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RESUMEN

El presente trabajo es el resultado del interés y necesidad que se presentan en la
Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte, Terrestre
Tréansito y Seguridad Vial de Santa Elena en la escaza administracion del
personal, problema que se presenta por la inexistencia del departamento de
Talento Humano. La importancia en que radica ésta investigacion es que permite
conocer la realidad del contexto actual del personal para proceder a disefiar los
sistemas de administracién de Talento Humano acoplandolos a las necesidades del
personal. El objetivo es disefiar la creacion del Departamento de Talento Humano
mediante la utilizacion de funciones, procesos, y técnicas administrativas para el
mejoramiento de la administracion del personal de la institucion, Se describe la
situacion, conflicto, causas, consecuencias, objetivos de la investigacion,
justificacion e hipotesis de este trabajo. Se concluye que mediante el
departamento de Talento Humano y su nuevo sistema disefiado se dispone de un
procedimiento ordenado el cual estructura el proceso cuyo resultado seran
optimos. Este tema se enmarca en las definiciones de Administracion de Talento
Humano. La metodologia que comprende el trabajo de campo, en la cual se
elabor6 fichas de observacion, entrevistas y encuestas las cuales se aplicaron a las
servidoras y servidores publicos, directivos y usuarios de la institucion, lo que
permitié concluir ideas concretas sobre la situacion y recomendar las soluciones
para el tema tratado sobre la creacion de departamento de Talento Humano donde
se detalla los sistemas de administracién del mismo: Sistema de planificacion,
andlisis y descripcion de puestos, reclutamiento y seleccion, evaluacion de
desempefio, capacitacion, remuneracion, higiene y seguridad entre otros los
mismos que contienen procesos, técnicas y estrategias dirigidas al desarrollo y
desempefio profesional técnico y personal de las servidores y servidores publicos,
logrando la formacion de una verdadera familia institucional, generando asi que se
construya un clima y cultura organizacional.
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INTRODUCCION

Es importante hablar de Administracion de Talento Humano que es la base de la
investigacion, la cual va a guiar el desarrollo del personal de entidades privadas
como publicas en este aspecto damos lugar a la Unidad Administrativa Provincial
de la Agencia Nacional de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de
Santa Elena que es una entidad publica cuya funcion es controlar el transporte
terrestre brindando sus servicios a la ciudadania. En esta entidad no se ejecuta los
sistemas de Administracion de Talento Humano, porque no cuentan con el
departamento encargado del mismo, razén por la cual me impulsé a realizar el
siguiente estudio donde adquiri gran experiencia en esta investigacion, lo que me
ha permitido disefiarlo con sus respectivos sistemas y procesos para esta entidad,
ademas de inmiscuirme indagando al personal, directivos y usuarios, sobre las

necesidades del tema de estudio que aportan a la busqueda de soluciones.

El departamento de Talento Humano se disefio con el objetivo de suministrar a la
institucion un modelo completo y adecuado que constituya el medio para ejecutar
una eficiente planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion del Talento
Humano en la institucion. Ademéas de encontrar soluciones viables dirigidas a

contrarrestar los diferentes problemas detectados en la entidad todo.

Empieza con el marco contextual de la investigacion que contiene, el objetivo y la
viabilidad del porque se realizo el presente estudio de investigacion para lograr el
desarrollo y mejoramiento de los sistemas de Administracion de Talento Humano.
Siendo asi que se detalla el problema en el contexto de la necesidad de un
departamento de Talento Humano de la Unidad Administrativa Provincial,
describe la situacién conflicto, causas y consecuencias, formulacion,
sistematizacion, objetivos, justificacion del tema, hipotesis y operacionalizacion

de las variables que resaltan la importancia del trabajo.



En el Primer Capitulo se desarrolla el MARCO TEORICO de la investigacion,
con un andlisis cientifico de las variables en estudio: La Unidad Administrativa
Provincial de Transporte Terrestre, donde se detallé su trascendencia historica,
legalidad, mision, vision, objetivos, valores, estructura organica, dentro del marco
encontramos el departamento de talento humano donde se especifica y justifica su

importancia ademas de procesos y técnicas de administracion.

El Segundo Capitulo describe la METODOLOGIA de la investigacion, que
expone el disefio, modalidad y tipos de investigacion y su clasificacion, asi
también los métodos a utilizarse, técnicas de investigacion y sus respectivos
instrumentos, poblacion y muestra, procedimiento y procesamiento de la

investigacion.

El Tercer Capitulo corresponde al ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS de la investigacion, donde se detalla y expone la informacion
obtenida de la investigacién de campo mediante las fichas de observacion,
entrevista y encuesta con su respectivo analisis, el mismo que fue respaldo y

soporte para justificar la realizacion del tema de estudio.

En el cuarto capitulo se presenta la CREACION DEL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVINCIAL
DE LA AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO
Y SEGURIDAD VIAL DE SANTA ELENA, ANO 2012, cuya finalidad es
alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de conducta personal y social que
cubra sus necesidades y de la organizacion con la ejecucion de los sistemas
integrados de desarrollo de Talento Humano en el sector publico que es el
conjunto de normas, métodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las
habilidades, conocimientos de las servidoras y servidores publicos, con el fin de
desarrollar su potencial promover la eficiencia, eficacia, oportunidad,

interculturalidad , igualdad y la no discriminacion.



MARCO CONTEXTUAL

1. TEMA

CREACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVINCIAL DE LA AGENCIA NACIONAL
DEL TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL DE
SANTA ELENA, ANO 2012.

2. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

2.1 Planteamiento del problema

Los cambios que diariamente surgen en el mundo influyen notoriamente en el
diario accionar de cada empresa. "La direccion del talento humano es una serie de
decisiones acerca de la relacion de los empleados que influye en la eficacia de

éstos y de las organizaciones".

En Ecuador las empresas publicas como privadas han logrado que el capital
humano sea reconocido como principal capital que le da vida, movimiento y
accion a una empresa. Esto se reflejo en la Provincia de Santa Elena, la misma que
fue creada el 7 de noviembre de 2007, estableciéndose como Unidad Territorial,
Politica y Administrativa. Se crearon instituciones publicas en diferentes areas

como de Transporte, con el objetivo de administrar sus recursos.

El canton Salinas ubicado en el extremo occidental, tiene un area de 97 kmz. En
este sector se encuentran empresas que ejecutan diferentes campos de accion,
como es el caso de la Comision Provincial del Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y que pasé a nombrarse como Unidad Administrativa Provincial
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena, ubicada en la

Calle Espinoza Larrea y calle 51- Salinas.


http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/2007

La Unidad Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial de Santa Elena es una entidad de derecho publico, con personeria
juridica, jurisdiccion  Provincial, presupuesto, patrimonio 'y régimen
administrativo y financiero propio. El que lidera este sector a nivel Nacional es el
Abogado Héctor Solérzano Camacho, Director Ejecutivo. El delegado de la
Unidad Administrativa Provinciales el Director Provincial Juan Quiroz encargado
de dirigir a la institucién y alcanzar el mas alto grado de eficiencia y eficacia en

todas las actividades de control del transito y seguridad vial.

Una adecuada administracion del personal permite alcanzar los objetivos
organizacionales de una manera eficaz y eficiente, puesto que esta Institucion no
cuenta con el departamento de Talento humano que lo dirija, es necesario que se
disefie la creacidn del mismo, con sus respectivas funciones buscando el bienestar
para los empleados y la organizacién. El departamento de Talento Humano seria
una unidad altamente estratégica a fin de hacer un profundo impacto en toda la

organizacion.

A futuro la institucion contard con otros departamentos y crecera en tamafio y
estructura, por lo tanto se requerira mas personal, entonces el departamento de
talento humano seria el encargado de su gestion, ademas del derecho que faculta a
esta institucion a la equidad que consiste en que la Unidad Administrativa de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial ubicada en las Provincias deben
contar con todos los departamentos que segun reglamento General para la
aplicacion de la Ley Orgéanica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
es la capacidad de las Unidades administrativas de las Provincias de: “establecer la

estructura organica 6ptima, mantener y administrar el Talento Humano™.

Se sustenta que la Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de
Transito puede crear independientemente y bajo su responsabilidad el

departamento de Talento Humano puesto que la ley lo ampara.



El departamento de Talento Humano consiste en la Administracion adecuada del
personal, promoviendo el desempefio eficiente puesto que es necesario crear el

departamento por las siguientes situaciones:

Una de las razones es que la institucién no puede realizar contrataciones porque
no cuentan con personal adecuado, este proceso lo ejecutan en la Agencia
Nacional de, Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Quito
ocasionando que los aspirantes entreguen su documentos a la Unidad
Administrativa Provincial, una vez receptadas las carpetas son enviadas hasta
Quito, donde realizan el proceso de seleccion, aqui son llamados para entrevista y
firmar contratos, esto ocasiona que el personal a ingresar a la institucién tengan

inconvenientes para trasladarse.

El Organico Funcional de la Institucion, donde se establece el organigrama de la
empresa, no es difundido, el personal solo conocen cual es el nivel de jerarquia
por intuicién, esto ocasiona que no se ejecute buenas relaciones formales de
reporte y tramos de control logrando que la comunicacion no fluya eficientemente

entre las diferentes areas con que cuenta la institucion.

También existe una escasa informacion en lo que se refiere a la mision, vision,
objetivos y valores, solo tienen establecidos por escrito, esto permite que en su
totalidad no la conozcan, al crearse el departamento se establecera un sistema de
comunicacion que circulard para mantener informado al personal de cualquier

situacion.

Tampoco se realizan programas de capacitacion en esta institucion, el personal
tiene que acudir hasta la Agencia de Quito para capacitarse en las diferentes areas
de acuerdo a las funciones, esto hace que los empleados no actualicen sus
conocimientos para el desarrollo de técnicas y habilidades, ademéas de esto que

depende como sera atendido el usuario en eficiencia y eficacia.



La mayoria de los empleados no conocen los deberes y derechos como servidores
publicos y en el caso que se presente una situacion no saben dénde sustentarse, es

necesario que se elabore el reglamento interno de la institucion.

Por ultimo no tienen establecido algunas politicas de higiene y seguridad en el
trabajo ya que esto es importante para la seguridad del personal y ambiente en el

trabajo. Puesto que es necesario que se creen politicas las cuales son preventivas.

Al analizar lo anteriormente dicho se deduce que la institucion tendra
inconvenientes en el desempefio de las actividades del personal conjuntamente
con el servicio al usuario, ademas de la toma de decisiones, ya que no se lograré el
trabajo en equipo y no todos estaran direccionados a alcanzar las metas y
objetivos de la organizacion siendo asi que habra desmotivacion y falta de interés
en las responsabilidades de los empleados siguiendo con la falta de comunicacién
donde la informacion no fluird a nivel departamental cuyos resultados estaran
reflejados en los usuarios al momento de realizar sus trdmites donde no tendran
una buena atencién y no estaran satisfechos en cuanto al servicio, esto podria

crear un ambiente congestionado.

La inexistencia de un Departamento de Talento Humano en la Institucion tiene
como resultado de que no se administre correctamente al personal, es necesario
crear el departamento con el propdsito de organizar, mantener y desarrollar un
personal con habilidad y motivacién, alcanzando los objetivos individuales y de la
organizacion, cumpliendo con las disposiciones establecidas por la ley, buscando
el bienestar y satisfaccion en general. Con lo anteriormente expuesto la Unidad
Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte Terrestre,
Tréansito y Seguridad Vial de Santa Elena requiere un departamento de Talento
Humano para la eficiente administracion del personal puesto que la meta de esta
entidad es innovar y que el personal se adaptarse facilmente a los cambios

transcendentales, la principal via para conquistarlo con las nuevas tecnologias.



2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera incide la creacion del Departamento de Talento Humano en la
Unidad Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad

Vial de Santa Elena?

2.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ;Por qué no se ha creado el Departamento de Talento Humano en la
Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte

Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena?

e Cudles son las estadisticas en cuanto a la productividad en el desempefio

del personal?

e ;Por qué cree es necesario crear un departamento de Talento Humano en

la organizacion?

e El Departamento de Talento Humano afiadira valor al funcionamiento de

la organizacion?

e ;Se ha realizado anteriormente una propuesta para la creacion del

departamento de Talento Humano?

e ;COmo incide la propuesta de creacion del Departamento de Talento
Humano en la Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional

de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena?



3.

OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Disefar la creacion del Departamento de Talento Humano mediante la utilizacion

de procesos, funciones y técnicas administrativas para el mejoramiento de la

administracion del personal de la Unidad Administrativa Provincial de la Agencia

Nacional de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena.

3.2 Objetivos especificos

Fundamentar tedricamente la administracion del talento humano mediante
las diferentes teorias de autores que permitan la familiarizacion y

caracterizacion en el desarrollo del objeto de estudio.

Elaborar los instrumentos de investigacion en funcién de las herramientas
de la metodologia que facilite la recoleccion de informacion del trabajo de

investigacion.

Diagnosticar la Administracion de Talento Humano mediante la
utilizacion de técnicas y métodos cualitativos y cuantitativos de
recopilacion de datos que permitan el desarrollo del disefio orientado a la

busqueda de soluciones.

Disefar la creacion del Departamento de Talento Humano mediante un
modelo estructurado y adecuado que promuevan el desempefio y
administracion eficiente del personal en la Unidad Administrativa
Provincial de la Agencia Nacional de Transporte Terrestre, Transito y

Seguridad Vial de Santa Elena.



4.  JUSTIFICACION DEL TEMA

4.1 Justificacion Tedrica

La necesidad de realizar este trabajo surge con la motivacion de brindar ayuda a
esta institucion pablica en cuanto a la administracion del Talento Humano. Segun
el (RGLOTTSV) Reglamento General de la Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial. (Decreto No. 1738).Art. 4.- La autonomia
funcional es la capacidad que tiene la Comision Nacional y Unidades
Administrativas Provinciales para crear los medios y desarrollar las politicas
generales emanadas de la Agencia Nacional, garantizando un nivel éptimo de
satisfaccién de los usuarios, estableciendo y monitoreando el cumplimiento de

metas, objetivos y estandares de calidad de servicio.

La autonomia administrativa es la capacidad de la Comision Nacional, Comision

de Transito del Guayas y Unidades Administrativas de:

e Establecer la estructura organica Optima, mantener y administrar el

Recurso Humano requerido para esta estructura.

e Administrar sus recursos de manera desconcentrada.

Para que esto se cumpla se propone disefiar el departamento de talento humano
para la Unidad Administrativa Provincial conforme a los estandares que a este le
corresponde, ademas de las funciones que deberd cumplir tomando en
consideracién modelos teodricos apoyados en fuentes bibliograficas como textos
gue son la base para sustentar criterios, aportaciones y estudios que han realizado
expertos, filésofos, que ayudaran a profundizar los conocimientos para
relacionarlo con el objeto de estudio, por lo tanto seran la guia donde se escogera
la informacion considerable, necesaria y apropiada de autores que sustenten lo
apropiado para un departamento de talento humano.



4.2 Justificacion Metodoldgica

Se procederd a realizar el trabajo mediante un disefio que estipula la estructura
fundamental del trabajo, donde se utilizara el estudio cualitativo identificando la
naturaleza profunda de la realidad, el estudio tiene la modalidad como un proyecto
factible donde se concreta la investigacion que permitira la solucion del problema
aportando beneficios en diferentes areas de la institucion satisfaciendo las
necesidades del personal, los mismos que se extraerdn de los tipos de

investigacion como la investigacion Bibliografica y de Campo.

Los métodos recoleccion de datos que se efectuardn seran planificados y
elaborados con claridad y conocimiento profesional. Entre las fuentes que se
empleara para el trabajo de investigacion son las primarias y secundarias.

Utilizando asi fuentes primarias como las bibliograficas que nos proporcionen
informacion confiable y valida para argumentar y facilitar el desarrollo del objeto
de estudio, también fuentes secundarias desarrollando las técnicas como la
encuestas que se realizara al personal de los diferentes departamentos como
usuarios quienes son los que reciben los servicios que brinda esta institucion y la
entrevista se lo realizara al nivel alto en la jerarquia como es el Director y asi
obtener toda la informacion necesaria para el desarrollo del trabajo de

investigacion el mismo que sera analizado respectivamente.

Como se menciond la investigacion se realizard con la combinacion de la
investigacion de campo y la bibliografica, donde la primera aportara y nos
acercara a la realidad donde se plantean los problemas de la situacion dada,
continuando con la recoleccion de datos la cual es importante para estimar la
poblacién y la muestra donde se procederd a delimitar en esta parte las
caracteristicas de la poblacion que inciden en la falta de administracion del talento
humano y asi dar conclusiones relevantes sobre el problema y necesidad que se

presenta en la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena.
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4.3 Justificacion Préctica

El departamento de Talento Humano cubrird las necesidades del personal
permitiendo una correcta administracion y desempefio del Talento Humano, entre
las diferentes funciones son: Reclutamiento, seleccion, evaluacion del desempefio,
Beneficios Sociales, Higiene y seguridad, entrenamiento, relaciones laborales,
base de datos, y sistemas de informacion en conjunto con los Recursos como:
personal, materiales, equipos, tecnologia que se necesitara para el departamento.
Estas funciones debera cumplir el departamento promoviendo fuentes de empleo a
profesionales de la Provincia de Santa Elena a formar parte de la Unidad
Administrativa Provincial de Santa Elena.

Al elaborar la propuesta se trabajara eficientemente a fin de obtener la solucion
mas adecuada, asi este problema se convierta en una oportunidad logrando que el
beneficio sea para el Personal, Directivos y Usuarios de la institucion,
satisfaciendo asi sus necesidades e involucrando a su desempefio y crecimiento

organizacional donde se crearan a futuro mas areas y se necesitara mas personal.

Esto se alcanzara mediante el aporte, responsabilidad y empefio que brindaré, en
base a los conocimientos obtenidos durante los cinco afios académicos en la
carrera de Administracion de Empresas de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena en conjunto con las aportaciones de los catedraticos quienes son los
gue han impartido sus conocimientos y que son bases que permitiran poner en
practica lo aprendido desarrollando mis potencialidades en este campo de accion y
también el aporte de profesionales con que cuenta la Universidad como docentes
especializados en el area de Talento Humano que ayudaran aclarar interrogantes
para asi realizar un trabajo eficiente y de calidad considerando que los cambios
que tengan las organizaciones tomen a consideracion el analisis de los mismos lo
que resulta del procesos de toma de decisiones y los resultados influiran en el

progreso y desarrollo de una Provincia Fructifera y admirable.
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5. HIPOTESIS Y OPERACIONALIZACION

La creacion del departamento de Talento Humano permitird la administracion
eficaz del personal de la Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional

del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena.

Variable Dependiente

La Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte

Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena.

Variable Independiente

El Departamento de Talento Humano

12



OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Propuesta para la creacion del Departamento de Talento Humano en La Unidad Administrativa Provincial
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena.2012.

Hipotesis

Variable
Dependiente

Definiciones

Dimensiones

Indicadores

Items

Instrumentos

La creacion del
departamento
de Talento
Humano
permitira el
desempefio
eficaz del
personal para
la Unidad
Administrativa
Provincial de
Transporte
Terrestre,
Tréansito y
Seguridad Vial
de Santa Elena.

Unidad
Administrativa
Provincial de
Transporte
Terrestre,
Trénsitoy
Seguridad Vial

de Santa Elena

Fomentaria el
desarrollo del
capital
humano
convirtiéndos
e en una via
de solucion
para la
correcta
administracio
n del
personal
aumentando
sus
capacidades
y elevando
sus aptitudes
trabajando de
manera
eficaz para el
logro de los
objetivos.

=  QOrganizacion

. Recursos

= Directorio General

= Regulaciones
Procedimientos
internos

=  Estructura
Organizacional

= Servicios

e  Misiony Vision, valores
e  Objetivos
institucionales

Humanos

Materiales

Financieros

Sistemas Tecnoldgicos

e  Funciones y Atribuciones
e  Reglamento Orgénico

e Reglamento a la Ley de
Tréansito

e  Reglamento de Servicio
de Transportacion
Terrestre.

e  Organico Funcional
e  Departamentalizacion por
funciones

e  Servicio Internos
e  Servicios Externos

¢Conoce cual es la
filosofia de la
institucion?

(El personal cumple con
la filosofia institucional?

¢Los  recursos  son
necesarios  para el
cumplimiento de las
funciones?

¢Conoce cual es la
funcion principal del
director?

¢Sabe cudl es la ley que
regula las disposiciones
y reformas de esta
institucion y la ley que
direcciona el accionar
del Talento humano?

¢Conoce el nimero de
departamentos que
existe?

¢Conoce cuales son los
servicios que presta esta
institucion?

Cuestionario

Entrevista

Cuestionario

Entrevista

Cuestionario

Entrevista

Cuestionario

Entrevista

Cuestionario

Entrevista

Cuestionario

Entrevista
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OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Propuesta para la creacién del Departamento de Talento Humano en La Unidad Administrativa Provincial
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena2012.

Hipotesis Variable Definiciones Dimensiones Indicadores {tems Instrumentos
Independiente
La creacién El departamento de
del talento humano busca Reclutamiento = Técnicas ¢ Esta de acuerdo que se Cuesti .
. . PSR uestionario
departamento compenetrar el = Medios de reclutamiento utilice tepnlcas de .
de Talento personal con el reclutamiento? Entrevista
H Creacion del | proceso productivo de
umano |
e, a  empresa. Este
permltlraNeI departamento departamento serd = Técnicas de seleccion ¢Le gustaria que en la Cuestionario
desempefio de Talento | responsable de los Seleccion = Mercado de  Talento | institucion el departamento .
eficaz del sistemas que Humano seleccionara al personal Entrevista
personal para | Umano identifican y idéneo?
la Unidad desarrollan el personal Cuestionario
Administrativa con mayor potencial Andlisis y descripcion = Métodos de descripcion ¢Cree que es importante
Provincial de de toda la de puestos = Andlisis de cargos. analizar las necesidades que Entrevista
Transporte orgamgagléln, - existen en los departamentos?
preparandolo junto a
Telrre_stre, los directivos
Trapsno Y presentes, para Evaluacion de ¢Le gustaria que cada cierto . .
Seguridad Vial alcanzar los objetivos desempefio = Sistemas para la evaluacion | tiempo se evaluara al Cuestionario

de Santa Elena

empresariales
presentes y futuros.

Beneficios Sociales

Higiene y seguridad

= Técnicas

= Beneficios
= Prestaciones

= Condiciones ambientales
= Seguridad en el trabajo

personal?

¢Le gustaria que los
empleados conozcan sus
beneficios sociales?

¢ Conoce cuales son las
medidas de proteccion del
personal?

Entrevista

Cuestionario
Entrevista

Cuestionario

Entrevista
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CAPITULO |
FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 ANTECEDENTES DEL TEMA

Actualmente nos encontramos en un mundo competitivo que trae consigo grandes
desafios, las empresas Latinoamericanas parecen haber asumido responsabilidades
se involucran en la vida de las personas y en el trabajo satisfaciendo sus
necesidades sociales y economicas y personales.

En el area del talento humano se estd buscando alternativas de cambios y de
desarrollo debido a que las instituciones buscan cada vez mas el éxito
organizacional, y aun en el Sector Publico donde el Talento Humano es el capital

y activo para lograr el desarrollo y bienestar de un Pais, Region o Provincia.

El Transporte Terrestre en Santa Elena fue tomando lugar a medida que la
Peninsula progresaba, anteriormente los transportistas tenian que trasladarse a la
ciudad de Guayaquil a realizar sus diferentes tramites en la (CTG) Comision de
Transito del Guayas, asi con el proceso de provincializacion en Santa Elena, esta
dio lugar para que la comunidad pueda acceder a los diferentes servicios publicos
como el del sector del Transporte Terrestre en forma répida y accesible,
satisfaciendo las necesidades de los usuarios en compromiso y responsabilidad

con el fin de brindar el mejor servicio a los usuarios.

En la Provincia de Santa Elena al surgir esta necesidad en el area de transporte
terrestre en quien administrare y vigilare las acciones de los transportistas y
ciudadanos para el control adecuado y organizado se decidio en conjunto con la
Gobernadora y autoridades de la Provincia de Santa Elena a que se proceda a
crear la institucién que se responsabilice con el area del transporte y demas

funciones que son asignadas para cada una de las Unidades Provinciales.
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La Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena es una entidad que vigila,
controla y regula el transito, cuenta con un personal a cargo que cumplen
funciones en diferentes areas. Su estructura organica no esta completamente
disefiada empezando por el &rea de Talento Humano que es la de prioridad para
que el personal se sienta satisfecho.

En una Institucion es necesaria la organizacion, direccién y planeacion del talento
humano para su adecuada administracion, situacién que no se puede dar porque la
Unidad Administrativa no cuenta con un departamento de Talento Humano como
unidad estratégica, esto provoca que no se satisfaga las necesidades del personal
en su totalidad, por tal razén se debe crear el departamento encargado del mismo
debidamente estructurado y con un equipo de trabajo dotado a gestionar diferentes
funciones como reclutar, capacitar y desarrollar el personal necesario para la
conformacién de grupos de trabajos competitivos, garantizando a toda la
institucién una comunicacion eficaz y factible tanto interna como externa,
fomentando asi las sinergias interdepartamentales puesto que el rol principal que

debe tener un capital humano es lograr la competitividad.

Con el proceso de investigacion se podra obtener informacion véalida para que
aporte al disefio del departamento, conociendo asi las necesidades del personal en
su area de trabajo, de esta manera saber cdmo se ha administrado al personal,

quien lo gestiona y que medios se utilizan.

Mediante estos y otros aspectos la Unidad Administrativa Provincial debe
considerar que un Departamento de Talento Humano es una estrategia
fundamental para el buen funcionamiento de una empresa pues de ella dependen
todas las deméas areas que comportan una organizacion y no solo los
departamentos sino el personal que cumple con cada una las funciones pues

depende de ellos como lo ejecuten, el departamento busca el trabajo en equipo.
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1.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVINCIAL DE LA AGENCIA
NACIONAL DEL TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL DE SANTA ELENA.

1.2.1 Resefia Histdrica

Se cred la Provincia de Santa Elena el 7 de Noviembre del 2007 mediante
sesiones en el Consejo Provincial con el Ing. Ricardo Antén Director Nacional de
la Comision Nacional de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial como se
nombraba anteriormente, se expuso que entonces se equipararia las oficinas de
atencion al publico desde entonces se contratd y se capacitd al personal idoneo
para cumplir con dichas funciones designando al Sr. Juan Quiroz como Director

Provincial de la Comision de Transito y quienes seria su equipo de trabajo.

Bajo el nuevo marco legal que regula el transito y el transporte en el pais la ley
crea la Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena, el mismo que inicia sus
actividades fijando las tarifas de transporte pablico en la Provincia, ademas del
otorgamiento y renovacion de las licencias y se encarga, entre otras funciones, de
expedir reglamentos para viabilizar la ley aprobado el 17 de marzo del 2011 en el
pleno del Asamblea Nacional las nuevas reformas de la Ley Organica de

Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Desde entonces los transportistas, y la comunidad en general podrian realizar sus
tramites en la Comision Provincial de la Provincia de Santa Elena, desde entonces
comenzé a brindar sus servicios en sus instalaciones que se encuentran ubicadas
en la Calle Espinoza Larrea y calle 51- Cantdn Salinas, Provincia de Santa Elena
donde funciona la Agencia de Matriculacién y la Agencia de Licencia que se
encuentra en el Centro de Atencion Ciudadana, cada unidad forma parte de la

Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena nombre actual de la institucion.
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1.2.2 Constitucion Legal

Segun el registro oficial del Proyecto de la Estructura Orgénica por Procesos y
Reglamento Organico Funcional de la Direccién Nacional de Control del Transito
y Seguridad Vial, crea el 18 de Julio del 2008 a la Unidad Administrativa
Provincial de Santa Elena, considerando que se cont6 con la disponibilidad de
fondos en la partida presupuestaria N0.20001840103000020 conforme la
certificacion presupuestaria No. 97 del 7 de Abril del 2010.

Que, el Articulo 38 de la Ley Organica de Transporte Terrestre Transito y
Seguridad Vial, estipula que la Direccion Nacional de Control del Tréansito y
Seguridad Vial, contard con unidades operativas, administrativas y asesoras

necesarias para el desempefio de su funciones.

1.2.3 Misién

Administrar el transporte terrestre, transito y seguridad vial, sector estratégico del
Estado, contribuyendo al desarrollo del equilibrio entre el ser humano y el medio
ambiente, con la aplicacion y gestion de la normatividad juridica que nos asigna
las competencias atribuidas en la Ley Orgéanica de la materia, garantizando el
principio constitucional de libre movilidad a través de un servicio enfocado en la

satisfaccion de los requerimientos de la poblacion.

1.2.4 Vision

Ser la institucién modelo de América Latina, en la regulacion y ejecucion del
derecho constitucional de los ecuatorianos al transito y transporte terrestre y
seguridad vial, respetando el medio ambiente a través de un sistema de gestion de
calidad, promoviendo el mejoramiento continuo y la adaptabilidad de cambios del

entorno.
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1.2.5 Objetivos Estratégicos

e Administrar, regular, controlar y gestionar el sector estratégico del
Transporte terrestre, transito y seguridad vial, ejerciendo las
competencias fijadas en la Constitucion y la Ley Organica de

Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

e Construir un sistema de transporte terrestre, transito y seguridad vial
que proporcione los servicios en estas materias para lo cual se aplicara
un modelo de gestion institucional sustentado en la administracion por
competencias y procesos, garantizando el manejo de la movilidad que
responda a los cambios del entorno, en coordinacién con los

lineamientos del Plan Nacional para el Buen Vivir.

e Viabilizar la participacién ciudadana para una eficaz aplicacion de las
competencias constitucionales en materia de transporte terrestre,

transito y seguridad vial.

e Contribuir al desarrollo de las actividades y controles de los programas
destinados a fomentar el equilibrio entre el ser humano y el medio
ambiente, articulandolos con los proyectos, politicas, planes y
programas en transporte terrestre, transito y seguridad vial atribuidos

en la Ley Organica de la materia.

e Ejecutar un servicio de calidad, dirigido a cubrir las necesidades de los
usuarios de los servicios, en materia de competencia de la institucion,
conforme a los principios de eficacia, eficiencia, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, planificacion,
transparencia y evaluacion para la satisfaccion total de los usuarios de

la institucion.
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1.2.6 Valores Corporativos

Los valores norman el comportamiento de cada individuo con la finalidad de
construir un ambiente laboral armonioso que brinde seguridad emocional y actitud

positiva a los colaboradores.

La Unidad Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial de Santa Elena cuenta con los siguientes valores:

e Responsabilidad.- Es responsabilidad del Estado generar las politicas,
regulaciones y controles necesarios para propiciar el cumplimiento, por

parte de los usuarios y operadores del transporte terrestre.

e Universalidad.- El Estado garantizara el acceso al servicio de transporte
terrestre, sin distincién de ninguna naturaleza, conforme a lo establecido

en la Constitucion de la Republica y las leyes pertinentes.

e Vocacion de Servicio: Conocimiento y aceptacién de las competencias
con disposicién de actuar en torno a las necesidades de los usuarios

para garantizar su satisfaccion

e Lealtad.-Con el servicio que presta a la sociedad ecuatoriana, sumada a la

institucional.

e Honestidad: Transparencia en la accion para alcanzar cero corrupcion.

e Compromiso: Intencionalidad positiva de cumplir y ejecutar las
competencias asignadas en el trabajo y comprometerse con la vision y

mision institucional.
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e Seguridad.- El Estado garantizara la eficiente movilidad de transporte de
pasajeros y bienes, mediante una infraestructura vial y de servicios
adecuada, que permita garantizar la integridad fisica de los usuarios y de

los bienes.

e Adaptacion al cambio: Desarrollar la capacidad de aceptar y responder a

los cambios del entorno con flexibilidad y vocacion de servicio.

e Calidad.- Es el cumplimiento de los pardmetros de servicios establecidos
por los organismos competentes de transporte y demas valores agregados

que ofrezcan las agencias a sus usuarios.

1.2.7 Regulaciones y procedimientos

La Unidad Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena cuenta con leyes y
procedimientos que son emitidos por el Estado Ecuatoriano en el sector del

transporte terrestre, las mismas que han sido modificadas y son las siguientes:

1. Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

Ley Organica Reformatoria. La Ley de Transito y Transporte terrestre fue
promulgada el 23 de Junio de 1996 y publicada en el registro oficial No. 1002 del
2 de Agosto del mismo afio. Se fundamenta en: la equidad y solidaridad social,
derecho a la movilidad de personas y bienes, respeto y obediencia a las normas y
regulaciones de circulacion. Es necesario contar con una nueva ley, de caracter
eminentemente técnico, que de forma integral norme en su conjunto los diversos
aspectos relacionados con la materia de transporte terrestre, transito y seguridad
vial. Establece los lineamientos generales, econdmicos y organizacionales de la

movilidad y sus disposiciones son aplicables en todo el Territorio Nacional.
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Obijetivo de la ley de Tréansito

En el Art.1. Tiene por objeto la organizacion, planificacion, fomento, regulacion,
modernizacion y control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, con
el fin de proteger a las personas y bienes que se trasladan de un lugar a otro por
la red vial del territorio ecuatoriano, y a las personas y lugares expuestos a las
contingencias de dicho desplazamiento, contribuyendo al desarrollo socio-

econdmico del pais en aras de lograr el bienestar general de los ciudadanos.

La presente Ley se fundamenta en los siguientes principios generales: el derecho
a lavida, al libre transito y la movilidad, la formalizacion del sector, lucha contra
la corrupcion, mejorar la calidad de vida del ciudadano, preservacion del
ambiente, desconcentracion y descentralizacion con el objetivo de promover el
desarrollo del transito a nivel del Ecuador y las Provincias como la de Santa

Elena.

2. Reglamento general para la aplicacion de la Ley Orgéanica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial, publicado en el segundo

suplemento del Registro Oficial No. 731.

Ambito De Aplicacion: Art. 1.- El presente Reglamento establece las normas de
aplicacion a las que estan sujetos los conductores, peatones, pasajeros,
automotores, operadoras de transporte, y vehiculos de traccion humana, animal y
mecanica que circulen, transiten o utilicen las carreteras y vias publicas o aquellas

privadas abiertas al transito y transporte terrestre en el pais.

El reglamento es emitido por el estado para que se cumpla el personal debe
capacitarse, brindando como resultado al usuario instrucciones adecuadas. Para la
correcta aplicacion de la Ley es indispensable expedir la reglamentacion de las

normas contenidas en la Ley Orgéanica.
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3.

Autonomia Administrativa es la capacidad de la Comisién Nacional,
Comision de Transito del Guayas y las Unidades Administrativas de:

Establecer la estructura orgéanica optima, mantener y administrar el

Talento Humano requerido para esta estructura.

Administrar sus recursos de manera desconcentrada.

La autonomia financiera es la capacidad de la Comision Nacional y
las Unidades Provinciales de administrar los recursos financieros
producto de su autogestion y de las transferencias del gobierno, los
que estaran destinados exclusivamente para el financiamiento del
Presupuesto de la Institucién, en base a su Plan Operativo Anual

Integral.

La autonomia presupuestaria es la capacidad que tiene la Comision
Nacional y las Unidades Provinciales para elaborar la Pro-forma
Presupuestaria en base a su Plan Operativo Anual para ser conocida

por el Directorio de la Entidad.

Las Comisiones Provinciales remitiran la Proforma para conocimiento
del Director Ejecutivo Nacional y posterior aprobacion del Directorio

de la Comision.

Estas leyes son las guias que direccionan el accionar en el transporte publico en el

Ecuador y como es el caso de la Provincia de Santa Elena donde se estipulan las

directrices y capacidades, estas estipulaciones, regulaciones y reglamentos deben

ser obligatoriamente acatados por las unidades administrativas para que sean

puestos en practica todo esto para hacer de un servicio eficiente y de calidad con

el fin de brindar a la ciudadania la seguridad con respecto al area del Transporte,

Terrestre y Seguridad Vial.
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1.2.8 Organigrama Estructural

Los organigramas consisten en una representacion gréafica que nos muestran la
estructura, jerarquia, e interrelaciones existentes entre las diferentes areas de la

organizacion tales como:

1.2.8.1 Directorio a Nivel Nacional

En el Ecuador en el &rea del transporte tiene una jerarquia establecida por el
gobierno que va de lo general a lo particular es decir desde el directorio general
hasta los directores a nivel provinciales. Directorio de la Agencia Nacional de
Regulacién y Control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial. En el
Art.18 de la Ley de transparencia sefiala que: El Directorio de la Agencia
Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad

Vial esta integrado por:

a) El Ministro del Sector o su delegado que sera el Subsecretario
responsable del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, quien lo

presidirg;

b) El Ministro de Salud o su delegado;

¢) Un representante designado por el Presidente de la Republica;

d) Un representante por los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Regionales, Metropolitanos y Municipales que tengan mas de un millon de

habitantes; y,

e) Un representante por los Gobiernos Auténomos Descentralizados

Regionales, y Municipales que tengan menos de un millon de habitantes.
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Directorio de la Agencia Nacional de Regulacién y Control del Transporte

Terrestre, Transito y Seguridad Vial a nivel del Ecuador:

Ing. Alex Pérez
Subsecrerario de Transporre Vial y Ferroviario
Presidente de Ia Agencia Nacional de Transito

Ing. Da vid Adejia
Delegado del seforPresidente
Consarucionalde Ia Repubica

Dr. Pablo Izguierdo Pinos
Delegado delsedorAdinisorode Salud

Ing. Carlos Piez

Representante de los Gol?ifmos Ing. Jaime Esrada
Auronomos Descenralizados Repressenrante de los Gobisrnos
Regionales, Meropolitanos Aurénomos Descenmralizados
yMunicipales Regionales y Adunicipales

DIRECTOR EJECUTIVO

Ing. Mauricio Peria Romero
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1.2.8.1.1 Atribuciones del Directorio a Nivel Nacional

Ademaés de las atribuciones previstas en el articulo 20 de la Ley Orgéanica de

Transporte, corresponde al Directorio las siguientes:

Aprobar el Plan Estratégico de la Comision Nacional y evaluar su

ejecucion;

Normar los casos en los cuales la obtencion de los titulos habilitantes

deberan ser objeto de un proceso competitivo;

Establecer las normas y dictar los instructivos que regiran la seleccién de
los centros de homologacion de los medios y sistemas de transporte

terrestre;

Fijar los criterios y porcentajes para la distribucién de los recursos
provenientes de los derechos derivados de la emision de licencias,
permisos, matriculas, titulos de propiedad, placas, especies, regalias y

multas;

Regular el uso de las rutas y frecuencias en la operacion del servicio de
transporte terrestre puablico de pasajeros urbano, intraprovincial,

interprovincial e internacional.

1.2.8.2 Organigrama Especifico a Nivel Provincial

La Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena cuenta con un organigrama

organizacional, el cual no es difundido solo se conoce por los rangos de autoridad.
Segun el RGLOTTSV (Decreto No. 1738).Seccion 2. Art.4. indica: La autonomia

administrativa es la capacidad de la Comision Nacional, Comision de Transito del

Guayas y las Unidades Administrativas de:

Establecer la estructura organica optima, mantener y administrar el

Recurso Humano requerido para esta estructura.
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Organigrama Estructural de la Unidad Administrativa Provincial de Santa
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1.2.9 Funciones de los departamentos de la Unidad Administrativa
Provincial de Santa Elena.

