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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion plantea el tema, denominado “Disefio de un sistema
integrado de administracion del talento humano para mejorar la gestién administrativa
del gobierno auténomo descentralizado municipal del cantén Shushufindi- provincia
Sucumbios™. La importancia radica en disefiar una guia que integre los procesos de
administracion del talento humano, aprovechando las normas emitidas por el Ministerio
de Relaciones Laborales. El disefio del sistema integrado se desarrolla en base a los
subsistemas de: reclutamiento y seleccion, induccién, evaluacion del desempefio y
capacitacion del talento humano. La metodologia aplicada en esta investigacion fue el
método inductivo-deductivo; con una investigacion de campo, bibliografica y
explicativa; con las técnicas de observacion, encuesta, y entrevista; y los instrumentos
utilizados fueron la encuesta y la entrevista. Este estudio se inicié diagnosticando el
problema que existe actualmente en la institucion, referente a la deficiente gestion del
talento humano, lo que conlleva a buscar una solucién inmediata al problema. También
se analiz6 el aspecto filoséfico, tedrico y legal, mismos que ayudan a fomentar el tema
de estudio y permita entender la propuesta planteada. Finalmente, por medio de las
conclusiones se da a conocer que la gestion administrativa en la institucion, por la no
aplicacion de procesos de gestion contemporaneos no ha permitido una efectiva toma de
decisiones, en cuanto al talento humano, por lo que hemos recomendado la propuesta
planteada, para mejorar el nivel de desempefio de sus colaboradores y por ende brindar
un mejor servicio a la ciudadania del canton.

Palabras claves: Sistema integrado, talento humano y gestion administrativa

Ing. Gladis Lucia Cazco Balseca

DIRECTORA DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

This research raises the issue, named “Design of an integrated management system of
human talent to improve administrative management of the autonomous decentralized
local government of Shushufindi- canton, Sucumbios province”. The importance resides
in design a guide that integrates the processes of administrations human talent,
according to regulations issued by the Ministry of Labor Relations. The design of the
integrated system is developed based on the subsystems of: recruitment and selection,
induction, performance appraisal and training of human talent. The methodology used
in this research was the inductive-deductive method; with field research, bibliographical
and explanatory; with the techniques of observations, survey and interview; and the
instruments used were the survey and interview. This study began to diagnosed the
problem that currently exists in the institution concerning the mismanagement of human
talent, leading to seek an immediate solution to the problem. Also it analyzed the
philosophical, theoretical and legal aspects, that help foster the topic of study and allow
to understand the posed proposal. Finally, through the conclusions it is disclosed that
the administrative management of the institution, by not applying management
contemporary processes did not allow effective decision-making, in terms of human
talent, so we have recommended the proposal raised to improve the performance level

of their partners and thus provide better service to the citizens of the canton.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion “Disefio de un sistema integrado de administracion de
talento humano, para el mejoramiento de la gestion administrativa del gobierno
auténomo descentralizado municipal del canton Shushufindi-provincia Sucumbios” en

su contenido consta de: cuatro capitulos, conclusiones, recomendaciones y anexos.

En el capitulo I, se describe el problema, cudles son sus antecedentes, formulacién y
delimitacion del problema, asi como también se detalla la justificacion, objetivo general

y especificos.

En el capitulo I, se desarrolla el marco tedrico, mismo que contendrd antecedentes
investigativos, fundamentacion teorica, base legal e Hipotesis: general y especifica. Por

medio de este capitulo se sustent6 de forma teorica el trabajo investigativo realizado.

En el capitulo 111, aplicaremos el marco metodoldgico mismo que contendra: modalidad
de la investigacion, tipos de investigacion, poblacion y muestra, métodos, técnicas e
instrumentos de investigacion, resultados y verificacion de la hipétesis. Este capitulo
facilitard la elaboracion del trabajo investigativo, ya que nos permitird conocer las

herramientas especificas para la elaboracion del mismo.

En el capitulo 1V, se desarrolla el marco propositivo, compuesto por: el tema, breve
descripcion de la institucion, y procesos necesarios para el disefio del sistema integrado
de talento humano, como son: reclutamiento y seleccion, induccion, evaluacion del
desempefio y capacitacion. El formato y la redaccion de esta herramienta administrativa
estd compuesta por fichas narrativas y flujogramas de cada uno de los subsistemas
anteriormente nombrados. Ademéas en este capitulo se pondra en préctica todo lo
investigado en los capitulos anteriores y podremos contribuir con nuestro aporte que es

la propuesta.

Finalmente se adjunta las conclusiones, en la cual emitimos de forma resumida los
resultados que se encuentren al finalizar el trabajo investigativo, las recomendaciones y

los anexos que permiten sustentar el trabajo de estudio.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Anteriormente los conceptos que consideraban al empleado como un instrumento
sustituible quedaron en el pasado. La globalizacién, la tecnologia y la valoracion del
conocimiento lo han convertido en el principal capital que da vida a una organizacién y

por ende al pais.

Una de las preocupaciones de las organizaciones de nuestro pais ya sean estas publicas
o privadas es tener un personal eficiente, calificado y productivo, que se base en los

objetivos y vision de la empresa.

La mayoria de los gobiernos autbnomos descentralizados municipales de nuestro pais
tienen poca ventaja competitiva en lo referente a su talento humano debido a que el
personal no se encuentra acorde al puesto en base a su perfil y su profesionalismo, por
lo que en realidad se deberia cambiar la modalidad de colocacion de puestos a traves de
Ilamado a concurso de méritos y oposicion, donde el personal sea idéneo de acuerdo a
su perfil, conocimiento y capacidades. Con estos cambios en el reclutamiento y

seleccion de personal se puede lograr un trabajo con resultados.

La administracion publica tradicionalmente ha sido criticada en la prestacion de sus
servicios. La ciudadania frecuentemente se expresan sobre la calidad de los servicios
publicos, mencionando que las burocracias publicas son lentas, ineficaces y poco
transparentes. Al mismo tiempo las instituciones publicas se estan encontrando con
problemas importantes para servir a los intereses colectivos en una sociedad compleja

como la actual.

El gobierno auténomo descentralizado municipal del cantén Shushufindi (GAD
municipal Shushufindi) ubicado en la provincia de Sucumbios; objeto de esta
investigacion no es la excepcidn en cuanto a la prestacion de sus servicios, pues al ser
un gobierno municipal en crecimiento, ha tenido que asumir importantes retos como el
mejoramiento de la obra social para cambiar las condiciones de vida de sus habitantes, y
adicionalmente a través del COOTAD se le asigna competencias a la institucion,

explicitamente en la forma organizada en sus servicios de atencién al usuario interno y



externo; sin embargo la realidad en la que se desarrollan las actividades no son
consideradas como las mas eficientes, pues se evidencia un excesivo numero de
procesos y tramites burocraticos por parte de los trabajadores, debido a su falta de

compromiso por un trabajo de excelencia.

Estos inconvenientes no solo han generado malestar en la ciudadania, sino también han
surgido mayor inconformidad y tension entre los integrantes de la institucién, dando
inicio a un deterioro del clima laboral, pues al parecer existen conflictos entre personal

de nombramiento y los de contrato, la mayoria de veces por afinidades politicas.

Dia a dia en la organizacion se evidencia estrés laboral y un aumento en los tiempos de
respuesta a las solicitudes existentes por parte de la ciudadania; por lo que,
indudablemente existe una deficiente gestion de talento humano en el GAD municipal
Shushufindi y de no ser corregido de manera oportuna no permitira satisfacer las

necesidades y servicios que requiere el derechohabiente del canton Shushufindi.

Considerando la problematica antes descrita, la presente investigacion va a proponer
para llegar a establecer los correctivos que le permita mejorar su gestion administrativa
y optimizar sus servicios a través de una planificacion y ejecucion eficiente de los

procesos de la administracion del talento humano.

1.1.1. Formulacion del Problema

¢Cémo incide el sistema integrado de administracion de talento humano en el

mejoramiento de la gestion administrativa del GAD municipal Shushufindi?

1.1.2. Delimitacién del Problema

Delimitacion del contenido

Campo: Administracion
Area: Administracion de talento humano
Aspecto: Sistemas de administracion del talento humano



Delimitacion espacial

La investigacion se realizara especificamente en la unidad de talento humano del
gobierno auténomo descentralizado municipal del canton Shushufindi, ubicado en la
provincia de Sucumbios, en el canton Shushufindi, barrio Central, en las calles 7 de

agosto y rio aguarico
Delimitacion temporal

El proyecto se desarrollara en el afio 2015, tiempo en el que se espera dar cumplimiento

al presente trabajo de investigacion.

1.2. JUSTIFICACION

Dentro de las instituciones publicas, los trabajadores no cuentan con un alto grado de
empoderamiento con sus funciones, debido a la percepcién que tienen de la empresa
publica, que trabaja sin metas u objetivos a cumplir. En su mayoria estas organizaciones
son manejadas burocraticamente, y sin mayor responsabilidad ni compromiso por parte

del colaborador.

El desempefio laboral actual de los colaboradores en el GAD municipal Shushufindi no
permite el cumplimiento de las objetivos establecidos, debido a que no se sienten
comprometidos en desarrollar un trabajo de excelencia, no cumpliendo con las
habilidades y destrezas tanto a nivel personal como profesional, prestando un mal
servicio a la poblacién de Shushufindi; pero esto se remota a la deficiente gestion de
talento humano, al no cumplir con los requerimientos de reclutamiento, seleccion al
profesional de manera correcta en base al perfil por competencias, generando
desventajas competitivas para la entidad en la prestacion de sus servicios y satisfaccién

del usuario.

De acuerdo a la ley orgénica de servicio publico en su Art. 2. “declara el principal
objetivo del servicio publico y la carrera administrativa 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”.

Considerando la gran importancia que tiene la administracion del talento humano dentro
del GAD municipal Shushufindi, se plantea la necesidad de implementar un disefio de
un sistema integrado de administracién de talento humano actualizados como son:
reclutamiento, seleccidn, induccion, capacitacion, y evaluacion, para el mejoramiento de

la gestion administrativa de la institucion.

La aplicacion de un sistema de gestion, permitira replantear la manera en que se
gestiona al talento humano, organizando los procesos necesarios en los subsistemas
antes descritos de forma ldgica, logrando mejorar la eficiencia en la manera de gestionar

al personal.

Los principales beneficiarios seran los colaboradores del GAD municipal Shushufindi,
debido a que se pretende obtener un personal motivado, flexible a los cambios y retos
tecnoldgicos que continuamente se requieren en su campo ocupacional, logrando asi un

desempefio laboral 6ptimo de forma individual y colectiva, en el bien de la institucion.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Disefiar un sistema integrado de administracion de talento humano para el GAD

municipal Shushufindi, que coadyuvara a la mejora de la gestion administrativa.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Fundamentar la investigacion con documentacion bibliografica referente al tema

para lograr dotar a la propuesta de un sustento cientifico.

e Realizar un diagnostico situacional de la gestién actual del talento humano, a
través de andlisis de factores internos y externos del GAD municipal
Shushufindi.

e Elaborar un sistema integrado de administracion de talento humano para mejorar

la gestion administrativa del GAD municipal Shushufindi.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS
2.1.1. Antecedentes Historicos

En la actualidad no se evidencian estudios sobre sistemas integrados de administracion
de talento humano en el canton Shushufindi, se conoce algunos relativos al tema en la
provincia de Sucumbios, pero a nivel nacional si se estdn dando varios estudios
referentes a sistemas integrados tanto de gestion de talento humano, como de gestion de
la calidad y de gestion medioambiental, obteniéndose muchos beneficios para las

empresas que los aplican, teniendo en cuenta sobre todo el desarrollo de la misma.

El estudio que han elaborado como antecedente para este trabajo se realiz6 en
Chimborazo, denominado como “Realizacion de un sistema integrado de gestion de
talento humano para la subsecretaria del ministerio de trasporte y obras publicas de la
provincia de Chimborazo”, el mismo que se realizé en el afio 2015, con la autora del

trabajo Lina Leo6n Parra.

Ademas existe otra investigacion similar en la provincia de Sucumbios, denominado
como “Disefio de un manual de procedimientos para mejorar la gestion del talento
humano del GADM canton Gonzalo Pizarro-provincia Sucumbios, periodo 2014”, el
mismo que se realiz6 en el afio 2015, con el autor del trabajo Wilfrido Mufioz.

Como antecedente a este trabajo podemos decir que en el canton Shushufindi el disefio
del sistema integrado de administracion de talento humano para el GAD municipal
Shushufindi es el primero, por lo que, con la realizacion de este trabajo se piensa
obtener una pauta para aplicacion de sistemas integrados en otras empresas 0

instituciones.

2.2. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Se ha considerado abordar la teoria de Douglas McGregor, quién manifiesta que la
administracion del personal estara influida también por las suposiciones basicas que se

hagan a las personas, describiendo dos conjuntos que son: teoria X y Y.



La teoria X, estd enfocada a que el colaborador trabaje bajo amenazas, sanciones; toma

el trabajo como castigo, es individualista y su Gnica motivacion es el dinero.

Por lo que, la teoria X se contrapone para el desarrollo del trabajo de investigacion,
mientras que la teoria Y, aporta al enfoque de la gestion del talento humano como un
sistema integrado propuesto por el autor Idalberto Chiavenato; modelo en el que vamos

a fundamentar para realizar los subsistemas propuestos.

Esta investigacion se fundamenta axiologicamente en el desarrollo de conciencia y
mejoramiento continuo que se lograra a través de la formacién permanente del ser
humano; donde el aporte de juicios de valor permita al talento humano plantear

alternativas de solucion en su trabajo.

El enfoque investigativo esta centrado en el modelo critico propositivo, al determinar el
problema y sus causas para proponer alternativas a través de modelos y técnicas de
administracion y gestion del talento humano, se pretende proponer un sistema integrado
que permita eficiente gestion de los procesos administrativos de la unidad de talento

Humano y le permita cumplir con su objetivos propuestos.

Epistemoldgicamente se fundamenta en la administracién moderna, ya que ha pasado
por numerosos cambios, tomando en cuenta que el sistema integrado de talento humano

permitiria aprovechar de la mejor manera el potencial humano.

Metodolégicamente, el presente trabajo de investigacion se realizé con el objetivo de
poder entregar a la institucion un documento que sirva como parametro para la correcta
administracion del talento humano con todo lo que implica gestionar correctamente al

personal.

2.3. FUNDAMENTACION TEORICA

Para la elaboracion de la fundamentacion tedrica de este trabajo de titulacidn, se
detallan y desarrollan las variables dependiente e independiente por medio de una red de
inclusiones conceptuales, misma que nos permitird sustentar el presente trabajo de

investigacion.



Figura 1. Red de inclusiones conceptuales
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CATEGORIZACION DE LA VARIABLE INDEPENDIENTE
2.3.1. Administracion

La administracion surge desde la época primitiva cuando los primeros pobladores
realizaban actividades que requerian de una planeacion sencilla pero que eran duras, por
lo que requirieron de una mejor organizacion. Es ahi cuando se dan los inicios de la
administracion, surgiendo la division de trabajo o la presencia de lideres que

coordinaban y conjuntaban esfuerzos para el logro de los objetivos. (Luna, 2015)

“La administracion es un proceso a través del cual se coordinan y optimizan los recursos
de un grupo social con el fin de lograr la méxima eficacia, calidad y productividad en la
consecucion de sus objetivos”. (Mlnch, 2007)

Segun Thompson, (2008) la administracion es el proceso de planificar, coordinar, dirigir
y controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propoésito de lograr

los objetivos 0 metas de la organizacion de forma eficiente y eficaz.
Determinandose en las siguientes partes fundamentales:

e Planificacion: Consiste en fijar la mision y objetivos de la organizacion,
determinando politicas, programas y estrategias para alcanzarlos.

e Organizacion: Consiste en determinar las tareas, quién las hace y donde se
toman las decisiones.

e Direccion: Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan al
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.

e Control: Consiste en medir y corregir el desempefio de los colaboradores de

forma individual y organizacional.

2.3.2. Administracion del talento humano

2.3.2.1. Talento humano

Al respecto, Chiavenato (2009) manifiesta que “el concepto de talento humano conduce
necesariamente al de capital humano, el patrimonio invaluable que una organizacion

puede reunir para alcanzar la competitividad y el éxito”.



El talento humano se entendera como la capacidad de la persona que entiende y
comprende de manera inteligente la forma de resolver en determinada ocupacion,
asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes propias de las personas
talentosas. Sin embargo, no entenderemos solo el esfuerzo o la actividad humana, sino
también otros factores o elementos que movilizan al ser humano, talentos como:
competencias (habilidades, conocimientos y actitudes) experiencias, motivacion,

interés, vocacion aptitudes, potencialidades, salud, etc. (Fabatalentohumano, 2013)
2.3.2.2.Administracion del talento humano

La administracion de recursos humanos es una funcién administrativa dedicada a la
integracion, la formacion, la evaluacion y la remuneracién de los empleados. Todos los
administradores son, en cierto sentido, gerentes de recursos humanos, porque participan
en actividades como el reclutamiento, las entrevistas, la seleccién y la formacion.
(Chiavenato, 2009)

Se refiere a un “proceso de anticipar las necesidades de la fuerza laboral, de administrar
a los empleados actuales y de atraer a individuos altamente capacitados, asi como de
integrarlos y fomentar su desarrollo para lograr la maxima productividad de la fuerza
laboral”. (Mondy, 2010)

Segun Werther & Davis (2008) “el prop6sito de la administracion del capital humano es
el mejoramiento de las contribuciones productivas del personal a la organizacion en
formas que sean responsables desde el punto de vista estratégico, ético y social”. Es
decir que éste es el umbral del estudio y la practica de la administracion del talento

humano.

También otro concepto que cita Chiavenato (2009) “la administracion de recursos
humanos es el area que construye talentos por medio de un conjunto integrado de
procesos, y que cuida al capital humano de las organizaciones, dado que es el elemento

fundamental de su capital intelectual y la base de su éxito”.

El codigo organico de organizacion territorial, autonomia y descentralizacion (2011), en
su art. 360, establece que “la administracion del talento humano de los gobiernos

autonomos descentralizados sera autdnoma y se regulara por las disposiciones que para
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el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o

resoluciones de las juntas parroquiales rurales.”
Objetivos de la administracion de talento humano

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos son mudltiples; ésta debe,

entre otras cosas, contribuir a la eficacia de la empresa:

1. Ayudar a la empresa a alcanzar sus objetivos y a realizar su misién. La funcion
de la Administracion de Recursos Humanos es un componente fundamental de
la empresa de hoy. Antes se hacia hincapié en hacer las cosas correctamente, se

imponian métodos y reglas a los trabajadores para conseguir la eficiencia.

2. Proporcionar competitividad a la empresa. Esto significa saber crear,

desarrollar, y aplicar las habilidades y las competencias de la fuerza de trabajo.

3. Proporcionar a la empresa personas bien entrenadas y motivadas. Cuando un
ejecutivo dice que el proposito de la ARH es construir y proteger el patrimonio
maés valioso de la empresa (las personas).

4. Aumentar la autoactualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo.
Para que sean productivas, las personas deben sentir que el trabajo es adecuado

para sus competencias y que se les trata con equidad.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo. Se refiere a los aspectos
que se experimentan en éste, como el estilo de administracion, la libertad y la

autonomia para tomar decisiones, etc.

6. Administrar e impulsar el cambio. En decenios recientes hubo un periodo
turbulento de cambios, estos cambios y tendencias traen nuevos enfoques, mas
flexibles y &giles, que deben aplicarse para garantizar la supervivencia de las

organizaciones. La ARH esta comprometida con los cambios.

7. Mantener politicas éticas y comportamiento socialmente responsable. Toda
actividad de ARH debe ser abierta, transparente, justa, confiable y ética. Las

personas no deben ser discriminadas y sus derechos deben ser garantizados.
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8. Construir la mejor empresa y el mejor equipo. Ya no basta con cuidar a las
personas. Al cuidar a los talentos la ARH debe cuidar también el contexto donde
trabajan. (Chiavenato, 2009).

2.3.2.3. Importancia de la administracion del talento humano

Todos los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y conceptos
de administracion de personal para mejorar la productividad y el desempefio en el
trabajo. La importancia radica en el prestigio, la personalidad, la formacion, de las
empresas u organizaciones, y todo esto se logra gracias a la administracion y gestion del
talento humano; en donde los beneficios o rendimientos obtenidos en la empresa serén
los resultados producto del buen servicio por parte del gerente o administrador, sin dejar
a un lado la participacion talentosa, inteligente y a su vez la mas importante como lo son

los trabajadores de la empresa. (Alles, 2009).
2.3.2.4. Teorias de la administracion de recursos humanos
De acuerdo a Hernandez, (2013), se describe dos teorias:

a) Teoria de Maslow: Maslow definid en su piramide las necesidades basicas del
individuo de una manera jerarquica, colocando las necesidades mas basicas o
simples en la base de la pirdmide y las més relevantes o fundamentales en la
cima de la pirdmide, a medida que las necesidades van siendo satisfechas o
logradas surgen otras de un nivel superior o mejor. En la Gltima fase se
encuentra con la «autorrealizacion» que no es mas que un nivel de plena

felicidad o armonia.

Figura 2. Jerarquia de necesidades
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Fuente: (Hernandez, 2013)

b) Teoria X y Y: McGregor en su obra "El lado humano de las organizaciones"

describié dos formas de pensamiento de los directivos a los cuales denomino
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teoria X y teoria Y. Los directivos de la primera consideran a sus subordinados
como animales de trabajo que solo se mueven ante el yugo o la amenaza,
mientras que los directivos de la segunda se basan en el principio de que la gente

quiere y necesita trabajar.

Figura 3. Teoria Xy Y
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muestran poca ambicién.

innovadoras estd ampliamente dispersa
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puestos administrativos.

Fuente: (Chiavenato , 2006)

2.3.3. Gestion estratégica del talento humano

Segun, Chiavenato (2009) la gestién del talento humano es un enfoque estratégico de la
gerencia cuyo objetivo es obtener la maxima creacién de valor para la empresa, a través de
un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento los diferentes niveles de
conocimientos, capacidades y habilidades en la obtencion de los resultados necesarios para

ser competitivo en entorno actual y futuro.

En este grupo estdn los comportamientos relacionados con la manera en que los
gerentes manejan el proceso de seleccion, induccidn, asignacion de funciones,
delegacidn, evaluacion del desempefio y legislacion y salarios. También, el apoyo a
bienestar,

actividades de capacitacion, desarrollo,

(Gonzalez, 2006)

motivacién y participacion.

La gestion estratégica del talento humano es la disciplina que persigue la satisfaccion de
objetivos organizacionales contando para ello con una estructura adecuada y a través del

esfuerzo humano coordinado.
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2.3.4. Gestidn del talento humano basado en competencias

Segun Alles, (2010) “es un modelo administrativo que permite alinear el capital
intelectual de wuna organizaciébn con su estrategia de negocios, facilitando,

simultdneamente, el desarrollo profesional de las personas”.

Por lo tanto la autora recalca que el personal competente e idoneo se logra gracias a la
educacion, formacion y aplicacion de conocimientos, esto implica que las personas
deben ser motivadas a fin de impulsar la excelencia organizacional a través del

desarrollo de competencias individuales que les permita mejorar su desempefio laboral.

Su principal objetivo es concebir al ser humano dentro de la organizacion como un
recurso primordial, importante y necesario, que hay que optimizar e insertar en una
visién y misién renovada, dinamica y competitiva, orientada e integrada en una

verdadera interaccidn socio-econdmica.
2.3.4.1. Competencias

Para Alles, (2009) “el término competencia hace referencia a caracteristicas de
personalidad, devenidas comportamientos, que generan un desempefio exitoso en un
puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en

empresas y/o mercados distintos”.

