparar con los consignado en la
“Hoja de vida” del postulante. En caso
de que un postulante quede
descalificado por los antecedentes
presentes en el Art. 34 de la NTSSP, se
llamara al siguiente mejor puntuado.

Escoger al mejor puntuado.

Se escoge al postulante que haya
obtenido la mejor puntuaciéon como
ganador/a del concurso.
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DIAGRAMA DE FLUJO - DECLARATORIA DEL GANADOR

Aprobar informe

técnico v disponer
la accion de

personal.

Alealdia

FIN

—

Revisar v remitir
a Alcaldia.

‘ﬁﬁ

Responsable de UATH

Entregar
documentacion
necesaria al

Aceptar la
designacion,

admimnistrador/a
del concurso.

Ganador/a del
coneurso

FIN

iDesignacidn aceptada?

s1

Verifi o
; erlhcalrl Elaborar ¢l
informacion - I
o informe técnico.
L INFOQRME
TECNICO

Registrar acta de
declaratoria de
aanador.

Administrador/a del
concurso

>
. AC
« DEC TORIA

. DEL GANADOR

Elaborar ¥
suscribir el acta
declaratoria de

aanador de
INICIO CONCUTSO.

SUBSISTEMA DE SELECCION DEL PERSONAL - DECLARATORIA DEL GANADOR

Tribunal de méritos y
oposicién
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FICHA DE DECLARATORIA DEL GANADOR

SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

DECLARATORIA DEL GANADOR

Responsable de
UATH.

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Elaborar y suscribir el acta | El Tribunal de Méritos y Oposicion
. declaratoria de ganador de | elaborara el “Acta de declaratoria de
Tribunal de »
. concurso. ganador” conformado por los
méritos y : :
oposicion puntajes finales obtenidos y se
p ' declara al ganador del concurso de
mérito y oposicion.
2 Registrar acta de declaratoria | El administrador/a del concurso
Administrador/a | de ganador. registrara 'y publicard el acta
del concurso. declaratoria de ganadores a través
de la plataforma tecnoldgica.
3 Entregar documentaciéon | E1 ~ ganador/a  entregard  la
Ganador/a del necesaria al administrador/a | documentacion para el ingreso a la
concurso. del concurso. institucion al administrador/a. del
concurso.
4 . Verificar informacion | Verifica la informacion
Administrador/a .
entregada. proporcionada por el ganador/a del
del concurso.
concurso.
5 Aceptar la designacion. El ganador/a del concurso debe
aceptar la designacion de ganador/a.
Ganador/a del Nota:hAl no acegtar la designacion
CONCUTSO se notifica a través de la plataforma
' del MDT al siguiente mejor
puntuado del banco de candidatos
elegibles.
6 Elaborar el informe técnico. | El administrador/a del concurso
.. debera elaborar el informe técnico
Administrador/a
del concurso de todo el concurso con sustento en
' el Acta Final. Se debe elaborar y
remitir a UATH.
7 Revisar y remitir a Alcaldia. | EI Departamento Financiero se

encargara de revisar y remitir a
Alcaldia para emision de accion de
personal.
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8 Aprobar informe técnico y | La méaxima autoridad de Ila
disponer la accion de | institucion o delegado debera
personal. aprobar el informe técnico del
Alcaldia concurso y disponer a la emision de

accion de personal para el
nombramiento provisional a prueba,
segun lo establecido.
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SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION
DIAGRAMA DE FLUJO - FORMACION Y CAPACITACION

Se remite a la
maxima autoridad

para aprobacion /
del Plan de

(Plan agrobado?

