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RESUMEN

El trabajo de titulacion, propone un modelo de gestion de talento humano basado
en competencias para el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Gualaceo con la finalidad de fortalecer la administracion de los subsistemas
aplicados en el mismo y generar un enfoque para el desarrollo e involucramiento

integral del talento humano.

El desarrollo de este trabajo se inici6 con la explicacién detallada de los
contenidos que permitiran comprender de mejor manera la gestion del talento
humano en el sector publico, asi mismo se detalla la informacion relevante

acerca del Gobierno Autbnomo del cantén Gualaceo.

Para realizar el andlisis comparativo se recopild informacién acerca del manejo
de los subsistemas de talento humano aplicados en los Gobiernos Autbnomos
de los Cantones Gualaceo y Paute con la finalidad de encontrar diferencias,
similitudes, aciertos o desaciertos al momento de realizar los procesos

establecidos por la ley que rige el sector publico y los GADS.

Finalmente, como resultado de la informacion anterior se procedio a plantear un
modelo de gestién basado en competencias que permita corregir las falencias
encontradas al momento de procesar la informacion obtenida a través de
encuestas y entrevistas aplicadas a los funcionarios publicos del GAD del

Cantén Gualaceo.

PALABRAS CLAVES

Modelo de gestién basado en competencias, sector publico, GADS Municipales,

subsistemas del talento humano, leyes, talento humano.
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ABSTRACT

The certification work, a model of administration of human talent proposes based
on competitions for the Decentralized Autonomous Government of the Town of
Gualaceo with the purpose to strengthen the administration of the subsystems
applied in the same one and to generate a focus for the development and integral

involvement of the human talent.

The development of this work we began a detailed explanation of the contents
that will allow to understand in a better way the administration of the human talent
in the public sector, the outstanding information it is detailed about the

Autonomous Government of the town of Gualaceo.

To carry out the comparative analysis information it was gathered about the
handling of the subsystems of human talent applied in the Autonomous
Governments of the Town of Gualaceo and Average with the purpose of finding
differences, similarities, successes or mistakes to the moment to carry out the
processes settled down by the law to which the public sector of the GADS is

governed.

Finally, as a result of the previous information you proceeded to outline an
administration model based on competitions that it allows to correct the opposing
flaws to the moment to process the information obtained through surveys and

interviews applied the public officials of the GAD of the Town of Gualaceo.

KEY WORDS

The model of administration based on competitions, public sector, Municipal

GADS, subsystems of the human talent, laws, human talent.

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



e UNIVERSIDAD DE CUENCA
# E FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

> v

INDICE DE CONTENIDO

1  MARCO CONCEPTUAL .ot 22
1.1 (000 ] 40T o121 {1 ool I L3O PP PP UUPPP PR 22
1.11 TiPOS € COMPELENCIA ..uvviiiieiiiee et e e e 23
1.2 Gestion Del Talento HUMaNO ......ooveiiirieeieeieeec et 24
1.2.1 Gestion de talento humano en el sector publico........cccoeecvvveeeciieeeecinnnn. 24
1.2.2 Gestion de talento humano por competencias.......ccceeeeecvveeeeciveeeecennenn, 25
1.2.3 Pasos necesarios de un sistema de gestién por competencias................ 27
1.2.4 Criterios en la definicidn de competencias......cccccevevveeiecieeeecieee e, 30
1.2.5 Analisis y descripcion de pueStOS........ccveeeeeciiiee et 31
1.2.6 Métodos de andlisis y descripcion de puestos.........cceeeecvveeeeecieeeeccieeeeens 32
1.2.7 Levantamiento de Perfiles ......uuovviiiieciiei e 33
1.2.8 Definicion de Perfiles ... 33
1.2.9 Levantamiento de perfiles por competencias .......ccccceeecveeeercieeeincieeennns 33
1.3 Reclutamiento de personal por COMpPEetencias......cccceecveeeeecieeeeciieeeecriee e 33
1.3.1 Tipos o Fuentes de Reclutamiento.......ccccceeevieeiicciiececcciiee e e 34
1.3.2 Técnicas de reclutamiento.......ccccueeviierriiiiiiieec e 34
1.4 Seleccion del personal por COMPEtENCia ... .ccevcvieeeeiiieeeeiiiee e 36
141 Pasos para el proceso de seleccidn por competencias........ccoveeercrveeennnns 37
1.4.2 Técnicas utilizadas para el proceso de seleccion.......cccceeeeecveeeecieeeeennee. 40
1.5 Induccién del nuevo talento humano ........cocoeveeiieiieiiiieeeee 41
1.5.1 Objetivos de 1a INAUCCION .....cccccuiiiiiciiiie e 42
1.5.2 Métodos de INAUCCION ...c..eevveeriiiriiriieieeeeeeee e e e 43
1.6 Evaluacidon del desempefio por COmMpetencias ......cccceecveeeeeeveeeeeciieeeecieee e 44
1.6.1 Métodos de evaluacion del desempeno........cceeeeeciieeeeciiieeccieee e, 45
1.6.2 Pasos para evaluar el deSEMPERO .....cccccuvieeeeciieecccieee e 47

2 SITUACION ACTUAL: GESTION DE TALENTO HUMANO EN EL GAD
MUNICIPAL DE GUALACEOD . ... et 50
2.1 ANTECEARNTES ...eieeieeeiie ettt st e st e e s e sre e e s e e eneeas 50
21.1 RESEMA NISEOMICA . .eeeuieetieieeteete ettt 50
2.1.2 Ubicacion de [a organizacion .........cccccevecveeeieciiec e 51
2.2 Filosofia 0rganizacional...........ceeeciiiiiiciie e 51
221 IVHISTON ..ttt ettt sttt e et e e sbe e sbe e sae e e aee e 51

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



rous VT

”“'"""““'“ UNIVERSIDAD DE CUENCA
E FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

=
2.2.2 LY 1L o PSPPI 52
2.2.3 Objetivo INStItUCIONAl.....cccuvieeieiiie e e 52
224 VAIOTES ..ttt st bbb 53
2.25 POIEICAS . uveeeeitee ettt ettt e s s 53
2.3 Analisis de los procesos actuales de la administracion de talento humano..... 54
2.3.1 Organigrama institucional.........c..eeevciiiiicciiie e 54
2.3.2 Reclutamiento y SEIECCION .......ceeeeviiee e 54
2.3.3 Determinacion de pUEStOS Y CArg0S....ccccureeeriireeeeiireeeeireeeesireeeeessreeeeeeans 55
234 Identificacion de puestos y cargos de la organizacion...........cccceveveveeennnns 57
2.35 Identificacion de perfiles actuales ........cccvevevciiiiiiiiiii e, 61
2.3.6 Aspectos MotivacioNales...........coccveeiiciie e 61
3 ANALISIS COMPARATIVO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO ENTRE LOS GADS MUNICIPALES DE GUALACEO Y PAUTE ..... 64
31 ANALiSiS COMPArAtiVOS ...eeiiiiiiieiciiie e e e 64
3.1.1 Analisis comparativo de reclutamiento y seleccion..........cccccceeeeevveeennnee. 68
3.1.2 Analisis comparativo de puestos y funciones por cargos .........ccccceeeenneee. 71
3.13 Analisis comparativos de aspectos motivacionales........ccccecoeeeveciveeennnnen. 77
3.1.4 Analisis comparativos de inducCion ........cccoccveeeiieciee e 80
3.15 Analisis comparativo de evaluacion de desempefio.......cccceccveeevcrveeennnnen. 83
4 PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO
POR COMPETENCIAS EN EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEO ................. 86
4.1 Objetivos de 1a PropueSta.....ccccviie i 86
4.1.1 Pasos necesarios para definir las competencias.......ccccocvveeevciveeincieeennns 86
4.1.2 Definir competencias Institucionales........ccceecveeeeeciiee e, 86
4.1.3 Recoleccidn de informacion...........ooeeieieeieeneeneeeee e 89
4.1.4 Propuesta de una descripcidn de puestos.......cccevecvveeeiriieeeercieee e ecieee s 91
4.2 Propuesta de perfiles para cada puesto basado en competencias .................. 99

4.3 Propuesta de un plan de reclutamiento y seleccidon por competencias para

<] 0 Vo1 [T Vo Lo LSRR 100
4.4 Propuesta de un plan de reclutamiento y seleccion por competencias para
(o] oT¢=T 4 o 1S TSP U PPV 104
4.4.1 Reclutamiento interno y eXtern0.....ccocccciiieiee e 105
4.4.2 Propuesta de un plan de reclutamiento ......cccccceeeecciiiieieee e, 106
4473 Pasos de la seleccidon por competencias.....cccccveeeeeireeeciiieeeeicieee e 107
4431  ENtrevista inicial......ccceeeieienieiieeeee e 107

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



e UNIVERSIDAD DE CUENCA
# ; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

L
' 4.4.3.2 Confirmacion de referencias por competencias.......cccceeeevvveeerineennn. 108
4.4.3.3  Entrevista por COMpPELENCIas .....cuviviriririiieeiiieiieieeeeeeerererererererererereseee. 108
4.4.3.4 Elaboracion del informe.......cceoiieiiiiiieiienicceeeeeeeee e 109
4.4.3.5 Entrevista con el jefe inmediato ........cccevvvviiiiiiiiiiii e, 110
4.4.3.6 Seleccidon del NUeVO talento.......ccceevveiiiiiiiieeree e 110
4.4.3.7 Contratacion - incorporacion de candidatos ........ccceecvvveeeiiieeeccnnenn. 110
4.4.3.8 Realizar trAmites de iNGreS0O ...ccccvvveeieiiieeeeciee e e 110
4.43.9 Comunicar a los candidatos no seleccionados...........cccceeveereereeneenne 110

4.5 Propuesta para la induccidn del personal........ccccccveeiviiieiiiciiee e 111
45.1 Planteamiento del programa de induccion ........cccccveevvvieeevciieee e, 111
4.6 Propuesta para aspectos Motivacionales .........cccccuveeeecieeeeeciiee e 116
4.7 Propuesta de evaluacion de desempefio por competencias..........ccccecuveeennes 121
4.7.1 Determinar las personas que seran evaluadas.......c.ccceeeevveeeecieeeeccnnnenn, 125
4.7.2 Establecer cada que tiempo se realizara la evaluacion ........ccccceeenneeee. 126

4.7.3 Elaborar una lista de empleados con mejor desempefio de cada

Lo 1< oF: [ =10 = o1 o TP 126
4.7.4 Enviar €l informe ..o 126

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.........ccooiiiiiiiie e 129
5.1 CONCIUSIONES ..cuviviiiiriiieciisie ettt st st 129
5.2 RECOMENACIONES ...ttt 130
5.3 ANEXOS .ottt 132

6 Bibliografia. ..o 252

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



e UNIVERSIDAD DE CUENCA
g ; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

N S

INDICE DE FIGURAS

Figura 1: Modelo de Iceberg de COMPEteNCIas .......ccccevveeveveieecieseeeeeeeeeese e 22
Figura 2: Subsistemas de talento humano............cccvevevieiienineneneseeeeeeeene 26
Figura 3: Competencias y SUS grados ........ccceeeevieiieeeenieeeenieseecre e eeere e esse e ene e 29
Figura 4: Adaptacion de criterios efectivos para definir competencias ................ 31
Figura 5: Pasos de una SeIECCION ..o 37
Figura 6: Pasos para evaluar el desempefio.......cccceceveeeeveieeceneeeeeeeeee e 47
Figura 7: Organigrama Institucional del GAD Municipal de Gualaceo................. 54
Figura 8: Nivel de instruccion actual de los empleados municipales de Gualaceo
Y PAULE ... e bbb r e e 68
Figura 9: Fuente de Reclutamiento utilizada en Gualaceo y Paute para los
empleados MUNICIPAIES ..ottt st e s 69
Figura 10: Fuente de reclutamiento utilizada en Gualaceo y Paute para los
ODreroS MUNICIPAIES.......ccueeiececeeeceee ettt s teeae s beera et e saeenre e 70
Figura 11: Relacion de pertenencia de los empleados municipales de Gualaceo
Y PAULE ... ettt b et r e sbe b 72
Figura 12: Funciones y responsabilidades de los empleados municipales de
GUAIACEOD Y PAULE.......ccueiiiieieetee ettt sttt 72
Figura 13: Normas y procedimientos proporcionados a los empleados
municipales de GUalaCeO Y PAULE .........ccveveiicieeeeeeeeee et 74
Figura 14: Normas y procedimientos proporcionados a los obreros municipales
€ GUAIACEO Y PAULE ...ttt st s 75
Figura 15: Actividades segun el puesto de los empleados municipales de
GUAIACEOD Y PAULE......couiiiiiieeeeee ettt 76
Figura 16: Actividades segun el puesto de los obreros municipales de Gualaceo
Y PAULE ...t ettt et sttt st e e a b e e s be e e ab e e s abeesbaeesabaeeaaean 76
Figura 17: Aspectos motivacionales para los empleados municipales de
GUAIACEOD Y PAULE.......ooiieeeeeteeeeetee ettt st st ae et e ere et e sbeenreetas 77
Figura 18: Aspectos motivacionales para los obreros municipales de Gualaceo y
PAULE ...ttt ettt e b e bttt et e be e b e sae e et eaee 78
Figura 19: Seguridades para evitar accidente y riesgos de trabajo de los Obreros
municipales de GUalaCe0 Y PAULE .........cceecvevieeerececeeeeee e 79
Figura 20: Induccién para los empleados Municipales de Gualaceo y Paute..... 80
Figura 21: Induccién para los obreros municipales de Gualaceo y Paute........... 81
Figura 22: Tiempo estimado del proceso de induccion en los GADS de Gualaceo
Y PAULE ...t ettt et sttt st e e a b e e s be e e ab e e s abeesbaeesabaeeaaean 81
Figura 23: Tiempo de induccion de los obreros municipales de Gualaceo y Paute
.......................................................................................................................................... 82
Figura 24: Evaluacion de desempefio de los empleados municipales de
GUAIACEO Y PAULE.......coeieeeeeeee ettt sttt sttt aeeees 83
Figura 25: Evaluacion de desempefio de los obreros municipales de Gualaceo y
PAULE ...ttt et b e bt s bttt e et et e e bt e sae e saeeeate e 84
Figura 26: Pasos para definir competencias institucionales .............cccccceevvrueennenee. 87

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



el UNIVERSIDAD DE CUENCA
# g FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Figura 27: Pasos de una seleccion para el sector publico .........c.cccooeeviinienennee. 101
Figura 28: Programa de induccion para los servidores municipales de Gualaceo

Figura 29: Componentes del proceso de capacitacion para el GAD Municipal de
LCTUT= 1= Vol =To T TSRS 118
Figura 30: Factores motivantes para los servidores municipales de Gualaceo 120

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



e UNIVERSIDAD DE CUENCA
g ; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

N S

INDICE DE TABLAS

Tabla 1: Puntaje tentativo de las técnicas de seleccidn para el sector publico... 41

Tabla 2: Conceptos de Evaluacion de 360° ..........ccccevrereinieeneineereeseesieeeenes 46
Tabla 3: Cargos de los servidores municipales del GAD de Gualaceo................. 58
Tabla 4: Férmula Probabilistica para muestras finitas...........cccoecveevencnncnneene. 66
Tabla 5: Datos de los empleados municipales de Gualaceo y Paute.................... 66
Tabla 6: Calculo de la muestra de los empleados municipales de Gualaceo y
PAULE ...ttt ettt e he e s aee s 66
Tabla 7: Férmula Probabilistica para muestras finitas........c..cccoecveevencnncnenene. 67
Tabla 8: Datos de los obreros municipales de Gualaceo y Paute........................ 67
Tabla 9: Calculo de la muestra de los obreros municipales de Gualaceo y Paute
.......................................................................................................................................... 67
Tabla 10: Cuestionario para revisar la mision institucional..............ccccoeevverveeennne. 87
Tabla 11: Borrador de COMPELENCIAS .....ccuevveeeieiriirienierierieieeeteie e 88
Tabla 12: Definicién de competencias institucionales ............ccccceveveveeceececeennene. 89
Tabla 13: Estructura Organizacional de 10 puestos del GAD del Cantén de

LU = 1= Vol =0 1SR 90
Tabla 14: Identificacion del puesto Especialista de Gestion Ambiental................ 92
Tabla 15: Mision del puesto especialista de gestion ambiental................c.c.......... 92
Tabla 16: Actividades del puesto Especialista de Gestiébn Ambiental................... 93
Tabla 17: Gradacion de 10S FACIOreS ........cceveiririninieseee s 94
Tabla 18: Interfaz del puesto Especialista de Gestion Ambiental.......................... 95
Tabla 19: Conocimientos requeridos del puesto Especialista de Gestion

F N 0] o1 T= o 7= TSP 95
Tabla 20: Instruccién formal requerida para el puesto Especialista de Gestion
AMDIENTAL ...ttt sb sttt 96
Tabla 21: Experiencia laboral requerida para el puesto de Especialista de
GeStION AMDIENTAL.....c..cieicieieee ettt ens 96
Tabla 22: Destrezas técnicas requeridas para el puesto de Especialista de
GeStION AMDIENTAL.....c..cieieieieeeee et s ens 97
Tabla 23: Destrezas/habilidades universales para el puesto de Especialista
GEStION AMDIENTAL......c.oiieirieirieeeee ettt 97
Tabla 24: Requerimiento de seleccidn y capacitacién para el puesto Especialista
de Gestion AMDIENTAL ........ccooeiiiirieee s 98
Tabla 25: Relevancia de Competencias Técnicas y Conductuales para el puesto
de Especialista de Gestion Ambiental ..........ceooeeeeieiiciciiceeee e 99
Tabla 26: Formulario para reclutamiento interno y externo........ccccecveeeeveereeeeenne. 105
Tabla 27: Guia para la preparacion de la entrevista..........ccccceoveeeevesevicsiesieeenns 108
Tabla 28: Formulario de entrevista por COmpetencias..........cccceoeevereeeerenceneenne. 109
Tabla 29: Tiempos estimados para el proceso de induccion ...........ccccceevevenenene 113
Tabla 30: Formato de induccion para los servidores publicos del GAD de
LU F= 1= o =0 1TSS 114
Tabla 31: Formulario de evaluacion del proceso de induccion............ccccceeeeenene 115

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



el UNIVERSIDAD DE CUENCA
F ! FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Tabla 32: Equivalencia de la evaluacion del proceso de induccion .................... 116
Tabla 33: Aspectos motivacionales para servidores publicos del GAD Municipal

08 GUAIACED ...ttt sttt sttt be st st e b e e e e enenseas 117
Tabla 34 Formulario propuesto para la evaluacién de desempefio:. ................... 123

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 10



e UNIVERSIDAD DE CUENCA
g ; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

N S

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de permiso para realizar el trabajo de titulacion en el GAD del

CaNtON GUAIACED ....ceeveiiiieieiestesee ettt st sttt ene s 132
Anexo 2: Memorandum de autorizacion para realizar el trabajo de titulacion del
GAD del CantOn GUAIACEO ........ccecueeeieieiciieiee st eseas 133
Anexo 3: Solicitud de permiso para realizar el trabajo de titulacion en el GAD del
(0= 11 (o] g 1 == U1 (=SOSR 134
Anexo 4: Autorizacion para realizar el trabajo de titulacion del GAD del Cantén
PAULE ...ttt sttt ettt st st st beennees 135
Anexo 5: Encuesta para los empleados municipales de los Cantones de
GUAIACEO Y PAULE........oeeeeeeeeee ettt sttt s aesteeanenbe s 136
Anexo 6: Encuesta para los obreros municipales de los Cantones de Gualaceo y
PAULE ...ttt sttt et s at e st e st e beebeenbeas 140
Anexo 7: Cuestionario para la entrevista a los Jefes de las UATHS de Gualaceo
Y PAULE ...ttt sae e s r e 144
Anexo 8: Competencias y sus respectivos grados..........ccceeceevevieecienieeeeniesveennenn, 146
Anexo 9: Actualizacion de PUESLOS ........ccccuviirinirerieirie e 150
Anexo 10: Formulario de valoracion de pueStOS..........cccveerererierinienieenieeseeene 183
Anexo 11: Formulario de Bases del Concurso de Méritos y Oposicion.............. 193
Anexo 12: Formulario de Convocatoria a Concursos de Méritos y Oposicién .. 194
Anexo 13: Formulario de deteccion de necesidades de capacitacion................ 194
Anexo 14: Formulario de plan anual de capacitacion ..........c.cccccceeeeveeeecieseennene. 195
Anexo 15: Formulario de consolidacion de necesidades de capacitacion......... 196
Anexo 16: Formulario de evaluacion de desempefio del Ministerio de Trabajo197
Anexo 17: Formulario propuesto de evaluacion de desempefio............ccuc...... 200
Anexo 18: Formulario propuesto para mejores empleados del GAD del Cantén
GUAIBCED ...ttt st b ettt enenae s 227
Anexo 19: Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Paute................... 228
Anexo 20: Entrevista con el Jefe de la Unidad Administradora de Talento
HUMANO del GAD PAULE........c.coirieieseeeee et 228
Anexo 21: Encuestas aplicadas a los servidores publicos del Canton Paute ... 229
Anexo 22: Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Gualaceo ............ 229
Anexo 23: Entrevista con el Asistente de la Unidad Administradora de Talento
HUmMano del GAD GUAIACEO ........cccovuerieieieeeieeeeeese e 230
Anexo 24: Encuestas aplicadas a los servidores publicos del GAD del Canton
GUAIACED ...ttt sttt st bbbt enenae s 230
Anexo 25: Actualizacion del manual de funciones del GAD del Canton Gualaceo
........................................................................................................................................ 231
ANEXO 26: DISEN0 U TESIS ...oveeieieeiieieeeee ettt 232

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 1



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Universidad de Cuenca
Clausula de derechos de autor

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA, autora del trabajo de titulacion “ANALISIS
COMPARATIVO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS
MUNICIPALES DE GUALACEO Y PAUTE, Y PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS PARA EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEQ”, reconozco Yy
acepto el derecho de la Universidad de Cuenca, en base al Art. 5 literal c) de su Reglamento de
Propiedad Intelectual, de publicar este trabajo por cualquier medio conocido o por conocer, al ser
este requisito para la obtencién de mi titulo de Ingeniero Comercial. El uso que la Universidad de
Cuenca hiciere de este trabajo, no implicard afeccion alguna de mis derechos morales o
patrimoniales como autora.