Las competencias son caracteristicas propias que posee una persona, que desarrolla en

su lugar de trabajo y le permiten la realizacion exitosa de una actividad.
Los elementos de las competencias segun propone Alles, (2009) son los siguientes:

e Poder hacer: Contar con un conjunto de valores, politicas y conocer los
procesos y procedimientos a ejecutar en el area de trabajo

e Saber hacer: Tener la formacion, experiencia, habilidades, destrezas y talentos
para desempefiar el cargo a ocupar.

e Querer hacer: Son las actitudes, valores personales que tiene la persona para

desemperiar el trabajo asignado.
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2.3.4.2. Clasificacién de las competencias

La autora Alles, (2009) para aplicar la gestion del talento humano por competencias

detalla las siguientes:

¢ Intelectuales: Perspectiva estratégica, andlisis y sentido comdn, planificacién y
organizacion.

e Interpersonales: Dirigir colaboradores, persuasion, decision, sensibilidad,
comunicacion oral.

e Adaptabilidad: Adaptacion al medio

e Orientacion a Resultados: Energia e iniciativa, deseos al éxito, sensatez para

los negocios.

2.3.5. Sistema integrado de administracion del talento humano

Los procesos de integracion se relacionan con el suministro de personas a la
organizacion. Son los procesos responsables de los insumos humanos y comprenden
todas las actividades relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y

seleccion de personal, asi como su integracion a las tareas organizacionales.

Los procesos de integracion representan la puerta de entrada de las personas al sistema
organizacional. Se trata de abastecer a la organizacion de los talentos humanos

necesarios para su funcionamiento. (Chiavenato, 2009)

“Los procesos de reclutamiento, de seleccion y de integracion del personal pueden ser
considerados como un sistema integrado que persigue la contratacién y la insercién de

los nuevos empleados a la empresa”. (Garcia & Cristobal, 2005)

Los sistemas de administracion del talento humano (SATH) son el conjunto de
elementos interdependientes e interactuantes de la gestion del talento humano, que de
forma combinada forman en si la administracion del talento humano. Un sistema
combina el talento humano y en particular sus actividades administrativas en un orden
l6gico y sistemético para integrarlos en un Unico sistema de gestion, basado en los
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 eficiencia, ademas de
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la seleccion del personal adecuado, la formacidn especifica del mismo, la capacitacion,

la evaluacion y la remuneracion justa. (Herrera, 2005)

La ley organica del servicio publico, en el articulo 53, establece que el sistema
integrado de desarrollo de talento humano del sector publico es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las habilidades,
conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores pablicos con el fin de
desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad,
interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el servicio pablico para cumplir

con los preceptos de esta ley. (Corporacion de estudios y publicaciones, 2010)
Estructuracion

La ley organica del servicio publico, en el articulo 54, establece el sistema integrado de

desarrollo de talento humano del sector publico esta estructurado por:

e Subsistema de planificacion del talento humano.
e Subsistema de clasificacion de puestos.

e Subsistema de seleccion de personal.

e De la formacion y capacitacion

e Subsistema de evaluacion del desempefio (Corporacion de estudios vy

publicaciones, 2010).
Procesos del sistema de administracion de talento humano

Segun Chiavenato (2009) La ARH consiste en algunas actividades integradas con el
propdsito de conseguir efectos correlacionados y multiplicadores, tanto como para las

organizaciones como para las personas gque ahi laboran.
Los seis procesos basicos son los siguientes:

e Procesos para integrar personas.

e Procesos para organizar a la personas.

e Procesos para recompensar a las personas.
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e Procesos para desarrollar a las personas.

e Procesos para retener a las personas

e Procesos para auditar a las personas.

Todos estos procesos antes descritos tienen estrecha relacion entre si, de manera que
cada proceso tiende a favorecer o perjudicar a los demas cuando es bien o mal utilizado,
por lo que se debe tener especial cuidado de no tener fallas en ningun proceso ya que

puedan comprometer a los otros. A continuacion se detalla cada proceso:

Figura 4. Principales Procesos De La Administracion De Recursos Humanos

Quién debe trabajar en la organizacion:
Integrar personas * Reclutamiento

*Seleccion de personal

Que deberan hacer las personas:
Organizar a las personas *Disefio de puestos
* Evaluacion del desempefio

Como recompensar a las personas:
Recompensar a las

. ., ersonas
Administracion P

moderna de
recursos humanos

* Recompensas y remuneraciones
* Prestaciones y servicios
Como desarrollar a las personas

* Formacion y desarrollo

[~ Desarrollar a las personas

* Progaramas de cambio

* Programas de comunicacion
Como conservar a las personas en el
trabajo:

Retener a las personas * Prestaciones

* Describir y analisis de puestos

Como saber lo que hacen y lo que son:

Auditar a las personas * Sistema de informacion administrativa

* Banco de datos

Fuente: (Chiavenato, 2009)
Elaborado por: Valeria Gallegos

2.3.6. Planificacion Estratégica del Talento Humano

Es un proceso de toma de decisiones referente a los recursos o humanos que se
necesitan para poder alcanzar los objetivos de la organizacion en un periodo de tiempo
determinado, y de igual forma favorece e incentiva los objetivos individuales de los

empleados. (Chiavenato, 2009).

La planificacion de recursos humanos como actividad clave y esencialmente integradora
de GRH es el proceso mediante el cual una empresa asegura el nimero suficiente de

personal y cumple con el objetivo de optimizar su estructura humana, previendo las
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futuras necesidades desde criterios de compromiso social y rentabilidad global,
determinando el numero ideal de empleados necesarios en cada momento, con la
calificacion o competencia oportuna y en los puestos adecuados en el presente y futuro
previsible. (Cuesta, 2010)

Segun los autores Werther & Davis (2008) La planeacion del capital humano se utiliza
para estimar la demanda futura del personal que necesita una organizacién. Por medio
de esta técnica, los gerentes o especialistas de recursos humanos pueden desarrollar
planes que apoyen los objetivos y permitan llenar las vacantes que existan de manera

adecuada.

2.3.7. Proceso para integrar personas

Son los procesos para integrar personas a la organizacion.

2.3.7.1. Reclutamiento

“Es el conjunto de politicas y acciones destinadas a atraer y anadir talentos a la empresa

para dotarla de las competencias que necesita para tener éxito”. (Chiavenato, 2009)

Este proceso estd conformado por actividades tendentes a conseguir los suficientes
candidatos, de entre los cuales se va a elegir aquellos que son considerados como mas

adecuados e idoneos, para después iniciar con el proceso de seleccion.

Las fuentes de reclutamiento (los lugares y las formas en que la empresa puede buscar a
los posibles candidatos) se clasifican en: fuentes internas, cuando las personas

pertenecen a la propia empresa, y fuentes externas, cuando son ajenas a ésta.

Figura 5. Fuentes de reclutamiento

Busqueda interna
Candidaturas espontaneas
Anuncios en prensa
Agencia de colocacion

Competidores
/ Centros de formacion
Fuentes de Reclutamiento Asociaciones profesionales

Sugerencias de empleados
Otras fuentes

Fuente:(Garcia & Cristobal, 2005)
Elaborado por: Valeria Gallegos
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Formas de Reclutamiento

= Reclutamiento interno

=  Reclutamiento externo

Para Werther & Davis (2008) cualquiera de las dos formas de reclutamiento presenta

ventajas y desventajas, por lo que se debe analizar que conviene en cada situacion.
Reclutamiento Interno

Esta forma de reclutamiento tiene entre sus ventajas la creacion de un clima de
positivismo dentro de la organizacién, ya que los integrantes tienen la posibilidad de
ascender y lograr hacer carrera en ella, ademas evita la necesidad de familiarizar al

empleado a su nuevo entorno.

Las desventajas de este reclutamiento es que se puede propiciar un clima de negatividad

debido a la frustracion de las personas que no lograron alcanzar el ascenso.
Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo tiene las ventajas de que se aportan conocimientos, aptitudes y
perspectivas nuevas. También otra ventaja es que con la incorporacion de personal
nuevo comprometido a cumplir las jornadas de trabajo, puede generar beneficios sobre

el resto de los colaboradores.

Las desventajas de esta forma de reclutamiento es que por lo que general es costoso,
requiere mucho tiempo y ademas es inseguro, porque no existe la certeza de que el

nuevo integrante permanezca en el puesto mucho tiempo.
Técnicas de Reclutamiento externo

Este proceso de reclutamiento empieza cuando el candidato llena la solicitud de empleo

0 presenta su curriculum vitae u hoja de vida a la empresa.

“La solicitud de empleo es un formato que llena el candidato con sus datos personales,
escolaridad, experiencia profesional, conocimientos, direccion y telefono para

contactarle”. (Chiavenato, 2009)

“El curriculum vitae (CV) adquiere enorme importancia para el reclutamiento externo.

Funciona como un catalogo o carpeta del candidato. EI CV se presenta en secciones: los
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datos personales (informacion béasica, como nombre, edad, direccion y teléfono para
contacto), los objetivos pretendidos (puesto o posicion deseada), la formacion escolar
(estudios cursados), la experiencia profesional (empresas en las que ha trabajado y
trabaja) y habilidades y calificaciones profesionales (principales puntos fuertes y

competencias personales)”. (Chiavenato, 2009)
= Anuncios en diarios y revistas especializados

Los anuncios en diarios locales, regionales o revistas especializadas suelen ser una
buena opcion para el reclutamiento de las personas. Es importante en la construccién de
un anuncio tener en cuenta la forma en la que el candidato interpretara y reaccionara
ante él. Los especialistas en publicidad recomiendan a la hora de realizar un anuncio

cuatro caracteristicas:

Llamar la atencion, puede conseguirse por el tamafio o claridad gréfica.

- Despertar el interés, mencionando la naturaleza desafiante de las actividades.

- Crear el deseo, aumentando el interés mediante beneficios y otras ventajas.

- Por ultimo la Accion, ya sea al enviar su curriculum vitae por correo electrénico
o fisicamente.

= Agencias de reclutamiento

La organizacion puede entrar en contacto con agencias de reclutamiento, y obtener

candidatos segln sus bancos de datos. Existen tres tipos de agencias:

- Agencias operadas por el gobierno nacional, estatal o municipal.
- Agencias asociadas a organizaciones sin fines de lucro.
- Agencias particulares o privadas de reclutamiento, son las fuentes principales de

personal gerencial y de oficina.

Estas agencias son eficaces cuando la organizacion no cuenta con un departamento de

recursos humanos y no estan preparadas para este proceso.
= Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones

Algunas empresas mantienen contantemente reuniones Yy conferencias con
universidades, escuelas y agrupaciones, con el fin de incentivar una actitud favorable

hacia los futuros candidatos, a manera de una propaganda institucional.
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= Carteles o anuncios en lugares visibles

Esta opcion es de menor costo debido a que solo se colocan afiches en portales, o
lugares donde existe mayor afluencia de personas, y a su vez son de mayor rendimiento

y rapidez.
» Presentacion de candidatos por indicacion de trabajadores

Esta técnica es otra de muy bajo costo y de igual manera rapida. La organizacion pide a
sus colaboradores que recomienden a candidatos ya sean amigos, vecino o parientes, de

esta forma el trabajador siente que ayuda a la admisién de personal idoneo.
= Consulta a los archivos de candidatos

Se trata de un banco de datos que cataloga a los candidatos que no fueron considerados
en reclutamientos anteriores. Cuando este sistema funciona, se consigue candidatos

rapidamente.
=  Reclutamiento virtual

Es el tipo de reclutamiento que se lo realiza mediante los medios electrdnicos, es decir a
través del internet, es inmediato y se puede interactuar con los candidatos potenciales

sin la necesidad de salir de su casa.
=  Banco de datos de candidatos o banco de talentos

En esta técnica las organizaciones utilizan un banco de datos donde archivan curriculum
vitae de personas que no fueron aprovechadas anteriormente, entonces hay la

posibilidad de utilizarlos en nuevos reclutamientos.
2.3.7.2. Seleccion de Personal

El concepto de seleccion de personal segin Chiavenato (2009) se refiere a que “
funciona como un filtro que solo permite ingresar a la organizacion a algunas personas,

aquellas que cuentan con las carateristicas deseadas”.

“La seleccion de personal es un proceso que es realizado mediante concepciones y
técnicas efectivas, consecuente con la direccion estratégica de la organizacion y las

politicas de GRH derivadas, con el objetivo de encontrar al candidato que mejor se
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adecUe a las caracteristicas requeridas presentes y futuras previsibles de un puesto de

trabajo o cargo laboral y de una empresa concreta o especifica”. (Cuesta, 2010).

“El proceso de seleccion es, antes todo, un proceso de toma de decisiones, de eleccién
entre los candidatos suministrados por el proceso de reclutamiento de aquel que, en
principio, tiene mayores probabilidades de desempefar de forma eficaz el puesto de
trabajo atendiendo a la capacitacion y a los comportamientos presentados durante el
proceso..”. (Garcia & Cristobal, 2005)

Proceso de seleccion

Werther & Davis (2008) “una vez identificadas las necesidades del personal de la
organizacion, se procede a seleccionar al nuevo personal”. Para el proceso de seleccion

se seguiran los siguientes pasos:

a) Recepcidn preliminar de solicitudes: pasol

La seleccion se inicia con una cita programada entre el candidato y la oficina de
personal, o también con la recepcion de una solicitud de empleo. En la entrevista
preliminar se obtiene informacion sobre el candidato pero de forma informal,
posteriormente él entrega una solicitud completa de trabajo, misma que se le
proporciona o la ha obtenido de la pagina web de la empresa. Es importante mencionar
que este es un medio rapido y sistematico para obtener informacién diversa sobre el

candidato.

Al respecto Mondy (2010) manifiesta que “el objetivo basico de la seleccion preliminar
es eliminar a aquellos aspirantes que obviamente no retnan los requisitos para el

puesto”.

Los aspirantes a puestos profesionales y gerenciales cominmente comienzan el proceso

de seleccién enviando su curriculum, ya se esté fisico o a través de internet.
b) Administracion de examenes: paso 2

Las pruebas de seleccion evalUan factores como aptitudes, personalidad, habilidades y
motivacion de los futuros empleados, y permiten a los administradores escoger al
candidato que mejor se ajusta a estos factores dentro de los puestos vacantes. (Mondy,
2010)

22



“Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requisitos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en examenes

psicologicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo”. (Werther &

Davis, 2008)
Tipos de pruebas de empleo

Con respecto a este tema Mondy (2010) detalla seis tipos de pruebas de empleo,
necesarias para identificar aquellas actitudes y habilidades relacionadas con el puesto

que las entrevistas no logran reconocer.

e Pruebas de aptitudes cognitivas

e Pruebas de habilidades psicomotrices

e Pruebas de muestras de trabajo
e Pruebas de interés vocacional

e Pruebas de conocimiento del puesto

e Pruebas de personalidad

Pruebas de habilidades psicomotrices: son aquellas que miden la fuerza, la

coordinacion y la destreza.

Pruebas de conocimiento del puesto: son aquellas que miden el nivel de
conocimientos de un aspirante en relacion con los deberes del puesto que esta interesado

en ocupar.
c) Entrevista de seleccion: paso 3

“La entrevista de trabajo es una conversacion orientada hacia las metas en la cual un
entrevistador y un candidato a un puesto de trabajo intercambian informacion”. (Mondy,

2010)

“La entrevista de seleccion es una conversacion formal, para evaluar la idoneidad del
solicitante. Su objetivo es determinar si el candidato puede desempefiar el puesto, y

como se compara respecto a los otros candidatos” (Werther & Davis, 2008)
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Segun Bohlander & Snell (2008), en funcion del tipo del puesto a ocupar por los
candidatos, pueden ser entrevistados por una persona o por los miembros de un equipo

de trabajo.

Algunos investigadores tiene dudas sobre la validez de la entrevista, sin embargo esta
sigue siendo un pilar fundamental del proceso de seleccion de personal, por las

siguientes razones:

e Es préctica
e Sirve para diferentes propositos

e Los entrevistadores se sienten seguros de sus juicios

También hay que destacar que la estructura de la entrevista y la capacitacion de los

entrevistadores influiran mucho en el proceso de seleccion y contratacion.
Diversos tipos de entrevista

Las preguntas que formula el entrevistador pueden ser de diferentes tipos, para mejor

comprension de cada una de ellas, en el siguiente gréafico se comparan estas estructuras.

Tabla 1. Tipos de entrevista

ESTRUCTURA DE LA
ENTREVISTA

NO ESTRUCTURADA

ESTRUCTURADA

MIXTA

SOLUCION
PROBLEMAS

DE

TIPO DE PREGUNTA

NUmero minimo de preguntas

planeadas. Las preguntas se

elaboran durante la entrevista.

Lista predeterminada de preguntas

gue se formulan a todos los
solicitantes.
Combinacion de preguntas

estructuradas y no estructuradas,

probablemente quizé la técnica mas

empleada.
Las preguntas se limitan a
situaciones hipotéticas. La

evaluacion depende de la solucién y
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APLICACIONES

Utiles cuando se trata de ayudar
al entrevistado en un problema
personal o cuando se le explica
por qué no se le contratara.

Util para obtener resultados con
validez, especialmente en
nameros grandes de solicitantes.
Proporciona respuestas

comparables y datos adicionales.

Util para evaluar la habilidad
analitica y de raciocinio en

condiciones de presion



el enfoque del solicitante. moderada.

PROVOCACION DE ' Serie de preguntas dificiles y | Util para candidatos a puestos
TENSION rapidas que pretenden presionar al | con alto nivel de tension, como
solicitante. el de cirujano en jefe de una

secciéon de urgencias en un

hospital.

Fuente: (Werther & Davis, 2008)
Elaborado por: Valeria Gallegos

d) Verificacion de referencias y antecedentes: paso 4

Los especialistas de recursos humanos para saber si la informacion proporcionada es

confiable, recurren a la verificacion de datos y referencias.

Con la verificacion de las referencias académicas se pretende conocer si el candidato en

realidad se le ha acreditado esos titulos, diplomas y certificados que dice tener.

En cuanto, a las referencias laborales se trata de conocer la trayectoria del candidato en

el campo laboral.
e) Evaluacion médica: paso 5

Es importante que en el proceso de seleccion se realice un examen médico al aspirante.
Es natural que la empresa desee conocer el estado de salud del fututo personal, debido a
que se quiere determinar si el candidato es fisicamente capaz de realizar el trabajo,
también para evitar el ingreso de una persona con alguna enfermedad contagiosa e

incluso para la prevencion de accidentes con el resto del personal.

f) Entrevista con el supervisor: paso 6

En la mayoria de las empresas el supervisor o gerente del departamento interesado
toman la decisién de contratar, entonces el departamento de recursos humanos se
encarga de proporcionar el personal mas idéneo y selecto a los funcionarios para que los

entrevisten y tomen la decision final.

El supervisor tiene la capacidad de evaluar la competencia técnica al aspirante y su

idoneidad.
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g) Descripcion realista del puesto: paso 7

Muchas veces el solicitante tiene expectativas equivocadas del futuro puesto de trabajo.
Para prevenir un resultado negativo es de gran importancia llevar a cabo una
familiarizacion con los equipos o instrumentos que utilizaran, de existir la posibilidad

debe realizarse en el area de trabajo.
h) Decision de contratar: paso 8

Este paso es el final del proceso de seleccion. ElI administrador o futuro supervisor del
departamento debe contratar al candidato méas capacitado e idoneo de acuerdo a las

necesidades de la organizacion.

Al respecto Bohlander & Snell (2008) manifiestan que el principal interés de un
empleador radica en lo que el solicitante puede y podra hacer. Una evaluacion de los

candidatos en base a la informacién de estos se debe enfocar en estos dos factores.

Figura 6. Factores ""Puede Hacer" y ""Hara" en las decisiones de seleccion

“PUEDE HACER”

Conocimiento
Habilidades
Capacidade

DESEMPENO EN
EL PUESTO
llHARA"

e Personalidad
e Valores

e  Motivacion

e Capacidades

Fuente: (Bohlander & Snell, 2008)
Elaborado por: Valeria Gallegos

2.3.8. Proceso de organizar personas

Son los procesos para disefiar las actividades que las personas realizaran en la empresa,
para orientar y acompafiar su desempefio, de modo que se realicen de manera eficiente y

eficaz.
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2.3.8.1. Contratacion

La contratacion de personal es el procedimiento que se lleva a cabo en una empresa para
formalizar la relacion laboral con un empleado que recién ingreso a la misma; y se
refiere a la integracion de un expediente documental de los datos personales y
profesionales que una persona proporciono a la empresa y el acto de formalizacion
mediante la firma de un contrato donde se aceptan las obligaciones y responsabilidades
de la empresa y el nuevo empleado, se menciona los dias de trabajo, de descanso, el

salario que obtendra, los trabajos que debera realizar entre otras condiciones.

Manifiestan respecto a este tema Lovelock, Reynoso, D" Andres, Huete, & Wirtz (2011)
que “tomar buenas decisiones de contratacion puede ser la diferencia en una empresa, es
por esto que deben considerarse a los candidatos mas aptos, que sean compatibles con la

cultura, valores y necesidades de la compania”.
2.3.8.2. Induccion

“Implica la presentacion del nuevo empleado, su familiarizacion con el proceso, etc.
Ademas, reuniones con sus nuevos jefes, visitas a distintas areas, etc. Esta actividad es

inolvidable para el nuevo empleado, con especial repercusion si es joven”. (Cuesta,

2010).

Al respecto Mondy (2010) cita que “la induccion es un esfuerzo inicial de capacitacion
y desarrollo dirigido a los nuevos empleados para informarles acerca de la compafiia, el

puesto de trabajo y el grupo de trabajo”.

Este proceso de induccién busca disminuir la tension y la inseguridad de los primeros
momentos del trabajador en la empresa que perjudican su rendimiento, evitar que el
recién llegado tenga una mala impresion de la empresa y asi no desee salir de la misma.

Ademas dejar en claro sus funciones y objetivos.
Propdsitos de induccion
Segun Mondy (2010) se describen a continuacion los propositos basicos:

e Lasituacion del empleo

e Politicas y reglas de la compafiia
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e Remuneracion

e Cultura corporativa

e Trabajo en equipo

e Desarrollo del empleado

e Socializacion

Proceso de Induccion

Bravo (2013) El proceso de induccidn tiene las siguientes etapas:
a) Bienvenida

Tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores, dandoles la bienvenida
a la organizacion, donde el departamento de recursos humanos realiza diferentes

actividades.
b) Introduccion a la organizacion

En esta etapa se suministra al nuevo trabajador la informacion general de la

organizacion, para asi facilitar la integracion en la organizacion.
c) Evaluacion y seguimiento

El proposito de esta etapa es garantizar un desarrollo adecuado del programa de
Induccidn, retroalimentar el programa y realizar ajustes. En esta fase se evaltan los
resultados obtenidos, con la aplicacion de la evaluacion de formaciones y seguimiento a

la induccion y entrenamiento, a fin de aplicar los correctivos.
d) Proceso de ensefianza
Se realizara de forma gue se sigan los siguientes pasos:

» Indagar y preparar al trabajador

= Demostrar las tareas que tiene que realizar

= Ensayar la ejecucion de las operaciones

= Hacer seguimiento y comprobar si logro los objetivos

= Estimular la participacion.
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2.3.8.3. Anaélisis de Puestos

Es el proceso de reunir, analizar y registrar la informacion referente a los puestos dentro
de una organizacion. Esta técnica radica en reglas que se dan para separar los elementos
del puesto y ordenarlos adecuadamente por medio de las normas de la l6gica y la

gramatica.

“El analisis de puestos consiste en un estudio detallado del mismo, descomponiéndolo
en las tareas y actividades basicas que lo conforman, asi como el de los
comportamientos requeridos para ejercerlo convenientemente...” (Garcia & Cristobal,

2005)

El propdsito del disefio de un puesto de trabajo es estudiar los requisitos de la
operacion, la naturaleza de los deseos del cliente, las necesidades y capacidades de los
empleados y las caracteristicas del equipo operativo para desarrollar las descripciones

del puesto de trabajo que consigan el mejor balance entre estas demandas conflictivas.

Werther & Davis (2008) cabe recalcar que antes de realizar el analisis de puestos es
necesario informar a todo el personal las razones que han llevado a la empresa a
efectuarlo, y de igual forma los resultados del trabajo deben darse a conocer a todos los
que componen la organizacion, haciendo visible su funcion especifica, evitando que

existan rumores en los empleados y colaboren con el estudio.
Factores de Especificacion

Es necesario mencionar que para que andlisis de puestos tenga una base correcta de
comparacién, debe fundamentarse en los principales factores de especificaciones
(puntos de referencia que permiten analizar los cargos de manera objetiva) utilizados

por las empresas, segun se detallan:

e Requisitos mentales: Instruccion necesaria, experiencia anterior, iniciativa y
aptitudes.

e Requisitos fisicos: Esfuerzo fisico, concentracion visual o mental, destrezas o
habilidades, complexion fisica

e Responsabilidad por: Supervisar a las personas, material, equipamiento o

instrumental, dinero, titulos o documentos.
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e Condiciones de trabajo: Ambiente fisico de trabajo y riesgo de accidentes.