1. Direccion Provincial

Segun el (RGLOTTSV) Reglamento General de la Ley Organica de Transporte
Terrestre Transito y Seguridad Vial (Decreto No. 1738). Art.19. Son Funciones

del Director Provincial las siguientes:

e Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial y sus reglamentos pertinentes;

e Planificar, ejecutar y controlar las acciones en el area de Transporte
Terrestres, Transito y Seguridad Vial, dentro de su jurisdiccion;

e Determinar y controlar la instalacion de reductores de velocidad en los

sitios que demande la seguridad vial;

2.  Coordinacion Administrativa

Cumple con la siguiente funcion:
e Ejercer autoridad administrativa sobre el personal operativo Yy

administrativo de la Institucion.

3. Departamento de Matriculacion

Son Funciones de las jefaturas Provinciales Segin Reglamento General de la Ley
Organica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial (Decreto No. 1738).

Art.19. menciona que las Jefaturas y Subjefaturas de Control de Tréansito y
Seguridad Vial coordinaran, operativamente para el control y direccién del
transito en la respectiva jurisdiccion, con los Directores provinciales de Transito y
Seguridad Vial.
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4.

Departamento de Certificacion y Archivo

Cumple la funcion de emitir certificados de matriculas y licencia y archivo

controlar los documentos de origenes de los usuarios.

5.

6.

Departamento de Asesoria Juridica

Promover y efectuar el patrocinio juridico de los tramites legales e
intervenir a lo dispuesto en la codificacion de la Ley del Sistema de

Contratacion Publica.

Coordinar con los responsables de las Unidades internas y con las
Jefaturas y Subjefaturas de Control del Trénsito y Seguridad Vial, la
ejecucion de los procesos juridicos.

Recopilar y actualizar la legislacion relacionada con el control de Trénsito
y Seguridad Vial, manteniendo un archivo especializado inherente al area

legal.

Licencia

Emitir licencias al usuario y tramitarlas.

7.

Departamento Tecnoldgico, Programacion e Informatica

Son funciones del Departamento de Informatica las siguientes:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los planes de
informatica de conformidad con los objetivos y politicas de la Institucion;
Realizar el analisis y disefio de sistemas informaticos; y aplicar programas,
en funcion de los requerimientos de todas y cada una de las dependencias.
Definir las especificaciones técnicas de los equipos y materiales requeridos
y poner a consideracion del Director Nacional de Control del Transito y

Seguridad Vial para la toma de decisiones.
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8.  Seccidn Secretaria

Son funciones de la Seccion Secretaria de la Institucion las siguientes:

e Recibir, registrar y despachar la documentacion respectiva de La Unidad
Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial de Santa Elena

e Transcribir oficios, informes, memorandos, telegramas y otros
documentos que sean requeridos por la autoridad superior, 0 que deban
ser enviadas para tramite a diferentes destinatarios.

e Mantener un registro detallado de todas las comunicaciones recibidas y
enviadas.

e Atender las Ilamadas telefonicas y organizar la agenda.

9.  Seccion Archivo

Son funciones de la Seccion Archivo las siguientes:

e Organizar el archivo de conformidad con normas técnicas y reglamentos
vigentes;

e Llevar un control y registro de los documentos en tramite, de las diferentes
dependencias de la Institucion;

e Velar por la seguridad, conservacion y reserva del archivo de documentos
de La Unidad Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito

y Seguridad Vial de Santa Elena.

10. Dpto. Coordinacién Técnico:
Son funciones del departamento las siguientes:
e Se encarga de emitir los permisos de operacion interprovincial y hacer
estudio de factibilidad de operadora.

e Contrato de cuenta propia
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1.2.10 Servicios de los tramites que ofrecen
e Transporte Interprovincial y Carga Pesada:

Cambio de socio

Cambio de socio y vehiculo
Deshabilitaciones - Habilitaciones
Cambio de vehiculo

Cambio de socio con cupo pendiente

S o

Renovacidén de permisos de operacién

e Transporte Carga Pesada:

1. Incremento de Cupos
2. Concesién de Permisos de Operacion

3. Constitucion Juridica

e Transporte Turistico:

1. Cambio de socio vehiculo
2. Cambio de vehiculo
3. Deshabilitaciones

4. Renovaciones de permisos de operacion.

e Transporte Por Cuenta Propia

e Plan Renova

e Taxis Ejecutivos

e Devoluciones a terceros por pagos excesivos

e Para trdmites de matriculacion
1. Informes juridicos de vehiculo de remate
2. Certificaciones de: Matriculas, licencias, poseer vehiculo, gravamen e

Historial vehicular.
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1.3 CREACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

1.3.1 Administracion del Talento Humano

El esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de una organizacion.
Segun Chiavenato 1., (2009): " Es el &rea que constituye talentos por medio de un
conjunto integrado de proceso, y que cuida al capital humano de las

organizaciones". (Pag. # 9).

Al establecer la creacion del departamento de Talento Humano en La Unidad
Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de
Santa Elena estariamos aportando a la solucién de un problema cuya situacion no
se tratd anteriormente, en la actualidad debido al nidmero de empleados y los
futuros aspirantes se da la oportunidad de crear este departamento que vele por

los interés y bienestar del Talento Humano.

El objetivo basico que perseguira el departamento de Talento Humano es alinear
las politicas con la estrategia de la organizacion, dado que es el elemento
fundamental de su capital intelectual y la base de su éxito, lo que permitira
implantar la estrategia a través de las personas, quienes son consideradas como los
unicos recursos vivos e inteligentes capaces de llevar al éxito organizacional y
enfrentar los desafios que hoy en dia se percibe junto con los cambios que se dan

en las organizaciones.

Es imprescindible resaltar que no se administran personas ni recursos, sino que se
administra con las personas viéndolas como agentes activos y proactivo dotados
de inteligencia, creatividad y habilidades intelectuales. Para poder ejecutar la
estrategia de la organizaciéon es fundamental la administracion de los Recursos
humanos, para lo cual se deben considerar conceptos tales como la comunicacion

organizacional, el liderazgo, el trabajo en equipo y cultura organizacional.
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1.3.2 Objetivo de la Administracion del Talento Humano

Existen definiciones sobre el principal objetivo que tiene la Administracion en el
Talento Humano para una Organizacion. Chiavenato 1., (2009) considera el

objetivo de la Administracion de Talento Humano:

La Administracion de Talento Humano consiste en planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal. Debe contribuir a la eficacia de la
Organizacion:

e Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.

e Proporcionar competitividad a la Organizacion.

e Aumentar la actualizacién y la satisfaccion de las personas en el trabajo.

e Administrar e impulsar el cambio. (Pag. # 11).

La administracion de Talento Humano ayudara a alcanzar los objetivos mediante
la aplicacion correcta de los diferentes procesos en conjunto con el aporte y

disposicion del personal influyendo en la preparacion y desarrollo profesional.
1.3.3 Talento Humano en el Sector Publico

En la Ley Organica del Servicio Publico Titulol del Servicio Publico. Art.2. El
Servicio Pablico y la Carrera Administrativa tiene por objetivo propender al
desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para
lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y
desarrollo de un sistema de gestién del talento humano sustentado en la igualdad

de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

La institucion por ser parte del sector publico debera regirse a todas las
disposiciones en cuanto al talento Humano siendo su 6rgano rector el Ministerio

de Relaciones Laborales que orienta politicas de desarrollo organizacional.
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1.3.3.1 Administracion de la Carrera Administrativa en el Sector Publico

Para Chiavenato 1., (2009):"el desarrollo y la secuencia de puestos y actividades
que desarrolla una persona a lo largo del tiempo dentro de una organizacion”.
(Pag. #231).

Segun la Ley Orgéanica de Servicio Publico en el Titulo VI, Cpt.1, en el Art. 81.
Expresa: Estabilidad de las y los servidores publicos.- Se establece dentro del
sector publico, la carrera del servicio publico, con el fin de obtener eficiencia en
la funcion publica, mediante la implantacion del sistema de méritos y oposicion
que garantice la estabilidad de los servidores idéneos. Conforme lo dispuesto en la
Constitucion, el régimen de libre nombramiento y remocion es caricter de

excepcional.

Articulo 82.- La carrera del servicio publico.- Es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos orientados a motivar el ingresoy promocion
de las personas para desarrollarse profesionalmente dentro de una secuencia de
puestos que pueden ser ejercidos en su trayectoria laboral, sobre la base del

sistema de méritos.

Mediante esto el departamento de Talento Humano como Unidad Administrativa
tiene la facultad de ejecutarlo haciendo carrera del servicio publico garantizando
la estabilidad, ascenso y promocion de las servidoras y servidores de la Unidad

Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Como resultado se alcanzard aumentar las aptitudes, conocimientos, capacidades,
competencias, experiencia, responsabilidad en el desempefio de sus funciones y
asi cubrir los y requerimientos institucionales, como lo indica la Ley Organica de
Servicio Publico en la no discriminacién de las personas con discapacidad a fin

de cumplir un rol con la sociedad de la Provincia de Santa Elena.
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1.3.4 Los seis procesos de la Administracion de Talento Humano.

La Administracion de Talento Humano es un conjunto integrado de procesos. Para

Chiavenato 1., (2009) Los seis procesos basicos son:

e Procesos para integrar personas.- Incluye nuevas personas a la
empresa.

e Procesos para organizar a las personas.- Disefia las actividades.

e Procesos para recompensar a las personas.- Incentiva a las personas.

e Procesos para desarrollar a las personas.- Desarrollo personal y
profesional.

e Procesos para retener a las personas.- Crea condiciones ambientales.

e Procesos para auditar a las personas.- Seguimiento y control de
actividades.

Cada proceso tiene forma de gestion todos con un proposito de administrar el

Talento Humano de una manera méas adecuada y adaptable.

Existen principios fundamentales que norman, regulan, amparan y protegen el
desarrollo del trabajador en el desempefio de sus funciones, propiciando su
capacitacion, el respeto a sus derechos, el cumplimiento de sus obligaciones en
términos de eficacia, eficiencia capaz de contribuir al logro de los objetivos
institucionales maximizando resultados y minimizando recursos para responder

agil y oportunamente a las demandas de cada unidad.

Todos los sistemas de Administracion de Talento Humano serdn los pilares
fundamentales para la conformacion de una Institucion con vision de futuro y
dispuesta a enfrentar los desafios del nuevo milenio y asi lograr una integracion
colectiva que responda a las necesidades en cuanto a la creacién del departamento
de Talento Humano en la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena,
puesto que se utilizara técnicas adecuadas para cada proceso y aplicarlas conforme
lo establece la Ley Organica de Servicio Puablico y el Ministerio de Relaciones

Labores.
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Proceso para la colocacion de personas.- Implican los primeros pasos de la

integracién de los nuevos miembros de la organizacion.

1.3.5 Disefio, descripcion y analisis de puestos

Al disefiar un puesto se toma en consideracion las tareas, obligaciones que debera
desempefiar, como Chiavenato 1., (2009): considera un puesto "constituye la base

para colocar a las personas dentro de las tareas de la organizacion". (Pag. #203).

Al implementar el disefio de puestos se contara con personal capacitado del area
de Talento Humano encargado de obtener toda la informacidn necesaria para la

estructura del puesto que se requerira en la institucion.

Describir un puesto representa para Chiavenato 1., (2009): " relacionar lo que
hace el ocupante, cobmo lo hace, en qué condiciones y por qué". (Pag. #222).
Para Alles M., (2009): considera "La descripcion de puestos de toda una

organizacion suele integrar lo que se denomina Manual de Puestos”. (Pag. #31).

Con la descripcion de los puestos el departamento de Talento Humano de la
institucion podré disefiar un formato que defina y describa en forma de resumen
las responsabilidades y actividades que realiza el personal en cada uno de sus

puestos.

Analizar un puesto para Chiavenato I., (2009): significa™ detallar lo que exige de
su ocupante en términos de conocimientos, habilidades y capacidades”. (Pag. #
222).

Con este proceso el personal podra conocer sus responsabilidades y obligaciones
que tiene o debe desempefiar para asi especializarse en el area de trabajo y con
ello lograr experiencia y eficiencia en los procesos o actividades que se ejecuten

en la organizacion.
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Procesos para incorporar a las personas.- El procesos para incorporar a las
personas representan el primer grupo de procesos de la nueva administracion de

personal, dentro de este proceso incluye el reclutamiento y seleccion de personal.

1.3.6 Reclutamiento

Las organizaciones tiene necesidades de contratar personal para ocupar los
puestos de trabajo para esto es necesario que se realice el proceso de
reclutamiento para Chiavenato 1., (2009): "funciona como un proceso de
comunicacion: la organizacion divulga y ofrece oportunidades de trabajo, al

mismo tiempo que atrae a los candidatos al proceso de seleccion”. (Pag. # 116).

El proceso de reclutamiento inicia cuando el candidato llena su solicitud de
empleo o presenta su curriculum vitae a la organizacion, es la primera etapa en el

proceso de reclutamiento que se complementa con las demas pasos a seguir.

Existe 2 tipos de reclutamiento el interno actGa en los candidatos que trabajan
dentro de la organizacion como colaboradores para promoverlos o transferirlos a

otras actividades méas complejas o mas motivadoras.

El reclutamiento externo actta en los candidatos que estdn desempleados, y por
tanto fuera de la organizacion, para someterlos después al proceso de seleccion de

personal.

El proceso de reclutamiento que se implementara consistira en atraer a candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion
asi el aspirante podra presentar su hoja de vida a la institucion o solicitar en linea
por internet, cualquiera que sea el reclutamiento sea interno o externo contribuiran
a la formacion y la continua actualizacion del banco de talentos que servird de

fuente para los reclutamientos futuros.
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1.3.6.1 Técnicas de Reclutamiento

El reclutamiento externo como indica Chiavenato I., (2009): "abarca un enorme
contingente de candidatos dispersos que estan desempleados por tal motivo utiliza

diversas técnicas para influir en los candidatos y atraerlos™. (Pag. # 120).

Entre las técnicas de reclutamientos que menciona Chiavenato son:

e Anuncios en diarios y revistas especializadas

e Contacto con escuelas, universidades y agrupaciones
e Carteles o0 anuncios en lugares visibles

e Reclutamiento virtual

e Banco de datos de candidatos o banco de talentos

El departamento de Talento Humano utilizara algunas de estas técnicas, se tratara
de escoger los medios mas convenientes para llegar a los candidatos deseados,
entre las técnicas que se utilizara sera el anuncio publicado en diarios locales de la
Provincia, el mismo que se estara estructurado de tal forma que llame la atencion,
despierte el interés, cree el deseo y la accion del candidato interesado de aplicar al

puesto.

También se utilizara el reclutamiento virtual, en la pagina de la institucion como
es www.ant.gob.ec donde el candidato podra llenar la solicitud de empleo en un
formato que consta los datos personales, escolaridad, experiencia profesional,

conocimientos, direccion y teléfono para contactarse con el candidato.

Asi facilitar y comunicar a los profesionales de la Provincia de Santa Elena las
fuentes de empleos y oportunidades de ocupar un cargo en La Unidad
Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de

Santa Elena.
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1.3.7 Seleccién

Los procesos de seleccion se basan en los requisitos de las especificaciones de
puestos segun indica Chiavenato 1., (2009): "Busca entre los candidatos reclutados
a los mas adecuados para los puestos que existen en la empresa tratando de

mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal”. (Pag. # 137).

El objetivo que perseguira el departamento de talento humano en el proceso de
seleccién sera proporcionar elementos adecuados a las técnicas que se utilizara,
asi lograr la eficacia de la Organizacion, durante este proceso se aplicara las
normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales con sustento

en el estatuto.

1.3.7.1 Proceso de seleccion de personal

Es una secuencia de etapas o fases por las que deben pasar los candidatos. Como
explica Chiavenato 1., (2009): "El proceso de seleccion utiliza una combinacion
de varias técnicas de seleccion y mdltiples procedimientos, los que varian de

acuerdo con el perfil y la complejidad del puesto a ocupar". (Pag. # 137).

Los parametros para la seleccién del personal deberd cubrir los perfiles y
exigencias de los puestos, durante el proceso se debera medir las caracteristicas

mas relevantes de las y los participantes para el desempefio del puesto.

Entre uno de los instrumentos especiales que se podra utilizar en el proceso de
seleccion es el concursos a mérito y oposicién el cual es ejecutado en las
instituciones puablicas, esto permitira a las ciudadanas y ciudadanos ecuatorianos
acceder al empleo publico sin discriminacion alguna, asi con este proceso se podra
lograr que el personal seleccionado cumpla con las caracteristicas y requisitos

determinados en lo que estipula la ley.
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1.3.7.2 Técnicas de seleccién

Segln la Ley Organica de Servicio Publico en el Art. 63.- Del subsistema de
seleccion de personal es el conjunto de normas, politicas, métodos y
procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las y los
aspirantes que retnan los requerimientos establecidos para el puesto a ser
ocupado, garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la inclusién de

las personas con discapacidad y grupos de atencion prioritaria.

Las técnicas de seleccion para Chiavenato I., (2009): "permiten rastrear las
caracteristicas personales del candidato por medio de muestras del

comportamiento”. (Pag. # 148).

Entre las 5 categorias encontramos las siguientes:

1. Entrevista de seleccion.- Es la técnica mas utilizada, es un proceso de
comunicacion entre dos 0 mas personas que interactdan y en el que a una
de las partes le interesa conocer lo mejor de la otra.

2. Pruebas de conocimiento o capacidades.- Son instrumentos para evaluar
el nivel de conocimientos generales y especificos de los candidatos que
exige el puesto a cubrir.

3. Pruebas psicoldgicas.-representan un promedio objetivos y estandarizado
de una muestra de comportamiento en lo referente a las aptitudes de las
personas.

4. Pruebas de personalidad.- Constituye una integracion de rasgos
personales.

5. Técnicas de simulacion.-Son técnicas de dinamica de grupo.

En el disefio se establecera las técnicas para llevar a efecto la seleccion del
personal, entre ellas la entrevista, pruebas de conocimiento y de capacidad. La
técnica de seleccidn no se deberd improvisar puesto que hay que tomar medidas

que mejoren su eficiencia y eficacia.
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Procesos para desarrollar a las personas

Son los procesos para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal.

Implican la formacion y desarrollo.

1.3.8 Capacitacion

Es el area que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes de los
puestos de la empresa, asi como también explica Chiavenato 1., (2009): "es el
proceso de desarrollar cualidades en el talento humano, preparandolos para que

sean mas productivos y contribuyan mejor al logro de los objetivos". (Pag. # 371).

Para Alles M., (2009): "La inversion en capacitacion y desarrollo podran pasar de
ser un gasto a constituir una inversion organizacional cuando estos planes se

formulen en relacion con la estrategia”. (Pag. # 32).

Segun La Ley Organica de Servicio Publico.- Titulo 111 Del Régimen Interno De
Administracion Del Talento Humano, Capitulo 1, De Los Deberes, Derechos Y
Prohibiciones Art. 23: Recibir formacion y capacitacion continua por parte del

Estado, para locual las instituciones prestaran las facilidades.

Como se indica es necesario que se incorpore la capacitacién basada en normas
técnicas asi como coordinar la ejecucion de programas de formacion y
capacitacion, logrando que el personal actualice sus conocimientos, desarrollo de

técnicas, habilidades y valores promoviendo asi el desarrollo profesional.

Asi se alcanzard que todo el personal de la entidad satisfaga sus necesidades
personales y laborales, conociendo cuales son las areas que deberian capacitarse
cuando y donde se realizara todo esto con brindar al personal el cumplimiento de

sus derechos.
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1.3.9 Evaluacién de desempefio

Constituye un proceso sistematico de valoracion del comportamiento del personal
en un determinado puesto, cargo o funcién y durante un periodo determinado de
tiempo con el objetivo de medir las capacidades que poseen y como utilizan su

potencial en su campo de trabajo.

Segun Chiavenato I., (2009): "es una valoracién, sistematica, de actuacion de cada
persona en funcién de las actividades que desempefian, las metas y los resultados

que debe alcanzar, las competencias de su potencial desarrollo™. (Pag. # 345).

La Evaluacién de desempefio segun lo analiza Alles M., (2009): "Un buen sistema
de evaluacion del desempefio combinado con administracion por objetivos sera un

excelente motivador de los colaboradores”. (Pag. # 32.)

Mediante lo anteriormente expuesto tiene como finalidad medir el desempefio del
personal de la institucion conforme a la ley se procedera a realizar una evaluacion
técnica y objetiva al personal. Entre los deberes de los servidores publicos deberan
someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones y cuidar

la documentacién e informacion que por razon de su cargo tenga que utilizarla.

La evaluacion de desempefio se realizard una vez al afio considerando cada uno de
los servicios que prestan las servidoras y servidores publicos a los usuarios, sera
de responsabilidad del departamento de Talento Humano de la Unidad
Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte Terrestre,
Tréansito y Seguridad Vial de Santa Elena ejecutarlo y lo desarrollara el jefe
inmediato aprobado por la maxima autoridad o su delegado de la institucion
como es el caso del Sr. Juan Quiroz Director Provincial que informara los
resultados de la evaluacion de desempefio conforme lo establece la norma de

evaluacion de desempefio emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales.
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Proceso para Recompensar a las personas

Constituyen los elementos fundamentales para incentivar y motivar a los

trabajadores a la organizacion.

1.3.10 Remuneracion

Segun lo indica Chiavenato I., (2009): "Es el proceso que incluye todas las formas
de pago o recompensas que se entregan a los trabajadores y que se derivan de su
empleo”. (Pag. # 260).

Segun la Ley Orgéanica de Servicio Publico En el Titulo 1 del servicio publico,
capitulo 1 de los principios, ambito y disposiciones fundamentales del Art. 3 del
ambito.- las disposiciones son de aplicacion obligatoria, en materia de Talento

Humano y Remuneraciones.

En toda la administracién publica que comprende los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econdémicas

asumidas por el Estado.

Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucién de la
Republica y este articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el
Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a remuneraciones e ingresos

complementarios.

Por lo tanto el departamento solo manejara la informacion y documentacion del
personal en aspectos como la actualizacion de los datos del personal, nimeros de
cuentas bancarias, entre otros, esto se realizara mediante el sistema del Ministerio

de Relaciones Laborales que maneja la Unidad Administrativa Provincial.
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1.3.11 Incentivos

Los incentivos para Chiavenato 1., (2009) lo explica " Es necesario incentivarlas
continuamente para que hagan el mejor esfuerzo posible, superen su desempefio
actual y alcancen las metas y los resultados desafiantes que se han formulado para
el futuro". (Pag. # 316).

Segln La Ley Organica de Servicio Publico en el Titulo VI, De La Carrera Del
Servicio Publico, Art. 82, Capt.l menciona: La carrera del servicio publico
garantizara la estabilidad, ascenso y promocién de sus servidoras y servidores de
conformidad con sus aptitudes, conocimientos, capacidades, competencias,
experiencia, responsabilidad en el desempefio de sus funciones y requerimientos
institucionales, sin discriminacion a las personas con discapacidad mediante
procesos de evaluacidén e incentivos econdémicos, para cumplir con el rol social
de atender con eficiencia y oportunidad las necesidades sociales para el desarrollo
del Buen Vivir como responsabilidad del Estado.

Con lo anteriormente expuesto los incentivos son necesarios para la fuerza laboral
porque es la recompensa para los empleados por el desempefio y responsabilidad
en cada area de trabajo. No basta con remunerar a las personas por el tiempo que
dedican a la organizacion, porque ello es necesario, pero no es suficiente, para

esto se promueve un sistema de incentivos dirigidos al desempefio del personal.

Los incentivos en el sector publico han tenido cambios mediante leyes emitidas
por el organo rector del sector puablico como es la Ley Organica de Servicio
Publico la misma que hace referencia a determinados incentivos por lo tanto el
departamento de talento humano se encargara de velar por los derechos del
servidor publico para que al ejecutar lo que dispone el estado los incentivos
busquen incentivar al personal a la consecucion de los objetivos y a la vez la

obtencion de resultados.
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1.3.12 Beneficios Sociales

Los beneficios también son importantes para que el personal se sienta motivado y
satisfecho con la organizacion. Acerca de los beneficios Chiavenato 1.,(2009):
"incluyen una variedad de facilidades y beneficios que ofrece la organizacion,
como asistencia médica hospitalaria, seguro de vida, alimentacion subsidiada,

transporte, pago por antigiiedad, planes de pensién y jubilacion”. (Pag. # 345).

Segun lo explica Alles M., (2009): "El cuidado de la equidad, tanto hacia el
interior de la organizacion como con relacion al mercado, es otro de los pilares de

la buena relacion entre el empleado y la empresa”. (Pag. # 32).

Segun la Ley Organica de Servicio Publico el personal que labora en el servicio
publico bajo las normas y procedimientos gubernamentales, tendran relacion de
dependencia y derecho en todos los beneficios econdmicos contemplados para el

personal de nombramiento.

Con la nueva reforma de la Ley Organica de Servicio Publico se deroga algunas
leyes las mismas que deben ser difundidas al personal de la institucion para que se

conozca y a la vez se proceda al cumplimiento de las mismas

De acuerdo a esta interpretacion se puede describir que los beneficios estaran en
funcién a las necesidades del personal cuya labor es mantener y aumentar la
fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de moral y productividad; asi como

también, ahorrarles esfuerzos y preocupaciones a sus empleados.

El objetivo es que el personal que labora como el que ingrese a la institucion tenga
conocimiento de cuales son los beneficios que brinda en este caso el estado por
ser una empresa publica se determinadas nuevas leyes con respecto a los

beneficios del servidor publico.
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Procesos para retener a las personas

Son los procesos para crear las condiciones ambientales y psicolégicas

satisfactorias para las actividades de las personas.

1.3.13 Higiene y Seguridad Laboral

Otro aspecto que contribuye a mejorar el clima organizacional tiene que ver con la
higiene laboral Chiavenato I., (2009): "se refiere a las condiciones ambientales del
trabajo que garantizan la salud fisica y mental y las condiciones de salud y

bienestar de las personas”. (Pag. #474).

La seguridad es importante para el Talento Humano de una organizacion.
Chiavenato 1., (2009): menciona que "La seguridad en el trabajo busca la

prevencion de accidentes y administra los riesgos ocupacionales”. (Pag. # 479).

De acuerdo a esta interpretacion se puede analizar que la higiene laboral se trata
de conseguir que las condiciones de trabajo sean saludables e higiénicas asi como
poseer un caracter meramente preventivo ya que se dirige a la salud y a la
comodidad del Talento Humano, evitando que éste se enferme o se ausente, del

trabajo.

La seguridad es responsabilidad del Director de la Unidad Administrativa
provincial, asignado a como departamento encargado al departamento de Talento
Humano procurando asi eliminar o minimizar los riesgos que pueden ocasionar
accidentes al momento de realizar actividades de riesgo que se realicen, por razén
que la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena cuenta con menos de 30
empleados no puede acogerse a la Ley Organica de Servicio Publico donde
establece que se podran implementar dispensarios cuando el total de sus

servidores publicos sean mas de 50.
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Proceso para supervisar a las personas

Son los procesos para dar seguimiento y controlar las actividades de las personas.

Incluyen banco de datos y sistemas de informacion administrativa.

1.3.14 Comunicaciones internas sobre Talento Humano.

Las comunicaciones internas como lo explica Chiavenato 1., (2009): "Una
organizacion se debe cimentar sobre una base solida de informacion y de

comunicacion, y no sélo sobre una jerarquia de autoridad”. (Pag. # 508).

El departamento de Talento Humano se encargard de manejar documentacion,
donde el personal tendra que ajustarse a las disposiciones emitidas por el
departamento, empleando circulares, memorandum, oficios entre otros,
importantes para mantener la comunicacion interna entre departamentos y

agencias a nivel institucional.

1. Base de Datos de la Administracion de Talento Humano

La Base de datos como lo explica, Chiavenato I., (2009): "funciona como un
sistema de almacenamiento y acumulacion de datos debidamente codificados y

disponibles para el procesamiento y la obtencién de informacién”. (Pag. # 511).

El soporte de todo el sistema de informacion es la base de datos que proporciona a
la institucion una herramienta tecnoldgica y organizada. El personal de la
institucién cuenta con conectividad acceso a internet para el sistema de mensajeria
instantanea, pero también el personal podra contar con un archivo digital de todos
los datos personales del personal de la institucion, de esta manera tener acceso a la
informacién de los mismos de una manera mas organizada asi se facilitara

actualizar datos cuando sea necesario estos datos se ingresaran al sistema.
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1.4 FUNDAMENTACION LEGAL

1.4.1 Ley Orgénica de Servicio Publico

Las leyes que norma el Talento Humano han tenido cambios y transformaciones
en afnos recientes, en este caso como la Ley de Servicio Publico cuyo objetivo es
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores
publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad,
productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el
funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano
sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion del
Talento Humano que forman partes del sector publico.

Ley Organica de Servicio Publico, segun la Asamblea en pleno esta ley regula el
servicio publico de las entidades publicas, cuenta con normas que responde a las
necesidades del Talento Humano en sector publico. Ley que sustituy6 a la Ley
Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y

Homologacion de las Remuneraciones.

1.4.2 Codigo de trabajo

Segun la Seccion Tercera Art. 229 dice: las obreras y obreros del sector publico
estaran sujetos al Codigo de Trabajo el cual regula las relaciones de los
empleadores y trabajadores que aplican a las diversas responsabilidades y
condiciones de trabajo. El departamento de Talento Humano tiene que ajustarse a
lo que dispone la ley en su base legal, Ley Orgéanica de Servicio Publico y Codigo
de Trabajo, las mismas que direccionan y controlan el Talento Humano en el
sector publico, con el objetivo de regularlo en sus diferentes areas y subsistemas,
por tal razén el departamento se disefiara con los términos adecuados y bajos las

condiciones que determine las leyes en el sector publico.
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion siendo de tipo cualitativo mas flexible; y estimula a la
interaccidn social empleando métodos de recoleccién de datos con el propdsito de
explotar las relaciones sociales y describir la realidad de la situacion, es por eso
que el trabajo de investigacion necesita de un profundo entendimiento y relacion
del comportamiento humano, e incluso estimula la realizacién de ajustes, a fin de
lograr sacar provecho a la informacion reunida en las fases tempranas de su

realizacion.

El disefio de investigacion determina qué preguntas deben formularse vy
responderse, cOmo y cuando reunir esos datos y como analizarlos. El trabajo de
investigacion se realiza con la intervencion de la Unidad Administrativa
Provincial como instituciéon y a su vez como actor principal que es en donde se
realiza el estudio, ademé&s del Talento Humano quienes son los que permitiran
obtener respuestas e interrogantes aportando al disefio de la propuesta de creacion

del departamento en esta entidad.

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La modalidad que se utilizd para el trabajo de investigacion es el Proyecto
Factible, segtn la autora Chong A., (2008) manifiesta: "Un proyecto factible
permite la elaboracion de una propuesta de un modelo operativo viable, una
solucion posible, cuyo proposito es satisfacer una necesidad o solucionar un

problema de manera metodologica”. (Pag. # 70).
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El proyecto factible tiene como finalidad:

e Conceptuar el proyecto factible como una de las modalidades de
investigacion que se puede desarrollar para la elaboracion de los trabajos
de titulacion.

e Profundizar en la naturaleza, la planificacion y ejecucion de un proyecto.

e Luego, se explican las etapas para realizar un proyecto factible.

¢ Finalmente. se espera ofrecer un método novedoso, disefio de la propuesta

y las recomendaciones para su ejecucion y seguimiento.

En este trabajo de investigacion se propuso una propuesta viable y factible que
direcciona a la solucion del problema con respecto a la inexistencia del
departamento de Talento Humano considerando la ayuda de investigaciones de
tipo documental que permite la recopilacion de informacion para enunciar las

teorias que sustentan el estudio de la propuesta.

En conjunto con la técnica de campo que permitira la observacion en contacto
directo con el personal estableciendo lo teérico con lo practico en la busqueda de
la verdad objetiva para conocer la realidad de la situacion en bldsqueda de solucion
y el acopio de testimonios por parte de usuarios. Los proyectos factibles se deben
elaborar respondiendo a una necesidad especifica, ofreciendo soluciones

metodologicamente.

Comprende las siguientes etapas generales:
e El diagndstico
e Planeamiento y fundamentacion teorica de la propuesta
e Procedimiento metodologico
e Actividades y recursos necesarios para su ejecucion
e Analisis y conclusiones sobre la viabilidad y realizacion del proyecto
e En el desarrollo, la ejecucién de la propuesta y la evaluacion del proceso
como de sus resultados.
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2.3 TIPOS DE INVESTIGACION

Cabe mencionar lo que consigue una investigacion es alcanzar un determinado
nivel de conocimiento. Existen diferentes tipos de investigacion de acuerdo a su

clasificacion encontramos las siguientes:

2.3.1 Por el Propdsito o finalidad perseguida

2.3.1.1 Bésica

La investigacion pura recibe también el nombre de basica o fundamental, se basa
en un contexto teorico y su proposito fundamental consiste en desarrollar una

teoria mediante el descubrimiento de amplias generalizaciones o principios.

La investigacion basica se vale del muestreo con el fin de extender sus
descubrimientos mas alla del fendmeno que se estudia, es no solo limitarse sino ir

mas alla del resultado que se espera.

Tamayo y Tamayo M., (2008): cita la definicion de la investigacion pura " tiene
como objeto el estudio de un problema destinado exclusivamente al proceso o a la
simple busqueda del conocimiento” (Pag. # 32).

Como se menciono el trabajo de investigacion se desarrolla como investigacion
basica donde se utilizé un marco tedrico basado en diferentes criterios en base a
esto se procedio a formular preposiciones o propuestas que permitieron aumentar
la teoria, por lo tanto se relaciond con nuevos conocimientos adquiridos en el
transcurso de la investigacion, continuando analizar lo tedrico con la aportacion
de criterios que permitieron profundizar el tema de estudio y para después
fundamentarlo en el disefio del departamento de Talento Humano en la Unidad
Administrativa Provincial de la Agencia Nacional de Transporte Terrestre,

Transito y Seguridad Vial de Santa Elena.
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2.3.2 Por el Nivel de conocimiento

2.3.2.1 Descriptiva

comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza
actual, y la composicion o procesos de los fendmenos. El enfoque se hace sobre
conclusiones dominantes o0 sobre como una persona, grupo o cosa se conduce en

el presente.

La investigacion descriptiva trabaja sobre realidades de hechos, y su caracteristica
fundamental es la de presentarnos una interpretacion correcta, la de analizar el
objeto de estudio que en este caso es el Talento Humano de la Institucion. Asi
cuando ya se ha sefialado las propiedades involucradas en el trabajo se procedio a

ordenarlas, agruparlas y sistematizarlas para obtener una informacion relevante.

2.3.3 Por el Lugar o medios utilizados para obtener los datos

2.3.3.1 Investigacion Documental

Para Chong A., (2008): La investigacion documental “es un medio de informacion
por excelencia, se la utiliza como resumen del tema y constituye el primer paso de
cualquier investigacion por lo que todos los estudiantes deben utilizar estos

métodos y técnicas de investigacion Bibliografica". (Pag. # 83-84).

El presente trabajo, se apoyO permitiendo obtener informacion valida para
comparar, conocer, profundizar conocimientos con la aportacion de
conceptualizaciones, anélisis y recomendaciones de diversos autores que plasman
por escrito sus investigaciones sobre temas de interés como la Administracion de
Talento Humano, es importante con investigaciones, libros como fuentes
secundarias que sustentan teorias y que a la vez promueven modalidades y

caracteristicas para el trabajo.
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2.3.3.2 Investigacion bibliogréafica

Se basa en la consulta de libros. Segiin Chong A., (2008): considera que "puede
ser realizada independientemente se necesita conocer las contribuciones
cientificas del pasado”. (Pag. # 83-84).

Es un medio de informacion por excelencia, se utiliza como resumen del tema y
constituye el primer paso de cualquier investigacién, puesto que es el medio que
da apertura en el proceso de investigacion. Este es uno de los instrumentos mas
utilizados puesto que al realizar el Marco Teorico se procedid a investigar en las
diferentes fuentes bibliograficas actualizados de autores especializado en esta area
con el fin de recabar y sustraer informacion necesaria respecto al Talento
Humano, es un gran apoyo para fundamentar en el capitulo 1V donde se disefia el

respectivo departamento de Talento humano.

Los autores manifiestan los parametros mas apropiados para la correcta
administracion del Talento humano de cualquier organizacion asi seré la guia para
el disefio del departamento, ademas de ajustarse a las leyes del Estado

Ecuatoriano.

2.3.3.3 Investigacion de Campo

Este tipo de investigacion se apoya en informaciones que provienen entre otras, de
entrevistas, cuestionarios, encuestas y observaciones. Segin la autora Chong A.,

(2008) define que la investigacion de campo:

Son estudios en profundidad sobre personas o grupos que se llevan a cabo
en su entorno natural; el objetivo del investigador es tener informacion de
primera mano acerca de cdmo piensa, actla y siente la gente en relacion al
fendbmeno que le interesa como la recoleccién de datos narrativos,
cualitativos y el andlisis. (Pag. # 84).
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Este tipo de investigacion también conocido como investigacion in situ debido a
que se realizd en el sitio donde se encuentra el objeto de estudio, en este caso La
Unidad Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial de Santa Elena ubicada en el Canton Salinas. Permitiendo el conocimiento
mas a fondo del investigador, pudiendo manejar los datos con méas seguridad y
poder soportarse en disefios descriptivos, creando una situacion de control en la

cual manipula sobre una o mas variables dependientes.

El uso del término investigacion de campo es bastante coloquial. Hablamos de
experimentar cuando se trata de observar varias actividades en un momento
determinado con presencia de un experimento de campo se puede analizar los
hechos mas relevantes que ocurren en el proceso de la obtencion de datos, es por
eso que se utilizé como método directo el sitio en este caso la institucion, donde
se presenta el problema, los datos de interés que se recogieron permitié detectar la
necesidad del personal con respecto al departamento de Talento Humano.

2.3.4 Por su Dimensién

2.3.4.1 Transversal

Chong A., (2008) define: "se analiza como ha sido el desenvolvimiento del mismo
en el presente. El disefio apropiado es transversal, cuando la investigacion esta
centrada en analizar cudl es el estado de una o diversas variables en un momento
dado o bien cual es la relacidon entre un conjunto de variables en un punto del
tiempo. Pueden abarcar varios grupos o subgrupos de personas, objetos o
indicadores”. (Pag. # 84).

Segun lo expuesto en esta cita el trabajo de investigacién es de tipo transversal por
el motivo que se trabaja en el presente, ya que se recolectd informacion en un
tiempo determinado utilizando los respectivos instrumentos como la entrevista y

encuestas, que fueron aplicadas al personal y directivos de la institucion.
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2.4 METODOS DE INVESTIGACION

2.4.1 Método Inductivo

Se analizan solo casos particulares, cuyos resultados son tomados para extraer
conclusiones de caracter general. A partir de las observaciones sistematicas de la
realidad se descubre la generalizacién de un hecho y una teoria. Se emplea la
observacion y la experimentacion para llegar a las generalidades de hechos que se

repiten una y otra vez. La induccién puede ser completa o incompleta.

En este trabajo de investigacion el hecho particular que lo caracteriza es el Talento
Humano de la institucion, de alli se deriva los aspectos méas generales que

beneficiarian a la institucién. Al estudiar sus necesidades.