Cuenca, julio del 2016

i

GABRIELA V%ESSA lHACA PANAMA

C.1: 0106582695

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA 12
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Universidad de Cuenca
Clausula de propiedad intelectual

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA, autora del trabajo de titulacién “ANALISIS
COMPARATIVO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS
MUNICIPALES DE GUALACEO Y PAUTE, Y PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS PARA EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEQ”, certifico que
todas las ideas, opiniones y contenidos expuestos en la presente investigacion son de exclusiva
responsabilidad de su autora.

Cuenca, julio del 2016

)
Nl ]
BNV

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

C.1: 0106582695

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA 13
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Universidad de Cuenca
Clausula de derechos de autor

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO, autora del trabajo de titulacion “ANALISIS
COMPARATIVO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS
MUNICIPALES DE GUALACEO Y PAUTE, Y PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS PARA EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEQ”, reconozco Yy
acepto el derecho de la Universidad de Cuenca, en base al Art. 5 literal c) de su Reglamento de
Propiedad Intelectual, de publicar este trabajo por cualquier medio conocido o por conocer, al ser
este requisito para la obtencién de mi titulo de Ingeniero Comercial. El uso que la Universidad de
Cuenca hiciere de este trabajo, no implicard afeccion alguna de mis derechos morales o
patrimoniales como autora.

Cuenca, julio del 2016

/ /\/ /
A / 4

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO

C.1: 0105802136

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA 14
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Universidad de Cuenca
Clausula de propiedad intelectual

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO, autora del trabajo de titulacion “ANALISIS
COMPARATIVO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS
MUNICIPALES DE GUALACEO Y PAUTE, Y PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS PARA EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEQ”, certifico que
todas las ideas, opiniones y contenidos expuestos en la presente investigacién son de exclusiva
responsabilidad de su autora.

Cuenca, julio del 2016

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO

C.1: 0105802136

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 15



'“"'"”""""“““‘ UNIVERSIDAD DE CUENCA
E FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

— a
O CUENE

UNVERSIDAD

—

AGRADECIMIENTO

Nuestro agradecimiento eterno a Dios, por ser nuestra
guia, soporte y por todas y cada una de las

bendiciones recibidas.

A nuestros padres y hermanas por la confianza
incondicional y el apoyo constante en el transcurso de

nuestra preparacion profesional.

Al Econ. Vicente Méndez por habernos brindado
amablemente sus conocimientos, tiempo, dedicacién y

sugerencias.

A nuestros queridos profesores que sin duda alguna se
convirtieron en una mano amiga por su disposicion a

ayudarnos con sus conocimientos y experiencias.

A los Sefores Alcaldes de los Cantones de Paute y
Gualaceo que gentilmente nos abrieron las puertas para

la elaboracion de nuestro trabajo.

Finalmente, Al Sr. Benito Blandin, asistente de la
Unidad Administradora de Talento Humano del Cantén
Gualaceo por su ayuda absoluta para la realizacion de

nuestro trabajo de titulacion.

Gabrielay Martha

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 16



el UNIVERSIDAD DE CUENCA
# ; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

—

DEDICATORIA

Este trabajo de titulacién va dedicado con mucho amor

para los pilares fundamentales de mi vida.

A mi madre por ensefiarme que los suefios se pueden
alcanzar a pesar de los obstaculos que se nos
presentan, por el amor incondicional y las palabras
precisas en el momento oportuno y sobre todo por

ensefiarme a ser una mujer correcta y de valores.

A mi padre por el carifio y apoyo incondicional durante

mi vida estudiantil.

A mi “Nafa” por el apoyo constante, amor y la

compainiia en las noches en épocas de examenes.

A mis amigos que siempre se mantuvieron a mi lado
dadndome é&nimos en el transcurso de mi vida

universitaria.

Mami, fiafia jLo logré!

Gabriela

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 17



el UNIVERSIDAD DE CUENCA
# ; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
AT

DEDICATORIA

Este trabajo de titulaciobn se lo dedico a Dios por su

infinita bondad para conmigo.

Y de manera especial se lo dedico a mis padres
Rigoberto y Martha los seres mas preciados a quienes
amo con toda mi vida en este mundo, quienes a pesar
de la distancia siempre han sido mi pilar fundamental

para alcanzar éste nuevo logro en mi vida.

Para mis hermanas Mercy y Johanna por su apoyo
incondicional, a mis abuelitos y toda mi familia por ser
mi fuente de motivacion y perseverancia para lograr mis

metas.

Martha

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 18



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

INTRODUCCION

En vista de los cambios suscitados a nivel organizacional en el sector publico es
conveniente plantear de forma clara un modelo de gestion de talento humano
basado en competencias que permita afiadir un valor agregado en cada uno de
los subsistemas que conforman el talento humano, teniendo en cuenta los
lineamientos legales a los que debe sujetarse por tratarse de una institucién del
Estado.

En un entorno organizacional cambiante se considera al talento humano como el
elemento o recurso indispensable para el adecuado desarrollo de la gestion

empresarial.

A pesar de existir leyes que controlan la correcta administracion de los
subsistemas de talento humano en el sector publico, en base a la informacion
obtenida en la investigacion de campo aplicado, se concluye que los Gobiernos
Auténomos Descentralizados de los Cantones Gualaceo y Paute se encuentran
dentro de las organizaciones que aun aplican métodos tradicionales y
monatonos que distorsionan la finalidad de la gestidn publica.

En consecuencia a lo mencionado anteriormente se propone un modelo de
gestion de talento humano basado en competencias para el GAD Municipal de
Gualaceo con la finalidad de identificar de manera clara y concisa las actividades
correspondientes a los puestos y cargos existentes dentro de la organizacion,
aplicar un proceso de reclutamiento y seleccién (a los nuevos servidores
publicos de acuerdo a las enmiendas constitucionales aprobadas) transparente
regidos bajo el sustento legal pertinente para el sector publico y de esta manera
eliminar los métodos tradicionales utilizados por el GAD de Gualaceo. Ademas
se propone aplicar un plan de induccién que facilite la adaptacion de los nuevos
colaboradores, asimismo establecer aspectos motivacionales adecuados para
los servidores publicos. Por dltimo, para el proceso de evaluaciéon de
desempenfio, se propone adaptar la planilla del Ministerio de Trabajo al método
de 360°.
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Finalmente se determina las conclusiones y recomendaciones surgidas durante

la elaboracion de este trabajo para el GAD Municipal del Cantén Gualaceo.

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 20



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 21



rous VT

e UNIVERSIDAD DE CUENCA
E FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

— a
UNVERSIDAD DE CUEN

: \v_,tJ

CAPITULO |

1 MARCO CONCEPTUAL

El marco conceptual esta basado en enfoques de distintos autores que tienen
una vision clara y actual de requisitos, procedimientos, métodos para obtener la
mejor version de un modelo de gestién de recursos humanos. El cual servira de

guia para el correcto desarrollo del trabajo de investigacion.

1.1 Competencias®

“Es la capacidad de desarrollar eficazmente un trabajo, utilizando los
conocimientos, habilidades, destrezas, y comprension necesarios, asi como los

atributos que faciliten soluciones situaciones contingentes y problemas”.

Ademas de ser un conjunto de rasgos que debe poseer una persona para
ocupar cualquier cargo requerido por la empresa es la forma en cémo un

individuo resuelve ciertas situaciones dentro de su ambito laboral.

Segun Spencer & Spencer existen dos grupos de competencia que lo ilustra a
través del “Modelo de Iceberg”. En la cima del iceberg se encuentran las
competencias “faciles” de detectar como son las destrezas y conocimientos de
los empleados; En la base se localizan las competencias “dificiles” de evaluar y

desarrollar como son los valores y actitudes de los miembros de la organizacioén.

Figura 1. Modelo de Iceberg de Competencias

! Campuano, A. (2004, noviembre). Evaluacién de Desemperio por Competencias. Invenio.
Disponible: http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=3350817
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Visible

: Mas facil ’Destrezas s
: de evaluar y desarrollar :  Conocimientos

B T ) e

No visible

Competencias: :

Mas dificil de evaluar
y desarrollar

Concepto de uno mismo

Rasgos de personalidad

Fuente: Spencer y Spencer.

Fuente: Alles, Martha, Seleccién por competencias.

1.1.1 Tipos de competencia

Varios autores sefalan al “Modelo de Iceberg” de Spencer &Spencer como punto

de partida para identificar los tipos competencia.

Para Humberto Quezada en Competencias Laborales: la puesta de un valor de

capital humano indica que existen tres tipos de competencias.?

e Competencias Basicas

Son las que se relacionan con la formacion y que permiten el ingreso al trabajo:

habilidades para la lectura y escritura, comunicacion oral, calculo entre otras.

e Competencias Genéricas

Se relacionan con los comportamientos y actitudes laborales propios de
diferentes &mbitos de produccion como por ejemplo, la capacidad para el trabajo

en equipo, habilidades para la negociacion, planificacion, etc.

? Quezada Martinez, H. Competencias Laborales: la puesta en valor del capital humano.
Disponible: http://www.uv.es/selva/gestion/articles/Umberto/cltic.htmg
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e Competencias Especificas

Se relacionan con los aspectos técnicos directamente relacionados con la
ocupacién y no son tan facilmente transferibles a otros contextos laborales como:
la operacibn de maquinaria especializada, la formacion de proyectos de

infraestructura, etc.

1.2 Gestion Del Talento Humano

1.2.1 Gestion de talento humano en el sector publico

“Los procesos de cambio organizacional producto de la globalizacion, la
creciente complejidad e incertidumbre en el entorno mundial se ha convertido
en una urgencia para las organizaciones publicas, que deben responder a las
necesidades de los ciudadanos, a la generacién de bienestar colectivo y al
desarrollo del pais. Ademas, aparte de que deben hacerlo desde los criterios
de una nueva gerencia publica, a los tradicionales criterios de economia,
eficiencia y efectividad tienen que agregar los de equidad social, excelencia y

sostenibilidad™.

En la actualidad de acuerdo a los cambios suscitados En el Ecuador es
indispensable estructurar adecuadamente un modelo de gestién de talento
humano donde se considere al factor humano como el elemento

indispensable para el desarrollo de la actividad organizacional.

Una adecuada gestiébn de talento humano para el sector publico busca
identificar, definir, direccionar, controlar a un profesional que contribuya con
sus conocimientos, habilidades, aptitudes a la satisfaccién de necesidades

colectivas de un pais.

El organismo regulador de la gestién de talento humano en el Ecuador del
sector publico es el Ministerio de Trabajo antes conocido como Ministerio de

Relaciones Laborales, quien controla reglamentos y la aplicacion de la Ley

3 Espin, M. Zula, J. Espin, E. Carrién, L. (2015). Gestidn de talento humano orientado al alto
desempefio de los servidores publicos. Revista Contribuciones a las Ciencias Sociales. Disponible:
http:// www.eumed.net/rev/cccss/2015/03/talento-humano.html
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Organica del Servicio Publico (LOSEP), Codigo Organico de Organizacién

Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), Asociaciones de
Municipalidades Ecuatorianas (AME), Codigo de Trabajo y respectivas
Normas Técnicas que también amparan y protegen a los servidores publicos.

Entre todos los organismos pertenecientes al sector publico se hace énfasis
a los Gobiernos Auténomos Descentralizados (GADS) quien esta
conformado por: juntas parroquiales, concejos municipales, concejos

metropolitanos y concejos provinciales y regionales.

En el art. 254 de la COOTAD sefiala que los GADS ademas de sujetarse al
marco general para el sector publico deberan regirse a las propias

normativas establecidas dentro de cada Gobierno Auténomo.

1.2.2 Gestion de talento humano por competencias

“Es una metodologia que permite alinear a la organizacion con la estrategia de
negocios y posibilita, si ese es el objetivo, realizar un cambio cultural a través de

la implementacién del modelo.™

A continuacién se exponen los subsistemas de gestién de talento humano

establecidos desde el punto de vista de varios autores:

Gary Dessler en su libro de administracion de personal establece los siguientes

subsistemas de gestion de talento humano: °

e Andlisis de puestos (determinar la naturaleza del trabajo de cada
empleado).

¢ Planeacion de las necesidades de mano de obra y el reclutamiento de los
candidatos a los puestos.

e Seleccibén de los candidatos a ocupar los puestos.

¢ Induccion y capacitacion a los nuevos empleados.

e La administracion de sueldos y salarios (la forma de compensar a los

empleados).

* Alles, M. (2008).Direccién estratégica de recursos humanos; gestion por competencias. Buenos
Aires: Granica.
> Dessler, G. (2009). Administracién de recursos humanos. México: Pearson Educacion.
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¢ Ofrecimiento de incentivos y beneficios.
e Evaluacion de desempefio.

¢ Comunicacion interpersonal (entrevista, asesoria, disciplinar).

Mientras que Chiavenato plantea 6 procesos de la gestion del talento humano,

los mismos que son: °

e Admision de personas

e Aplicacion de personas

e Compensacion de las personas
e Desarrollo de personas

¢ Mantenimiento de personas

e Evaluacion de personas

Y para la autora Martha Alles existen 6 subsistemas de gestion de talento
humano:’

e Andlisis y descripcion de puestos

e Atraccidn, seleccién e incorporacién de personas
e Evaluacion del desempefio

¢ Remuneraciones y beneficios

e Desarrollo y planes de sucesion

e Capacitaciéon y entrenamiento

Las organizaciones modernas deben contar con una adecuada gestion de
talento humano, la misma que debe establecer todos los factores, procesos
necesarios que prevean cambios en su entorno en donde las personas que

laboran puedan adaptarse sin problemas a nuevos cambios.

Adaptando los subsistemas antes mencionados, se presenta la siguiente figura
donde se especifica los subsistemas que se utilizardn en la propuesta de un

modelo de gestion para el GAD Municipal del Cantén Gualaceo.

Figura 2: Subsistemas de talento humano

6 Chiavenato, I. (2002). Gestion del talento humano. Bogota: Mc Graw-Hill
7 Alles, M. (2012). Comportamiento organizacional: cémo lograr un cambio cultural a través de
gestion por competencias. Buenos Aires: Granica
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Andlisis y
Descripcion de
Puestos y Cargos

Evaluacion ‘ Reclutamiento
de y Seleccion del
Desempefio SUBSISTEMAS Personal
DE GESTION
DE TALENTO
HUMANO
/ \ Aspectos
Induccién Motivacionales

Fuente: Elaboracién propia.

1.2.3 Pasos necesarios de un sistema de gestion por competencias

Martha Alles propone 6 pasos importantes que se puede considerar para una
adecuada implantaciéon de un modelo de gestiébn de competencias para ello

la organizacion debe definir la vision, mision y objetivos.
o Definir Vision y Mision

Es recomendable que cada institucion sea publica o privada tenga claro
cudles son las herramientas estratégicas para el buen funcionamiento
de ésta, compréndase herramientas estratégicas a la vision y mision
organizacional.

Visién es a dénde quiere llegar la organizacion en un futuro (largo plazo)
orientando a la toma de decisiones estratégicas de los colaboradores.
Mision es “la razon de ser de una organizaciéon”, es decir el propdsito
para la que fue creada esa institucién, ademas es la guia que permite
convertir lo deseado en posible.

e Definicién de competencias por la maxima direcciéon de la compafia

En el caso de los municipios del pais, las competencias estan regidas y

pre-establecidas en el Codigo Orgénico de Organizacion Territorial,
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Autonomia y Descentralizacion COOTAD y en la Ley Organica del

Servicio Publico LOSEP.

e Asignacién de competencias y grados o niveles a los diferentes

puestos de la organizacion

En este punto cabe recalcar que los diferentes puestos de cualquier

organizacion no requieren del mismo grado de competencias.

Para un mejor manejo de asignacion de competencia de este trabajo de
investigacion se partird de los niveles establecidos por la autora Martha
Alles.

A. ALTA, desempefio superior.
B. BUENO, sobre el estandar.
C. Nivel MINIMO aceptable para el puesto requerido.

D. INSATISFACTORIO o nivel minimo de la competencia.
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Figura 3: Competencias y sus grados

EJEMPLO DE UNA COMPETENCIA Y 5TUS GRADOS

INICTATIVA
Esla predisposicion a actuar proactvamente v a pensar no solo
en lo que hay que hacer en el futuro. Los niveles de actuacion
wvan desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la
bisqueda de nusvas oportunidades o soluciones a problemas.

Capaadad para anficiparse a las sifuaciones con una vision a largo plazo;
achila para crear oportumdades o evitar problenms que no son evidentes
para los demas. Habilidad para slaborar planes de contngencia v ser
promotor de wdeas mnovadoras.

C apacidad para adelantarse v prepararse para los acontecimiertos que
puedan ocwurrir en el corto plazo: crear oportmndades o mirsmizar
problemas potenciales. Habilidad para evaluar las princpales
consecuencias de una decision a largo plaro: ser agl enla respuesta a
los cambios v aplicar distatas formas de frabajo conima vision de
mediano plazo.

Capacidad para tomar decisiones en momettos de crisis,
tratando de amticiparse a las sifuaciones que pued en surgr.
Habikd ad para actuar rapida v decididamente en ima orisis,
cuando lo nommal seria esperar, analizar ¥ ver =1 se resuehe
sola. Capacidad para tener distmtos enfbques para enfifentar
un problema.

C apacidad para abordar oportimnidade s o problemas
del momento, reconocer las oporhmidade s que se
presemtany, o bien actuar para materializarlas o bien
enffentarse it ediatam ente con los problemas.

Fuente: Alles, Martha, Direccidn estratégica de recursos humanos.

e Validacién de las competencias

La validacion de competencias es la formacién y aprendizaje que se
adquiere a lo largo de la vida laboral, éste aprendizaje puede convertirse
en competencias que destacaran a los empleados o trabajadores.

o Disefio de los procesos de recursos humanos por competencias

Hoy en dia las organizaciones deben tener un adecuado progreso en
cuanto a sus procesos, ya que los recursos humanos estan generando
avances significativos con el fin de involucrar el buen desempefio de

todos los colaboradores de la organizacion.

Es por eso que una organizacion debe generar y aplicar un eficiente

disefio de gestion por competencias el cual implica: (1) identificar cuales
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son las cualidades tanto individuales y colectivas para definir perfiles

adecuados para cada puesto y a partir de eso se procedera a construir un
diccionario de competencias organizacional, (2) cada organizacién debe
contar con su correcta planeacion estratégica, (3) los directivos deben
estar implicados, (4) establecer brechas las mismas son establecidas por
el modelo, y por ultimo (5) se disefia los procesos basados en
competencias para los sistemas de seleccién, desempefio y desarrollo
del talento humano.

1.2.4 Criterios en la definicion de competencias

e Definir competencias institucionales

Es el punto de partida para establecer las competencias institucionales
puesto que permite antes verificar el concepto de cada uno de las
competencias recomendadas, las mismas que seran definidas en un

adecuado borrador de competencias.

e Recoger informacién

La informacién se recabara para poder identificar las tareas, perfiles y las
adecuadas descripciones para cada puesto en donde también

contendran las competencias que requieran cada uno de ellas.

e Andlisis de los puestos de trabajo

Para obtener dicho analisis se debe listar los deberes o actividades,
conjuntamente con las competencias especificas que corresponde a cada
puesto de trabajo, el mismo sera reflejado en un detallado y completo

descripcion de puestos.

e Elaboracion de perfiles de competencia

Se procedera a elaborar para cada puesto existente en una organizacion,
su debido perfil denominando la correspondiente competencia, sera de

vital importancia la participacion de todos los involucrados, puesto que
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dicha elaboracion ayudard definir las pertinentes habilidades de un
trabajador.

e Validar el modelo de competencias.

Para que el modelo pueda ser validado debe cumplir con los adecuados
requerimientos de la organizacion, pero antes deben estar aprobadas las

competencias generales y especificas.

Figura 4: Adaptacion de criterios efectivos para definir competencias®

Criterios efectivos para definir competencias

De finir

. Recoger Andlisis de los
competencias . i |:'|> .
; :> informacién puestos de trabajo

institucionales

|

Elaboracion de .
. . Aplicarel modelo
perfiles de Validarel modelo .
competencias ::) de competencias :> a los subsistemas
s de R.R.H.H.
especificas
AalfrAEmmEss
Seleccion Evaluacion del desempefio
Capacitacion y entrenamiento Planes de carrera y sucesion
Desarrollo Remuneracion

Fuente: Alles, Martha, Direccion estratégica de recursos humanos.

1.2.5 Analisis y descripcion de puestos

El andlisis y descripcion de puestos es la pieza clave en un modelo de gestién
porque permite disefiar, ordenar, mejorar los procesos organizativos de cualquier
institucion.

A partir del analisis y descripcion de puestos se puede elaborar herramientas

complementarias a los subsistemas o0 procesos de talento humano con la

finalidad de mejorar la productividad y competitividad organizacional.

¥ Alles, M. (2008). Direccién estratégica de recursos humanos. Gestiéon por competencias. Buenos

Aires: Granica.
I
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El analisis de puestos recoge informacion detallada acerca de las caracteristicas,

condiciones, cualidades, exigencias necesarias que debe cumplir un aspirante a

cualquier puesto de trabajo.

Por otra parte, la descripcion de puestos recolecta la informacion obtenida del
analisis y la misma que pretende dar a conocer “qué hacer”, “cuando hacer” y

“por qué hacer” a la persona que ocupara un puesto.

Lo que se busca con el analisis y descripcion de puestos es encontrar y evitar
duplicidad y falencias de funciones, repartir adecuadamente las cargas de
trabajo, y sobre todo permite establecer los requerimientos minimos idéneos

para ocupar un puesto.

1.2.6 Métodos de analisis y descripcion de puestos

e Observacioén directa

Este tipo de método brinda mayor confiabilidad porque permite al analista
corroborar directamente los tiempos y métodos utilizados en los
diferentes procesos correspondientes a las actividades laborales,

generalmente este método va acompafiado por entrevistas.

e Entrevista

Este método es complementario a la observacion directa porque aclara
dudas que pudieran suscitarse en la observacion, es un método basado
en mecanismos de colaboracion y participacion entre el analista y

ocupante del puesto.

e Cuestionario

Recopilaciéon de datos a través de un cuestionario de andlisis del puesto

recomendados especialmente para cargos altos.

e Método mixto
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Para reducir algun tipo de error al recolectar informacién aplicando
cualquier método antes mencionado se recomienda una combinacion de
dos métodos.