SI

Alcaldia

Remitir las
necesidades de NO

capacitacion

Responsables de
dreas

Ejecuta el Plan Registrar

Realizar S
Solicitar las correcciones Anual de capacitacion y
necesidades de Consolidar Plan Capacitacion. certificados.
capacitacion de Capacitacion

FIN
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FICHA DE FORMACION Y CAPACITACION

SUBSISTEMA DE FORMACION Y CAPACITACION

N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Solicitar las necesidades de | El responsable de Talento Humano
Responsable de | capacitacion solicita a los responsables de las
UATH unidades o departamentos remitan
las necesidades de capacitaciones.
2 Remitir las necesidades de | Los responsables de areas remiten al
Responsables de o,
, capacitacion responsable de Talento Humano las
areas . o
necesidades de capacitaciones.
3 Consolidar Plan de | Posterior a la deteccion de las
Capacitacion necesidades de capacitacion de todas
Responsable de .
UATH las areas, el responsable de Talento
Humano consolida las necesidades
en el Plan de Capacitacion.
4 Se remite a la maxima | La maxima autoridad aprueba el plan
autoridad para aprobacion | de capacitacion
. del Plan de Capacitacion.
Alcaldia - .
5 Aprueba el Plan de | La maxima autoridad aprueba el Plan
Capacitacion. de  Capacitacion o  solicita
correcciones.
6 Ejecuta el Plan Anual de | Una vez aprobado el Plan Anual de
Capacitacion. Capacitacion se remite a los
responsables de todas las areas para
Responsable de que el 5 serv.ld.or gjecute  su
UATH capacitacion solicitada
7 Registrar capacitacion y | Registrar los certificados
certificados. correspondientes a las

capacitaciones recibidas por los
servidores.
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FICHA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Responsables de
areas.

responsabilidades y
formulario de meta por
unidad.

N° | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Elaborar el Plan anual de | El responsable de Talento Humano
Responsable de . ~ .,
UATLL evaluacion del desempefio y | elabora el plan de evaluacion del
cronograma. desempeiio y el cronograma.

2 Revisar el plan y cronograma | El plan anual y el cronograma deben

de evaluacion de desempefio. | ser revisados por la autoridad
Alcaldia nominadora o su delegado.

3 Aprobar el plan y cronograma | El plan anual y el cronograma deben
de evaluacion de desempefio. | ser aprobados por la autoridad

nominadora o su delegado.

4 Difundir el plan de | Se debe informar y difundir a los
evaluacion a los responsables | responsables de todas las unidades
de unidades. el plan de evaluacion de desempefio

e indicadores de la misma.

5 Socializar y asesorar a los | El responsable de Talento Humano
actores del proceso y | deberd socializar con los actores del
responsables de las unidades. | proceso de evaluacion sobre la

aplicacion de la metodologia de
factores establecidos en la NTSED.
Asimismo, debe asesorar a los
Responsable de bles de | : dad bre
UATH responsables de las unidades so
la aplicacion de la metodologia de
evaluacion de desempeiio.

6 Conformar el tribunal de | Se conforma el tribunal de
reconsideracion y/o | reconsideracion y/o recalificacion.
recalificacion.

Informar al tribunal de | Mediante acta se informa al tribunal
reconsideracion y/o | de reconsideracion y/o
recalificacion sus | recalificacion sus responsabilidades
responsabilidades. especificas en relacion con la
aplicacién del Subsistema.
7 Elaborar la asignacion de | Al 31 de enero se entrega el

formulario de meta por unidad y
asignacion de responsabilidades a
cada departamento.
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8 Ejecutar la Evaluacion de | Se ejecuta la Evaluacién de
Desempefio de acuerdo al | Desempefio segin las fechas
cronograma. indicadas en el cronograma.

9 Realizar encuesta de | Se evalua, a través de encuestas de
satisfaccion al usuario | satisfaccion, la calidad del servicio
externo. recibido por parte de los usuarios.

10 Recibir, procesar y consolidar | Se recoge el formulario de meta por

Responsable de informacion. unidad Yy asignacion de
UATH responsabilidades ~con firmas
responsables de unidades

11 Notificar a los usuarios las | Se notifica a los servidores publicos
calificaciones obtenidas. las calificaciones obtenidas de la

evaluacion del desempefio de
manera individual.