El departamento de recursos humanos se basa en la informacidn sobre los puestos que
existen en la organizacion. Si estos estan bien disefiados la organizacion puede aspirar a

lograr los objetivos.
Las etapas del proceso del andlisis de los puestos

Al realizar este proceso se debe tomar en cuenta que la organizacion permanentemente
sufre cambios, en razon que no es una entidad inmdévil por lo que “los puestos se deben
describir, analizar y redefinir constantemente para ir a la par de los cambios en la

organizacion y en su contenido”. (Chiavenato, 2009)

Figura 7. Los seis pasos del proceso del analisis de puesto

Paso 1 | Pacn 2 | | Pasn | | Paso 4 | | Pacn R
. Definir la

Examinar la g Preparar las

estructuradela > | informacion que > Escoger los Reunir los datos Par
. : necesarios para el descripciones de

organizacion se requiere para el puestos a analizar os puestos

flici u
it “eelE e (e analisis de puestos P
puesto
Utilizar la informacion de los \l/
pasos 1 al 6 para: ‘ Paso 6 ‘

a. Planificacién de los RH

b. Disefio de puestos Preparar las

especificaciones

c. Reclutamiento y seleccion de los puestos

d. Entrenamiento
e. Evaluacién del desempefio
f. Remuneraciones y beneficios

g. Evaluacion de los resultados

Fuente: (Chiavenato, 2009)
Elaborado por: Valeria Gallegos

Meétodos de analisis de puestos

Al respecto Mondy (2010) detalla los métodos mas comunes del analisis de puestos,

mMisSmos que se exponen a continuacion.

e Cuestionarios
e Observacion

e Entrevistas
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e Registro del empleado

e Combinacion de métodos

Entrevistas

Es el método mas flexible y productivo. Por lo general, se puede obtener una mejor

comprension del cargo al entrevistar al empleado como al supervisor.
Descripcion del Puesto

“La descripcion del puesto es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puesto de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion
de las funciones o tareas (cémo lo hace) y los objetivos del puesto (por qué lo hace).
Bésicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del puesto y de los

deberes y las responsabilidades que comprende”.

“.. La descripcion de puestos es la informacién escrita que detalla las distintas
actividades que componen el puesto y las responsabilidades y obligaciones que lleva

consigo. Se basa en el analisis de puestos.” (Garcia & Cristobal, 2005)

La descripicion de un puesto significa que se va a relacionar lo que hace el ocupante,
como lo hace, por qué¢ y en que condicones. Tambien se puede decir que “es un retrato

simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del puesto”.

(Chiavenato, 2009)

En conclusion la descripcion del puesto es un documento que brinda la informacion
acerca de las tareas, los tipos de deberes y las responsabilidades de un cargo. Estas

descripciones de puesto son de gran valor para los empleados y la organizacion.
2.3.8.4. Evaluacion del Desempefio
Para un mejor entendimiento, cito diversos conceptos:

“La evaluacion del desempeiio es el proceso que mide el desempefio del trabajador,
entendido como la medida en que éste cumple con los requisitos de su trabajo”.
(Milkovich & Boudreau, 1994)
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La evaluacion del desempefio, o evaluacion del rendimiento, o evaluacién de la
actuacion, o perfomance appraisal, o evaluacion del desempefio por competencias
laborales, es el proceso o actividad clave de GRH consistente en un procedimiento que
pretende valorar, de la forma méas sistematica y objetiva posible, el rendimiento o
desempefio de los empleados en la organizacion. Por supuesto, la evaluacion del
desempefio por competencias significa un estadio superior de la evaluacion del

desempefio. (Cuesta, 2010).

“Esta actividad que permite el seguimiento continuo y planeado de la labor de los

empleados, para detectar sus resultados y progresos o, por el contrario sus deficiencias”.

(Van Den, 2010)

Es una valoracion de la actuacion de cada trabajador en relacion a las funciones o

actividades que realiza, las metas y los resultados que debe alcanzar.
Propdsitos de la evaluacion del desempefio

Bohlander & Snell (2008) Las evaluaciones de desempefio a primera vista sirven solo
para evaluar quién hace o quién no hace un buen trabajo. Pero en realidad son unas de
las herramientas mas versatiles para uso de los gerentes. Pueden servir para otros

propdsitos que benefician tanto a la organizacion como a los empleados.

Se pueden clasificar como administrativas o de desarrollo. En la siguiente figura se

muestran los usos mas frecuentes de las evaluaciones del desempefio.

Propdsitos administrativos: Desde este punto de vista, los programas de evaluacion
proveen aportaciones que se pueden utilizar en el rango de todas las actividades de

recursos humanos.

Propdsitos de desarrollo: Enfocandonos en el desarrollo individual, la evaluacion
proporciona la primordial retroalimentacion para examinar las fortalezas y debilidades,

asi como para mejorar el desempefio
Meétodos de evaluacion del desempefio

Segun Chiavenato, (2009) menciona los sigueintes métodos:
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a) Escala grafica: Utiliza un cuadro de doble entrada, donde en las filas se
registran los factores a evaluar: habilidades, destrezas, competencias, rasgos de
personalidad, comportamientos, y en las columnas las calificaciones de
evaluacion de desempefio que pueden ser: excelente, bueno, regular, tolerante,

malo en una escala de 5 a 1 respectivamente.

b) Investigacion de campo: Se evalia al personal con la aplicacion de un
formulario aplicada por un especialista en el que se detallan preguntas

relacionadas a las actividades que cumple en el lugar de trabajo.

c) Lista de verificacion: Denominado también check lists, para su aplicacién se
debe enumerar diferentes factores de evaluacion, cada uno de estos valores

recibe una calificacién cuantitativa.

2.3.9. Proceso de desarrollar a las personas

2.3.9.1. Capacitacion

La capacitacion usualmente ha sido entendida como un proceso mediante el cual se
prepara al trabajador para que desempefie eficientemente las tareas de su puesto, sin
embargo actualmente es un medio que permite el desarrollo de las competencias de las
personas para que sean mas productivas, creativa e innovadoras y puedan cumplir

eficazmente ,los objetivos organizacionales.

La capacitacion se orienta al presente, se enfoca en el puesto actual y pretende mejorar
las habilidades y las competencias relacionadas con el desempefio inmediato del trabajo.
El desarrollo de las personas, en general, se enfoca en los puestos que ocuparan en el
futuro en la empresa y en las nuevas habilidades y competencias que requeriran ahi. Los
dos, la capacitacion y al desarrollo son procesos de aprendizaje. Un aprendizaje es un
cambio en el comportamiento de la persona en razén de que incorpora nuevos habitos,

actitudes, conocimientos, competencias y destrezas. (Chiavenato, 2009).

Al respecto Werther & Davis (2008) manifiestan que la capacitacion (el desarrollo de
habilidades técnicas, operativas y administrativas para todos los niveles del personal)
auxilia a los miembros de la organizacion a desempefiar su trabajo actual, sus beneficios
pueden prolongarse durante toda su vida laboral y pueden ayudar en el desarrollo de la

persona para cumplir futuras responsabilidades.
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Proceso de capacitacion

La capacitacion es un proceso constante y continuo que atraviesa cuatro etapas:

Figura 8. Proceso de capacitacion

Necesidades por Disefio de la Conduccidn de la Evaluacion de los
satisfacer capacitacion capacitacion resultados
Diagnostico dela Decision en cuanto a .y .y .y
. o . Implantacion o accion Evaluacion y control
situacion la estrategia
*Objetivos de la eProgramacion de la eConducciony *Monitoreo del
organizacion capacitacion: aplicacion del proceso
eCompetencias ®A quien capacitar programa de eEvaluacion y medicion
necesarias *Como capacitar Capacitacion por de resultados
eProblemas de *En qué capacitar medio de: eComparacion de la
produccion eDonde capacitar - Gerente de Linea situacion actual con la
p - Asesoria de teri
*Problemas de eCuand it anterior
uando capacitar recursos humanos N
personal eAnalisis de
- Por ambos costos/beneficios
-Resultaf:I\os dela - Por terceros
evaluacion de
desempefio

Fuente: (Chiavenato, 2009)
Elaborado por: Valeria Gallegos

Técnicas de capacitacion

Existen varias técnicas de capacitacion, a saber:

1. Lecturas. La técnica mas utilizada para transmitir informacién en
programas de capacitacion es la lectura. La lectura es un medio de
comunicacion que implica una situacion de mano Unica, en la cual un
instructor presentar verbalmente informacién a un grupo de oyentes. El
instructor presenta la informacion en esa situacién de capacitacion,
mientras que el personal en capacitacion participa escuchando y no
hablando.

2. Instruccion programada. Es una técnica Util para transmitir informacion
en programas de capacitacion. El aprendizaje programado aplica sin la
presencia ni la intervencion de un instructor humano. Se presentan
pequefias parte de informacién, que requieren las correspondientes
respuestas, al personal en capacitacion. Estos pueden determinar sus
respuestas, sabiendo si han comprendido la informacion obtenida.
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3. Capacitacion en clase. Es el entrenamiento fuera del local del trabajo, en
un aula. Los educandos son reunidos en un local y cuentan con la ayuda
de un instructor, profesor o gerente que transmite el contenido del

programa de capacitacion.

4. Capacitacion por computadora (Computer based training, CBT). Con
ayuda de la tecnologia de la informacion (T1), se puede hacer por medio
de CD o DVD vy con la ayuda de multimedia (graficos, animacion,

peliculas, audio y video)

5. E-learning. Se refiere al uso de las tecnologias de internet para entregar
una amplia variedad de soluciones que aumentan el desempefio y el

conocimiento de las personas. (Chiavenato, 2009)

CATEGORIZACION DE LA VARIABLE DEPENDIENTE
2.3.10. La gestion administrativa

Es uno de los temas mas importantes a la hora de tener un negocio ya que de ella va a
depender el éxito o fracaso de la empresa. Con el pasar de los afios se genera mucha

competencia, por lo tanto, hay que retroalimentarse en cuanto al tema.

Se define como el “conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus
actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear,

organizar, dirigir y controlar”. (Mdnch, 2007)

Por lo que, se extiende hacia el conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver
un asunto o concretar un proyecto. La gestion también se entiende como la direccion o

administracion de una compafiia o de un negocio.

2.3.11. Proceso administrativo

“Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la

administracion”. (Mdnch, 2007)

El proceso administrativo permite al administrador manejar eficazmente una
organizacion, y consiste en estudiar la administracion como un proceso integrado por

varias etapas, es decir, la planificacién, la organizacién, la direccion y el control.
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También nos permitird medir el grado en que los gerentes realizan su funcién y si

realizan debidamente su trabajo.

Figura 9. Proceso Administrativo

PLANIFICACION
CONTROL \’ ORGANIZACION
DIRECCION

Fuente: (Thompson, 2008)
Las etapas del proceso administrativo son:

Planeacion

Es un proceso que comienza por la determinacion de los objetivos, se definen
estrategias, politicas y planes detallados para poder alcanzarlos, y se formulan
programas para integrar y coordinar las actividades a desarrollar por parte de la

organizacion.

Minch (2007) Define la planeacién como la determinacion del rumbo hacia donde se
dirige la empresa, y de los resultados que se pretenden obtener, con el fin de minimizar

los riesgos y definir las estrategias para el éxito de la organizacion.
Organizacion

Para Mlnch (2007) el concepto de organizacién “consiste en el disefio y determinacion
de las estructuras, procesos, funciones y responsabilidades asi como el establecimiento

de métodos, y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo”.

La organizacién debe responder al proceso de planeacion, es decir, se organiza para
lograr lo planeado. En la planeacion se define qué pretende lograr en un periodo de
tiempo la organizacion o compafia, mientras que en el proceso de organizacion se

define la forma como se estructuran las actividades y se dan las relaciones de autoridad
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y responsabilidad, asi como la asignacion de recursos para lograr lo planeado. (Bernal &
Sierra, 2008)

El propdsito de la organizacion es lograr que todas sus actividades y recursos se
coordinen, de tal forma que se vuelva sencillo y facil el manejo para las personas que

trabajan en la empresa.
Direccion

Al respecto Mdnch (2007) manifiesta que “la direccion es la ejecucion de todas las fases
del proceso administrativo mediante la conduccion y orientacion de los recursos, y el

ejercicio del liderazgo hacia el logro de la mision y vision de la empresa”.

La direccidn es el proceso mas complejo de desarrollar por parte de los directivos de las
organizaciones o compafiias, porque involucra la relacién con las personas que trabajan
en ellas. Por lo que los estudiosos de la funcion de direccidon, manifiestan que esta
funcion es un arte, ya que pocos profesionales desarrollan competencias para lograr una

efectiva orientacion del talento humano. (Bernal & Sierra, 2008)
Control

“El control es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen
estandares para evaluar los resultados obtenidos, con el objeto de corregir desviaciones,

prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones”. (M(nch, 2007)

En los ultimos afios, el sistema de control administrativo se considera cada vez més un
sistema de retroalimentacion cuyo proposito central es identificar oportunidades de
mejoramiento que les permitan a las organizaciones una mejora continua en la
optimizacion de sus recursos y el logro de sus resultados en funcion de una mejor
competitividad, mediante un mejor desempefio de las organizaciones. (Bernal & Sierra,
2008)

2.3.12. La organizacion como sistema

Las organizaciones son sistemas abiertos. Sistema es un conjunto de elementos,
relacionados de modo dindmico, que desarrollan una actividad para alcanzar
determinando objetivo o propdsito. Todo sistema requiere materia, energia o

informacidén obtenidas en el ambiente, que constituyen los insumos o entradas (inputs)
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de recursos necesarios para que el sistema pueda operar. Dichos recursos son
procesados en las diversas partes del sistema (subsistema) y transformados en salidas o

resultados (outputs) que retornan al ambiente. (Chiavenato, 2001)
Técnicas de organizacion

Para Munch , Osorio, & Vital (2011) son las herramientas necesarias para conseguir una

organizacion racional, y deben aplicarse de acuerdo a la necesidad de cada empresa.

e Organigramas
e Manuales

e Diagramas de procedimiento o de flujo
Manuales de procedimientos

El Manual de procedimientos es un instrumento de aporto administrativo, que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia logica las
distintas actividades de que der compone cada uno de los procedimientos que lo
integran, sefialando generalmente quién, como, dénde, cudndo y para qué han de

realizarse. (Secretaria de Relaciones Exteriores, 2004)

Un manual de procedimientos es una guia de trabajo para los servidores municipales,

que orienta a como se deben realizar las actividades, y por ende facilitar su trabajo.
2.3.13. Proceso
Procedimiento: “Forma especificada para llevar a cabo una actividad o proceso”.

Proceso: “Conjunto de actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un productor,
sobre un insumo, le agrega valor a este y suministra un producto o servicio para un

cliente externo o interno. (Agudelo, 2012)
Partes de un proceso
Segun el autor (Pérez, 2010) en un proceso de pueden considerar las siguientes partes:

¢ Inputs: son todas aquellas cosas materiales que deben incorporarse a un proceso
para producir un bien o un servicio, estos a su vez se subdividen en categorias

gue son: materiales, energia, trabajo y capital.
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e Outputs: Llamados tambien salidas o es el producto final que se obtiene de la

ejecucidn del proceso
Jerarquizacién de procesos

Las organizaciones son un sistema de actividades que se agrupan en areas funcionales
donde toda la responsabilidad es de un directivo que delega, es asi que nace con ello la
jerarquizacion de los procesos, donde cada persona que interviene interactda en cada

uno de los niveles establecidos dentro de la gestion de un proceso.

e Macro proceso: Es un conjunto de procesos que se encuentran interrelacionados

entre si para lograr un objetivo en comun.

e Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman

elementos de entrada en elementos de salida.

e Subproceso: conjunto de actividades que tienen una secuencia légica que

cumple propdsitos claros, es parte de un proceso.

e Actividad: es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento

para facilitar su gestion.
e Tarea: Es la ejecucion de una actividad.

Mapa de procesos

Los mapas de procesos tienen su origen en los mapas mentales, los cuales presentan de

una forma légica y clara temas complejos.

Es una representacion grafica que define y refleja la estructura y relacion de los
diferentes procesos del sistema de gestion de una organizacion, para lo cual debemos

identificar los procesos que intervienen.

e Procesos estratégicos: Procesos que estan relacionados con la direccion. Se
refieren a la politica, estrategia, planes de mejora, etc., que consiguen armonizar

los procesos operativos con los de apoyo.
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e Procesos operativos: Procesos implicados directamente con la prestacion del

servicio.

e Procesos de apoyo / soporte: Proceso que dan apoyo a los procesos operativos,
aportandoles los recursos necesarios. Son proceso en los que el cliente es
interno. (Agudelo, 2012)

2.3.14. Disefo de procesos

El disefio de procesos es la base fundamental para mejoramiento organizacional, puesto
que indica la forma como se deben llevar a cabo las actividades o tareas de alli que es
importante delimitar de forma clara y precisa los objetivos para que la organizacion

pueda gestionar su ejecucion de la forma mas eficiente.
Diagramas de procedimiento o de flujo

Al respecto Minch (2007) afirma que los diagramas de flujo son “también conocidos
como flujogramas, son representaciones gréaficas que muestran la sucesién de los pasos

de que consta un procedimiento”.

Los diagramas de flujos de datos, también conocidos como flujogramas son una
representacion grafica de un sistema que ilustra como fluyen los datos a través de

distintos procesos.

El diagrama de flujo representa al esquematizacion grafica de un algoritmo, el cual
muestra graficamente los pasos o procesos a seguir para alcanzar la solucion de un

problema.

El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades implicadas en un
proceso mostrando la relacion secuencial ente ellas, facilitando la rapida comprensién
de cada actividad y su relacion con las demas, el flujo de la informacion y los
materiales, las ramas en el proceso, la existencia de bucles repetitivos, el nimero de
pasos del proceso, las operaciones de interdepartamentales... Facilita también la

seleccion de indicadores de proceso. (Aiteco Consultores, 2013)

Munch, et al. (2011) manifiestan que “un diagrama de flujo es la representacion grafica

de un procedimiento mediante la utilizacién de simbolos”.
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Tabla 2. Simbologia del flujograma

Toma de decisiones

Generalmente aparece como pregunta. De este
simbolo siempre surgiran dos flechas; una con

SIMBOLO NOMBRE REPRESENTA
Proceso Funcion o actividad
Inspeccion Revision, verificacion o inspeccion
Transporte Indica el movimiento y orden en que se realizan

las operaciones
l:‘ Documento Forma o documento que genera la accion
C} Terminal Inicio o final de una operacion
ﬁ Archivo Archivo o almacenamiento

una respuesta afirmativa y otra negativa, porque
la decision genera dos acciones

Conector

Conector para unir una parte del diagrama de
flujo contra otra

B

Espera o demora

Etapa en que algo esta en espera de que otra
actividad acontezca. También se le llama
almacenamiento o archivo temporal.

Fuente: (Munch , Osorio, & Vital, 2011)
Elaborado por: Valeria Gallegos

2.4. FUNDAMENTACION LEGAL

Segun se establece en la constitucion de la republica del Ecuador, detallo los

siguientes articulos:

De acuerdo al art. 225. Del sector publico.-“El sector publico comprende:

Lo organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,

Electoral y de Transparencia y Control Social.

Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado.

Los organismos Yy entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la

potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades

econdmicas asumidas por el Estado.
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Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autobnomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos.” (Corporacion de estudios y

publicaciones, 2008)

Segun el art. 227. Administracion publica.- “La administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.” (Corporacion de estudios y publicaciones,
2008)

De acuerdo al art. 228. Del ingreso al servicio publico.-“El ingreso al servicio publico,
el ascenso y la promocidn en la carrera administrativa se realizaran mediante concurso
de meéritos y oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcion de las
servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y
remocion. Su inobservancia provocara la destitucion de la autoridad nominadora.”

(Corporacion de estudios y publicaciones, 2008)

La Corporacion de estudios y publicaiones (2008) afirma en su art.229. Servidores
publicos.-“Seran servidoras y servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o

dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus

servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo de Trabajo.
La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relacién a sus funciones, y valorara la profesionalizaran, capacitacion, responsabilidad y

experiencia”.

De acuerdo al art. 234. Formacion y capacitacion continua.- “El Estado garantizara la
formacion y capacitacion continua de las servidoras y servidores publicos a través de las

escuelas, institutos, academias y programas de formacién o capacitacion del sector
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publico; y la coordinacion con instituciones nacionales e internacionales que operen

bajo acuerdos con el Estado.” (Corporacion de estudios y publicaciones, 2008)

En la ley organica de servicio publico se consideran los siguientes articulos:

De acuerdo al art. 5. Requisitos para el ingreso.- “Para ingresar al servicio publico se

requiere:

a)

b)

f)

9)

h)

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 funcion
publica;

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;

No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer
cargos publicos;

Cumplir con los requerimientos de preparacion académica y demas
competencias exigibles previstas en esta Ley y su Reglamento;

Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de
excusa previstas en la Ley;

No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico, a excepcion de lo establecido en el Articulo 9 de
la presente Ley;

Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo

siguiente:
g.1. Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;
g.2. Declaracién de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; vy,

g.3. Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento

juridico vigente.

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,
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i) Los demas requisitos sefialados en la Constitucion de la Republica y la Ley”.
(Corporacion de estudios y publicaciones, 2010)

Al respecto el art.16. Nombramiento y posesion.- “Para desempefiar un puesto publico
se requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por la respectiva autoridad

nominadora.

El término para posesionarse del cargo publico seré de quince dias, contados a partir de

la notificacion y en caso de no hacerlo, caducaran”.

De acuerdo al art. 25. De las jornadas legales de trabajo.- “Las jornadas de trabajo
para las entidades, instituciones, organismos Yy personas juridicas sefialadas en el
articulo 3 de esta Ley podran tener las siguientes modalidades:

a) Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias efectivas y
continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta
horas semanales, con periodos de descanso desde treinta minutos hasta dos horas

diarias para el almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo; vy,

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

efecto emita el Ministerio de Relaciones Laborales.

Las servidoras y servidores que ejecuten trabajos peligrosos, realicen sus actividades en
ambientes insalubres o en horarios nocturnos, tendran derecho a jornadas especiales de
menor duracién, sin que su remuneracion sea menor a la generalidad de servidoras o

servidores.

Las instituciones que en forma justificada, requieran que sus servidoras 0 Sus
servidores laboren en diferentes horarios a los establecidos en la jornada ordinaria,
deben obtener la aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales. En el caso de los
Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, esta

facultad sera competencia de la maxima autoridad”.
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De acuerdo al art.53. Del sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.- “Es
el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores
publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el servicio publico
para cumplir con los preceptos de esta Ley.” (Corporacion de estudios y publicaciones,
2010)

En su art. 54.- De su estructuracion.- “El sistema integrado de desarrollo del talento
humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de planificacion del
talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal;
formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio”.

(Corporacién de estudios y publicaciones, 2010)

También se toman los siguientes articulos del reglamento general a la ley organica

del servicio publico:

Segun el art. 117. De la unidad de administracion del talento humano (UATH).-
“Las UATH constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e instrumentos
expedidos de conformidad con la ley y este Reglamento General, con el propdsito de
lograr coherencia en la aplicacién de las directrices y metodologias de administracion
del talento humano, remuneraciones, evaluacién, control, certificacion del servicio y
mejoramiento de la eficiencia en la administracién pablica en lo que correspondiere a

sus atribuciones y competencias.

La UATH es responsable de administrar el sistema integrado de desarrollo del talento
humano y las remuneraciones e ingresos complementarios del servicio publico, bajo los

lineamientos, politicas, regulaciones, normas e instrumentos pertinentes.