1.2.7 Levantamiento de perfiles

Recoge informacién acerca de las habilidades, destrezas que una persona debe

poseer para desempefiar cualquier cargo.

En el levantamiento de perfil se debe tomar en cuenta el nivel de experiencia,
nivel de instruccién formal, habilidades de comunicacién que posee la persona

candidata.

1.2.8 Definicién de perfiles

Son las caracteristicas fisicas e intelectuales que debe poseer el futuro
candidato a ocupar un cargo asi como sus determinadas competencias que
permitan un desempefio efectivo de acuerdo a las necesidades requeridas por

un organo institucional contratante.

1.2.9 Levantamiento de perfiles por competencias

En el momento de recolectar informacién sobre el perfil del puesto, si la empresa
ha implementado un esquema de gestibn por competencias se partira del
descriptivo de puestos donde, junto a otro tipo de informacién, estaran
consignadas las diferentes competencias y los niveles o grados requeridos para
cada una. Con esta informacion se debera preguntar al cliente interno cuales son
los mas importantes respecto al proceso de seleccion del nuevo colaborador.
Esta informacion serd de mucha utilidad, luego, para la preparacion de las

preguntas en la entrevista de seleccion por competencias.

1.3 Reclutamiento de personal por competencias

Es un conjunto actividades relacionadas entre si con el fin de analizar e
identificar cual es el potencial 6ptimo que se desea de los posibles candidatos, y
posteriormente tomar la decision de contratar de acuerdo a la idoneidad para

ocupar un cargo dentro de una organizacion.
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1.3.1 Tipos o Fuentes de Reclutamiento

e Reclutamiento interno o Ascenso
El reclutamiento interno surge cuando se produce la necesidad de cubrir
un puesto de trabajo y para ello la organizacion realiza la reubicacién de
los empleados mediante movimientos verticales conocidos como
ascensos o mediante movimientos horizontales que se da a través de

traslados.

Las organizaciones en la actualidad utlizan las herramientas de
reclutamiento interno anteriormente mencionadas debido a que buscan

candidatos con el mas alto rango de cualidades que sean aptos vy
competentes pero no siempre encuentran aspirantes dentro de la
institucion que cumplan con los intereses deseados, es por eso que se

ven impuestos a utilizar el reclutamiento externo.

e Reclutamiento externo

El reclutamiento externo se trata de la busqueda de gente nueva con
conocimientos claros, habilidades especificas y una manera distinta pero
efectiva de asumir riesgos y resolver problemas, las organizaciones con
este tipo de reclutamiento buscan beneficiarse de la formacién que otras

instituciones invirtieron en la capacitacion de sus trabajadores.

1.3.2 Técnicas de reclutamiento

Se describirA a continuacion las técnicas de reclutamiento externo mas

importantes que se han venido utilizando en los Gltimos 7 afios.

e Presentacién espontanea o Solicitud espontanea

Generalmente se trata de personas que estan en busca de un empleo,
segun esta técnica es el proceder voluntario que una persona tiene de

acercarse a la sede de una organizacion y entregar de forma tradicional
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su Curriculum, enviarlo a través de su correo electronico o llenando

formularios web establecidos por las organizaciones.

e Recomendaciones de los empleados

Este tipo de reclutamiento de candidatos presentados por los propios
empleados es comun en empresas de caracter privado debido a que
presenta algunas ventajas. Por ejemplo, los empleados recomendaran a
personas en las que tienen cierta seguridad que podran cumplir las

labores eficientemente.

e Lapublicidad o anuncios

Aunque este tipo de reclutamiento es un tanto clasico es considerada
como una de las técnicas mas eficientes para atraer candidatos porque
tiene un alto alcance de personas. Normalmente el medio mas utilizado
es la prensa de ambito local. Cabe sefialar que este tipo de anuncios
debe efectuarse con un lenguaje claro y conciso, se recomienda que en
ciertos casos se utilicen palabras técnicas con la finalidad de que solo lo
soliciten personas que realmente conozcan su significado.

En relacion con el puesto debe especificar el nombre del puesto, las
actividades a desempefiar, responsabilidades, dependencia jerarquica, el
lugar de trabajo y el horario. En cuanto al candidato, los aspectos mas

importantes son la formacién o conocimientos y la experiencia requerida.

e Agencias de empleo

Se trata de organizaciones especializadas en el reclutamiento y seleccion
de personal. El objetivo de este tipo de agencias es facilitar a las
empresas la busqueda de candidatos con determinados perfiles para las

respectivas vacantes.

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 35



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Asociaciones y colegios profesionales
Las empresas se dirigen a los colegios o asociaciones profesionales con
la finalidad de que difundan la oferta de trabajo entre todos sus
asociados.

e Instituciones técnicas y educativas
Cuando una empresa necesita contratar a un profesional con una
formacion sdélida y especifica suelen acudir a las universidades o centros
técnicos de forma que éstas les provean de informacién sobre los
estudiantes con los mejores antecedentes académicos, esta técnica no
tan utilizada en nuestro medio pero es una excelente fuente de

reclutamiento.

¢ Reclutamiento por Internet

Actualmente la herramienta mas utilizada para la busqueda de empleo y
candidatos ya sea en el sector publico o privado es mediante el uso del

Internet.

Las técnicas que se han venido describiendo anteriormente son las mas
utilizadas al momento de reclutar personal para los diferentes sectores, pero a
partir del 29 de diciembre del 2009 en el Ecuador se implementa un proyecto
llamado Red socio empleo, es una nueva modalidad para el reclutamiento del
personal para ocupar cargos tanto en el sector publico como en el privado. El
objetivo de la Red Socio Empleo es el equilibrio de la oferta y demanda de
empleo, es decir que la poblacién econémicamente activa encuentre opciones
de empleo y a su vez los empleadores puedan encontrar personal capacitado

para cubrir sus vacantes.

1.4 Seleccion del personal por competencia

La seleccién del personal por competencias sirve como filtro para escoger entre
todos los postulantes a la persona que cumpla con los requerimientos de la

empresa para cubrir una vacante, ayudandose con herramientas como
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entrevistas psicoldgicas, pruebas psicométricas, verificacion de referencias,

visitas domiciliarias, test, pruebas situacionales, entre otras.

1.4.1 Pasos para el proceso de seleccidon por competencias

“La seleccion de personal debe realizarse de forma especifica y clara para
asegurarse que el postulante se ubique en el puesto adecuado en el momento

oportuno”.’

Figura 5: Pasos de una seleccion

Pasos de una seleccion

Hmdidmu.ﬁnl Solicitud de =” dela
(1 personal K_
ﬂwﬂlmm
- -~I Andlsis sobre | - [ Decisiin sobre , Definkcidn d;zlas.‘
] eventuales /6) relizar blsqueda | [, =]  fuentes de o H.m:pddn“d:
7| candidatos internos | ~—|__inftemacono | =i rechtamientsy | }
.’ . = Y
Evaluaciones
Primers revsin de d Ertrevisias (@{ ,, @{ Formattin de
anteced 2 rond ¥ CANCICATUras
entes J (1o ) ) psinlégicas ]
Confeccidn de | Presntackin da | Seleccitn del |
13]  informes sobre @ finalistas al chente fraisaporel  |(16]  Megocacén
finalistas interma cliente intema

Comunicacién & 1
) = 1Bmmqw<ﬂmi

i

Fuente: Alles, Martha, Seleccion por competencias.

1. Necesidad de cubrir una posicién y decision de hacerlo: depende de
la linea.

2. Solicitud de empleado o solicitud de personal: se origina en la linea o

cliente interno que demanda la posicion de cubrir.

3. Revision del descriptivo del puesto: si la empresa lo tiene
previamente definido, se debera partir de este documento, revisarlo
con el cliente interno y tomar notas complementarias en el paso

siguiente.

% Alles, M. (2008). Seleccién por competencias. Buenos Aires: Granica.
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4. Recolectar informacion sobre el perfil del puesto, y hacer un analisis

del cargo a cubrir.

5. Andlisis del personal que integra hoy la organizacion: para saber si

existe algun posible candidato interno para la posicion.

6. Decision sobre realizar o no una blsqueda interna: para
reclutamiento interno se puede implementar Job posting o

autopostulacion.

“Job posting o autopostulacion” es una herramienta interna de
reclutamiento que busca motivar a su personal dandole la
oportunidad de cubrir vacantes dentro de la empresa Yy/u

organizacion.

7. Definicion de fuentes de reclutamiento externo:(anuncios, base de
datos, contactos, consultoras). Puede darse el caso de un

reclutamiento combinado: interno y externo.
8. Recepcién de candidaturas o postulaciones.

9. Primera revision de antecedentes: identificar a los candidatos que se
ajusten mas al perfil, de modo de optimizar costos y tiempos. En este
paso deben considerarse todos los instrumentos que sea factible
aplicar en esta instancia, lo cual dependera de cada caso en

particular.

10. Entrevistas (una sola o varias rondas): normalmente se realizan dos
rondas de entrevistas con el objetivo de presentar al postulante el
puesto que se desea cubrir, analizar y evaluar la historia laboral para
determinar si los conocimientos o competencias del postulante se

relacionan y en qué grado con el perfil buscado.

11. Evaluaciones especificas y psicologicas: las “evaluaciones técnicas
especificas” no se realizan en todos los casos; muchas veces se
hacen preguntas en el transcurso de alguna entrevista para despejar
aspectos relacionados con conocimientos, y en casos especiales
pueden realizarse evaluaciones adicionales. “evaluaciones
psicolégicas” tienen como propdsitos evaluar actitudes, personalidad
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y potencial de desarrollo, entre otros aspectos. En este punto del
proceso de seleccion también pueden aplicarse pruebas adicionales

para medir competencias.

12. Formacion de candidaturas: del andlisis de la informacion recolectada
en todos los pasos previos se debe identificar a los mejores
postulantes en relacibn con el perfil buscado o requerido,
considerando los aspectos econdmicos del puesto a cubrir y las

pretensiones de los postulantes.

13. Confeccion de informes sobre finalistas: la informacién debe ser
completa y, al mismo tiempo, debe presentarse de manera que
interese al cliente interno, generando expectativas razonables sobre

los finalistas elegidos.

14. Presentacién de finalistas al cliente interno: el especialista de
recursos humanos debe brindar apoyo en la coordinacién de las
entrevistas de los finalistas con el cliente interno, ofreciendo ayuda en

aquello que este pueda necesitar.

15. Seleccion del finalista por parte del cliente interno: asesorar al cliente
interno en el momento que este deba tomar la decisién. Estar siempre
atentos al grado de satisfaccion del cliente interno en relacién con la
busqueda en si y sobre el desarrollo en general del proceso de

seleccion.

16. Negociacion de la oferta de empleo: puede realizarla el futuro jefe o el
area de recursos humanos. Cada organizacion fijara politicas al

respecto.

17. Presentacién de la oferta por escrito: esta modalidad no es de uso
frecuente en muchos paises, sin embargo es una buena practica a
utilizar. Las organizaciones que lo hacen, adoptan esta practica en

todos los niveles.

18. Comunicacion a los postulantes que quedaron fuera del proceso de
seleccidn: se sugiere realizar este paso una vez que la persona

seleccionada ha ingresado a la organizacion.
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19. Proceso de admision.

20. Induccion: conocimiento de la cultura, procesos y grupo humano de la

nueva empresa.

1.4.2 Técnicas utilizadas para el proceso de seleccién

Las técnicas para el proceso de seleccion es una herramienta que permite
predecir la conducta y la manera de como debe desempefarse el futuro
aspirante en cualquier cargo. Cualquier técnica de seleccion eficiente debe

cumplir con pardmetros de rapidez y confiabilidad.

En el Ecuador, la Ley Organica del Sector Publico (LOSEP) y la Asociacién de
Municipalidades Ecuatorianas (AME) establecen qué técnicas deben utilizarse

en el sector pablico.™

e Pruebas técnicas de conocimientos

Evalian el nivel de conocimientos técnicos inherentes al perfil de un
puesto, sera sobre cien puntos y equivalen al 50% del puntaje final. Se
requiere elaborar banco de preguntas para ingresarlo (24 horas antes de
las pruebas) a la pagina web institucional.

e Pruebas Psicométricas

Pruebas psicométricas u otros procedimientos conductuales.
Estas pruebas, definidas previamente en las bases del concurso, serviran
para medir las competencias conductuales necesarias para el puesto, y

equivaldran al 15% del puntaje final

e Entrevista

La entrevista se registrara a través de grabaciones de audio o video con

audio y los responsables de esta evaluacion son:

» Méxima Autoridad o delegado

“Disponible:http://www.amevirtual.gob.ec/files/BibliotecaVirtual/Guia_de_Talento_humano.pd
f (Consultado el 15 de enero del 2016)
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Requisitos de instruccion formal, experiencia y capacitacion.
» Director o responsable de la unidad
Competencias técnicas del puesto.
» Director o delegado de la UATH
e Competencias conductuales
Su valoracién serd sobre sesenta puntos que equivaldrdn 35% del

puntaje final la que calificard instruccion académica, experiencia

relevante, capacitacion relevante, competencias técnicas.

Tabla 1: Puntaje tentativo de las técnicas de seleccion para el sector publico

COMPONENTES PUNTAJES
Pruebas técnicas 50 puntos
Pruebas psicométricas 15 puntos
Entrevistas 35 puntos

TOTAL 100 PUNTOS

Fuente: Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas.

1.5 Induccién del nuevo talento humano

“El tiempo invertido en la induccién de un nuevo empleado es una pieza
fundamental de la relaciéon futura, y debe fijarse una politica. Cada compafiia
puede hacerlo en forma diferente, segun su estilo, mas o menos sofisticado, mas

0 menos extenso. jPero debe existir!, esa es la clave”’. 1

Se define al proceso de induccidon como un conjunto de pasos para que el nuevo
integrante de cualquier institucion se adapte con facilidad, estos pasos deben
dar a conocer informacién de la organizacion, procedimientos, manual de
funciones, recursos que deben utilizar para las actividades a cumplir, entre otras;
no hay que olvidar que dentro del proceso o subsistema de induccién debe

considerarse el factor tiempo.

! Alles, M. (2008).Direccion estratégica de recursos humanos; gestidon por competencias. Buenos

Aires: Granica.
I
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En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales asi como
cualquier otro organismo del Estado esta sujeto a los lineamientos establecidos
en el Articulo 189 de la Ley Orgénica del Servicio Publico de la Republica del

Ecuador:*?

Induccidn.- Las UATH implementardn mecanismos de induccion a fin de
garantizar una adecuada insercion de la o el ganador del concurso de
méritos y oposicion a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura
organizacional de la institucién en la cual laborara. Dicho periodo de
induccién 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.

La induccién es uno de los procesos mas importantes que hay que considerar en
cualquier tipo de organizacion ya que marca el inicio de una etapa donde el
trabajador busca familiarizarse con el entorno y principalmente con las funciones

relacionadas al cargo que ocupara.

1.5.1 Objetivos de lainduccién

e Permite que los nuevos integrantes de la organizacion tengan
conocimientos internos y externos de la misma como: historia, actividad,
procesos, servicios, comparfieros, proveedores, clientes, reglamentos,
etc.

e Uno de los objetivos implicitos que tienen las Organizaciones en este
proceso es crear un sentimiento de pertenencia o0 aceptacion,
reduciendo la ansiedad que provoca el nuevo y desconocido ambiente
laboral.

e Por ultimo, pretende que los nuevos colaboradores se familiaricen
inmediatamente con sus actividades para evitar la duplicidad de

funciones.

“Disponible: http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/08/Reglamento-
LOSEP.pdf (Consultado el 20 de enero del 2016)
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Métodos de induccién

Para analizar los métodos de induccion primero se deberé establecer los tipos de

induccién que debera considerar las instituciones para brindar al nuevo personal

adecuadas directrices y pautas al momento de contratarlos e incorporarlos al

ambiente laboral.

Induccién general

Es el proceso que brinda toda la informacién pertinente al nuevo miembro
0 colaborador con respecto a la estructura organizacional en general, es
decir ofrece la orientacion adecuada para el conocimiento del nuevo
ambiente laboral y de su puesto respectivo, facilitando su ubicacion y

socializacion exitosa.

La induccién general debe contener los siguientes aspectos:

Mision

Vision

Politicas

Objetivos

Principios y valores institucionales

Reglamento interno

YV V V V V VYV V

Derechos y obligaciones

Induccién especifica

Es toda la informacion que se debe proporcionar al nuevo personal con
respecto a las funciones y tareas especificas del puesto o cargo que va a
desempefar dentro de la organizacion, ademas de presentar a su

respectivo equipo de trabajo.

A continuacion se detalla los siguientes métodos:13

13Disponible:http://datateca.unad.edu.co/contenidos/107010/107010/mtodos_ms_usados_en_e
|_proceso_de_induccin.html (Consultado el 20 de enero del 2016)
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» Planeacion del proceso inductivo: corresponde a un plan de
encuentros de clasificacion donde se le representa al candidato el
ambiente de trabajo, estructura organizacional, los comparfieros,
los dinamismos desarrollados, los retos e incentivos que podria

tener de acuerdo a su desempeiio.

» Induccion a las tareas: este método pretende de alguna manera
que el empleado al comienzo de sus actividades desarrolle
labores de cierta complejidad, con el fin de que sepa que en la
organizacion su trabajo tiene cierto nivel de importancia y que lo

debe realizar de mejor manera.

» Desde el punto de vista de la estructura y punto de vista
organizacional: se les debe presentar el grupo de colegas o
colaboradores mas cercano, donde desarrollara la tarea; es decir
el equipo de trabajo; las secciones que seran sus clientes y sus
servidores, desde el aspecto de los procesos: ademas los
aspectos concernientes a la socializacién y las personas que
conforman el equipo directivo de la empresa.

» Desde las funciones: las responsabilidades inherentes al
desempefio del cargo lo que se espera que haga y a donde
apunta el desempefio de sus acciones, lo que permitira un

desarrollo potencial de sus habilidades y destrezas.

1.6 Evaluacién del desempefio por competencias

“La evaluacién del rendimiento se define como un procedimiento estructural y
sistematico para medir, evaluar e influir sobre los atributos, comportamientos
y resultados relacionados con el trabajo, con el fin de descubrir en qué
medida es productivo el empleado, y si podrd mejorar su rendimiento

futuro”**

14 Dolan, S. Valle, R. Jackson, S. Schuller, R. (2007). La gestion de los Recursos Humanos: Cémo
atraer, retener y desarrollar con éxito el capital humano en los tiempos de transformacion.
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El subsistema de evaluacion de desempefio es indispensable para la

identificacion del rendimiento y desenvolvimiento de los individuos en las

funciones dentro de los puestos y cargos de una institucion.
Los objetivos de este subsistema son:

o Detectar necesidades de capacitacion

e Descubrir personas eficientes

¢ Identificar competencias propias del evaluado
e Ubicacion del individuo en su puesto

e Decision sobre salarios

1.6.1 Métodos de evaluacion del desempefio

Entre los métodos mas destacados estan:®

e Observacion: es un método informal de la evaluaciéon de desempefio, se

realiza diariamente, este método en insuficiente y poco confiable.

e Técnica de Escala grafica de Calificacion: Es una tabla de doble
entrada que indica hasta 10 factores de evaluacion, hasta cinco grados
de variacion, definiciones, quien adquiere el mayor grado en el factor es
el que tiene mas alto desempefio. Sus errores son la subjetividad,

superficialidad, y generalizacion.

e Método de investigacion de campo: es conveniente dividir este método
en cuatro fases que finalmente servira al superior para generar
observaciones hacia sus subordinados: 1. entrevista inicial; 2. entrevista
de andlisis complementarios; 3. planeacion de las medidas; 4.

Resultados.

e Método de Distribucion Forzada: Es la evaluacion en base a blogues

de frases descriptivas de la conducta y el trabajo definitivamente en

Espafia: McGraw-Hill. Disponible:
http://www.academia.edu/11855126/GESTION_DE_RECURSOS_HUMANQOS_-DOLAN-MC_GRAW
> Romero Chico, R. (2015). Reflexion Critica de la Administracion del desempefio. Revista
Publicando, 2(1).2015,35-51.1SSN 1390-9304
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forma forzada, y en cada bloque el evaluado selecciona la frase que mas

define el desempefio y la frase que menos lo hace.

e Método de incidentes criticos: Como su nombre lo indica se basa en
incidentes criticos del trabajo (éxito/fracaso). Su error es la parcialidad de
informacién sobre los habitos conductuales del trabajador.

e Método 360°: En la presente tabla se presenta conceptos de autores
reconocidos.

Tabla 2: Conceptos de Evaluacion de 360°

AUTORES CONCEPTOS

La evaluacion en 3602, también conocida como evaluacidn integral es una herramienta cada
dia mas utilizada para evaluar desempefio y resultados, en el que participan otras personas
Zufiiga, A. 2006 |que trabajan con el evaluado, ademas del jefe. Los principales usos que se le asignan a este
sistema son: medir el desempefio personal, medir las competencias o conductas, y disefiar
programas de desarrollo.

Herra, Sy | La evaluacion en 3602 pretende dar a los empleados una perspectiva de su desempefio lo
Rodriguez, N. | més adecuada posible, al obtener aportes desde todos los dngulos: supervisores,
1999 compaiieros, subordinados, clientes internos, y su propia auto evaluacion

Esta es una forma de evaluar que rompe con el paradigma de que "el jefe es la iinica persona
Parra, M. 2002 |9Ue puede evaluar las competencias de sus subordinados" pues ahora también se toma en
cuenta la opinidn de otras personas que le conocen y lo ven actuar, como sus pares, sus
subordinados, sus clientes internos y proveedores

Fuente: Rodriguez, Rosario, Evaluacion de desempefio en 360°.

Esta herramienta busca satisfacer necesidades y expectativas de todos los
miembros de la organizacion de modo que en la evaluacién intervendran jefes
inmediatos, colaboradores, pares, clientes internos/ externos por lo que se

recomienda el uso o aplicacion la evaluacion de 360°.
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1.6.2 Pasos para evaluar el desempefio

Figura 6: Pasos para evaluar el desempefio

Definicion de
Competencias
Retroalimentacion
Comunicacién a
los empleados

.