12 Recibir  notificacion  de | Recibe la notificacion de las
resultados. calificaciones obtenidas, de no estar

Servidor publico de acuerdo, debe realizar Ila
solicitud de revision de evaluacion
de desempefio.

13 Elaborar el informe de | El responsable de Talento Humano

Responsable de ., :
UATH apelacion. debe .elaborar el informe de
apelacion.

14 Recibir, analizar y resolver | El tribunal de reconsideracion y/o
apelaciones. recalificacion recibird, analizard y

Tribunal de resolvera las apelaciones de acuerdo
reconsideracion a los antecedentes y observaciones.

15 | y/orecalificacion. | Elaborar y suscribir el acta | El tribunal de reconsideracion y/o
resolutiva de reclamacion. recalificacion elabora y suscribe el

acta de resolucion.

16 . - Recibir resultado de | El servidor publico recibe el

Servidor publico. . )
apelaciones. resultado de apelaciones

17 Actualizar, registrar y | Notificar en la MDT la realizacion
notificar los resultados en la | de la evaluacion del desempeio y
MDT. publicacion de calificaciones de los

Responsable de . USUATIOs.
18 UATH. Elaborar plan de mejora. El  departamento de Talento

Humano elaborari el plan de mejora
para ayudar en los niveles de
eficiencia en el desempefio de los
servidores.
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Apéndice
Apéndice 1. Matriz de consistencia
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Técnica.
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Apéndice 3. Guia de entrevista

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Trabajo de Integracion Curricular: Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento

Humano del GAD Municipal del Canton La Libertad, afio 2024.

ENTREVISTA

Objetivo:

Disefiar un manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD municipal
del Canton La Libertad.

1
2
3.
4

¢De qué manera se lleva a cabo la planificacion del talento humano en la institucién?

¢ Como ha sido el proceso de elaboracion del descriptivo y perfil de puesto en la institucion?
¢ Como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la institucion?
¢ Qué proceso Yy estrategias se implementan para la capacitacion y el desarrollo profesional
del personal?

¢ Como se evalla el desempefio de los empleados y qué criterios se utilizan para estas
evaluaciones?

¢Existen mecanismos de retroalimentacion para los empleados en cuanto a su desempefio
y desarrollo profesional?

¢ Qué software o sistema utiliza el departamento para gestionar los procesos de la gestion
del talento humano y qué beneficios se ha obtenido?

¢Se cuenta con un manual de procesos para la gestion del talento humano y qué subsistemas
incluyen?

¢Considera usted que un manual de procesos podria contribuir a mejorar la eficiencia de la

gestién del talento humano en la Institucion?
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Apéndice 4. Entrevista

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Trabajo de Integracion Curricular: Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento

Humano del GAD Municipal del Canton La Libertad, afio 2024.

ENTREVISTA
Objetivo:

Disefiar un manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD municipal
del Cantén La Libertad.

1. ¢De qué manera se lleva a cabo la planificacion del talento humano en la institucién?
El departamento se rige a las normas de los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
siendo esta el Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion (COOTAD), misma que establece fechas limites, por lo que el
presupuesto debe ser aprobado en dos instancias, ante el érgano legislativo hasta el 10 de
diciembre del afio en curso, Talento Humano inicia sus gestiones desde el mes de julio y/o
agosto aproximadamente, por lo que se solicita a las unidades, direcciones y
coordinaciones sus necesidades del siguiente periodo, el departamento elabora la
planificacion considerando cambios administrativos, traslados, jubilaciones tanto de

Cadigo de Trabajo y LOSEP, y remuneraciones.

2. ¢Cbmo ha sido el proceso de elaboracion del descriptivo y perfil de puesto en la

institucion?