2.4.2 Método Analitico

El analisis es un método de investigacion que posibilita estudiar partes separadas
de éste, poner al descubierto las relaciones comunes a todas las partes y, de este
modo, captar las particularidades, en la génesis y desarrollo del objeto. Todo
concepto implica un analisis desde su naturaleza es el proceso mediante el cual se
descompone un todo en sus partes. Va desde el ente concreto a sus partes

componentes internas.

Mediante ella se aplican los principios descubiertos a casos particulares:

e Primero consiste en encontrar principios desconocidos, a partir de los
conocidos. Una ley o principio puede reducirse a otra méas general que la
incluya. Si un cuerpo cae decimos que pesa porque es un caso particular de
la gravitacion.

e También sirve para descubrir consecuencias desconocidas, de principios

conocidos. La matematica es la ciencia deductiva por excelencia.
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Mediante este método analitico se tratd de diferenciar lo esencial de la
investigacion desde el personal a la institucién es decir de un todo complejo. Se
empez6 analizar las causas del por qué la institucion no contaba con un
departamento de Talento Humano que administre y cubra todas las necesidades
del personal siendo una entidad puablica con derecho a poder crear este

departamento.

A partir de esto se analizd las necesidades del personal en la actualidad y en el
pasado con sus respectivas causas y efectos que ayudaron a conocer a profundidad
el problema involucrando no solo a una investigacion sino a la busqueda de una
solucién, como el total del personal es de 29 empleados es necesario su
administracion, puesto que no siempre se colocard en este rango con nuevos

cambios se requerira personal.

2.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion como lo manifiesta la autora Chong A., (2008):
sugiere” Las técnicas especificas para la investigacion de campo son: la

observacion, la entrevista y la encuesta”. (Pag. # 84).

Segun Luzuriaga J., (2009): explica "La recopilacion de datos remite el uso de
técnicas, que establecen la forma o regla para construir los instrumentos

apropiados que permiten el acceso a la informacion requerida”. (Pag. # 65).

Cuando existe un unico procedimiento para llevar a cabo una actividad lo
importante es usar la técnica de la manera mas eficaz posible, pero cuando existe
una gama de técnicas alternativas, el problema que se plantea es el de seleccionar
una de ella, por tanto se tomo en cuenta los criterios de seleccion de las técnicas a
utilizarse, con el fin de que cada técnica empleada aporte y se adapte a los fines de

la investigacion.
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Existen numerosos procedimientos o técnicas para obtener informacion acerca del
problema de investigacion entre ellos se puede mencionar los mas importantes: la
observacion, la entrevista y la encuesta. Cada una de ellas es de gran utilidad en el
proceso de investigacion y de gran importancia para la recoleccién de datos, como
procesos sistematicos permiten ordenar la actividad de una manera formal, lo cual
genera el logro de los objetivos. De manera que es importante el desarrollo del

presente trabajo, el cual utiliz6 métodos de recoleccion de datos.

La investigacion no tiene sentido sin las técnicas de recoleccion de datos. Estas
técnicas conducen a la verificacion del problema planteado, Todo lo que va a
realizar el investigador tiene su apoyo en la técnica de la observacion. Aunque
utilice métodos diferentes, su marco metodologico de recogida de datos se centra
en la técnica de la observacion y el éxito o fracaso de la investigacion dependera

de cual empleo.

2.5.1 Observacioén

Segun Luzuriaga J., (2009): nos dice que "es el método mas generalizado, permite

captar, percibir el fendmeno, y registrar datos de las caracteristicas”. (Pag. # 48).

Chong A., (2008): "es el registro visual de lo que ocurre en la situacion real,
clasificando los acontecimientos segun el problema que se plantee”. (Pag. # 85).

En algunos autores entienden por observacion como expresion de la capacidad del
sujeto investigador de ver las cosas, verlas u observarlas con método, con una

preparacion adecuada.

El proceso de la observacion debe responder al proposito de la investigacion, en
este caso identificar las necesidades del Talento Humano en la Unidad

Administrativa Provincial de Santa Elena.
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En el proceso de observacion el investigador plantea 4 preguntas: ;Que debera
observarse? ¢ Como deberadn observarse? ;Qué procedimientos se utilizardn? ¢Qué

relacion debera existir entre el observador y lo observado?

2.5.1.1 Observacion estructurada

Se realiza con la ayuda de elementos técnicos apropiados para la recoleccion de la

informacion como: fichas, cuadros, tablas, se denomina observacion sistematica.

En la aplicacion de esta técnica se utilizara fichas que consiste en identificar y
sefialar caracteristicas que se anotaran en una tabla debidamente estructurada,
donde se anotard todos los aspectos relevantes, ademéas de identificar las
conductas y comportamientos del personal, director y las formas de
comunicacion que se manejan en la institucion en conjunto con la atencion de los

usuarios.

2.5.2 Entrevista

Segun, Jorge L., (2009): "es uno de los procedimientos mas utilizados en la
investigacion social, permite la recopilacion de informacion, mediante el didlogo

directo entre el investigador y los sujetos de investigacion."(Pag. # 50).

Asi mismo Chong A., (2008): menciona" es la comunicacion interpersonal
establecida entre el investigador y el sujeto de estudio, a fin de obtener respuestas
verbales a las interrogantes planteadas sobre el problema”. (Pag. # 85).

Es una técnica para obtener datos que consisten en un dialogo entre dos personas:
El entrevistador "investigador” y el entrevistado; se realiza con el fin de obtener
informacién de parte de este, una persona entendida en la materia de la

investigacion.
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La entrevista es una técnica antigua y significativa y productiva para recabar
informacion, pues ha sido utilizada desde hace mucho en psicologia como canal
de comunicacion entre el analista y la organizacion, la entrevista constituye una
técnica indispensable porque permite obtener datos que de otro modo serian muy

dificiles conseguir.

Esta técnica se procedio a realizar al Director Provincial y jefes departamentales
de la institucion con el objetivo de recopilar informacién, se realiz6 una serie de
preguntas cerradas las mismas que contenian preguntas con escala de valoracion
adecuadas al tema, donde la persona entrevistada seleccionaba la que le pareciera

adecuada de acuerdo a su punto de vista.

Empleo de la Entrevista

e Cuando se considera necesario que exista interaccion y didlogo entre el

investigador y la persona.

e Cuando la poblacién o universo es pequefio y manejable.

2.5.3 Encuesta

Esta técnica de investigacion permite recopilar, procesar, y analizar los datos

obtenidos, busca recaudar datos por medio de un cuestionario predisefiado.

Segun Luzuriaga J. (2009), define "es una técnica de investigacion de campo,
cuyo objeto puede variar desde recopilar datos para definir el problema hasta

probar una hipotesis."(Pag. # 51).

Para, Chong A. (2008) menciona" este método consiste en obtener informacion de
los sujetos de estudio, proporcionada por ellos mismos. Sobre opiniones,

actitudes, sugerencias."(Pag. # 91).
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Esta técnica se utiliza para recopilar informacion que se requiere para el estudio
que se esté realizando se lo aplicara al personal de la institucion como a usuarios,
esta informacion sera procesada, el objetivo es definir con profundidad el

problema.

La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas
opiniones impersonales interesan al investigador. Para ello, a diferencia de la
entrevista, se utiliza un listado de preguntas escritas que se entregan a los sujetos,

a fin de que las contesten igualmente por escrito.

La encuesta se proporciona directamente, no hay intermediarios, y las respuestas
lo hacen ellos mismos. Los encuestados son el personal y usuarios de la
institucién, los primeros porque son ellos el factor o elemento que se quiere
investigar y el segundo porque depende del personal la satisfacciéon del usuario,
entonces se acudid directamente a ellos y se les entregd el cuestionario para que
puedan responder cada pregunta valorada en la escala de Likert.

2.6 INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Los instrumentos gque se construyeron y aplicaron en este trabajo de investigacion
permitio la obtencion de datos relevantes, una vez recogidos paso a la siguiente
fase: el procesamiento de datos, donde se tabulando los datos que se recogieron de
los instrumentos para su respectivo analisis. Lo que se pretendié fue obtener
informacién respondiendo a los indicadores de estudio, los cuales aparecen en
forma de preguntas, es decir, las caracteristicas a observar y asi se elaboraron una
serie de instrumentos que fueron los que en realidad requirio la investigacion u

objeto de estudio.

Todos estos instrumentos se aplicaron en un momento en particular, con la

finalidad de obtener informacion que es util en para el trabajo de investigacion.
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2.6.1 Ficha de Observacion

Para Chong A., es la técnica de la observacion se utilizé la ficha de observacion el
mismo que (2008): manifiesta que "es un instrumento de trabajo que nos permite
almacenar datos, toda clase de transcripciones, de utilidad en la realizacion de

trabajos de investigacion."(Pag. # 20).

El disefio de la ficha de observacion que se realizara contiene los siguientes

parametros:

Determinar y definir aquella que va a observarse.
Estimular el tiempo necesario de observacion.

Obtener la autorizacion de la gerencia para llevar a cabo la observacion.

> wnp e

Explicar a las personas que van a ser observadas lo que se va a hacer y las

razones para ello.

Es un instrumento que se utiliz6 desde la visita de campo a la dos agencias de
Matriculacién y Licencia, la misma que fue necesaria para registrar los datos, por
lo cual constituye un valioso auxiliar en esa tarea, al ahorra mucho tiempo,
espacio y dinero. La guia de observacion es un documento que permite encausar

la accion de observar ciertos fendmenos.

2.6.2 Guia de Entrevista

Es la técnica mas significativa y productiva que dispone un intercambio de
informacién se efectla cara a cara acerca de las necesidades y la manera de
satisfacerlas, como técnica se requirio de un contexto metodoldgico con el que se
pudo hacer comparaciones entre hechos, actitudes y opiniones, esto permitio al
entrevistado en este caso el Director de la institucion, dentro de ciertos limites,

variar la naturaleza del medio al medio en que este pregunta.
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Existen diferentes formas de entrevista, como lo describe, Chong A., (2008) la
Guia de Entrevista:

El formato de respuestas para las preguntas pueden ser abierto o cerrado; las
preguntas para respuestas abierta permiten a los entrevistados dar cualquier
respuesta que parezca apropiado. Con las preguntas para respuesta cerradas
se proporcionan al usuario un conjunto de respuestas que se pueda
seleccionar. (Pag. # 92).

Mediante estos lineamientos se disefio la entrevista con una guia de diez preguntas
de acuerdo a las variable, se entrevistd al Director Provincial Juan Quiroz y jefes
departamentales, esto permitié poder entablar comunicacion y conocer como los
diferentes criterios de quienes son los encargados en el nivel jerarquico superior y
que supervisan al personal a su cargo, ademas de observar como aportan durante

la jornada de trabajo al personal en la supervision, control del personal.

La entrevista que se efectud permitié conocer cobmo consideran el aporte que el
personal a su cargo brinda a la institucién, y el desarrollo de tareas y actividades

que se realizan en la misma.

2.6.3 Cuestionario

Para la encuesta se utilizd como instrumento el cuestionario que segin, Chong A.,
(2008): menciona: "es un método que utiliza un formulario impreso, destinado a
obtener respuestas sobre el problema en estudio y que el investigado llena por si
mismo."(Pag. # 92).

Con la finalidad de dar respuestas a los objetivos planteados en el trabajo de
investigacion, se disefid un instrumento que permite recoger informacion sobre la
falta, necesidad e importancia de un departamento de talento humano en la Unidad
Administrativa Provincial para ello se disefid el cuestionario que consta de

preguntas cerradas con aplicacion de la escala de tipo Likert.
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El investigador debe seleccionar las preguntas més convenientes, de acuerdo con
la naturaleza de la investigacion y, sobre todo, considerando el nivel de educacion

de las personas que se van a responder el cuestionario.

En las encuestas se pueden aplicar preguntas que miden actitudes del individuo
hacia un determinado hecho. Cuando se mide actitud, es necesario tener en cuenta
la direccién de la misma asi como su intensidad, para lo cual se aplican diversos

tipos de escalas.

De manera mas general la pregunta se formula de forma positiva y se dan 5
alternativas de posibles respuestas, designdndose una escala de valores de 1 a 5,
dando la respuesta mas favorable a la afirmacion que tenga el maximo de

puntuacion.

De acuerdo a esta interpretacion se disefio diferentes instrumentos, cada
cuestionario contenia preguntas cerradas con escala valorativa de rango del 1 al 5,
que ademas que facilitd al encuestado escoger la opcidon que ellos creian
conveniente. Los cuestionarios se aplicaron en el campo de estudio tanto en la
Agencia de Licencia y matriculacion en este proceso se requirié de tiempo y

esfuerzo puesto que el personal cumple con sus obligaciones a tiempo completo.

Ejemplo de alternativas que se aplicarian de acuerdo a la escala de Likert:

Totalmente de acuerdo .............coviviiiiiiiiiiiininn.n. 1)
Deacuerdo ........cooeviiiniiiiiii (@)
Ni de acuerdo ni en desacuerdo.................coovenvennne. (3)
Endesacuerdo.... ......ooiiiiiiiiiii 4)
Totalmente en desacuerdo ..............cooeeviiiiiniinnnn (5)

Estas escalas de valoracion permitieron la facilidad de contestar las preguntas sin

ser tedioso para los encuestados.
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2.7 POBLACION Y MUESTRA

2.7.1 Poblacién

Segun la Autora, Chong A., (2008): "es el conjunto total del nimero de elementos
con caracteres comunes en un tiempo y espacio determinados, sobre los cuales se

pueden realizar observaciones." (Pag. #86).

El tamafio de la poblacion estd determinado por los elementos que la integran y
puede ser finita e infinita. La poblacién a la que se oriente el presente estudio de
investigacion, corresponde a la Unidad Administrativa Provincial de Transporte
Terrestre, Trénsito y Seguridad Vial de Santa Elena, incluyendo al director, jefe
de agencia, empleado, usuarios. El universo de este trabajo de investigacion se

conforma, como lo demuestra el siguiente cuadro:

Cuadro #1
POBLACION
Poblacion Ni.
Director 1
Jefe de Agencia 1
Empleados 26
Limpieza 1
Usuario 295
Total 324

Fuente: Unidad Administrativa Provincial de la
Agencia Nacional de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial de Santa Elena.

Elaborado: Autor
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2.7.2 Muestra

Como lo define, Chong A., (2008): "es el subconjunto representativo de elementos
de una poblacion. Es importante considerar ciertos factores en una muestra, el
tamarnio, y representatividad, por lo que la cantidad muestral debe ser proporcional

al tamafio del universo." Pag. #86

Segun el Autor, Morén F., (2006): "la Muestra No probabilistica se caracteriza
porque el investigador selecciona la muestra. La Probabilistica considera que el
muestreo sea aleatorio."(Pag. #89).

En el trabajo se utilizé la muestra No Probabilistica por Criterio ya que es
decision de quien esta realizando el trabajo de investigacion y se basa en el juicio
personal. Para determinar el tamafio de la muestra y conocer el total de personas a
quien se aplico el trabajo de campo con los instrumentos de entrevista y encuesta

se realiza la siguiente formula:

n= M
e? (N-1)+1

n= 324
(0,05)2(324-1)}+1

n= 324 = 179
(0,0025)(323)+1

n= 179 Personas
Cuadro #2
MUESTRA

Muestra ni.
Director 1
Jefe de Unidad 1
Empleados 26
Limpieza 1
Usuarios 150
Total 179

Elaborado: Autor
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2.8 PROCEDIMIENTOS Y PROCESAMIENTO DE LA INVESTIGACION

El procedimiento para el proceso de investigacion con el tema creacion del

departamento de Talento Humano se estructura de la siguiente forma:

Seleccidn del tema sobre creacion del departamento de Talento Humano.
Identificacion del problema a investigar.

Formulacion de los objetivos de la investigacion.

Investigacion bibliogréfica.

Definicion de la Poblacion y seleccion de la Muestra.

Elaboracion de los instrumentos de investigacion de campo.

Solicitar a la institucion autorizacién para aplicar las encuestas.

Proceso y anélisis de resultados obtenidos.

Identificacion de las necesidades del Talento Humano.

La informacion se procesd en funcién de los instrumentos y técnicas utilizadas

durante el proceso de investigacion para el disefio del departamento.

Ordenar la informacion recolectada en la ejecucién de los instrumentos.
Tabulacion de los datos, el mismo que se realizd6 en funcion a
procedimientos estadisticos tomando en consideracion las 179 personas
encuestadas.

Clasificacion de los datos obtenidos.

Representacion grafica de los resultados.

Interpretacion de los resultados.

Conclusion y Recomendaciones para el proyecto.

Los procesos que se desarrollaron en este estudio, cuenta con conjunto de

estrategias, técnicas, habilidades y capacidades que permitieron desarrollar la

investigacion, asi determinar por si mismo la validez y confiabilidad de las

conclusiones.
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CAPITULO I

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
3.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA OBSERVACION

Resultado de la Investigacién de Campo
Fecha y hora de Observacién: 27 de Octubre del 2011: 9 HOO am

Lugar de observacion: Unidad Administrativa Provincial Agencia de Licencia

Numero Total de analisis: 5 personas
Motivo de la observacion: Practica de la identidad y cultura organizacional.

Aporte y préctica de la mision, objetivos y valores
Cuadro No.1

Subunidades de observacion Totales

Dimension ubdimensior
Camision y 0Djetivos Claramente | A gacuado

reconocidos por los empleados los
préctican de forma Inadecuado

Los empleados practican los valores |Aceptable
corporativos de forma Inaceptable

La comunicacion entre Pertinente
departamentos es Inpertinent

] _ Muy Bueno
El Trabajo en equipo es malo

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.1
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Fuente: Unidad Adm. Prov. Tréansito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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En la Agencia de Licencia de la Unidad Administrativa Provincial se procedio a
observar la identidad organizacional, donde el 44% se estableci6 como adecuado
en la puesta en préactica de la mision y objetivos y con una diferencia del 56%

como inadecuado ya que no identifican claramente la razon de ser de la empresa.

Con el 44% se consider6 como aceptable la aplicacion de los valores
institucionales mientras que el 56% como inaceptable puesto que se detectd que
desconocen cudles son, lo que permite que no se los cumpla, se recomienda que se

publique en un lugar visible los valores para que sean reconocidos por el personal.

Con respecto a la comunicacion entre departamentos el 48% se sitla como
pertinente el intercambio de informacion mientras que con el 52% de los
observados como impertinente debido a que existen inconvenientes por la
localizacion de las dos Agencias que se encuentran en diferentes lugares y la

informacion no es rapida.

El 68% se considera que es muy bueno el trabajo en equipo y el 32% malo, en
este aspecto la mayoria brinda su apoyo cuando surge alguna necesidad entre

compafieros y resuelven los problemas en forma consensuada.

Como resultado total el 51% de los servidores establecen una predisposicion en
los puntos mencionados y el 49% de rechazo retribuye a que el personal tiene
inconvenientes, aunque no son en su mayoria los enfrentan esta situacion, una
razon es la comunicacion entre departamentos, debido a que la institucion por
falta de estructura se encuentra en dos ubicaciones diferentes y la informacion no

es accesible en el momento que se lo necesita.

Se recomienda que al ingreso de un servidor publico nuevo a la institucion para
desempefiar un cargo se socialice y capacite en todas las areas desde lo que

corresponde a la entidad hasta la atencién del usuario.
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Fecha y horade Observacion: 27 de Octubre del 2011: 9H00 am.
Lugar de observacion: Unidad Administrativa Provincia Agencia de Licencia
Numero Total de analisis: 5 personas

Motivo de la observacion: desempefio en el puesto de trabajo

Desempefio en el puesto de trabajo

CuadroNo.2
Subunidades de observacion Totales
Dimension Subdimension
Adecuado

Delegacion de tareas Inadecuado
Satisfactorio

Calidad y exactitud en el orden de trabajo | Insastifactorio
Grado de conocimiento empleado enel [Suficiente

trahajo Poco
Alto
Control del personal ensus tareas  |Bajo

Fuente: Unidad Adm. Prov. Tréansito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.2
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Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro

En el Canton Salinas, Centro de Atencion Ciudadana, Agencia de Licencia, el 27
de Octubre del 2011 siendo las 9HO0 am. Se realiz6 la observacion a 5 empleados
en el desempefio de sus funciones en su respectiva area donde podemos

mencionar lo siguiente:
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En cuanto a la delegacion de tareas el 44% es adecuado y con un 56% como
inadecuado esto se debe a que existe carencia de autoridad la hay pero todavia hay

que reforzarla mas.

El 60% de las personas observadas se cataloga en satisfactorio con respecto a la
organizacion y eficiencia en el area de trabajo a diferencia de un 40% como

insatisfactorio.

El 56% se observa que el grado de conocimiento empleado en el trabajo es
suficiente y con un 44% que es poco los conocimientos que aportan al

cumplimiento de sus funciones.

En cuanto al control del personal en sus tareas se divide en 24% se considera
como alto y con un 76% como bajo, esto se debe a que cada uno ejerce su propia

autoridad y responsabilidad de sus acciones.

Del total el 46% de los servidores establecen una predisposicién en la calidad, y
organizacion de sus tareas mientras que el 54% como rechazo en aspectos como la

delegacion y control de tareas al personal.

Los resultados interpretan que el personal se desempefia eficientemente y conoce
cudl es el rol y funcién que desempefia en la Unidad Administrativa Provincial, es
necesaria la supervision del personal en las actividades de jornada de trabajo todo
esto para evitar futuros inconvenientes y problemas que se pueden dar en alguna
situacion con el usuario, puesto que si se presenta algun inconveniente este debe
ser tratado de una manera adecuada para la busqueda de solucion inmediata, se
menciona que el personal que se desempefia en cada area tiene conocimiento de
sus funciones, pero cuando se presentan situaciones delicadas que necesitan
supervision es necesario que este sea comunicado inmediatamente y conocido por

el jefe inmediato.
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Fecha y hora de Observacion: 27 de Octubre del 2011: 9 HOO am.

Lugar de observacion: Unidad Administrativa Provincia Agencia de Licencia
Numero Total de analisis: 5 personas

Motivo de la observacion: Presentacion y control del personal y adecuacion de la

Institucion en la higiene y seguridad.

Presentacion y control del personal y adecuacion de la Institucion

CuadroNo.3

Subunidades de observacion Totales

Dimension Subdimension
Adecuado
Presentacion personal de los empleados |Inadecuado
Manejo en la entrega y recepcionde  [Aceptable
comunicaciones respecto al personal  |Inaceptable
Adecuacion de la higiene y sequridad en el {Pertinente

trabajo es Inpertinente
Control del personal en suhorario de  |Muy Bueno

trabajo malo

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.3
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Elaborado por: Vanesa Alejandro

En el Cant6n Salinas, Centro de Atencion Ciudadana, Agencia de Licencia siendo
las 9HOO am. Se realiz6 la observacion a 5 empleados en el desempefio de sus

funciones en su respectiva area donde se obtuvo la siguiente informacion.
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El 84% de los observados se establecié que es adecuada la presentacion fisica del

personal con respecto a uniformes y con un 16% como inadecuado.

Continuando se considerd el 28% como aceptable en el manejo de informacion
como comunicaciones, oficios, memos con respecto al personal mientras que con
un 72% inaceptable razén por la cual no existe el departamento de Talento
Humano se menciona que se maneja ciertos documentos referentes al personal

pero no en la area adecuada.

Asi mismo el 40% se catalogd como pertinente con respecto a la higiene y
seguridad en el trabajo y el 60% como impertinente, al momento que se observo

se pudo notar que la limpieza no era la adecuada a vista también de los usuarios.

También se indica que el control del personal en cuanto a la supervision en su

horario de trabajo se distribuyo en un 32% como muy bueno y 68% como malo.

Del total de las personas observadas el 46% de los servidores establecen una
predisposicion en presentacion fisica del personal, a diferencia que el 54% de
rechazo en el manejo de comunicacion interna y control del personal en su jornada

de trabajo, higiene y seguridad.

Con los datos anteriormente expuestos se analiza que la documentacion interna de
los servidores publicos no son documentados en un area exclusiva para el talento
humano, ademas que se observa que falta supervisién de los horarios de trabajo y
control de permisos, con el departamento de Talento Humano se desea administrar
todo lo referente al personal sin preferencia alguna puesto que todos tendran los
mismos deberes, derechos y obligaciones que si desconocen se profundizara estos
temas con capacitaciones al personal que se realicen en la institucion y que
permitan ademas tener en claro el tema tratado sin perjudicar a nadie, lo que busca

es mantener informado, capacitado a un personal innovado.
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Fecha y hora de Observacion: 27 de Octubre del 2011: 9 HOO am.
Lugar de observacion: Unidad Administrativa Provincia Agencia de Licencia.
Numero Total de analisis: 5 personas

Motivo de la observacion: Atencién al usuario

Atencion al usuario

Cuadro No.4

Subunidades de observacion Totales

Dimension Subdimension
Adecuado
Expresiony cortesia frente al usuario  |Inadecuado
La Prestacion del servicio por parte del |Satisfecho
personal es Insastifecho
Tiempo aplicado para la atencion del ~ [Pertinente
usuario es Inpertinente
Satisfactorio
Los resultados de sus tareas son Insastifactorio

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.4
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Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro

En la Agencia de Licencia siendo las 9H00 am. Se realiz6 la observacion a 5
empleados en la atencion a los usuarios de la institucién se procedi6 a observar
los siguientes indicadores donde se demuestra lo siguiente:
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El 44% se consideré como adecuado en la expresion y cortesia frente al usuario y
con 56% como inadecuado en la atencién al usuario por parte de los servidores
publicos. Esto se pudo percibir en el proceso de observacion ya que usuarios
ingresaban a preguntar y no actuaban con cortesia y amabilidad, el departamento
de Talento Humano disefiara capacitaciones con temas de servicio y atencion al

usuario.

Asi mismo el 48% se establecié como satisfecho en la prestacion de los servicios
que brinda el personal a los usuarios y con un 52% como insatisfecho, en este
aspecto se pudo notar que un usuario no quedaba conforme a lo que les decian los
servidores y las respuestas que no le aportaban a cubrir su necesidad, resaltando
que no solo un usuario sino algunos y mas porque el sistema con que trabaja la
institucion en ocasiones hay fallas técnicas y los usuarios tienen que esperar hasta

que se active.

También el 32% de los observados se establece como pertinente el tiempo que se
aplica para la atencion del usuario y con una diferencia del 68% que se considera

como impertinente puesto que la presencia de usuarios a realizar varios tramites.

Por ultimo el 48% se considera que el resultado de las tareas que ejecutan el
personal es satisfactorio y con un 52% como insatisfactorio esto se debe a que en
su mayoria el personal esta cumpliendo con otros roles que no constan en su perfil

de puestos.

Del total de los observados el 43% de los servidores establecen una
predisposicion en cada uno de los puntos anteriormente tratados, mientras que el
57% de rechazo en prestacion del servicio, tiempo empleado para la atencién del
usuario y resultados de las tareas, existe poca diferencia pero deberia tratar de
mejorarse en estos aspectos ya que la ciudadania es el que utiliza los servicios que

presta esta reconocida institucion en la Provincia de Santa Elena.
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3.1.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA OBSERVACION
AGENCIA DE MATRICULACION

Fecha y hora de Observacion: 28 de Octubre del 2011: 10H00 am.

Lugar de observacion:

Matriculacién

Unidad Administrativa Provincia Agencia de

Numero Total de analisis: 5 personas

Motivo de la observacién: Practica de las funciones basicas de la entidad

Aporte y préctica de la mision, objetivos y valores

Cuadro No.5

Dimension

Subunidades de observacion Totales

Subdimension

La mision y objetivos claramente
reconocidos por los empleados los

Adecuado
Inadecuado

Los empleados practican los valores
corporativos de forma

Aceptable
Inaceptable

La comunicacion entre departamentos es

Pertinente
Inpertinente

El Trabajo en equipo es

Elaborado por: Vanesa Alejandro

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Matriculacién

Muy Bueno
malo

Grafico No.5
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En la Agencia de Matriculacion de la Unidad Administrativa provincial se

procedié a observar como practican las funciones bésicas de la entidad y como

resuelven los diferentes inconvenientes que se presentan:

76



El 52% se considera que es adecuada la puesta en practica de la mision y objetivos
mientras que un 48% se establece que es inadecuada su identificacion con los

mismos, en esta dependencia tienen mas enfocado la identidad organizacional.

Asi también el 44% se constituye que es aceptable la practica de los valores

corporativos por parte del personal mientras que un 56% es inaceptable.

Esto se pudo notar en el proceso de observacién cuando los usuarios solicitaban
informacién y los servidores respondian en ciertos casos de manera incorrecta,
esto es lo que no desea un departamento de Talento Humano concentrado en su

personal a la hora de comunicarse y tratar con el usuario.

El 48% se menciona que la comunicacion que existe entre departamentos es
pertinente mientras que un 52% es impertinente puesto que como se dijo
anteriormente las dos agencias de matriculacion y licencia se encuentran en
dependencias separadas, ademas que no solo afecta al personal sino también a los

usuarios que deben trasladarse de un lugar a otro para realizar sus tramites.

El 40% se asigna que el trabajo en equipo en esta unidad es muy bueno mientras
que el 60% es malo, la mayoria no diferencia en trabajar en grupo y equipo, es
importante que todos actien solidariamente con compafierismo.

El departamento de talento Humano ejecutard reuniones para socializar al

personal.

De la totalidad observada, se obtiene que el 46% de los servidores establecen una
predisposicion al cumplimiento de la mision, objetivos, valores institucionales,
mientras que el 54 % de rechazo retribuye a que el personal tiene inconvenientes
en la comunicacion entre departamentos, razén que se menciond anteriormente
porque estas dos dependencias no estan ubicadas en el mismo lugar, lo que

ocasiona que la informacion no se accesible al instante.
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Fecha y horade Observacion: 28 de Octubre del 2011: 10H00 am.
Lugar de observacion: Unidad Administrativa Provincia Agencia de
Matriculacion

Numero Total de analisis: 5 personas

Motivo de la observacion: desempefio en el puesto de trabajo

Desempefio en el puesto de trabajo

Cuadro No.6

Subunidades de observacion Totales

Dimension Subdimension
Adecuado
Delegacion de tareas Inadecuado
Satisfactorio
calidad y exactitud en el orden de trabajo | Insastifactorio

Grado de conocimiento empleado enel |Suficiente
trabajo Poco
Alto

Control del personal en sus tareas  |Bajo

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Matriculacién
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.6
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En el Canton Salinas, Centro de Atencién Ciudadana, Agencia de Matriculacion
siendo las 10H00 am. Se realiz6 la observacion a 5 empleados en el desempefio de

sus funciones en su respectiva area donde se obtuvo lo siguiente:
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El 60% de la observacion se estableciéo como adecuado en la delegacidn de tareas
y con un 40% como inadecuado, en esta dependencia se puede notar que se delega
de manera continua tareas puesto que en esta Agencia se puede contar con la
presencia del Director Provincial debido a que su oficina se encuentra en esta

dependencia.

El 44% de las personas observadas se cataloga satisfactorio con respecto a la
organizacion y eficiencia en el orden de trabajo a diferencia de un 56% como

insatisfactorio.

El 56% se observa que el grado de conocimiento empleado en el trabajo es
suficiente y con un 44% es poco los conocimientos que aportan al cumplimiento

de sus funciones.

En cuanto al control del personal en sus tareas el 48% es alto en la forma como se
controla a los servidores a la ejecucion de sus tareas en su totalidad y con un 52%
como bajo, esto se debe a que cada uno ejerce su propia autoridad y

responsabilidad de sus acciones.

Del total el 52% de los servidores establecen una predisposicion en la calidad, y
conocimiento empleado en sus tareas mientras que el 48% de rechazo en aspectos

como la delegacion y control de tareas al personal.

Los resultados interpretan que el personal se desempefia eficientemente y conoce
cual es el rol y funcién que desempefia en la institucion, también se necesita
supervision del personal, necesario para evitar futuros inconvenientes y problemas
que se presenten, puesto que si se presenta problemas este debe ser tratado de una
manera adecuada para la basqueda de solucion, la mayoria de servidores publicos
tiene experiencia en su area aunque es necesario que cada situacién sea difundida

a la jefe inmediato para buscar la solucién mas conveniente.
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Fecha y hora de Observacion: 28 de Octubre del 2011: 10H00 am.

Lugar de observacion: Unidad Administrativa Provincia Agencia de
Matriculacion

Numero Total de analisis: 5 personas

Motivo de la observacion: Presentacion y control del personal y adecuacion de la

Institucion.

Presentacion y control del personal y adecuacién de la Institucion

Cuadro No.7

Subunidades de observacion Totales

Dimension Subdimension
Adecuado
Presentacion personal de los empleados |Inadecuado
Manejo en la entrega y recepcion de  |Aceptable
comunicaciones con respecto al personal |Inaceptable
Adecuacion de la higiene y seguridad en el [Pertinente
trabajo es Inpertinente
Control del personal en su horario de  |Muy Bueno
trabajo malo

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito Agencia de Matriculacién
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.7
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En el Canton Salinas, Agencia de Matriculacion siendo las 10H00 am. Se realiz

la observacién a 5 empleados en el desempefio de sus funciones.
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El 88% de los observados se establecié que es adecuada la presentacion fisica del
personal con respecto a uniformes, mientras que el 12% es inadecuado, en el

proceso de observacion no todos se encontraban con el uniforme de la institucion.

Continuando se considerd el 40% como aceptable en el manejo de informacion
como comunicaciones, oficios, memos con respecto al personal mientras que con
un 60% inaceptable razén por la cual no existe el departamento de Talento
Humano se menciona que se maneja ciertos documentos referentes al personal

también son manejados por un departamento que se encarga de los mismos.

Asi mismo el 36% se catalogd como pertinente con respecto a la higiene y
seguridad en el trabajo y el 68% como impertinente, se resalta que en esta
dependencia el factor seguridad debe ser relevante para los encargados de revisar

los vehiculos en el proceso de inspeccion.

También se indica que el control del personal en cuanto a la supervision en su
horario de trabajo se distribuyo en un 36% como muy bueno y 64% como mala

supervision.

Del total de las personas observadas el 50% de los servidores establecen una
predisposicion en presentacion fisica del personal, a diferencia que el 51% de
rechazo en el manejo de comunicacion interna y control del personal en su jornada
de trabajo asi como la higiene y seguridad que se debe mejorar, esto significa que
se espera mejorar en algunos aspectos, asi también mas en la supervision de los
horarios de trabajo y permisos controlados por el nuevo departamento de Talento
Humano con esto se desea administrar todo lo referente al personal sin preferencia
alguna puesto que todos tendran los mismos deberes, derechos y obligaciones
asegurando que los datos obtenidos en el proceso de investigacion a un corto
plazo resultard cambios e innovacion positivos que beneficiaran tanto al personal

como a la organizacion.
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Fecha y hora de Observacion: 28 de Octubre del 2011: 10H00 am.

Lugar de observacion: Unidad Administrativa Provincia Agencia de
Matriculacion.

Numero Total de analisis: 5 personas

Motivo de la observacion: Atencién al usuario

Atencion al usuario

Cuadro No.8

Subunidades de observacion Totales

Dimension Subdimension

Adecuado
Expresion y cortesia frente al usuario  |Inadecuado

La Prestacion del servicio por parte del |Satisfecho

personal es Insastifecho

Tiempo aplicado para la atenciondel  [Pertinente
usuario es Inpertinente

Aceptable

El resulatado de sus tareas son: Inaceptable

Fuente: Unidad Adm. Prov. Tréansito Agencia de Licencia
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.8
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En la Agencia de Matriculacién siendo las 10H00 am. Se realiz6 la observacion a
5 empleados en la atencion a los usuarios de la institucion se procedid a observar

los siguientes indicadores donde se demuestra lo siguiente:
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De la observacion realizada el 48% se consideré como adecuado en la expresion y
cortesia frente al usuario y con 52% como inadecuado.

Es necesario que el personal practique los valores corporativos los mismos que le
ayudaran a identificarse con la institucion, existen otras razones que ocasiona que
no se atienda bien al usuario como estrés, cansancio, tolerancia entre otros en este
caso el departamento de talento humano se encargaria de brindar charlas de

relaciones humanas y motivacion.

Asi mismo el 48% se establecié como satisfecho en la prestacion de los servicios
que brinda el personal a los usuarios y con un 52% como insatisfecho, pues

siempre hay inconvenientes con los usuarios en los tramites que se realizan.

También el 40% de los observados se establece como pertinente el tiempo que se
aplica para la atencion del usuario y con una diferencia del 60% que se considera
como impertinente puesto que en ese momento de la observacion no se contaba
con el sistema que se necesita para el proceso de tramites de matriculas y

licencias.

Por ultimo el 48% se considera que el resultado de las tareas que ejecutan el
personal es satisfactorio y con un 52% como insatisfactorio esto se debe a que en
el dia previsto no cumplen a cabalidad con sus tareas puesto en la observacion se

noto la demanda de usuarios que asistian a la institucién para realizar sus tramites.

Del total de los observados el 46% de los servidores establecen una predisposicion
en cada uno de los puntos anteriormente tratados, mientras que el 54% de rechazo
en prestacion del servicio, tiempo empleado para la atencion del usuario y
resultados de las tareas, se concluye que de acuerdo a estos datos existe anomalias
en el personal pero se puede corregirlas a tiempo puesto que al crearse el

departamento de talento humano se encargaria de direccionar al talento humano.
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3.2 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Entrevista realizada al Director y Jefes departamentales de la Unidad
Administrativa Provincial de Santa Elena.

Titulo 1. La mision y los objetivos institucionales.

Tabla No.1
¢ Considera usted que pone en préctica la mision y
objetivos institucional?
Valoracion Directivos

F %

Seguro que si 4 40
Probablemente si 2 20
Puede que si 3 30
Probablemente que no 1 10

Seguro que no 0 0
Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.1
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Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

De la entrevista realizada se obtuvo que el 40% del personal opina que esta seguro
que si practica la misién y valores institucionales, siguiendo con el 30% que dijo
que puede que si lo practiquen, el 20% indicé que probablemente si, y el 10%
sefialo que probablemente que no. Del total de las entrevistas realizadas a los
directivos el 60%esta totalmente seguro que pone en practica la mision y valores

corporativos.
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Titulo 2. Valores institucionales para fortalecer la calidad de servicio al

cliente.
Tabla No.2
¢ Considera que se pone en practica los valores corporativos
los mismos que son claves para fortalecer la calidad de servicio
al cliente?
., Directivos
Valoracion
F %
Definitivamente si 5 50
Probablemente si 2 20
Indeciso 1 10
Probablemente no 2 20
Definitivamente no 0 0
Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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Como la representacion lo indica en la mitad de los directivos los valores
institucionales lo confirma el 50% de los entrevistados que manifiestan que
definitivamente si practican los valores corporativos mientras que el 20% de los
directivos asume que probablemente si, continuando con el 20% que
probablemente no y el 10% que esta indeciso y con no considera que se ejerce los
valores los cuales son la clave para fortalecer la calidad de servicio que se brinda

al usuario.
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Titulo 3. Cumplimiento de disposiciones de Ley de Servicio Publico al

personal.
Tabla No.3
¢Se aplican en la institucién las disposiciones legales de la Ley de
Servicio Publico?
Valoracién Directivos
F %
Seguro que si 2 20
Probablemente si 4 40
Puede que si 1 10
Probablemente que no 3 30
Seguro que no 0 0
Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.3
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Elaborado por: Vanesa Alejandro

Como se aprecia en el grafico el40% consideran que probablemente si cumplen
estas leyes, mientras que el 30% respondieron que probablemente no continuando
con el 20% de los entrevistados mencionaron que seguro que si, y el 10% que
respondieron que puede que si ponen en practica las disposiciones que brinda la
ley de Servicio publico que consiste en regular las disposiciones, normas y

reglamento establecidas para el talento humano de las instituciones publicas.
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Titulo 4. Estructuray funciones de los departamentos de la institucion.