Tendrén la competencia y responsabilidad en el cumplimiento de la LOSEP, este
Reglamento General y las normas expedidas”. (Corporacion de estudios Yy
publicaciones, 2011)

De acuerdo a la Corporacion de estudios y publicaciones, (2011) se citan el art. 178.-
Normativa de reclutamiento y seleccion.- “Sobre la base de las politicas, normas e

instrumentos técnicos de aplicacion obligatoria para los puestos de carrera en el servicio
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publico, emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, las UATH aplicaran los
mecanismos técnicos que permitan la obligatoria, correcta y eficiente administracion del

subsistema de reclutamiento y seleccion de personal.

También el art. 179.- Etapas del subsistema de reclutamiento y seleccion.- El
subsistema de reclutamiento y seleccion de personal se fundamenta en los concursos
publicos de méritos y oposicion, que comprenden la preparacion del proceso de
reclutamiento, la convocatoria, evaluacién y seleccion, expedicion del nombramiento y

la etapa posterior de induccion.

El art. 180.- Concurso abierto.- El concurso abierto es el proceso mediante el cual se
convoca a servidoras, servidores y personas ajenas a la institucion, que retnan los
requisitos establecidos en la LOSEP y en las bases del concurso, dados a conocer a
través de la convocatoria para que participen en los procesos selectivos a que hayan

lugar en las instituciones del sector pablico, para llenar puestos vacantes.

Y el art. 189.- Induccion.- Las UATH implementaran mecanismos de induccion a fin
de garantizar una adecuada insercién de la o el ganador del concurso de méritos y
oposicién a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura organizacional de la institucion en
la cual laborara. Dicho periodo de induccion comprendera aspectos relacionados con la
promocion de derechos, obligaciones y responsabilidades del puesto, trato a sus
compafieros y usuarios género, trato a personas con discapacidades y otros aspectos que

se consideren relevantes.

De acuerdo al art. 198.- Planificacion de la formacion y capacitacion.- “El Ministerio
de Relaciones Laborales coordinara con el Instituto de Altos Estudios Nacionales, el
Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -SECAP, las Redes de Formacion y
Capacitacion de los Servidores Publicos y las UATH, en funcién de las politicas,
normas e instrumentos emitidos con este propdsito, la identificacion de necesidades
reales de capacitacion. Esta informacion constituird la base para la formulacion de

planes, disefio de programas y procesos de seguimiento y evaluacion.

Las UATH seran responsables de la capacitacion programada anualmente, en virtud de
la programacién que establezca el Ministerio de Relaciones Laborales, asi como de
generar para dicha planificacion, las necesidades institucionales de capacitacion de lo

cual reportaran al Ministerio de Relaciones Laborales semestralmente”.
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Y por altimo los articulos de la norma sustitutiva de la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal:

En el art. 8. De los responsables del concurso de méritos y oposicion.- “Los 6rganos

responsables del concurso de méritos y oposicion son:
a) Unidad de Administracion del Talento Humano -UATH;
b) Tribunal de Méritos y Oposicion; y,

c) Tribunal de Apelaciones”.

2.5. HIPOTESIS

2.5.1. Hipotesis General

El disefio de un sistema integrado de administracién del talento humano va a mejorar el

desempefio laboral y la gestion administrativa del GAD municipal Shushufindi.

2.5.2. Hipotesis Especifica

% Con el marco tedrico referencial se podra disefiar un sistema integrado de

administracion de talento humano.

+ Estableciendo el diagnostico del GAD municipal “Shushufindi” se establecera

areas criticas de la gestion del talento humano

2.6. VARIABLES

Las variables son aquellas propiedades que poseen ciertas caracteristicas y son

susceptibles de medirse u observarse.

2.6.1. Variable Independiente

Sistema integrado de administracion del talento humano
2.6.2. Variable Dependiente

Gestion administrativa
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Tabla 3. Cuadro operacionalizacion de variables

Variable Independiente — Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano

Hipotesis Definicion Dimensiones Indicadores items Instrumentos
¢Usted para postular a su cargo en el GAD
Reclutamiento Requisitos municipal Shushufindi, lleno la debida
El Disefio de un Sistema solicitud de empleo?
Integrado de
ﬁﬂm;r:;traggr; d(:,-l Ta(lseRtDo irﬁgggg;??;p?; entan la Seleccion de Prueb§§ de (;Ustgd_ pagticip() en concurso de méritos y
Municipal Shushufindi, | puerta de entrada de las personal seleccion oposicion:
busca mejorar la gestion | personas al sistema . Consid ted |
administrativa en términos | organizacional. Se trata ¢t-onsidera usted que et cargo que ocupa s
de eficacia y eficiencia. de abastecer a la acordg aosu preparacion, conocimiento y Encuesta
organizacion de los estudios?
talentos humanos Induccion Plan de ;Usted recibio el proceso de induccion al
necesarios para su . i . -
funcionamiento” induccion momento de ingresar al GAD municipal?
¢Usted como evaluaria el ambiente de
Evaluacion del Clima laboral trabajo en el que se desenvuelve?
desempefio - Excelente
- Muy Bueno
- Bueno
- Regular
- Malo
Capacitacion y Plan de ¢Usted recibe capacitacion necesaria para

desarrollo

capacitacion

poder desempefiar mejor su trabajo?
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Variable Dependiente - Gestion administrativa

Hipotesis Definicion Dimensiones | Indicadores Items Instrumentos
El Disefio de un Sistema Elaboracion de ¢En su area de trabajo tiene objetivos y
Integrado de Planeacion planes metas definidas?
Administracion de Talento | Es uno de los temas méas
Humano para el GAD | importantes a la hora de
Municipal Shushufindi, | tener un negocio ya que Organizacion Comunicacion ¢En su area de trabajo fluye oportunamente
busca mejorar la gestion | de ella va a depender el la informacidn y la comunicacion?
administrativa en términos | éxito o fracaso de la
de eficacia y eficiencia. empresa. Con el pasar de Recurso ¢Como calificaria usted el funcionamiento
los afios se genera mucha Humano de la gesti6n de talento humano?
competencia, por lo tanto, - Excelente
hay que retroalimentarse - Muy bueno
en cuanto al tema - Bueno
- Regular
- Malo Encuesta
Como parte de la motivacion ¢existen
Direccion Motivacion estimulos o incentivos por realizar una
buena labor para el mejoramiento de la
Institucion?
Evaluacion del ¢El GAD municipal evallUa los resultados
Control desempefio de su gestidn en un determinado periodo?

Elaborado por: Valeria Gallegos
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION
3.1.1. Cuantitativay Cualitativa

Un enfoque mixto, este se basa en métodos cuantitativos y cualitativos, la combinacion
de ambos nos permite obtener mejores resultados en la investigacion, por una parte la
investigacion cuantitativa nos da la posibilidad de generalizar resultados y nos
otorga control, replica y comparacion del fendbmenos de estudio con otros
estudios similares; la investigacion cualitativa proporciona profundidad en la
informacion, dispersion, riqueza interpretativa, contextualizacion, detalles, indagacion
fresca, natural, holistica, flexible y experiencias Unicas por su cercania con el

entorno.

La investigacion se encuentra enmarcada en el manejo de caracteristicas cualitativas de
la poblacion objeto de estudio, debido a que se analiza la conducta humana con el fin de
evaluar los aspectos relacionados con el grado de capacitacion y preparacion del
personal del GAD municipal Shushufindi. De igual forma es importante mencionar que
se utilizd la investigacion cuantitativa que permitio generalizar los resultados obtenidos
de la poblacion objeto de estudio, las técnicas de recoleccion de datos aplicadas
sirvieron de base para identificar el aporte y rendimiento del personal en sus areas de
trabajo, ademas para procesar la informacion se utilizd6 métodos estadisticos que ayuden
a obtener resultados confiables de la problematica en estudio y exponerlos en el informe

final de la investigacion.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION
3.2.1. De campo

La investigacion de campo se centra en hacer el estudio donde el fendmeno se da, de
manera natural, de este modo se busca conseguir la situacion lo mas real posible. Por lo
que, en nuestro estudio podremos realizar un analisis de cada uno de los procesos desde
la realidad, realizando entrevistas y desarrollando cuestionarios aplicados a los

empleados y trabajadores del GAD municipal Shushufindi.
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3.2.2. Bibliografica

Es la busqueda, recopilacion, organizacion, valoracion, critica e informacion
bibliografica sobre un tema especifico. Las fuentes informativas para el presente trabajo
de investigacion estaran sustentadas mediante: informacién de libros, internet, leyes y

demas articulos relacionados, mismos que daran sustento a la aplicacion de la propuesta

3.2.3. Explicativa

Es aquella que tiene relacion causal, no s6lo persigue describir o acercarse a un
problema, sino que intenta encontrar las causas del mismo, lo que nos servira para dar

respuesta a la hipotesis planteada anteriormente.

3.3. POBLACION Y MUESTRA

3.3.1. Poblacién

La poblacién de la presente investigacion estara constituida por todos las servidoras y
servidores publicos que laboran en los departamentos del GAD municipal Shushufindi,

es decir un total de 316 personas, entre directivos, concejales, empleados, y

trabajadores.
Tabla 4. Poblacion del GAD municipal Shushufindi
TRABAJADORES POBLACION
TRABAJADORES DE PLANTA 131
TRABAJADORES DE PLAZO FIJO 58
EMPLEADOS PLANTA 66
EMPLEADOS OCASIONALES 37
ELECCION POPULAR 6
NOMBRAMIENTO DE LIBRE REMOCION 9
NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES 6
NOMBRAMIENTOS A PERIODO FIJO LOSEP 2
PERSONAL POR COMISION DE SERVICIOS 1
TOTAL DE SERVIDORES MUNICIPALES 316

Fuente: Unidad de Talento Humano; GAD Municipal Shushufindi
Elaborado por: Valeria Gallegos
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3.3.2. Muestra

Para disponer de una obtencién y manejo adecuado de la informacién recabada se
procede a calcular una muestra respectiva de la poblacion finita de 301 servidores
publicos (debido a que se exceptuan los directores departamentales y los de eleccion
popular), segun la siguiente formula:

Para determinar la muestra se utilizé la siguiente formula:

_ Z2PQN
"TNe +22pP0Q

n= Tamafo de la muestra

Z= Nivel de Confiabilidad 95% equivale al 1.96
N= Poblacién (301 personas)

P= Probabilidad de ocurrencia (0.50)

Q= Probabilidad de no ocurrencia (0.50)

e= Error del muestreo (0.05)

Caélculo de la muestra

B 1,962 0.50x0.50x301
~ 301 0,052 + 1,962 0,50x0,50

n

~ 1,962 75,25
" =301 00025 + 1,962 0,25

_ 289,0804
M= 0.72525 + 0,9604

_289,0804
"= 7129
n=168,77

El tamafio de la muestra es de 168 personas, pero debido a que en el momento de
encuestarlos se encontraban fuera de la ciudad se redujo el tamafio de la muestra a 160,

que representan el total de la poblacién para este estudio de investigacion.
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3.4. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1. Métodos

3.4.1.1. Método Inductivo - deductivo.

El método inductivo sirve para pasar de lo desconocido a lo conocido, en la
identificacion de funciones y responsabilidades del talento humano del GAD municipal
Shushufindi y el método deductivo sirve para pasar de lo conocido a lo desconocido,
una vez que se conozca el funcionamiento se procede a elaborar el sistema integrado de

administracion de talento humano.

3.4.2. Técnicas

3.4.2.1. Observacion

Es una técnica que consiste en observar atentamente el hecho o fendmeno, obtener la
informacion y registrarla para posteriormente analizarla. Esta técnica permitird
conseguir el mayor numero de datos a través de una vision de las actividades que se

realizan en el manejo del talento humano del GAD municipal Shushufindi.

3.4.2.2. Encuesta

Proporcionan una alternativa muy util para la entrevista. Existen dos formas de
cuestionarios para recabar datos: cuestionarios abiertos y cerrados. El formato abierto
proporciona una amplia oportunidad para quienes respondan en forma escrita las
razones de sus ideas. El cuestionario cerrado limita las respuestas posibles del

interrogado. Este formato es el método para obtener informacion sobre los hechos.

3.4.2.3. Entrevista

Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma verbal, a través de
preguntas que propone el entrevistador. Quienes responden pueden ser gerentes o

empleados. El entrevistador puede entrevistar al personal en forma individual o grupal.

3.4.3. Instrumentos

3.4.3.1. La encuesta: El cuestionario aplicado a los trabajadores y empleados.

3.4.3.2. La entrevista: El disefio de la entrevista con las preguntas que se realizara al
director administrativo del GAD municipal Shushufindi.
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3.5. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

A continuacion se presentan los resultados de las encuestas realizadas a los trabajadores

y empleados del GAD municipal “Shushufindi”.
1. Especifique su género

Tabla 5. Género

Descripcion Frecuencia %
MASCULINO 94 59%
FEMENINO 66 41%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 1. Genero
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

De todos los servidores publicos encuestados se puede observar que el 59% son
hombres y solo el 41% de estos son mujeres, por lo que se determina que no existe

equidad de género en la institucion.
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2. ¢Qué nivel de educacion usted posee?

Tabla 6. Nivel de educacion

Descripcion Frecuencia %
PRIMARIA 2 1%
SECUNDARIA 106 66%
TITULO DE TERCER NIVEL 46 29%
TITULO DE CUARTO

NIVEL 6 4%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Grafico 2. Nivel de educacion
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Analisis
Mediante este grafico podemos observar que el 66% de las personas que laboran en el

GAD municipal solo han terminado la secundaria, mientras que el 29% tiene titulo de

tercer nivel, el 4% de cuarto nivel y el 1% posee solo la primaria; evidenciandose una
falta de profesionales en la Institucion.
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3. ¢Qué tiempo lleva en el cargo que ocupa?

Tabla 7. Tiempo en el cargo

Descripcion Frecuencia %
0-1 ANO 40 25%
2-5 ANOS 54 34%
50 MAS ANOS 66 41%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 3. Tiempo en el cargo
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

Mediante este grafico se puede observar que el 25 % de las personas encuestadas llevan
de 0 al afio en la Institucion, es decir que han sido contratados recientemente; el 34%
llevan de 2-5 afios, son personal que se le ha renovado su contrato y otros que han
participado en concurso de méritos y oposicion, y finalmente el 41% de los empleados
son los llamados personal de planta, por lo que, se evidencia que no existe una rotacion

de puestos en el GAD municipal.
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4. ¢Usted para postular a su cargo en el GAD municipal Shushufindi, lleno la
debida solicitud de empleo?

Tabla 8. Solicitud de empleo

Descripcion Frecuencia %
Sl 19 12%
NO 141 88%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 4. Solicitud de empleo
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Anélisis

De todos los trabajadores encuestados, solo el 12% de ellos cuando han ingresado al
GAD municipal han llenado su respectiva solicitud de empleo, y el resto que es el 88%
no lo han hecho, debido a que actualmente la institucion no cuenta con un formato
establecido de solicitud, por lo que se ha venido solicitando solo el resto de documentos

a los postulantes a un puesto en la Institucion.
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5. ¢Usted participd en concurso de méritos y oposicion para su contratacion?

Tabla 9. Concurso de méritos y oposicion

Descripcion Frecuencia %
Sl 34 21%
NO 126 79%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Grafico 5. Concurso de méritos y oposicion
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

De todos los trabajadores encuestados, solo el 21% de ellos han ingresado al GAD
municipal mediante concursos de méritos y oposicion, y el resto que es el 79% no lo
han hecho por este medio, incumpliendo asi la institucion ya que la ley estipula lo

contrario.
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6. ¢Considera usted que el cargo que ocupa en el GAD municipal es acorde a
su preparacion, conocimiento y estudios?

Tabla 10. Cargo acorde a la preparacion

Descripcion Frecuencia %
Sl 70 44%
NO 90 56%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 6. Cargo acorde a la preparacion
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

El 44% de los encuestados ocupan un cargo en el GAD municipal de acuerdo a su
preparacion, es decir titulo académico, y el 63% no lo realiza, por lo que, es evidente
gue no se esta realizando un buen proceso de seleccion de personal de acuerdo a los

perfiles, sino al azar.
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7. Usted recibid el proceso de induccién al momento de ingresar al GAD

municipal?

Tabla 11. Induccidn respectiva

Descripcion Frecuencia %
Sl 43 27%
NO 117 73%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 7. Induccidn respectiva
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

Es evidente las fallas que existen al momento de la induccion del personal en la
Institucion, ya que solo el 27% de ellas ha recibido este proceso previo a la realizacion
de sus labores por parte de algun delegado o jefe inmediato, y al 73% no lo ha recibido,
por lo que dificulta muchas veces el desenvolvimiento en el puesto de trabajo, ya que lo

hacen empiricamente.
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8. Evalue el ambiente de trabajo en el que se desenvuelve

Tabla 12. Ambiente de trabajo

Descripcion Frecuencia %
MUY BUENO 30 19%
BUENO 93 58%
REGULAR 35 22%
MALO 2 1%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Grafico 8. Ambiente de trabajo
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

El 58% de los encuestados coinciden que existe un ambiente de trabajo bueno, el 22%
manifiestan que es regular, mientras que el 1% afirma que es malo, y solo el 19% de los
trabajadores concuerdan que es muy bueno. Con esta pregunta se confirma que el

ambiente de trabajo en la Institucion no es el adecuado para su personal.
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9. ¢Usted en el GAD Municipal recibe capacitacion necesaria para poder
desemperfiar mejor su trabajo?

Tabla 13. Capacitacion

Descripcion Frecuencia %
Sl 46 29%
NO 114 71%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Graéfico 9. Capacitacion
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Andlisis

Al 29% de las personas encuestadas, la institucion en algin momento les ha
proporcionado capacitacion para poder desempefiar mejor su trabajo, mientras que al
71% no lo ha hecho adn, ocasionando problemas en la manera como cada uno de los

trabajadores realiza las funciones o actividades asignadas.
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10. ¢En su area de trabajo tienen objetivos 0 metas definidas?

Tabla 14. Objetivos y metas en el rea de trabajo

Descripcion Frecuencia %
Sl 46 29%
NO 114 71%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 10. Objetivos y metas en el &rea de trabajo
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Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

En los departamentos de la institucion carecen de metas y objetivos para conseguir un
trabajo por resultados, solo el 29% de ellos las tienen, pero estas no son establecidas o
comunicadas al personal, ocasionando colaboradores sin fines u objetivos de trabajo, y
trabajando solo por cumplir el horario.
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11.¢.En su é&rea de trabajo fluye oportunamente la informacion y la
comunicacion?

Tabla 15. Informacién y comunicacion oportuna

Descripcion Frecuencia %
Sl 58 36%
NO 102 64%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 11. Informacién y comunicacion oportuna
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Andlisis

En el GAD municipal “Shushufindi” es obvio que existe una falta de comunicacion
interna, segun los resultados de esta pregunta, ya que el 64% de los encuestados afirman
que en su area de trabajo no existe una comunicacion oportuna, ocasionando

desinformacion en la institucion y falta de trabajo en equipo.
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12. ¢En su criterio, la gestion de la unidad de talento humano es la mas
adecuada?

Tabla 16. Gestiéon de la unidad de talento humano

Descripcion Frecuencia %
Sl 6 4%
NO 82 51%
A VECES 72 45%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Grafico 12. Gestion de la unidad de talento humano

60%
51%

50% - 45%

40% - ] |
30% — —
20% - [
10% - 4% [
0% r r

S| NO A VECES

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

Como se puede observar que de los trabajadores encuestados el 51% no esté de acuerdo
con las decisiones que ha tomado la unidad de talento humano del GAD municipal, el
otro 45% esta a veces de acuerdo y el 4% estd muy de acuerdo. Al parecer existe una
deficiente gestidn en esta area de suma importancia para la institucion, ya que se puede
observar diversas irregularidades en los procesos de seleccion y contratacion del

personal.
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13. Sugiera algunas de estas alternativas en las que usted quisiera el cambio

Tabla 17. Alternativas de cambio

Descripcion Frecuencia %
CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION 43 11%
CAPACITACION CONTINUA ACORDE A LA NECESIDAD 72 19%
MOTIVACION POR RESULTADOS DE TRABAJO 61 16%
CLIMA LABORAL 61 16%
PROGRAMAS DE INCENTIVOS 60 16%
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEFINIDAS 43 11%
ASCENSOS POR MERITOS Y OPOSICION 42 11%
TOTAL 382 100%
Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos
Grafico 13. Alternativas de cambio
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015

Elaborado por: Valeria Gallegos

Anadlisis:

Por medio de esta pregunta se pretende conocer los cambios que desean los trabajadores

en relacion a la gestion del talento humano, el 19% requieren capacitacion continua, el

16% motivacion por resultados de trabajo, el 16% coinciden con mejorar el clima

laboral, el otro 16% requieren programas de incentivos, el 11% desean tener las

funciones y responsabilidades bien definidas ya que muchos de ellos las desconocen, el

11 % sugieren que se incrementen los ascensos por méritos y oposicion y el 11 %

desean que se aumenten estos concursos para asi poder obtener estabilidad laboral en la

institucion.
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14. ;Como parte de la motivacion existen estimulos o incentivos por realizar
una buena labor para el mejoramiento de la institucién?

Tabla 18. Estimulos o incentivos

Descripcion Frecuencia %
CON FRECUENCIA 5 3%
ALGUNAS VECES 22 14%
CASI NUNCA 5 3%
NUNCA 128 80%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Grafico 14. Estimulos o incentivos
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Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

Es evidente que en el GAD municipal actualmente no existe un programa de incentivos
definido, ya sean estos financieros o no financieros, que motiven a sus colaboradores,
ya que el 80% de los encuestados manifiesta que nunca los han recibido, el 13% algunas

veces, el 3% casi nunca y solo el 3% con frecuencia lo ha recibido.
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15. ¢ EI GAD municipal evalUa los resultados de su gestion en un determinado
periodo?

Tabla 19. Evalla resultados de gestion

Descripcion Frecuencia %
Sl 42 26%
NO 118 74%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 15. EvaluUa resultados de gestion
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Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Andlisis

Como se puede observar en este grafico solo el 26% han sido evaluados por el GAD
municipal después de un periodo determinado, y el 74% de los encuestados nunca han
sido evaluados, cuando en realidad se deberia hacer este proceso cada cierto tiempo y a
todos los colaboradores de la institucion, para asi poder medir los resultados de cada

uno de ellos, y por ende de la gestion administrativa.
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16.¢Cree usted que con la implementacion de un sistema integrado de
administracion de talento humano, mejoraria la gestion administrativa en
la institucion?

Tabla 20. Implementacién de sistema integrado

Descripcion Frecuencia %
Sl 158 99%
NO 2 1%
TOTAL 160 100%

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos

Gréfico 16. Implementacion de sistema integrado
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Andlisis

Como se puede observar en este grafico el 99% de los encuestados estan de acuerdo en
que se implemente un SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO, para si mejorar la gestion administrativa de la Institucion y por

ende el beneficio de todos los usuarios.
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3.5.1. Resumen de Hallazgos

Tabla 21. Resumen de Hallazgos

N° de Frecuencia
pregu Opciones de respuesta de Porcentajes Comentario Accion
nta respuesta
1 Sl 94 59% En el GAD municipal no existe una equidad
NO 66 41% de género.
Primaria 2 1% Se evidencia una gran falta de profesionales
Secundaria 106 66% en la Institucién, ya que la mayor parte de
2 Tercer Nivel 46 20% trabajadores solo poseen titulo de segundo
Cuarto Nivel 6 34% nivel.
0-1 40 25% Se evidencia que no existe rotacion de
3 2-5 54 34% puestos en el GAD municipal.
50 mas 66 41%
4 Sl 19 12% Actualmente la institucion no cuenta con un
NO 141 88% formato establecido de solicitud de empleo. 5
S| 34 21% El GAD municipal ha venido obteniendo DISENO DE UN
S NO 196 29 talentos sin concursos de méritos Yy SISTEMA
0 Py INTEGRADO
oposicion. OF
En el GAD municipal no se esta realizando
6 SI 70 44% un proceso de sefeccién de personal de ADMINISTRACI
NO 90 5696 P _ P ON DEL
acuerdo a los perfiles. TALENTO
S| 43 27% En la institucion hace falta un plan de HUMANO
7 induccion del personal, ya que los
NO 117 73% . c
trabajadores lo hacen empiricamente.
Muy bueno 30 19% El ambiente de trabajo en la institucion no es
Bueno 93 58% el adecuado para su personal, se deben
8 Regular 35 2904 realizar cambios en ese aspecto.
Malo 2 1%
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Existe una falta de capacitacion a los

9 Sl 46 29% trabajadores, misma que permita mejorar sus
NO 114 1% destrezas y habilidades.

10 S 46 29% En los departament_os_ de la Insftitucién
NO 114 71% carecen de metas y objetivos establecidos.

1 Si 58 36% El GAD Municipal “Shushufindi” carece de
NO 102 64% una comunicacion oportuna.

Sl 6 4% Las decisiones que toma la Unidad de
12| NO 82 1% | (0 imegularcades e los procesos de
A VECES 2 45% )s/elecc?/én y gontratacién del perscIJDnaI.