La elaboracion de este proceso contiene una parte técnica sistematica, compuesta por tres
formularios, descripcién de puestos, valoracion y perfil de puesto, primero se cuantifican
por nivel de relevancia las actividades del puesto, los tres elementos que se emplean son la

causa de mencion, la complejidad y la frecuencia, para el segundo formulacion se emplean
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varios subfactores, siendo estos el factor de competencia, complejidad del puesto y la
responsabilidad, posterior a ello se realiza el perfil del puesto siendo un resumen con las
actividades esenciales mejores puntuadas y determinacion del grupo ocupacional,

dependiendo de la valoracion que se tuvo en el formulario nimero dos.

¢Como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la
institucion?

El proceso de seleccion y reclutamiento se realiza a través de los lineamientos que establece
la normativa vigente, siendo estas la Ley Organica de Servicio Publico y la norma técnica
para seleccion del personal y los procesos que se realizan se encuentran establecidos en el

cronograma que tiene una duracion de 45 dias.

¢ Qué proceso y estrategias se implementan para la capacitacion y el desarrollo
profesional del personal?

Al finalizar el afio vigente se realiza un levantamiento de informacion para detectar las
necesidades de capacitacion, el estudio se realiza por direccion, unidades y coordinacion,
una vez se tenga la informacion necesaria se consolida y se elabora el plan de capacitacion
para el siguiente afio, como estrategia se considera el perfil, la funcién y actividades

esenciales del puesto y posterior seguimiento realizado en el transcurso del afio.

¢ Como se evalla el desempefio de los empleados y qué criterios se utilizan para estas
evaluaciones?

Al ser una institucion publica se rigen a las normativas vigentes, siendo la LOSEP quien
establece que uno de los subsistemas es la evaluacion de desempefio, para efecto el
Ministerio del Trabajo emitié una norma técnica, mismo proceso se da iniciando el afio,
Talento Humano realiza un plan de evaluacion del desempefio, mismo que debe ser
aprobado por la méaxima autoridad, también realizan una socializacion con los jefes
departamentales, y estos hasta el 31 de enero deben entregar al personal que esta a su cargo
el formato de asignacion de responsabilidad. Al mes de diciembre se aplica la evaluacion
de desempefio, tomado en cuenta los indicadores de gestion estratégica siendo estas las

metas por unidad, es decir todo lo que se ha planteado el departamento en ese afio, también
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los niveles de eficiencia del desempefio individual donde se considera las competencia
técnicas y conductuales, posterior a ello se realiza la encuesta de los niveles de satisfaccion

del cliente externo e interno y por Gltimo el cumplimiento de normativa interna.

¢Existen mecanismos de retroalimentacion para los empleados en cuanto a su
desempefio y desarrollo profesional?

Existen diferentes niveles de calificacion, clasificados como excelente, muy bueno,
satisfactorio, regular e insuficiente. Cuando existen servidores con calificaciones regulares
e insuficientes, estos deben presentarse a una nueva evaluacion con el objetivo de mejorar
su calificacion en un plazo estimado de 3 a 6 meses, si el servidor reincide en obtener la

misma o menor calificacion, inicia el proceso de sumario administrativo para la destitucion.

¢ Qué software o sistema utiliza el departamento para gestionar los procesos de la
gestion del talento humano y qué beneficios se ha obtenido?

Existe un sistema denominado Oracle, en este se encuentran varios modulos entre ellos
Talento Humano interconectado por su naturaleza de actividades al area financiera. Por
ejemplo, Talento Humano genera la némina, posterior a ello pasa a presupuesto para la
certificacién, a contabilidad para los registros respectivos, finalmente pasa al area de
tesoreria para los pagos. Como beneficio se podria mencionar la trazabilidad del proceso
de ndmina, esto debido a que, al ser un sistema antiguo, existen diversos problemas al
digitar datos, no permite automatizar los registros de marcaciones para procesar el calculo
de horas extras, en otras palabras, no permite automatizar los procesos de Talento Humano

con los niveles de eficiencia que quisiera el departamento.