Disefio de
herramienta

\

Eleccion de
las personas

RIS Lanzamiento
procesamiento Tl e
de datos p

Fuente: Alles, Martha, Desempefio por competencias.

e Definicién de competencias
Para empezar con la evaluacién de 360° es aconsejable y recomendable
contar con una lista actualizada no mayor de competencias especificas

del perfil para cada puesto.

e Disefio de herramienta
Consiste en definir o establecer el formulario que se aplicar4d en el

proceso de evaluacion.

e Eleccion de las personas
La persona a evaluar escogera a los evaluadores que intervendran en
este proceso como: superiores, pares, colaboradores, clientes
internos/externos, proveedores. Cabe sefialar que las evaluaciones seran

anénimas y confidenciales.
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e Lanzamiento del proceso

Consiste en informar el proceso de evaluacion a los miembros de la

organizacion recalcando los tiempos establecidos para la misma.

¢ Revelamiento y procesamiento de datos

Este paso consiste en analizar y procesar la informacién obtenida de la
evaluacién, el responsable del levantamiento de la informacién y los
resultados finales seran el departamento de talento humano o consultor

externo con el fin de preservar la confidencialidad.

e Comunicacion alos interesados

» Informe al evaluado
Este informe presenta el nivel de desarrollo de las competencias.
Los resultados de la evaluacion seran entregados Unicamente a la

persona evaluada.

» Informe alos evaluadores
Este informe presenta un resumen de la evaluacion con el fin de
dar seguimiento al desarrollo de competencias incompletas del

evaluado.

e Retroalimentacion

En cuanto a la retroalimentacion se programard el seguimiento
adecuado y las posibles soluciones a tomar para eliminar una

evaluacion de desempefio  deficiente.
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CAPITULO Il

SITUACION ACTUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO
EN EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEO
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CAPITULO Il

2 SITUACION ACTUAL: GESTION DE TALENTO HUMANO
EN EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEO

2.1 Antecedentes

2.1.1 Resefia historica'®

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Gualaceo, esta
ubicado en la zona centro-oriental de la provincia del Azuay, en la subcuenca del
rio Santa Barbara, perteneciente a la cuenca hidrogréfica del rio Paute; cuyos
limites son: Al norte por los cantones de Paute y El Pan; Al sur los cantones
Chordeleg y Sigsig; Al este con la provincia de Morona Santiago; Al oeste el

cantén Cuenca.

Gualaceo esta conformado por nueve parroquias:

Daniel Cordova Toral
Gualaceo (cabecera cantonal)
Jadan

Mariano Moreno

Luis Cordero Vega

Remigio Crespo Toral

San Juan

Zhidmad

Simén Bolivar

Gualaceo (cabecera cantonal) tiene influencia sobre todas las demas parroquias
pues es el punto central de desarrollo del canton. Es el asentamiento humano
mejor jerarquizado con categoria primaria, tiene relacion directa con las demas

parroquias.

'® Disponible: http://www.gualaceo.gob.ec/Datos-Geograficos (Consultado el 3 de febrero del
2016)

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 20


http://www.gualaceo.gob.ec/Datos-Geográficos

rous VT

”““"""“'“ UNIVERSIDAD DE CUENCA
; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
o=

La llustre Municipalidad de Gualaceo requiere de una estructura organizacional

alineada a la naturaleza y especializacion de la mision consagrada en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, y en el Cddigo de Ordenamiento
Territorial, Autonomia y Descentralizacion que contemple principios de
organizacion y de gestion institucional eficiente, eficaz y efectiva; Que, la
Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 238, establece que: Los
gobiernos auténomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera y se regirdn por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad territorial, integracion y participacion ciudadana.

Constituyen Gobiernos Autonomos Descentralizados, las juntas parroquiales, los
concejos municipales, los concejos metropolitanos, los concejos provinciales y

los concejos regionales.

2.1.2 Ubicacién de la organizacion

Ciudad: Gualaceo-Azuay-Ecuador

Direccion: Gran Colombia y 3 de Noviembre (esquina)
Telefax: 593 7 225-5131, 593 7225-7707, 593 7225-6608
Ruc: 0160000430001

E-mail: municipalidad@qualaceo.gob.ec

2.2 Filosofia organizacional®’

2.2.1 Misién

La mision del GAD Municipal es impulsar el desarrollo sostenible a nivel
cantonal, a través de la prestacion de servicios publicos, eficientes y oportunos
en la ejecucidn de programas y proyectos acorde al crecimiento sustentable de
la comunidad; procurando el bien comudn y la satisfaccion de las necesidades de
la poblacién.

Y Disponible: http://www.gualaceo.gob.ec/download/72_organico.pdf (Consultado el 3 de

febrero del 2016)
|
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2.2.2 Visioén

La mision del GAD Municipal del Canton Gualaceo es basa en ser una
organizacién dinamica, solida, capaz de mejorar las condiciones de trabajo de
sus funcionarios y la calidad de vida de los habitantes del Canton Gualaceo,
liderando el desarrollo econémico y social a través de una cultura organizacional
basada en la vocacién de servicio, el crecimiento del talento humano de su
personal y el uso apropiado de la tecnologia, tomando como base el Plan

Estratégico Cantonal.

2.2.3 Objetivo Institucional

Los objetivos que se han considerado cumplir son los siguientes:

e Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento de
proteccién de los intereses locales.

e Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Cantén, tanto de sus
areas urbanas como rurales.

e Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la
cultura, de la educacién, de la salud, turismo, ecologia, de la
produccion y la asistencia social, en todos sus 6rdenes.

e Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcion de técnicas
de gestién racionalizada y empresarial, con procedimientos de trabajo
uniformes y flexibles, tendientes a profesionalizar y especializar la
gestion del gobierno local.

e Auspiciar y promover la realizacion de reuniones permanentes para
discutir los problemas cantonales, a través de espacios de
participaciéon ciudadana, conformadas en el proceso de actualizacion
del Plan de Desarrollo, uso de mesas redondas, seminarios, talleres,
conferencias, simposios, cursos y otras actividades de integraciéon y
trabajo.

e Capacitar al recurso humano, que apunte a la profesionalizacién y
desconcentracion de la gestiébn municipal.

e Mejorar y ampliar la cobertura, calidad y permanencia se servicios de
manera paralela al mejoramiento de la capacidad administrativa,

técnica y financiera de la entidad, propendiendo a lograr una mayor
|
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participacion ciudadania en la identificacién, formulacion,
construccion y administracion de los proyectos.

2.2.4 Valores

e Transparencia

e Eficiencia, eficacia y economia

e Creatividad

e Coordinacién y comunicacién efectivas

e Sustentabilidad y sostenibilidad

2.2.5 Politicas

e Concertaciéon con los diferentes actores sociales, para el logro de una
participacion efectiva en el desarrollo de toso el canton Gualaceo.

e Movilizacion de esfuerzos para dotar al Municipio de una infraestructura
administrativa, material y humana que permita receptar y procesar
adecuadamente los efectos de la descentralizacion.

o Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un 6ptimo
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e
incrementar los ingresos de recaudacion propia, impuestos, tasas,
contribuciones, etc., que permita el autofinanciamiento de los gastos,
mediante un proceso de gerencia municipal.

e Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como
finalidad institucional.

e Trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda constante de los mas
altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer las expectativas
ciudadanas, basandose en la concentracion de fuerzas y de
compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo: Legislativo y
Fiscalizacién, Ejecutivo, Asesor, de Apoyo y Operativo; en consecuencia,
dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores para lograr una
sostenida y equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base que
permita enfrentar problemas y aplicar soluciones de manera eficiente,

efectiva y eficaz.
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¢ Identificacién de los problemas prioritarios de la concesion y blusqueda
oportuna de las soluciones mas adecuadas, con el menor costo y el

mayor beneficio.

2.3 Anélisis de los procesos actuales de la administracion de talento
humano

2.3.1 Organigrama institucional

Figura 7: Organigrama Institucional del GAD Municipal de Gualaceo

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR AREAS DE LA MUNICIPALIDAD DE GUALACEO

NIVEL ALCALDIA
EJECUTIVO

NIVEL PROCURADURIA PLANIFICAZION AUCITORIA INTERNA COMUNICACION
ASESOR SINDICA SOCIAL
| 1 1 1 | 1

NIVEL OBRAS DESARROLLO AVALUOS Y UNIDAD DE SERVICIOS JUNTA
OPERATIVO | PUELICAS ECONDMICO, CATASTROS GESTION pUBLICCS CANTONAL DE
LOCALY AMBIENTAL PROTECCION
TURISTICO “UCGA" DE DERECHOS

) ]

Fuente: Unidad Administrativa de Talento Humano Gualaceo
2.3.2 Reclutamiento y seleccién

Las organizaciones publicas estan sujetas a los articulos 1 y 3 del Reglamento
General y la normativa técnica del subsistema de reclutamiento y seleccion de
personal en donde sefala que las UATH escogen a las personas més idéneas
en base a la instruccion formal, experiencia, perfil de los puestos institucionales y

las
|
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competencias de los postulantes a ocupar un puesto publico. En cuanto a los
Gobiernos Autbnomos Descentralizados y las demas organizaciones publicas en
el proceso de seleccion deberén sujetarse al concurso de méritos y oposicion,
utilizando Unicamente la plataforma virtual del Ministerio de Relaciones

Laborales para este proceso.

2.3.3 Determinacion de puestos y cargos

En las instituciones actuales es primordial identificar las actividades,
responsabilidades, habilidades, conocimientos, riesgos, para ocupar un puesto y
especialmente identificar las necesidades de la instituciébn y necesidades que

busca satisfacer de la comunidad.

Las Instituciones estatales se rigen a los estatutos, normativas, leyes que buscan
encontrar a los miembros de la organizacién que cumplan con los niveles

requeridos con la Unica finalidad de satisfacer las necesidades de la comunidad.

A continuacién se da a conocer los articulos de la LOSEP que las Unidades
Administradoras de Talento Humano deben acatar para el correcto manejo e

identificacion de puestos.*®

Articulo 163.- Principios y fundamentos del subsistema de clasificacion de
puestos.- La resolucion que expida el Ministerio de Trabajo con el fin de
establecer la clasificacién de puestos, su nomenclatura y valoracion, prevista en
el articulo 61 de la LOSEP, reconocera principalmente el tipo de trabajo, su
dificultad, ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desempefo de
los puestos publicos. La valoracion y clasificacion de puestos se realizara en
aplicacion de los procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la
consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales, y los objetivos
contenidos en la planificacién del talento humano y demas planes institucionales.
En el caso de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, disefiardn y aplicaran su propio subsistema de
clasificacién de puestos, observando la normativa general que emita el Ministerio

de Trabajo, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales

'® Ley Organica del Servicio Publico, Capitulo IV, art. 163-166. Quito. 2011.
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asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos
acuerdos emitidos por el Ministerio de Trabajo. En todo momento, los Gobiernos
Auténomos Descentralizados aplicaran esta normativa considerando su real
capacidad economica. Todas las UATH de las instituciones del Estado
registrardn la informacién de clasificacion de puestos en el sistema de

informacién administrado por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 164.- Analisis y descripcion de puestos.- Es el proceso que identifica,
recolecta, analiza y registra la informacién relativa al contenido, situacién e
incidencia real de un puesto en las instituciones del Estado, a través de la
determinacion del rol del puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades e
interrelacién en funcién de la misién y objetivos institucionales. La descripcién de
un puesto determinara en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicacion y el impacto o grado de contribucién a la
solucion de problemas y al logro de objetivos de la organizacion. El proceso de
descripcion se referira Unicamente a identificar y levantar las acciones y
actividades que se ejecutan en los puestos y no a considerar las caracteristicas
de las personas que en calidad de servidoras o servidores ocupan los mismos;
debera ser realizada en base a factores comunes que permitan determinar con
claridad y transparencia la posiciébn comparativa de cada puesto dentro de la
institucion.

Articulo 165.- Valoracion de puestos.- Es el proceso mediante el cual, se asigna
una puntuacion establecida en las correspondientes tablas de valoracion
desprendidas del método técnico determinado y expedido por el Ministerio de
Trabajo, se cuantificaran los factores de competencias, complejidad del puesto y
responsabilidad del puesto, con la finalidad de determinar su clasificacion y
ubicacién dentro de la estructura organizacional y posicional de cada institucion y

en las escalas de remuneraciones mensuales unificadas.

Articulo 166.- Clasificacion de puestos.- Es el proceso mediante el cual se
ubican los puestos dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su
valoracion. Las series de puestos deberan estar comprendidas en los grados de
las escalas de remuneraciones mensuales unificadas emitidas por el Ministerio

de Trabajo.
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2.3.4 Identificacion de puestos y cargos de la organizacion

En las siguientes tablas se especifican los puestos y cargos, ademas se observa
el nimero de trabajadores que ocupan actualmente los respectivos puestos y

cargos del Gobierno Autbnomo Descentralizado de Gualaceo.
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Tabla 3: Cargos de los servidores municipales del GAD de Gualaceo

3/:7 i ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE GUALACEO
-':‘1 f \»/’ L ALCALDIA DE
. SUALACEO | pygstos DE SERVIDORES MUNICIPALES
REGIMEN No.
No. PUESTO
LABORAL | POSICIONES
1 |Especialista de gestion ambiental LOSEP 1
2 |Jefe de desarrollo econémico, local y turistico LOSEP 1
g Tecn.lc.a en.?art!upauon de proyecto solidarios y LOSEP 1
participacién ciudadana

4 Recaudador LOSEP 3
5 |Administrador de proveeduria LOSEP 1
6 |Secretaria del concejo GADMCG LOSEP 1
7 |Promotor del proyecto semillero del buen vivir LOSEP 1
8 Asistente de contabilidad LOSEP 4
9 |Secretaria LOSEP 2
10 [Director de obras publicas LOSEP 1
11 |Asistente de la UATH LOSEP 1
12 |Auxiliar pedagoégica LOSEP 33
13 |Técnico de gestion de riesgos LOSEP 1

Miembros de la junta cantonal de la proteccién de

14 |derechos LOSEP 3
15 |Tesorero municipal LOSEP 1
16 Técnico de proyectos LOSEP 1
17 |Archivador de documentos LOSEP 1
18 Jefe de gestion tecnoldgica LOSEP 1
19 ([Revisor de documentos de la unidad de transito LOSEP 1
20 |Técnico de control urbanoy rurall@ LOSEP 1
21 |Revisor vehicular LOSEP 2
22 |Contadora LOSEP 1
23 |Oficinista camal LOSEP 1
24 [Comandante de la policia municipal LOSEP 1
25 [Comisario municipal LOSEP 1
26 |Director financiero LOSEP 1
27 Asistente de relaciones publicas LOSEP 1
28 |mécnico de fiscalizacioni LOSEP 2
29 |[Técnico de mercados y cementerios LOSEP 1
30 |Auxiliar de avaluos y catastros LOSEP 1
31 |Recepcionista LOSEP 2
32 [|Jefe de camal LOSEP 1
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o
No. PUESTO REGIMEN No.
LABORAL | POSICIONES
33 |Guardalmacén LOSEP 1
Psicéloga clinica del proyecto prevencion y
34 |tratamiento ambulatorio para adicciones LOSEP 1
35 |Digitador de la unidad de transito LOSEP 1
36 |Asistente de proveeduria LOSEP 1
37 |Técnico topdgrafo LOSEP 3
38 |Jefe de la UATH LOSEP 1
39 |Promotor municipal LOSEP 2
40 |Director de senicios publicos municipales LOSEP 1
41 |Secretaria de planificacién LOSEP 1
42 [Coordinador institucional LOSEP 1
43 |Técnico cartografo LOSEP 1
44 |Inspector de construcciones LOSEP 1
45 |Técnico de gestion tecnoldgica LOSEP 1
46 |Técnico de la granja san Antonio LOSEP 1
47 |Jefe de parques y jardines LOSEP 1
Técnico de la unidad de desarrollo de la produccion y
48 |artesanal LOSEP 1
49 |Técnico de proteccién de fuentes hidricas LOSEP 1
Técnico en trabajo social en la junta y proteccion de
50 |derechos LOSEP 1
Promotor del proyecto atencion integral al adulto
51 |mayor LOSEP 2
57 |Jefe de construccion y mantenimiento LOSEP 1
53 |Asistente de asuntos legales LOSEP 1
54 |Técnico de cultura LOSEP 1
55 |Jefa de avallios y catastros LOSEP 1
56 |Asistente del procurador sindico LOSEP 1
57 |Secretaria de la unidad de gestion ambiental LOSEP 1
58 |Analista de soporte técnico informético LOSEP 1
Promotor del proyecto intervencién social en
59 |reduccién de dafios y prevencioén LOSEP 1
Psicéloga clinica del proyecto integral del adulto
60 |mayor LOSEP 1
61 |Trabajadora social LOSEP 1
62 |Coordinador general LOSEP 1
63 |Auxiliar de senicios municipales LOSEP 1
64 |Relacionador publico LOSEP 1
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No. PUESTO REGIMEN No.
LABORAL | POSICIONES
65 |Médico municipal LOSEP 1
66 |Bibliotecaria LOSEP 1
67 |Secretaria de auditoria interna LOSEP 1
68 |Secretaria de obras publicas LOSEP 1
69 |Secretarios de la junta cantonal de proteccion de derechos LOSEP 1
70 |Administradora de rentas LOSEP 1
71 |Coordinadora técnica LOSEP 1
Promotor del proyecto atencion integral a personas con
72 |discapacidad LOSEP 1
73 |Técnico de transporte LOSEP 1
74 |Jefe de contabilidad LOSEP 1
75 |Técnico de comisaria LOSEP 1
76 |Promotor de proyectos solidarios y participacion ciudadana LOSEP 1
77 |Jefa administrativa LOSEP 1
Guardidn municipal

78 CcT 9
79 |Auxiliar de SSMM CcT 1
80 Jornalera de limpieza cT 14
81 [Chofer CcT 12
82 Recaudador por participacion cT 2
83 |Auxiliar de limpieza CT 1
84 |Perfilero CcT 2
85 |Auxiliar de cocina CcT 3
86 |Profesora CT 1
87 |Instructora manualidades CT 1
g8 |Guardian Camal CT 3
89 [Jornalero faenador CT 5
g0 |Policia municipal CT 12
i Jornalero Granja San Antonio cT 7
92 |Guardian cementerio municipal CT 1
93 [Jornalero de mantenimiento CcT 3
94 |Guardian Granja San Antonio CT 3
g5 |Guardian mercado 25 de Junio CT 1
96 |Jornalero SSPPMM CcT
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No- PUESTO E/EB%I\QEAT POSIIC\IZ(I)(.)NES
97 |Guarda Bosques cT 1
g |Peon cT 6
99 |Albaiil cT 6
100 |Operador motoniveladora cT 1
101 |Operador cargadora CT 1
102 |Jornalero de OOPP CT 1
103 |Operador de tractor CcT 10
104 Operador de maquinaria T 2
105 |Inspector de OOPP CT 1
106 |Mecanico CT 1
107 |Operador BOBCAT CT 2
108 |Operador de Rodillo cT 1
109 [Jornalero parques y jardines CT 16
Electricista
110 CT 1
111 |Plomero cT 1

Fuente: Elaboracién propia.
2.3.5 Identificacion de perfiles actuales

Actualmente las nuevas disposiciones establecen claramente que las personas
que ocuparan un cargo publico deberdn estar debidamente capacitadas y

preparadas para ejecutar actividades propias del sector.

Los perfiles actuales de los obreros y empleados del GAD Municipal del cantén
Gualaceo estan adaptados de acuerdo al tipo de trabajo, dificultad, nivel
académico, responsabilidad que se requiera para las actividades de cada

puesto en cada area Yy las necesidades de la institucion.

2.3.6 Aspectos motivacionales

De acuerdo a la teoria de los dos factores de Frederick Herzberg, sefiala que
existen “factores de higiene o factores extrinsecos” y “factores motivacionales o

factores intrinsecos”.
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El primero se enfoca a las actividades que los trabajadores realizan a cambio de
una recompensa, pago o aumento en su salario. El segundo se refiere al
entusiasmo, motivacion, satisfaccion que siente el trabajador al realizar
actividades correspondientes a su puesto mostrando asi una personalidad de

superacion y ayuda para la consecucion de metas.

En la actualidad los Gobiernos Auténomos Descentralizados como otras
organizaciones publicas del pais no cuentan con “factor de higiene o factor
extrinseco” como resultado de la reforma actual en la que se dispuso la
unificacion de sueldos percibidos, por lo tanto se elimina definitivamente
aspectos considerados motivacionales como bonos por antigiiedad, aguinaldos,

comisiones, etc.

Por otra parte los “factores motivacionales” o “factores intrinsecos” estan
limitados, ya que las funciones que realizan después de cierto tiempo se vuelven
monaGtonas y repetitivas siendo esto un problema para el trabajador porque no le

permite asumir nuevos retos, disfrutar de las tareas, ni crecer profesionalmente.

Ademas un grupo de trabajadores del GAD de Cantén Gualaceo consideran que
el sueldo ganado mensualmente es el Unico factor motivacional que incita a

cumplir las tareas descritas en el manual de funciones.
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CAPITULO Il

ANALISIS COMPARATIVO DE UN MODELO DE GESTION
DE TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS MUNICIPALES
DE GUALACEO Y PAUTE
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CAPITULO Il

3 ANALISIS COMPARATIVO DE UN MODELO DE
GESTION DE TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS
MUNICIPALES DE GUALACEO Y PAUTE

En este capitulo se realiz6 un analisis comparativo de los modelos de gestién
existentes en los Gobiernos Autonomos Descentralizados de Gualaceo y Paute,
en el cual se verifico si los subsistemas de talento humano estan
desarrollandose y cumpliéndose bajo los parametros establecidos en la Ley
Organica del Sector Publico y el Cadigo de Trabajo.

Para el analisis se aplic6 encuestas y entrevistas, la primera dirigida al personal
de los dos Gobiernos Auténomos Descentralizados, y la segunda se aplicé a los
Jefes de Talento Humano con el fin de corroborar la informacion de las partes

involucradas.

3.1 Andlisis comparativos

El andlisis comparativo sirvi6 como punto de partida para encontrar las
falencias dentro de los subsistemas de talento humano. Tomando en
consideracion que dentro de los Gobiernos Auténomos Descentralizados los
empleados municipales estan sujetos a las leyes y normas de la Ley
Orgéanica del Sector Publico mientras que los obreros municipales se han
regido al Codigo de Trabajo, es por eso que en la investigacion se procedi6 a

estudiar segln los parametros que se requieran.