Concursos de méritos y oposicion 43 11% Los trabajadores del GAD municipal

Capacitacion continua acorde a la necesidad 72 19% Shushufindi desean que se realicen los

Motivacion por resultados de trabajo 61 16% cambios respectivos en la gestion del talento
13 | Clima laboral 61 16% | humano.

Programas de incentivos 60 16%

Funciones y responsabilidades definidas 43 11%

Ascensos por méritos y oposicion 42 11%

Con frecuencia 5 3% Actualmente no existe un programa de

Algunas veces 22 14% incentivos definido, ya sean estos financieros
14 Casi nunca 5 306 o no financieros, que motiven a sus

Nunca 128 80% colaboradores.

S| 42 6% Solo el 26% de los encue:s'fados han ’sido
15 NO 118 4% evaluados por el GAD municipal después de

un periodo determinado.

S| 158 99% El 99% de los encuestados estan de acuerdo

16 NO 2 1% en que se implemente un Sistema integrado

de administracion de talento humano.

Elaborado por: Valeria Gallegos.
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3.6. VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

El método estadistico para comprobar la hipétesis del presente trabajo de titulacion, fue
chi-cuadrada (x2) que permitiéo medir la relacion entre ambas variables de investigacion,
se utiliz6 dos preguntas de la encuesta a los colaboradores del GAD municipal
Shushufindi.

Para el célculo de la tabla de contingencia, se lo realiza a partir de los datos
cuantitativos de las preguntas #6 y #15 aplicadas en la encuesta, las cuales guardan

relacion con las variables estudiadas.

3.6.1. Formulacion de la hipétesis

Ho: El disefio de un sistema integrado de administracion de talento Humano no va a
mejorar el desempefio laboral y la gestion administrativa del GAD municipal
Shushufindi.

Hi1: El disefio de un sistema integrado de administracion de talento humano va a
mejorar el desempefio laboral y la gestion administrativa del GAD Municipal
Shushufindi

3.6.2. Nivel de significacion

El nivel de significancia es el 5%, es decir o= 0,05

3.6.3. Grados de libertad

Los grados de libertad se calculan aplicando la siguiente formula:
Gl= (f-1)*(c-1)
Gl= (2-1)*(2-1)
Gl= (1)*(1)
Gl=1

(f =ndmero de filas; ¢ = numero de columnas)
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3.6.4. Valor critico

Los calculos del valor critico se establecieron de acuerdo a la tabla de distribucion de
x?2; de la relacion existente entre el nivel de significancia y los grados de libertad. De

dicha comparacién se obtuvo el siguiente resultado.
x2tabla = 3,8415

3.6.5. Eleccidn de la prueba estadistica

Para la verificacion de la hip6tesis se eligio la prueba de chi cuadrado.

La férmula de esta prueba estadistica es la siguiente:

o= (fo—fe)?
fe

Donde;
x2 = Chi Cuadrado
= Sumatoria
Fo = Frecuencia observadas
Fe = frecuencia esperada

3.6.6. Tablas de frecuencias

3.6.6.1. Tabla de contingencias

Tabla 22. Tabla de contingencias

ALTERNATIVAS

PREGUNTAS TOTAL
Sl NO
6, ¢Considera usted que el cargo que ocupa
en el GAD municipal es acorde a su 70 90 160
preparacion, conocimiento y estudios?
15. ¢EI GAD municipal evalua los resultados 42 118 160

de su gestion en un determinado periodo?

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos
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3.6.6.2. Tabla de frecuencias observadas

Tabla 23. Tabla de frecuencias observadas

ALTERNATIVAS
PREGUNTAS TOTAL
Sl NO
6, ¢Considera usted que el cargo que ocupa
en el GAD municipal es acorde a su 70 90 160
preparacion, conocimiento y estudios?
15. (EI GAD municipal evalta los resultados 42 118 160
de su gestion en un determinado periodo?
TOTALES o1 95 320
Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos
3.6.6.3. Tabla de frecuencias esperadas
Tabla 24. Tabla de frecuencias esperadas
ALTERNATIVAS
PREGUNTAS TOTAL
Sl NO
6, ¢Considera usted que el cargo que ocupa
en el GAD municipal es acorde a su 56 104 160
preparacion, conocimiento y estudios?
15. ¢EI GAD municipal evalua los resultados 56 104 160
de su gestion en un determinado periodo?
TOTALES 51 95 320
Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015
Elaborado por: Valeria Gallegos
3.6.7. Chi Cuadrado Calculado
FO — FE)?|
PREGUNTAS FO FE | FO-FE | (FO - FE)? ( - )
6, (Considera usted que el cargo que 70 56 14 196 3,5
ocupa en el GAD municipal es acorde
a su preparacion, conocimiento y | gg 104 14 196 1.88
estudios?
15. ¢(El GAD municipal evalia los 42 56 14 196 35
resultados de su gestion en un
determinado periodo? 118 104 14 196 1,88
TOTALES x?=10,76

Fuente: Encuesta a trabajadores del GAD Municipal; Junio 2015

Elaborado por: Valeria Gallegos
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3.6.8. Regiodn de rechazo

Si el valor x?calculado es mayor que X %tabla se rechaza la hipétesis nula. Dando paso a

la hipdtesis alternativa. En tal razon en nuestra verificacion se puede constatar lo

siguiente:
- El valor de x?tabla es = 3,8415
- Elvalor de x%calculadoes  =10,76

3.6.9. Representacion grafica

Figura 10. Representacién gréafica de la prueba chi-cuadrada
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\‘y
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S 0 X" calculado™ 16176 e

3.6.10. Decisién

a) Ho: El disefio de un sistema integrado de administracion de talento humano no
va a mejorar el desempefio laboral y la gestion administrativa del GAD

municipal Shushufindi.

b) H1: El disefio de un sistema integrado de administracién de talento humano va a
mejorar el desempefio laboral y la gestion administrativa del GAD municipal
Shushufindi.

Si el valor x?calculado = 10,76 es mayor que X *tabla = 3,84 razén por la cual se rechaza

la hipétesis nula (Ho), aceptando la hipdtesis alternativa (H1) que afirma que el disefio
de un sistema integrado de administracion de talento humano va a mejorar el

desempefio laboral y la gestion administrativa del GAD municipal Shushufindi.
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CAPITULO IV: PROPUESTA

4.1. TITULO

“Disefio de un sistema integrado de administracion de talento humano para el
mejoramiento de la gestion administrativa del gobierno auténomo descentralizado

municipal del canton Shushufindi - provincia Sucumbios”

4.2. INTRODUCCION

El progreso de las ciudades depende de entidades muy importantes, tanto como un
gobierno nacional como un gobierno descentralizado, mismos que encaminan obras en
beneficio de la ciudadania. Esta es una de las razones por la que se debe retener
verdaderos talentos para que cumplan con las funciones especificas del cargo con
responsabilidad. Para ello es muy importante implantar y ejecutar procesos de
Reclutamiento, Seleccién, Induccion, Evaluacion del desempefio y Capacitacion del

personal.

En las organizaciones el recurso mas valioso es el talento humano, por lo que es el
punto clave para el logro de los objetivos de la empresa, y para obtener estos resultados,
se necesita tener una eficiente politica relativa a la administracién de los recursos

humanos, que este armonizada con las necesidades del mismo en cada ambito.

Esta propuesta estd enfocada precisamente en guiar y fortalecer al personal del GAD
municipal del cantén Shushufindi, en la implementacion de este proceso moderno de
sistema integrado de administracion de talento humano, que permita fortalecer el
desempefio laboral de los funcionarios y por ende pueda brindar un servicio de calidad a

la ciudadania.

La implementacion de este sistema ademas es de gran importancia porque permite a la
organizacion tener una descripcion de todos los procesos que se involucran en la
administracion del talento humano, con el fin de facilitar el desarrollo de los mismos, lo
que permite alcanzar con los objetivos planteados en bien del desarrollo municipal y de

la ciudadania a la que representan.
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4.3. OBJETIVOS

a) Disefiar un sistema integrado de administracion de talento humano que permita
conseguir un desempefio adecuado del personal, mediante el desarrollo de

documentos adecuados que faciliten su aplicacion.

b) Lograr una captacion de talento humano idéneo y competente que aporte al
desarrollo de la institucion y para servicio de la ciudadania del cantén
Shushufindi.

¢) Emplear métodos de evaluacion y desarrollo del talento humano, que permita

mejorar su capacidad y conocimientos dentro de la organizacion.

4.4. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
Gobierno auténomo descentralizado municipal del canton Shushufindi

El canton Shushufindi se encuentra al norte de la regién amazénica —~RAE-, pertenece

administrativamente a la provincia de Sucumbios.

Los flujos migratorios que se desarrollaron en la RAE en los afios 60-70, conformo el
patron actual de asentamientos humanos y urbanos; consolidando la necesidad de una
nueva figura politico/administrativa el 7 de agosto de 1984, concretandose la creacion
del canton Shushufindi, siendo el Sr. Vicente Solorzano elegido por unanimidad como

el primer presidente del municipio.

En ese entonces el canton pertenecié a la provincia de Napo, que luego presento

cambios hasta conformarse la nueva provincia de Sucumbios en el afio de 1989.
Mision

Promover el desarrollo social, econdémico y cultural del cantén, mediante la
planificacion sostenible, sustentable y participativa; para garantizar el bienestar de su
comunidad y elevar la calidad de vida de sus ciudadanos a través de la dotacion de obras
de infraestructura y servicios basicos acorde a los requerimientos, al aporte ciudadano y

al plan estratégico de desarrollo cantonal
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Vision

Observar una sociedad cultivadora con oportunidades para el buen vivir robustecida de
dignidad, emprendedora, gracias al esfuerzo colectivo con reciprocidad, transparencia,

honestidad y responsabilidad.
Objetivos

El GAD municipal Shushufindi orientard sus acciones a conseguir los siguientes
objetivos:

a) Proveer la infraestructura de obras y servicios publicos que faciliten el buen

vivir de la comunidad e impulsen el desarrollo urbano y rural del canton.

b) Garantizar los servicios de educacion, saneamiento, salud, seguridad y transporte
publicos que fomenten el desarrollo cultural, econdmico y turistico de la

comunidad.

c) Impulsar el desarrollo sustentable y sostenible del cantdn, considerando las
particularidades de las identidades culturales de sus habitantes y privilegiando

las caracteristicas fisicas y ambientales de su territorio.

d) Fomentar el desarrollo de competencias sociales y la explotacion y uso adecuado
de los recursos naturales del canton en procura de generar alternativas

econdmicas de autogestion.

e) Garantizar el cuidado, respeto y permanencia de un habitat natural y confortable

para la poblacién.

f) Promover la participacion ciudadana en la planificacién y ejecucion de

programas de desarrollo cantonal.

g) Optimar la administracion municipal con procesos orientados a brindar y
garantizar servicios de calidad, con el menor costo, la mayor cobertura y el
mejor disfrute de la comunidad, en un clima organizacional de compromiso,

colaboracion y profesionalismo.
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Figura 11. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

SHUSHUFINDI
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45.DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

Como mencionamos anteriormente en el marco tedrico, para poder conseguir un
adecuado sistema de administracion de talento humano para el GAD municipal
Shushufindi, mismo que abarque todos los procesos inherentes a la administracion de
talento humano, y brindar las herramientas técnicas necesarias para la correcta

administracion de personal, es necesario incluir los siguientes subsistemas:
¢ Reclutamiento y seleccion de talento humano
e Induccion
e Evaluacion de desempefio
e Capacitacion y desarrollo

Mediante estos procesos permitiran conocer las actividades relacionadas con el talento
humano desde que ingresa a la institucion y su desarrollo dentro de la misma. Y para
poder gestionarlo correctamente propongo este sistema, el cual contenga el disefio de
los formatos para cada uno de los procesos, con el fin de que estos sean aplicados con la
méaxima eficiencia, ya que al momento de la investigacion la institucion contaba solo

con algunos de ellos, mismos que se encontraban archivados.
4.5.1. PROCESO PARA INTEGRAR PERSONAS
Son los procesos que se utilizan para incluir personas a la Institucion.

Se iniciard el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién del personal
administrativo cuando la unidad identifique la necesidad de contratar los servicios de
una persona para trabajar a tiempo completo, por horas u honorarios. Se procedera con
el proceso siempre y cuando se cuente con el financiamiento y se relacione con los

siguientes casos:
e Creacion de un nuevo departamento o unidad.

¢ Incremento de actividades que realiza un departamento o unidad.
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¢ Incremento temporal de actividades de una unidad.
e Reemplazo temporal o definitivo de un trabajador.

45.1.1. SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL TALENTO
HUMANO

Reclutamiento del talento humano

El GAD municipal Shushufindi debera aplicar un adecuado proceso de reclutamiento a
través de técnicas e instrumentos apropiados que permitan obtener solicitudes de
empleo de candidatos capacitados y competentes capaz de desempefiar adecuadamente

las labores en un nuevo puesto de trabajo.

Las areas que intervienen en este proceso son:
e Alcaldia
e Unidad de talento humano
e Director de la unidad solicitante

Cabe recalcar, que el reclutamiento de personal, en primera instancia debe ser interno,
en caso de gque no existan personas que se ajusten al perfil profesional o que exista

desinterés por parte de los que laboran en la Institucion, se procede al externo.
a) Obijetivos del Reclutamiento

e Reunir los candidatos capaces para cubrir las vacantes que se generan en los

diferentes departamentos de la organizacion.
e Asegurar candidatos idoneos y necesarios para el proceso de seleccion
b) Politicas de Reclutamiento

Los aspirantes a ocupar una vacante en el GAD municipal Shushufindi, para ser
reclutados deben poseer los conocimientos, habilidades y experiencias que el puesto

exige.
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Cuando exista una vacante se debe tomar en cuenta, en primera instancia el personal
que labora en la institucion, sometiéndose éste al proceso de reclutamiento que se

desarrollara a través de la unidad de talento humano.

La direccién administrativa cuando exista una vacante para un puesto, por medio del
departamento de comunicacién de la institucion, se encargara de dar a conocer el inicio
de este proceso a la personas interesadas por medio de anuncios en diarios, carteleras y

en la pagina web del GAD municipal Shushufindi.

Cuando una vacante no pueda ser cubierta por un empleado de la institucion, por medio
del ministerio de relaciones laborales se debe proceder a reclutar de tipo externo
teniendo definido el perfil del candidato a cubrir dicha vacante.

Cuando el reclutamiento se realice de tipo externo, las fuentes de las cuales se puede

requerir el personal son las siguientes:

Socio empleo- ministerio de relaciones laborales

= Mesade empleo

= Banco de datos de candidatos

= Contactos con universidades o agrupaciones.

= Anuncios en diarios o revistas

= Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones.

Se debe reclutar un nimero suficiente de candidatos, tanto de tipo interno como externo

para preseleccionar a los que pasaran a la fase de seleccion.
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c) Descripcién del proceso de Reclutamiento
Tabla 25. Descripcion del proceso de Reclutamiento
GOBIERNO AUTONOMO Fecha
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL Pagina De
CANTON SHUSHUFINDI -
Sustituye a
Procedimiento para realizar el Reclutamiento del Pagina | De |
Talento Humano Fecha
PROCESO: INTEGRAR PERSONAS
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
LOSEP:
Normativa Art.63.- Del subsistema de seleccion de personal
REGLAMENTO A LA LOSEP
Art. 181.- Reclutamiento y convocatoria
1 Unidad de Solicitar por escrito el requerimiento a Alcaldia Informe
requerimiento
2 | Alcaldia Solicita partida presupuestaria Memorandum
3 Direccion Verificar si existe partida presupuestaria Informe
financiera Si existe informar a Alcaldia
Alcaldia Si existe la partida presupuestaria, autoriza y notifica al | Memorandum
Jefe de Talento Humano continuar el proceso caso
4 contrario se notifica al jefe de la Unidad vacante la no
contratacion.
Jefe de Talento Recibe la documentacion Descripcion del
Humano Verifica si existe el analisis de puesto vy si esta puesto
5 actualizado se contintia con el proceso caso contrario
se actualiza o se elabora dicho analisis.
5 Jefe de Talento Verificar si existe internamente personas con el perfil Publicacion
Humano adecuado interna
Jefe de Talento Si no existe internamente personas con el perfil para el
7 | Humano puesto se recurre al reclutamiento externo.
8 Jefe de Talento Conformacién del tribunal de méritos y oposicion
Humano Establece el cronograma general del concurso Planificacién
9 Jefe de Talento Solicita a la unidad requirente elabore el banco de Memorandum
Humano preguntas
10 Unidad requirente | Elabora el banco de preguntas y envia a la Unidad de | Banco de
talento humano preguntas
Jefe de Talento Subir las bases del concurso y la convocatoria a la Convocatoria
11 Humano plataforma de la red socio empleo
www.socioempleo.gob.ec
12 Tribun_al_(,je méritos | Verificar la inscripcion de los postulantes
y 0posicion
13 Tribunal de méritos | Se recibe as hojas de vida electrdnicas, y se verifica Hojas de vida
y oposicion gue cubran los requisitos de convocatoria.
14 Jefe de Talento Informa a los candidatos que no cubren los criterios de | Oficio
Humano la convocatoria y agradecer el interés.
15 Tribunal de méritos | Elaborar la lista de pre-seleccionados para continuar
y oposicion con el proceso.
| Elabord | Reviso | Autorizé
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d) Flujograma del Proceso
Gréfico 17. Flujograma del proceso de reclutamiento

UNIDAD REQUIRENTE ALCALDIA DIRECCION UNIDAD DE TALENTO TRIBUNAL DE MERITOS
FINANCIERA HUMANO Y OPOSICION
Verificar el
s Conformacién del
v analisis de N eribural
Solicitar Solicita partida Verificar partida puesto
requerimiento presupuestaria presupuestaria NO V
- Verificar las
\l/ ¢Existe Iq postulaciones
NO -
\/; Sl \l/
¢Existe Verificar . .
Recibe hojas
personal | L
Informar a la S nterno electrénicas
Unidad V l
Autoriza continuar rvicte Informa a los
con el proceso candidatos que
NO no cumplen
> Subir las bases Lista de pre-

Solicitar
actualizacion

Elaborar banco de <
preguntas

del concurso

seleccionados

FIN

Elaborado por: Valeria Gallegos
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e) Formatos del proceso de reclutamiento

i. Reclutamiento interno

En este tipo de reclutamiento la direccion administrativa del GAD municipal
Shushufindi, por medio de la unidad de talento humano procedera a comunicar por
correo electronico a todos los servidores de la institucion, el perfil de la persona que se
requiere para ocupar dicho puesto. La informacion a difundirse deberd contener lo

siguiente:

= Direccién a la que pertenece el cargo vacante
= Cargo
= Deberes y responsabilidades inherentes al cargo
= Requisitos exigidos por el puesto de trabajo:
o Escolaridad

o Experiencia y conocimientos

Habilidades técnicas y especiales

Ademas, con los mismos datos informativos se puede realizar una publicacion interna,
que se ubicard en lugares visibles, es decir, donde exista mayor afluencia del personal

de la Institucion.

Figura 12. Disefio de un publicaciéon interna

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SHUSHUFINDI

CONVOCATORIA INTERNA

La Direccion en el area de requiere los servicios
profesionales de:

e Nombre del puesto

Requisitos indispensables:

Nivel de educacion requerida
Nivel de experiencia

Grado de responsabilidad
Habilidades técnicas y especiales.

En caso de que alguna persona desee participar en este proceso de
reclutamiento favor acercarse a la Unidad de Talento Humano, o enviar
su hoja de vida al correo electrénico mn_erazo@hotmail.com, hasta el
dia..., de..., 20....

Elaborado por: Valeria Gallegos
)



Luego de dos dias laborables desde la fecha de las publicaciones realizadas, la direccion
administrativa contara con una base de datos para continuar con el proceso, y de existir
personal idoneo dentro de la institucion se realizard una solicitud de transferencia, y en
caso de no obtener una terna para tal efecto, se procedera a realizar el reclutamiento

externo.
i Del proceso de reclutamiento y seleccion del talento humano

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal del servicio publico serad
obligatoriamente mediante el concurso de méritos y oposicion, emitida en la plataforma
tecnoldgica del ministerio de relaciones laborales, en donde el aspirante podré ingresar

y concursar en su sitio web www.socioempleo.gob.ec.

De los 6rganos de reclutamiento y seleccién

Unidad de Talento Humano (UTH): Es la encargada de administrar el proceso

aplicando la norma vigente.

Tribunal de Méritos y Oposicion: Es el encargado de conocer los reportes de
verificacion de postulaciones y estd integrado por la autoridad nominadora,
responsables de la Direccion o Unidad de puesto vacante, responsable de la UTH y un

representante del Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS).

Tribunal de Apelaciones: son los encargados de resolver las apelaciones presentadas
por los aspirantes acerca de verificacion de postulaciones, calificacion de pruebas y

puntajes de evaluacion.
Del concurso de méritos y oposicion

El concurso de méritos y oposicion es el proceso en el cual se convoca a todas las
personas mayores de edad, legalmente habilitadas a ejercer un cargo y tengan los

requisitos del perfil del puesto, a participar en este proceso

Las bases del concurso se las coloca en la plataforma tecnoldgica con la siguiente

informacion:
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Tabla 26. Informacion que debe contener las bases del concurso

Detalles generales del concurso Requerimientos
Nombre de la Institucion Instruccion formal

Partida presupuestaria Experiencia

Denominacion de puesto Capacitacion

Vacantes Competencias conductuales
Grado ocupacional Competencias técnicas
Remuneracion

Unidad Administrativa

Lugar de trabajo

Fuente: Norma técnica del subsistema de seleccién de personal

Elaborado por: Valeria Gallegos
Estos datos deberan ser subidos también a la pagina WEB institucional, por lo menos
con 5 dias de anticipacién a la difusion de la convocatoria, para lo cual se utilizara el

formulario bases del concurso, emitido para el efecto.

i. Convocatoria

La unidad de talento humano hace la difusion de la convocatoria en la plataforma
tecnoldgica, que tendrd una duracion minimo de cuatro (4) dias, y en la que se

determinara las fechas de inicio y fin de la postulacion.

La institucion tiene la obligacion de publicar la convocatoria en la plataforma
tecnoldgica del ministerio de relaciones laborales en la red socio empleo

www.socioempleo.gob.ec , y en su pagina institucional recalcando que la postulacion no

tiene costo alguno. Solo asi se puede iniciar el concurso de méritos y oposicion.