¢Se cuenta con un manual de procesos para la gestion del talento humano y qué
subsistemas incluyen?

La Gestion Técnica de Talento Humano incluye cinco subsistemas que son: planificacion,
clasificacion de puestos, seleccidn del personal, formacion y capacitacion, y evaluacion del
desempefio, pero el departamento no cuenta con un manual de procesos, solo se rigen al

estatuto, normativas vigentes y experiencia de los trabajadores.
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9. ¢Considera usted que un manual de procesos podria contribuir a mejorar la eficiencia

de la gestion del talento humano en la Institucion?

Por supuesto, debido a que uno de los lineamientos que proveen las normas de control
interno es la rotacion del personal, entonces si normalmente se realizan rotaciones del
personal, la nueva persona que ingrese a realizar un proceso dentro de la gestion de Talento
Humano va a contar con el insumo suficiente para poder guiarse en el ejercicio de la
actividad o funcidn que le corresponda, por lo que ayudaria a mejorar la eficiencia y sobre

todo a estandarizar los procesos.
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Apéndice 5. Guia de opinion del experto

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Trabajo de Integracion Curricular: Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento

Humano del GAD Municipal del Canton La Libertad, afio 2024.
OPINION DEL EXPERTO
Objetivo:

Garantizar la confiabilidad y pertenencia del estudio mediante la evaluacion y retroalimentacion

de especialistas en el tema.

1. Desde su perspectiva, ;de qué manera un manual de procesos impactaria en la gestion
técnica de talento humano en instituciones publicas, tanto en términos de eficiencia y la
calidad del trabajo como en la relacion entre los diferentes departamentos?

2. (Qué estrategias recomendaria para garantizar que los manuales de procesos se adapten a
las normativas y particularidades del sector publico?

3. (De qué manera un manual de procesos contribuird en la transparencia y eficiencia en la
gestion del Talento Humano dentro de una institucion publica?

4. (Qué elementos claves considera usted se deben incluir en el manual de procesos para que

sea util en la gestion del Talento Humano en una institucion publica?
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Apéndice 6. Opinion de expertos
Experto 1
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Trabajo de Integracion Curricular: Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento

Humano del GAD Municipal del Canton La Libertad, afio 2024.
OPINION DEL EXPERTO
Objetivo:

Garantizar la confiabilidad y pertenencia del estudio mediante la evaluacion y retroalimentacion

de especialistas en el tema.

1. Desde su perspectiva, ;de qué manera un manual de procesos impactaria en la gestion
técnica de talento humano en instituciones publicas, tanto en términos de eficiencia y
la calidad del trabajo como en la relacion entre los diferentes departamentos?

Un manual de procesos impacta positivamente en la Gestion Técnica de Talento
Humano en las instituciones publicas al establecer una estructura clara de las actividades
que se realizan en el area, lo que mejora la eficiencia y reduce los errores o inconsistencias
que se puedan presentar. Ademas, al definir procesos, responsabilidades y relaciones
interdepartamentales, se eliminarian ambigiiedades, favoreciendo la coordinacion y

comunicacion, siendo fundamental en la transparencia y rendicion de cuentas.

2. ;Qué estrategias recomendaria para garantizar que los manuales de procesos se

adapten a las normativas y particularidades del sector publico?
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Para ello es esencial realizar un anélisis exhaustivo de las normativas vigentes,
como leyes laborales y reglamentos internos de la institucion en la que se esté realizando
el estudio o especificamente el manual. También recomendaria realizar un estudio a todas
las partes involucradas para que el manual refleje las particularidades y necesidades de la

institucion o del departamento de Talento Humano.

;De qué manera un manual de procesos contribuira en la transparencia y eficiencia
en la gestion del Talento Humano dentro de una institucion publica?