Tabla No.4
¢Considera que la estructura y funciones de los
departamentos que componen la institucion son adecuadas y
pertinentes?

Valoracién Directivos

F %

Muy adecuado 5 50
Algo adecuado 3 30
Ni adecuado ni inadecuado 2 20

Algo Inadecuado 0 0

Muy inadecuado 0 0
Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.4
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Como lo sefiala el grafico que demuestra que existe una adecuada distribucion de
la estructura organizacional, lo confirma el 50% de los entrevistados que
manifiestan que es muy adecuada la estructura como las funciones, mientras que
el 30% de los directivos mencionaron que es algo adecuado y con un 20% que
respondieron que es ni adecuado ni adecuado la estructura con las funciones que
desempefian cada departamento de esta institucion. Es decir en el 50% considera

que la institucion se encuentra en buenas condiciones en cada area de trabajo.
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Titulo 5. Servicios que presta la institucion al usuario.

Tabla No.5
¢ Como considera usted los servicios que brinda la Unidad
Administrativa Provincial con sede en la provincia de Santa
Elena?
., Directivos
Valoracion

F %
Excelente 8 80
Muy bueno 2 20
Regular 0 0
Malo 0 0
Pésimo 0 0

Total 10 100
Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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Como lo demuestra la representacion el 80% de los entrevistados consideré que
son excelentes los servicios que se brinda la institucion, mientras que el 20%
menciono que era muy bueno la forma como los servidores publicos utilizan todos
los medios necesarios para solucionar los problemas que se presenten. Esta
institucion que forma parte del estado se acoge a las disposiciones legales y cuenta
con normas, politicas para la institucion en lo que respecta a documentacion y
tramites, lo que se quiere lograr no es fatigar al usuario con tantas exigencias al

contrario acatar disposiciones.
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Titulo 6. Creacion del Departamento de Talento Humano en la Unidad
Administrativa Provincial de Tréansito de Santa Elena.

Tabla No.6

¢Apoyaria a la propuesta de creacion del departamento de
Talento Humano la misma que administraria todo lo referente al
personal de la organizacion?

Valoracion Directivos
F %
Definitivamente si 8 80
Probablemente si 2 20
Indeciso 0 0
Probablemente no 0 0
Definitivamente no 0 0
Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.6

Apovo yaprobacion de la creacion del
departamento de Talento Humanoen la
Unidad Administrativa Provincial de Transito
de Santa Elena

100
"'31]{’/0 W Definitivamente si
:E - H Probablemente si
40 - m Indeciso
20 20% = Probablemente no
0 - '}. '}. “. - B Seguro gue no

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito

Elaborado por: Vanesa Alejandro

Como es palpable en esta representacion el 80% respondidé que seguro que Si
acepta que se implemente el departamento de Talento Humano, y el 20% dijo que
probablemente si aprueba, como lo demuestra el analisis se afirman y aprueba la
creacion del departamento en la Unidad Administrativa de Transito de Santa
Elena puesto que es necesario implementarlo para la administracion adecuada del

personal.
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Titulo 7. Subsistemas de Talento Humano en la administracion del personal.
Tabla No.7

¢ QUE le parece la idea de implementar el departamento de
Talento humano con los sistemas de planificacion, descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos, reclutamiento, seleccion,
capacitacion, desarrollo, evaluacion de desempefio y proteccion
laboral?
- Directivos
Valoracion
F %

Excelente 7 70
Muy Bueno 3 30
Regular 0 0
Malo 0 0
Pésimo 0 0

Total 10 100
Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.7
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Como se demuestra en este representacion el 70% de los entrevistados sefialo que
es excelente la idea de implementar los diferentes subsistemas para la
administracion del Talento Humano, y con el 30% manifesté que era muy bueno
que se implemente los procedimientos de seleccion, reclutamiento, disefio,
descripcion y analisis de puestos, capacitacion y evaluacion de desempefio los
mismos que serdn ejecutados por el nuevo departamento de Talento Humano al
personal que labora en la institucion. Es importante considerar que el 100% tiene
una aceptacion para que se implemente estos subsistemas que son de gran

importancia para la administracion del personal.
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Titulo 8. Sistema de evaluacion de desemperfio segun la Ley Orgéanica de
Servicio Publico.

Tabla No.8

¢Apoyaria a la implementacion del sistema de evaluacion
de desemperio con el objetivo de estimular los
rendimientos de las servidoras y servidores publicos?

Valoracién Directivos
F %
Seguro que si 6 60
Probablemente si 3 30
Puede que si 1 10
Probablemente que no 0 0
Seguro que no 0 0

Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.8
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Como lo demuestra el grafico el 60% de los entrevistados manifestdé que seguro
que si apoyaria a la implementacion del sistema de evaluacién de desempefio
mientras que el 30% respondio que probablemente si y el 10% puede que si
apoyaria en lo que respecta a la evaluacion de desempefio todo esto con el fin de
estimular el rendimiento de los servidoras y servidores publicos, todo el proceso
de evaluacion se disefiara conforme lo establezca la Ley de Servicio Publico.
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Titulo 9. Consulta a los servidores sobre las necesidades de capacitacion.

Tabla No.9
¢ Son consultados los servidores sobre sus necesidades de
capacitacion, a través de encuestas o reuniones de trabajo?

Valoracion Directivos
F %

Definitivamente si 6 60
Probablemente si 2 20
Indeciso 1 10
Probablemente no 1 10
Definitivamente no 0 0

Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No. 9
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Elaborado por: Vanesa Alejandro
La representacion explica que el 60% definitivamente si se consulta al personal
de la institucion sobre sus necesidades de capacitacion, siguiendo con un 20% que
dijo que probablemente si, continuando con un 10% que estaba indeciso y con
unl10% que respondi6 que probablemente no se consulte al personal en el tema del
personal. Como se demuestra en el gréfico un 60% de los entrevistados considera

que se consulta al personal si existe necesidad de capacitacion.
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Titulo 10. Ejecucion de programas de bienestar social.

Tabla No.10
¢La entidad adopta y ejecuta programas de bienestar social
laboral?
Valoracién Directivos

F %

Seguro que si 2 20
Probablemente si 1 10
Puede que si 3 30
Probablemente que no 4 40

Seguro que no 0 0
Total 10 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.10
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El gréafico representa que el 40% dijo que probablemente no la institucién aplica
programas de bienestar social, también el 30% menciond que puede que si, el
20%esta seguro que si, continuando con un 10% que probablemente si los
establezca y se ejecute. Como ya se demuestra no ejecutan programas de

bienestar para el personal puesto que no se ha tomado interés en este aspecto.
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3.3 ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA AL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVINCIAL

Titulo 1. Cumplimiento y puesta en practica de la mision y los valores.

Tabla No.1
¢ Considera usted que se cumple y pone en préctica la
mision y los valores en esta institucion?
. Personal
Valoracién = %
Se cumple plenamente 13 45
Se cumple en alto grado 6 21
Se cumple aceptablemente 5 17
Se cumple
Insatisfactoriamente > 17
No sabe 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No. 1
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El grafico demuestra el 45 % del personal que respondié que se cumple
plenamente, el 21% manifestd que se cumple en alto grado y el 17% expreso que
se cumple aceptablemente y el 17% que se cumple insatisfactoriamente esto
quiere decir que el 66% expresan que ponen en practica la mision y los valores a
través de las acciones que los colaboradores demuestran al atender a los usuarios.
En conclusién la difusién de la mision y la vision se aplica teérica vy

practicamente.
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Titulo 2. Objetivos institucionales dirigidos al crecimiento organizacional y
la excelencia en el servicio.

Tabla No.2
¢ Cree usted que se cumplen los objetivos institucionales
dirigidos a cubrir las necesidades y expectativas de los usuarios
de la Organizacion?
. Personal

Valoracion = 7
Se cumple plenamente 8 28
Se cumple en alto grado 12 41
Se cumple aceptablemente 9 31
Se cumple 0 0
Insatisfactoriamente
No sabe 0 0

Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.2
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Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

El grafico demuestra que un 41% respondid que los objetivos institucionales se
cumple en alto grado, siguiendo con un 31% del personal respondieron que se
cumple aceptablemente mientras que el 28% dijeron que se cumple plenamente;
esto demuestra que un 69% del personal asegura que los objetivos institucionales
se estan cumpliendo los mismos que se dirigen al crecimiento organizacional y

excelencia en el servicio que se brinda a la ciudadania.
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Titulo 3. Leyes de transito que regulan disposiciones y reformas en la

institucion.
Tabla No. 3
¢Reconoce cuéles son las leyes y base legal que regula las
disposiciones y reformas de esta institucion?
. Personal
Valoracién = 7
Definitivamente si 18 62
Probablemente si 10 35
Indeciso 1 3
Probablemente no 0 0
Definitivamente no 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.3
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Elaborado por: Vanesa Alejandro

La representacion indica que el 62% del personal respondio que definitivamente
si tienen conocimiento de las leyes que regulan el transito, aportando que el 35%
reconocio que probablemente si identifican cuales son, mientras que en su minoria
el 3% respondié que estaba indeciso en conocerlas. Con lo anteriormente
mencionado se demuestra que el 96% conocen cudles son las leyes y normativas
que regulan las disposiciones y reformas las mismas que direccionan el accionar

del transito en la Provincia de Santa Elena.
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Titulo 4. El organigrama institucional en la direccién de los niveles
jerarquicos.

Tabla No.4
¢El organigrama con que cuenta la institucion le ayuda
direccionarse en el nivel de jerarquia a quien debe
reportarse?
. Personal
Valoracion = %
Definitivamente si 5 17
Probablemente si 12 41
Indeciso 4 14
Probablemente no 8 28
Definitivamente no 0 0
Total 29 100

Fuente: Encuesta realizada al personal
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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Elaborado por: Vanesa Alejandro

Con los datos representados le 41% respondié que definitivamente si ayuda el
organigrama a reconocer cuales son los niveles de autoridad, el 28% respondio
que probablemente no le ayuda el organigrama al aporte que representa en su
direccién y reportes del personal en esta institucién mientras que el 17% del
personal indicé que probablemente si, continuando con un 14% estaba indeciso.
Esto se debe a que la institucion cuenta con el organigrama de la institucion a

nivel Nacional.
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Titulo 5. Estructuray funciones de los departamentos de la institucion.

Tabla No.5
¢Conoce la estructura y las funciones de los
departamentos que componen esta institucion?
Valoracion Personal
F %
Definitivamente si 14 48
Probablemente si 7 24
Indeciso 8 28
Probablemente no 0 0
Definitivamente no 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréafico No.5
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Elaborado por: Vanesa Alejandro
Del total de los encuestados el 48% respondieron que definitivamente si conocen
cual es la estructura y funciones de la institucion, el28% estaba indeciso y el 24%
expreso que probablemente si conocen manifestando que en identificarlos y
aclarando cuales son las bases de la organizacion.
Una buena estructura permitira una mejor integracién y coordinacion de todos los

integrantes de una empresa.
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Titulo 6. Valorizacion del servicio prestado al usuario.

Tabla No.6
¢ Cémo considera usted a los servicios que brinda la Unidad
Administrativa Provincial con sede en la provincia de Santa
Elena?
Valoracién Personal
F %
Excelente 23 79
Bueno 6 21
Regular 0 0
Malo 0 0
Pésimo 0 0
Total 29 100
Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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De la totalidad de la muestra el 79% de los encuestados considerdé que es
excelente los servicios que brinda la institucion, mientras que el 21% de los
encuestados mencionaron que era bueno la forma como aplican cada actividad
para satisfacer las necesidades de los usuarios. Las acciones y actitudes se reflejan
en el comportamiento de las distintas personas con las cuales el usuario entra en
contacto produciendo un impacto sobre el nivel de satisfaccion del usuario
incluyendo, la cortesia general con el que el personal maneja las preguntas, los
problemas, como ofrece o amplia la informacion, provee servicio y la forma

como trata a los otros usuarios.
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Titulo 7. Aceptacion de la creacion del departamento de Talento Humano en
la Unidad Administrativa Provincial de Transito de Santa Elena.

Tabla No.7
¢Esta de acuerdo que se implemente un departamento de
talento humano en esta entidad la misma que estara a cargo
de un equipo de trabajo que administrara todo lo referente
al personal?
Personal
Valoracion
F %
Seguro que si 27 93
Probablemente si 2 7
Puede que si 0 0
Probablemente que no 0 0
Seguro que no 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.7
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Contar con un departamento de Talento Humano es pertinente asi lo corroboro el
93% del personal encuestado que respondid que seguro gue si acepta la creacion
del departamento de talento humano, siguiendo con el 7% que manifesté que
probablemente si aprobaria su creacion. En su totalidad el 100% menciona que si

aceptaria la creacién del departamento de Talento Humano en esta entidad.
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Titulo 8. Implementacion del analisis y descripcion de puestos.

Tabla No.8
¢Estaria de acuerdo que el departamento de Talento Humano
se encargue del andlisis y descripcion de puestos con el objetivo
de que pueda comprender sus deberes y responsabilidades de
su puesto?
Valoracién Personal
F %
Totalmente de acuerdo 22 76
De acuerdo 7 24
Indiferente
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en
0 0
desacuerdo
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.8
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Del total de la muestra el 76% del personal respondié que estd totalmente de
acuerdo en que se describa y clasifiqgue los puestos del personal para el
conocimiento de los mismos, y el 24% menciond que esta de acuerdo que se

apligue los manuales conforme la ley de servicio publico lo disponga.
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Titulo 9. Aplicacion del proceso de reclutamiento con el objetivo de atraer
candidatos potencialmente calificados.

Tabla No.9
¢Estaria de acuerdo que el departamento de Talento
Humano realice el proceso de reclutamiento de personal
conforme a la Ley Organica de Servicio Publico a traves de
concursos de mérito y oposicion?
. Personal
Valoracion = %
Totalmente de acuerdo 26 90
De acuerdo 2 7
Indiferente 0 0
En Desacuerdo 1 3
Totalmente en
0 0
desacuerdo
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.9
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El grafico demuestra que el 90% de los encuestados respondieron que estan
totalmente de acuerdo que se realice el proceso de reclutamiento en esta entidad,
siguiendo con el 7% que mencionod que esta de acuerdo que también se lo aplique
mientras que un 3% manifiesta que esta en desacuerdo, En su mayoria el 97%
aprobd el proceso de reclutamiento aportando que con este proceso se elegiria a

profesionales de la Provincia potencialmente calificados.
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Titulo 10. Implementacién del proceso de seleccion con el objetivo de escoger
personal idéneo al puesto.

Tabla No.10
¢ Qué le parece la idea de implementar todo el proceso de
seleccion donde se utilice técnicas como pruebas de
conocimientos, psicométricas entrevistas que permitan
seleccionar al personal idoneo para ocupar el puesto?
Valoracion Personal
F %
Excelente 25 86
Bueno 4 14
Regular 0 0
Malo 0 0
Pésimo 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.10
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De la encuesta realizada el 86% del personal respondi6 que es excelente la idea de
seleccionar al nuevo personal con la utilizacién de técnicas, continuando con el
14% expresaron que es buena la implementacion del proceso de seleccidn que se
ejecutara con el objetivo de escoger al personal iddneo al puesto vacante y asi

lograr un eficiente desempefio en cada area.
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Titulo 11. Grado de importancia de la evaluacion de los niveles de
competencia del personal.

Tabla No.11
¢ Considera importante el departamento de Talento
Humano planifique un sistema de evaluacion de
desempefio con el objetivo de estimular el su
rendimiento?
. Personal
Valoracion = %
Demasiado 19 66
Importante
Muy importante 10 34
Importante 0 0
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.11
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De la encuesta ejecutada el 66% de los encuestados respondieron que es
demasiado importante que se realice evaluaciones, continuando con el 34% que
manifestd que también es muy importante que se ejecute la misma para medir los
niveles de competencia profesional, en total el 100% concluyo gque es sumamente
importante ya que es procedimiento méas adecuado mediante el cual se calificara la
actuacion del empleado teniendo en cuenta el conocimiento y el desempefio en el

cargo.
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Titulo 12. Capacitaciones aplicadas al personal en sus diferentes areas.

Tabla No.12
¢ Cree que es imprescindible que se capacite al personal en
esta institucion en sus diferentes areas de acuerdo a las
politicas y normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Relaciones laborales?
Personal
Valoracién
F %
Demasiado 29 76
Importante
Muy importante 7 24
Importante 0 0
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.12
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Con lo anteriormente expuesto los resultados de la encuestas fueron que el 76%
del personal considero que es demasiado importante que se capacite, mientras que
el 24% corroboré que es muy importante que se realice capacitaciones en sus
diferentes areas. Es decir el 100% concluye que es sumamente importante adquirir

nuevos conocimientos e incrementar la capacidad individual y colectiva.
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Titulo 13. Leyes que direccionan el Talento Humano en el sector publico.

Tabla No.13
¢ Considera importante que el personal tenga conocimiento
de las leyes que direccionan al talento humano en el
Ecuador como la Ley de Servicio Publico?
Valoracién Personal
F %

Seguro que si 27 93
Probablemente si 2 7
Puede que si 0
Probablemente que no 0
Seguro que no 0

Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.13
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Como lo demuestra el grafico el 93% del personal respondié que seguro que si
considera importante conocer cuales son las leyes en lo que se refiere al Talento
humano, mientras que el 7% de los encuestados manifestd que probablemente si
seria importante la difusion de las leyes que direccionan el Talento Humano en el
sector publico como la Ley de Servicio Publico.
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Titulo 14.  Cuidado en el mantenimiento de higiene y seguridad laboral.

Tabla No.14
¢ Considera fundamental mantener un ambiente agradable con
la higiene adecuada y la seguridad al personal?
Valoracion Personal
F %
Demasiado Importante 25 86
Muy importante 4 14
Importante 0 0
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.14
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Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
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Segun el 86% del personal respondié que era demasiado importante mantener
en excelentes condiciones de higiene y seguridad el lugar de trabajo asi como
el 14% corrobor6 que era muy importante el cuidado en el mantenimiento y

presentacion de una higiene laboral de los empleados de la institucion.
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Titulo 15. Control de documentacion interna referente al personal.
Tabla No.15

¢ Estaria de acuerdo que el Departamento de Talento
Humano controle la documentacion, base de datos,
contratos, nombramientos, vacaciones, permisos,
comisiones y sanciones como lo establece la ley en el
sector publico?
Valoracion Personal
F %
Totalmente de 99 76
acuerdo
De acuerdo 7 24
Indiferente 0 0
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en
0 0
desacuerdo
Total 29 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.15
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Asi como lo demuestra el grafico el 76% del personal esta totalmente de acuerdo
gue se maneje la documentacion pertinente al area de talento humano mientras
que el 24% de los encuestados acotaron que estdn de acuerdo que el nuevo
departamento de talento humano controle toda documentacion referente al
personal y asi poseer una mejor organizacion de los archivos internos del talento

humano de la Unidad Administrativo.
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3.3.1 ANALISIS DE RESULTADOS DE LA ENCUESTA A USUARIOS

Titulo 16. La Mision en la Administracion del Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial.

Tabla No.16
¢ Considera usted que el personal de esta institucion
cumple con la mision de Administrar el transporte
terrestre, transito y seguridad vial contribuyendo al
desarrollo de la Provincia?
Valoracién Usuarios
F %
Definitivamente si 35 23
Probablemente si 48 32
Indeciso 12 9
Probablemente no 44 29
Definitivamente no 11 7
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.16
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Como lo demuestra el grafico el 32% mencion6 que probablemente si, el 29% dijo
que probablemente no, siguiendo con el 23% de los usuarios encuestados acotaron
que definitivamente si el personal, mientras que el 9% que estaba indeciso, y el
7% que definitivamente no. El 55% sumado considera que se cumple con la

mision de la institucion.
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Titulo 17. Objetivo de regular y controlar el Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad vial de la Provincia satisfaciendo necesidades de los usuarios.

Tabla No.17
¢ Cree usted que la institucion cumple con el objetivo de
regular, controlar y gestionar el sector estratégico del
Transporte terrestre, transito y seguridad vial de la
Provincia de Santa Elena satisfaciendo sus necesidades?
Usuarios
F %
Se cumple plenamente 28 19
Se cumple en alto grado 49 33

Se cumple aceptablemente 37 25
Se cumple

Insatisfactoriamente 13 8
No sabe 23 15

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Valoracion
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Segun el 33% mencionaron que se cumple en alto grado, continuando con el 25%
manifestaron que es aceptablemente, el 19% de los usuarios encuestados
respondieron que se cumple plenamente el objetivo de la institucion, el 15% dijo
que no sabe, el 8% dijo que se cumple se insatisfactoriamente. ElI 52% sumado

respondieron que si se esta cumpliendo con la misién de la institucion.
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Titulo 18. Cumplimiento de las Leyes de transito que dispone el estado en el
sector del transporte.

Tabla No.18
¢Piensa usted que la institucion cumple y hace cumplir
las leyes de trénsito que dispone el estado en el sector
del transporte en la Provincia de Santa Elena?
Valoracién Usuarios
F %
Definitivamente si 28 19
Probablemente si 49 33
Indeciso 37 25
Probablemente no 13 8
Definitivamente no 23 15
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.18
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Como lo demuestra el grafico el 39% de los usuarios respondié que
probablemente si se hace cumplir las leyes de transito, continuando con el 25%
que dijo que definitivamente si, asi también el 24% manifestd que probablemente
no, el 10% que indico que estaba indeciso y el 3% que sefialé que definitivamente
no. El 64% sumado considera que se hace cumplir las leyes de Transporte que

dispone el Estado.
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Titulo 19. Publicacion del organigrama en las instalaciones de la Unidad.

Tabla No.19
¢Considera usted que es importante que se publique en
las instalaciones el organigrama de la empresa?
Valoracion Usuarios
F %

Demasiado 130 87
Importante
Muy importante 17 11
Importante 3 2
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0

Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.19
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De la encuesta ejecutada el 87% de los encuestados respondieron que es
demasiado importante que se publique el organigrama de la institucion, el 11%
dijo que era muy importante, mientras con el 2% manifestd que también es
importante que se proceda a publicar el organigrama que especifique la jerarquia
institucional, en total el 100% concluyo que es sumamente importante ya que se
permite difundir informacién no solo al personal sino a los usuarios

permitiéndole conocer mas de la entidad.
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Titulo 20. Publicacion en la institucion de un croquis de las dependencias.

Tabla No.20
¢ Cree usted que es fundamental publicar en un lugar visible de
la institucion un croquis de las dependencias que necesita para
realizar sus trdmites?
. Usuarios
Valoracion = %
Demasiado Importante 110 73
Muy importante 25 17
Importante 15 10
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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Como se representa en el grafico el 73% de los encuestados considerd que es
demasiado importante que se publique el croquis de la institucion, el 17% de los
usuarios menciond que era muy importante y con un 10% que era importante para
los usuarios que se proceda a la publicacién mediante un croquis que indique las
diferentes dependencias con los tramites que se realicen en ellas para facilitar al

usuario informacion detallada de sus gestiones.
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Titulo 21. Satisfaccion de los servicios de la Unidad Administrativa
Provincial de Santa Elena.

Tabla No.21
¢ Cual es el grado de satisfaccion de los servicios que brinda la
Unidad Administrativa Provincial con sede en la Provincia de
Santa Elena?
Valoracién Usuarios
F %
Muy Satisfecho 35 23
Satisfecho 67 45
Neutro 2 1
Insatisfecho 46 31
Muy insatisfecho 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.21
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El 45% de los encuestados considerd que se sienten satisfecho con los servicios
que les brinda la institucion, mientras que 31% esta insatisfecho, continuando con
el 23% de los usuarios mencionaron que estaban muy satisfecho y con el 1%
como neutro. EI 68% considerd que esta satisfecho con los servicios que brinda la
institucién. Las acciones y actitudes reflejan en el comportamiento del personal
con las cuales el usuario tiene comunicacion produciendo un impacto sobre el

nivel de satisfaccion.
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Titulo 22. Creacion del Departamento de talento humano en la Unidad
Administrativa Provincial de Transito de Santa Elena.

Tabla No.22
¢ Esta de acuerdo que se cree un departamento de
talento humano en esta entidad para una
administracion adecuada del personal de esta
institucion?
. Usuarios
Valoracion = %
Seguro que si 126 84
Probablemente si 24 16
Puede que si 0 0
Probablemente que 0 0
no
Seguro que no 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.22
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Contar con un departamento de Talento Humano es una necesidad que surge en
esta instituciébn asi lo corrobord el 84% de los usuarios encuestados que
respondié que seguro que si acepta la implementacion del departamento de talento
humano, y el 16% de los encuestados que manifestaron que probablemente si. El
100% sumado acepta la creacion del departamento de Talento Humano en la

Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena.
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Titulo 23. Caracteristicas y exigencias del personal para desempefar el

puesto.
Tabla No.23
¢ Considera necesario que el departamento de talento
humano defina las caracteristicas y exigencias que debe
tener el personal para desemperiar el puesto que
permita brindandole un servicio eficiente?
Valoracién Usuarios
F %
Totalmente de 128 85
acuerdo
De acuerdo 22 15
Indiferente 0 0
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en
0 0
desacuerdo
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.23
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El 85% de los encuestados considerd que estan totalmente de acuerdo que el
departamento de talento humano sefiale las caracteristicas de personal que se
necesita para ocupar el puesto de trabajo, mientras que el 15% de los usuarios
mencionaron que estaban de acuerdo que se disefie cada exigencia o requisitos de
los perfiles profesionales con el objetivo de brindar un servicio eficiente a los

usuarios.
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Titulo 24. Difusion de informacion de las vacantes de la institucion para la
recepcion de documentos.

Tabla No.24
¢Estaria de acuerdo que el Departamento de Talento
Humano informe a los profesionales de la Provincia de
Santa Elena la necesidad de vacantes en las diferentes
areas con los respectivos requisitos para la recepcion de
documentos?
., Usuarios
Valoracion = %
Totalmente de 147 98
acuerdo
De acuerdo 3 2
Indiferente 0 0
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en
desacuerdo 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.24
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El grafico demuestra que el 98% de los encuestados respondieron que estan
totalmente de acuerdo que se difunda informacion de vacantes para esta entidad,
siguiendo con el 2% que mencionod que esta de acuerdo que también se lo aplique
brindando asi fuentes de trabajo a los profesionales de la Provincia de Santa

Elena.
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Titulo 25. Técnicas de seleccion para cubrir vacantes con personal calificado.

Tabla No.25
¢ Esté de acuerdo que se utilicen técnicas modernas de
seleccidn para cubrir las vacantes con personal calificado
y especializado en cada area?
Valoracion Usuarios
F %
Definitivamente si 125 83
Probablemente si 25 17
Indeciso 0 0
Probablemente no 0 0
Definitivamente no 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Grafico No.25
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De la encuesta ejecutada el 83% de los encuestados respondieron que es
definitivamente si es importante que se utilice técnicas nuevas para seleccionar
personal, continuando con el 17% que manifestd que probablemente si esta de
acuerdo que el departamento de talento humano seleccione al personal calificado
y especializado en cada area con la utilizacion de instrumentos conforme a las

leyes.
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Titulo 26. Evaluacion de empleados a través de pruebas y entrevistas para
medir los niveles de competencia del personal.

Tabla No.26
¢Piensa usted que se debe evaluar a todos los empleados sin

excepcion a través de métodos y procedimientos con el objetivo de

medir los niveles de competencia del personal?

Valoracién Usuarios
F %

Definitivamente si 143 95
Probablemente si 7 5
Indeciso 0 0
Probablemente no 0 0
Definitivamente no 0 0

Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.26
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De la encuesta ejecutada el 95% de los encuestados respondieron que
definitivamente se es importante que se realice evaluaciones, continuando con el
5% que manifesto que probablemente si cree que es importante que se ejecute la
misma para medir los niveles de competencia profesional del personal, en total el
100% concluyo que es sumamente importante ya que es procedimiento mas
adecuado mediante el cual se calificara la actuacion del empleado teniendo en
cuenta el conocimiento y el desempefio en el cargo el mismo que beneficiara la

atencion adecuada al usuario.
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Titulo 27. Capacitacion al personal en diferentes areas para brindar un
servicio de excelencia.

Tabla No.27
¢ Cree usted que es imprescindible que se capacite al
personal en esta institucion en sus diferentes areas y
atencion al usuario con el objetivo de brindarle un servicio
de excelencia?
. Usuarios
Valoracién
aloracio F %
Seguro que si 128 85
Probablemente si 22 15
Puede que si 0 0
Probablemente que no 0 0
Seguro que no 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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Con lo anteriormente expuesto los resultados de la encuestas realizados a los
usuarios fueron que el 85% del personal considero que seguro que Si es
imprescindible que se capacite al personal de la institucion y el 15% menciono
que con el objetivo de adquirir nuevos conocimientos en las areas que se
desempefian. Es decir el 100% concluye que es sumamente importante adquirir

nuevos conocimientos e incrementar la capacidad individual y colectiva.
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Titulo 28. Conocimiento de derechos, deberes y obligaciones como empleado

publico.
Tabla No.28
¢ Considera importante que todo el personal conozca sus
derechos, deberes y obligaciones como empleado
publico?
. Usuarios
Valoracion - %
Demasiado 199 81
Importante
Muy importante 16 11
Importante 12 8
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Transito
Elaborado por: Vanesa Alejandro

Gréfico No.28
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Como lo demuestra el grafico el 81% respondio que es demasiado importante
conocer los deberes del personal, el 11% menciond que es muy importante,
mientras que el 8% acotdé que es importante que el personal de la Unidad
Administrativa Provincial de Transporte terrestre tenga conocimiento de las leyes
que direccionan el Talento Humano en el sector publico por ejemplo la Ley
Organica de Servicio Publico que expone los diferentes deberes, derechos y

obligaciones de los servidores y funcionarios publicos.
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Titulo 29. Ambiente agradable con higiene y seguridad.

Tabla No.29
¢ Considera importante que en la institucion se proyecte y
exista un ambiente agradable con la higiene adecuada y la
seguridad necesaria?
Valoracion Usuarios
F %
Demasiado Importante 112 75
Muy importante 21 14
Importante 17 11
Poco importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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Segun el 75 % de los usuarios respondié que era demasiado importante
mantener en excelentes condiciones la higiene y seguridad el lugar de trabajo
asi como el 14% corrobord que era muy importante y el 11% que menciond
gue es importante que se proyecte el mantenimiento y presentacion de una

higiene laboral de los empleados de la institucion.
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Titulo 30. Control de documentacion interna para bienestar del personal.

Tabla No.30
¢Estaria de acuerdo que el Departamento de Talento Humano
controle la documentacion interna necesaria para el bienestar
y seguridad del personal?
. Usuarios
Valoracién

F %
Totalmente de acuerdo 107 71
De acuerdo 43 29
Indiferente 0 0
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en

0 0
desacuerdo

Total 150 100

Fuente: Unidad Adm. Prov. Trénsito
Elaborado por: Vanesa Alejandro
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Asi como lo demuestra el gréafico el 71% de los usuarios esta totalmente de
acuerdo que se maneje la documentacion pertinente y exclusiva del personal que
labora en la institucion y el 29% esta de acuerdo. EI 100% sumado considera que
se controle la documentacion del personal, con el objetivo de poseer una mejor
organizacion de los archivos internos del talento humano de la Unidad
Administrativa Provincial de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de

Santa Elena.
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CONCLUSIONES

En esta investigacion indagamos sobre la inexistencia de los sistemas de
Administracion de Talento Humano en la Unidad Administrativa
Provincial, inferimos que el proceso que realiza la Agencia Nacional de
Transito de Quito no esta dando resultados Optimos y esperados, se
encontrd una sobrecarga de actividades y funciones esto se debe a la

falta de procesos y normativa para su realizacion.

La eficacia de los sistemas de reclutamiento, seleccion e induccion
influyen en los resultados de los demés subsistemas de Talento Humano
y de la gestion de la organizacion en general. Esto es lo que busca el
departamento de Talento Humano que de una buena seleccion resulte méas
especializacion en el puesto, reduciendo los costos de formacion, mejora
en el desempefio y mejora el comportamiento de la fuerza de trabajo del

personal.

En la institucion se da prioridad a la contratacion de personal externo, sin
ni siquiera buscar buenos candidatos de diversas fuentes externas, sino

solamente de las personas recomendadas o por palanca.

Las servidoras y servidores publicos no se capacitan constantemente y
tampoco se conoce cuales son sus necesidades de actualizar conocimientos

en las diferentes areas.

Luego de haber realizado mi proyecto de tesis, con una investigacion
ardua, podemos decir que es necesaria la creacion del Departamento de
Talento Humano, porque permitira con el nuevo sistema disefiado un
procedimiento ordenado, el cual estructura y concreta el proceso de

administracion del personal tanto para los servidores y servidoras publico.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda utilizar los procedimientos, métodos y técnicas adecuados
en los procesos de administracion de personal acordes a la necesidad que
se presente dejando de lados los intereses politicos y econdmicos,

priorizando el progreso de la Institucion.

Incluir, entre las politicas de reclutamiento y seleccion la
obligatoriedad de aplicar el proceso a todas las personas que aspiren a
ingresar externa e internamente a la organizacion, de manera que

tengamos certeza en que son las personas indicadas a ocupar el puesto.

Actualmente la mayoria del personal no cuenta con una preparacion
completa para el desarrollo de las funciones, por tanto se sugiere elevar el
perfil de cargo de acuerdo a nivel de instruccion, conocimientos
especificos y necesarios del area, entre otros, para que de esta manera se

Ilegue a la contratacion de personal que se beneficie a la Institucion.

Se recomienda un fortalecimiento en el proceso de induccion que
contemple tanto el &mbito personal como el profesional. Se sugiere que
sean los jefes quienes contribuyan con su experiencia en el programa de
induccidén cuando ingrese un personal nuevo a la institucion para que este
no solo se familiarice sino conozca todo lo concerniente a su estado

laboral.

Se recomienda a la institucion crear el departamento de Talento Humano
en la Unidad Administrativa Provincial para la buena administracion de
Talento Humano que consiste en la buena planeacién y ejecucion de los
procesos, permitiendo el desarrollo de la institucion y de personal que

labora en ella.
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4.1 PRESENTACION

El presente proyecto de tesis, plantea el tema creacion del departamento de
Talento Humano para la Unidad Administrativa Provincial de la Agencia
Nacional de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena. Se
empieza haciendo un diagnostico del problema, identificando las causas y los

efectos que se originan la situacion actual.

Esto lleva a la busqueda inmediata de una respuesta en la necesidad de administrar
al personal, propone no solo buscar el bienestar de la organizacion sino también

del talento humano con grado de satisfaccion.

El departamento de Talento Humano considerard procesos y sistemas enfocados
al area del personal, para lograr alcanzar el maximo aprovechamiento de manera
eficiente y eficaz, es conveniente tener en cuenta una serie de procesos que nos
permitiran tomar decisiones mucho mas justas y equilibradas en cuanto a la
formacion de una verdadera familia Institucional y a la construccién del clima

organizacional deseado.

La finalidad del departamento de Talento Humano, consiste en detallar todos
los procesos involucrados en la planificacion, descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos, reclutamiento, seleccidn, capacitacion, desarrollo,
evaluacion de desempefio y proteccion laboral, que en el sector publico son
denominados subsistemas de Administracion de Talento Humano que norman,
regulan, amparan y protegen el desarrollo del trabajador en el desempefio de

sus funciones.

Cada sistema y procedimientos cumplen con una funcién muy importante de
propender al desarrollo profesional, técnico y personal logrando el permanente

mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del personal.
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Dentro del presente proyecto serd fundamental considerar la “planificacion del
talento Humano™ que consiste en determinar la situacion historica, actual y futura
del mismo, también la “descripcion y andlisis de puestos “como un elemento clave
al estudio del analisis de Puestos para potenciar la comunicacion entre
colaboradores, continuando con el “reclutamiento y seleccion que orienta un
puesto protegido por la carrera del servicio publico a través de concurso de mérito

y oposicion.

Asi mismo “capacitacion y desarrollo™ que esta orientado al desarrollo integral del
talento humano que consiste en dotar de conocimientos al personal de acuerdo a
las necesidades de la institucion, siguiendo con la “evaluacién de desempefio “que
se orienta a evaluar bajo parametros objetivos acordes con las funciones,
responsabilidades y perfiles del puesto y por dltimo la “proteccién laboral™ se

orienta al cuidado del personal.

Administrar al personal es una tarea muy importante de ser tratada, para esto se
presentan una serie de herramientas, métodos y procedimientos que se utilizaran
en el departamento de talento humano, se detallard cada sistema de Talento
Humano en su desarrollo préctico, haciéndose un analisis de cada uno de ellos
que por ser una institucion publica debera regirse a las leyes y disposiciones que
regulan el accionar del Talento Humano como es la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP).

La implementacion de los sistemas ayudara en forma positiva a cumplir con el
objetivo fundamental que es captar, desarrollar y mantener talentos con las
competencias requeridas por la institucion. Con esta propuesta, el area de Talento
Humano, brindara un servicio diferenciado que agregue valor mediante un capital
humano potencial, permitiendo a la empresa poseer una ventaja competitiva
que le permita cumplir con los objetivos establecidos en su estrategia

corporativa.
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4.2 OBJETIVOS

e Dotar a la instituciéon un disefio estructurado del departamento de
Talento Humano mediante sistemas y procesos adecuados para la
correcta administracion del personal y de las demas areas que

comportan la organizacion.

e Optimizar el desempefio del personal mediante los procesos de Talento
Humano para la gestion de los diferentes departamentos de la empresa
garantizando una comunicacion eficaz y factible tanto interna como
externa de la institucion, fomentando asi las  sinergias

interdepartamentales.

e Brindar una base de informacion sobre Talento Humano con todas guias
y lineamientos necesarios para soporte del departamento que ayudaran
al equipo de trabajo responsable a que adquieran habilidades de
Direccién de Personal basadas en la captacion, retencion y gestion de
los mejores profesionales para que estos favorezcan a la consecucion de

objetivos y estrategias empresariales.

e Dotar al personal a la adquisicion de conocimientos y destrezas de
liderazgo con el aporte de las diferentes funciones del departamento de
talento Humano para la administracion del personal y sus habilidades
que favorezcan el rendimiento de la empresa en su aspiracion por la

consecucion de objetivos.

e Generar motivacion como nucleo de motivacion optimo con la atencion
adecuada de las necesidades del personal formando equipos de trabajo
de manera que su satisfaccion en la empresa sea 6ptima para mejorar el

ambiente laboral.
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4.3 FILOSOFIA DEPARTAMENTAL

La razon de ser del departamento de Talento Humano es lograr una eficiente
administracion del personal y se cre6 con el fin que la institucién contara con un
departamento que cubra las necesidades del personal, pretende plantear todos los
procesos de sistemas de Administracion de Talento Humano y a futuro dotar de un
personal capacitado, especializado, y satisfecho en cada area donde este preste sus
servicios, en conjunto con los valores que se cultivaran como principio ético en la

practica por alcanzar un trabajo de calidad y cultura e identidad organizacional.

4.4 MISION

Desarrollar una planificacion y administracion integral del Talento Humano de la
Unidad Administrativa Provincial, dentro las politicas, normas y procedimientos
de administracion integrada de servicios de Talento Humano més adecuada a su
filosofia y a sus necesidades, la cual debe involucrar aspectos como: Politicas de
provision de Talento humano (Ingreso), de aplicacién, mantenimiento, desarrollo

y control del personal.