A continuacion un ejemplo de una convocatoria para el puesto de Analista del
talento humano.
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Figura 13. Ejemplo de convocatoria a concurso de méritos y oposicion

CONVOCATORIA A CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Pagina 11
NINGUNA POSTULACION TENDRA COSTO ALGUNO
NOMBRE DE LA INSTITUCION: FOBIE RNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SHUSHUFINDI
CONVOCA AL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION PARA LOS SIGUIENTES PUESTOS
Denominacion del | Vacantes | Grupo | | Unidad Lugar Requerimientos — —
Puesto Ocupacional Administrativa Instruccion Experiencia Capacitacion Conductuales Thenicas
" WUALIETADEL TALENTD 1 TEWIDOR  [10BB.00]  DWECGION TALLE [WREAGEL ARG - O MEGES) - 1 [WCADEMICAS - 36 [CRIENTACIGN DE SERVICID : CREARR UN BLEN ]
HUMAND PUBLICO 4 7| ADMINISTRATIVA | ORELLANA Y [CONOCIMIENTO: DE |A 2 AROS EN HORAS EN SISTEMAS  |CLIMA DE TRABMO ¥ ESPIRITU DE COOPERACION. |ESTRATEGICO DE LOS
A 1DE  [SOBRE EL MANEXD ACTIDADES I0E ADMINISTRACKN  [RESOLVER LOS CONFLICTOS GUE SE PUEDAN IRECURSOS HUMANOS
JULIO.  |DE PERSOMAL Y EL |SIMILARES ALASDEL  |BAJO NORMATIOAD  [PRODUCIR DENTRO DEL ECUIPO. PROMOVER L [ORIENTACION ¥
BARRIO  |SISTEMA DE FLESTD J0E LA LOSEP, TRABAIC EN EQUIPD CONOTRAS AREAS DE LA |ASESORAMIENTON
AMAZONAS |ADMINISTRACION FRESUPUESTOS DEL  JORGANIZACION. PROMOVER LA COLABORACION DE [ORGAMIZACION DE LA
DEL TALENTO TRABAIC, [ESS, ¥ JLOS DISTINTOS INTEGRANTES DEL EQUIPO. * NFORMACION
HUMANG BAJO OEMAS NORMAS JORIENTACIGON DOE SERVICIO : CREAR UN BUEN IDENTIFICACION DE
HORMATIVICIAL DE CONEXAS. JCLINA DE TRABAJO Y ESSIRITU DE COOPERACION. [PROBLEMAS/
La LOSER, IESS ¥ RESOLVER LOS CONFLICTOS CUE SE PUEDAN [FERCERCION DE SISTEMAS
DEMAS NORMAS |PRODUCIR DENTRO DEL EQUIPO, PROMOVER EL ¥ ENTORNOY
o ™ TRABAIC EN EQUIRD CONOTRAS AREAS DE LA [PENSAMIENTO
TITULO: TERCER JORGANIZACION. PROMOVER LA COLABORACION DE [CONCERTUAL
HIVEL « JLOS DISTINTOS INTEGRANTES DEL EGUIPD. * MONITORED Y CONTROL!
FROFESIONAL EN INICIATIVA : TENER PREDISPOSICION PARA ACTUAR [PENSAMIENTO ANALITICO!
ADMINISTRACION FROACTIVAMENTE. SUIS NIVELES DE ACTUACKON  [INSPECCION DE
DE RECURSOS bl DESDE CONCRETAR DECISIONES TOMADAS EN [PRODUCTOS O SERVICION
HUMANCS O L PASADO HASTA LA BUSCUEDA DE NUEVAS
SICOLOGIA OPCRTUMIDADES O SOLUCKIHES A PROBLENAS. *
INDUSTRIAL ¥ JFLEIBILIDAD - IMPLICA LN DESEC DE AYUDAR O DE
AFINES JSERVIR A LOS DEMAS SATISFACIENDO SUS
NECESIDADES. SIGNIFICA FOCALIZAR LOS
JESFUERZOS EX EL DESCUBRIMIENTO ¥ LA
SATISFACCION DE LAS NECESIDADES DE LOS
CLIENTES, TANTO INTERNGS COMO EXTERNOS
FECHA INICIO: 110314 0:30 FECHAFIN: 1710314 23:58

MAYCOR INFORMACION: Para mayor informacion del concurso, por favor visile /a pagina web www. socioempleo.gob.ec y de un click en el lugar donde aparece el nomibre de esfa instlucion.

v socioempleo.gob.ec

RECUERDE: Para postular en los concursos de méritos y oposicion en las instituciones del Estado, S0LO necesita aplicar al concurso electrdnicamente a través del sitio

Fuente: GAD Municipal Shushufindi; Unidad de talento humano
Elaborado por: Valeria Gallegos

Es indispensable recalcar que la publicacion en la prensa escrita es opcional para el

GAD municipal, ya que todo dependera de su disponibilidad presupuestaria.

La convocatoria de prensa escrita serd publicada en los diarios de la ciudad y consta del

siguiente formato:

Definir la empresa: Se establecera el nombre de la institucién en dicha

publicacion.

Describir el puesto: Nombre del puesto vacante, responsabilidades y

lugar de trabajo.

Requisitos necesarios: Nivel de educacién, experiencia, y grado de

responsabilidad.

Indicaciones finales: Lugar donde presentarse o correo electronico donde

inscribirse, plazo de recepcion de las hojas de vida y datos adicionales de

la institucion, como teléfono, direccion, etc.
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Figura 14. Disefio de una publicacion de reclutamiento externo

1 R /4 GOBIERNO AUTONOMO
ShusAvDIS DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SHUSHUFINDI

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON “SHUSHUFINDI”

Te invita a participar en el concurso de méritos y oposicidn para el
puesto de:

e Nombre del puesto
Requisitos indispensables:

e Nivel de educaciéon requerida

e Nivel de experiencia

e Grado de responsabilidad

e Habilidades técnicas y especiales.

Las personas interesadas deberdn inscribirse en la pagina
www.socieoempleo.gob.ec y presentar su hoja de vida en la unidad
de Talento Humano del GAD Municipal Shushufindi, o enviar al
correo electréonico mn_erazo@hotmail.com, hasta el dia..., de...,
20..., ubicado en la calle Orellana y 7 de agosto.

ii. Postulacion

Las personas interesadas en participar en el proceso de admision y seleccién para las
vacantes disponibles den el GAD municipal Shushufindi, deberdn ingresar a la

plataforma tecnoldgica www.socioempleo.com.gob.ec y postular por el puesto de su

interés, detallando su perfil personal. Si el interesado retne los requisitos debe aplicar
electrénicamente su hoja de vida que posteriormente se detalla para luego ser enviada a

la institucion solicitante.

Terminado el plazo de la convocatoria, se realizard una preseleccién de candidatos en

donde interviene el tribunal de méritos y oposicion.
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4.5.1.2. Seleccion de personal

La seleccion de personal es un proceso que se realizar mediante técnicas adecuadas, con
el objetivo de encontrar al candidato que mejor se adecue a las caracteristicas de un

puesto de trabajo de una empresa.

Las areas que intervienen en este proceso son:
= Alcaldia
= Unidad de talento humano
= Tribunal de méritos y oposicion

a) Objetivos

e Proveer de herramientas técnicas para la seleccion del nuevo personal para llenar

los puestos existentes, atendiendo los requerimientos exigidos por la institucion.

e Proveer a la empresa del personal altamente calificado y comprometidos con el

mejoramiento personal e institucional.
b) Politicas de Seleccion

Que los evaluadores tengan los conocimientos del perfil del candidato que se requerira

para hacer una excelente eleccion.

La incorporacion del personal con nombramiento o contrato lo realizar la unidad de
talento humano previo los proceso de seleccion de acuerdo a la norma establecida por el
ministerio de relaciones laborales, y en coordinacion con las entidades y funcionarios

segun donde se originen las necesidades.

El proceso de seleccion se lo realizard mediante el concurso de méritos y oposicion, por

medio de la pagina de Socio empleo www.socioempleo.gob.ec.

El GAD municipal Shushufindi incorporara personal temporal bajo la modalidad de

contrato de servicios ocasionales y de servicios profesionales con personas naturales.
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La suscripcion de contratos ocasionales sera autorizada por el alcalde como autoridad

nominadora, previo el informe favorable de la unidad de talento humano, siempre y

cuando existe disponibilidad econémica.

c) Descripcion del proceso de Seleccion

Tabla 27. Descripcion del proceso de Seleccion

GOBIERNO AUTONOMO Fecha
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL Pagina De
CANTON SHUSHUFINDI -
Sustituye a
Procedimiento para realizar la Seleccion del Pagina | De |
Talento Humano Fecha
PROCESO: INTEGRAR PERSONAS
SUBPROCESO: SELECCION
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
INICIO
LOSEP:
Art. 63.- Del subsistema de seleccién de personal
Normativa Reglamento a la LOSEP
Art. 181.- Evaluacion y seleccién
Norma técnica de reclutamiento y seleccion
Art. 181.- De la evaluacion y seleccion
1 Analista de talento | Recibe los documentos de los candidatos que cubren
humano los requisitos
2 Jefe de talento Enviar el informe y las carpetas al Tribunal de Méritos | Carpetas
humano y Oposicion Oficio
3 Tribunal de méritos | Recibir el proceso y decidir continuar con el concurso
y oposicion
Jefe de talento Subir a la plataforma de la red socio empleo
4 humano www.socioempleo.gob.ec las fechas de las pruebas y el
lugar.
Tribunal de méritos | Realizar las pruebas psicométricas y de conocimiento | Formato de
5 | y oposicion pruebas
6 Tribunal de méritos | Realizar la entrevista de seleccion a los candidatos que | Formato de
y oposicion pasaron las pruebas entrevista
Jefe de talento Dar a conocer los resultados finales del concurso de Acta
7 humano méritos y oposicion en la pagina de la red socio declaratoria del
empleo y en la pagina WEB institucional. ganador
8 Analista de talento | Verificar los datos generales de los ganadores
humano
9 Jefe de talento Enviar el proceso a Alcaldia Informe
humano
Alcaldia Revisa el proceso
10 X ) . .
Autoriza la incorporacion del nuevo integrante
Elaboré Reviso Autorizo

91



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

d) Flujograma del proceso de seleccion

Gréfico 18. Flujograma del proceso de seleccion

ANALISTA DE JEFE DE TALENTO TRIBUNAL DE ALCALDIA
TALENTO HUMANO HUMANO MERITOS' Y
OPOSICION
INICIO
Recibe documentos , . .
SN Envia el informe y Recibe el proceso y
de pre- -
carpetas continda
seleccionados
2
Publicar la fecha de
las pruebas
Realizar las pruebas

psicométricas y

técnicas
Entrevista de

seleccién

D Resultados
ar a conocer al - .u
ganador finales
Verificar los datos
de los candidatos
Enviar el informe a Autoriza la

Alcaldia

incorporacion

\%
FIN

Elabordé

Reviso

Autorizo

Elaborado por: Valeria Gallegos
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e) Formatos de la seleccion de personal
Solicitud de empleo

Una vez realizada la publicacion de la convocatoria en la plataforma tecnoldgica del

ministerio de relaciones laborales en la red socio empleo www.socioempleo.gob.ec, se

debe procedes a llenar la solicitud de empleo.

Figura 15. Solicitud de empleo

% SOLICITUD DE EMPLEO
SE-001

Datos personales
Nombres: Apellidos:
Fecha de Nacimiento: | Edad: Estado civil:
Cedula de identidad: Domicilio:
Teléfono fijo: Celular;
Email: Licencia de conduccién:

Formacion académica
Nivel Institucién Titulo obtenido

Secundaria
Superior tecnolégico
Superior universitario
Maestria

Cursos realizados

Institucién Numero de horas Fecha
Idiomas que maneja( alto, medio, regular, insuficiente)
Idioma Habilitado Escrito Lectura
Dominio de paquetes informaticos( Nivel de manejo)
Paquete 1: Paquete 2:
Bésico Bésico
Intermedio Intermedio
Avanzado Avanzado
Competencias desarrolladas

1.- 2.-
3.- 3.-
5.- 4.-

Experiencia laboral

Empresao Cargo Conocimientos
Institucién desempefiado aplicados Fecha
Referencias personales
Empresa o Institucién Jefe inmediato Teléfono

Firma del servidor

Elaborado por: Valeria Gallegos
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i. De la evaluacion y seleccion

La etapa de evaluacion y seleccion consta de dos fases:

= Méritos; y

= QOposicion
Meéritos

El mérito consiste en el analizar el perfil disponible de los postulantes, con el perfil

requerido en la convocatoria a concurso de méritos y oposicion.

Figura 16. . Méritos

Automatica: Consiste en el
procedimeinto informatico Manual: Constara con un
donde convalida los requisitos listado donde se verificara
de la institucion con los manualmente los requisitos
requisitos consignados en las del perfil.

hojas de vidad de los aspirantes.

Verificacion

Fuente: Norma técnica del subsistema de seleccion de personal
Elaborado por: Valeria Gallegos

Oposicion

Es el proceso a través del cual se mide los niveles de competencia del perfil del puesto

de los postulantes, a través de pruebas psicométricas, de conocimientos y entrevistas.
Prueba de conocimientos técnicos y psicométricas

Para el desarrollo de estas pruebas, la UTH debe solicitar al responsable de cada una de
las direcciones o unidades a las que pertenecen los puestos vacantes que elabore un
banco de preguntas de conocimientos técnicos, con sus respectivas respuestas y forma

de calificacion.

Rendiran estas pruebas los aspirantes que superen el procedimiento de verificacion de
postulaciones y apelaciones, y las pruebas se calificaran en un maximo de cinco dias

habiles.
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=  Prueba de conocimientos técnicos

Las preguntas para la prueba técnica son elaboradas sobre la base del rol, mision y

actividades establecidas en la descripcion del puesto.

Evaltan el nivel de conocimientos técnicos con relacion al perfil del puesto. Su

calificacion es de 100 puntos equivalente al 60% del puntaje final.

A continuacion un ejemplo de prueba de conocimientos técnicos para el puesto de

Analista del talento humano.

Figura 17. Prueba de conocimientos

Q PRUEBA DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

PUESTO DE: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Apellidos y Nombres del Aspirante:

N° de cédula: Edad:

Email: Teléfono:

Instrucciones:
Lea en forma pausada y conteste cada una de las preguntas
Cada interrogante equivale a 9 puntos, excepto las dos Ultimas que valen 5 cada una.

Preguntas Calificacion
1.- ¢ Segun el Codigo del Trabajo el trabajador que faltaré injustificadamente a una
jornada completa del trabajo en la semana se le descontara?
2.- ¢ En qué afio se aprobé la primera Constitucién del Ecuador?
3.- ¢ Segun el Cédigo del Trabajo el trabajador podra no hacer uso de sus vacaciones
hasta por?
4.- ¢ El parque nacional Yasuni se encuentra en la provincia de Sucumbios?
5.- ¢ Segun el Cédigo de Trabajo trabajador es?
6.- Uno de los requisitos para realizar un Concurso de Méritos y Oposicion es contar con
un método adecuado de evaluacién del desempefio?
7.- ¢ Segun el Cédigo de Trabajo la jornada diaria del trabajo, para los adolescentes, no
podra exceder de?
8.- ¢ Segun el Cbdigo de Trabajo el contrato a prueba podra celebrarse?
9.- ¢ El sueldo basico para el afio 2015 es?
10.- ¢ Segun la LOSEP el servidor o servidora que obtuviere la calificacion de insuficiente
en la evaluacion del desempefo sera?
11.- ¢ Esta prohibido que el empleador sancione al trabajador con la suspensién del
trabajo?
12.- ¢ Jornada nocturna es aquella que se realiza entre las 18HO00 y las 06H00?

TOTAL 00/100

Yo: (Nombre del postulante) con N° de cedula de ciudadania............. postulante al cargo de

ANALISTA DE TALENTO HUMANO, acepto las condiciones de la prueba de conocimiento técnico y mis
respuestas dadas en la misma, para constancia de los indicado dejo mi firma de aceptacion.

Fecha:

Firma del postulante

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Valeria Gallegos
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=  Pruebas Psicométricas

Luego de rendir las pruebas técnicas, la UTH del GAD municipal aplicara las pruebas

psicométricas, mismas que servirdn para medir las competencias conductuales

necesarias para el puesto. Estas se calificaran sobre 100 puntos que equivaldran al 25%

del puntaje final.

Estas pruebas se aplican en funcion de cada puesto en concurso, por lo que se propone

un formato para su aplicacion.

Figura 18. Pruebas Psicométricas

PRUEBA PSICOMETRICA

PUESTO DE:
Apellidos y Nombres del Aspirante:
N° de cédula: Edad:
Email: Teléfono:

Apellidos y nombres del evaluador:

Competencias

Descripcién

Grados de relevancia

Nivel A: Alto
A

Nivel B: Medio Nivel C: Bajo
B C

Calificacién prueba psicométrica 00/100

Fecha:

Firma del postulante

Firma del Tribunal de méritos y oposicién

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Valeria Gallegos

Los puntajes de las pruebas de oposicién, tendran un puntaje de conformacion del 85%

sobre el 100%.

Tabla 28. Puntajes de las pruebas de oposicién

Prueba Puntaje maximo Puntaje de conformacién
Prueba técnica 100 60%
Prueba psicométrica 100 25%

Fuente: Norma técnica del subsistema de seleccion de personal
Elaborado por: Valeria Gallegos
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Los postulantes que obtengan una calificacion igual o superior a setenta sobre cien

puntos (70/100) y se encuentren dentro de los cinco (3) mejores puntuados para cada

puesto vacante, pasaran a la fase de entrevistas

Entrevista

Se realizardn conforme al cronograma elaborado por la Unidad de Talento Humano

institucional y permitird valorar los siguientes factores: instruccion académica,

experiencia relevante, capacitacion relevante, competencias técnicas y competencias

conductuales de las o los aspirantes relacionadas con el perfil del puesto. Su valoracién

sera sobre sesenta (100) puntos que equivaldran al treinta y cinco (15%) por ciento del

puntaje final.

Figura 19. Formato de una entrevista

% ENTREVISTA
PUESTO DE:
Apellidos y Nombres del Aspirante:
N° de cédula: Edad:
Email: Teléfono:

Apellidos y nombres del evaluador:

ASPECTOS

CALIFICACION

Instruccion formal

Experiencia

Capacitacién

Competencias

Calificacién entrevista por competencias

00/100

Fecha:

Firma del postulante

Firma del Tribunal de méritos y oposicion

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Valeria Gallegos

Los aspectos son tomados con su respectiva calificacion, lo cual le permitira argumentar

las pruebas de conocimientos técnicos y las pruebas psicométricas.

Tabla 29. Puntaje de la entrevista

Puntaje de conformacion

Entrevista Puntaje maximo
Competencias técnicas 100
Competencias conductuales 100

15%

Fuente: Norma técnica del subsistema de seleccion de personal

Elaborado por: Valeria Gallegos
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Puntaje final

El puntaje final de la oposicion en el concurso es la siguiente:

Tabla 30. Puntaje final

Componentes Puntajes
Pruebas técnicas 60 puntos
Pruebas psicométricas 25 puntos
Entrevista 15 puntos
Total 100 puntos

+ Accién afirmativa
+ Meérito adicional

Fuente: Norma técnica del subsistema de seleccion de personal
Elaborado por: Valeria Gallegos

A estos valores se sumard el puntaje final, de ser el caso, el puntaje adicional por

acciones afirmativas y/o merito adicional.

La norma técnica del subsistema de seleccion de personal define los siguientes casos

para aplicar la accion afirmativa y el mérito adicional:

Acciones afirmativas/ mérito adicional

Tabla 31. Acciones afirmativas/ mérito adicional

Se declara ganador a la persona con discapacidad (30%) o enfermedad catastrofica, o
sustituto de persona con discapacidad severa o enfermedad catastrofica.

Héroe 4
Ex combatiente 2
Autodefinicion étnica 2
Migrante o0 ex migrante 2
Experiencia adicional 1/ afio hasta 3
Instruccion formal adicional 3

Fuente: Norma técnica del subsistema de seleccién de personal
Elaborado por: Valeria Gallegos

Reporte final

Contiene los resultados de méritos y oposicion de cada uno de los postulados y también
muestra al ganador o ganadora de dicho concurso, es decir el que mayor puntaje
alcanzo.
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Figura 20. Formulario de evaluacion y puntaje final

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SHUSHUFINDI
EVALUACION Y PUNTAJE FINAL

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

DENOMINACION DEL
PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL
FECHA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

GRADO

R.M.U

VALORACION DE LA FASE DE OPOSICION

NOAI\/FI)IIB%IIEESE \L(AS PRUEBAS ( Sobre 85 puntos)
N° (DE LOS) TECNICA ] TOTAL ENTREVISTA PUNTAJE
POSTULANTES (Sobre 60 | PSICOMETRICAS | PRUEBAS (Sobre 15 FINAL(Sobre

puntos)

(Sobre 25 puntos)

puntos) 100 PUNTOS)

UBICACION FINAL

APELACIONES HASTA:

Miembro n2 1

Miembro n2 2

Miembro n2 3

Miembro n2 4

Elaborado por: Valeria Gallegos

Declaracién del ganador o ganadora del concurso

El tribunal de méritos y oposicion elaborara el “Acta final” que contenga los puntajes
alcanzados, declarara ganadora o ganador del concurso a la o el aspirante que haya
obtenido el mayor puntaje conforme esta norma y haya sido declarado idoneo para el

ejercicio del puesto publico.

La UTH elaborara el informe técnico de todo el proceso, para que la autoridad
nominadora realice la respectiva designacion del ganador, de acuerdo a los mejores

puntajes obtenidos en el concurso.

Posteriormente se les comunica a los participantes los resultados finales y el nombre del
ganador o ganadora del concurso de méritos y oposicién en la pagina WEB
institucional. EIl ganador debera acercarse a la unidad de talento humano y presentar los

requisitos para la contratacion. (Anexo n° 3).
4.5.2. PROCESO DE ORGANIZAR PERSONAS

Son los procesos necesarios para disefiar las actividades que las personas realizaran en

la institucion.
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4.5.2.1. SUBSISTEMA DE INDUCCION

Esta etapa se establece un conjunto de politicas, acciones y mecanismos a través de los
cuales la unidad de talento humano, facilita la adecuada vinculacién de la o el servidor a

su puesto de trabajo.

Este entrenamiento inicial permitira que el nuevo integrante de la organizacion conozca
los procesos que le seran asignados y en un futuro pueda desempefiar sus funciones de

forma eficiente, contribuyendo efectivamente con la institucion.
a) Obijetivos

e Estimular al nuevo trabajador para que su integracion a la organizacion y al

grupo de trabajo sea fluida y cordial.

e Asegurar el establecimiento rapido y adecuado del trabajador en la institucion,
propiciando una relacion duradera, en la que cultive un sentido de pertenencia y

permanencia.
b) Politicas de Induccién
la unidad de talento humano sera la encargada de llevar a cabo el proceso de induccion.

La induccion se la realizara durante la primera semana de trabajo del nuevo
colaborador, si el nuevo miembro ocupa un nivel de direccion o gerencia, el programa

de induccion puede llevar mas tiempo y se le asigne un tutor permanente.

El director o jefe de cada area se convertira en tutor del nuevo integrante, dicho tutor
estara encargado de velar por su integracion y guiarlo durante este periodo; en este caso

la unidad de talento humano proporcionara una guia sobre como debe ejecutarse.

El nuevo integrante de la institucion recibird un manual y la induccion la realizara en las

instalaciones del GAD municipal donde fue asignado el trabajador contratado.

Al mes de ejecutado el plan de induccién, el jefe inmediato debera hacer seguimiento y
solicitar retroalimentacion por parte del colaborador para esclarecer posibles dudas que

se estén presentado.
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c) Descripcidn del proceso de Induccion

Tabla 32. Descripcion del proceso de Induccion

GOBIERNO AUTONOMO Fecha
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL Pagina De
CANTON SHUSHUFINDI -
Sustituye a
Procedimiento para realizar la Induccion del Pagina | De |
Talento Humano Fecha
PROCESO: ORGANIZAR PERSONAS
SUBPROCESO: INDUCCION
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
INICIO
LOSEP:
Art. 63.- Del subsistema de seleccién de personal
Normativa Reglamento a la LOSEP
Art. 189.- Induccion
Norma técnica de reclutamiento y seleccién
Seccion de la induccién.- De la induccion
Jefe de Talento Definir politicas y caracteristicas del programa de
1| Humano induccién
Analista de Talento | Elaborar un manual de induccion donde consten todas | Manual de
2 | Humano los pasos a seguir con el nuevo miembro de la induccion
organizacion
Seleccionado Acudir a las instalaciones para realizar todas las
3 actividades del proceso de induccion
Jefe de Talento Designar a la persona encargada de hacer la induccién
4 | Humano al nuevo miembro (Compariero guia)
Jefe inmediato Ser presentado con sus comparieros y subordinados
5
Jefe inmediato Dar a conocer su lugar de trabajo y herramientas a
utilizar
Jefe de talento Evaluar el proceso
Humano
Elaboré Reviso Autorizo
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d) Flujograma del Proceso

Gréfico 19 . Flujograma del Proceso de induccion

JEFE DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO

SELECCIONADO

JEFE INMEDIATO

INICIO

v

Definir politicas de

induccidn

N Elaborar manual de
induccidn

Acudir a las
instalaciones

v

Designar encargado
de hacer induccién

Evaluar proceso

v

FIN

Presentar al
contratado

¥

Dar a conocer su
lugar de trabajo

Elaboré

Reviso

Autorizo

Elaborado por: Valeria Gallegos

e) Formatos e instructivos de la induccion

Después de haber concluido eficazmente el proceso de seleccion, el nuevo trabajador de

la institucién debe ser presentado, informado e incorporado a la organizacion, con su

cultura organizacional, valores y principios. Ademas de conocer estos aspectos, debera

ponerlos en préctica e interiorizarlos ya que aplicara y promovera estos conceptos

durante su permanencia en la empresa.