Al documentar los procesos, se reduce la subjetividad en las decisiones, lo que
refuerza la transparencia, ademas de que, al estandarizarlos, las actividades se realizan de
manera rapida con menos errores, mejorando la eficiencia de la gestion técnica del Talento

Humano en las instituciones publicas

. Qué elementos claves considera usted se deben incluir en el manual de procesos para
que sea ttil en la gestion del Talento Humano en una institucion publica?

El manual de procesos debe incluir objetivos, organigrama actualizado, procesos
correspondientes a cada subsistema, junto al paso a paso y responsables de cada actividad,
de esta manera se podria identificar de manera rapida si existiese alglin error o retraso y

poder corregir.
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UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Trabajo de Integracién Curricular: Manual de procesos para la Gestion Técnica de

Talento Humano del GAD Municipal del Cantén La Libertad, afio 2024.

OPINION DEL EXPERTO

Objetivo:

Garantizar la confiabilidad y pertenencia del estudio mediante la evaluacién y

retroalimentacién de especialistas en el tema.

1.

Desde su perspectiva, ;de qué manera un manual de procesos impactaria en la
gestion técnica de talento humano en instituciones publicas, tanto en términos de
eficiencia y la calidad del trabajo como en la relacidn entre los diferentes
departamentos?

i Qué estrategias recomendaria para garantizar que los manuales de procesos se
adapten a las normativas y particularidades del sector publico?

;De qué manera un manual de procesos contribuird en la transparenciay eficiencia
en la gestion del Talento Humano dentro de una institucion publica?

. Qué elementos claves considera usted se deben incluir en el manual de procesos

para que sea util en la gestion dei Taienio Fumano en una institucion publica?

xperta Informante

Ahk:. Lic\ia Villamar
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Experto 2

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Trabajo de Integracion Curricular: Manual de procesos para la Gestion Técnica
de Talento Humano del GAD Municipal del Canton La Libertad, afio 2024.
OPINION DEL EXPERTO

Objetivo:

Garantizar la confiabilidad y pertenencia del estudio mediante la evaluacion y

retroalimentacion de especialistas en el tema.

1. Desde su perspectiva, ;de qué manera un manual de procesos impactaria en la
gestion técnica de talento humano en instituciones publicas, tanto en términos de
eficiencia y la calidad del trabajo como en la relacion entre los diferentes

departamentos?

Un manual de procesos organiza y optimiza las actividades de gestion de talento humano,
ahorrando tiempo y recursos, este ayuda a evitar errores al estandarizar tareas y mejora la
calidad del trabajo. Ademas, define roles claros, lo que facilita la comunicacion entre

departamentos y fomenta la colaboracion.

2. (Qué estrategias recomendaria para garantizar que los manuales de procesos se

adapten a las normativas y particularidades del sector publico?

Una de las estrategias a considerar, seria mantener actualizada la normativa con la
finalidad de no cometer errores, en su ejecucion. La capacitacion del personal que toma
decision en base a la normativa deberia ser un politica (capacitacion de actualizacion de

normativas).



3. (De qué manera un manual de procesos contribuira en la transparenciay eficiencia

en la gestion del Talento Humano dentro de una institucion publica?

Los manuales de procesos son de utilidad en los procesos publicos debido a que trazan
las hojas de rutas de como desarrollar las actividades por parte del personal, ademas son

instrumentos con los que se fundamenta en las empresas los procesos.

4. ;Qué elementos claves considera usted se deben incluir en el manual de procesos

para que sea util en la gestion del Talento Humano en una institucion publica?

Los flujogramas de procesos son claves, ademas de los roles y responsabilidades por
puesta de trabajo estos mitigan la posibilidad de duplicidad de funciones. Las guias de
para la resolucion de conflictos son elementos que aportan de forma efectiva la toma de

desiciones.
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Apéndice 7. Solicitud de aprobacion del tema

Oficio No 31 - ADE — LRT - 2024

La Libertad, 11 de septiembre de 2024

Lcdo.