45 VISION

El departamento de Talento Humano de la Unidad Administrativa Provincial de
Santa Elena, propenderd por elevar el nivel de rendimiento, capacidades y
actividades de los empleados, con el fin de promover las competencias laborales,
e influir en sus conductas, comportamientos y desempefio a fin de ser reconocida
por la profesionalidad de sus miembros, por su nivel de compromiso ético,
participacion activa en el impulso de los procesos de mejora continua,
coadyuvando al desarrollo de las personas, logrando alcanzar su maximo nivel
competencial y brindando un servicio de calidad a los usuarios de la institucion.
Ademéas de ser una unidad técnica, administrativa por procesos con personal

capacitado que garantice la conduccion del Talento Humano.
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4.6 VALORES

Equidad: Todos los trabajadores son importantes, cualquiera que sea su

categoria, al cumplir un importante papel. Todos son necesarios.

Ayudamos a los deméas: Los miembros del area de Talento Humano
estardn para ayudar a todos los trabajadores, y garantizar sus derechos y

obligaciones.

Etica: Trabajamos con honradez y transparencia para que la Institucion

cumpla sus objetivos.

Equipo: Apoyarse los unos a los otros. Tener confianza, cuando el

personal tenga alguna necesidad.

Profesionalidad: Procurar hacer el trabajo bien, con rigor y calidad y
aportar valor para una correcta administracién de Talento Humano. Cada

labor encomendada debera ser de calidad y veracidad.

Respeto a las personas: Tratar a los demas con respeto y consideracion a

su dignidad, como nos gustaria nos trataran a nosotros mismos.

Actitud de aprendizaje permanente: Contribuir, desde la experiencia
personal, al desarrollo profesional del personal, procurando la deteccién de
necesidades formativas y la consiguiente elaboracion, imparticion y

evaluacion de los programas y procesos.

El proposito es incentivar a los colaboradores la aplicacion de los valores

institucionales, para ofrecer un servicio eficiente.
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4.7 Responsabilidades del area de Talento Humano

4.7.1 Directivas

Corresponden a las actividades basicas del proceso administrativo:

Planeacion: Se refiere al proceso de determinar y satisfacer los

requerimientos de personal,

Organizacion: Se define como un modelo de actividades, disefiado para
permitir que cada uno de los cargos del departamento tenga razon de
existir, con objetivos, autoridad, determinacion de obligaciones vy
responsabilidades y relaciones que debe tener para coordinar sus tareas con

otras dependencias.

Direccién: Es el aspecto mediante el cual, todos los empleados
comprenden, aceptan y contribuyen con efectividad y eficiencia al logro

de los objetivos de la empresa.

Seguimiento: se entiende como el analisis y la comparacion de las
actividades desarrolladas con los planes y programas. Es la medida y
correccion del desempefio de las actividades de los subordinados para

asegurar que los objetivos y planes de la empresa se estén llevando a cabo.

4.7.2 Operativas

Corresponde a las actividades especificas:

Analisis, descripcién y disefio de cargos

Reclutamiento y Seleccion

Capacitacion y desarrollo de personal (formacion integral)
Remuneracion

Beneficios Sociales

Higiene y seguridad en el trabajo

Evaluacién del desempefio

Relaciones Laborales

Desarrollo Organizacional

Sistemas de informacién y auditoria del talento humano.
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4.8 Organigrama del Departamento de Talento Humano de la Unidad

Administrativa Provincial.

Organigrama del Departamento de Talento Humano (Propuesto)

Gréfico 31.

Elaborado por: Vanesa Alejandro
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4.8.1 Funciones del Departamento de talento Humano

Las siguientes funciones tendran que cumplir el departamento de Talento Humano

de la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena.

Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgéanica de Servicio Publico, dentro de su

jurisdiccion administrativa.

Aplicar las politicas de recursos humanos disefiadas en la LOSEP.

Organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades relacionadas

con el area de Personal de institucion.

Supervisar la administracion de los sistemas de Talento Humano de

conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgéanica de Servicio Publico.

Asesorar a las diferentes Unidades que conforman la Estructura Organica
Funcional de la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena, en
asuntos de Talento Humano.

Aplicar y mantener actualizado el sistema de clasificacion de puestos y la
escala de remuneraciones; asi como efectuar evaluaciones periodicas

para la promocion del personal.

Remitir el Plan Anual de Capacitacion de Talento Humano para
conocimiento y aprobacién del Director; a fin de estimular el mejor

desemperio del personal en las funciones asignadas.

Mantener registros y expedientes actualizados de los servidores publicos.
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e Coordinar la elaboracion distributiva de remuneraciones unificadas de los
servidores de la Unidad Administrativa Provincial de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial de Santa Elena, conjuntamente con el

Departamento Administrativo.

e Atender los problemas que se deriven de factores socio - econémicos,
familiares y emocionales de los empleados, a fin de facilitar soluciones

tendientes a promover el bienestar del personal, dentro del marco legal.

e Remitir a la SENRES, los informes periodicos relacionados con las
actividades cumplidas en la administracion de los sistemas de Talento

Humano.

e Cumplir las demas funciones que sefialen las leyes, reglamentos y las

asignadas por el Director.

4.8.2 Funciones del Director del departamento de Talento Humano.

e Dirige y evalta la Administracion del Talento Humano, con el propdsito

de implementar acciones de desarrollo.

e Aprueba planes de mejoramiento y otros, referentes a la administracion del

Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.

e Asesorar al Director Provincial de la Unidad Administrativa sobre la
Administracion del Talento Humano en funcion de las leyes del estado en
el sector publico como es la Ley Organica de Servicio Publico, cédigo de
trabajo, reglamento interno, Contrato y Reglamento de Seguridad e

Higiene.
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Participar en el proceso de contratacion.

Cumplir con sistemas de la empresa relacionados con seleccién de
personal, capacitacion y desarrollo, manual de funciones y escalafon,

vacaciones, aspectos disciplinarios y méas subsistemas.

Administrar toda clase de seguros que tengan relacién con el personal,

tales como de vida, accidente, ambulatorios, de vehiculos, etc.

Elaborar el plan anual de actividades y el presupuesto de Talento Humano.

Desarrollar y promover programas de salud, cultura, recreacion vy

deportes.

Elaborar informes técnicos y presentarlo al Director.

Elaborar politicas y procedimientos de la Direccion de Talento Humano.

4.8.3 Funciones del Asistente de Administracion de Talento Humano.

Recolecta informacién para la Administracion de talento humano.

Ingresa y consolida informacion de evaluacion de desempefio.

Recopila y consolida informacion para la elaboracion de planes,
programas, proyectos y otros, inherentes a la administracion del Sistema

Integrado de Desarrollo de Talento Humano.

e Actualiza la informacién de movimientos de personal.
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Actualiza los registros y estadisticas del personal.

Recopila y consolida informacion de deteccion de necesidades de
capacitacion de los diferentes departamentos que conforman la Unidad

Administrativa Provincial.

Organizar y controlar la movilizacion del uso de los vehiculos.

Colabora en el desarrollo de eventos de capacitacién proporcionando

apoyo técnico y logistico.

Dar cumplimiento al plan de capacitacion mediante la realizacion de

charlas, seminarios y cursos.

Coordinacion con las areas la determinacion de horarios de trabajo.

Coordinar con las diferentes areas de la empresa practicas pre-

profesionales que solicitan las instituciones educativas secundarias.

Ejecutar labores de secretaria y apoyo administrativo en su cargo.

Atender al publico personal y telefénicamente para dar informacion.

Redactar oficios, memorandos y otros documentos similares, asi como

preparar documentacion para reuniones internas y externas.

Digitar y despachar oportunamente oficios, actas, circulares, informes

especiales, formularios y previa autorizacion del jefe inmediato.
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4.8.4 Funciones del Analista de Administracion de Talento Humano 1.

4.8.5

Aplica las normas técnicas de clasificacion, valoracion, reclutamiento,

seleccidn, evaluacion del desempefio, induccion y normativa relacionada.

Revisa, valida y actualiza las novedades de personal en el Sistema de
Historia Laboral del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Verifica el registro y control del personal de la Institucion.

Formula reformas y estrategias para el manejo del modelo de
Administracion 'y de talento humano: planificacion estratégica
funcionamiento de la estructura organizacional y subsistemas de Talento

Humano.

Establece planes de mejoramiento y otros, referentes a la administracion

del Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano.

Funciones del Subsistema de Planificacion de Talento Humano

Recopilar y usar informacion para apoyar las decisiones acerca de

gestionar recursos en las actividades de Talento Humano.

Determinar en forma sistematica la provision y demanda de

empleados que tendra una organizacion.

Motivar al personal que labora en la Unidad Administrativa Provincial

mediante la realizacidn de reuniones, charlas, y talleres.
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4.8.6 Funciones del Subsistema de analisis, descripcidn, y clasificacion de

Puestos.

Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se
aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion del personal

de la institucion.

Mantener actualizado los documentos formales de descripcion de puestos.

Determinar las escalas salariales mediante la valoracion y clasificacion de

los cargos, segun la posicion de la institucion.

Estimular la motivacién del personal para facilitar la valoracion de

desempefio y el mérito funcional.

Suministrar el material necesario, segun el contenido de los programas de

capacitacion, como base para la capacitacion del personal.

4.8.7 Funciones del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Planificar, coordinar y controlar la busqueda y seleccion de personal

administrativo, técnico.

Recibir, clasificar y tramitar las solicitudes de ingreso de nuevo personal a

la institucion.

Evaluar y controlar el cumplimiento y verificacion de los requisitos
minimos para el ingreso del personal a la Unidad Administrativa

Provincial.
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Recibir los documentos de los aspirantes a cargos, realizar la evaluacién

técnica y una vez efectuada la seleccion enviarlas al archivo.

Administrar la Politica de Reclutamiento y Seleccidn.

Realizar las entrevistas de preseleccion al igual que la aplicacion de
las pruebas de conocimiento, habilidades y destrezas especificas y

psicoldgicas segun los requisitos que exija el cargo en cuestion.

Efectuar la induccién al personal que ingresa a la institucion para la

familiarizacion del personal.

Expedir y controlar la entrega de los carnets de identificacion del personal

de la Institucion.

Planificar a corto y mediano plazo las necesidades del personal para su
satisfaccion en el trabajo.

Otras funciones que le sean asignadas dentro del area de su competencia

referente al Talento Humano.

4.8.8 Funciones del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo del Talento

Humano

Aplicar y difundir los lineamientos, politicas y normas en materia de

capacitacion y desarrollo del personal.

Detectar, coordinar y atender las necesidades de capacitacion y desarrollo

del personal para impartir la informacion de la capacitacion.
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Promover, elaborar y ejecutar los programas de integracion, motivacion e
induccidn, que sean necesarios para el mejor desarrollo del personal y los

destinados a optimizar el ambiente de trabajo.

Difundir y promover programas de capacitacion y desarrollo que refuercen
los conocimientos, habilidades y actitudes del personal, y fortalezcan el

desempefio de sus actividades, ya sea que se impartan directamente.

Proporcionar al Director de Talento Humano el anteproyecto del
programa-presupuesto anual, considerando los capitulos, conceptos y
partidas que incidan en las funciones de capacitacion y desarrollo del

personal.

Disefiar y producir, en coordinacion con el departamento encargado de
suministrar recursos, con base en los lineamientos establecidos, los
instrumentos audiovisuales que apoyen la capacitacion y el desarrollo

profesional del personal administrativo, técnico y manual del Instituto.

Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al Director

de Talento Humano, de las actividades realizadas.

4.8.9 Funciones del Subsistema de evaluacion de desempefio

Seleccionar el tipo de datos que se necesitaran para evaluar el desempefio.

Proporcionar la metodologia adecuada para la Evaluacion del Desempefio

del personal.

Manejar la documentacion referente a la evaluacion de desempefio emitido

por el Ministerio de Relaciones Laborales.
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4.8.10

Proporcionar informacion objetiva sobre el rendimiento de los
trabajadores.

Valorar la competencia del Talento Humano, es decir, evaluar la
actuacion, los resultados y el comportamiento para alcanzar los objetivos

propuestos por la empresa.

Establecer y mantener un buen canal de comunicacion entre el personal.

Determinar el grado de eficiencia con que se estd realizando en cada

puesto.

Motivar al personal para mejorar constantemente su desempefio en su

puesto de trabajo.

La participacion de todo el colectivo, y que los trabajadores conozcan las
caracteristicas y exigencias del sistema.

Funciones del Subsistema de Remuneracion

Gestionar la asignacion de los montos remunerativos del personal y demas

informacidn pertinente sobre conceptos de pago y registros remunerativos.

Gestionar el seguimiento y archivo correcto, acreditado y documentado
conforme a los requisitos y condiciones establecidos en las normas y

procedimientos.

Analisis coherente, razonable y sustentado con relacion al cargo
desempefiado por el empleado publico a quien se le asigne la

remuneracion y otros conceptos de pago.
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4.8.11 Funcién de Subsistema de Némina

e Proporcionar y disefiar politicas para el sistema de nomina mediante el
sistema de e-SIGEF y e-SIPREM que es el sistema de Administracion e

institucional financiero

e Manejo y control de los expedientes de cada uno de los servidores

publicos.

e Control de roles de pago, remuneraciones y otros beneficios, de todo

el personal de la Institucion.

e Control de roles de pago de los trabajadores de la institucién en conjunto

con el departamento Financiero.

e Preparar liquidaciones de remuneraciones, aportes al IESS, de los

servidores que ingresan o egresan de la Institucion.

e Mantener un archivo actualizado de los movimientos de personal de la

Institucién comunicados por la Direccion.

e Coordinar actividades con la Direccion, Direccion Financiera y demas

dependencias de la Institucion.

e Elaborar informes semestrales para las autoridades, sobre las actividades

realizadas.

e Realizar las deméas funciones que sefialan la Ley, el Estatuto y los

Reglamentos de la Institucion.
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4.8.12 Funciones del rea de Registro y Control y Base de Datos

e Elaboracion y actualizar el listado del personal que labora en la Unidad

Administrativa Provincial.

e Controlar el registro del personal en su horario de trabajo.

e Manejo de los instrumentos técnicos necesarios para el control del

personal.

e Manejo y control de documentacion de permisos del personal que labora

en la institucion.

e Manejo de datos para transformarlos en informacion, para el momento que

se requiera retroalimentacion de los sistemas anteriores.

« Control de datos personales de cada empleado, que conforma el registro de

personal.

e« Manejo de datos de los ocupantes de cada cargo, que conforman un

registro de cargos.

o Control de datos de los salarios e incentivos salariales, que constituye un

registro de remuneracion.

« Registro de datos de los beneficios y servicios sociales, que conforman un

registro de beneficios.

e Manejo de datos de los candidatos a ingresar al puesto (registro de
candidatos), de cursos y actividades de entrenamiento (registro de

entrenamiento), entre otros.
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4.8.13 Funciones de departamento de Bienestar Social

e Poner en accion y controlar los programas de seguridad social para el

personal vida, accidentes personales y servicios funerarios.

e Supervisar y velar por el cumplimiento de las tareas y responsabilidades
asignadas al personal.

e Realizar los estudios sociales al personal administrativo en atencion a las

necesidades del caso.

e Establecer mecanismos de participacion de los estamentos en los

programas y proyectos de bienestar.

e Tramitar y controlar todo lo concerniente al otorgamiento de pensiones, de
vejez e incapacidad y jubilaciones en el caso que se requiera, tramitadas en

el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

e Ejecutar todas las acciones necesarias para aplicar la Ley de Seguridad

Social.

e Promover y controlar las actividades deportivas, y/o recreacionales para el

personal.

e Ejecutar y controlar los programas de asistencia médica.

e Generar informes periodicos sobre las actividades realizadas.

e Desarrollar las politicas del bienestar institucional.
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4.9 Subsistemas del Departamento de Talento Humano

Entre los sistemas que aplicara el departamento de Talento Humano conforme lo
determina el articulo 54 de la Ley Organica de Servicio Publico se encuentran los
siguientes:

1. Subsistema de Planificacion de Talento humano.
Subsistema de Analisis, Descripcién y Clasificacion de puestos.
Subsistemas de Reclutamiento
Subsistema de Seleccion del Personal.
Subsistema de induccion
Subsistemas de Capacitacion y Desarrollo profesional.
Subsistemas de Evaluacion de desempefio.

Subsistema de Remuneracién

© o N o gk~ w DN

Subsistema de Bienestar Social
10. Subsistema de Proteccién Laboral

11. Comunicacién Interna y Base de Datos

Los Subsistemas de Talento Humano tiene por finalidad regular la Administracion
de Personal, dotando a la Institucion de un instrumento de gestion de sus
recursos humanos, dentro del marco definido en su naturaleza. El proceso de
los subsistemas contenidos en el presente trabajo en ningln caso disminuye,
implican renuncia a los preceptos que consagran la autonomia de esta entidad, al
contrario podran ser modificados, reglamentados y/o actualizados anualmente o
cuando las necesidades de la Institucion y del personal lo ameriten dentro de su

marco legal de aplicacion.

De igual manera se aclara que el referente trabajo de investigacion se ha
establecido en las regulaciones del Estado Ecuatoriano, el mismo que ha sido
adecuado a la realidad de la situacién por lo cual se ha podido modificar, excluir o

flexibilizar algunos términos.
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49.1

Subsistema de Planificacion del Talento Humano

La planificacion se llevard a cabo dentro de la Direccion de trabajo, la finalidad es

de explicar el proceso por el cual se llevara a cabo en la implementacion del

departamento de Talento Humano.

La planificacion del Talento Humano es el proceso de revisar sistematicamente

los requerimientos de personal con el fin de asegurar que el numero requerido de

empleados, con las habilidades requeridas, esté disponible cuando se necesita.

4.9.1.1 Objetivos del Subsistema de planificacion de Talento Humano

Para

Establecer los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo
que permita administrar el Talento Humano.

Coordinar sus actividades, cooperar y hacer lo necesario para conseguir las
metas.

Considerar los impactos de los cambios y preparar las respuestas que

convengan.

una buena planificacién la empresa debe tener claro lo siguiente:

Definir la mision, vision, objetivos, estrategias y presupuesto del
area de Talento humano.

Determinar las competencias béasicas de la institucion.

Determinar la cantidad necesaria de personal para cada uno de los
diversos puestos de la entidad.

Mejorar el capital humano a corto y largo plazo, tomando en cuenta el
potencial existente en todos los puestos.

Establecer estrategias que permita contar con un personal de trabajo

altamente satisfecho y comprometido con institucion.
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Este subsistema tiene como base el Capitulo.2, Art. 55 de la Ley Orgénica de
Servicio Publico del Subsistema de planificacion del talento humano.- Es el
conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la
situacion histdrica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la
cantidad y calidad de este recurso, en funcion de la estructura administrativa
correspondiente.

Articulo 56.- De la planificacion institucional del talento humano.- Las Unidades
de Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran la
planificacion del talento humano, en funcion de los planes, programas, proyectos
y procesos a ser ejecutados, en este caso se denomina unidad al departamento de
Talento Humano que se encargara de todas y cada una de las gestiones del Talento

Humano.

4.9.1.2 Diagnostico del Talento Humano

Antes de la planificacion de Talento Humano, deberan disponer de la informacion

estadistica demogréafica de los servidores respecto a los siguientes campos:

e Edady Género

e Afios de servicio en el sector publico

e Nivel de Instruccion

¢ Nivel Profesional

e NuUmero de puestos por grado

e Lugar de Trabajo

e Calificacion o Evaluacion del desempefio

e Capacitacion por areas especificas

e Reporte de vinculo de consanguinidad y afinidad entre servidores
e Licencia de comision de servicio con o sin remuneracion

e Licencia de Traslado, traspaso y cambio administrativo.
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El departamento de Talento Humano de la Unidad Administrativa Provincial
enviara al Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacion institucional del
talento humano para el afio siguiente para su aprobacion, la cual se presentara
treinta dias posteriores a la expedicion de las directrices presupuestarias para la

proforma presupuestaria del afio correspondiente.

Art. 6. De la plantilla de puestos.- ElI departamento de Talento Humano
establecera plantilla referenciales con el niUmero de puestos indispensables para el
eficiente y eficaz funcionamiento en virtud de los objetivos, productos y servicios
institucionales, determinando los roles, atribuciones y responsabilidades
asignados a los puestos de conformidad a lo previsto en la Norma Técnica del

Subsistema de Clasificacion de Puestos de Servicio Civil.

La planificacion del talento humano de la Unidad Administrativa Provincial se

constituira referente para:

e Procesos de creacion de puestos.

e Contratacion de servicios ocasionales.

e Contratos civiles de servicios profesionales.

e Convenios o contratos de pasantias o practicas laborales.

e La supresion de puestos y movimientos de personal y se registraran

en el sistema de informacion que el Ministerio de Relaciones Laborales.

Creacién de puestos.- ElI Ministerio de Relaciones Laborales lo aprobara a
solicitud de la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena, determinadas en
la cual se debera adjuntar el informe del departamento de talento humano, previo
el dictamen del Ministerio de Finanzas en caso que se afecte la masa salarial 0 no

se cuente con los recursos.

De acuerdo a la Estructura Organica por Procesos de esta Cartera de Estado, la
Direccion de Recursos Humanos constituye parte del Nivel de Apoyo, estandole

asignadas el presupuesto para cada Unidad Administrativa Provincial.
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Contratos de servicios ocasionales.- Serd autorizada por la institucion, para
satisfacer necesidades institucionales, previo el informe del departamento de
talento humano, siempre que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de

recursos.

Convenios o contratos de pasantias y préacticas.- La institucion podra celebrar
convenios o contratos de pasantias con estudiantes de instituciones secundarias,
universidades, respetando la equidad y paridad de género, discapacidad y la

interculturalidad, asi mismao.

Supresion de puestos.- Se realizard con la intervencion de: Ministerio de
Relaciones Laborales, de Finanza y la institucion. Este proceso se llevara a cabo
bajo los principios de racionalizacion, optimizacion, en respuesta al diagnéstico y

evaluacion.

4.9.1.3 Ventajas y Desventajas de la Planificacion de Talento Humano

programas de

capacitacién

personal calificado
y altamente
motivado dentro de

la organizacion.

Propdsito Ventajas Desventajas
e Proporcionar e Perfeccionamiento e Si las politicas
mayores en las técnicas de no estan bien
oportunidades  de administracion  de definidas
empleo. Talento Humano. pueden crear
confusion en los
e Organizar e Retencion del empleados.
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4.9.2 Subsistema de Anélisis, Descripcion, Clasificacion de Puestos

4.9.2.1 Subsistema de Andlisis de puestos

Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto, respecto a sus
principales roles, atribuciones, y responsabilidades en funcién de las unidades y
procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimension y definir el perfil
de exigencia y de competencias necesarios para un desempefio excelente de quien

lo ocupe. Anexo (4).

4.9.2.1.1 Metodologia del analisis de puesto

El analisis de puesto es el procedimiento por el cual se establecen las
obligaciones y habilidades que requiere un puesto de trabajo y las caracteristicas

que debe cubrir la persona que debe ser contratada para ocuparlo.

La descripcién de funciones es un documento base para poder realizar, el
reclutamiento, seleccion de personal, la evaluacion del desempefio, la
capacitacion, establecer compensaciones y asegurar cumpla con sus

responsabilidades.

La elaboracion del analisis de puesto implica los siguientes pasos:
1. Determine para que usara la informacion.
2. Recupere la informacion que la empresa tenga al respecto: organigramas,
contratos, procedimientos, funciones, entre otros.
3. Seleccione los puestos que analizaré.
4. Realice el analisis con el procedimiento que haya determinado.
5. Repase la informacion obtenida con los ocupantes del puesto y con sus

jefes inmediatos.

o

Prepare e imprima el documento final.
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4.9.2.2 Subsistema de Descripcion de puestos

El proceso de descripcion de puestos se referira Unicamente a identificar las
acciones y tareas que se ejecuten en los puestos y no a considerar las
caracteristicas de las personas que en calidad de servidores ocupan los mismos,
deberd ser realizada en base a factores comunes que permitan determinar con

claridad y transparencia la posicion comparativa de cada puesto de la institucion.

4.9.2.2.1 Proceso de descripcion de puestos

Una vez que se ponga en practica la metodologia del analisis de puestos, se
ingresara a analizar la elaboracion de las correspondientes descripcion de puestos,
de manera especifica en la Unidad Administrativa Provincial, para lo cual,
iniciaremos dando a conocer los preceptos que se deben aplicar en el sector
publico, constantes en las leyes, los reglamentos y las correspondientes normas

técnicas vigentes.

La primera herramienta para este sector publico es el denominado “Instructivo
para la aplicacion del formulario de anélisis de puesto” para uso de todo el pais, a

través de su pagina web: www.senres.gov.ec.

4.9.2.2.2 Objetivo del proceso de descripcion de puestos

Recopilar informacion sobre el nivel de aporte de los puestos a la consecucion del
portafolio de productos y servicios de los procesos organizacionales, la que
servira para la elaboracion y formulacion de las descripciones y perfil de
exigencias de los puestos que integran el Manual de Clasificacion de puestos
institucional. EI Manual de Puestos sera proporcionado por el Ministerio de
Relaciones Laborales en su pagina web, donde detalla el formulario con los datos

correspondientes.
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4.9.2.2.3 Importancia del proceso de descripcion de puestos

49224

El departamento de talento Humano de la Unidad Administrativa
Provincial es responsable del manejo, socializacién y actualizacién de
este instrumento para la recopilacion de la informacion solicitada a los

servidores y servidoras publicas.

El formulario de analisis de puesto que permite la descripcién y
determinacion del perfil de exigencias del puesto, debera ser llenado
con letra clara y legible, de conformidad con las indicaciones que se

detallan en este instructivo para un mejor resultado.

Instructivo para la aplicacion del formulario de descripcion del

puesto.

El instructivo de descripcion de puestos contiene los siguientes datos:

e Identificacién general

e Misidn del puesto

e Actividades principales del puesto

e Rol del Puesto

e Ayudas para el desemperio del puesto
e Interfaz del puesto

e Formacion Académica

e Experiencia

e Capacitacion

e Software

e Idioma

e Ubicacion del puesto en el organigrama

e [nforme a los Directivos de desarrollo institucional.
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Segun el Articulo 11 de la Norma Técnica de Clasificacion de puestos en la
descripcion de puestos.- Es el resultado del andlisis de cada puesto y registra la
informacidn relativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la
organizacion, a través de la determinacion de su rol que define la mision,
atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del
portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos

organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, elaborara y actualizara la
descripcion de los puestos asociados a su proceso interno, aplicando los

instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccién formal,
experiencia, capacitacién y el nivel de las competencias requeridas, para el
desempefio del puesto segin el proceso interno, requisitos importantes para
determinar el perfil del puesto.

4.9.2.3 Subsistema de Clasificacion de puestos

El subsistema de clasificacion de puestos es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir la

estructura de puestos.

Se fundamentara en el tipo de trabajo, dificultad, ubicacién geografica, ambito de
accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos

de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desempefio de los puestos.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la

distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.
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4.9.2.3.1 Objetivo del subsistema de clasificacion de puestos

Establecer los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo que
permitan al departamento de Talento Humano, analizar, describir, valorar,

clasificar y estructurar puestos.

Art.62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacion.- ElI Ministerio de
Relaciones Laborales, disefiard el subsistema de clasificacion de puestos del

servicio publico, sus reformas y vigilara su cumplimiento.

4.9.2.4 Subsistema de Valoracién

La valoracion de puestos se realizard considerando factores de: competencia,
complejidad del puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y

ponderados de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100
COMPETENCIAS HABILIDADES DE GESTION 100 500
HABILIDADES DE 100
COMUNICACION
CONDICIONES DE TRABAJO 100
COMPLENIDAD DEL PUESTO 200
TOMA DE DECISIONES 100
ROL DEL PUESTO 200
RESPONSABILIDAD 300
CONTROL DE RESULTADOS 100
TOTAL PUNTOS 1000 1000
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49.3 Subsistema de Reclutamiento

4.9.3.1 Fases del subsistema de reclutamiento:

1.  Solicitud inicio del proceso

El Director de Talento Humano solicitard& por escrito y justificaran el
requerimiento de la contratacion de personal, siempre y cuando sea respaldado por

disponibilidad presupuestaria como indica el siguiente articulo:

Art 105.- Preeminencia del presupuesto.- La norma, acto decisorio, accion de
personal, o el contrato que fije la remuneracion de un servidor o servidora no
podra ser aplicable si no exista partida presupuestaria con la disponibilidad
efectiva de fondos.(LOSEP).

La institucion estara sujeta a esta ley, garantizando que los procesos de seleccién e
incorporacion al servicio publico, promuevan politicas afirmativas de inclusion, la
interculturalidad vy, la presencia paritaria de hombres y mujeres en los cargos de

nominacion y designacion.

Se menciona que el Ministerio de Finanzas se encarga de emitir la partida
presupuestaria al Ministerio de Relaciones Laborales. Si no existiese partida

presupuestaria no se llevaria a cabo el proceso de seleccion.

Se recomienda que el Departamento de Talento Humano prevea el recurso en su
Plan Operativo de Personal Administrativo del Proximo Afio con la finalidad de
lograr que se gestione de manera prioritaria para la creacion del departamento de
Talento Humano en la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena, puesto
gue antes se menciond que la institucién en su desarrollo institucional contara con

mas personal.
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2.  Especificar los datos
Una vez que se crea una vacante, el departamento de Talento Humano que
requiera cubrir este cargo debera hacer llegar al responsable del proceso de
seleccion de su establecimiento un memorandum especificando al menos los
siguientes datos:

e Unidad de desempefio.

e Nombre cargo vacante.

e Fecha estimativa en que se requiere asuncion del cargo.

3. Responsabilidad del departamento en el proceso de reclutamiento.
El 4rea de Talento Humano serd la responsable de controlar la solicitud del
Talento Humano requerido, clasificar el cargo o vacantes detectadas. La

vacante se producira cuando el puesto se encuentre desocupado.

4.  Contacto para acuerdo
Una vez recibida la solicitud aprobada, e encargado del proceso tomara contacto
con el departamento solicitante para acordar detalles de la ejecucion del proceso e

iniciar el proceso de reclutamiento.

4.9.3.2 Creacion/Validacién del Cargo

Pasos para crear y validar de perfil para el cargo:

1.  Encaso de contar con el perfil del cargo

Este deberd ser revisado en su validez para las funciones y competencias
requeridas actualmente.

2.  Encaso de no contar con el perfil elaborado del cargo vacante

Este debera ser construido y ser producto de los estudios técnicos realizados
de conformidad con el procedimiento establecido en la Norma Técnica de
Clasificacion y Valoracion de Puestos del Servidor Civil asi como las demas

normas establecidas.
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Se deberd tener como referencia basica el Manual de Descripcion de Puestos,
siempre y cuando este se encuentre actualizado, de no ser asi es conveniente
consultar otras fuentes de informacion, tales como: el Manual de evaluacion del
desempefio, entrevistas con personal técnico o con el Jefe de la Unidad

Administrativa solicitante.

3. Los perfiles de cargo deben ser actualizados constantemente

La informacion contenida en éstos es dinamica, pues los requerimientos
organizacionales van cambiando en el curso del tiempo, acorde cambian las
demandas del entorno. Se sugiere a la Unidad Administrativa Provincial de Santa
Elena definir un periodo de validez para el perfil de seleccion (aproximadamente

2 afios).

4.9.3.3 Difusién de oferta de empleo

Una vez recibida la solicitud aprobada por el Director Provincial, el Coordinador
de Talento Humano iniciard el reclutamiento de personal. El responsable de
seleccion empleara canales de difusion, dichas fuentes de reclutamiento seran de

caracter mixtas: publicacion interna y externa.

La difusion en la oferta de empleo se organiza en lo siguiente:

1. Publicacion interna

Busca otorgar oportunidades de desarrollo a los funcionarios y debera efectuarse
en algun medio que posibilite un acceso masivo a la informacion por parte de
estos. La convocatoria estara abierta a todo el personal activo fijo que reuna los
requisitos minimos de educacion, experiencia, habilidad y destrezas del nivel del
cargo o funciones solicitadas.
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La Unidad de Talento Humano publicard la convocatoria a traves del correo
electrénico de la Unidad administrativa Provincial, las carteleras, y circulares que

se enviaran a las unidades solicitantes.

La convocatoria sera publicada por 5 dias habiles y hasta el quinto dia se recibiran

las solicitudes en las Unidades de Talento Humano.

Si al finalizar el lapso de 5 dias habiles no se presentan solicitantes y no existen
personas recomendables en el Registro Interno de Aspirantes, el mismo sera
declarado desierto y se informard a la unidad solicitante de la convocatoria
Publica y su duracion, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos en

este manual.

Los perfiles de cargo deben ser actualizados constantemente, la informacion
contenida en éstos es dinamica, pues los requerimientos organizacionales van

cambiando en el curso del tiempo, acorde cambian las demandas del entorno.

Se recomienda agotar todos los recursos posibles para ocupar la vacante con un
movimiento o concurso interno, priorizando la promocién del personal dentro de

la Unidad Administrativa Provincial, antes de acudir al reclutamiento externo.

2. Publicacion externa
Esta orientada a ofrecer a las personas que no forman parte de la Unidad
Administrativa Provincial, ocupar cargos o funciones vacantes que no sean

posibles cubrir con un candidato interno.

Se debe solicitar la publicacion del requerimiento del personal en medios de
difusion masivos como avisos 0 boletines de prensa de circulacion nacional,
correo electronico, pagina web de la Institucion y en colegios, institutos y

universidades.
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2.1 El contenido de las publicaciones

Debera informar al menos del nombre del cargo, establecimiento o Unidad de
desempefio, requisitos (de experiencia, formacion requisitos personales entre
otros) y condiciones contractuales (en caso de no consignar sueldo ofrecido, este
deberd ser informado al momento de citar a entrevista), plazos y lugar de

recepcion de antecedentes.

La convocatoria esta abierta a todas las personas ajenas a la Unidad
Administrativa, que retnan los requisitos minimos de educacién, experiencia,
habilidad y destrezas del nivel del cargo o funciones vacantes, asi como aquellos

que se encuentran en el registro externo de aspirantes.

Al finalizar el periodo de publicacion, el area de Talento Humano realizara a

preseleccion de candidatos segun el cargo a cubrir.

Tanto la publicacion interna como externa debera ser ejecutada con transparencia
por el responsable del proceso quién debera exigirse continuar el proceso

solamente con aquellas personas que cumplan con los requisitos establecidos.

3. De la Convocatoria

Este proceso se compone de lo siguiente:

3.1 Concurso de Mérito y Oposicion en el proceso de reclutamiento

Si se aplica deben seguirse los siguientes parametros:

e Las convocatorias seran elaboradas por la Unidad de Talento Humano de
la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena y deberan efectuarse
por lo menos con 10 dias de anticipacion, como lo indican los siguientes

articulos.
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Art. 15.- Con fundamento en las bases del concurso, las instituciones,
entidades empresas y organismos del Estado, a través de las Unidades de
Talento Humano, establecerdn mecanismos de difusion que permitan el
acceso al mayor numero de participantes. La convocatoria publica se
puede llevar a cabo a través del concurso de meérito y oposicion,
amparando en el siguiente articulo de la Ley Organica de Servicio
Publico.

Art.66.-Para llenar los puestos vacantes se efectuard un concurso publico
de merecimiento y oposicion garantizando a las y los aspirantes su
participacion sin discriminacion alguna conforme a lo dispuesto en la
Constitucién de la Republica, esta ley y sus reglamentos. Estos concursos
deberan ser ejecutados por las respectivas Unidades de administracion de
Talento Humano (LOSEP).

3.1.1 Méritos

Consiste en la revision y calificacion de los documentos presentados por las y los
participantes, en base a los requisitos establecidos para el puesto para el que
participan, segin lo establecido en la respectiva convocatoria, y que sean

presentados por las y los participantes junto con la hoja de vida.

3.1.2 Oposicion
Es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los niveles de
competencias disponibles, que ostentan las y los participantes a un puesto publico,

a través de pruebas y entrevistas.

Actores del Proceso:

a) Unidad de Administracion de Talento Humano
b) Tribunal de Méritos y Oposicion
c¢) Tribunal de Apelaciones
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3.2 Pasos para la elaboracion del Concurso

Los pasos para proceder a realizar el concurso de mérito y oposicion son:

a)

b)

d)

f)

Elaborar y publicar la convocatoria del concurso de mérito y
oposicion.

Elaborar las bases del concurso de méritos y oposicion.

Elaborar y publicar la convocatoria del concurso de mérito y
oposicion.

Recibir y calificar los documentos presentados por las y los
participantes, de conformidad con los requisitos establecidos en las
bases del concurso.

Conformar los tribunales de Méritos y Oposicion y de Apelaciones
segun sea el caso.

Ejecutar la fase de méritos de acuerdo al cronograma que para el

efecto se establezca.

La convocatoria debera realizarse utilizando el formulario © Convocatoria a

Concurso de Mérito y Oposicidn” véase anexo (5) en el que incluira la siguiente

informacion:

El formulario de convocatoria debe contener lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

Nombre de la institucion que requiere la vacante.

Partida presupuestaria: Detalle del nimero de partida presupuestaria
definida para el puesto objeto del concurso.

Mision del puesto.

Denominacion del puesto o rol: Nombre del puesto sujeto a
concurso, definidos de conformidad con la descripcién y perfil del
puesto.

Grupo ocupacional: Definido de conformidad con la Escala

Nacional de Remuneraciones vigente.
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f) Unidad Administrativa: Define la unidad donde se ubica el

puesto sujeto a concurso.

g) Remuneracion Mensual Unificada (R.M.U): Definida de acuerdo al

grado y grupo ocupacional correspondiente en la Escala Nacional de

Remuneraciones vigente.

h) Lugar de trabajo: Sitio o ubicacién del puesto de trabajo, donde se

deberé prestar el servicio publico.

i) Requerimientos: Requisitos basicos definidos para el puesto de

trabajo:

Instruccion formal.
Experiencia especifica.
Capacitacion especifica.

Competencias del puesto.

Finalmente se remitird obligatoriamente todas las convocatorias a concursos de

méritos y oposicion al Ministerio de Relaciones Laborales, a la direccion de

correo electrénico: concursos@mrl.gov.ec, y por escrito.

La finalidad es que consten en un link de la pagina web ministerial denominado

“Oportunidades Laborales en el Sector Publico”, para realizar una mayor difusion

a la ciudadania de los puestos vacantes y democratizar el acceso al servicio

publico.

3.3 Requisitos del concursante

El Concursante debe cumplir con los siguientes parametros:

a) Podran concursar las personas que llenen los requisitos minimos

correspondientes al cargo, de preparacion académica y demas

competencias exigibles.
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b) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos
previsto por la Constitucion de la Replblica y la Ley para el
desempefio de la Funcion publica.

c) No estar sujeto a interdiccién civil asi como tampoco dentro de alguna
de las causales de prohibicion para ejercer cargos publicos.

d) Haber sufragado cuando se tiene obligacién de hacerlo.

e) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de
entidades u organismos del Sector Pablico.

f) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluird
lo siguiente:

e Autorizacion para levantar el sigilio de sus cuentas bancarias.

e Declaracién de no adeudar méas de dos pensiones alimenticias.

e Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, (no
podran concursar para ocupar cargos o funciones vacantes
familiares con 4 grado de consanguinidad y 2 grado de
afinidad), inhabilidades o prohibiciones previstas en la
Constitucién de la Republica.