El reglamento a la LOSEP en su art.189 determina que las UATH implementaran

mecanismos de induccion a fin de garantizar una adecuada insercion de la o el ganador

del concurso de meéritos y oposicién a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura
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organizacional de la institucion en la cual laborard. Dicho periodo de induccion
comprenderd aspectos relacionados con la promocion de derechos, obligaciones y
responsabilidades del puesto, trato a sus compafieros y usuarios género, trato a personas

con discapacidades y otros aspectos que se consideren relevantes.
I. Etapas

El proceso de induccion consta de 4 etapas que son:

Bienvenida.

Tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores, dandoles la bienvenida
a la organizacién. Esta etapa estara a cargo de la unidad de talento humano del GAD
municipal Shushufindi.

Introduccion a la organizacion.

En esta etapa se suministra al nuevo trabajador informacién general de la organizacion,

para asi facilitar la integracion en la organizacion.
Evaluacion y seguimiento.

El proposito de esta etapa es garantizar un desarrollo adecuado de la induccion, y de ser

necesario retroalimentar el programa.
Proceso de ensefianza.
Se realizara de tal forma que se sigan los siguientes pasos:
= Indagar y preparar al trabajador
= Demostrar las tareas que tiene que realizar
» Ensayar la ejecucion de las operaciones
= Hacer seguimiento y comprobar si logro los objetivos

= Estimular la participacion
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i. Contenido de un programa de induccion
Un programa de induccion que sea Util, al menos debe contener los siguientes puntos:

Figura 21. Contenido de un programa de induccion

Bienvenida a la empresa
Resefia historica de la empresa:

» Historia de la Institucion.

» Mision y Vision.

» Obijetivos y metas.
Politicas generales de la empresa:

Horario de trabajo.

Forma de pago.

Permisos, vacaciones y licencias.
Beneficios que otorga la empresa.
Normas de seguridad.

Reglamento interno de trabajo.
Actividades de integracion del personal.

VVVYVYVYYVY

Presentaciones:

» Con el supervisor o jefe directo.
» Con los comparieros de trabajo.

> Con sus subordinados, si es el caso.
Relativo al puesto de trabajo

Obijetivos del puesto
Funciones y responsabilidades.

Lo que espera la empresa de su desempefio.
Otros puestos con los que tiene relacion.

VYV VY

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Valeria Gallegos

Posteriormente al proceso de induccion se evaluara al nuevo integrante mediante el

modelo de capacitacion inductiva (ver anexo n° 4).
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4.5.2.2. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacién del desempefio es el proceso por el cual se mide el nivel de desempefio

del trabajador, en funcion a las actividades que cumple, metas y objetivos por alcanzar.

Este proceso juega un papel fundamental en la organizacion, ya que todo el éxito
depende del desempefio de sus colaboradores, y mientras se mida y evalle este
desempefio, se podran determinar acciones orientadas a obtener resultados positivos

para beneficio de la institucion.
a) Obijetivos

e Detectar deficiencias en el trabajo, tanto grupales como individuales mediante el

proceso de evaluacion.

e Brindar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a

todos los trabajadores de la organizacion.

b) Politicas de Evaluacion

La unidad de talento humano en coordinacién con los directores departamentales de la
institucién, seran los responsables de medir el desempefio de los trabajadores bajo su

dependencia.

La evaluacion del desempefio de la realizard semestralmente durante el segundo y

ultimo trimestre del afio, a cada uno de los trabajadores de la institucion.

El trabajador tiene derecho a recibir retroalimentacion sobre su desempefio durante todo

el proceso de evaluacion.

El colaborador que obtuviere una puntuacion deficiente el proceso de evaluacion, estara
sometido a un seguimiento periodico efectuado por su jefe inmediato, con el fin de
mejorar su rendimiento. A través de planes de desarrollo individual que la unidad de

talento humano deberan elaborarlos para su posterior ejecucion.

Y el colaborador que obtenga una puntuacion superior al promedio, sera considerado

para futuros ascensos o incentivos dentro del GAD municipal Shushufindi.
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c) Descripcion del proceso de Evaluacion

Tabla 33. Descripcion del proceso de Evaluacion

GOBIERNO AUTONOMO Fecha
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL Pagina De
CANTON SHUSHUFINDI -
Sustituye a
Procedimiento para realizar la Evaluacion de Pagina | De |
desempefio del Talento Humano Fecha
PROCESO: ORGANIZAR PERSONAS
SUBPROCESQO: Evaluacion del desempefio
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
INICIO
LOSEP:
Art. 76.- Subsistema de evaluacion del desempefio
Normativa
Reglamento a la LOSEP
Capitulo VII.- Del subsistema de evaluacion del
desempefio
Jefe de talento Disponer la elaboracion de los instrumentos de Memorandum
1| humano evaluacion del desempefio
Analista de talento | Disefar los instrumentos requeridos para la evaluacion | Formato de
2 | humano del desempefio encuestas
Jefe de talento Recibir los formatos y aprobarlos
3 | humano Elaborar la planificacion de evaluacion y enviar a Oficio
Alcaldia
Alcaldia Revisar la planificacion y aprobarla
4 Enviar los documentos a la Unidad de talento humano | Memorandum
Jefe de talento Recibir el proceso y enviar la planificacion de la Formatos y
humano evaluacion del desempefio y los formatos a los planificacion
5 Directores de cada area. Memorandum
Directores Recibir la documentacidn y aplicar la evaluacion del
6 | departamentales desempefio al personal en las fechas indicadas Memorandum
Enviar los documentos a la Unidad de talento humano
Analista de talento | Analizary procesar la informacion y elaborar el Informe
7 | humano informe de los resultados de la evaluacion.
Enviar al Jefe de su Unidad.
3 Jefe de talento Dar a conocer los resultados y plantear las respectivas
humano recomendaciones.
FIN
Elaboré Reviso Autoriz6
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d) Flujograma del Proceso de evaluacién del desempefio

Gréfico 20. Flujograma del proceso de evaluacion del desempefio

JEFE DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE

TALENTO HUMANO

ALCALDIA

DIRECTORES DE
AREA

INICIO

Y

Dispone elaboracion
de instrumentos de
evaluacion

Disefia los
instrumentos

v

Realiza la
planificacién

Revisa el proceso y
aprueba

v

Envia los formatos
a directores

—
Aplica la evaluacion

Da a conocer
resultados y
recomendaciones

v

FIN

Analiza y procesa
la informacion

a sus subordinados

Elaboré

Revisé

Autorizo

Elaborado por: Valeria Gallegos

e) Formatos e instructivos de la evaluacién del desempefio

Para la evaluacion del desempefio de los trabajadores del GAD municipal Shushufindi

se utilizard el Formulario MRL-EVAL-01 (Formulario para la evaluacion del

desempefio por competencias para uso del jefe inmediato) proporcionado por el

ministerio de relaciones laborales, emitido para el efecto, aclarando que las metas

deberan ser conocidas previamente por la o el servidor.
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i. Ambito

El articulo 217 del Reglamento General de la LOSEP, determina que todas y todos los
servidores publicos que prestan servicios en las instituciones determinadas en el articulo

3 de la LOSEP estaran sujetos a la evaluacion del desempefio.
ii. Responsables

La unidad de talento humano del GAD municipal tiene la responsabilidad de asesorar
sobre politicas, normas e instrumentos a cada unidad o area en la aplicacion del
subsistema y de consolidar la informacion y resultados obtenidos de la evaluacién de

los servidores, con el fin de cubrir las debilidades determinadas es este proceso.
iii. Escalas de evaluacién

Para la evaluacion del desempefio de los trabajadores se utilizara las siguientes escalas

de evaluacion de los resultados del desempefio organizacional:

Tabla 34. Tabla de escalas de evaluacion

ESCALA DESCRIPCION
Excelente Es aquel que supera los objetivos y metas programadas;
Muy bueno Es el que cumple los objetivos y metas programadas;
Satisfactorio Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad,;
Regular Es aguel que obtiene resultados menores al minimo aceptable de
productividad; v,
Insuficiente Su productividad no permite cubrir las necesidades del puesto.

Fuente: Reglamento a la LOSEP, Unidad de talento humano del GAD Municipal Shushufindi
Elaborado por: Valeria Gallegos

Las escalas de evaluacién incorporaran a la ponderacion de los indicadores establecidos

en la norma técnica.
iv. Aplicacion

A fin de llevar a cabo la evaluacion del desempefio de los servidores del GAD
municipal Shushufindi, se aplicaran las disposiciones referidas en la norma técnica de
capacitacion emitida por el ministerio de relaciones laborales, y su respectivo

formulario.

Cabe recalcar que previo al proceso de evaluacion del desempefio, mediante entrevista

con el evaluado, determinar correctamente las actividades esenciales, procesos,
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objetivos, planes y proyectos con su respectivos indicadores y metas, los conocimientos,
la relevancia de las destrezas de las competencias del puesto y del trabajo en equipo en
el formulario MRL-EVAL-01, los mismos que deben estar alineados a los objetivos

estratégicos institucionales.

El instrumento MRL-EVAL-01.
Identificacion de las secciones.
El formulario de evaluacion del desempefio contiene las siguientes secciones:

1) Formulario para la evaluacion del desempefio por competencias para uso del jefe
inmediato

1.1)  Datos del servidor

2) Evaluacion de las actividades del puesto

2.1) Indicadores de gestion del puesto

3) Conocimientos

4) Competencias técnicas del puesto

5) Competencias universales

6) Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo

7) Observaciones

8) Quejas del ciudadano

9) Resultados de la evaluacién

9.1) Factores de la evaluacion

10) Funcionario responsable de la evaluacion.

Para mejor entendimiento de este instructivo para la aplicacion del formulario de
evaluacion del desempefio, se utilizara un ejemplo explicativo de una evaluacion al

puesto de analista de talento humano.
Descripcidn de las secciones
= Datos del servidor

En esta seccion se debera llenar los datos del evaluado y evaluador; y el periodo de

evaluacion.
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Tabla 35. Datos del servidor

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL JEFE INMEDIATO
DATOS DEL SERVIDOR:
Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado): MERA VERA PAMELA BANESA
Denominacion del Puesto que Desempefia: AMNALISTA DE TALENTC HUMAMNO
Titulo o profesién: ECONOMISTA
Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador ERAZD PALACIOS MOISES NICOLAS
Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa): Desde: 01/01/2014 Hasta: 01/12/2014

Elaborado por: Valeria Gallegos

= Evaluacion de las actividades del puesto

Indicadores de gestién del puesto: En esta seccion se debera llenar las columnas
correspondientes a la descripcion de actividades, indicador, meta del periodo evaluado,

cumplidos, % de cumplimiento y nivel de cumplimiento.

Tabla 36. Indicadores de gestion del puesto

EVALUACION DE LAS ACTIWIDADES DEL PUESTO

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 7 Factor: B0%
Meta del
S — _ Periodo _ % de Mivel de
Descripcion de Actividades Indicador Evaluad Cumplidos Cumplimiento | Cumplimiento

(namero)

Ejecutar la aplicacion de los subsistemas
de Gestidn del Talento Humano[Seleccidn FProcedimisntos slaborados por

s o N puli} a5 a5 3
de Fersonal, Evaluacion del Desempeno, contrataciones
Capacitacidan, Induccidny Desarrallo,
Elaborar o= informes tecnicos de recursos
humanos  a Ffin de  tomar Vdeclslones IRFOrmes tEenicos 100 an a0 4
acertadas en contrataciones u

moirmientos de personal, sumarios

Elaborar con los responsables de los
equipos de trabajoel programa anual de| Registro de solicitud de vacaciones an 25 a4 5
wacaciones del personal de la institucidn

Azesorar y brindar atencidn a los usuarios
zobre temas de la administracion  del Feporte de usuarios atendidos 100 an an 4
talento humano

Conducir proysctos rocesos relativos a
proy 4F Documento de proyectos y procesos

Io=  subsistemas de  administracidn del establecidos 50 40 =0 3

talento humano

Elaborar certificados laborales e informes -

e contral de asistencia Certificados laborales entregados gLl 110 100 =]

FAantensr  actualizados el Sistema  de

informacian. g o= espedientes  de los) g g e jdividual de los servidares 316 280 83 2

servidores municipales, registrando

nowedades y acciones administrativas

£ A mas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se adelantd APLICA EL + 4 % o LE

¥ cumplié con objetives y metas previstas para el siguiente pericdo de AUMENTO
evaluacién ? MO o
Total Actividades Esenciales: A7 1%

Elaborado por: Valeria Gallegos

El % de Cumplimiento y el Nivel de Cumplimiento (escala cuantitativa de 5 grados)
son calculados automaticamente por el formulario valorando cada actividad sobre
100%.

Conocimientos: En esta seccion se debera registrar de los conocimientos que deben
aplicarse al servidor para el cumplimiento de las actividades descritas; siendo un
conocimiento por linea y el nivel de conocimiento (escala cualitativa de 5 grados y que

corresponde a sobresaliente, muy bueno, bueno, regular e insuficiente).
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Tabla 37. Conocimientos

CONOCIMIENTOS # Conocimientos:

5

Factor: 8%

Nivel de
Conocimiento

Subsistemas de recursos humanos, Ley Organica de Servicio Piblico v su reglamente General, Mormas vigertes.

Planificacion del Recurso Humano

Mouedades urepartes de namina

Muy Bueno

Actuslizacidn de perfiles de personal, Sistema Integrade de Talernto Humano Elu eno -------------
Manesjo de paqueres informaticos ru.-l UYBueno .......
Total Conocimientos:| 5,2% -------

Elaborado por: Valeria Gallegos

Competencias técnicas del puesto: En esta seccién, se deberan registrar las destrezas

(Competencias Técnicas), relevancia, comportamientos observables, y el nivel de

desarrollo (escala cualitativa de 5 grados que corresponde a altamente desarrollada,

desarrollada, medianamente desarrollada, poco desarrollada, no desarrollada) que el

evaluador deberd observar en el desempefio de las actividades, procesos, objetivos,

planes, programas y proyectos del evaluado durante el periodo de evaluacion.

Tabla 38. Competencias técnicas del puesto

COMPETENCIAS TECNICAS

procesa.

# Competencias: & Facror: B
DEL PUESTO L=
- - Hirel d
DESTREZAS Relevancia Comportamiento Observable awel g
Desarro o
. . . Comprends los cambios del entarne ¥ esta en la capacidad | Medianamente
Fensamicnbo cstratégico Media N N N
de proponer plancs » programas de mejoramicnte continue. | Desarrollada
Eszcribir d de plejidad alta, donde se
cstableacan pardmetros que bengan impacks direcko sobre el
Expresidn cscrita Alen Funci i de una or izacidn, pr uokros. Desarrcllada
Ejemple [Infarmes de procesos legales, ticnicos,
adminiztratives]
I doy
. o i do causas
Pensamicnto analitico Alea de hecha, o var Desarrallada
obsticulos u pl
- - Medianamente
Fizcopilacidn de infarmacisn Media
Desarrallada
Or ganizacidn el informacidn alen Dizfine niveles de informacién para la gestidn de una unidad o

De=zarrcllada

Total Competencias Técnicas del Puesto :

5%

Elaborado por: Valeria Gallegos

Competencias universales: En esta seccion, se incluyen las competencias universales

establecidas en el formulario SENRES-EVAL-01, y se debera registrar la relevancia,

comportamientos observables, y la frecuencia de aplicacién (escala cualitativa de 5

grados que corresponde a siempre, frecuentemente, alguna vez, rara vez, nunca) que el
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Evaluador debera observar en el desempefio de las actividades, procesos, objetivos,

planes, programas y proyectos del evaluado durante el periodo de evaluacion

Tabla 39. Competencias universales

COMPETENCIAS UNIWERSALES # Competencias: [ Factor: 8%
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE @
- - F ia d
DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable ST Gl
Aplicacitn
. Plantiens su formacion téenica. Fealiza un gran esfuerzo
RFEREREIERS EERILE Pedia per adguirir nuewas habilidades y conocimisntos. Alguna vez
RN EET NS EEL EEERD _ Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Fledia influencia existentes dentro de la institucidn, con un Frecuentemente
ORGARMZACIOR AL - - - - o
sentido claro de lo que ez inFluir en la institucicn.
Construye relaciones, tanto dentra comao fuera de 1a
. institucicin que le proveen informacidn. Establece un
FELAESTENES UM RS redia ambiente cordial con personas desconocidas, desde el Frecuentemente
primer encuentro.
FAodifica su comportamiento para adaptarse ala situacidn
ACTITUD AL CAMEID Pedia o alas personas. Decide qué hacer en funcicn de la Frecuentemente
situacidn.
Plodifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
ORIEMTACION & LOS RESULTADDS Pledis Actila para lograr y superar niveles de desempefio u plazos | Frecuentements
establecidos.
ORIERMT ACION DE SERYICIO Pledia Identifica las necesidades del usuario interno o esterno Alguna wez
Total Competencias Universales: 5,3%

Elaborado por: Valeria Gallegos

Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo: En esta seccion, se incluyen las

competencias de trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo predeterminadas en el

formulario SENRES-EVAL-01, y se debera registrar la relevancia, comportamientos

observables, y la frecuencia de aplicacion, siendo la misma escala cualitativa que la

seccién anterior.

Tabla 40. Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO

Factor: 16%:

DESCRIPCION | RELEVANCIA

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Frecuencia de
Aplicacidn

TRAEAJDEM EQUIFO Media

Promusue |a colaboracidn de los distintos integrantes del equipo. Walora sinceraments las ideas y

experiencias de los demas

Alguna vez

IMICIA TS, Eaja

Feconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales

de trabajar.

Alguna wez

LLEMNAR EL CAMPO DE LIDERAZGD. SOLO PARA QUIENES TEMNGAN SERYIDORES SUBODRDINADOS BAJO SU
BESPONSAEBILIDAD DE GESTION.

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo:

8%

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS TENGA):

QUEJAS DEL CIUDADANO (PARA USO DE LAS UARHS) INFORMACION PROWVENIENTE DEL FORMULARIO EVAL-02

Hombre de la
persona gue
realiza la queja

DESCRIPCION

FORMULARIO

No. DE APLICA DESCUENTO A LA

EVALUACION DEL DESEMPENO

% DE
REDUCCION

Elaborado por: Valeria Gallegos
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La competencia de Liderazgo, se la considerara exclusivamente para la evaluacion del
desempefio de quienes tengan servidores subordinados bajo su responsabilidad de

gestion.
= Resultados de evaluacion

En esta seccion se presentara la informacion correspondiente a los resultados obtenidos

de la evaluacion, los mismos que son generados automaticamente por el formulario.

Tabla 41. Resultados de la evaluacion

RESULTADO DE LA EVALUACION

CALIFICACKON

FACTORES DE EVALUACION ALCANZADA
%)

Indicadores de Gestion del puesto 471

Conocimientos 5.2

Competencias técnicas del puesto
Competencias Universales

Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo
Evaluacidn del ciudadano ( -}

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPERIO: 70,6

SATISFACTORIO: DESEMPERO ESPERADO

Elaborado por: Valeria Gallegos

La ponderacion por factores del formulario es:

Tabla 42. Ponderacion de factores del formulario

Factores Ponderacion ( %)
Indicadores de gestion del puesto 60
Conocimientos 8
Competencias técnicas del puesto 8
Competencias universales 8
Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo 16
TOTAL 100

Elaborado por: Valeria Gallegos

Las escalas cualitativas y cuantitativas para interpretar los resultados son las siguientes:

Tabla 43. Escalas cualitativas y cuantitativas

CALIFICACION % OBTENIDO DESCRIPCION
Igual o superior a

Excelente 90.5% Supera los objetivos y metas programadas

Muy bueno Entre 80.5% y 90.4% Cumple los objetivos y metas programadas

Satisfactorio Entre 70.5% y 80.4% Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad
Resultados menores al minimo aceptable de

Regular Entre 60.5% y 70.4% | productividad.
Su productividad no permite cubrir las necesidades del

Insuficiente Igual o inferior a 60.4% | puesto

Fuente: Reglamento general a la LOSEP art 221

113




En base a la tabla anterior, para nuestro ejemplo de evaluacion de desempefio del puesto
de analista de talento humano del GAD municipal Shushufindi, obtuvo en el formulario
un 70.6%, ubicandose en la escala de calificacion SATISFACTORIA, es decir mantiene
un nivel minima aceptable de productividad. Razon por la cual la institucion debe

implementar acciones para mejorarla.
» Funcionario responsable de la evaluacion

Esta es la tltima seccion del formulario, el responsable de la evaluacion debe ingresar la
fecha de la evaluacion y deberé consignar su firma en el formulario. Adicionalmente y
una vez completados los datos en la seccion “datos del servidor”, campo apellidos y
nombre del jefe inmediato o superior inmediato (Evaluador), automaticamente el
formulario incluira esta informacién debajo de la frase evaluador o jefe inmediato de

esta seccion.

Luego de impreso el formulario y una vez consignada la firma del evaluador, debera

remitir este documento a la unidad de talento humano del GAD municipal Shushufindi.

Tabla 44. Funcionario evaluador

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)

Fecha (ddimm/aaaa): [

CERTIFICO: Que he evaluado al (a la) servidor (a) acorde al procedimiento de la norma de Evaluacion del Desempefio.

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato N
ERAZO PALACIOS MOISES MNICOLAS

Elaborado por: Valeria Gallegos
45.3. PROCESO PARA DESARROLLAR A LAS PERSONAS

Son los procesos que se utilizan para capacitar e incrementar el desarrollo profesional

de las personas de la Institucion.
4.5.3.1. SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

La capacitacion es un proceso que se basa en la identificacion de las actividades claves

y sus correspondientes competencias para, a traves de distintas estrategias formativas
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(cursos, seminarios, conferencias) capacitar individuos segun los objetivos

institucionales, logrando transmitir conocimientos y habilidades.

a) Obijetivos
e Instrumentar los planes y programas de capacitacion, con el fin de atender las

necesidades de capacitacion de las areas de trabajo.

e Elevar el nivel de rendimiento de los colaboradores y, con ello, al incremento de

la productividad y rendimiento de la institucion.

e Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal, no s6lo en sus
cargos actuales sino también para otras funciones para las cuales la persona

puede ser considerada.

e Generar conductas positivas en los servidores y mejoras en el clima laboral, la

productividad y la calidad, para asi elevar la moral de trabajo.

e Mantener al servidor municipal al dia con los avances tecnoldgicos, lo que

alienta la iniciativa y la creatividad en su trabajo.
b) Politicas de Capacitacion

la unidad de talento humano anualmente identificara las necesidades de capacitacion,

planificara, ejecutard, controlara y evaluara el plan anual de capacitacion institucional.

Hasta el mes de noviembre de cada afio, la UTH disefiara el plan anual de capacitacion
del siguiente afio fiscal, el mismo que contemplara competencias técnicas, de gestion e

institucionales.

La UTH asesorara y coordinara la deteccion de necesidades de capacitacién de cada

area en funcion de los requerimientos del municipio.

la unidad del talento humano sera responsable de realizar los registros respectivos y
actualizar el archivo en el expediente personal de cada colaborador, asi como generar la

documentacidn de gestion y respaldo correspondiente a cada evento de capacitacion.

Los eventos de capacitacion externos que impliquen una inversion por parte del

gobierno municipal superior a dos salarios mensuales unificados del trabajador del
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sector privado por participante deberan ser aprobados por el alcalde o alcaldesa de

acuerdo al informe presentado por la UTH.

El colaborador que haya sido beneficiario de un programa de capacitacion esta en la

obligacion de replicar el evento a nivel interno de la institucion con aquel personal

relacionado con el tipo de evento.

Si el servidor municipal no aprobara el evento de capacitacion deberd reembolsar el

valor total de la inversion.