José Xavier Tomala Uribe, MSc.

Director de la carrera Administracién de Empresas
UNIVERSIDAD ESTATALPENINSULA DE SANTA ELENA .
En su despacho. -

De mi consideracion:

Estimado director, informo a usted que, una vez realizada la revision y analisis, por parte de tutor
y especialista, de la propuesta de investigacion para el trabajo de titulacion de  los estudiantes
Gonzilez Reyes Edith Fabiola y Gonzalez Reyes Erick Fabricio del paralelo 8/2, denominado
“MANUAL DE PROCESOS PARA LA GESTION TECNICA DE TALENTO HUMANO
DEL GAD MUNIC IPAL DEL CANTON LA LIBERTAD, ANO 2024 ", se ha considerado
mantener el tema.

Por lo antes expuesto, solicito comedidamente la aprobacién del tema planteado.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

Ing. Jacque?ﬁacilio, PhD.
Profesora Especialista

Editn Gonadlez /R

\ \
Gonzilez Reyes Edith Gonzalez Reyes Erick
Estudiante Estudiante

¢/e Comision de titulacion CAE

Archivo

UP SE irecefirs/
Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732 Rt n e e T e e R N e s o o i e

f © v @ www.upse.edu.ec
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Apéndice 8. Ficha de observacion

Ficha de Observacion

Fecha de observacion:

Area observada:

Nombre del Observador:

Actividades observadas

Actividad realizada Secuencia de pasos Participantes

Analisis del proceso

Fortalezas identificadas | Debilidades identificadas | Sugerencia de mejora

Observaciones adicionales y conclusiones
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Apéndice 10. Cronograma de actividades UIC-2024-2.

MODALIDAD DE TITULACION: TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR

Upse

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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PERIODO ACADEMICO 2024-2
2023
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
2 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
No. Actividades planificadas
Presentacion de Anteproyecto
Designacion de tutores y
especialistas
Aprobacion de temas
. Desarrollo de los Trabajos de
Integracion Curricular:
2 |Introduccion
3 |Capitulo | Marco Referencial
4 |Capitulo Il Metodologia
5 |Capitulo Ill Resultados y Discusion
6 Conclusiones, Recomendaciones y
Resumen
7 |Certificado Antiplagio
s Entrega de informe por parte de
los tutortes
9 Entrega de archivo digital del TIC a
profesor guia
10 Entrega de trabajos de titulacion a
los especialistas
1 Revision y calificacion de los
trabajos
Informe de los especialistas
12 e o -
(calificacion en rubrica)
13 Entrega de archivo digital del
Trabajo final a la profesora guia
14 Sustentacion de los Trabajos de
Integracién Curricular
Aplicacién recuperacion y
15 I
publicacion de resultados
16 |[Informe final UIC 2024-2




Apéndice 11. Certificado y fichas de validacion de instrumentos

FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS

1. DATOS GENERALES:

Titulo de la investigacién: Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento

Humano del GAD municipal del canton La Libertad, afio 2024.

Autor de instrumento: Edith Gonzilez Reyes y Erick Gonzalez Reyes

Nombre del instrumento: Entrevista

2. ASPECTOS DE VALIDACION

INDICADORES CRITERIOS Deficiente | Regular | Buena bMuy Excelente
uena
1. CLARIDAD Esti  formado con X
lenguaje apropiado.
2. OBJETIVIDAD Estd  expresado en X
conductas medibles.
3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de X
la ciencia y la tecnologia
4. ORGANIZACION Existe una secuencia X
logica.
5. SUFICIENTE Comprende los aspectos X
en cantidad y calidad.
Adecuado para valorar X
6. INTENCIONALIDAD | aspectos — de s
estrategias de la
investigacion.
. Basado en aspectos X
7. CONSISTENCIA teoricos-cientificos de la
investigacion.
Sistematizada con las X
8. COHERENCIA dimensiones e
indicadores.
La estrategia responde al X
9. METODOLOGIA propésito del
diagndstico.
El  instrumento es X
10. PERTINENCIA adecuado  para el
proposito de la
investigacion.