Si el aspirante no cumple con los requisitos exigidos por la Ley y por la

Institucion no podré continuar dentro del proceso.

4. Vias de Captacién

Las vias para la captacion de concursantes a cubrir cargos o funciones vacantes

seran las siguientes:

e Concursantes que se presenten con su curriculum directamente a la
institucion.

e Concursantes que envien su curriculum via internet a través del correo
electrénico de la institucion.

e Estudiantes que hayan hecho pasantias en la institucion.

164



e Aquellos que entraron por publicacion de prensa o a través de la

publicacion en la pagina web o por cualquier otro medio.

Se priorizarda la via de captacion correspondientes a aquellas personas que
hayan formado parte de la institucion en tiempos anteriores, ya sea estudiantes que
hayan realizado pasantias 0 personas que por cuestiones de no haber existido
vacantes hayan tenido que abandonar la institucién, y su grado de competencia sea

Optimo, sin desmerecer otras vias de captacion de tipo interna y externa.

5. Recepcidn de Antecedentes
En el caso de emplearse el Concurso de Mérito y Oposicion se recepta la hoja de
vida y se verifica que cumplan con los requisitos del perfil como indica en el

siguiente articulo:

Artl6.- Hoja de vida.- El formulario de hoja de vida estara a disposicién de las y
los participantes directamente de la institucién, o en la pagina web del Ministerio

de Relaciones Laborales: www.mrl.gov.ec. (Norma Técnica).

Cada establecimiento debera designar el lugar de recepcion y las funciones de

receptar, clasificar y archivar las hojas de vida. VVéase anexo (6)

Artl7.- La documentacion para el concurso, deberd ser entregada en sobre
cerrado en la unidad encargada de la recepcion de la documentacion de cada
institucion, la cual se remitira a las Unidades de Talento Humano con un informe
detallado de recepcion, para posterior conocimiento del Tribunal de Mérito y

Oposicién.

Los sobres seran abiertos Gnicamente al iniciar la fase de méritos, que sera
manejada por las Unidades de Talento Humano. Por ningin concepto se
registrard, aceptara o procesara postulaciones que se encuentren fuera del lugar y

plazos determinados.
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6. Desarrollo de la Base de Datos

Las postulaciones o los llamados al proceso para un cargo especifico, los
encargados de receptar las postulaciones también deberan generar un archivo

especifico para el cargo.

Una vez finalizado el proceso se deberad optar por desechar las hojas de vidas,
archivarlas para futuras oportunidades o en un tiempo prudencial los interesados
pueden acercarse a retirarlas; dependiendo de la demanda interna por este tipo de

cargos Y la oferta de mercado para proveer estos cargos.

Los aspirantes que no cumplan con el perfil requerido deberan ser informados de

que no continuaran dentro del proceso de seleccion.

Las hojas de vidas receptadas frente a un aviso en particular deberan consolidarse
en una base de datos electronicas, a la cual se tendra acceso para consultar los

encargados de los procesos de seleccion.

Esta base de datos tiene por objetivo generar mayor transparencia e impecabilidad
para el funcionamiento adecuado del proceso de reclutamiento. La base de datos
sera actualizada constantemente y al momento de presentarse unas vacantes se

tomaran en consideracion a estos candidatos.

7.  Bases del Concurso de Mérito y Oposicion

En el caso de aplicarse el proceso de reclutamiento mediante concurso de mérito y

oposicién apliquese lo siguiente:

e Requerimientos de instruccién formal, experiencia especifica, capacitacion

especifica y competencias técnicas del puesto institucional a ocupar.
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Debe aplicarse para cada puesto determinado en el concurso, el formulario MRL-

P-01, el mismo que tiene la siguiente estructura: VVéase anexo (7).

1. Detalles generales del concurso: Descripcion de los elementos

informativos generales del puesto institucional.

2. Detalle de los aspectos a considerar: Requisitos establecidos para
instruccion formal, experiencia especifica, capacitacion especifica,

competencias del puesto y evaluacién de desempefio.

Entre los requisitos se encuentran:

e Instruccion formal

e Experiencia especifica
e Capacitacion especifica
e Competencia del puesto

e Evaluacion de desempefio

8.  Andlisis Curricular

1. El encargado del proceso de seleccion realizard un filtro que se basara en

conocer si cumple o no cumple con las exigencias minimas de postulacion.

2. Se sugiere que las variables a considerar sean al menos en cuanto a

requisitos exigidos de experiencia, competencias, educacionales.

3. Para finalizar esta etapa dara un listado con las personas que pasaran a la

siguiente etapa y se definira el procedimiento de seleccion.

4. El registro de aspirantes esta conformado por: registro externo e interno de

aspirantes, registro externo de aspirantes no recomendables.
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49.4 Subsistema de Seleccion

4.9.4.1 Reglamento y Politicas Interno de la Seleccion del personal

Art9. Procedimiento para la seleccion del personal

4.9.4.2

Solicitud de la méxima autoridad en coordinacion con la Unidad de
Talento Humano.

Informe técnico del requerimiento de la Unidad de talento humano.
Definicion de las base del concurso y convocatoria.

Publicacion de la convocatoria en los medios de comunicacién colectiva.
Verificacion y clasificacion de carpetas recibidas.

Establecer nGminas de preseleccionados.

Tomar pruebas.

Entrevista.

Definicion de resultados de los candidatos seleccionados.
Examenes médicos

Seleccidn definitiva.

Informe de seleccion para la autoridad nominadora.

Nombramiento mediante accion de personal y posesion de cargo.

Ingreso al servicio publico

Art. 5.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar al servicio publico se requiere:

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos
previstos por la Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio
de una funcién pablica

No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga
proceso de concurso de acreedores y no hallarse en de estado insolvencia

fraudulenta declarada judicialmente.
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e No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para
ejercer cargos publicos.

e Cumplir con los requerimientos de preparacion academica y demas
competencias exigibles previstas en esta Ley y su Reglamento.

e Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas
de excusa previstas en la Ley.

e Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo

siguiente:

1. Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias.

2. Declaracién de no adeudar méas de dos pensiones alimenticias.

3. Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion de la Republica y el

ordenamiento juridico vigente.

e Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion,
salvo en los casos de las servidoras y servidores publicos de eleccion
popular o de libre nombramiento y remocion.

e Los demas requisitos sefialados en la Constitucién de la Republicay
la Ley.

4.9.4.3 Estrategias para realizar una eficiente seleccion
Entre las estrategias son las siguientes:
a) Garantizar el ingreso de servidores competentes al sector publico
mediante Concurso de Méritos y Oposicion en todos los casos, a

través del siguiente proceso:

e Acta ganador concurso (ley obligatorio - registro y obtencion

del certificado.
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e Evaluacion en el periodo de prueba previo al ingreso de la

carrera del servicio publico.

e Medidas de inclusiébn para personas con discapacidad
enfermedad catastrofica 0 miembros de su ndcleo familiar; asi
como para afroecuatorianos, montubios e indigenas, migrantes

ecuatorianos en el exterior.

e Utilizacion generalizada del Programa Informatico Integrado

de Talento Humano.
e Promover la carrera del servicio publico en el personal siempre

que se haya cumplido con la evaluacion del desempefio y los

requisitos del caso.

a) Llenar vacantes a través de concursos abiertos de meritos y oposicion.

b) Ejecutar el incentivo para que las personas que estan en estado de

jubilacién se acojan voluntariamente al retiro del sector publico.

c) Vincular acciones al Sistema Integrado Informéatico de Talento

Humano.

4.9.4.4 Desarrollo del Proceso de Seleccion
El proceso general para la leccion es el siguiente:
1. Solicitud de empleo

La solicitud de empleo es un documento en el cual constan los datos generales del

aspirante tales como el sueldo que aspira, trabajos anteriores. Anexo (8).
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2. Eleccion de instrumentos de selecciéon

En todos los concursos se contemplard ademas de la evaluacion de los
antecedentes curriculares de los postulantes (etapa de reclutamiento) la aplicacién

de otros instrumentos de seleccion segun sea el caso.

Estos instrumentos deberan estructurarse sobre bases que consideren una
evaluacion cuantificable y estandarizada, que permita resultados comparables
entre los postulantes y que se clasifique en una escala de acuerdo a la idoneidad
del puesto. Los factores deberan evaluarse en forma simultanea o sucesiva lo que
debera ser informado. Se debera indicar el orden de aplicacion de cada uno de
ellos y el puntaje minimo de aprobacion que habilitara a los postulantes a pasar

atapas sucesivas.

Entre los instrumentos de seleccion se encuentran los siguientes:

2.1 Entrevista Inicial
Se llevara a cabo en aproximadamente de 10 a 15 minutos, con el objetivo de

obtener datos superficiales, informacion de caracter basico.

Consistira en el acopio sistematico, mediante un formato previamente elaborado,
de los datos personales, instruccion, conocimientos, experiencias, puesto y
sueldo  deseado, disponibilidad para el inicio de labores, y otros, de los
postulantes. La entrevista inicial nos servird para apreciar de manera rapida y
general, las caracteristicas mas notorias de los postulantes en relacion con las
exigencias de la Unidad Administrativa Provincial y los requisitos del puesto. Su
objetivo también serd informar a los postulantes la naturaleza del trabajo,
horario de trabajo, remuneracion ofrecida, y otros aspectos que les sea de
interés y les permita disponer de elementos de juicio para decidir su continuidad

en el proceso de seleccion. Véase anexo (9).
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2.2 Pruebas técnicas o de conocimiento

Estas deberan ser aplicadas por la persona encargada en la Unidad de Talento
Humano. Las pruebas que se aplicaran tienen la finalidad de comprobar los
conocimientos, cualidades y personalidad del postulante. En cuanto al disefio de
las pruebas, existen varias formas para generar respuestas; es decir, depende
de lamanera como las formulamos es que se determinard el tipo de respuestas

a utilizar. Preguntas con respuesta alternativa de:

e Respuesta Unica
e Falso y verdadero
e Respuesta multiple

e De complemento

Relacion entre término y concepto

Las pruebas a aplicar pueden ser de Aptitud, Capacidad y de Temperamento.
Pruebas de Aptitud: Para medir la imaginacién, percepcién, atencion, memoria

y habilidad manual.

Pruebas de Capacidad: Tiene como objetivo medir el grado de conocimiento
y experiencia adquiridos a través del estudio, de la practica o del ejercicio
relacionando con las funciones, actividades o tareas que se ejecutan en el

puesto de trabajo en concurso.

Pruebas de Temperamento: Evalla la personalidad, rasgos, actitudes, aptitudes,

agilidad, etc.

Estas pruebas generalmente se hacen a través de test psicoldgicos que nos
permite estudiar y comprobar la dindmica psiquica del postulante, es decir su
personalidad, referida al caracter, motivaciones, emociones, estabilidad, etc. Es

recomendable que la evaluacion la realice un psicoélogo.
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Los resultados de las pruebas tomadas se dardn a conocer tanto a los candidatos
como al Coordinador o Jefe de la Unidad Solicitante. Se recomienda utilizar las

siguientes pruebas psicoldgicas para los candidatos a las distintas vacantes:

Test 16 PF, mide los siguientes rangos: Amabilidad, razonamiento, estabilidad,
dominacién, entusiasmo, normatividad, decision, sensibilidad, seguridad,
abstraccion, privacidad, aprension, flexibilidad, autosuficiencia, perfeccionismo,

tension

Test de Liderazgo Situacional: permite obtener una fotografia respecto de las
preferencias de estilos de liderazgo que aplica un individuo en relacion a sus
subordinados que tiene al frente, a fin de lograr una mayor efectividad en el

desempefio de los mismos.

Test de Aptitudes Diferenciales: evalGan distintas aptitudes. Presenta la ventaja

de poder ser administrado en forma total o parcial.

3. Entrevista personal
Seré realiza por el jefe inmediato, 0 la persona asignada en la Unidad de
Talento Humano y con el equipo de trabajo responsable de los cuales esta

interesado en contratar.

Se realiza después que el postulante ha pasado las pruebas anteriores; la prueba
estd orientada a observar la apariencia personal, facilidad de expresion, habilidad

para relacionarse, conocimiento, habilidad.

Esta destinada a conocer si los postulantes poseen atributos que correspondan a
las exigencias de los puestos candidato en forma directa conociendo su
personalidad, habilidad y destrezas y demas condiciones personales necesarias
para ocupar el puesto de trabajo. Véase anexo (10).
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4.  Entrevista Final

Finalmente se evaltan los resultados de la entrevista y de las pruebas que se
aplicaron en todo el proceso y se elige aquella persona cuya puntuacion sea mayor
en comparacion de los demés. Las preguntas que formule el responsable de
seleccion pueden ser estructuradas, no estructuradas, mixtas, de solucion de
problemas o provocacion de tension.

a) Entrevistas no estructuradas.- Permite que el responsable del proceso

formule preguntas no previstas durante la conversacion.

b) Entrevistas estructuradas.- Las entrevistas estructuradas se basan en un
marco de preguntas predeterminadas. Las preguntas se establecen antes de que

inicie la entrevista y todo postulante debe responderla.

c) Entrevistas mixtas.- La estructural proporciona una base informativa que
permite las comparaciones entre postulantes. La parte no estructurada afade
interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las caracteristicas

especificas del concursante.

d) Entrevista de solucion de problemas. El postulante debera centrarse en

resolver un asunto que trata de soluciones que se presentan al candidato.

e) Entrevista de provocacion de tension. Cuando un puesto debe desempefiarse en
condiciones de gran tension se puede desear saber como reacciona el solicitante a

ese elemento.

Se recomienda fusionar la entrevista estructurada y no estructurada, la primera
nos permitira llevar una forma ordenada sin causar el desvio del entrevistador y
focalizar su atencion en preguntas de interés, y no estructurada le permitira al
ejecutor del proceso avanzar acorde a coOmo va la entrevista rescatando puntos

importantes.
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5.  Obtencion de Referencias Laborales
Consiste en consultar via telefdnica, a anteriores lugares de trabajo del postulante

respecto a su desempefio en diferentes variables de interés.

El responsable del proceso de seleccion debe indagar sobre los trabajos o
responsabilidades desarrolladas con anterioridad en otras empresas,
comportamiento, desempefio laboral. Asi como porque motivos dejo de laborar,

sueldo que percibia, tiempo que laboro.

La persona responsable del proceso debera cerciorarse de que las fuentes a
las cuales consulta las referencias laborales sean confiables y a la vez demostrar
su profesionalismo solamente obteniendo datos respecto al ambito laboral

mas no personal y mantener total confidencialidad la informacion proporcionada.

6. Institucion

Dejar a los candidatos que no fueron seleccionados opte por otras opciones con el

objetivo encontrar los medios para ayudarlos.

6.1 Informe Técnico

El informe técnico es el dltimo paso para llegar a cerrar el proceso de
seleccion con la contratacion, donde se detallan datos generales de la persona a
ser contratada, el perfil requerido, las funciones que va a cumplir como servidor

publico. Anexo (11).

Este informe es realizado por el analista de Talento Humano junto con el

candidato, firmado por el Coordinador de la Unidad de Talento Humano.

Una vez concluido el informe éste serd remitido al Director de la institucion, Sr.

Juan Quiroz, junto con el contrato para la aprobacién final.
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7. Contratacion

Para desempefiar un puesto publico se requiere de nombramiento o contrato

legalmente expedido por la respectiva autoridad nominadora.

El término para posesionar el cargo publico sera de 15 dias, contados a partir de la
notificacion y en caso de no haberlo caducaran. Los contratos y nombramientos
deberan ser registrados dentro del plazo de 15 dias, en la Unidad de Talento
Humano. EIl funcionario que no cumpliere con los registros sera sancionado

administrativamente.

Existen 2 tipos de contratacion:
e Nombramientos y Contratos a continuacion detallados para finalizar el

proceso de seleccion.

7.1 Clases de Nombramiento

a) Permanentes: Se realizan mediante el proceso de seleccion para poder

llenar una vacante existente en la institucion.

b) Provisionales: Aquellos que se expiden para ocupar el puesto de un
servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido, de una
servidora o servidor que se hallare en goce de licencia sin remuneracion, o
el puesto se encuentre en comision de servicios sin remuneracion o

vacante.

También quienes ocupen puestos comprendidos dentro de la escala de
nivel jerarquico superior, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a
la administracion publica o a quien fuere ascendido durante el periodo de

prueba.
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c) De libre nombramiento y remocion

Contratos de servicios ocasionales
1. Se permite que directores, asesores y otros cargos de libre remocion sean

contratados sin la restriccién del 20%.

2. Para puestos que sean ocupados para llevar adelante proyectos de

inversién no tiene restriccion.

3. Para otro tipo de cargos, entre esos los administrativos, si bien se pone la
restriccion del 20% para la celebracion de contratos de servicios
ocasionales, en el inciso segundo del articulo 58 se faculta al Ministerio de
Relaciones Laborales para que viabilice la contratacion superando ese

limite.

4. EIl dltimo inciso del articulo 58 dispone que, los contratos de servicios

ocasionales se podran renovar por Unica vez.

Esto corre a partir del 6 de Octubre del 2010, lo que quiere decir que todos los
contratos que culminen el préximo 31 de Diciembre se pueden renovar para el

siguiente afio hasta diciembre del 2011.

En este lapso de tiempo (un afio) esta planificado que se creen las partidas para
que sean ocupadas por personas de libre nombramiento y remocion (Partidas con
nombramiento “de libre remocion”) o partidas para personal administrativo
mismas que podran ocuparse con nombramiento provisional (Art. 17 literal b) o si
la autoridad lo prefiere previo al concurso de mérito y oposicion para que sean

ocupadas con nombramiento permanente (forman parte de la carrera).

d) De periodo fijo: En este tipo de contrato se puede estipular un plazo no

inferior a un afo ni superior a dos afos.
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7.2 Clases de Contrato

a) Contrato de servicios ocasionales
b) Contrato eventual

c) Contrato temporal

8.  Documentos para el ingreso del personal a la Unidad Administrativa
Provincial.
¢ Hoja de vida actualizada
e Copia de cedula de ciudadania y papeleta de votacion actualizada a color
e Record Policial original
e Fotos tamafio carnet
e Certificados de estudios debidamente notariados y abalizados por el
Conesup.

e Presentar la declaracion patrimonial juramentada.

Para llevar a cabo la contratacion, el nuevo servidor publico debera entregar todos

los documentos debidamente legalizados.

4.9.45 Concurso de Merito y Oposicidn en el proceso de seleccion.

En el caso de aplicarse el concurso de Mérito y Oposicion apliquese lo siguiente:

a) Estructura, validar y receptar las pruebas que sean aplicadas en los
procesos de seleccion de personal, en coordinacion con las Unidades

requirentes de los puestos del concurso.
b) Elaborar el acta de calificacion de méritos correspondientes, sobre la base

de las hojas de vida y los documentos entregados por las y los

participantes del concurso, y remitirla al tribunal de Mérito y Oposicion.
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c) La fase de Oposicion establece un total de 100 puntos distribuidos

Pruebas: 65 puntos divididos en psicotécnicas 20 puntos y
técnicas 45 puntos.

Entrevista: 35 puntos.

En el caso de personas con discapacidad, se dara prioridad
participar.

Comunicarlos resultados de la fase de méritos a los participantes,
obligatoriamente a través de pagina web y cartelera institucional.
Optativamente a traves de correo electronico o cualquier otro
medio iddneo para el efecto.

Coordinar el proceso de seleccion de personal, sobre la base de
las politicas, normas e instrumentos emitidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

Remitir reportes al Ministerio de Relaciones Laborales, sobre los
concursos, vacantes llenadas y procedimientos aplicados,
maximo tres dias después de haber sido cubiertas las vacantes.

4.9.45.1 Tribunal de Mérito y Oposicion en el proceso de seleccién

1.

Integracion del Tribunal de Méritos y Oposicion

El Tribunal de Méritos y Oposicion se conformara por:

a)
b)

c)

d)

La autoridad nominadora o su delegada o delegado.

Quien ejerza la Direccion o haga sus veces en la unidad a la que pertenece
el puesto vacante.

Quien ejerza la Direccion o sea responsable del departamento de Talento
Humano

A solicitud del CONADIS, un representante de dicha institucion,
siempre y cuando cuente con al menos una 0 un participante que

tenga el carné de discapacidad.
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2.

Funciones y Atribuciones del tribunal de Mérito y Oposicion
Revisar el informe elaborado por la UTH referente a la fase de méritos.
Elaborar el acta de conformacion y el cronograma de actividades.
Conocer los resultados de las pruebas efectuadas a las y los
participantes, las cuales seran receptadas y calificadas por la UTH.
Realizar las entrevistas a las y los participantes que hayan superado

la fase de méritos.

La calificacion de las entrevistas sera efectuada por el Tribunal. En el caso de las

y los participantes con discapacidad auditiva o de lenguaje deberan tener la

asistencia de un intérprete de lenguaje de sefias.

Elaborar y suscribir el acta de oposicion, en la cual se registraran

los puntajes alcanzados por las y los participantes.

El departamento comunicara la referida acta a las y los participantes de esta etapa:

3.

Elaborar y suscribir el acta final del concurso, mediante la cual se
declare ganadora 0 ganador del concurso de méritos y oposicién, a lao
el participante que haya obtenido el mayor puntaje en la fase de oposicion
Comunicar a la autoridad nominadora para que suscriba el
nombramiento provisional correspondiente, una vez expedida el acta final
del concurso. En caso de apelacion, se estara a lo que resuelva el Tribunal
de Apelaciones.

Implementar y ejecutar las resoluciones del Tribunal de Apelaciones, una

vez que hayan sido notificadas a través del acta pertinente.

Tribunal de Apelaciones

Este Tribunal estara conformado por:

a) Laautoridad nominadora
b) EI Director de la unidad a la que pertenece el puesto vacante
c) El Director de laUTH
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3.1 Funcionesy Atribuciones
El Tribunal de Apelaciones, tendra las siguientes atribuciones:
a) Elaborar el acta de su propia conformacion
b) Receptar las apelaciones que presentaren las o los participantes, en el
término de tres dias a partir de la fecha de comunicacion de los resultados
de las actas de méritos, oposicion y final.
c) Resolver las apelaciones presentadas, en el término de tres dias contados a
partir del vencimiento del término indicado en el literal anterior.
d) Elaborar el acta resolutiva de apelaciones y notificar al Tribunal de
Meéritos y Oposicion. Lo resuelto por el Tribunal de Apelaciones seré

definitivo.

4.9.4.5.2 Este proceso estd conformado por las siguientes etapas:

1. Méritos

Consiste en la revision y clasificacidn de los documentos presentados por las y los
participantes segun lo establecido en la respectiva convocatoria junto con la
hoja de vida. El departamento de Talento Humano calificara si se cumplen o no
los requisitos establecidos en la convocatoria. Las y los participantes que en
esta etapa cumplan los mencionados requisitos, pasaran a participar en la fase de

oposicion.

Estos resultados seran comunicados por el departamento de Talento Humano
a través de correo electronico y en la pagina web de la institucion. En el
Formulario de Calificacion de Méritos™ (MRL-SEL-P-04) el departamento
registrara el cumplimiento o no de los requisitos solicitados en la

convocatoria.
El departamento de talento Humano de la Unidad Administrativa Provincial
elaborara el informe correspondiente, que sera puesto en conocimiento del

Tribunal de Méritos y Oposicion. Véase Anexo (12).
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2. Oposicion
Es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los niveles de
competencias disponibles, que ostentan las y los participantes a un puesto

publico, a traves de pruebas y entrevistas.

Culminada la fase de méritos, se procedera a realizar las pruebas y
entrevistas a las y los participantes que hayan pasado a la fase de oposicion.

El contenido de las pruebas debera relacionarse con los siguientes aspectos:
Conocimientos (generales, especificos y practicos) y competencias técnicas

inherentes al perfil requerido y a la descripcion del puesto.

Psicotécnicas. La aplicacion de las pruebas tendrd una valoracion de 65
puntos; de los cuales 45 puntos corresponderan a pruebas de conocimientos y 20

puntos a las pruebas psicotécnicas.

El departamento de Talento humano y el responsable del departamento a la que
pertenece el puesto vacante, definira el contenido de las pruebas de

conocimientos a aplicarse.

3.  De la entrevista que se utilizara en el proceso de Seleccion.
Una vez realizadas las pruebas, se efectuara la entrevistaen la que se debera
considerar aspectos relacionados con los requisitos y competencias descritos

en el perfil y descripcion del puesto.

Las respuestas de las y los participantes, seran evaluadas por los integrantes del

Tribunal de Méritos y Oposicion.

La entrevista representard 35 puntos del total de la fase de oposicion, que

complementado con el puntaje asignado a las pruebas, completan 100 puntos.
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Estructura de la entrevista de Seleccion:

e Evaluacion de conocimientos técnicos especificos: Aprecia y califica
los conocimientos técnicos que tiene el candidato para ejercer el

puesto. Se calificara sobre 10 puntos.

e Anadlisis de la experiencia laboral: Identifica y evalia las funciones

desempefiadas en los ultimos cargos. Se calificard sobre 15 puntos.

e Estimacion del potencial de adaptacion y aprendizaje: Identifica y evalla
la capacidad del candidato para aprender a  desarrollar  nuevas
competencias y adaptarse a diferentes medios. Se calificara sobre 5

puntos.

e Andlisis de logros de la candidata o candidato: ldentifica y evalta los
logros alcanzados que hayan beneficiado al puesto o institucion en la

cual prestaba sus servicios. Se calificara sobre 5 puntos.

e Cada miembro del Tribunal de Meéritos y Oposicién procedera a
calificar la entrevista efectuada a la o el participante de conformidad con
el formulario N° MRL- SEL-P-05.

e Una vez finalizada la entrevista, sin la presencia de la candidata o

candidato, se obtiene un puntaje final de la siguiente manera:

a) El miembro del Tribunal individualmente, procedera a calificar
y a sumar los puntajes asignados a la entrevistada o
entrevistado y obtendra un puntaje total para cada una de las o
los candidatos.

183



b) Los miembros del Tribunal, procederan a sumar los puntajes
totales asignados por cada uno de éstos a cada candidata o
candidato, y este resultado lo dividiran para el numero de
miembros del cual estaba conformado el Tribunal, con lo que se

obtiene la calificacion final.

Esta calificacion final debera constar en el formulario de asignacién de

puntajes de la fase de oposicion. Formulario MRL-SEL-P-06.Véase Anexo (13)

4.  Actas.

El Tribunal de Méritos y Oposicion elaborara el acta de oposicion, en la que se
determinard los puntajes alcanzados por las y los participantes, para lo cual se
utilizara el Formulario-MRL-SEL-P-07, que acoge los resultados de las

pruebas y de la entrevista.

5. Puntaje minimo.
Para efectos de designar a la ganadora o ganador del concurso se
considerara la mayor calificacion sobre 100 puntos que debera ser igual o

mayor a 71 puntos, para la fase de oposicion.

6.  Declaratoria del ganador del concurso.

Concluido el proceso de seleccion, el Tribunal de Méritos y Oposicidn, mediante
el acta final que contenga los puntajes alcanzados, declarara ganadora o
ganador del concurso ala o el participante que haya obtenido el mayor puntaje.

Este proceso se realizard con bases a concursos mérito y oposicion asi como lo
establece la Ley Organica de Servicio Publico para las instituciones pablicas en su

coordinacion con el departamento encargado del Talento Humano.
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49.4.6 Directrices para la aplicacion de la norma del subsistema de
reclutamiento y seleccién de personal expedida mediante acuerdo del
Ministerio de Relaciones Laborales2011-00142 y su disposicion transitoria

segunda.

Entre las directrices encontramos las siguientes:

1.  Objetivo General

Estandarizar los procedimientos de reclutamiento y seleccion de servidores
publicos a ser realizado por el departamento de Talento Humano de la Unidad
Administrativa Provincial, en aplicacion de la Norma del subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal y su Disposicion Transitoria Segunda.

2. Alcance

Unidades administrativas, operativas que cuenten con vacantes organicas para
servidores publicos y personal contratado con fondos de autogestion que cumplan
con las disposiciones excepcionales descritas en la LOSEP, su Reglamento y la

Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

3. Base Legal

Las siguientes leyes y cada disposicion se aplicaran en cada disefio de los

subsistemas del Departamento de Talento Humano:

e Constitucion de la Republica del Ecuador
e Ley Organica de servicio Publico (LOSEP)
e Reglamento a la LOSEP

e Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
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4.

Disposiciones Generales que ejecutara el Departamento de Talento

Humano.

Cumplir estrictamente con lo dispuesto en la base legal referida
anteriormente y en especial con la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal emitida por el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Cumplir estrictamente con las fechas establecidos en el cronograma y
de esta manera cumplir con el plazo en la Disposicion Transitoria
Séptima de la Ley Organica de Servicio Publico y Norma del

subsistema de reclutamiento y seleccion.

Los Bancos de Preguntas y respuestas, deben ser elaborados por los
Jefes de las unidades administrativas en donde exista puestos vacantes

financiados por el Estado.

Para ocupar un puesto publico se basaran estrictamente, a lo exigido
por el Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos de servidoras
y servidores publicos vigentes, en lo referente a los requisitos y
perfiles minimos exigidos: Instruccion Formal, Experiencia,

Capacitacion y Destrezas.

Ninguna autoridad podra influir en los procesos de seleccion que se

realicen.

De existir cambio de responsable del proceso, remitir el informe
respectivo y los siguientes datos: Unidad, Cédula, Nombres y
Apellidos, Funcién, e-mail institucional, telefono, celular y el con el

cual se delega la responsabilidad.
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49.5 Subsistema de Induccion

4.9.5.1 Fases del Subsistema de Induccién:

1.  Mensaje de Bienvenida

Compafiero/a tu que a partir de hoy entras a formar parte de nuestro equipo de
trabajo y del compromiso con la Unidad Administrativa Provincial de la Agencia
Nacional de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial de Santa Elena”, al
brindar servicios de calidad, te damos la mas cordial bienvenida, logrando con tu
ayuda, voluntad, entusiasmo e inteligencia; cumplir con esta mision que tenemos

por delante.

Un buen sistema de trabajo nos permitira aprovechar tu gran potencial. Te

invitamos a que compartir nuestros ideales, mision y vision.

2. ¢Quiénes Somos?
Este proceso consiste en que la persona que ingrese a la institucion como servidor

o servidora publica se identifique primero con los siguientes puntos:

e Misioén
e Vision
e Objetivos

e Principios y Valores Institucionales

3. Valoresy Principios que deben aplicar los Servidores Publico

Honradez: Los servidores publicos deben actuar con la maxima rectitud
posible absteniéndose de aceptar o buscar prestaciones 0 compensaciones
provenientes de cualquier persona poniendo en duda su integridad o disposicion

para el cumplimiento de los deberes propios del cargo.
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Legalidad: EI servidor publico debe ejercer sus actividades con estricto
apego al marco juridico vigente, por ende, se encuentra obligado a conocer,

respetar y cumplir la ley y normativa legal.

Imparcialidad y objetividad: Los servidores publicos se encuentran
comprometidos a proceder de manera correcta durante el ejercicio de las
funciones que desempefian, dejando a un lado cualquier tipo de influencias

extrafias que pudieran desviarla.

Compromiso: Procurar que durante el desarrollo de sus funciones vaya mas alla
del simple cumplimiento de su deber, pretendiendo que el ejercicio de sus
actividades sea efectivo, eficaz y eficiente.

Responsabilidad: El servidor publico se encuentra obligado a cumplir con
esmero, cuidado y atencion todos sus deberes, tareas asignados y cumplir con las

disposiciones de la Unidad de Talento Humano.

Transparencia y Discrecion: Velar por que se garantice plenamente la
transparencia impidiendo o evitando el mal uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion de los documentos o informacion, para evitar

corrupcion y que la institucion sea un ejemplo como entidad publica.

Igualdad: EI servidor publico no debe realizar actos discriminatorios en relacion
con el publico o con los demas servidores, otorgando a todas las personas

igualdad.

Respeto: Es la actitud que todo servidor y servidora publica debe guardar frente a
los demas, a efecto de aceptar, comprender y considerar durante el ejercicio de
sus funciones los derechos, libertades y cualidades que cada individuo debe

poseer.
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Capacitacion: Todo servidor publico debe actualizarse permanentemente en
los conocimientos y técnicas que utilice para el desempefio de las funciones
inherentes a su cargo, a efecto de prestar sus servicios con la calidad y excelencia

necesaria.

Colaboracion: EI servidor publico que se encuentre ante situaciones
extraordinarias, debe realizar aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no

sean las estrictamente inherentes a su cargo.

Obediencia: Dar cumplimiento a las 6rdenes que en el ejercicio de sus funciones

le dicte su superior jerarquico.

Puntualidad: EIl servidor publico deberé de asistir con puntualidad al desempefio

diario de sus actividades, respetando el horario establecido.

Uso adecuado de los bienes y recursos: Proteger y conservar los bienes que se
le asignen, utilizando los que le fueran asignados para el desempefio de sus

funciones evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento.

Entorno Cultural y Ecol6gico: Evitar en todo momento la afectacion de

nuestro patrimonio cultural y de nuestro ecosistema.

4.  Pasos a efectuarse para la induccion del servidor o servidora publica.

Correspondera dar la adecuada induccion de la institucion al trabajador de nuevo
ingreso, para lo cual se debera indicar al servidor o servidora sus funciones,
presentarles sus nuevos comparieros de trabajo, jefes inmediatos y otros aspectos,

que debera conocer para ejecutar bien sus labores.

Este programa es de caracter obligatorio y debe realizarlo en coordinacion de
Talento humano y el jefe de coordinacién de la unidad solicitante.
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4.1 Introduccion a la Organizacion.
Esta etapa sera proporcionada por la persona encargada del proceso de la Unidad

y brindara al nuevo integrante informacion basica de la Organizacion:

e Historia de la Unidad Administrativa Provincial
e Normativa y leyes vigentes

e Indicaciones sobre disciplina

4.2 Introduccion al puesto.

Esta sera dada por el jefe inmediato de la persona contratada. Esta etapa trata de
mostrar al nuevo integrante el area y lugar donde va a laborar e incluye una
orientacion general a todo el ambiente de trabajo, para lo cual es recomendable

realizarlo de la siguiente manera:

e EIl responsable del proceso de Induccién conduce al nuevo trabajador
personalmente y le presenta con el que habréa de ser su jefe inmediato.
e El jefe inmediato a su vez debe presentarlo con sus compafieros de trabajo.
e El jefe debe explicar en qué consiste el trabajo, y para facilitar el proceso
puede ayudarse con la descripcion, entregandole una copia para que lo lea
con detalle.
De igual forma es muy recomendable se muestre al nuevo colaborador los sitios

generales.

4.3  Seguimiento de la Induccién
Este es muy primordial, porque aunque los responsables de dicho proceso opinen
que se realiza seguimiento, la percepcion puede variar por parte de los empleados.

El verdadero y exitoso proceso de socializacion se produce cuando el nuevo
integrante se siente a gusto con la organizacion y su puesto, ademas se lleva bien

con sus comparieros y entiende y acepta sus tareas.
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4.9.5.2 Flujograma de Proceso de Reclutamiento, Seleccion e Induccion.

Grafico 32.
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4.9.6 Subsistema de Capacitacion y Desarrollo Profesional

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

Vivir.

Este sistema de capacitacion es de suma importancia dentro del departamento
Talento Humano ya que nos ayudara en el desarrollo del personal y por ende
beneficiard a la organizacion mejorando su nivel productivo y competitivo.
Considera que este proceso se llevarad a cabo dentro de esta entidad es necesario

mencionar algunos sefialamientos que nos da la ley.

4.9.6.1 Norma técnica de capacitacion

Para realizar este proceso dentro de las entidades publicas es necesario indicar que
existe un método creado especificamente para que desarrolle, controle, todo este
proceso que segun lo indica la Ley Organica de Servicio Publico es la norma

técnica de capacitacion.

La Norma Técnica de Aplicacion del Subsistema de Capacitacion de Personal,
es un instrumento técnico orientado a adquirir, desarrollar y potencializar las
competencias y el cambio de actitudes y comportamientos de los servidores
publicos, necesarias para la organizacion, a fin de elevar los niveles de
eficiencia y eficacia en el desempefio de sus roles, atribuciones vy

responsabilidades, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.
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La Norma Técnica se define como un instrumento de gestion operativa que sobre
la base de los principios y valores organizacionales, las servidoras y servidores
publicos desarrollen el compromiso de asumir nuevos retos en el mejoramiento
continuo de los procesos, que coadyuven al logro de su mision, orientandose al
fortalecimiento de las competencias disponibles y desarrollables, en funcion de
los requerimientos de la organizacion y necesidades que presenten el Talento

Humano.

De manera que para la Unidad Administrativa Provincial represente una inversion,
por el valor agregado a la gestién, y para el servidor constituya un
beneficio en el orden personal, que le permita lograr un crecimiento
profesional y la posibilidad cierta de un desarrollo competitivo, en las diversas

fases de su carrera administrativa.

4.9.6.2 Objetivos del subsistema de capacitacion

El objetivo que perseguira la capacitacion es el siguiente:

e Establecer el desarrollo conceptual y los procesos técnicos que
conforman el Subsistema de Capacitacion de Personal, a fin de dotar a las
entidades puablicas de un instrumento metodolégico y procedimental que

permita y facilite la aplicacion correcta y eficiente del Subsistema.

e Impulsar el desarrollo de las habilidades y conocimientos de las Servidoras
y servidores Publicos, a través de procesos de perfeccionamiento,

capacitacion y desarrollo profesional continuo.

e Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo con
oportunidades de desarrollo y no solo en sus puestos actuales, sino

también en otras funciones mas complejas y elevadas.
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e Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas
satisfactorio con la motivacién y volverlas méas a las nuevas tendencias de

la administracion.

Mediante la implementacion del programa de perfeccionamiento, capacitacion y

desarrollo profesional de los trabajadores y servidores del Sector Publico.

Como se observa los objetivos de la capacitacion y el desarrollo profesional
fundamentalmente es mejorar y reforzar la formacion de los colaboradores de la
organizacion, a la vez aportar de manera significativa a su desarrollo personal,
permitiendo un cambio de actitud frente a los futuros cambios que se pueden

presentar en la organizacion.

4.9.6.3 Programas de formacion y capacitacion

Para cumplir con su obligacion de prestar servicios publicos de éptima calidad, el
Estado garantizard y financiard la formacion y capacitacion continda de las
servidoras y servidores publicos mediante la implementacion y desarrollo de

programas de capacitacion sobre cada area del personal.

El proceso de capacitacion, a través de sus componentes coadyuvara al
mejoramiento e incremento de la productividad y competitividad de la
organizacion y de su personal, en funcién de las demandas de los clientes internos

y externos.

Base sobre la cual surge el gran reto de propiciar el cambio y transformacion del
recurso humano actual en talento humano del futuro, preparandolo vy
potencializando sus competencias y potencialidades, hacia un servicio eficiente y
eficaz en benéfico del cliente-ciudadano que en este caso como sector publico son

los usuarios que utilizan y forman parte de la institucion.
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4.9.6.4 Componentes del subsistema de capacitacion.- El subsistema esta
integrado por los siguientes componentes:
1. Deteccion de necesidades
2. Planificacion de capacitacion
3. Ejecucion y desarrollo de eventos
4. Evaluacion de Eventos
5

Medicion de Impactos de Resultados

1.  Deteccion de necesidades
El subsistema de capacitacion también realiza un analisis de las reales necesidades
de capacitacion, es la primera etapa de diagnosticar previamente.