C) Descripcion del proceso de Capacitacion

Tabla 45. Descripcion del proceso de Capacitacion

GOBIERNO AUTONOMO Fecha
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL Pagina De
CANTON SHUSHUFINDI -
Sustituye a
Procedimiento para realizar la capacitacién del Pagina | De |
Talento Humano Fecha
PROCESO: DESARROLLO DE PERSONAS
SUBPROCESO: CAPACITACION
N° | RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS
INICIO
Normativa LOSEP: . S
Art. 70.- Del subsistema de capacitacién y desarrollo
Art. 72.- Planeacion y direccion de la capacitacion
1 Jefe de talento Solicitar a los directores las necesidades de Memorandum
humano capacitacion para su gestion
Directores Detectar las necesidades de capacitacion Formulario de
2 | departamentales Llenar el formulario de capacitacién y enviar al jefe de | deteccion de
talento humano necesidades
3 Jefe de talento Solicitar certificacion de disponibilidad presupuestaria
humano a la direccion financiera
Direccion Recibir el pedido y verificar la disponibilidad. Certificacion
4 | financiera Emitir la certificacion presupuestaria presupuestaria
Jefe de talento Disponer la elaboracion del plan anual de capacitacién | Formularios
5 | humano a la analista de talento humano
5 Analista de talento | Elaborar el plan anual de capacitacion y remitirlo al
humano jefe de talento humano
Jefe de talento Revisar el documento Plan anual de
7 | humano Solicitar la aprobacion al Concejo municipal caso capacitacion
contrario devolver a la analista.
Concejo municipal | Conocer el plan de capacitacién y aprobarlo Resolucién
8 Enviar la resolucion administrativa al jefe de talento administrativa
humano
9 Jefe de talento Recibir la resolucion y desglosar mensualmente el plan
humano de capacitacion
Elabor | Revis6 | Autorizé
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d) Flujograma del Proceso

Gréfico 21. Flujograma del proceso de capacitacion

JEFE DE TALENTO DIRECTORES ANALISTA DEL | DIRECCION CONCEJO
HUMANO DEPARTAMENTALES | TALENTO HUMANO | FINANCIERA MUNICIPAL
INICIO
v
Solicitar las Detectar y llenar el
necesidades de formulario de
capacitacion capacitacion .
Emitir la
2] certificacion
\ presupuestaria
Solicitar
disponibilidad Aprobarloy

v

Disponer la

Elaborar el plan de

elaboracion del plan
annal

capacitacion

A4

Solicitar la

—>  emitir resolucién
administrativa

aprobacién

Desglosarlo

mensualmente

FIN

Elaboré

Reviso

Autorizo
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e) Formatos e instructivos de capacitacion

Para llevar a cabo el subsistema de capacitacion se debe realizar el plan anual de
capacitacion (formato establecido por el ministerio de relaciones laborales), que tiene
como objetivo determinar las brechas de conocimiento de los servidores de cada unidad
administrativa del GAD municipal y las competencias necesarias identificadas a través

de la evaluacion del desempefio.

Mediante la investigacion de campo se realiza la deteccion de necesidades en la
institucion para determinar el tipo de capacitacion que requiere cada funcionario, por lo

que es necesaria la implementacion de las siguientes etapas:

Figura 22. Etapas de la capacitacion

Identificacion de necesidades
Disefio de la capacitacion

Conduccion de la capacitacion

Evaluacion de los resultados

Fuente: Norma técnica del subsistema de formacion y capacitacion
Elaborado por: Valeria Gallegos

i. Deteccion de las necesidades de capacitacion

Para la capacitacion del talento humano, se debe empezar definiendo las necesidades de
los servidores publicos, para ello es necesario establecer un formulario de deteccion de
necesidades (en este caso una encuesta), el mismo que sera entregado a todos los jefes
departamentales para que la apliquen a sus subordinados y posteriormente remitan la
documentacién a la unidad de talento humano para su respectivo analisis e

interpretacion de resultados.
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Figura 23. Formulario para detectar necesidades de capacitacion de talento humano

FORMULARIO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FNC-001
Departamento/Unidad: Cargo:
Nombre: Fecha:
Identificacion de Necesidades
¢Recibi6 capacitacion al momento de ingresar al GAD Municipal Shushufindi? Sl
¢ Cree necesaria la capacitacion en su area de trabajo? Sl

¢(Por qué?

¢Qué temas de capacitacion cree que deberia recibir?

¢Ha recibido algun curso de capacitacion fuera de la Institucion? \ Sl |
¢Cual?

¢Considera que tiene todos los conocimientos y habilidades para desempefiar su

trabajo? Sl
¢(Por qué?

¢Sus conocimientos le dan seguridad para ejecutar su trabajo? ‘ Sl |
¢(Por qué?

¢Le han impartido cursos importantes para su area de trabajo? ‘ Sl ‘
(cual?

¢Los horarios de capacitacion se ajustan a los horarios de trabajo? \ Sl \
¢Por qué?

¢L0os cursos se encuentran planificados con anterioridad? \ Sl \

¢ Qué persona o Institucion sugiere para la capacitacion?

Jefe Departamental Firma del servidor

Elaborado por: Valeria Gallegos

Este formulario propuesto nos permite realizar un inventario de las necesidades de
capacitacion del talento humano de las direcciones departamentales, para en base a las

carencias detectadas planificar la capacitacion acorde a sus requerimientos.
ii. Programacién de la Capacitacion

Realizada la deteccidn de las necesidades de capacitacion, el director administrativo y el
jefe de talento humano del GAD municipal Shushufindi, procedera a la planificacion y
programacion, considerando el presupuesto, financiamiento y el cronograma de

ejecucion, en concordancia con las politicas de capacitacion.
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Para lo cual se utilizara el plan anual de capacitacion, emitido por el ministerio de
relaciones laborales, mismo que serd validado por los responsables de las unidades
administrativas y debera ser aprobado por el alcalde o alcaldesa para su correspondiente

ejecucion.
iii. Ejecucion de la capacitacion

En la ejecucion de la capacitacion se utilizara la metodologia y técnicas de capacitacion
seleccionadas en el programa de capacitacion, en donde se necesita de un documento

para constatar la asistencia de los participantes.

Figura 24. Formulario para asistencia de capacitacion del talento humano

LISTA DE PARTICIPANTES

DALP-GADMSFD-001

Curso de capacitacion: Fecha:
Apellidos/Nombres | Departamento/ email Firma Firma Observaciones
Unidad ingreso salida

Unidad Ejecutora

Elaborado por: Valeria Gallegos
iv. Evaluacion de los resultados

Posteriormente realizada la capacitacion, debera ser evaluada por la unidad de talento
humano, para lo cual facilitara a los servidores municipales que asistieron y aprobaron,

un formulario de evaluacion del evento.

La evaluacion de la capacitacion es necesaria para saber si se logr6 cumplir con los
objetivos propuestos en el plan anual de capacitacion, es decir lograr actualizar los
conocimientos y mejorar las competencias de los servidores municipales para facilitar

su desempefio laboral en la institucion.
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Figura 25. Formulario de evaluacion del evento

I Fecha:
eses’ delTTrEgE;io FORMATO Revision
Pagina:

Evaluacion del Evento | Cddigo:

INSTITUCION: e e
LUGAR Y FECH A e

Por favor colocar una X en el nimero que corresponda, considerando 1 el menor cumplimiento o
desempefio y 5 el mayor cumplimiento o desempefio, de acuerdo con su evaluacioén:

NOMBRE DE FACILITADOR: 1 2 3 4 5

Conocimiento del tema

Respuestas a inquietudes

Manejo del grupo

Cumplimiento de la agenda programada

NOMBRE DEL ORGANIZADOR: 1 2 3 4 5

Informacién previa y de cierre del evento

Atencion dedicada al participante

Logistica general de la organizacion

Material de apoyo del evento

Contestar las siguientes preguntas marcando una X donde corresponda

LOS CONOCIMIENTOS OBTENIDOS Sl NO

¢Estén en relacién a la funcién que desempefia?

¢, Los aplicara en su gestién institucional?

¢, Seran de utilidad para asesorar internamente en su Institucién?

SUGERENCIAS Y COMENTARIOS:

Elaborado por: Valeria Gallegos

45.4. MATRIZ DE INDICADORES

Para comprender de mejor manera el sistema integrado de administracion de talento
humano, se ha utilizado la perspectiva de aprendizaje y crecimiento del balance score
card, instrumento que proporciona una estructura para transformar la estrategia en
accion, es decir desde su planeacion hasta su ejecucion, donde su punto principal es el
talento humano el cual funge como el medio para alcanzar la excelencia y lograr los

objetivos estratégicos.
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Tabla 46. Matriz de indicadores

CRONOGRAMA OBSERVA
PROGRAMAS Mlalala CIONES
PERSPECTIVA | SUBSISTEMAS OBJETIVOS INDICADORES METAS DE ACCION | RESPONSABLES | PLAZOS
indice de
colaboradores que
participan en el Garantizar en
Reclutar proceso = | un 90% que los Reclutar en Tribunal de méritos
RECLUTAMIENTO | personas que | N° de colaboradores candidatos base al perfil oy Anual
cumplan que participan /N° | seleccionados del puesto y oposicton
total de cumplen con el
colaboradores perfil del cargo
preseleccionados gue va a ocupar
indice de Documentar el
colaboradores que proceso de
Seleccionar fueron contratados . sel_eccién _ N
SELECCION personal =N°de Coubrlr enun Realizarlo en | Tribunal dt_e r_“r]erltos Anual
e colaboradores 90% el nimero ) b_ase §1I y oposicion
APRENDIZAJE nuevos contratados | total de vacante Mlnlste_:rlo de
E IN° tc_>ta| de gepere}das_gn la Relaciones
INNOVACION cgnd_ldatos institucion Laborales
Indice de
colaboradores que Lograr que el
fueron inducidos 90% de los
INDUCCION . =hee | Nuevos Jefe inmediato Anual
Inducir a colaboradores integrantes
todos los inducidos /N° total reciban la Realizar el
nuevps de nuevos induccion programa de
integrantes contratados correspondiente induccion
indice de
colaboradores que
fueron contratados
CONTRATACION =N°de Lograr que el Solicitar a cada Anual
Contratar al colaboradores 90% de las direccion
personal contratados /N° vacantes sean requisiciones de | Jefe de Talento
necesario total de candidatos | ocupadas personal humano
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indice de
colaboradores

Incrementar en

evaluados un 90% el el
’ - N° de indice de semestralmente
EVALUACION colaboradores con desempefio el | Semestral
DEL DESEMPENO evaluacion satisfactgrio de ey
. - cronograma de
satisfactoria /Total los evaluaciones
Evaluaralos | de colaboradores colaboradores Jefe de Talento
colaboradores evaluados*100 evaluados humano
i Lograr que el
Indice de 90% de los
colaboradores que colaboradores Realizar un
cumplan con los sean
) Capacitar a requisitos del puesto | capacitados, en ca ;I:ir;::jiznes Jefe de Talento
CAPACITACION los (capacitacion) sus diferentes P s Anual
v ” .Relacion humano
colaboradores | = N° de areas
L experto
colaboradores que | permitiéndoles -
. aprendiz
cumplen con los manejar los
requisitos /N° total | temas con

de colaboradores

mayor claridad

Elaborado por: Valeria Gallegos
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CONCLUSIONES

La inadecuada gestion del talento humano en el gobierno auténomo
descentralizado municipal del canton Shushufindi, incide en su desempefio

laboral y por ende en la calidad de servicio que prestan a los usuarios.

En el GAD municipal Shushufindi se evidencia la utilizacion de escasas
técnicas, instrumentos y herramientas administrativas de reclutamiento,
seleccion e induccion del talento humano, siendo necesario establecer estos
mecanismos que permitan validar la efectividad del trabajo ejecutado por parte

de los servidores publicos.

El proceso de evaluacion del desempefio algunas veces no se lo realiza y otras
solo se lo realiza una vez al afio, incumpliendo con la norma técnica del
ministerio de relaciones laborales, que determina que son dos evaluaciones

anualmente.

El proceso de capacitacion no se lo realiza adecuadamente, ya que se evidencia
que existen deficiencias en las competencias de los servidores publicos,

dificultando su trabajo.
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RECOMENDACIONES

Proponer un sistema integrado de administracion del talento humano basado en
competencias, que permita mejorar el desempefio laboral de los colaboradores y

por ende la gestion administrativa, en un marco de eficiencia y eficacia.

Aplicar los procesos de reclutamiento y seleccion, para encontrar el personal
idoneo que cumpla con las competencias necesarias para dicho puesto,
acogiendo los lineamientos de las leyes que rigen al sector publico. De igual
manera emplear un proceso adecuado de induccion, permitiendo al nuevo
integrante familiarizarse rapidamente con los procesos Yy actividades a

desempefiar en la institucion.

Aplicar el proceso de evaluacién de desempefio dos veces al afio, para dar
seguimiento al personal, y a través de los datos obtenidos plantear medidas y dar

soluciones que sean en beneficio tanto del talento humano como del usuario.

En lo referente al tema de capacitacion, se debe dar prioridad a las funciones y
responsabilidades acorde a cada departamento con el afan de potencializar los
conocimientos del servidor pablico. También es importante enfocar al talento
humano hacia la atencion al usuario interno/externo mejorando la calidad de

servicio.
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ANEXOS

Anexo 1. Modelo de cuestionario a los trabajadores

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRA’CION DE EMPRESAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE EMPRESAS

PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

OBJETIVO
Identificar el proceso de gestién de talento humano en el GAD Municipal “Shushufindi”.
INSTRUCTIVO:
Esta encuesta es de caracter anénimo, muy comedidamente sirvase a contestar a las siguientes preguntas.
Sefiale con una X la respuesta que para usted sea la correcta, con la mayor honestidad posible.
Conocemos que su respuesta sera de mucha utilidad para la investigacion que estamos realizando, le
agradecemos su colaboracién.

CUESTIONARIO

1. ¢ESPECIFIQUE SU GENERO?

MASCULINO () FEMENINO ( )
2. ¢(QUE NIVEL DE EDUCACION USTED POSEE?

PRIMARIA (
SECUNDARIA (
TITULO DE TERCER NIVEL (
TITULO DE CUARTO NIVEL ()

3. (QUE TIEMPO LLEVA EN EL CARGO QUE OCUPA?

)
)
)

0-1ANO ( ) 2-5ANOS () 50MAS ANOS ( )

4. (USTED PARA POSTULAR A SU CARGO EN EL GAD MUNICIPAL SHUSHUFINDI,
LLENO LA DEBIDA SOLICITUD DE EMPLEO?

SI ( ) NO ( )

5. (USTED PARTICIPO EN CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION PARA SU
CONTRATACION?

ST ( ) NO ( )

6. ¢(CONSIDERA USTED QUE EL CARGO QUE OCUPA ES ACORDE A SU
PREPARACION, CONOCIMIENTO Y ESTUDIOS?

St () NO ()

7. ¢(USTED RECIBIO EL PROCESO DE INDUCCION AL MOMENTO DE INGRESAR
AL GAD MUNICIPAL?

SI( ) NO( )
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢EVALUE EL AMBIENTE DE TRABAJO EN EL QUE SE DESENVUELVE?

EXCELENTE
MUY BUENO
BUENO
REGULAR
MALO

AN AN AN S
— N N N N

¢USTED EN EL GAD MUNICIPAL RECIBE CAPACITACION NECESARIA PARA
PODER DESEMPENAR MEJOR SU TRABAJO?

St () NO ()
¢EN SU AREA DE TRABAJO TIENE OBJETIVOS O METAS DEFINIDAS?
SI( ) NO( )

(EN SU AREA DE TRABAJO FLUYE OPORTUNAMENTE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION?

SI( ) NO( )

¢EN SU CRITERIO, LA GESTION DEL TALENTO HUMANO ES LA MAS
ADECUADA?

Sl « )
NO ( )
A VECES ( )

SUGIERA ALGUNAS DE ESTAS ALTERNATIVAS EN LAS QUE USTED QUISIERA
EL CAMBIO

CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION
CAPACITACION CONTINUA ACORDE A LA NECESIDAD
MOTIVACION POR RESULTADOS DE TRABAJO

CLIMA LABORAL

PROGRAMAS DE INCENTIVOS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEFINIDAS
ASCENSOS POR MERITOS Y OPOSICION

N N N N N N

COMO PARTE DE LA MOTIVACION (EXISTEN ESTIMULOS O INCENTIVOS POR
REALIZAR UNA BUENA LABOR PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
INSTITUCION?

CON FRECUENCIA ( )
ALGUNAS VECES ( )
CASI NUNCA ( )
NUNCA

EL GAD MUNICIPAL EVALUA LOS RESULTADOS DE SU GESTION EN UN
DETERMINADO PERIODO?

SI( ) NO ( )

CREE USTED QUE CON LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO, MEJORARIA LA GESTION
ADMINISTRATIVA EN LA INSTITUCION?

SI( ) NO( )
Gracias por su colaboracion
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Anexo 2. Modelo de entrevista dirigida al director administrativo

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE INGENIERIA DE EMPRESAS

GESTION ADMINISTRATIVA DEL TALENTO HUMANO

OBJETIVO
Identificar la gestion que ejerce el Director Administrativo del GAD Municipal “Shushufindi”, en
relacion al talento humano.

1.

ENTREVISTA

ESPECIFIQUE SU GENERO

¢QUE NIVEL DE EDUCACION USTED POSEE?

¢EN SU CARGO DIRECTIVO QUE OCUPA, QUE UNIDADES ABARCA?

¢(QUE TIEMPO LLEVA EN EL CARGO QUE USTED OCUPA?

¢(SE INFORMA A LOS COLABORADORES DEL GAD MUNICIPAL SHUSHUFINDI
LA FILOSOFIA DE LA INSTITUCION, EN CUANTO A?

MISION

VISION

OBJETIVOS

VALORES

(DE QUE FORMA SE ESTA REALIZANDO?

¢EN LA INSTITUCION SE APLICA CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION
PARA LA CONTRATACION DE TODO EL PERSONAL?

¢SE REALIZA CAPACITACION AL PERSONAL EN EL MOMENTO DE LA
INDUCCION?

USTED CREE QUE LOS COLABORADORES QUE ESTAN A SU CARGO TIENEN
AMPLIO CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES A DESEMPENAR?

¢(LAS  FUNCIONES O  RESPONSABILIDADES QUE REALIZAN  LOS
COLABORADORES DEL GAD MUNICIPAL SON ACORDES AL TITULO
ACADEMICO QUE CADA UNO POSEE?
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10.

11.

¢CREE USTED QUE LA REMUNERACION QUE PERCIBEN LOS
COLABORADORES SE AJUSTA DEBIDAMENTE AL PUESTO?

POR QUE MEDIOS SE DA LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN EL GAD
MUNICIPAL?

12.

13.

14.

15.

16.

¢QUE OBJETIVOS O METAS TIENE ESTABLECIDOS EN SU DEPARTAMENTO
PARA UN TRABAJO CON RESULTADOS?

(LA INSTITUCION LLEVA A CABO ACTIVIDADES PARA PROMOVER UN CLIMA
DE PARTICIPACION, RESPETO Y CORDIALIDAD ENTRE SU PERSONAL?

¢QUE TIPO DE ESTIMULOS O INCENTIVOS EXISTEN EN LA INSTITUCION PARA
MEJORAR LA MOTIVACION DEL PERSONAL?

QUE CURSOS DE ACTUALIZACION HAN TOMADO ULTIMAMENTE EL
PERSONAL?

SEGUN SU CRITERIO LA TOMA DE DECISIONES EN LA UNIDAD DE TALENTO
HUMANO SON LAS MAS ADECUADAS?

SI( ) NO( )
PORQUE?
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Anexo 3. Requisitos para los servidores publicos

REQUISITOS NECESARIOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

Llenar el formulario de OFERTA DE TRABAJO, que sera entregado en la
Unidad de Talento Humano del GAD Municipal Shushufindi.
Original y copia a color de la cédula de ciudadania (mayor de 18 afios de edad)
Original y copia del ultimo certificado de votacion
Verificar y obtener la certificacion de antecedentes personales en la pagina del
Ministerio del Interior.
Original y copia notariado del Carnet de CONADIS (en caso de ser con
discapacidad)
Identificacion personal del grupo o tipo de sangre (Rh)
Original y copia (NOTARIADA) de TITULOS DE ESTUDIOS de acuerdo a los
requerimientos del puesto o cargo.
Verificar y obtener la certificacion registro de titulos profesionales conferido
por el organismo pertinente (SENESCYT)
Declaracion patrimonial juramentada de bienes, incluir formulario respectivo
declaracion juramentada de contraloria, (NOTARIADA) y que sefiale:

a) Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

b) Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones; y

c) Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o

prohibiciones previstas en la constitucion de la replblica y el
ordenamiento juridico vigente.

Original del certificado del Ministerio de Relaciones Laborales (MRL) de no
encontrarse impedido para desempefiar puestos o cargo publico.
Original del Certificado Médico otorgado por una unidad médica del MSP
Una foto tamafio carnet
Minimo dos certificados de honorabilidad(ACTUALIZADOS)
Original y copias de certificados de experiencia de trabajo (de ser el caso)
Documento de aceptacion de la renuncia de la entidad anterior ( en caso de haber
desempefiado servicios en otra entidad publica.
Original actualizado del certificado de NO ADEUDAR en el GAD Municipal
Shushufindi
Original y copia de cedula militar o certificados de calificacion de las
C.M.FF.A.A(varones)
Copia de CUENTA BANCARIA (NUmero) Otros documentos (cursos, etc).
Otros
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Anexo 4. Modelo de evaluacién inductiva

[ Q0000 inisterio
0200 del Trabajo

FORMATO

Fecha: 2014-06-12

Revision: 02
Pagina: 1 de

Capacitacion Inductiva

Codigo:

FO-SP-GAFSP-DC-07

_ : FECHA
CIUDAD: Quito (dd/mmiagag), | 12/06/2014
NOMBRES Y APELLIDOS
DEL SERVIDOR O SERVIDORA
RESPONSABLE DE CAPACITACION
DURACION | RECIBIO LA
\o RESFI’EOE')\'ESABL FECHA DE DELA | CAPACITACIO
TEMAS REFERENCIALES A CAPACITARSE . | INDUCCION | INDUCCIO | N SOBRE EL
CAPACITACIO
{ DEL TEMA | DEL TEMA N TEMA
(hh:mm) (SI INO)

NOMBRE DE LA INSTITUC

ION

Historia, principios y valores de la Institucién

Misién y Vision de la Institucion

Productos y Servicios de la Institucion

Estructura Organizacional de la Institucion

Plan Estratégico y objetivos institucionales

Subsistemas y Atribuciones de la UATH

Cédigo de Etica

Reglamento Interno

OO N U WIN |

Reglamento de Seguridad y Salud

[EY
o

Obligaciones del personal (asistencia, vestimenta, etc.)

[EnY
[EEN

Beneficios al personal (vacaciones, anticipos, etc.)
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12 | Tramites de personal (justificacion de faltas, Horas Extras, viaticos, etc.)

TEMAS ESPECIFICOS DE LAS FUNCIONES DEL CARGO (Temario a responsabilidad de la unidad administrativa donde pertenece el puesto)

13 | Mision y Visién de la Unidad Administrativa

14 | Productos y Servicios de la Unidad Administrativa

15 | Objetivos y metas de la Unidad Administrativa

16 | Situacion actual de objetivos y metas de la Unidad Administrativa

17 | perfil del puesto (actividades, conocimientos y competencias)

18 | Productos y metas del puesto

19 | Herramientas del Puesto (Normativa, Software, etc.)

20 | Red de Contactos del Puesto

NOTAS

La columna que contiene temas referenciales a capacitarse, solo constituyen un
ejemplo. Cada UATH considerara los temas necesarios para proceder con la
capacitacién inductiva en su institucion.

Para insertar filas adicionales, Inserte filas en blanco y posteriormente copie hacia
abajo la ultima fila que contiene los formatos.

Para llenar el formulario, considerar: Tipo de letra Arial 10 - sin negrilla - sin comas
- sin espacios adicionales.

OBSERVACIONES

SERVIDOR/A
RESPONSABLE DE CAPACITACION DE LA UATH CAPACITADO
Nombre: Nombre:
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