A continuacion se explica el disefio y técnica aplicada para la recoleccién de

datos y el método, tipo y célculo utilizado para encontrar la muestra.

e Disefio y Técnica de recoleccién de datos
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=
a) Disefio
Para la investigacién de campo se aplicod el disefio aleatorio, donde cada
individuo tiene la misma oportunidad de ser elegido para formar parte del

estudio.

b) Técnicas e Instrumento
» Encuestay Entrevista

Para el desarrollo del trabajo de investigacion se utilizé
encuestas y entrevistas. (ANEXOS # 5,6y 7)

Las encuestas permitieron recolectar informacion especifica acerca de los
subsistemas de gestion de talento humano, mientras que las entrevistas
fueron realizadas Unicamente a los jefes de las UATH con la finalidad de
comprobar los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas a los

trabajadores municipales.

e Método y tipo de Muestra
El método que se utilizé6 para esta investigacion fue el probabilistico ya que
en los GADS de los cantones Paute y Gualaceo el universo en estudio es

finito.
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e Céalculo de la muestra

Tabla 4: Férmula Probabilistica para muestras finitas

FORMULA

_ N+Z’p=*q
(N—1)e’+ Z%p=q

n

DONDE:

N= universo

Z= nivel de confianza

P= probabilidad de éxito
Q= probabilidad de fracaso
E= error maximo
n=tamafo de la muestra

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 5: Datos de los empleados municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE
N= 125 empleados N= 86 empleados
Z= 95% Z= 95%
P=50% P=50%
Q= 50% Q= 50%
E= 5% E= 5%
n="2 n="2

Fuente: Elaboracion propia.

Tabla 6: Calculo de la muestra de los empleados municipales de Gualaceo y Paute

B | EMPLEADOS |
(125)+(0.95)%(0.50)(0.50) __ (86)* (0.95)%(0.50)(0.50)
125(0.9025)(0.25) 86(0.9025)(0.25)

"~ 124(0.0025) + 0.9025(0.25)

28.203125
n e ———————————
0.31+0.225625

n=52.65

n=>53

85(0.0025) + 0.9025(0.25)

1940375
" 021251 0.225625

n=44.288

n=44

Fuente: Elaboracién propia.
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Tabla 7: Férmula Probabilistica para muestras finitas

FORMULA

N+Z’p=q

DONDE:

n= —
(N—-1)e’+Z?’p=*q

N= universo

Z=nivel de confianza

P= probabilidad de éxito
Q= probabilidad de fracaso
E= error maximo
n=tamano de la muestra

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla 8: Datos de los obreros municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO
N= 133 obreros
Z=95%
P=50%
Q= 50%
E=5%
n="7°

Fuente: Elaboracion propia.

OBREROS |

_ (133) = (0.95)%(0.50)(0.50)
"~ (133-1)0.05? + 0.95%(0.50)(0.50)

_ 133(0.9025)(0.25)
"~ 132(0.0025) + 0.9025(0.25)

~ 30
"7 0.33+0.225625

n=53.99
n=>54

Fuente: Elaboracién propia.
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PAUTE
N= 91 obreros
Z=95%
P=50%
Q= 50%
E=5%
n="7

Tabla 9: Calculo de la muestra de los
obreros municipales de Gualaceo y Paute

OBREROS |

B (91)* (0.95)%(0.50)(0.50)

"~ (91-1)0.052 + 0.952(0.50)(0.50)
B 91(0.9025)(0.25)

™~ 90(0.0025)+ 0.9025(0.25)

n

_ 20.531875
™~ 0.225+0.225625

n=45.56

n =46
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3.1.1 Anélisis comparativo de reclutamiento y seleccién

Para el analisis comparativo del subproceso de reclutamiento y seleccion del
personal administrativo se procedié a estudiar el nivel de instrucciéon y la fuente
de reclutamiento por medio del cual los candidatos fueron seleccionados para

ocupar ciertas vacantes disponibles dentro de los GADS de Gualaceo y Paute.

2 0Oué tipo de instruccioén tiene actualmente?

Figura 8: Nivel de instruccion actual de los empleados municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE

5,79 2

49,1% 63,6%

® Bachillerato " Técnico o ) )
B Primaria ™ Bachillerato ™ Tercer nivel

Tercer nivel Cuarto nivel

Fuente: Elaboracién propia.

El 49.1% del personal administrativo encuestado del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Gualaceo y el 63.6% del personal administrativo encuestado
en el Municipio de Paute posee una preparacion de tercer nivel, siendo estos

porcentajes los mas representativos dentro de cada Gobierno Auténomo.
Seguido de bachillerato con 34% y 34.1% respectivamente.

En cuanto al nivel de instruccién técnico el 11.3% de los empleados del GAD de
Gualaceo sefald tener dicha instruccion en comparacion con los empleados
encuestados del Gobierno Auténomo de Paute que no cuentan con este nivel de

preparacion.

Por otra parte la instrucciéon de cuarto nivel es tan solo del 5.7% en el GAD de
Gualaceo mientras que del total de los encuestados en el GAD de Paute ninguno
cuenta con dicho nivel de instruccion. Finalmente el GAD de Paute posee un

2.3%
1 ——
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del personal administrativo con nivel de instruccion primaria.

Segun lo establecido en la Ley Orgénica del Sector Publico, todo servidor
publico debe estar debidamente preparado y capacitado para ocupar un cargo
segun la complejidad, responsabilidad, y dificultad del mismo. Siendo el
Gobierno Auténomo Descentralizado de Gualaceo quien cuenta con personal de

mayor nivel de preparacion.

¢,Cual fue la fuente de reclutamiento utilizada cuando usted ingres6 al GAD
Municipal?

Figura 9: Fuente de Reclutamiento utilizada en Gualaceo y Paute para los empleados
municipales

GUALACEO PAUTE

20,75%

47,73
13,21%

9,09%

Recomendacién de un empleado B Recomendacién de un empleado
Reclgt-amlento en linea ® Reclutamiento en linea

® Publicidad en la prensa o

® Contactos con Institutos/Universidades Publicidad en la prensa

= Otros Otros

Fuente: Elaboracion propia.

El 50.94% vy el 47.73% del personal administrativo encuestado sefialé que la
fuente de reclutamiento utilizada para ingresar al GAD de Gualaceo y Paute
respectivamente fue la opcion “otros”, considerados otros como vinculos directos

con alcaldes, concejales y jefes departamentales.

Con el 20.75% en Gualaceo y el 31.82% en Paute los encuestados concluyeron
que la fuente de reclutamiento utilizada para ingresar a los GADS Municipales

fue mediante recomendacion de un empleado.
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En cuanto a la opcién de reclutamiento en linea o la red socio empleo el 13.21%

de los encuestados de Gualaceo y el 11.36% de los encuestados de Paute
indicaron que ésta fuente de reclutamiento fue el medio utilizado para ingresar a
los GADS.

Los empleados de los GADS de Gualaceo y Paute sefalaron que la fuente de
reclutamiento utilizada fue publicidad en la prensa con un 13.21% y un 11.36%

respectivamente.

Finalmente en el GAD de Gualaceo la fuente de reclutamiento mediante
contactos con universidades o institutos fue escogida por el 1.89% de los

encuestados.

En los articulos 65, 66 y 67 de la LOSEP indican que para ocupar una vacante o
un puesto en el sector publico, los aspirantes deberan participar en el concurso
de méritos y oposicién con la finalidad que no exista favoritismo y discriminacion

hacia los concursantes.

Comparando los resultados se puede notar que el personal administrativo de los
dos GADS ingres6 en su mayoria mediante un vinculo directo con los alcaldes,
concejales y jefes departamentales, mientras que existe un porcentaje bajo para
el reclutamiento mediante la Red socio empleo. Por lo tanto se considerd que los
dos GADS no estan cumpliendo a cabalidad en cuanto al subsistema de
reclutamiento y seleccion del personal.

Figura 10: Fuente de reclutamiento utilizada en Gualaceo y Paute para los obreros
municipales
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GUALACEO PAUTE

37,04%

80,43%

recomendacion de un empleado = recomendacion de un empleado
® publicidad en la prensa m publicidad en la prensa
= otros otros

Fuente: Elaboracion propia.

En el caso de los obreros municipales de los dos cantones se observé que existe
el 59.26% Yy 80.43% de los encuestados que han sido reclutados mediante la
opcion otros lo que se refiere como vinculos directos con alcaldes, concejales o
jefes departamentales, seguidos por recomendaciéon de un empleado como la
segunda fuente de reclutamiento con un total de 37.04% para Gualaceo y
15.22% para Paute, ademas como Ultima opcién sefialaron que el momento de
reclutamiento fue a través de la publicidad en la prensa con un 3.70% y 4.35%

respectivamente.

Dentro de los GADS, los obreros contratados antes de la existencia de las
enmiendas aprobadas deberan regirse especificamente al Cédigo de Trabajo, en
el que especifica el proceso de reclutamiento y seleccion. Los jefes de las UATH
son quienes deberian elegir al aspirante idéneo previo a la aprobacién del Sefior
Alcalde, pero los resultados obtenidos de las encuestas determinaron que este
proceso esta siendo distorsionado debido a que ciertos aspirantes contratados
tienen algun tipo de vinculos con las maximas autoridades o cargos dentro de la

institucion, haciendo mas facil su ingreso para ocupar cualquier puesto.

3.1.2 Andlisis comparativo de puestos y funciones por cargos

Para un mejor analisis de puestos y cargos tanto para los empleados y obreros
municipales se investigdé como primer punto, si los empleados tienen
conocimiento de informacion general como el nombre de sus jefes inmediatos, el

departamento al que pertenecen y si al momento de su incorporacion el GAD les
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entregd documentos o el manual de funciones; como segundo punto se estudié
si los empleados y obreros tienen conocimientos de sus funciones de trabajo y

de las debidas normas y procedimientos que implica su cargo.

¢, Conoce el nombre de su Jefe Inmediato y el nombre del departamento al gue

usted pertenece?

Figura 11: Relacion de pertenencia de los empleados municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE

92,45%

si ™ no

Fuente: Elaboracién propia.

El resultado de las encuestas que se realiz6 en los Gobiernos Autbnomos de
Gualaceo y Paute arrojo que el 92.45% vy el 88.64% de los empleados conocen
el departamento al que pertenecen y quiénes son sus jefes inmediatos. Sin
embargo, existe un porcentaje de empleados (7.5% y 11.36%) en cada GAD que

desconocen la naturaleza de sus puestos.

2Al momento de su incorporacion le informaron formalmente (documentos) sobre

sus funciones de trabajo?

Figura 12: Funciones y responsabilidades de los empleados municipales de Gualaceo y
Paute
|
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GUALACEO PAUTE

58,49%

si ®no Esi ®no

Fuente: Elaboracién propia.

Los empleados municipales encuestados de Gualaceo y Paute afirmaron con un
58.49% y un 65.91% que al momento de su incorporacién los GADS si
proporcionaron documentos referentes al manual de funciones para que sirva
como una herramienta orientada al buen desempefio de los empleados. Por otro
lado el 41.51% vy el 34,09% de los empleados de estos GADS no han recibido

ninguna clase de documentos.

Hay que tomar en consideracién para que exista un correcto funcionamiento de
cualquiera de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados los empleados deben
conocer de manera eficiente y totalitaria las actividades, sentido de pertenencia,
responsabilidades y atribuciones, mientras que los encargados de talento
humano estan obligados a entregar documentos que respalden y asesoren las

funciones y actividades que cada sujeto debe desarrollar segin su cargo.

Hay que tomar en consideracion para que exista un correcto funcionamiento de
cualquiera de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados los empleados deben
conocer de manera eficiente y totalitaria las actividades, sentido de pertenencia,
responsabilidades y atribuciones, mientras que los encargados de talento
humano estan obligados a entregar documentos que respalden y asesoren las

funciones y actividades que cada sujeto debe desarrollar segln su cargo.
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2Al momento de su incorporacion en el GAD le informaron de las normas y

procedimientos para un adecuado desemperio del cargo?

Figura 13: Normas y procedimientos proporcionados a los empleados municipales de
Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE

66,04%

si ®no Hsi ®no

Fuente: Elaboracion propia.

Los empleados del GAD de Gualaceo confirmaron que al 66.04% si recibieron
informacién de las normas y procedimientos existentes para el desempefio de su
cargo, el 75% de los empleados de Paute indicaron que al momento de su

incorporacioén si se les brind6 informacion acerca de normas y procedimientos.

El 33.96% y el 25% de los encuestados municipales manifestaron que al
momento de su ingreso a los respectivos instituciones municipales no se

informé acerca de sus normas y procedimientos.

Aungue el porcentaje de los empleados municipales de Gualaceo y Paute que si
recibieron las debidas normas es mayor en comparacién a los que no, se podria
considerar como un resultado negativo ya que en este caso es preferible que la
totalidad de sus empleados conozcan a profundidad todas las normas y

procedimiento que rigen en dichas instituciones publicas.
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2Al momento de su incorporacion en el GAD le informaron de las normas y

procedimientos para un adecuado desemperio del cargo?

Figura 14: Normas y procedimientos proporcionados a los obreros municipales de
Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE

77,78%

si " no =si = no

Fuente: Elaboracion propia.

Por otra parte a los obreros municipales encuestados de los dos cantones
sefalaron que al momento de su incorporacion a los GADS si se les informo las
normas y procedimientos con un resultado del 77.78% y 84.78%, mientras que el
22.22% y el 15.22% del total de los obreros encuestados dijeron que no se les
brindé las debidas normas y procedimiento cuando ingresaron a los Gobiernos

Autébnomos.

¢.Conoce las actividades mas importantes que usted desempena en funcién a su

cargo?
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Figura 15: Actividades segun el puesto de los empleados municipales de Gualaceo y
Paute

GUALACEO PAUTE

Hsi Eno Hsi ®no

Fuente: Elaboracion propia.

El 79.25% del personal administrativo del GAD Municipal de Gualaceo conoce
detalladamente cudles son las actividades que se deben desarrollar con
respecto al cargo que desempefian, mientras que en el Gobierno Auténomo de
Paute con un porcentaje mayor del 84.09% de los encuestados conocen sus
actividades principales. Y el porcentaje restante de los dos GADS aunque no se
considera representativo, si genera deficiencias en el desempefio de sus

funciones para el cual los empleados fueron contratados.

Figura 16: Actividades segun el puesto de los obreros municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE
®si ®no Hsi ®no

Fuente: Elaboracién propia.
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El 61.11% de los encuestados del GAD de Gualaceo y el 71.74% de los
encuestados en el GAD de Paute concluyeron que conocen cuales son sus
actividades principales con respecto a sus puestos y cargos, por otra parte
existen obreros en estos Gobiernos Autébnomos que no conocen detalladamente
sus funciones (38.89% y 28.26%).

En cuénto se refiere a funciones por cargos se puede notar que aungque no es
mucha la diferencia entre dos GADS, Paute cuenta con obreros que si conocen
sus actividades principales de acuerdo a sus cargos.

3.1.3 Andlisis comparativos de aspectos motivacionales

¢, 0ué consideraria un aspecto motivacional importante?

Figura 17: Aspectos motivacionales para los empleados municipales de Gualaceo y
Paute

GUALACEO PAUTE

13,2%

| 54,72%

bono por desempefio ® capacitaciones ® bono por desempeiio ™ capacitaciones

H reconocimientos ¥ ascensos reconocimientos ascensos

Fuente: Elaboracion propia.

De las encuestas realizadas a los empleados de los Gobiernos Autbnomos de
Gualaceo y Paute 54.72% y 61.36% respectivamente consideran que la mejor
forma de motivacion es la implementacion de capacitaciones en las diferentes
areas y de esta manera ayudar a disminuir errores y enriquecer sus

conocimientos.
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En cuanto al aspecto motivacional “ascensos” el 24.53% y el 22.73% de los
encuestados municipales sefialaron ésta como segunda opcion, seguidos de
bonos por desempefio como otro aspecto motivacional con el 13.20% en
Gualaceo y el 9.09% en Paute. Por ultimo con un porcentaje de 7.55% y 6.82%
de los encuestados consideraron un aspecto motivacional importante a la

existencia de reconocimientos.

Figura 18: Aspectos motivacionales para los obreros municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE

39,13%

40,74%

35,19% 39,13%
bono por desempefio ® capacitaciones bono por desempefio capacitaciones
B reconocimientos ® 3s5censos B reconocimientos B 3scensos

Fuente: Elaboracién propia.

De la tabulacion de datos se obtuvo que los obreros de Gualaceo consideran
como un aspecto motivacional importante un bono por desempefio con el
40.74%. En el Gobierno Autbnomo de Paute los obreros prefirieron con un
39.13% bonos por desempefio y capacitaciones mientras que en Gualaceo el
35.19% de los encuestados prefirieron las capacitaciones. Por otra parte el
20.37% y el 10.87% respectivamente prefirieron reconocimientos como un
aspecto motivacional importante; y el 3.70 % y el 10.87% optaron por los

ascensos como un aspecto motivacional importante.

De acuerdo a las nuevas disposiciones legales se ha eliminado todo tipo de
bonos, ascensos directos para los trabajadores publicos, y en cuanto a
reconocimientos por desempefio no es recomendable ya que puede generar
rivalidad, resentimiento entre miembros de la organizacion.
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El Unico aspecto motivacional a considerar es capacitacion, los programas

existentes en cuanto a capacitacion deben ser mejorados y adaptados segun las

areas departamentales y complejidad de los cargos.

¢, Existe en el Municipio debidas sequridades para evitar accidentes y riesgos de

trabajo?

Figura 19: Seguridades para evitar accidente y riesgos de trabajo de los Obreros
municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE

si ®no S no

Fuente: Elaboracion propia.

En el Gobierno Auténomo de Gualaceo los obreros consideraron con un 59.26%
que no reciben las debidas seguridades para evitar accidentes y riesgos de
trabajo mientras que el 40.74% consideraron que si tienen las seguridades

adecuadas.

Los obreros del GAD de Paute con un porcentaje 58.70% indicaron que si
reciben las adecuadas seguridades, aunque este porcentaje no es tan

significativo en cuanto a los obreros que no las han recibido (41.30%).

De acuerdo al Codigo de Trabajo los empleadores estan obligados a
proporcionar a los obreros las debidas seguridades dependiendo de la
complejidad y riesgos que implique desarrollar su trabajo. Ademas los/las
obreros estan obligados a utilizar los implementos de seguridad proporcionados

por los Municipios para evitar los accidentes de trabajo.
|
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3.1.4 Anélisis comparativos de induccion

Para un buen analisis del subproceso de induccién para empleados y obreros de
los Gobiernos Autébnomos se estudié si han tenido algun tipo de induccion y

cuénto tiempo se asigno a dicho proceso.

¢.Recibié algln tipo de induccién cuando ingresé a laborar en el GAD?

Figura 20: Induccién para los empleados Municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE
70 60,38% 70 61,36%
60 60
50 39,62% 50
0 38,64%
0 40
" 30
10 20
0 10
si no 0
_ si no
Bsi Ono Esi Ono

Fuente: Elaboracion propia.

Los empleados municipales que si recibieron induccién en Gualaceo y Paute son
60.38% y 61.36% respectivamente, mientras que los que no han recibido ningln
tipo de induccion al momento de ingresar a los Gobiernos Autbnomos son

39.62% vy 38.64% respectivamente del total de los encuestados.

Segun los datos obtenidos de las encuestas se podria decir que ambos GADS
estan cumpliendo con lo establecido en los reglamentos de la LOSEP, aunque
se consideraria como un programa de induccion incompleto porque no todos los

empleados estuvieron sujetos al proceso de induccion.
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Figura 21: Induccion para los obreros municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE
65,22%

%0 79,63% 70 ’
80 60
70 .
60 34,78%
50 40 , 6}
40 30
30 20,37% 20
20
10 10

0 0

si no si no
Bsi Ono Bsi Ono

Fuente: Elaboracion propia.

Dentro de los GADS de Gualaceo y Paute se observo que los obreros afirmaron
que el 79.63% y el 65.22% recibieron algun tipo de induccién al momento de
incorporarse a la institucion, mientras que un porcentaje menor del 20.37% y

34.78% dijeron que no recibieron induccién alguna.

2, 0Oué tiempo le asignaron a su proceso de induccién?

Figura 22: Tiempo estimado del proceso de induccion en los GADS de Gualaceo y
Paute

GUALACEO PAUTE

60 56,3% 80 70,37%

28,1% 40

30
20 20 14,81%
12,5% o 7,41% 7,41%
10 3,1% 0
0

menoral 1alOdias 11a20dias 21a 30dias

menoraldia 1alOdias 11a20dias 21 a 30 dias dia
B menoraldia@1alldias B menor aldia@1al0dias
O11a20dias 021 a30dias 011a20dias O21a 30 dias

Fuente: Elaboracién propia.

En el GAD de Gualaceo el 56.25% de los empleados recibieron induccion en
menos de un dia, al igual que el 70.37% de los empleados municipales de

Paute; el 28.13% de los encuestados de Gualaceo acotaron que su induccién
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duré un lapso de 1 al0 dias en comparacion con el 14.81% de los empleados

de Paute.

El 12.5% y el 7.407% de los empleados de Gualaceo y Paute respectivamente
fueron inducidos en un tiempo de 21 a 30 dias, finalmente el 3.125% de los
empleados de Gualaceo dijeron que su induccion duré de 11 a 20 dias mientras
gue en Paute los empleados inducidos en éste tiempo es del 7.407%.

Se considera que la induccion es uno de los procesos mas importantes para que
el nuevo integrante se familiarice con su ambiente laboral, cultura organizacional,
obligaciones y responsabilidades en funcion al cargo, de los resultados
obtenidos se aprecia que el tiempo asignado no es suficiente para un adecuado

proceso de induccion.

Figura 23: Tiempo de induccion de los obreros municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE
90 81,4% %0
76,67%

30 16.28% 30 23,33%

0 "
1 . 23%% 0
0 —
0
menor a un dia 1210 dias 21 a30dias menor a un dia 1a10dfas

Emenoraundia @1al0dias B21 a30dias Bmenoraundia 01310 dfas

Fuente: Elaboracion propia.

En lo que se refiere al tiempo asignado en el proceso de inducciéon para los
obreros el 81.40% y el 76.67% sefalan que dicho proceso duré menos de un dia
en los Gobiernos Auténomos de Gualaceo y Paute respectivamente, y el 16.28%
en Gualaceo con el 23.33% en Paute dijeron que el tiempo de induccion fue de
1 a 10 dias, y el 2.36% restante de los obreros encuestados de Gualaceo sefiald

gue el proceso de induccion duro6 de 21 a 30 dias.
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3.1.5 Andlisis comparativo de evaluacién de desempernio.