Las necesidades de capacitacion se analizaran en los niveles de organizacion,

procesos, equipos, puestos, y Talento Humano.

2. Planificacion de la capacitacion

Sobre la base de la deteccidén de necesidades de capacitacion organizacional, se
procedera a realizar la planificacion y programacion de los eventos, con el fin de
establecer prioridades, fijar objetivos generales, formular politicas y estrategias,

lineamientos generales y los recursos necesarios para la ejecucion.

2.1 Tipos de Capacitacion

e Capacitacion Gerencial.- Esta dirigida al desarrollo de las competencias
para el nivel de conduccién superior del sector publico, dirigidas a la
formacion de Gerentes publicos, para lo cual se plantea la utilizacion de
sistemas de formacion académica, virtuales y a distancia a través de
convenios con organismo e instituciones de formacion Nacional e
Internacional, esto se puede dar por medio de internet teniendo acceso a
redes que el Ministerio de Relaciones Laborales tiene establecidos.
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4.

Capacitacion Focalizada.- Consiste en la adquisicion, para esto elaboraran
los planes de capacitacion para la adquisicion, desarrollo y potenciacién de
competencias de los servidores que integran los procesos agregadores de
valor y habilitantes, a través de la identificacion de las areas de mejoria,
en funcion de los incidentes criticos y factores clave de éxito, buscando
un equilibrio de las capacidades de los equipos de trabajo y las personas con

relacién a los objetivos organizacionales.

Ejecucion y desarrollo de eventos

Los planes y programas se desarrollaran a traves de eventos de capacitacion, que

contienen:

5.

e Objetivos generales

e Obijetivos especificos

e Acciones determinadas por area de estudio
e Contenido analitico

e Metodologia a emplearse

e Horarios

e Instructores

e Apoyo Logistico

e Necesidades

Evaluacion de Eventos

Se evaluara la efectividad de los eventos de capacitacion mediante: encuestas de

opinién; cambios de actitud; y examenes objetivos.

Encuesta de Opinion.- Seran elaboradas por los proceso de gestion y
desarrollo de Talento Humano a fin de evaluar la satisfaccion de los

participantes y la eficiencia en la ejecucion de eventos.
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e Cambio de actitud.- Estableceran planes de incentivos que motiven y

fortalezcan actitudes positivas en el comportamiento laboral de los

servidores participantes.

e Ex&menes Objetivos.- Requerirdn de los instructores la confirmacion del

nivel de receptividad de los conocimientos, mediante pruebas, trabajos

practicos 0 exdmenes objetivos.

6.  Medicién de impactos de resultados

Los resultados de la capacitacion serdn medidos sobre la base de datos objetivos

y subjetivos.

Datos objetivos: Conforme los planes operativos y la capacitacion
recibida, los coordinadores y encargado del proceso verificaran el
mejoramiento de la calidad, aumento de productividad,
optimizacion de tiempo y reduccion de costos, que se reflejaran en
los informes anuales de la Calificacion de Servicios y Evaluacion

de Desempefio.

Datos Subjetivos: Los coordinadores o lideres verificaran y
retroalimentacion, el cambio de la cultura de los servidores,
mejoramiento de habitos de trabajos, nuevas destrezas, clima

laboral.

7. Financiamiento

Las entidades publicas estableceran los mecanismos para lograr el financiamiento

para la ejecucion de los eventos de capacitacion, ya sea a través de asignaciones

presupuestarias, convenios, mecanismos de autogestion, debiendo controlar su

correcta utilizacion. La Unidad Administrativa Provincial mediante la Unidad de

Talento Humano presentara informes justificando su importancia y necesidad.
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4.9.7 Subsistema de Evaluacion de Desempefio

El subsistemas de Evaluacion de Desempefio consiste en un mecanismo de
rendicion de cuentas programadas y continua basada en la comparacion de los
resultados alcanzados con los resultados esperados por la institucion, funcionarios,

servidores, considerando las responsabilidades de los puestos que ocupan.

La evaluacion se fundamentard en indicadores cuantitativos y cualitativos de
gestion, encaminados a impulsar la consecucion de los fines y propdsitos
institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento
continuo de la calidad del servicio publico. Las evaluaciones a las y los
servidores publicos se realizardn una vez al afio, a excepcion de las y los
servidores que hubieren obtenido la calificacion de regular quienes seran
evaluados nuevamente conforme lo indicado en el Articulo 80 de la Ley Orgéanica

de Servicio Publico.

4.9.7.1 Objetivos del subsistema de Evaluacion de Desempefio

Establecer las politicas y normas, procedimientos e instrumentos de caracter

técnico y operativo que permitan medir y mejorar el desempefio organizacional.

4.9.7.2 Responsabilidades del subsistema de Evaluacion de Desempefio

La evaluacion de desempefio le corresponde lo siguiente:

1. Escala de calificaciones: El resultado de la evaluacion del desempefio se
sujetard a la siguiente escala de calificaciones:

a) Excelente
b) Muy Buen
¢) Satisfactorio
d) Regular

e) Insuficiente.
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4.9.7.3 Proceso del subsistema de Evaluacion de Desempefio

En el proceso de evaluacion la servidora o servidor publico deberd conocer los
objetivos de la evaluacion que se realiza, los mismos que seran relacionados
con el puesto que desempefia con datos que correspondan y que se encuentren en

los parametros de evaluacion del personal.

Los instrumentos disefiados para la evaluacion del desempefio, deberan ser
suscritos por el jefe inmediato o el funcionario evaluador, pudiendo este Gltimo

realizar sus observaciones por escrito.

Los resultados de la evaluacion seran notificados a la servidora o servidor publico
evaluado, en un plazo de ocho dias, quien podra solicitar por escrito, la
reconsideracion y/o la recalificacion; decision que correspondera a la autoridad
nominadora, en este caso el jefe del departamento de Talento Humano, quien
debera notificar por escrito a la o el servidor evaluado en un plazo maximo de

ocho dias con la resolucion correspondiente.

El proceso de recalificacion serd realizado por un tribunal integrado por tres
servidores incluidos en la escala del nivel jerarquico superior que no hayan

intervenido en la calificacion inicial.

La evaluacion del desempefio servira de base para:

a) Ascenso y cesacion

b) Concesidn de otros estimulos que contemplen esta Ley Organica de Servicio
Publico o los reglamentos, tales como: menciones honorificas, licencias para
estudio, becas y cursos de formacion, capacitacion e instruccion que incentiven al

personal de la institucion.
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4.9.7.4 Efectos de la evaluacion

La servidora o servidor que obtuviere la calificacion de insuficiente, sera
destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo que se

efectuard de manera inmediata.

La servidora o servidor publico que obtuviere la calificacion de regular, sera
nuevamente evaluado en el plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la
calificacion de regular, dard lugar a que sea destituido de su puesto, previo el

respectivo sumario administrativo que se efectuara de manera inmediata.

Posteriores evaluaciones deberan observar el mismo procedimiento. La evaluacion
la efectuard el jefe inmediato y seré revisada y aprobada por el inmediato superior

institucional o la autoridad nominadora.

La servidora o servidor calificado como excelente, muy bueno o satisfactorio, sera
considerado para los ascensos, promociones 0 reconocimientos, priorizando al
mejor calificado en la evaluacion del desempefio. Estas calificaciones constituiran
antecedente para la concesion de estimulos que establece la ley y sugerir
recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo del Talento

humano.

4.9.7.5 Procedimiento de la evaluacion de desempefio

a) Definicion de indicadores de evaluacion de desempefio.
b) Difusion del programa de evaluacion.

c) Entrenamiento a evaluadores.

d) Ejecucion del proceso de evaluacion.

e) Analisis de Resultados de la evaluacion.

f) Retroalimentacion y seguimiento.
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4.9.7.6 Ejecucion del proceso de evaluacion

Los responsables del Departamento de Talento Humano, funcionarios y
servidores, durante el proceso de evaluacion generardn mediante entrevista el
espacio de participacion y consenso que permita ejecutar correctamente el proceso
de evaluacidn, para lo cual cada uno de los factores tendra una ponderacion del
16% con excepcion del primero que vale 20% totalizando el 100% se aplicara el
formato SENRES- EVAL-01.Los factores son los siguientes:

1. Evaluacion de desempefio de los funcionarios y servidores de la ejecucion

de las actividades esenciales del puesto.

La escala para evaluar el nivel de cumplimiento de las actividades que cumple el

servidor o funcionario es la siguiente:

e 5 Se cumple entre el 91% y el 100% de la meta
e 4Se cumple entre el 81% y el 90% de la meta
e 3 Se cumple entre el 71% y el 80% de la meta
e 2 Se cumple entre el 61% y el 70% de la meta

e 1 Se cumple entre el 60% de la meta

Evaluacion de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el
desempefio.

La escala es la siguiente:

e 5 Sobresaliente
e Muy bueno

e Bueno

e Regular

e Insuficiente
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4.9.8 Subsistema de Remuneracion del Talento Humano.

4.9.8.1 Organismos de aplicacion
En lo relativo Art.50 de la administracion del talento humano y remuneraciones,

estard a cargo de los siguientes organismos:

a) Ministerio de Relaciones Laborales.

b) Unidades de Administracion del Talento Humano de cada entidad,
institucion, organismo o persona juridica de las establecidas en el articulo

3 de la presente Ley.

4.9.8.2 Competencia del Ministerio de Relaciones Laborales

Segun Art. 51.- Competencia del Ministerio de Relaciones Laborales en el &mbito
de esta Ley. El Ministerio de Relaciones Laborales, tendra las siguientes
competencias: correspondientes en materia de talento humano, conforme lo
determinado en esta ley:

e Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico, y
expedir las normas técnicas correspondientes en materia Talentos
humanos.

e Realizar estudios técnicos relacionados a las remuneraciones e ingresos
complementarios del sector publico.

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

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

en el Articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico.
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4.9.8.3 Competencia del departamento de la Unidad Administrativa
Provincial de Santa Elena.

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado
del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Relaciones

Laborales.

4.9.8.4 Unificacion de las Remuneraciones

Remuneracion Mensual Unificada

Se establece la remuneracion mensual unificada, la misma que resulta de dividir
para doce la suma de todos los ingresos anuales que las dignatarias, dignatarios,
autoridad, funcionaria, funcionario, servidora y servidor a que tenga derecho y

gue se encuentren presupuestados.

En esta remuneracion mensual unificada no se sumaran aquellos ingresos que

correspondan a los siguientes conceptos:

a) Décimo tercer sueldo

b) Décimo cuarto sueldo

c) Viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias y extraordinarias.
d) El fondo de reserva.

e) Subrogaciones o encargos

f) Honorarios por capacitacion

g) Remuneracién variable por eficiencia

h) Gastos de residencia

i) Bonificacion geografica
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A) Décima tercera remuneracion.-
Las y los servidores debe percibir hasta el veinte de diciembre de cada afo, una
remuneracion equivalente a la doceava parte de todas las remuneraciones que

hubieren percibido durante el afio calendario.

Si la o el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes
de las fechas mencionadas, recibira la parte proporcional de la décima tercera

remuneracion al momento del retiro o separacion.

B) Décima cuarta remuneracion.-

Las y los servidores de las entidades, instituciones, organismos O personas
juridicas sefialadas en el Articulo 3 de esta Ley, sin perjuicio de todas las
remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, recibirdn una bonificacion
adicional anual equivalente a una remuneracion basica unificada vigente a la fecha

de pago, que sera cancelada hasta el 15 de abril de cada afo.

Si la o el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes
de las fechas mencionadas, recibira la parte proporcional de la décima cuarta

remuneracion al momento del retiro o separacion.

C) Fondos de Reserva.-

Los servidores y servidoras tienen derecho a recibir anualmente y a partir del
segundo afio por concepto de fondos de reserva una remuneracion mensual
unificada del servidor equivalente a la que perciba, conforme a las normas

pertinentes que regulan la seguridad social.

Los miembros de directorios, administradores y quienes ejerzan la representacion
en estas entidades, empresas o sociedades tendran la calidad de mandatarios y no

les vinculara relacion de dependencia laboral con las mismas.
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D) Determinacion de la remuneracion.- Los rangos de valoracién entre los
distintos niveles funcionales y grupos ocupacionales que integran las escalas de

remuneraciones mensuales unificadas.

Se estableceran previo estudio técnico por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales y el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas, acorde a lo
establecido en el literal c) del Articulo 132 de esta Ley Organica de Servicio

Publico.

E) Pago por remuneraciones.- El pago de remuneraciones se hara por

mensualidades o quincenas vencidas.

F) Primer dia de remuneracion.- La remuneracion se pagara desde el primer
dia del mes siguiente al de la fecha de registro del nombramiento o contrato, salvo

el caso en que éste se haya llevado a cabo el primer dia habil del mes.

En caso de que dos personas ejercieren el mismo puesto el mismo dia, Yy, éste
fuere el primer dia del mes, al segundo se le pagard con cargo a la partida

honorarios durante el primer mes.

G) Pago de honorarios.- Cuando, dentro de un mes quedare vacante un puesto
comprendido y la persona designada para tal cargo entrare al servicio despues del
primer dia habil de dicho mes, el pago de los servicios prestados serd proporcional
al tiempo efectivamente trabajado y cancelado con cargo a la partida

correspondiente.

Sin perjuicio de lo sefialado en el inciso anterior, los derechos de las y los
servidores se reconoceran desde el primer dia del ejercicio de sus funciones. Se
hara en forma de honorarios en relacion con el tiempo de labor, aplicando el gasto

a la partida correspondiente.
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4.9.8.5 Creacion de cargo o aumento de remuneracion
En caso de creacién de un nuevo cargo o de aumento de la remuneracion de uno
ya existente, tal creacion y aumento se someteran a las normas presupuestarias

vigentes.

4.9.8.6 Pago por horas extraordinarias o suplementarias

Cuando la necesidad institucional lo requiera, y existan las disponibilidades
presupuestarias correspondientes, la autoridad nominadora podrd disponer y
autorizar a la servidora o servidor de la entidad a laborar hasta un méximo de

sesenta horas extraordinarias y sesenta suplementarias al mes.

No se obligara a la servidora o servidor publico a trabajar horas extraordinarias o

suplementarias sin el pago correspondiente.

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore
justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas

posteriores a la misma, hasta por un total méximo de sesenta horas al mes.

1. Horas extraordinarias: a aquellas en que el servidor labore justificadamente
fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00
durante los dias héabiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio;

hasta por un total maximo de sesenta horas al mes.

2. Las horas suplementarias y extraordinarias: no podran exceder, cada
una, de 60 horas en el mes y serdn pagadas, respectivamente, con un
recargo equivalente al 25 y 60 por ciento de la remuneracion mensual

unificada de la servidora o servidor.

Para el calculo de dichas horas se tomara como base la remuneracion que perciba

la servidora o servidor publico que corresponda a la hora de trabajo diurno.
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El trabajo que se desarrollare en sabados, domingos o dias de descanso
obligatorio, sera pagado con el 100% de recargo y el trabajo en estos dias
forman parte de la jornada ordinaria de trabajo de cinco dias semanales sera

pagado con un recargo del 25%.

Exceptuase de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o
trabajo desarrollado en dias sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, a
las servidoras y servidores publicos que ocupen puestos comprendidos dentro de

la escala remunerativa del nivel jerarquico superior.

En caso que una servidora o servidor sea obligado a laborar sobre los limites
establecidos en este articulo se le reconocera el pago de las horas adicionales
laboradas, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o penales a que

hubiere lugar respecto de la autoridad que dispuso la medida.

4.9.8.7 Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad

En caso de accidente de trabajo por enfermedad profesional, ocasionada como
consecuencia del desempefio de su funcién, que causare disminucion en sus
capacidades para el desempefio de su trabajo, se considerara lo establecido en el
articulo 438 del Codigo del Trabajo y la legislacion de seguridad social sobre la

indemnizacidn por causa de accidente.

4.9.8.8  De suscitarse el fallecimiento o incapacidad total permanente

La servidora o servidor o sus herederos en su caso, seran indemnizados de
acuerdo con los limites y calculos establecidos para el caso de la supresion de
puestos. Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncion del
lugar de trabajo, desde el momento en que la servidora o el servidor publico salen

de su domicilio con direccion a su lugar de trabajo y viceversa.
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4.9.8.9 Viaticos, movilizaciones y subsistencias

La reglamentacién para el reconocimiento y pago de vidticos, movilizaciones
y subsistencias serd expedida mediante Acuerdo del Ministerio de Relaciones

Laborales de conformidad con la Ley.
4.9.8.10 Jubilacion
Las servidoras y servidores de las instituciones sefialadas en el Articulo 3 de esta

LOSEP, podran acogerse a la jubilacion definitiva cuando hayan cumplido los
requisitos de jubilacién que establezcan las Leyes de Seguridad Social.

Beneficio por jubilacion.- Las y los servidoras o servidores tendran derecho a
recibir por una sola vez cinco salarios basicos unificados del trabajador privado
por cada afio de servicio contados a partir del quinto afio y hasta un monto
maximo de ciento cincuenta salarios basicos unificados del trabajador privado

en total.

4.9.8.11 Permisosy licencias

1. Licencias con remuneracion

Todo el personal tendrd derecho a gozar de licencia con remuneracion en los

siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicologica, debidamente

comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta por tres meses.

b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado,
hasta por seis meses; asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion.
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c) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de

nacimiento multiple el plazo se extenderd por diez dias adicionales.

La ausencia se justificara mediante la presentacion del certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a
falta de éste, por otro profesional de los centros de salud publica. En dicho
certificado se harad constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se

produjo.

d) Por paternidad, tiene derecho a licencia con remuneracion por el plazo de diez
dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en

los casos de nacimiento maltiple o por cesarea se ampliara por cinco dias.

e) Casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias mas; v,
cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o
con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con
remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se justificard con la
presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional medico

debidamente avalado por centros de salud.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto 0 mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de
la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre.

g) La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por
quince dias, los mismos que correrén a partir de la fecha en que la hija o hijo le

fuere legalmente entregado.
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h) La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia
con remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con
patologias degenerativas, licencia que podrd ser tomada en forma conjunta,

continua o alternada.

La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de certificado
médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado

de hospitalizacion

i) Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo

de afinidad de las servidoras o servidores publicos.

j) Por matrimonio, tres dias en total.

2. Licencias sin remuneracion

Se podra conceder licencia sin remuneracion, en los siguientes casos:

a) Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de una
oficina, podrd conceder licencia sin remuneracion hasta por quince dias
calendario; y, con aprobacion de la autoridad nominadora respectiva o su delegada
0 delegado, hasta por 60 dias, durante cada afio de servicio, a través del

departamento de Talento Humano.

b) Con sujecion a las necesidades institucionales por efectuar estudios regulares
de posgrado en instituciones de educacion superior, hasta por un periodo de dos
afos, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de
servicio en la institucion.

c¢) Para cumplir con el servicio militar;
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d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario
electo por votacion popular.

e) Para participar como candidata o candidato de eleccién popular, desde la fecha
de inscripcién de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso

de ser servidor de carrera de servicio puablico.

3. Vacaciones y permisos

Toda servidora o servidor publico tendra derecho a disfrutar de treinta dias de
vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo.

Este derecho no podrd ser compensado en dinero, salvo en el caso de
cesacion de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo

al valor percibido o que debi0 percibir por su ultima vacacion.

Las comisiones de servicio con remuneracion.- Las o los servidores publicos de
carrera podran prestar servicios en otra entidad del Estado, con su aceptacion por
escrito, previo el dictamen favorable, hasta por dos afios, mediante la concesion de
comision de servicios con remuneracion, siempre que la servidora o servidor

hubiere cumplido un afio de servicio en la institucion donde trabaja.

La servidora o servidor publico en goce de esta comision tendra derecho a percibir
la remuneracion mayor, o al pago de la diferencia entre lo que percibe en la

entidad de origen y lo presupuestado en la que prestara sus servicios.

Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y
visitas de observacion en el exterior o en el pais, que beneficien a la
Administracion Publica, se concederd comision de servicios hasta por dos afios,
previo dictamen favorable de la unidad de administracion del talento humano,

siempre que los servidores hubieren cumplido un afio de servicio en la institucion.
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4.  Permisos

La Unidad Administrativa concederd permisos hasta por dos horas diarias para
estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula y regular asistencia a

clases.

Para el caso de los estudiantes, se certificara expresamente la aprobacion del curso
correspondiente. No se concederan estos permisos, a las o los servidores que

laboren en jornada especial.

Las y los servidores tendran derecho a permiso para atencion médica hasta por
dos horas, siempre que se justifique con certificado médico correspondiente
otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o avalizado por los

centros de salud publica.

Las servidoras publicas tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos
horas diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluido su
licencia de maternidad.

La autoridad nominadora debera conceder permisos con remuneracion a los
directivos de las asociaciones de servidores publicos, legalmente constituidas, de

conformidad al plan de trabajo presentado a la autoridad institucional.

e 3 Secumple entre el 81% y el 90% de la meta
e 3 Secumple entre el 81% y el 90% de la meta
e 3 Secumple entre el 81% y el 90% de la meta
e 3 Secumple entre el 81% y el 90% de la meta
e 3 Se cumple entre el 81% y el 90% de la meta
e 3 Se cumple entre el 81% y el 90% de la meta

e 3 Se cumple entre el 81% y el 90% de la meta
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499 Subsistema de Proteccion Laboral

Para evitar los posibles inconvenientes, problemas o dafios en la salud, por
consecuencia laboral, se disefian planes para tratar de erradicar los mismos. Se
debe realizar un plan organizado de proteccion laboral, en el que se tendra cuenta
los primeros auxilios de forma permanente en la organizacion, para poder velar de
forma continua por la integridad fisica y la salud de cada uno de los integrantes de

la institucion.

Un plan de proteccién laboral hace referencia al conjunto de normas que se da a
favor del Talento Humano, en su proteccion fisica y mental, procurando asi
mantener fuera del riesgo problemas relacionados con su salud al momento de

estar en su ambiente de trabajo y al momento de realizar sus tareas cotidianas.

Segun el articulo 195 del capitulo IV seccion 1V, del Sistema Integrado de
Desarrollo de Talento Humano del Servicio Civil dice: Proteccién Laboral.- La
autoridad nominadora en coordinacion con la Unidad de Administracion de
Talento Humano, de acuerdo a las necesidades y caracteristicas de la institucion,
entidad, organismo y empresa con el propdsito de conseguir el desarrollo
profesional y personal de los servidores establecerdn un sistema de proteccion
laboral, que tienda a construir un clima organizacional favorable y adecuado, y
permita el mejoramiento de la eficiencia y productividad de los servicios publicos,
de acuerdo a las politicas, normas e instrumentos de la SENRES (Secretaria

Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos. Humanos).

En consecuencia se busca dar todo lo necesario y apoyar para que Se genere un
ambiente de trabajo en la cual el Talento Humano tenga la ventaja de prevenir,
diagnosticar enfermedades que ocurran dentro de la organizacion, de esta forma
tratar de garantizar su salud ocupacional de las servidoras y servidores publicos de

la Unidad Administrativa Provincial.
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4.9.9.1 Plan de proteccion laboral

Para evitar los posibles inconvenientes, problemas o dafios en la salud, por
consecuencia laboral, se deben disefiar planes para tratar de erradicar los mismos,
se debe realizar un plan organizado de Proteccién Laboral, en el que no solo
constara la implementacion a futuro de un departamento médico o ayuda médica,
sino se tendra en cuenta que debe contar con primeros auxilios de forma
permanente en la organizacion, para poder velar de forma continua por la

integridad fisica del personal.

4.9.9.2 Contenido del Plan de Higiene

1. Plan Organizado
Involucra la presentacion no solo de servicios médicos, sino también de

enfermeria y de primeros auxilios, en el tiempo total o parcial.

2. Servicios médicos adecuados
e Examen médico de admision
e Primeros auxilios
e Eliminacién y control de areas insalubres
e Registros médicos adecuados
e Supervision en higiene y salud
e Relaciones éticas con relacion a la familia del empleado
e Utilizacion de hospitales de buena categoria

e Examenes médicos periddicos de revision y chequeo.

3. Prevencion de riesgos para la seguridad
e Riesgos Quimicos ( intoxicaciones, dermatosis)
e Riesgos Fisicos (Ruidos, Temperaturas extremas, radiaciones)

e Riesgos Biologicos (microorganismos patdgenos, agentes bioldgicos).
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4.  Servicios Adicionales
e Programa informativo destinado a mejorar los habitos de vida y explicar

asuntos de higiene y salud.

e Extension de beneficios médicos a empleados pensionados, incluido

planes de pension o de jubilacion.

Estos aspectos sin lugar a duda aparte de dar confianza al Talento Humano,
también se le va a dar un buen ambiente de trabajo en el cual puede desarrollar

todas las capacidades para que asi consiga laboral de la manera méas adecuada.

4.9.9.3 Seguridad Industrial

Siempre va de la mano de los procesos de proteccién, pero esta a diferencia se
rige por ser mas explicita ya que es el conjunto de medidas técnicas educativas,
médica y psicologicas en la que se busca eliminar los factores inseguros
existentes en el lugar de trabajo de cada individuo, con la que se busca
concientizar al Talento Humano a regirse en normas preventivas para evitar

incidentes o accidentes laborales.

4.9.9.4 Normativa del Institucion Ecuatoriano de Seguridad

La entidad publica esta regida a normas de seguridad social, la misma que en el
territorio Ecuatoriano es el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), que
es la entidad que vela por la seguridad de sus afiliados, en consideracion a este
caso a continuacion se presenta una serie de normas a las cuales todos los
pertenecientes al sector publico tienen todos su derechos como sus obligaciones;
todos los articulos siguientes de la normativa del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS) son de acuerdo a la ley de Seguridad Social, Ley 55,
Registro Oficial Suplemento 465 de 30 de Noviembre del 2011.
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4.9.10 Comunicaciones internasy Bases de Datos

La Base de datos es un sistema de almacenamiento y acumulacién de datos
debidamente clasificados y disponibles para el procesamiento y la obtencion de
informacién. Transformandose en un conjunto de archivos relacionados
I6gicamente, organizados de manera que se mejore y facilite el acceso a los datos

y se elimine la redundancia.

Se procedera al registro de toda la informacion referente al personal donde:
e Se controlard el ingreso y salida de documentacién como memorandum,
oficios u otros.
e Disponer de una base de datos que permitira obtener informacion

referente a la vida laboral de los servidores publicos.

La eficiencia de la informacion es mayor con la ayuda de la base de datos no sélo
por la reduccion de la “memoria” para archivos, sino también porque los datos
I6gicamente relacionados permiten la actualizacion y el procesamiento integrados
y simultaneos. Esto reduce incoherencias y errores que ocurren en razén de que se
presentan archivos dobles.

El software que se utilizara ejecuta las funciones de crear y actualizar archivos,

recuperar datos y generar informes:

e En el area de Recursos humanos, la base de datos puede obtener y
almacenar datos de diferentes estratos o niveles de complejidad, a saber:

e Datos personales de cada empleado, que conforman un registro de
personal.

e Datos de los ocupantes de cada cargo, que conforman un registro de
cargos.

e Datos de los empleados de cada seccién, departamento o division.

e Datos de los salarios e incentivos salariales, que constituyen un registro de

remuneracion.
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e Datos de los beneficios y servicios sociales, que conforman un registro de
beneficios.
e Datos de candidatos (registros de candidatos), de cursos y actividades de

entrenamiento (registro de entrenamiento).

4.9.10.1 Sistemas Informético Integrado de Talento Humano (SIITH)

Es uno de los instrumentos actuales que utilizan las instituciones publicas del pais,
y serd ejecutado por el departamento de Talento Humano de la Unidad
Administrativa Provincial. Es wuna herramienta que permite centralizar,
administrar y gestionar la informacién de desarrollo institucional, talento humano
y remuneraciones, bajo la rectoria del Ministerio de Relaciones Laborales y que
para su operacion se encuentra descentralizado bajo la responsabilidad de las
unidades de administracion del Talento Humano de las instituciones del Sector
Publico.

Esta herramienta informatica fue elaborada bajo el sustento legal que

establece la Ley Organica de Servicio Publico de acuerdo a los articulos 51 y 52.

ART.51, literal e) “Elaborar y mantener actualizado el Sistema Nacional de
Informacion y el registro de todas las servidoras, servidores, obreras y obreros del
sector publico”.

ART. 52 literal g) "Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el
Sistema  Informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones

elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales”.

Al Sistemas de Informatico Integrado de Talento Humano le corresponde:
e Administracion de datos de la Institucion.
e Administracion de datos puestos.

e Administracion de Talento Humano.
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PRESUPUESTO

Presupuesto asignado para la creacion del departamento de Talento
Humano.

Ley de Transparencia Reformatoria. Capitulo . DE LA COMISION
NACIONAL DEL TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL. Art. 16.- (Sustituido por el Art.7 de la Ley s/n, R.O. 415-S, 29-111-2011).-
La Agencia Nacional de Regulacion y Control del Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial es una entidad autonoma de derecho publico, con
personeria juridica, jurisdiccion nacional, presupuesto, patrimonio y régimen

administrativo y financiero propio.

Segln el (RGLOTTSV) Reglamento General de la Ley Organica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial. (Decreto No. 1738).Art.4.- La autonomia
funcional es la capacidad que tiene la Comision Nacional y Unidades
Administrativas para crear los medios y desarrollar las politicas generales
emanadas de la Agencia Nacional, garantizando un nivel dptimo de satisfaccion
de los usuarios, estableciendo y monitoreando el cumplimiento de metas,
objetivos y estandares de calidad de servicio. La autonomia administrativa es la
capacidad de la Comision Nacional, Comision de Transito del Guayas y Unidades
Administrativas de:

1. Establecer la estructura organica Optima, mantener y administrar el

Recurso Humano requerido para esta estructura.

2. Administrar sus recursos de manera desconcentrada.
La agrupacion Sectorial que se detalla esta elaborada de conformidad al Art. 225
de la Constitucion de la Republica del Ecuador Art. 225.- El sector publico

comprende:

e Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el
gjercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o
para desarrollar actividades econdmicas asumidas por el Estado.
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Presupuesto

PRODUCTO | DESCRIPCION | CANTIDAD P. UNT TOTAL
Equipos
Adquisicién de terminal Marca: KENZU 1 $230.00 | $230.00
biométricos de huella digital
Adquisicion de Equipos core i5 3.3 2 $700.00 | $1400.0
informéaticos (Computadoras, | Ghz/ HD 0
impresoras) 500Gb
Canon mp 250 1 $120.00 | $120.00
Sistemas de red
Equipos de conectividad TP- 1 $40.00 $40.00
Inalambrica (router) LINK WR741
/ 150Mbps
Materiales de oficina
Utiles de escritorio Carpetas 30 $1.00 $30.00
Resma papel 2 $4.00 $8.00
Ad
Sello de 1 $10.00 $10.00
caucho
Esferos 5 0,40 ctv. $2.00
Grapadora 2 $9.00 $18.00
Perforadora 2 $10.00 $20.00
Saca grapas 2 $2.00 $4.00
Resaltadores 3 $1.00 $3.00
Equipos de Oficina
Escritorios y sillas melaminico en 2 $220.00 | $440.00
L mide 1,50m
Archivadores Metalico 4 2 $120 $240.00
cajas
Talento Humano
Director del departamento de | Direccion de 1 $2546.00 | $2546.0
Talento Humano. Unidad / 0
Proceso
Asistente de Administracion | Ejecucion de 1 $817.00 | $817.00
del Talento Humano. procesos  de
apoyo y
tecnologico
Analista de Administracion de | Ejecucion  de 1 $986.00 | $986.00
Talento Humano 1. Procesos
TOTAL PRESUPUESTO $6.914.00

Elaborado por: Vanesa Alejandro.
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ANEXOS

Anexo 1.

Descripcion y Perfil de puesto del Director de Talento Humano

Descripcion  perfil de puestos: DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUWANO

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Director ce Adminstracan de Takento Humano Nivel de Instruccion: LOSEP, Art B3y 85,
Nivel: Directivo
) — . Personal de [z Institucian, maxima
Uidad oProceso: | 0retitnce Adminsagn & TeenloHumano AT el QU G TSEND gy ey Puesiode e nombamientoy
Rol: Direadin de Unidad ! Broceso Humena, Minister o ce Relaciones Labaraies, : remocin.
: - n Ministerio de Economia y Finanzas, Senplades — : , )
(Gupo Ocupacional: | MNJS - 02 (Director Tecnico de Are) Area de Conocimiento: (Admiishzcian e Personal,Psicobgle
ndustrizl, Administracion de Empresas
Lugar de Trabajo: Nivel Nacional b dreas zfnes,
2. MISION £ EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Recomendable 10 2fos o més
Panificar, dirir y contoar a eecucion de actiidades téonicas de adminisraciin e Plnficacin  estraléges, dseo ce procesos - estnuclurg
talento humano para aplcar efiientements os subsitemas, Especiicidad de a experiencia urganizzcionales, Geston ® Talento Humano par Competencias, mng|
e recursas, [oerazqo y bajo en equipo, direccion y control de Procesog
e Talento Humano.
3 ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS
Oirige y evalCa 2 gestion ce & Unidad de Administracion del Talento Humano, conel | Controly evalugcion de procesos de deszrrolo insttucional y de .
‘ Desarrollo esiratégico de talento humano.
rropasity de mplementar acoiones ae desarrall. talento humano

\Asesora 2 os senvicoresy aulridades de 3 Instucin en a gestion del desarrelly | Planficaciin esiratégica, prod ucto, Servicios, procesos, falenta

Orientation y asesoramiento,
sttucional y del talento humano. numana y cientes organzacionaks.

(Rorueba planes de mejoramiento y ofros, referentes 2 la aoministracion oel Sistema  |Formulacian de planes operafives y ce contigencia en su ambito de
Integrad de Desarrolo del Talento Humana, acaidn a oarto, mediana y largo pazo.

Canstfuion politica del Estaca, LOSEPy su raglamento gz
aplicacion y, leyes conexas.

Pensamiento eshatagion.

Sustribe informes temicos legales para movimenlos de personal. Pensamiento analitio.

Emie polticas para |3 eiaboracion o estudios técnicos de aplicacion del Sistema
|Imegrado de Desarrolo de Takento Humano.

Planficacian operativz de la gestion iterna de 2 unidad o proceso. |Pensamiento conceptul.

Seromna PSR D B PEETEOIES, FONmBtvE | Ul eERINGS 2000 o maney | Wi S o LD RGN SepaniEROnN 7 S et Pumaed | I
3 moowa ow peslin o el PuTae GB35 FEIRGAN NI e S

Valcracidn de pussios: IWRECTOR DE ADMINS TRACION DE TALENTO HUMANQ
COMPETERCLAS |COMPL R JDAD DEL THAREK]| RESFOREANN IDAD
Terdumits | Temi 0
Forruican g aande Eaparamcia Cenin [Comunicain] o tatain Secialongs | 0 prete Coisl du cppatadca
Curecgign ox
LOSEF An B3y 28 Reserascibie B ot 2wl 5 5 4 g Lirins
e zarg gcaonai
L — 20 0l &) D .E
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Anexo 2.

Descripcion y Perfil de puesto del Asistente de Administracion de Talento

Humano.

Descripcion y perfilde puestos: ASISTENTE DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

1.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4, RELACIONES NTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadige: NTERFAZ
Denorminacion: Asistente de Administracion de Taento Humano Nivel de Instruceion: Jer afio 0 6o semeshe aprobado
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Adminiiracin de Talento Humano
. Personl de a nsttucitn, miembros del equipa e (fitylo Requeride: NO
Ro: Ejecucion d procesas de apoyo yecnolgion Talento Humane, Unidad Financiers, Mislero de
‘ Rekzciones Laborakes.

Grupo Oeupacional: Senvidor Plblco 1 I

. - ke de Conceimienta: Recursos Humancs, Administracion,
Grato: : ' Psicologia Industrial, Secretariado.
Lugar de Trabaio: Nivel Naciona!
2 MISIN 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 120

Efpoutar actividaoes de apayo adminisbrativo ylécnico a i gestion del talento humang
nara aplicar eficientements ks subsistemas.

Especificidad de la experiencia:

Manejo de nomina de personal, administracian de taento humand,
identficacn de neces dades de capactacen.

4 ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

£, DESTREZAS

Recolecta Informacion para 2 gestion de taento fumane.

N anejo de paquete informaica - SIGEF

Organizacion de ls informacan.

Ingresa y consalida nformacion de evaluacion de desempefio

Nlanep de paquets informatico - SGRH

Organizacin ¢z informacion.

Recopila y consoida informacion para |2 elaboracion de planas, programas, projectos

y obas, inerentas a & administracdn de! $istema ntegrado de Deserrolo de Talento |Analiss de nformacién y tacnicas de documentacbn y archivo. Recopiacicn de & informacion.

Humsno.

[Actualza la informacicn de movimientos d personal lanejo oz paquets informaico - SGRH Organizacin de l informagidn.

[Actuaiza los regstros y estadisticas del personal N anejo de paquete information - SGRH Hatildad analica.

Recopa y consolida informacion de deteccidn de necesidades de capactacion dels  |Aplicacion de instrumentos de deteccion de necesidades e . §
Recapilacion de fa informaian,

Institucion. capaciacion.

Colabora en el desarrollo dg eventos de capactacion proporcionanda apoya tcnica y
ogistico.

Manejo de recursos materiales y colaboraciin activa,

Manejo de recursos materiales.

Valoracion de puestos: ASISTENTE DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

COMPETENCIAS IECOMPLEJDAD DEL TRABAJO RESPONSAEILIDAD
Formacidn requerida Experiencia ”HABILIDADES — mdiouss ty Tom.a o Fol del puesto Control de resultados
Cﬂun Comwcmn frabajo decisiones
AP Ejecucion de
rafoofoseneste 2 afs 3 3 3 3 Procesos de 3
aprebado .
Apoyo Técnico
125 63 f il fi 1] [ 1]
TOTAL PUNTOS 563
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Anexo 3

Descripcion y Perfil de puesto del Analista de Administracion de Talento

Humano 1.

Descripcion y perfi de pustos: ANALISTA DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO 1

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Analizar, elabarar y ejecutar los procesos relacionados a la gestion del talento
humano para apicar eficientments s suosistemas.

Tiempo de Experiencia:

Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Administracion de Talento Humang 1 Nivel de Instruccion: Tercer Nivl
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Dreccion de Adminiiracin de T2kento Humana
Persanelge & nstiue on miembros de! equipo de | Ttulo Requerido: 8

Rol: E ecucidn oz Frocesas Takento Humano, Minister de Relzciones
Grupo Qcupacione!: et Piblico} Laborales y ofras insftuciones publicas y

ivagas.
Grado: 4 m [Administracian de Parsonal

: - Area de Conocimiento: Psicologia Indusiria), Adm nisiracion
de Empresas 0 arezs afines.
Lugar de Trabajo: Nivel Nacional :
2. MISIGN £, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2af0s

Especificidad de la experiencia:

Disefio de procesos | de estructuras organizacionales, apicacion de
nstrumentos tacnicos [egales de talento humano, adforias
administrafivas,

administracion de polzas de segures.

3, ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8, DESTREZAS

Anica |5 normas tecnicas de casficacion, valoracion, regutamients, seleccion,
Jevaluacin def desempedo, induccion y reinduccion del personal y normatva

[elaconada.

L OSEP, reglamento, normas lecnicas y legales estaolecdas para
gl sector publico.