(

3. OPINION DE APLICABILIDAD

( X)) El instrumento puede ser aplicado, tal como esta elaborado.

) El instrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.

Lugary fecha: La Libertad 7 de noviembre.

Ing. Emanuel Bohérquez Armijos, MBA.

Experto Informante
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CERTIFICACION DE VALIDACION DE INSTRUMENTO DE
TRABAJO DE INVESTIGACION

A QUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado el instrumento a ser aplicado en el trabajo de integracion curricular titulado:
“Manual de procesos para la Gestion Técnica de Talento Humano del GAD municipal del canton
La Libertad, afio 2024” planteado por los estudiantes Edith Gonzalez Reyes y Erick Gonzéalez

Reyes, doy por validado el siguiente formato presentado.
1. Entrevista.

La herramienta anteriormente mencionada refleja pertinencia en las preguntas en base al tema
planteado, ademas se ajustan a la informacion que necesita recabarse para los fines del tema

especificado por los estudiantes.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad autorizado al peticionario del uso necesario

de este documento que mas convenga a su interés.

La Libertad, 07 de noviembre del 2024

EMANUEL AUGUSTO
OHORQUEZ ARMIJOS

Ing. Emanuel Boh6rquez Armijos, MBA.

Docente de la Carrera de Contabilidad y Auditoria

UPSE, crece sin limites
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Apéndice 12. Carta aval

La Libertad

ALCALDIA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

La Libertod, 06 de octubre del 2024
Oficio N° 533-DTH-GADMCLL-2024

Lcdo, José Xavier Tomala Wibe, Mas.

Director de la Carrera de Administracién de Empresas
Universidad Estalal Peninsula de Santa Elena
Presente.-

De mi consideracion;

Reciba un cordial saludo, en afencion ai Oficio No, 401-JXTU-ADE-2024 de fecho 23 de
octubre de 2024, solicitando la emision de CARTA AVAL paro que los esfudianfes Sria,
GONIZALEZ REYES EDITH FABIOLA y el Sr. GONZALEZ REYES ERICK FABRICIO, realicen su
trobajo de titulacién con el tema "MANUAL DE PROCESOS PARA LA GESTION TECNICA DE
TALENTO HUMANO DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LA LBERTAD, ANO 2024",

Por lo antes descrifo, se extiende’ CARTA AVAL a ia Srta. GONZALEZ REYES EDITH FABIOLA y
el Sr. GONZALEZ REYES ERICK FABRICIO, lo apertura para regiizar el frabajo de fitulacion en
el &rea comespondiente. y

Particular que comunice o usted para los fines a seguir,

’ Atentamente,

Se. @aladp,
Abg. Esfe!onio Moreno Ponce
Directora de Talento Humano™ ‘6;7“»

GAD Municipal del cantén La libertad "

C.c. Achivo.-

Barnio 28 de Mayo, Av. Eleodora Solirzano —
calle 17, diagonal 2l CC, El Paseo Shopping Q www.lalibertad.g ec
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Apéndice 13. Evidencias del desarrollo de la investigacion.

(R

ABBC| ABECA BT

Jacrsduccida

Ia el e comtas acemdades, escataods gue s e opemics b roced.
(Casil Mo e Orsz Nauis 2025}

el e st Do & B B +

Nota: Indagacion de informacion para la investigacion

Nota: Revision del avance del manual Nota: Revision del avance del manual
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Nota: Entrevista con la directora de Talento Humano Nota: Revision del avance del manual

- el B

Nota: Recoleccion de informacion para el manual. Nota: Recoleccion de informacion para el manual
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Nota: Opinion de expertos Nota: Opinion de expertos
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