Para el subproceso de evaluacion de desempefio se analizé lo siguiente:

¢JLe han realizado alguna evaluacion de desempefno?

Figura 24: Evaluacién de desempefio de los empleados municipales de Gualaceo y
Paute

GUALACEO PAUTE

79,25% 59,09%

60 40,91%

30
20,75% 20

20
10 10
o

si no si no

Osi @no @ si ®no

Fuente: Elaboracion propia.

De los empleados encuestados tan solo el 20.75% si ha recibido algun tipo de
evaluacion de desempefio en el GAD de Gualaceo en comparacion del 40.91%
de los encuestados en el GAD de Paute. En un porcentaje significativamente
mayor (79.25%) en el GAD de Gualaceo los empleados no han recibido
evaluaciones de desempefio mientras Paute con un porcentaje del 59.09%

dijeron no haber recibido evaluaciones.

Los GADS no estan cumpliendo con lo establecido en la LOSEP, la cual
establece que los empleados publicos deben ser evaluados al menos una vez al
afio, pero los resultados demuestran que la mayoria del personal administrativo

no esta sujeto a ninguna evaluacién de desempefio.
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Figura 25: Evaluacion de desempefio de los obreros municipales de Gualaceo y Paute

GUALACEO PAUTE
0 62,96% 70

58,7%

37,04% 41,3%

Wi Ono Osi @no

Fuente: Elaboracién propia.

Los obreros municipales de Gualaceo con el 37.04% y Paute con el 41.30% si
han sido evaluados mientras que con porcentajes altos del 62.96% y el 58.70%

respectivamente de los encuestados no han sido evaluados.

Para los obreros de estos dos Gobiernos Auténomos el Unico método de
evaluacién es mediante la observacidén constante que realiza el jefe inmediato a

sus subordinados.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO POR COMPETENCIAS EN EL GAD MUNICIPAL
DE GUALACEO
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CAPITULO IV

4 PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS EN EL GAD
MUNICIPAL DE GUALACEO

4.1 Objetivos de la propuesta

En un mundo moderno el modelo de gestiobn es el principio para el buen
funcionamiento de una organizacion, pues comprende 5 pilares fundamentales
que permiten establecer, direccionar, motivar al factor humano, poniéndolo a

éste como primer plano para la consecucion de objetivos de una institucion.

Por tal motivo la propuesta se enfocara en mejorar deficiencias que existen en
los subsistemas de talento humano del GAD Municipal del Cantén Gualaceo con
el fin de reducir herramientas informales que se han venido utilizando en el
proceso de reclutamiento y seleccion del personal, la desactualizacién de
puestos y cargos, carencias en cuanto a los aspectos motivacionales, el
deficiente proceso de induccion, y proponer un plan que permita la evaluacion de

desempenfio constante seguln los parametros establecidos para el sector publico.

4.1.1 Pasos necesarios para definir las competencias

Para una adecuada gestion por competencias para el Gobierno Auténomo
Descentralizado de Gualaceo se propone seguir 3 pasos que ayudaran a

mejorar el direccionamiento del mismo.

4.1.2 Definir competencias Institucionales

Antes de definir las competencias institucionales o competencias generales es
recomendable examinar la estructura de la mision de la organizacion en el
Gobierno Autonomo Descentralizado de Gualaceo, ademas se debera verificar
cual de todas las competencias existentes en el GAD son las que aportan
validez en el cumplimiento efectivo de los objetivos organizacionales, una vez

determinados se definiran las competencias institucionales pertinentes.
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La siguiente figura representa el cuestionario respectivo para revisar la mision
del GAD del Cantén Gualaceo:

Tabla 10: Cuestionario para revisar la misién institucional

o EJERCICIO PARA REVISAR LA MISION
go HASTA
e MISION SI | cierto | NO
< PUNTO
SO Es corta y concisa X
< Es clara y facilmente comprensible X
3< Define por qué hacemos lo que hacemos, por qué existe la X
;J orgam%acmn _
No define actividades X
‘g " ﬁ{ Es suficientemente dmplia X
i? ' )l : Aporta la orientacidn para hacer lo correcto X
}\g\ ; Permite aprovechar las oportunidades X
(’M\“ 0 Coincide con nuestras capacidades X
A r  |Estimula el compromiso de los miembros X
o En definitiva, dice como desea ser recordada la organizacion X

\\"-‘:;a\ Debemos revisar la mision
Si es asi, équé cambios deberian considerarse?

Fuente: Alles, Martha, Direccion estratégica.

Segun el andlisis realizado en el GAD se ha determinado que la mision existente
cumple con los pardmetros adecuados para que la organizacién realice a
cabalidad su existencia, por lo tanto no hay la necesidad de hacer cambios en
dicho enunciado permitiendo que se efectué sin inconveniente alguno la

definicion de las competencias institucionales.

Para la definiciobn de las competencias institucionales Martha Alles propone

realizarlo de la siguiente manera:

Figura 26: Pasos para definir competencias institucionales

Fuente: Alles, Martha. Direccién estratégica.

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 87



e UNIVERSIDAD DE CUENCA
; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

et
"ummsmu 06 CUEN

T
Par: definir correctamente las competencias institucionales (llamadas también
competencias generales) se apoyara en un diccionario de competencias el cual
servira de guia para proceder a seleccionar las competencias mas significativas
y que estén ajustadas de mejor manera a la organizacion, para ello se realizé un
analisis entre la COOTAD, LOSEP y Objetivos de la institucion del cual se
gener6 10 competencias (ANEXO # 8), donde cada competencia se adapta a los
grados o niveles establecidos en el Diccionario de la autora Martha Alles y las
mismas que fueron aprobadas conjuntamente con los directivos del area de

talento humano.

Tabla 11: Borrador de competencias

GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO
w
DO APROBACION
COMPETENCIAS RECOMENDADAS - -
f OBJETIVOS MISION VISION
0 1 Adaptabilidad al cambio Vv Vv Vv
J
qo 2 Iniciativa v v v
0
J< 3 Impacto v v v
q
P 4 Tenacidad v v v
N 4 Capacidad de planificacion
i # 5 pacdaciep Y v v v
) ‘ D organizacion
\‘\ \) A 6 Orientacion a los clientes v v v
(’m 0‘ 7 Nivel de compromiso v v v
A ) 8 Disciplina personal v v v
:"\' 9 Productividad v v v
oy
10 Tolerancia a la presion v v v

Fuente: Elaboracién propia.

La tabla 11 es el punto de partida para definir las competencias generales.

Las competencias recomendadas son aquellas que cumplen a cabalidad con la
mision, vision y los objetivos tanto institucionales como los de gestién por

procesos.

Una vez establecido el borrador de competencia se procederd a calificarlas
segun los grados o niveles de evaluacién de competencias establecidos por la

autora Martha Alles en su libro Direccion Estratégica de Recursos Humanos:
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A. ALTA, desempefio superior.
B. BUENO, sobre el estandar.
C. nivel MINIMO aceptable para el puesto requerido.

D. INSATISFACTORIO o nivel minimo de la competencia.

Finalmente, para las competencias institucionales del GAD Municipal del Cantén

Gualaceo se considera Unicamente las de nivel A.

Tabla 12: Definicién de competencias institucionales

GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

g GRADOS
30 COMPETENCIAS
<w A B c | D
: 1 |Adaptabilidad al cambio X
I
;U 2 |Iniciativa X
:< 3 |Impacto X
{
’J 4 |Tenacidad X
Y a
| DY 4 5 |Capacidad de planificacién y organizacién X
fhy
N
; D 6 |Orientacién a los clientes X
Ui / ‘
( \40 7 [Nivel de compromiso X
A‘“ 8 |Disciplina personal X
4 \ 9 |Productividad X
‘ Ao
10|Tolerancia a la presion X

Fuente: Adaptado, Alles, Martha, Direccidn estratégica.

Como se menciond anteriormente Unicamente las competencias de grado A
seran aplicadas en la descripcién de nuevos puestos y cargos ya que para los
puestos existentes en el GAD tienen ya establecidas sus propias competencias

dadas por el Ministerio de Trabajo.

4.1.3 Recoleccién de informacion

Previo a una reunion con el Jefe de la UATH del Canton Gualaceo se concluy6
actualizar el manual de funciones de 10 cargos, los mismos que son
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considerados de mayor importancia dentro de la institucion y que posteriormente

servira como base para identificar los requerimientos minimos necesarios de los

puestos mencionados.

En la tabla siguiente se muestra el nivel y la unidad a la que pertenecen los

cargos.

Tabla 13: Estructura Organizacional de 10 puestos del GAD del Canton de Gualaceo

Unidad Técnica de Proyectos:
Unidad de Direccién de Planificacion

Unidad Administradora de Talento Humano:
Unidad de Servicios Generales:

Unidad de Fiscalizacion:
Unidad de Parques y Jardines:
Unidad de Desarrollo Economico, Local y Turistico:

Unidad de Gestién Ambiental:

Unidad Médica:

Unidad Minera Municipal:

Fuente: Elaboracion propia.
Para el desarrollo de la propuesta se estudiara con el siguiente orden:

Especialista de Gestion Ambiental
Jefe de Talento Humano

Jefe de Minas

Medico Municipal

o k> 0w N PR

Técnico de Proyectos
|
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Jefe de Turismo
Técnico de Fiscalizacion
Jefe de parques y jardines

© © N o

Jefe de servicios generales

10. Secretaria de planificacion

4.1.4 Propuesta de unadescripcion de puestos

Como resultado de la investigacion se ve conveniente actualizar la informacion
de los 10 cargos mas relevantes de la organizacién de acuerdo a las actividades,
funciones, tareas de estos puestos que de tal manera se adapten a los cambios
que han surgido dentro y fuera del GAD de Gualaceo y que de cierta manera

afectan a la satisfaccion de necesidades de la comunidad.

El proposito de la actualizacion es crear una herramienta estructural para
especificar y encaminar a los empleados a cumplir con las actividades
esenciales de acuerdo a su funcion, encontrar personas idéneas con
caracteristicas especificas para desempefar un puesto, actualizar la escala

salarial y aplicar evaluaciones de desempefio.

A continuacién se detallara como fue el proceso de actualizacién con el primer
cargo (Especialista de gestion ambiental) y la actualizacion de los cargos
restantes se encuentran en el ANEXO # 9.

1. Datos de identificacion:

En el primer item del andlisis y descripcién de puesto dado por el Ministerio de
Trabajo, se actualizé la denominacion y rol del puesto, unidad y nivel al que

pertenece quedando los otros campos de la forma preestablecida.
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Tabla 14: Identificacion del puesto Especialista de Gestion Ambiental

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO
Unidad

Denominacién

GESTION AMBIENTAL ESPECIALISTA DE GESTION AMBIENTAL

Administrativa: del Puesto:

l[;lllj\;esltgstructural el OPERATIVO Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacion de procesos
Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Aplicacion: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.
2. Mision del puesto:

En cuanto a la informacién del segundo item, conjuntamente con la persona que
desempeiia el cargo se realiz6 la actualizacién de la misién de acuerdo a los
requerimientos del puesto y necesidades a satisfacer. La mision se redactd con

los respectivos verbos en forma infinitiva (presentar, elaborar, informar, etc.).

Tabla 15: Misién del puesto especialista de gestion ambiental

Efectuar planes y programas pertinentes a la administracion de personal, aplicando técnicas administrativas
relacionadas con el recurso humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos
relacionados con la gestién de recursos humanos. Administrar eficazmente el sistema integrado de desarrollo
del talento humano en la Institucion, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales como 6rgano rector de la materia.

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.
3. Actividades del puesto:

Para la actualizacion del tercer item se suprimié actividades desvinculadas al
cargo y se agrego y modificod otras conforme a las nuevas necesidades del
Gobierno Auténomo relacionadas Unicamente al puesto que desempefia. Cabe
sefalar que las actividades sujetas a actualizaciébn seran descritas en verbo

indicativo (presenta, elabora, informa, etc.).
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Tabla 16: Actividades del puesto Especialista de Gestion Ambiental

F CO (Causa de cM

Actiidades del Puesto (Frecuencia)| Omisién) |(Complejidad)]  TO&
Asesora técnic amente en temas vinc ulados a la gestion ambiental, al s s 5 o4
Alcaldelsa, autoridades y directivos del GAD Municipal.
Implementa ac ciones oportunas para detener el deterioro ambiental. 4 5 5 29
Revisa y propone Planes de Educacion Ambiental para los habitantes del
. 1 4 4 17

Canton Gualaceo

Aplicar efectivamente las regulaciones en vigencia relacionado con el . . . 20

manejo sustentable del capital natural.

Gestiona e Integra a las principales instituciones que tienen relacion a la
Gestion Ambiental, manejo del capital natural, desastres naturales, 3 3 4 15
actiidades de desamollo y productivas en general.

Establecer y determinar zonas de protec cion ambiental. 1 4 4 17

Coordinar para que los diferentes entes publicos y privados cumplan
satisfactoriamente con la gestion ambiental en el cantdn, acorde a las 3 3 3 12
Ordenarzas municipales y Legislacion Nacional vigente.

Optimizar los recursos Humanos y Equipos de la Unidad de Gestion
ambiental y la Municipalidad para efectuar labores de prevencion, manejo, 5 4 4 21
monitoreo y control Ambiental.

Controla que se cumpla con la programacion de inspecciones pemmanentes
para verific ar y controlar el fiel cumplimento de los proyectos aprobados.

Coordinar con la comisana municipal guardias forestales y  policia
municipal para hacer cumplir las disposiciones de la nomativa vigente 5 4 4 21

sobre el Capital Natural.
Propone revisiones o actualizaciones de la nomativa inherentes al control

de actiidades extractivitas y las que tengan vinculacion con el patrimonio 1 4 4 17
natural del canton.

Gestiona la implementacion, organizacion y mantenimiento del sistema de

gestion ambiental 2 3 4 14
Analiza y aprueba documentos o informes que permiten realizar

actiidades relacionadas con forestacion, extraccion de aridos y pétreos y 5 . . 21
en general relacionadas a la gestion ambiental en el temitorio, tanto de

indole plblico como privado

Administra los procesos contrac tuales delegados 1 4 4 17
Representa al Alcalde/sa en delegaciones oficiales 2 4 4 18
Notific a sobre actividades productivas o extractivistas que incumplan las ) . . o
nomas y ordenanzas de protec cion ambiental

Dirige, supenisay evalla el cumplimiento de actividades de los

funcionarios a su cargo, ya sean asignadas por cada perfil de puesto o por 5 4 3 17

delegacion.

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.

*El Total se calcula multiplicando la Causa de Omision (CO) por la Complejidad
(CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).
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Luego de la actualizacion de las actividades descritas con los verbos correctos

se procedi6 a asignar un puntaje de acuerdo a los siguientes indicadores:

Tabla 17: Gradacion de los Factores

. Méxima complejidad: la
Consecuencias muy L
raves: pueden afectar a actividad demanda el
5 Todos los dias g P ) mayor grado de esfuerzos/
toda la organizacion en .
multiples aspectos conocimientos/
PIes aspectos. habilidades.
Consecuencias graves: Alta complejidad: la
pueden afectar resultados,| actividad demanda un
Al menos una vez por A . ;
4 procesos o areas considerable nivel de
semana . .
funcionales de la esfuerzos/ conocimientos/
organizacion. habilidades.
Consecuencias Complejidad moderada: la
considerables: repercuten |actividad requiere un grado
Al menos una vez cada . .
3 . . negativamente en los medio de esfuerzo/
quince dias . -
resultados y trabajos de conocimientos/
otros. habilidades.
Consecuencias menores: Baja complejidad: la
cierta incidencia en actividad requiere un bajo
2 Una vez al mes resultados o actividades nivel de esfuerzos/
gue pertenecen al mismo conocimientos/
puesto. habilidades.
Consecuencias minimas: | Minima complejidad: la
1 Otro (bimensual, poca o ninguna incidencia actividad requiere un
trimestral, semestral, etc.) en actividades o minimo nivel de esfuerzo/
resultados. conocimientos/

Fuente: Elaboracion propia.

4. Interfaz del puesto:

Para el siguiente item, las actividades esenciales se escogeran de 5 a 10
actividades con los puntajes mas altos describiendo su interfaz correspondiente,
es decir con quien tendra relacion directa para dar cumplimiento a esa
actividad.
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Tabla 18: Interfaz del puesto Especialista de Gestion Ambiental

Actividades Esenciales*

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios
directos de cada actividad esencial realizada por el puesto analizado.

Implementa acciones oportunas para detener el deteriorol

ambiental.

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL AREADE
GESTION AVBIENTAL, CIUDADANIA

Aplicar efectivamente las regulaciones en vigencia relacionado
con el manejo sustentable del capital natural.

FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL AREADE GESTION AMBIENTAL,
CIUDADANIA

Asesora técnicamente en temas vinculados a la gestion
ambiental, al Alcalde/sa, autoridades y directivos del GAD
Municipal.

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL AREADE
GESTION AMBIENTAL, CIUDADANIA

Optimiza los recursos Humanos y Equipos de la Unidad de|
Gestion ambiental y la Municipalidad para efectuar labores de|
prevencion, manejo, monitoreo y control Ambiental.

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL AREADE
GESTION AMBIENTAL Y DEL MUNICIPIO

Coordina con la comisaria municipal,guardias forestales y policial
municipal para hacer cumplir las disposiciones de la normativa
vigente sobre el Capital Natural.

FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS DEL AREADE GESTION AMBIENTAL,
COMISARIA MUNICIPAL Y POLICIAMUNICIPAL

Analiza y aprueba documentos o informes que permiten realizar|
actividades relacionadas con forestacion, extraccion de aridos y
pétreos y en general relacionadas a la gestién ambiental en el
territorio, tanto de indole publico como privado.

FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS DEL AREADE GESTION AMBIENTAL

Notifica sobre actividades productivas o extractivistas que
incumplan las normas y ordenanzas de proteccién ambiental.

FUNCIONARIOS Y FUNCIONARIAS DEL AREADE GESTION AMBIENTAL

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.

5. Conocimientos requeridos:

En cuanto al item cinco se describieron los conocimientos necesarios para el

cumplimiento de las actividades que desarrolla respecto al puesto que ocupa.

Tabla 19: Conocimientos requeridos del puesto Especialista de Gestion Ambiental

Actividades esenciales

Conocimientos

Implementa acciones oportunas para detener el deterioro

ambiental.

LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE (TEXTO UNIFICADO DE LEGISLACION
AMBIENTAL), COOTAD, CONSTITUCION DE LA REPUBLICA, ORDENANZAS DEL GAD|
MUNICIPAL VIGENTES, PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

Aplicar efectivamente las regulaciones en vigencia relacionado
con el manejo sustentable del capital natural.

LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE (TEXTO UNIFICADO DE LEGISLACION
AMBIENTAL), COOTAD, CONSTITUCION DE LA REPUBLICA, ORDENANZASDEL GAD)|
MUNICIPAL VIGENTES, PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

Asesora técnicamente en temas \vinculados a la gestion
ambiental, al Alcalde/sa, autoridades y directivos del GAD]
Municipal.

LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE (TEXTO UNIFICADO DE LEGISLACION
AMBIENTAL), COOTAD, CONSTITUCION DE LA REPUBLICA, ORDENANZASDEL GAD)|
MUNICIPAL ~ VIGENTES, ELABORACION DE PROYECTOS AMBIENTALES,
PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

Optimizar los recursos Humanos y Equipos de la Unidad de|
Gestién ambiental y la Municipalidad para efectuar labores de|
prevencién, manejo, monitoreo y control Ambiental.

RELACIONES HUMANAS,LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE (TEXTO UNIFICADO D]
LEGISLACION AMBIENTAL), COOTAD, CONSTITUCION DE LA REPUBLICA,
ORDENANZAS DEL GAD MUNICIPAL VIGENTES, ELABORACION DE PROYECTOS|
AMBIENTALES, PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

Coordinar con la comisaria municipal,guardias forestales y policia
municipal para hacer cumplir las disposiciones de la normatival
vigente sobre el Capital Natural.

LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE Y ORDENANZAS MUNICIPALES.

Analiza y aprueba documentos o informes que permiten realizar,
actividades relacionadas con forestacion, extraccion de aridos y
pétreos y en general relacionadas a la gestion ambiental en el
territorio, tanto de indole publico como privado.

LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE (TEXTO UNIFICADO DE LEGISLACION
AMBIENTAL), COOTAD, CONSTITUCION DE LA REPUBLICA, ORDENANZASDEL GAD|
MUNICIPAL ~ VIGENTES, ELABORACION DE PROYECTOS AMBIENTALES,
PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

Notifica sobre actividades productivas o extractivistas que
incumplan las normas y ordenanzas de proteccion ambiental.

LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE (TEXTO UNIFICADO DE LEGISLACION
AMBIENTAL), COOTAD, CONSTITUCION DE LA REPUBLICA, ORDENANZASDEL GAD|
MUNICIPAL VIGENTES, PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.
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Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.
6. Instruccion formal requerida:

En este item se estableci6 el nivel de instruccion adecuada para desempefiar el
cargo, especificando los titulos y certificados requeridos para el mismo, asi como

los conocimientos especificos de acuerdo al nivel de instruccion requerido.

Tabla 20: Instruccion formal requerida para el puesto Especialista de Gestion Ambiental

Indique el area de
Especifique los titulos 0 | conocimientos formales
certificados requeridos | (ejemplo, administracion,
economia, etc.).

Nivel de Instruccion Formal

Ingenierfa Ambiental, Gestion Ambiental,
Tercer Nivel Biologia, Agronomia, Biologia, Agronomia,
Agropecuaria. Agropecuaria.

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.
7. Experiencia laboral requerida:

Por otra parte, en el item siete de la actualizacidon del andlisis y descripcion de
puestos, la experiencia laboral para el cargo especialista de gestibn ambiental
fue modificada de acuerdo al tiempo de experiencia obtenido en el formulario
valoracion de puestos (ANEXO 10), especificando el tipo de experiencia

(relacionada o especifica al puesto) con su respectivo detalle.

Asi también se encontraran la valoracién de puestos de los demas cargos antes

mencionados.

Tabla 21: Experiencia laboral requerida para el puesto de Especialista de Gestion
Ambiental

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Relacionada

Planificacion estratégica en el area , gestion del talento
humano, liderazgo y trabajo en equipo, legislacion
ambiental, elaboracion, planificacion y ejecucion de
proyectos, manejo de indicadores.