Monitorao y seguimiento

Estructura l2s Dropuestss de proyectos de reglamentos internos de [z gestion de
Jtzlento humano,

Normativa relacionaa al regisira y control 2 personal.

Hatiliad organizativa y prorizadora.

Revisa, valida y actualiza les novedadss de personalen el Sistema de Historia Laporal
el Insthuto Ecuatoriano de Sequridad Secial

Ley, reglamento, resoluciones del |ESS.

Oportunidad y precison,

Vertfica el registro y control del personal de la Instucion.

Reglamenta inferno y normas relacionadas intemas.

(bservacion,

gestion del desarrollo institucionaly del talento humano.

Gestian y talento humane.

Habilidad comunicacional.

rrac-arsuara nformacidn a las autoridades y servidores de [z Insttucion sobre ‘2

Implements (5 reformas y estrategias de [z gestion organizacional y de Talento
Humana.

Planificacion esiratégica, procesos de mplementacion.

Oportunidad y precision.

Emite informes y estudios téonicos legales para requerimientos de personaly de
Talento Humano.

Requistos nsttucionales.

Oportunidad y precision.

Valoracién de puestos: ANALISTA DE ADMINIS TRACION DE TALENTO HUMANO 1
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS TRABAID RESPONSABILIDAD
Formacion requerida Experienci CABLDADES __JCondiciores | Tomade f o0y i vveso|  Controlderesutados
Gestion | Comunicacion | detrabajo | decisiones
Tercer Nivel 2 afios 4 4 2 3 Eecuciindo 3
Procesos
140 63 80 80 40 60 125 1]
TOTAL PUNTOS 848
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Anexo 4.

Formulario para el andlisis de puestos. Pag.1

A, IDENTIFICACION GENERAL:

INSTITUCION PUBLICA :

UNIDAD O PROCESO :

PUESTO:

UBICAGION GEQGRAFIGA

No. DE OCUPANTES
DEL MISMO PUESTO (pares)

B. MISION DEL PUESTO:

C. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

1
2
3
4.
5
| 6.
£
B
9.
10.+
[ D.INTERFAZ
INTERNO EXTERNO
E.ROL DEL PUESTO:
NO PROFEGIONALES
Servicios
Administrativo
Técnico
PROFESIONALES
Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico
Ejecucion de procesos
Ejecucion v supervison g procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos
DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional |:’

F. AYUDAS PARAEL DESEMPENO DEL PUESTO:

Documentos, normas, politicas, instrumentos, etc. de apoyo necesarios para el cesarrollo cel puesta:
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Andlisis de puestos. Pag.1-2

G. INSTRUCCION FORMAL:

Educacian Bisica
Bachiler

Ticnico
Profasiona
Diplomads Supariar

Esoaciaisia
felamesirla o PHD

TiTuLO

H. EXPERIENCIA:

I. CAPACITACION:

Dietallar ios CLNECS, S8TINErios U oinos avanioson formacién que proparcionan kos conocimisnios necesanios para

&l osssmpanio o8l pussto:

ESPECIFICA

RELACIONADA

1 SOFTWARE: || oot Solvarey nvel o8 coming)

Safala &l nomore cal pagusis informatio apicaco para &l cumplimianta o8 las responsatiidaces oal pussio;

PAGUETE AVANZADG | INTERMEDIO BASICO
K. IDI0MA: MVEL UE DumIG)
El piusesin nsqussne 08 kA ADNCRCKON 08 un iKiomar L] | | NO |
ESPECIFIGUE CUALES LEIDG % ERCRITO % HABLADD %
L UBICACIGN DEL FUESTO EN EL ORGANIGRAMA:
I:I .
|
| |
C

Aw vl |(wirgdea |V dE e rede

B w g it én duswior irewdice, @ guin ind inorms cusets depan'n
Gw mlaciom oralmcd deeln oo CEtirE Qe Ce e B DuseTE il oo o0 ool poe'oi
Dm dupirdlce: @ g dusereds i Tupicis da oo
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Anexo 5.

Convocatoria a concurso de méritos y oposicion

©00® Ninisterio
L ©® ®® deRelaciones
GOHIERNO NACIONAL DE Laborales

LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Formulario MRL-SEL-P-02
CONVOCATORIA A CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

BASE LEGAL: Articulo 228 gz s CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR manifissta: "El ingraso &l servicio plblics, & sscensoy La promocin en la camers sdministrative, 52 realizarén mediante concurso de
méritos v opoaicin, en la formaqus oetarminala Y, CON &XCepoin da laa servidoras yioa servidores plblicos de leccibn popularo de libre nombramisnto y remoc ion..."
REQUERIMIENTOS
MISIGN DEL | DENOMINAGION | GRUPO UNIDAD LUGAR BE
PARTIOA PUESTO | DELPUESTO |OCUPACIONAL | umisTRATIVA| """ TRABAJO oL INSTRUCCION | EXPERIENCIA | CAPACITACION | COMPETENCIAS
FORMAL | ESPECIFICA | ESPECIFICA | DELPUESTO

PREGENTAC N DE DOCUNEVTCS Lzl g e o el e e
(BSERVACIONES sl oo s R e e

FESPONSAGLE O AN OAD 0 ADAMSTRACONOE RECURSES HUMANCS: U
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Anexo 6.
Hoja de vida pag.1

99 @® Ministerio
= i @ ©® @ ® deRelaciones
IR FACIIRAL DI Laborales
LA REFUBIICA DL 1A

[SIOAFEN DE VIDA

PARA EL CONCURSO DE MERITOS ¥ OPOSICION DEL PUESTO DE:

NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE CONVOCA AL CONCURSO:

Apellida Pmermo Apellida Mzerno Nomibres

Drireccidn Domiciliaria:

P Cazaém =

Dnisccidn

Teléfono(s):

Comvanciora b Cekalar o M wvil

Correo electrinico: Coduln Ikenti dack

Personas con discapacidad: N de carné del CONADIS:

0

o 2.- INSTRUCCION

(No e requerido llenar todos los casilleros, tesponda dnicamente en los que corfespondan a su dltimo nivel de
instruecion o aquellos que se encuantren en relacion a los requisitos dal puesto al cual postula)

Nivel de Nombre de la Institucidn . i i
Instruccién Educativa Especializacion Titulo Obtenido
Primaria
Secundaria
Técnico Superior
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Titulo Profesional
(Tercer Nivel)

Hoja de vida pag.1-2

Post- Grado

Otres

v 3.- TRAYECTORIA LABORAL (EXPERIENCIA LABORAL)

{Incluya tnicaments informacién laboral que tenga relacidn gspecifica con el pusste de trabajo al que estd

postulande. Sies necesario, incluya mdés filas en la siguiente tabla}

FECHAS DE TRABAJO

| DESDE | HASTA

™ mescs’

afios

Organizacion o Denominacion del
Empresa Puesto

Responsabilidades

Razones de

fActividades'F unciones salida

4.- CAPACIT{'—‘\CIC’)N ESPECIFICA:
4.- CAPACITACION ESPECIFICA:

(Incluya dnicamente los eventos de capacitacién relacionados con el puesto al gque estd postulando, efectuados

en los ditimos cinco afios.

Si es necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)

Nombre del
Eventa

MNombre de la Institecidn
Capacitadora

Tipo Diploma :
Asistencia AprobaciGn

Duracién en horas

Nota: En caso de que la o el postulante no indique v certifique la duracion en horas de el o los eventos de capacitacion

asistidos, la UARKSs institucional le asignard 1 hora por dia cursado.

(DISPONE DE RESULTADOSDE EVALUACION DE DESEMPERNO, EN LOS DOS ULTIMOS

ANOS?

s [

Mo

Perindos de Evaluacidn:

—

Institucidon gque efectud la evaluacidn:

Evaluacion Obtenida:

DECLARACION: DECLARO QUE, todos los datos gue incluyo en este resumen son

verdaderos y no he ocultado ningiin acto o hecho, por lo que asumo cualguier

responsabilidad. Acepto que esta oferta sea anulada en caso de comprobar falsedad o

inexactitud en alguna de sus partes, ¥ me sujeto a las normas establecidas por la

Institucion v otras disposiciones legales vigentes.

Nombre del Aspirante

Lugar vy Fecha de Presentacion: ... i i e s s s e s v e

Indigue el Nimero de hojas que adjunta a esta Hoja de Vida

Firma

]

IMPORTANTE: Entregar este formulario asi como |2 documentacién comprobatoria en sobre cerrada, ¥ ordenada de acuendo con

la secuencia de la presente Hoja de Vida.
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Anexo 7.
Formulario MRL-P-01

i

COBEEING NACIONAL DI
LAREPUBLICA DEL BCUADOR

Formulario MRL-SEL-P-01
BASES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

1. DETALLES GENERALES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

NOMBRE DE LA UNIDAD
INSTITUCION ADMINISTRATIVA

PARTIDA l

PRESUPUESTARIA (Escriba aqui el NOMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA) l

MISION DEL PUESTO [ (Escriba aqui el MISION DEL PUESTO) |

DENOMINACION DEL
PUESTO:

GRUPO OCUPACIONAL < Seleccione el Grupo | oo Ap o = R.M.U. <R.M.U.>
Ocupacional > Grado

2. DESGLOSE DE PARAMETROS

‘ (Nombre del Puesto Institucional, materia del concurso) ‘ ROL DEL F‘UESTO‘ < Seleccione el rol > ‘

A continuacion, identifigue los parametros a ser utlizados en la Base del Concurso de Méritos vy Oposicion. Siga las instrucciones|
que le indican en cada cuadro a fin de completar la informacién solicitada)
RECUERDE: En la parte del Mérito, sefiale los requisitos que constan en la DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO del el Manual
de clasificacion, descripcion y wvaloracion de puestos Institucional 6  Genérico (Requisitos del puesto)
En la parte de la Oposicion, se aplicaran diferentes pruebas (65%) y entrevistas (35%), de conformidad con lo determinado en ||
Norma del Subsistema de Seleccion de Personal.

MERITOS

ASPECTOS A CONSIDERAR

OMPETE CALIFICACION
INSTRUCCION FORMAL B CAPACITACION CECNICAS DIEL
ESPECIFICA ESPECIFICA PUESTO

Describa aqui, los
afios de Experiencia | Describa aqui las horas de
Especifica sefialados | capacitacion requeridas para
para este puesto, en el puesto de trabajo. Para

Describa aqui. el nivel de
instruccion establecido . de
conformidad con el Manual

Describa aqui las
competencias sefialadas

en el Manual de Puestos H AL e

) . el Manual de esto, observe lo determinado o DE REQUISITOS
dejcsff_?ic_ac‘;?n o(‘;eePge_jros clasificacion de en la Norma Técnica de MSM:C‘;O;;;O G:;énco
nstiucional o enenco Puestos Seleccidn par: puesio

rrwrasnondianta

OPOSICION

PRUEBAS ENTREVISTA PONDERACION

5% 35 DE ESTA FASE

Pruebas Tedricas, Practicas y Psicotécnicas | Se realizara en funcion del requerimiento del Puesto | 100 PUNTOS
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Anexo 8.
Solicitud de Empleo Pag.1

SOLICITUD DE EMPLEO

FOTOGRAFILA

Fecha: ............
Puesto solicitado:
Otros puestos que puedan desempefiar

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellido:

Documento de Identidad

Domicilio: Localidad

Provincia Cadigo Postal

Teléfono particular: .
Celular

Fecha de nacimiento

Estado civil

ESTUIDIOS CURSADOS
Primaria ™ Completos ™ Incompletos ™ En curso
Secundaria r Completos r Incompletos r En curso
Especialidad:
Utimo afo cursado.........
Terciarios: ™ completos ™ Incompletos ™ En curso
Titulo Universidad o INStitucion. ... . e int i naninnaaeenann
Cantidad de materins sf
Universitarios ™ compleios ™ Incompletos ™ En curso
Titulo Tinivers idad
e S e
Carrera de Post Grado L Completos L Incompletos L En curso
(Master)y
Titul Lniversicdad
Cantidad de materias aprobada
ESTUDIOS PROYECTADOS s ™ ~No
B OSSOSO DO TSSO OSPOOPPP PP PPN
iCudndo?
CONOCIMENTO DE IDIOMAS
IDIOMA HABLA LEE ESCRIBE
1) Inglés T T B TR T wue T B T g v s
R
s -
2) Portugués T T B TR T wue T B T g v s
R
3) Francés ™ B L ™ s T e TR T e T
R
4 Omo ™ e T e TR L Y7: T T g Twme '
R
OTROS CONOCIMIENTOS
Indigue otros estudios, cursos, habilidades, etc.
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Solicitud de empleo Pag. 1-2

Antig

Motivo de egreso:

Antig

Motivo de egres:

CURSOS REALIZADOS

Nombre del curso Realizado en Adio Duracion

EXPERIENCIA LABORAL (Comience por el Gltimo trabajo)

Empresa:. Direccidn:. ... e Teldfono: ... ... ool

Puesto:

Tarcas Realizadas

Tareas Realizadas

Empresa:

Tareas Realizadas

Antigiiedad:
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Solicitud de empleo Pag.1-3

Motivo de egreso:

REFERENCIAS LABORALES

REMUNERACIONES
Ultima remuneracién percibida:
Remuneracion deseada: .........

HORARIO DE TRABAJO
Dias Laborales deseados
Horario Deseado .........

DATOS FAMILIARES

Familiar Apellido ¥y Nombre Vive S/IN Edad Ocupacion A cargo S/N

Padre

Madre
Hermano/'z
Hermano
Hermano

Hermano,
Hermano/'s
Conyuge
Hijo/a
Hijo/a
Hijo/a
Hijo/a

DATOS SOCIOECONOMICOS

Vivienda ™ Propia ™ Alquilada ™ Owos

Posee automévil ™ si ™ No

Marca / Modelo

6mo utiliza su tiempo libre? (Puede indicar algan deporte)

Observaciones

Firma
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Solicitud de empleo Pag. 1-4

Motivo de egreso:

Empresa. e Drireccion:...oooooiiiiiiii i Teléfonoi.oveeiii i

Antigiedad: Desde P Hasta

Motivo de egreso:

Empresa. i Drireccion:...oooooiiiiiii i Teléfonoi..ooooiiiii e

Antigliedad:...o i Desde /| [ Hasta

Motivo de egreso:

Antigfiedad:.....unsminusnsiins Desde / /  Hasta

Motivo de egreso:
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Solicitud de empleo Pag. 1-5

Empresa:. ..o Direccion:........oooviiniiiinnis Teléfono:. ...
Pueston.coii

Tareas Realizadas

Antigliedad:.....ccoinniinins Desde [/ / Hasta / /

Motivo de egreso:

Empresa . o Direceion:..oooovin Teléfonoi...oooiviin
Puestol.....ooi

Tareas Realizadas

Antigiiedad ..o Desde / |/  Hasta

Motivo de egreso:

REFERENCIAS LABORALES

REMUNERACIONES

Ultima remuneracion perciblda: ..o
Remuneracion deseada: ..o

HORARIO DE TRABAJOQ
Dias Laborales deseados .......covvveveiiiieiiieeiiiessiieesinneesinnenns
Horario Deseado ... snne s
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Anexo 9.

Modelo de Entrevista Inicial del departamento de Talento Humano.

Entrevista Inicial

Nombre del Entrevistado:

Nombre del Analista de Recursos Humanos:
Cargo que aplica:

Edad:

Ciudad:

Teléfono:

SPor gué desea trabajar en este cargo?

LPor gqué escogid a nuestra Institucion?

£ Qué puede hacer por nosotros?

iDonde ha trabajado v por gué se retird?

(Cudles son sus fortalezas v cudles sus debilidades?

(Cuales son sus objetivos profesionales?

¢ Tiene disponibilidad para trabajar en otra ciudad o para viajar?

;C0mo era su relacion con su jefe inmediato?

;Cudl es su compensacion pretendida?

4 Cuales son sus principales logros profesionales?

{ Tiene disponibilidad inmediata?
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Anexo 10.

Modelo de entrevista de Personal del departamento de Talento Humano.

ENTREVISTA PERSONAL

Nombre del Entrevistado:

Nombre del Analista de Recursos Humanos:
Cargo que aplica:

Edad:

Ciudad:

Teléfono:

(Que cualidad crees que te define mejor?

;Consideras que tienes algun defecto?

;Que fracaso te ha afectado més’

Cudles son las decisiones mds dificiles que has tomado en tu vida?
0]

(Qué esperas de la vida?

;Qué grado de desarrollo personal buscas en un empleo como este”

;Consideras que podrias trabajar con personas que no son de tu agrado”
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Anexo 11.

Informe Técnico

LNIDAD ADMINISTRATIVA DE RECURSOS HUMANGS INFORME
TECNIC( N- MC-DRRHH-2011

(ASES(RES)
DATOS GENERALES:

Mornbre:

Cedula de identidad:

Tipo de contrato:

Rango:

Tiempo de contrato:
Remuneracion mensual unificada:
Disponibilidad presupuestana M-

L-ANTECEDENTES:

PERFIL PROFESIOINAL DE LA ASPIRANTE:

L-OBJETIVOS DEL CONTRATO

3-ANALISIS TECNICO JURIDICO

CALIFICACION SEGUN NORMA TECNICA DE LA SENRES
Instruccion Formal:

Mivel dz Estudio

Imstruccion adicional

Experiencia general

Experiencia expecifica

Capacitacion

Tatal 100

4-DESCRIPCION DE FUNCIONES A REALIZAR POR EL CONTRATATADC

S-COMNCLUSIONES
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Anexo 12.

Formulario de calificacion de mérito

i = B @
e o ....':b

GOBIERNO MACIONAL DE
LA REPUBLICA DEL BCUADOR

e
FORMULARIO DE CALIFICACION DEL MERITO

NOMEBRE DE LA
INSTITUCION:

p UNIDAD
DENOMINACION

ADMINISTRA
DEL PUESTO TIVA
GRUPO GRAD
Suracionac: | s | mwu[ ]
PARTIDA
PRESUPUESTARIA
INSTRUCCION EXPERIENCIA
FORMAL ESPECIFICA
REQUERIDA: SOLICITADA
CAPACITACION
ESPECIFICA
REQUERIDA:

A continuacion escriba los APELLIDOS % NOMBRES de los postulantes, sefalando el
cumplimiento o no de los requisitos de solicitados en la Convocatoria

NsTRuUc | EXPERIE] CAPACITA
CION NCIA CION
N | APELLIDOS o0 ESPECIF | ESPECIFIC
o Y ICA A OBSERVACIONES
| NOMBRES CUMPLIMI|CUMPLIMI| CUMPLIMIE
ENTO ENTO NTO

Sl | NO| sI | NO| SI | NO
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Anexo 13.

Formulario para la fase de oposicion

ﬁ
i BN

CORITRRD NACKNAL Dil
LA MEPUBLICA [, BEVATCH

NOMBRE DE LAINSTITUCION
DENOMINACION DEL PUESTO:

GRUPQ OCUPACIONAL

FECHA:

0000 NVinisterio
® 08§ deRelaciones
Laborales

Fornua R
FORMULARIO DE UBICACION FINAL PARA LA FASE DE OPOSICION

GRADO:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA;

RM.U.:

BPELLIDOS Y NOWBRES
¥ | DELAS DELOS)
POSTULANTES

CONOCIMIENTOS
obre 45 PUNTES)

VALORACION DE LA FASE DE OPOSICION

PRUEBAS:
obrs 65 PUNTOS

PSICOTECNICAS
Sobre 20 PUNTOS)

TOTAL
PRUEBAS

ENTTgET\thA FJBEBA‘L‘S UBICACION

N VENTREVSTA
{Babra 100

BUNTOS NS

FINAL
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Anexo 14.

Formato de Fichas de Observacion

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION

UpsE FICHAS DE OBSERVACION

Fichas dirigido a la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena en sus Unidades de Licenciay

Matriculacion.

Nombre de la Institucion Lugar y fecha

Hora

Personas Presentes Estatus Edad

Sexo

Duracion de la Observacion
Puesto del observador

No. De Visita

Subunidades de observacion Totales
Dimension Bubdimension 1 2 3 <+ S T %o
La mision ¥y objetivos claramente Adecuado
recomnocidos por los empleados los Inadecuado
Los empleados practican los valores Aceptable
corporativos de forma Inaceptable
La comunicacién entre departamentos |Pertinente
es Inpertinente
MMuy Bueno
El Trabajo en equipo es malo
Total de predisposicién
Total de rechazo
idades de observaciomn Totales
Dimension SBubdimension 1 2 3 4+ s £ 2o
Adecuado
Delegacion de tareas Inadecuado
Satisfactorio
ICalidad ¥ exactitud en el orden de trabajo|Insastifactorio
Grado de conocimiento empleado en el |Suficiente
trabajo Poco
Alto
Control del personal en sus tareas Bajo
Total de predisposicién
Total de rechazo
idades de observacion Totales
Dimension Bubdimensién 1 2 3 <+ S T %o
Adecuado
Presentacion personal de los empleados |Inadecuado
Manejo en la entrega v recepcion de Aceptable
comunicaciones respecto al personal Inaceptable
Adecuacién de la higiene v seguridad en |Pertinente
el trabajo es Inpertinente
Control del personal en su horario de |Muyv Bueno
trabajo malo
Total de predisposicion
Total de rechazo
Subunidades de observacion Totales
Dimensiéon Bubdimensién 1 2 3 4 5 f %o

Adecuado

Expresion v cortesia frente al usuario |Imadecuado

La Prestacion del servicio por parte del |Satisfecho

personal es Insastifecho
Tiempo aplicado para la atencion del |Pertinente
usuario es Inpertinente
Aceptable
El resulatado de sus tareas son: Inaceptable

Total de predisposiciéon
Total de rechazo
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Anexo.15

Formato de Entrevista Pag.1

UNIVERSIDAD PENINSULADE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
EZCUELA DE ADNINIETRACION
CARFEF A DE ADMINISTEACION DE EMPRESA

UpsE ENTREVISTA

En ssta guls pressntsmos tma ssrie de preguntss ralacionadss con el Talsnto
brmano con f=spacto &l desamollo de sus fimcions:s v responssbilidada: a fin da
podar adaptar <l desarrolle de fofurss accionss 3 las nacesidades dal persomal
ome a8 la oeacion del depatsmento de Talsnte Humane en la Unidad
Adminiztrativa Provincial de Trameports Tamestrs, Trameite v Sezuridad Vial da

Santa Elsna

Datos de identificacion

Cargo qua oopa an 1 dmstitigon: ..o cee e e e e e e e e
Mlzrgue com unax 20lo an las preguntss Con OpCiODSs $aTim 1 OPINIOD.

1. ;Considera nsted que pone en practica la mision ¥ objetives imtitecionsl?

Bamuo que &l
Probablaments 51 H
Puada qus 21

Probablemants queno [
Samuo que oo O

2. ;Considera quese pone en practica los valores corporativos los mismos
gueson claves para fortalecer la calidad de servicio al cliente?
Diefinitivamants a1
Probablamants 21 ﬁ
Indacizo
Dyobablamanta no H
Disfinitivamants no
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Formato de Entrevista Pag. 1-2

. ;Seaplican en la institucion las disposiciones lezales de la Ley de Servicio
Publico?

Sazuro qua il
Probablemants 21

Puads qua a1
Probablemants quane [ ]
SEEHD qua Lo O

4. ;Considera que la estructura v fundones de los departamentos que
componen la institucion son adecusdas v pertinentes?

Muy adacuado [
Algo adacuado 0
Wi adecuade ni inadeuado [
Alzo [nadaceado 0
Wy inadecuado 0

3. ;Como considera usted los servicios quebrinda la Unidad Administrativa
Provincial con sede en la provincia de Santa Elena”

Excelants

Muy Bueno

Fzzular

Malo

Pazimo

6. ;Apovana a la propuesta de creacion del departamento de Talento
Humano la misma que administrana todo lo referente al personal de la
organiracion”?

Difinitivaments a1

Probablemants 51 ﬁ

Indacizo
Probablamanta no H
Difinitivaments no

7. ;Que le parece la ides de implementar el departamento de Talento
bumano com los sistemas de plamificacion, descripdonm, valorsdom ¥
clasificacion de puestos, reclutamiento, seleccion, capacitacion, desarrollo,
evaluacion de desempetio v proteccion laboral?

Exgalants

Muy Busno

Fagular

Malo

Pazimo
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Formato de entrevista Pag.1-3

8. ;Apovaria a la implementacion del sistema de evaluacion de desempeiio
con el objetivo de estimular los rendimientos de las servidoras y servidores

publicos?

Seguro que §

Probablemente si H
Pueds que s I
Probablemente queno  [|
Seguro que no ]

0. ;Son consultados los servidores sobre sus necesidades de capacitacion, a
través de encuestas o reuniones de trabajo’

Definitivamente si

Probahlement si

Indeciso

Probablements no

Defmitivamenteno [

10 ; La entidad adopta y ejecuta programas de hienestar social laboral?

Seguro que
Probablemente si H
Puede que sl
Probablements queno [|
Seguro que 1o [
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Anexo 16.

Formato de encuesta al personal Pag.1

[[NIVERSIDAD PENINSULA DE SANTA ELENA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINISTREACION
CARFRERA DE ADMINISTRACION DE EMFREESAS

UpsE

ENCUESTA

Dirigido a: Personsl de la Unidad Administrativa Provincial dz Transports
Tarrastre, Transito v Szguridad Visl d= Santa Elana.

DATOS INFORMATIVOS

Objetive: Racopilar informacion en funcion dal instrumento dz investizacion qua
permita medir al nivel da Satisfaccion del personal en la administracion dal
Talznto Humano d= la Unidad Administrativa Provincial da Transports Terrestre,
Transito v Saguridad Vial d= Santa Elena.

1 ;Considera usted gue se cumple ¥ pone en practica la mision v los valores
en esta institucion?

32 cumpls plenaments

Sa cumpls en alto grade ﬁ

32 cumple aceptablaments

Sz cumpls Insatisfactoriamanta ]

Mo zabs ]

21 ;Cree usted gue se cumplen los objetivos institucionales dirizidos a cubrir
las necesidades ¥ expectativas de los usnarios de la Organizacion?

32 cumple planamants

Sa cumple en alto grade H

Sz cumple aceptablements

Sa cumpls Insatisfactoriamenta H

Mo sabs

3. ;Reconoce cuales son las leves ¥ base lezal gue regula las disposiciones v
reformas de esta institucion?

Definitivamanta 51

Probablaments si

Indeciso
Probablements no []
Deefinitivaments no M
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Formato de encuesta al personal Pag. 1-2

4, ;Elorganizrama con gue cuenta la institucion le ayuda direccionarse en el
nivel de jerargmia a quien debe reportarse?

Definitivaments si []

Probablaments 51 []

Indagiso
Frobablements no

Definitivaments no

5, ;Conoce la estructura v las funciones de los departamentos gue componen
esta institucion?

Deefinitivamantes 51

Probablaments 51

Indecizo

Probableaments no

Definitivameants no ]

6. ;Como considera usted a los servicios gue brinda la Unidad

Administrativa Provincial con sede en la provinecia de Santa Elena?
Excelents

Busno
Ezgular
Mhlalm

Pasimo

7. ;Esta de acoerdo gue se implemente un departamento de talento homane
en esta entidad la misma que estara a cargo de un equipo de trabajo que
administrara todo lo referente al personal?

Sepuro que 51
Probablementa 51 H
Puade qus 51
Probablament= que no |:|
Seguro que no 0

B, ;Estaria de acuerdo gue el departamento de Talento Humano se encargue
del analisis ¥ descripeion de puestos con el objetive de gue pueda comprender
sus deberes v responsabilidades de su puesto?

Totalmentz de acuerdo
De acuerdo H
Indiferents []
En Desacuerdo |:|
Totalments en desacunerdo W
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Formato de encuesta al personal P4g. 1-3

9. ;Estaria de acuerde gue el departamento de Talento Humanoe realice el
proceso de reclutamiento de personal conforme a la Ley Organica de Servicio
Puablice a traves de concursos de mérito v oposicion?

Totalments ds acusrdo

Dz acusrdo ﬁ

Indifarants

En Desacuerdo []
Totalmeants an desacuardo |:|

10. ; Que le parece la idea de implementar todo el proceso de seleccion donde

se utilice técnicas como proebas de conocimientos, peicomeétricas entrevistas

gue permitan seleceionar al personal idoneo para ocupar el poesto?
Excelenta

Busno []
Ezgular
Malo ﬁ
Pasimo

11. ;Considera importante el departamento de Talento Humano planifigue
un sistema de evaloacion de desempefio con el objetive de estimular el su
rendimiento?

Demasiado Importants

kluy importante H
Importants

Poco importants H
Mada importants

11. ;Cree gue es imprescindible gue se capacite al personal en esta institucion

en sus diferentes areas de acoerdo a las politicas ¥ normas técnicas emitidas
por el Ministerio de Relaciones laborales”

Diemasiado Importants ]
hluv importante []
Importants

Poco importants

Madsa importants

13, ;Considera importante gue el personal tenga conocimiento de las leves

gue direccionan al talento humano en el Ecoador como la Ley de Servicio
Pablico?

SeEuro que 51 []
Probablaments si

Puads que 51 H
Probablement= quane [
SaEuro que no M
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Formato de encuesta al personal Pag. 1-4

14, ;Considera fundamental mantener un ambiente agradable con la higiene
adecuada y la sezuridad al personal?

Demasiado Importants []
Muy importants []
Importants []
Poco importants H
Nada importants

15, ;Estaria de acuerdo que el Departamento de Talento Humano controle la
documentacion, base de datos, confratos, nombramientos, vacaciomes,
permisos, comisiones ¥ sancionmes como lo establece la ley en el sector
publico?

Totalmentz de acuerdo

De zcuerdo H

Indifarants

En Desacusrdo H

Totalments en desacuardo D

(racias por su colaboracion

Elaborado por Vanasa Alzjandro
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Anexo 17.

Formato de encuesta a Usuarios Pag. 1

UNIVERSIDAD PENINSULA DE SANTA FLENA

FACTULTAD DE CIEMNCIAS ADMTNISTEATIVAS
ESCUELA DE ADRINIS TR ACIOHN
CAFFEF.A ADDNIMNISTE ACION DE EMPFESAS

LN} I'l:ql'l
ENCUESTA

Dirigido a: Uswarips dz la Unidad Administrativa Provincial de Traneposts

Tarrastra, Transito ¥ Sezwridad Vial de Sants Elena

DATOS INFORMATIVOS

Objetive: Facopilar informacion en fincion dal instremeanto da invastizacion que
identifique ol dezempetio dal Talsnto Humane de la Unidad Admindistrativa
Provincial de Transports Tarestrs, Transito v Sesuridad Visl do Santa Elena

1 ;Considers nsted que el pervonal deevta imstitucion cumple con la mivion
de Administrar el tramsporte terrestre, transito v segnridad vial
contribuyendo al desarrollo de la Provincia?

Dafinitivamenta =1

Probablamenta 21 ﬁ

Indecizo

Probabloments mo (]

Diafinitivamsanta no (]

2 ;Creeusted que la instifucion cuomple con €l objetivo de reenlar, controlar
v gestionar el sector evtraterico del Tramsporte tervestre, tramsite v seeuridad
vial de la Provincia de Samts Elena satsfaciendo sus mecesidades?

B cumpls plenamsante El
52 cumpls = alte srado

52 cumple acsptablementa O
52 cumpls Insatizfactorismanta H
Mo zaha

3. ;Piensa usted quels institucion cumple ¥ hace complir las leves de transio
gue dispone el estado en el sector del transporie en la Provinca de Santa
Elena?

Diafinitivamenta =1

Probablementa 21

Indacizo

Prphablamente no [

Diafinitivamsanta no (]
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Formato de encuesta a Usuarios Pag.1-2

4. ;Considera usted que & importante que se publique en las instalaciones el
organizrama de la empresa”

Diemaziado Importants
Muy importants H
Importanta
Poco importante H
Mads importants

& ;Cree usted que e fundamental publicar en un lugar visible de la
institucion un croquis de las dependencias que mecesits para realizar sus
tramites?

Demaziado Impodtanta

Muy importants H
Importanta

Poco importants H
Mads importants

6. ;Cual & el grado de satisfaccion de los servicos que brinda la Unidad
Administrativa Provindal con sede en la Provincia de Sants Elena?
Mlwy zatizfacho
Satisfacho
Meautro
Incatizfacho
Muy inzatizfacho

7. ;Estadeacuerdo quese creeun departamento de talento humano en esta
entidad para una adminiiracion adecuads del pervonal de esta instiucion’

SeEmo que 3
Probablementa 21

Puada qua =1
Probablemants qus no []
SeED Que Do [

§. ;Considera necesario que el departamento de talento humano defina las
caracternsticas v exizencias que debe tener el personal para desempenar el
puesic que permits brindandole un servico eficiente?

Totslmenta da acpardo H

Dz anerdo

Indifarenta
En Diszamendo

Totalmenta sn dezacmerdo

254



Formato de encuesta al personal P4g. 1-3

9. ;Estana deacuerdo que el Departamento de Talento Humano informe a
los profesionales de la Provincia de Santa Elena la necesidad de vacantes en
las diferemtes areas com los respectivos reguisitos para la recepcion de
o oecn mvem £y

Totslmemta da acwardo

Dz acperdo

Indifzr=mta

En Desacperdo

Totslmenta an dazamwerdo [

10. ;Esta de acuerdo que-e utilicen tecnicas modernas de seleccion para
cubirir las vacantes con p al calificado ¥ especializado en cada area?
Diefinitivameanta 51
Probablementa 51
Indacizo
Probablameants oo
Definitivamsnta no

11. ;Piensa usted quese debe evaluara todos los empleados sin excepcion a
traves de metodos ¥ procedimientos con el objetive de medir los miveles de
competencia del persomal?

Definitivamanta 21

Probablamenta 21 H

Indacizo
Probablomeants no

Di=finitivamsnts no

12, ;Cree usted gue e imprescindible gue se capacite al personal en esta
institucion en sus diferemtes areas v atencion al usuario con &l objetivo de
brindarle un servicio de eccelencia?
Saguo que &l
Probablamanta 51
Puads qus 21
Probable=meants gus no
Semuo que no
13, ;Comsidera importante que todo el persomal comozca sus derechos,
deberes ¥ oblizaciones como empleado publico?
Diemasziade Importants
luy impoftanta
Impoftanta
Pooo impostants
Mada impostants
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Formato de encuesta al personal Pag. 1-4

14. ;Considers importante que en la institucion se provecte ¥ exista un
ambiente agradable con la higiene adecuada v la sesunidad necesaria?
Demaziado Importants
Muy importanta
Impostanta
Poco importants H
Nada importanta

15. ;Estana de acuerdo que el Departamento de Talento Humanocontrole la
documentacion interna necesaria para el bienestar ¥ sesuridad del personal?
Totalments de acuardo
Dz acnerdo H
Indifaranta
En Dazacpardo O
Totdments an dasacverdo [

Gracias por zu colsboracion
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Anexo. 18

Oficio y adjunto de firmas que certifica la ejecucion del trabajo de campo
(Fichas de Observacion, Entrevista y Encuesta)

La Libertad, 04 de mayo del 2012.

SR. JUAN QUIROZ
DIRECTOR DE PROVINCIAL
AGENCIA NACIONAL DE TRANSITO

De mis consideraciones

Yo, Vanesa Lorena Alejandro Gonzalez egresada de la Universidad Estatal
Peninsula de Santa Elena en la Carrera de Administracion de Empresas, con C.I #
092331162-5 actualmente me encuentro realizando mi trabajo de titulacién con el
tema “CREACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVINCIAL DE LA AGENCIA NACIONAL
DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL DE
SANTA ELENA ANO 2012”, solicito de la manera mas comedida se digne
facilitar las firmas de los directivos y personal a quienes realice las fichas de
observacién, entrevistas y encuestas las mismas que me permitiran certificar la
validez del trabajo investigativo de campo que realice en la institucion que

acertadamente dirige.

Atentamente.

of

Vanesa Lorena Alejandro G
092331162-5
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Anexo.19

Asistencia a la socializacion para la propuesta de creacion del Departamento
de Talento Humano
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Anexo. 20

Oficio de Aprobacion por la Unidad Administrativa Provincial

para la realizacion del Trabajo de Titulacion.

Agencia
Nacional

’/’ de Transito

Oficio No. 0142-DA-2011-UAP-SE

Salinas, 24 de Mayo del 2011

Economista

PEDRO AQUINO CAICHE.
DIRECTOR DE CARRERA
ADMINISTRACION DE EMPRESA
La Libertad.-

De mis consideraciones:

El presente tiene por objeto comunicarle que se autoriza a la Srta. VANESA LORENA
ALEJANDRO GONZALEZ, egresada de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena en la carrera
de Administracién de Empresas para que desarrolle su trabajo de titulacién en nuestra

ién con la prop de creacién del departamento de Talento Humano en el tiempo que

requiera necesario.

Particular que comunico a usted para los fines pertinentes.

uan QI.;II'QI',H inert

DIRECTOR PROVINCIAE RECIEBILIT

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROVINCIAL 30 MAY TUEIEA

SANTA ELENA \u\;\:_ ;
emmmmmr = A DIINISTRACION

DE A
CARRE RSE £ APRESAS

c/c: SECRETARIA

Carlos Espinoza Larrea y 25 de Diciembre
Teléfono: (593)(4) 931228 / 931416
Santa Elena — Ecuador
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Anexo 21.

Fotos de la Unidad Administrativa Provincial de Transporte Terrestre,

Tréansito y Seguridad Vial. (Licencia y Matriculacion) Pag. 1.

Director de la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena. Sr Juan Quiroz

Director Sr Juan Quiroz durante la entrevista a directivo
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Fotos de la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena. Pag. 1-2

Oficina de Matriculacién; Mddulo 1y 2

= MIATRICU\ A

Modulo 3 Matriculas

Modulo 4 Jefe de Titulo Habilitantes

=S ARCHIVO

Maddulo 5 Departamento de Archivo
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Fotos de la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena. Pag. 1-3

Departamento de Secretaria General en la Agencia de Matriculacion

Agencia de Licencia, Centro de Atencion Ciudadana

Bl Goby

Unidad de Licencia
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Fotos de la Unidad Administrativa Provincial de Santa Elena. Pag. 1-4

Personal Administrativo de la Agencia de Licencia.
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ADMINISTRACION:

DESEMPENO:

DEPARTAMENTO:

EFICACIA:

EFICIENCIA:

SERVICIO PUBLICO:

SISTEMAS:

TALENTO HUMANO:

GLOSARIO

Es la ciencia social y técnica encargada de la
Planificacion, organizacion, direccién y control de
los recursos (Humanos, Financieros, Materiales,

Tecnoldgicos, el Conocimiento) de la Organizacion.

Realizacion de las funciones propias de un cargo o

trabajo.

Una divisién administrativa en una empresa.

Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera, se

desea tras la realizacion de una accion.

Se refiere al uso racional de los medios para alcanzar

Un Objetivo predeterminado.

El conjunto de prestaciones reservadas del Estado a
la orbita de las administraciones publicas que tienen
como finalidad de ayudard las personas que lo

necesiten.

Es un conjunto de actividades o eventos que se
realizan o suceden bajo ciertas circunstancias con un

fin determinado.

Es el recurso mas importante para el funcionamiento

de cualquier organizacion.
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ABREVIATURAS

ANT: Agencia Nacional de Transito

CTG: Comision de Transito del Guayas

LOSEP: Ley Organica de Servicio Publico
(LOTAIP) Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales

RGLOTTSV: Reglamento General de la Ley Organica de

Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial
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