Contenido de la experiencia

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.
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8. Destrezas técnicas requeridas:

Para la actualizacion del item 8 y 9 se identificaron cinco destrezas técnicas y
universales o conductuales asignandole un nivel de relevancia (Alto, Medio y
Bajo) para el cumplimiento de las actividades esenciales para el puesto de
especialista de gestiébn ambiental con la ayuda del diccionario de competencia
elaborado por el Ministerio de Trabajo.

Tabla 22: Destrezas técnicas requeridas para el puesto de Especialista de Gestion
Ambiental

L Relevancia
Destrezas Definicién = =
Alta Media Baja
L Generar varias formas o alternativas para desarrollar
Generacion de Ideas . X
planes, programas, proyectos y solucionar problemas.
. Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o
Monitoreo y Control X 9 9 p X
haciendo algo.
Orientacion /|Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen X
Asesoramiento decisiones.

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y
prioridades de sus planes o proyectos, estipulando la
Planificacion y Gestién accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la X
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

Juicio 'y Toma de|Es la capacidad de valorar las ventajas y desventajas
Decisiones de una accion potencial.

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.

9. Destrezas / habilidades universales (conductuales):

Tabla 23: Destrezas/habilidades universales para el puesto de Especialista Gestion
Ambiental
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B Relevancia
Destrezas Definicién - -
Alta Media Baja
Implica un deseo de ayudar o de senir a los demas,
satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar los
Orientacion de Senicio esfuerzos en el descubrimiento y las satisfaccién de las X
necesidades de los clientes, tanto internos como
externos.
Orientacion a los Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo al X
Resultados logro de estandares de excelencia.
Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucion o en
Conocimiento del Entornofotras instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye X

Organizacional la capacidad de preweer la forma que los nuevo
acontecimientos o situaciones afectaran a las personas
y grupos de la institucion.

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

Trabajo en Equipo i’ N
J quip coordinada con los demas.

Es la predisposicién para actual proactivamente. Los
I niveles de Actuacion van desde concretar decisiones
Iniciativa . X
tomadas en el pasado, hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.
10. Requerimiento de seleccidon y capacitacion

El item 10 es la recopilacion de la informacion obtenida a lo largo del proceso de
actualizacion, a la informacion recopilada se establecié requerimientos validos de
seleccién que ayudara a identificar a la persona idonea y lo requerimientos de
capacitacion que se brindard al seleccionado con el fin de reforzar sus
conocimientos y destrezas.

Tabla 24: Requerimiento de seleccion y capacitacion para el puesto Especialista de
Gestion Ambiental
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Conocimientos / Destrezas Requerimigf\to de Requerimieqtp de
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos
Legislacién Ambiental X X
COOTAD X
Constitucion de la Republica X
Ordenanzas del GAD Municipal X X
Planificacién y Ordenamiento X X
Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel X
Liste el Contenido de la Experiencia
Planificacion X X
Gestion del talento humano X X
liderazgo y trabajo en equipo X X
legislacién ambiental X X
elaboracion, planificacion y ejecucion de proyectos X X
manejo de indicadores X X
Liste las Destrezas Técnicas
Generacion de Ideas X
Monitoreo y Control X X
Orientacion / Asesoramiento X X
Planificacion y Gestion X X
Juicio y Toma de Decisiones X
Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Orientacion de Senicio X X
Orientacion a los Resultados X X
Conocimiento del Entorno Organizacional X X
Trabajo en Equipo X X
Iniciativa X

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.

4.2 Propuesta de perfiles para cada puesto basado en competencias

Como se describié anteriormente en la actualizacion de los items 8 y 9 del
analisis y descripcion del puesto, se puede observar los perfiles requeridos
basados en competencias para el cargo de especialista de gestion ambiental en
donde se determind los niveles de relevancia para las competencias técnicas y
conductuales correspondientes al puesto, que en un futuro servira para
seleccionar personal basandose bajo estos perfiles de competencias. Los
perfiles de competencias de los cargos restantes se encontraran en el ANEXO #
9items 8y 9.

Tabla 25: Relevancia de Competencias Técnicas y Conductuales para el puesto de
Especialista de Gestion Ambiental
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:

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la

Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para

Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos organizacionales.
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Orientacion / Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su

Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan

Asesoramiento tomar decisiones acertadas.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
mecanismos de coordinaciéon y \erificando informacién para

Planificacion y Gestion Alto la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es
capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
complejos.

Juicio y Toma de Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion

Decisiones

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Demuestra interés en atender a los clientes internos o

Orientacion de Servicio Alto externos con rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
| Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
Resultados que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Orientacion a los

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Medio influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido
claro de lo que que es influir en la institucion.

Conocimiento del
Entorno Organizacional

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelwve los conflictos que se puedan producir dentro del
Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Se anticipa a las situaciones con una \isién de largo plazo;
actua para crear oportunidades o evitar problemas que no son
evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia.
Es promotor de ideas innovadoras.

Iniciativa Alto

Fuente: Adaptado al formulario del Ministerio de Trabajo.

4.3 Propuestade un plan de reclutamiento y seleccidon por competencias
para empleados

Previo al subsistema de reclutamiento y seleccion se recomienda contar con el

manual de puestos y cargos actualizados.

Cabe sefialar que tanto para el reclutamiento interno o externo debe aplicarse el
mismo procedimiento para los empleados publicos, es decir el candidato interno
0 externo de la institucién debe postularse para el debido concurso de méritos y

oposicion.

Para desarrollar los pasos del proceso o subsistema de seleccion y
reclutamiento para los empleados se considera que cada uno de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados del Ecuador cuente con competencias establecidas

para cada uno de los puestos segun las necesidades de cada uno de ellos. Por
- - - - - -~ ]
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otra parte se contempla que en el proceso de seleccion del personal en las
instituciones publicas estan sujetas a lo establecido en el Ministerio de Trabajo,
mediante Acuerdo No. MRL-2014-022, publicado en el suplemento del Registro
Oficial No. 383, de 26 de noviembre de 2014.

En base a la informacién obtenida de la investigacion de campo figura #9, en la
que se observa un alto porcentaje de reclutamiento informal y la omision del
acuerdo antes mencionado. Se sugiere al GAD Municipal del Cantén Gualaceo
la estricta implementacion de los siguientes pasos para el proceso de
reclutamiento y seleccién con el fin de garantizar transparencia del proceso y
evitar respectivas multas y sanciones al momento que Contraloria realice la

auditoria pertinente a cada subsistema.

Figura 27: Pasos de una seleccion para el sector publico

PASOS PARA LA SELECCION DE LOS EMPLEADOS DEL SECTOR PUBLICO

1. Preparacion
del procesode
reclutamiento
y seleccidon

5.

Oposicion

6.

Declaratoria
del ganador o
ganadoradel
concurso

2. 3.
Convocatoria Postuladén

7.Banco de

elegibles

Fuente: Elaboracion propia.
1. Preparacion del proceso de reclutamiento y seleccion®®

El GAD Municipal del Cantébn Gualaceo para un efectivo procesos

de reclutamiento y seleccion debera:

“Disponible:http://www.amevirtual.gob.ec/files/BibliotecaVirtual/Guia_de_Talento_humano.pd
f (Consultado el 24 de junio del 2016)
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¢ Contar con un manual de puestos actualizados.

e |dentificar las vacantes de los puestos que saldran a concurso los
mismos que deben estar financiados a través de la certificacion
presupuestaria.

e Las vacantes que entraran en concurso deberan estar libres de

cualquier litigio y estaran legalmente disponibles.

Una vez cumplidos con los requisitos, posteriormente debera
planificar un cronograma para los concursos de méritos y oposicion

estableciendo:

El nimero de los puestos publicos disponibles, fechas tentativas
de este proceso, lugar y logistica para el respectivo desarrollo del

concurso.
2. Convocatoria

El GAD de Gualaceo debera reunir la mayor cantidad de aspirantes
que cumplan con los perfiles y requisitos establecidos. La

convocatoria se realizara a través de:

e Las publicaciones de bases del concurso en la pagina web y

carteles institucionales.

e En 3 universidades o institutos de educacion superior publicos y

privados o técnicos.
e En un periddico de amplia circulacion local o nacional.

En las bases debera constar el nimero de cargos a convocarse, con

los siguientes datos:

e Las bases del concurso de méritos y oposicion deberan ser
subidas a la pagina web institucional con por lo menos 5 dias de
anticipacion (ANEXO # 12).

e El pazo en el cual podran aplicar los postulantes sera de al menos
siete dias calendario. Se utilizar4 el formulario convocatoria al
concurso de méritos (ANEXO # 13).
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——
¢ Lasy los aspirantes interesados Unicamente aplicaran mediante la
pagina web institucional registrando sus datos de contacto. Cada
postulante podréa aplicar simultaneamente hasta un maximo de

tres puestos de los publicados.
3. Postulacién

Los candidatos a postularse deberan utilizar anicamente la herramienta
virtual existente (red socio empleo) para participar a un cargo publico,

tomando en consideracion aspectos tales como:

No se podrd modificar la hoja de vida una vez aplicada la
postulaciéon y deberan presentar los documentos que validen dicha
informacién, por otro lado el Unico responsable del monitoreo de

este proceso es el postulante.
4. Mérito

La UATH del GAD de Gualaceo debera comparar los perfiles de los
postulantes con el perfil requerido y verificar las postulaciones
receptadas:

e Convalidar los requisitos de la convocatoria junto con la hoja de
vida de cada postulante, los resultados de este proceso se lo
realizaran en la plataforma virtual.

e En caso que los postulantes quieran apelar exclusivamente a sus
resultados lo realizaran al dia siguiente de la notificacion de los
resultados mediante la plataforma socio empleo.

e Los departamentos del GAD que requieran un nuevo colaborador
elaboraran los respectivos cuestionarios para la aplicacién y
evaluacion de las pruebas de conocimientos técnicos que
realizara la UATH, esta calificacion equivaldra al 50% del puntaje
final.

e En cuanto a las pruebas psicométricas la UATH sera la encargada
de medir competencias conductuales requeridas para el puesto,
esta calificacién equivaldra al 15% del puntaje final.

e En cuanto a la entrevista se tomara en cuenta aspectos como:

instruccibn académica, experiencia y capacitacion relevante,
|
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competencias técnicas y conductuales, esta calificacion

equivaldra al 35% del puntaje final.
5. Oposicion

Este componente recoge las eventuales impugnaciones presentadas
por terceras personas respecto de las capacidades, aptitudes y méritos
de las o los aspirantes para cada uno de los puestos vacantes, escogidos en

un nimero de hasta cinco con mas altos puntajes finales.

En caso de existir impugnaciones, la Unidad de Talento Humano
institucional analizard la informacion presentada y la comparara con
la informacion consignada en la hoja de vida de los postulantes
emitiendo un informe técnico que remitird al tribunal de méritos vy
oposiciébn. Simultdneamente la documentacién presentada sera
escaneada y publicada en la pagina web institucional. El tribunal
resolvera en dos dias habiles solicitando al impugnado el descargo
respectivo. Esta resolucion serd definitiva e inapelable y se registrara

en el acta de oposicion.
6. Declaratoria del ganador (a) del concurso

La Unidad Administradora de Talento Humano de Gualaceo sera
guien elabore el informe técnico del proceso en el que constaran las
calificaciones obtenidas y que posteriormente seran entregadas a la
autoridad nominadora (Alcalde) para realizar la  respectiva designacion
del ganador, de acuerdo a los mejores puntajes obtenidos en el

CONCurso.
7. Banco de elegibles

Se sugiere que la UATH debera contar con una lista de los mejores
puntuados en el caso que el ganador del concurso se desvincule del
GAD de Gualaceo.

4.4 Propuestade un plan de reclutamiento y seleccion por competencias
para obreros

Considerando la inexistencia de un reglamento interno y las enmiendas

constitucionales publicadas el 21 de diciembre del 2015 en el Suplemento del
|
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Registro Oficial No. 653, en donde establece que los obreros contratados para el
sector publico estaran amparados Unicamente bajo el sustento legal de la Ley
Orgénica del Servicio Publico con el objetivo de garantizar la equidad, igualdad y

la no discriminacion de los mismos.

Cabe mencionar que los obreros sujetos al Codigo de Trabajo antes de la

aprobacion de las enmiendas se mantendran bajo ese sustento legal.

“‘En el plazo maximo de ciento ochenta dias contados desde la entrada en
vigencia de la presente Enmienda Constitucional, aprobara una ley reformatoria
a las leyes que rigen el sector publico, observando las disposiciones

constitucionales enmendadas."?°

Por tal motivo se propone establecer directrices sustentadas en la LOSEP que
servirA como herramienta de soporte para futuras contrataciones,
capacitaciones, inducciones, evaluaciones de desempefio en cuanto a los

obreros.

Se sugiere considerar el siguiente esquema de reclutamiento y seleccion que
permitira fortalecer el deficiente proceso tradicional que el GAD Municipal del

Cantdn Gualaceo viene aplicando en los dltimos afios.

La propuesta presentada estard sujeta a cambios segln las nuevas reformas a

la ley del sector publico.

4.4.1 Reclutamiento interno y externo

Los obreros que presten servicios al GAD asi como también personas ajenas al
mismo que pretendan postularse para cubrir una vacante deberan llenar el

siguiente formulario.

Tabla 26: Formulario para reclutamiento interno y externo

20Disponible:
http://www.asambleanacional.gob.ec/sites/default/files/private/asambleanacional/filesasamble
anacionalnameuid-
29/Votaciones%20Comisiones/Enmienda/R0%20Enmiendas%20constitucionales.pdf
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T

FORMULARIO PARA RECLUTAMIENTO INTERNO Y EXTERNO

Hago constar que la informaciéon que doy en este formulario es ciertay completa. Quedo por enterada/o que un
dato falso u omisién sera motivo suficiente para anular tramites, que con base en ellos hubiese realizado, sin
perjuicio de la accién legal que pueda ocasionar. Asimismo acepto que este formulario y cualquier documento
que presente son propiedad del GAD Municipal del Cantén Gualaceo

Apellidos: Nombres:

N° Cédula: N° Tel. para contactar: Estado Civil:
Fecha nacimiento: Licencia de conducir: N NO Tipo:

Direccidn electrénica: Direccion del domicilio:

Tiene parientes (afinidad o consanguinidad) que trabajen en la Universidad? N NO

En caso afirmativo indique el nombre completo, parentezco y lugar donde labora:

EDUCACION CENTRO EDUCATIVO ULTIMO ANO CURSADO TITULO OBTENIDO
Primaria
Secundaria
Tecndlogo
Universidad

Otros
1. | : |Escribe: |Habla: |
2. : Escribe: |Hab|a: |
Ocupacion Actual:
Lugar de trabajo: N2 Teléfono:
Nombre del puesto desempefiado: Tiempo laborado: desde: hasta:
Nombre del jefe inmediato:
Anote las funciones mas importantes del puesto:
Ocupacién Anterior:
Lugar de trabajo: N2 Teléfono:
Nombre del puesto desempefiado: Tiempo laborado: |desde: hasta:
Nombre del jefe inmediato:
Anote las funciones mas importantes del puesto:
Nombres y Apellidos Profesion e-mail Teléfono
FIRMA DEL POSTULANTE

Fuente: Elaboracién propia.

4.4.2 Propuestade un plan de reclutamiento

Una vez se obtengan la informacion de los postulantes los miembros de la UATH
se encargaran de escoger a las personas que reudnan los requisitos del puesto a
ocupar tomando en consideracion méritos como: capacitaciones, experiencia y

conocimientos.

A continuacion se da a conocer pasos para la seleccion de los obreros en el
GAD de Gualaceo para lo cual se ha tomado como referencia el proceso de
seleccién aplicado en el sector privado dado que genera resultados eficientes y
satisfactorios para la obtencion del candidato idoneo.
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4.4.3 Pasos de laseleccion por competencias

4.4.3.1 Entrevistainicial

Al aplicar la entrevista inicial el Jefe de la UATH del GAD de Gualaceo buscara
conocer las actitudes y personalidad del candidato, identificar y evaluar

competencias que posee el posible colaborador.

Para la correcta aplicaciéon de este paso se recomienda al jefe de la UATH

utilizar la guia que le permita preparar la entrevista adecuada.
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Tabla 27: Guia para la preparacién de la entrevista

> "
~ P
FEFC aiionioian
%UALACEO
NOMBRE:
FECHA:
PUESTO:
TEMAS A RELEVAR OBSERVACIONES

Estudios formales y otros:

Maximo nivel alcanzado, por qué estudié esa carrera,
desempefio como estudiante, materias preferidas, cursos y
seminarios pertinentes para el puesto e idioma.

Empresas, puestos, funciones y niveles, salario, motivo
de cambio, trayectoria, antiguedad en el empleo actual,
si estd desempleado(el tiempo), relaciones con los

jefes.
Experiencia para el puesto:

Qué esperiencia contribuye para el puesto requerido.
Motivacién para el puesto:

Econdmica, profesional, etc. Determinar las reales
motivaciones mas alla de lo que se dice.

Relaciones interpersonales:

En funcidn del perfil buscado, cémo es la adaptacién del
candidato.

Habilidades gerenciales:

Experiencia de conduccién de grupos humanos, estilo de
conduccién, capacidad para tomar decisiones, organizar,
planificar, delegar, desarrollar personal y motivar.
Apariencia exterior:

Aapectos fisicos y modales, comunicacién verbal: voz,
claridad, vocabulario. Actitud general: seguro, timido,
agresivo entre otros.

FIRMA DEL RESPONSABLE

Fuente: Elaboracion propia.

Esta entrevista servira como filtro para escoger finalistas que posteriormente

seguiran el proceso planteado.

4.4.3.2 Confirmacion de referencias por competencias

El encargado de la seleccién del personal sera quien contacte a las referencias
laborales mencionadas por los finalistas con el objeto de verificar la informacion

acerca del desempefio y competencias que se desea evaluar.

4.4.3.3 Entrevista por competencias

Para desarrollar este paso se sugiere elaborar preguntas que no condicionen las
respuestas para evitar errores o0 confusiones al momento de identificar

competencias del postulante.
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Se presenta el siguiente cuestionario con las posibles preguntas que faciliten la

entrevista por competencias.

Tabla 28: Formulario de entrevista por competencias

P71 = A ENTREVISTA POR COMPETENCIAS
Fecha:
Entrevistado: Edad:
Titulo: |Idioma: Puesto requerido:
Trabajo actual o dltimo: Empresa:
Empleados: Otros:

Principales funciones:

EXPERIENCIA ANTERIORMENTE RELEVANTE ( tipo de empresa, funciones, nimero afios)

Informar Colaborar Controlar Persuadir
Superiores
Colegas
Colaboradores
Proveedores
Primaria: Secundaria: Técnico Otros:
Conocimientos especiales
Idiomas Lee Escribe Habla Bilingue
Inglés
Indicar : Muy bien/Bien/Regular
Lugar de residencia: Disponibilidad para viajar: |Disponibilidad para mudarse:
Movilidad propia: Estado civil: Numero de hijos:
Expresion verbal:
Requerida por el
q X P Grado No evidencia
perfil
A B C D
1
2.
3.
4.
A:alto B: bajo C: minimo necesario D: insatisfactorio
Econdmica Problemas con el jefe
Desarrollo de la carrera otros

Comentarios:
Disponibilidad para el cambio:
CONCLUSIONES

Entrevisto: Fecha:

FIRMA DEL RESPONSABLE

Fuente: Elaboracion propia.

4.4.3.4 Elaboracién del informe

El informe debera recoger los resultados del andlisis de las entrevistas con el fin
de ir escogiendo a los postulantes con mejores aspectos en cuanto a actitudes,
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personalidad, competencias relacionadas con el puesto y posteriormente sera

entregado al jefe inmediato de la vacante.

4.4.3.5 Entrevista con el jefe inmediato

Se recomienda que el jefe inmediato realice la dltima entrevista con el objeto de

identificar el perfil que se adapte a las necesidades que se pretende cubrir.

4.4.3.6 Seleccion del nuevo talento

Conjuntamente el jefe inmediato de la vacante y el jefe de la UATH escogeran al
nuevo colaborador que finalmente sera aprobado por la maxima autoridad del

GAD Municipal del Cantén Gualaceo.

4.4.3.7 Contratacion -incorporacién de candidatos

El jefe de la UATH sera el encargado de realizar la contratacion pertinente

adaptandose a las reformas de contratacién publica.

Para la incorporacion de los nuevos colaboradores se recomienda seguir el plan

de induccion que se presenta mas adelante.

4.4.3.8 Realizar tramites de ingreso

El jefe de talento humano es el encargado de exigir al nuevo colaborador
documentos que respalden su hoja de vida. El jefe de la UATH sera quien
registre dicha informacién en la pagina del Ministerio de Trabajo para el debido

seguimiento.

4.4.3.9 Comunicar alos candidatos no seleccionados

Es aconsejable que el encargado del proceso de reclutamiento y seleccién
agradezca a los postulantes no seleccionados, haber formado parte de dicho
proceso, y por otra parte comunicarles que sus datos seran considerados para

futuras contrataciones.
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4.5 ' Propuesta para lainduccion del personal

Después de analizar el proceso de induccibn mediante la encuesta que se
presentd en el capitulo 3 y las leyes y normas establecidas en la LOSEP en
cuanto al proceso de induccién, se concluye que el procedimiento aplicado a
este subsistema conlleva deficiencias y problemas como: personal sin
conocimientos previos acerca del ambiente laboral debido a que no recibieron
induccién o si lo recibieron el tiempo no fue suficiente para un adecuado vinculo
con su nuevo lugar de trabajo y posteriormente provocé gran nivel de ansiedad y
nerviosismo en los nuevos trabajadores municipales.

4.5.1 Planteamiento del programa de induccién

Este trabajo de titulacion propone crear un programa de induccién que permita
guiar al nuevo miembro, y sobre todo permita llevar un adecuado control a la
Unidad Administradora de Talento Humano del GAD Municipal de Gualaceo para
evitar en un futuro: confusiones, duplicidad de actividades, desorden,
incomodidad de los demas miembros y pérdida de tiempo en actividades

innecesarias en el proceso de induccion.

Figura 28: Programa de induccion para los servidores municipales de Gualaceo

PROGRAMA DE INDUCCION

@l

UALACED,

UALACED

Fpe. ]

.. &

UALACED

. &1

UALACES
. o

st

il °®

LA
GUALACED,
e BIENVENIDA

Fuente: Elaboracién propia.
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e Bienvenida

Los encargados de la bienvenida asi como de todo el programa de

induccién seran el jefe y asistente de la Unidad Administradora de

Talento Humano, es el primer paso para generar afinidad sentimientos de
pertenencia que facilitan la adaptacion e integracion del nuevo

colaborador.
e Recorrido por las instalaciones

En este segundo paso es importante dar a conocer informacion sobre
los colaboradores de cada area y el propésito de cada uno de los
puestos, y el nivel de compromiso con la comunidad de Gualaceo y

sus parroquias.

Ademas en el recorrido se debe instruir sobre las rutas de

evacuacion, salida de emergencia, areas restringidas, etc.
e Politicas generales del GAD

Este tercer paso consiste en indicar la mision, vision, objetivos, normas,

responsabilidades, lineamientos como:
» Horarios de entrada y salida, almuerzo y descanso.
» Politicas de pago para los servidores publicos.
» A quien debe solicitar y presentar permisos, justificaciones, etc.

» Sanciones correspondientes por incumplimiento de normas y

reglamentos.
» Hablar en forma general de vacaciones y dias feriados.
e Presentacion

Se recomienda una presentacion formal con el equipo de trabajo (jefe

inmediato, compafieros, subordinados).

e Ubicacion del trabajador en su puesto
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Finalmente, se informard las actividades correspondientes al puesto que
desempefara, la forma y tiempo de evaluacion, expectativas del

desempefio, etc.

El encargado de llevar a cabo este punto sera el jefe inmediato o

delegado.

Hay que considerar que este punto puede variar en cuanto al tiempo
aplicado en el mismo debido a los niveles de complejidad que

presentan los diferentes cargos dentro del GAD.

El tiempo estimado que se ha considerado conveniente para llevar a cabo este
proceso de induccién es de 41 horas 15 minutos quedando la asignacion de la

siguiente manera:

Tabla 29: Tiempos estimados para el proceso de induccion

D

0 4 TIEMPOS DEL PROCESO DE INDUCCION

e

77 SURTACES

ACTIVIDAD TIEMPO

Bienvenida 10 minutos

Recorrido por las instalaciones:
colaboradores de cada area, propdsito de
cada uno de los puestos, nivel de
compromiso con la comunidad, rutas de
evacuacion, salidas de emergencias, areas
restringidas.

30 minutos

Politicas generales del GAD: mision,
vision, objetivos, normas, responsabilidades
y lineamientos (horarios, politicas de pagos,
permisos, sanciones, vacaciones).

20 minutos

Presentacion: presentacion formal con el

; ! 15 minutos
equipo de trabajo.

Ubicacion del trabajador en su puesto:
actividades correspondientes al puesto,
forma y tiempo de evaluacidn, expectativas
del desempefio

TOTAL DE TIEMPO INVERTIDO 41 horas 15 minutos

8 - 40 horas

Fuente: Elaboracion propia.
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Una vez establecidos los tiempos a considerar para la implementacion del

proceso de induccion se propone un formato que ayudara a los encargados de

este programa a llevar un control minucioso y veridico de la induccion de cada

puesto.

Tabla 30: Formato de induccion para los servidores publicos del GAD de Gualaceo

6digo:
k. ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE GUALACEO codlgo
; }l’]’ Cargo:
¥ fg'u ALACES FORMATO DE INDUCCION DEL PERSONAL paginas:
NOMBRE: CEDULA
FECHA

Cada uno de los facilitadores instruye sobre los diferentes temas que deben ser conocidos por el nuevo servidor publico,
mostrando la responsabilidad y el entendimiento de cada uno de los mismos, en el momento que es firmado.

INDUCCION GENERAL

Presentacion general de la institucion
Principios y valores institucionales
Programas de bienestary capacitacion
Mision

Vision

Estructura organizacional

Salidas de emergencia y rutas de evacuacion
Nivel de compromiso con la comunidad

000000

Firma del trabajador Firma del profesional o Direccion de talento humano

INDUCCION SOBRE CODIGO DISCIPLINARIO

Derechos, deberes y prohibiciones ]
Faltas disciplinarias [
]

Procedimientos y sanciones

Firma del trabajador Firma del Jefe Inmediato o encardo de induccion
INDUCCION ESPECIFICA EN EL PUESTO DE TRABAJO
Responsabilidades del cargo ]
Puesto de trabajo ]
Presentacion de compafieros ]
Actividades del puesto ]
Firma del trabajador Firma del Jefe Inmediato o encardo de induccion
INDUCCION SOBRE EVALUACION DE DESEMPENO
Responsabilidades ]
Pardmetros y criterios de evaluacion ]
Fechasy periodos a evaluar ]
Firma del trabajador Firma del Jefe Inmediato o encardo de induccion

Fuente: Elaboracion propia.

v' Instructivo parallenar el formato de induccion:

El presente formulario deber ser llenado por el encargo del proceso de

induccién conjuntamente con el nuevo servidor.

En este documento se llenara el cédigo que es asignado al nuevo

personal al momento de su registro, seguido del cargo que ocupara en la
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institucion y el nUmero de pagina correspondiente a la induccion. Asi mismo
se debe hacer constar el nombre, cédula de identidad del personal nuevo,

seguido de la fecha correspondiente a la induccion.

En los siguientes casilleros estd establecido todos los pasos
correspondientes a la induccion general y especifica que contiene el
programa de induccion propuesto para el GAD Municipal del Cantén

Gualaceo.

Por ultimo, como constancia que el programa ha abarcado todos los
pasos de forma eficiente se debe hacer constar la firma de la persona sujeta a la

induccién y del encargado del proceso.

Consecuentemente sugerimos la aplicacién de la planilla de evaluacion
para el proceso de induccion la que permitird dar seguimiento y corregir

errores que se susciten en el desarrollo del programa.

Tabla 31: Formulario de evaluacion del proceso de induccion

o EVALUACION DEL PROCESO DE INDUCCION

PSS
GUALACES

M

Cargo: Codigo:

Fecha:

Encargado de lainduccion:

CRITERIOS:

1= MALO 2=REGULAR 3=BUENO

# ITEM 1 2 3 TOTAL

La informacion acerca de las politicas, normas,
1 [responsabilidadesy lineamientos fueron
claras.

El tiempo asignado al proceso de induccién
fue el adecuado.

Las actividades correspondientes al puesto
fueron claras y precisas.

El encargado del proceso de induccién abordd
los temas de su interés.

Conoci6 todas las instalaciones del GAD en el
recorrido inductivo.

Conocio cuales son los beneficios otorgados a
6 |los servidores publicos en el proceso de
induccidn.

Brindaron los materiales necesarios para
desempeniar el sus actividades de trabajo.

TOTAL

Fuente: Elaboracion propia.
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El total obtenido de la evaluacion del proceso de induccion estara sujeto a la

siguiente tabla, donde se establece su equivalencia:

Tabla 32: Equivalencia de la evaluacion del proceso de induccion®!

RANGO VALORACION
1-7. DEFICIENTE
8-14. ACEPTABLE

15- 21. OPTIMO

Fuente: Elaboracion propia.

v" Instructivo parallenar el formato de induccion:

Este formulario debe ser llenado por el nuevo empleado de acuerdo al

programa de induccién brindado.

El encabezado sera llenado con los datos del nuevo colaborador como el
nombre del cargo que desempefiard, cédigo asignado, fecha de la
evaluacién de induccion y el nombre o cargo de la persona que realizé la

induccion.
A este formulario se asigné calificaciones para evaluar las actividades.

Una vez terminado el proceso de induccién, el periodo de prueba y que el sujeto
se haya adaptado al nuevo ambiente laboral hay que tener en cuenta que todo el
personal necesita reforzar y actualizar conocimientos que le permitan mejorar o
fortalecer competencias que necesita cada puesto para lo cual se recomienda
considerar la re induccion del personal y capacitaciones segun las necesidades

de la institucion.

4.6 Propuesta para aspectos motivacionales

De acuerdo a la investigacion de campo aplicada en el capitulo 3 (ver figura #17
y #18) y la entrevista realizada al Jefe de la UATH de Gualaceo muestran que
los empleados y obreros municipales consideran como aspecto motivacional

importante a:

! Mendoza, T. (2013). Elaboracién de un manual de induccién para el personal de la Editorial Don
Bosco. (Tesis de grado). Universidad Politécnica Salesiana. Cuenca
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Tabla 33: Aspectos motivacionales para servidores publicos del GAD Municipal de
Gualaceo

EMPLEADOS OBREROS
Capacitaciones Bonos por desempefio
Ascensos Capacitaciones
Bonos por desempefio Reconocimientos
Reconocimientos Ascensos

Fuente: Elaboracién propia

Cabe sefalar que los aspectos motivacionales tienen varias restricciones por

tratarse de una institucién del estado:*

“Se derogan las leyes, reglamentos, normas, resoluciones, acuerdos o cualquier
tipo de disposicion que reconozca bonificaciones, comisiones, o estimulos
econOmicos por el cumplimiento de afios de servicio, por aniversarios
institucionales, por defecto de ejecucion de funciones propias de cada institucién

0 por cualquier otro mecanismo, modo o circunstancia.

También se derogan aquellas que reconocen la entrega de medallas, botones,
anillos, canastas navidefias y otros beneficios materiales que se contemplaban

para las servidoras y servidores publicos”.

e Por lo tanto, los aspectos como bonos por desempefio y ascensos

directos, son descartados debido a las prohibiciones establecidas en la

ley.

e Mientras que las capacitaciones no son aplicadas aunque son
consideradas como un factor relevante para un buen desempefio segun
los obreros y empleados municipales, pero debido que el GAD de
Gualaceo no aplica ningun tipo de capacitacidn a sus servidores publicos

surge la propuesta de implementar capacitaciones como un factor

2 Disponible: http://www.industrias.gob.ec/wp-content/uploads/2015/09/LEY-ORGANICA-DE-
SERVICIO-PUBLICO-LOSEP.pdf (Consultado el 8 de junio del 2016)
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motivacional segun lo establecido en el Ministerio de Trabajo, mediante
Acuerdo No. MRL-2014-0136 en la norma técnica del subsistema de

formacion y capacitacion.

Los programas de capacitacién, su financiamiento, cronograma vy
participantes seran aprobados por el Alcalde del Cantén.

Los responsables de la formacion y capacitacién del GAD seran:
Comité interinstitucional de formacion y capacitacion.

El Ministerio del Trabajo.

La Autoridad nominadora de la institucion.

YV V VYV V

La Unidad Administradora de Talento Humano.

Figura 29: Componentes del proceso de capacitacion para el GAD Municipal de
Gualaceo

COMPONENTES DEL PROCESO DE CAPACITACION PARA EL GAD MUNICIPAL DEL
CANTON GUALACEO

Deteccionde

necesidades de
capacitacion

BN

Elaboracion
del plan

Programacion

Ejecucién

Evaluacion
|—|_—> Plan de
mejoramiento

Fuente: Elaboracion propia.

Deteccién de necesidades de capacitacion

Este punto es clave para determinar las debilidades que los servidores
municipales presentan en sus respectivas areas y posteriormente permitird
elaborar y ejecutar planes y técnicas de capacitacion que mejore y actualice sus

conocimientos, habilidades o destrezas.
|

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 118



'“"“”“'"""“‘"“ UNIVERSIDAD DE CUENCA
; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

— a
UNVERSIDAD DE CUEN

: \v_,tJ

Para la correcta deteccién de necesidades se utilizara herramientas como:

» Evaluacion de desempefio.
» Anadlisis y descripcion de puestos.

» Observacion por parte del jefe inmediato.

Se debe utilizar el formulario DC-DNC-01 (ANEXO #14) establecido por el
Ministerio de Trabajo que permitird detectar necesidades de capacitacion para

los involucrados.
Elaboracién del Plan

Una vez recogida toda la informacién acerca de las necesidades de capacitacion
de la Institucion el encargado de la UATH elaborara el respectivo programa de
capacitacion, es indispensable utilizar el formulario DC-PLANCAP-02 (ANEXO
#15).

Programacion

El jefe de la UATH del Canton Gualaceo serd el responsable de receptar y
aprobar las invitaciones de capacitacion que brindan otras instituciones estatales
a mas del Ministerio del Trabajo segun las necesidades a satisfacer de los
funcionarios y consecuentemente elaborar los respectivos cronogramas,
presupuestos y participantes. Este paso consta en el formulario DC-CDNC-03
(ANEXO # 16).

Ejecucién

Una vez aprobado los programas de capacitacion, financiamiento, cronograma y

participantes se procedera a ejecutar las actividades del cronograma.
Evaluacion

Una vez concluida la capacitacion el jefe de la Unidad Administradora de Talento
Humano debera elaborar informes de la evaluacion de los participantes al

instructor y al organizador de la capacitacion.

Plan de mejoramiento
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Las evaluaciones anteriormente mencionadas servirAn como lineamientos para

reforzar los programas de capacitacion con el fin mejorar los procesos del GAD.

Figura 30: Factores motivantes para los servidores municipales de Gualaceo

FACTORES MOTIVANTES PARA LOS SERVIDORES MUNICIPALES DEL CANTON GUALACEO

. Aspectos
Reconocimientos

Capacitaciones Motivaionales

Fuente: Elaboracion propia.

e Reconocimientos

Es una herramienta que contribuye a la mejora del ambiente laboral
como: trabajo en equipo, desempefio, sentimiento de pertenencia de un

individuo en cualquier tipo de organizacion.

Los reconocimientos son claves para mantener motivados a los
empleados del GAD de Gualaceo, por lo que se ha considerado implementar

una forma de reconocimientos informales o no econémicos en donde:

» El jefe departamental o jefe de la UATH felicite a los y las

servidores por asistencia y puntualidad trimestral perfecta.

» El jefe inmediato, jefe departamental o jefe de la UATH sea quien
aliente a sus subordinados con frases motivadoras cada inicio de

semana.

» El Alcalde en cada rendicion de cuentas elogie a todos los
servidores municipales por el buen servicio que brinden a la

ciudadania.
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> El jefe de la UATH felicite a la persona cuyos comparfieros hayan

elegido como la persona con mejor rendimiento dentro del area.

» Finalmente, el Alcalde sea quien felicite al servidor publico mejor

puntuado en la evaluacion de desempefio.

4.7 Propuesta de evaluacién de desempefio por competencias

El subsistema de evaluacion de desempefio es una herramienta indispensable
para los servidores publicos porque de ellos depende preservar el bienestar de

los ciudadanos.

Como resultado de la investigacion de campo se ha obtenido que el GADMCG
no aplica la evaluacién de desempefio como lo indica en la LOSEP. Ademas el
Ministerio de Trabajo propone un método tradicional para todo el sector publico,
el mismo que permite la evaluacion de jefes hacia subalternos, utilizando el
formulario EVALO1 MODIFICADO (ANEXO # 17) el que consta de tres partes: la
primera que sirve para evaluar el cumplimiento de las actividades esenciales en
el que constan indicadores de gestion con un 60% de la evaluacion,
conocimientos con un 8%, competencias técnicas del puesto con un 8%,
competencias universales con un 8% y finalmente trabajo en equipo, iniciativa y
liderazgo con un 16% dando como puntaje final 100%; la segunda sirve para
receptar quejas con reduccion del 4% al total de la evaluacion si esta queja es
considerada valida, y la tercera que genera los resultados de la evaluacion que

posteriormente seran analizados por el jefe de la UATH.

Por tal motivo se considera conveniente aplicar un método que permita incluir la
participacién de otros miembros del Gobierno Autbnomo Descentralizado, bajo

estos parametros se escoge la versatilidad del método de 360°.

En consecuencia la propuesta para la evaluacion de desempefio se enfocara en
el método de 360° (capitulo 1) tomando como referencia los resultados
obtenidos en The Washington Quality Group como lo explica su socio-directora
Martha Williams: “En muchas empresas espafiolas se han obtenido mejoras en

solo cuatro rondas de aplicacion consecutivas de 360°, y destaca ademas que
|
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esto ha contribuido a que los directivos logren clarificar las expectativas que la

empresa tiene sobre ellos, y a darse cuenta de las habilidades y conocimientos
especificos que necesitan desarrollar, lo cual les ha posibilitado el éxito, tanto en

el logro de metas empresariales como individuales”.®

Por lo que se cree conveniente aplicarlo, adaptandose a los lineamientos
establecidos en la LOSEP, AME, Cdédigo de Trabajo y la respectiva Norma
Técnica.

En este tipo de evaluacién a mas de intervenir el jefe inmediato, subordinado,
jefe de talento humano incluye pares, proveedores o clientes que conjuntamente
ayudaran a la busqueda de errores, nuevas competencias, aptitudes de los
miembros de la organizacion, con la finalidad de cumplir objetivos de la

organizacién y a su vez la satisfaccién de necesidades de la comunidad.

A continuacién se presenta a adaptacion de la planilla de evaluacién dada por el
Ministerio de Trabajo al método 360° para el puesto especialista de gestion
ambiental, las adaptaciones de los 9 cargos restantes se encuentran en el
ANEXO #18.

2 Disponible: http://docplayer.es/14872251-Evaluacion-de-competencias-tecnicas-y-me-

todos.html
I
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Tabla 34 Formulario propuesto para la evaluacién de desempenio:

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacién del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesion:
(Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicién/Puesto Organizacional: Superior I:l Compafiero | | Subalterno | | Cliente |:I

Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividad«0 Factor: 60%
Meta del
o ;
Descripcién de Actividades Indicador PRNToEE Cumplidos /O.de. vagl t_ie
Evaluado Cumplimiento | Cumplimiento

(numero)

Implementa acciones oportunas para detener
el deterioro ambiental.

Aplicar efectivamente las regulaciones en
vigencia relacionado con el manejo sustentable
del capital natural.

Asesora técnicamente en temas vinculados a
la  gestion ambiental, al Alcalde/sa,
autoridades y directivos del GAD Municipal.

Optimiza los recursos Humanos y Equipos de
la Unidad de Gestion ambiental y la]
Municipalidad para efectuar labores de
prevencién, manejo, monitoreo y control
Ambiental.

Coordina con la comisaria municipal,guardias
forestales y policia municipal para hacer
cumplir las disposiciones de la normativa
vigente sobre el Capital Natural.

Analiza y aprueba documentos o informes que
permiten realizar actividades relacionadas con
forestacion, extraccion de aridos y pétreos y
en general relacionadas a la gestién ambiental
en el territorio, tanto de indole publico como
privado.

Notifica  sobre actividades productivas o
extractivistas que incumplan las normas y
ordenanzas de proteccién ambiental.

Representa al Alcalde/sa en delegaciones
oficiales.

Total Actividades Esenciales:
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LEGISLACION AMBIENTAL VIGENTE (TEXTO UNIFICADO DE LEGISLACION AMBIENTAL)

COOTAD

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

ORDENANZAS DEL GAD MUNICIPAL VIGENTES

PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

RELACIONES HUMANAS

Total Conocimientos:

0%

Generacion de ideas

Monitoreo y control

Orientaci6n / asesoramiento

Planificacién y gestion

Juicio y toma de decisiones

Total Competencias Técnicas del Puesto :

0%

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales:

0%
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TRABAJO EN EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%

Indicadores de Gestion del puesto

Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( -

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato

Fuente: Adaptado al formulario evaluacion de desempefio del Ministerio de Trabajo.

4.7.1 Determinar las personas que seran evaluadas

Para establecer la propuesta se considerd aplicar como prueba piloto de la
evaluacion de desempefio de 360° a los diez cargos mencionados anteriormente
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y en base a los resultados obtenidos, el jefe de la Unidad Administradora de

Talento Humano procedera a aplicar este método a todo el GAD de Gualaceo,
segun lo establecido en el art. 217 de la LOSEP, en la que sefiala que todos los
miembros de una institucidbn publica estdn sujetos a la evaluacion de

desempenio.

4.7.2 Establecer cada que tiempo se realizara la evaluacion

El método se aplicara las veces que sean necesarias segun los requerimientos
que desea medir la empresa, pero al tratarse de una entidad publica es factible
seguir las directrices establecidas en el art. 218 donde establece que: “La
evaluacion de desempefio programada y por resultados, constituye un proceso
permanente; los responsables de las UATH y de las Unidades, areas o procesos
deberan evaluar una vez al afio segun el requerimiento del plan operativo
institucional, la estructura institucional y posicional y las disposiciones de la

méxima autoridad y jefe inmediato”.?*

4.7.3 Elaborar una lista de empleados con mejor desempefio de cada
departamento

Una vez obtenido los resultados de las evaluaciones se procedera a comunicar
directa y confidencialmente el puntaje alcanzado a cada uno de los evaluados.
Seguidamente se realizard un listado de los mejores puntuados en dicha

evaluacion.

El objetivo de realizar el listado de los servidores municipales con mejor
desempefo es para aplicar medidas correctivas, capacitaciones a las personas
que lo requieran y de esta forma motivar a los miembros del GAD a cumplir a
cabalidad con sus tareas. (ANEXO # 19.)

4.7.4 Enviar el informe

En este punto se detalla cada actividad que se realiz6 durante el desarrollo de la

evaluacioén, asi como también dar a conocer las observaciones suscitadas en el

** Disponible: http://www.trabajo.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/08/Reglamento-
LOSEP.pdf
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proceso para que posteriormente sea validada por la maxima autoridad, el

encargado de realizar el informe serd el departamento de Talento Humano del
GAD.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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CAPITULO V

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Con el trabajo de investigacion realizado en el GAD Municipal de Gualaceo se ha

observado lo siguiente:

- El Gobierno Autébnomo Descentralizado del cantdon no cuenta con un
manual de funciones actualizado generando ambigledad en las
funciones de sus miembros asi como también perfiles que no se adaptan

a los cambios suscitados a nivel organizacional en el sector publico.

- En el sector publico existen normas técnicas de reclutamiento y seleccion
para ocupar un puesto donde: todo aspirante a un cargo publico debe
someterse al concurso de méritos y oposicion; de acuerdo a lo observado
y a los resultados de la investigacion se concluyé que la Unidad
Administradora de Talento Humano no cumple con esta disposicién

debido a que contintan utilizando “formas tradicionales” de contratacion.

- ElI GAD de Gualaceo no cuenta con un reglamento interno que refuerce
las normas y leyes aplicadas a todos los servidores publicos y
especialmente reglamentos a los que puedan regirse los obreros que aln

se mantienen bajo el Cadigo de Trabajo.

- Los subsistemas de induccién y motivacion no son considerados de
mayor importancia dentro del GAD Municipal aunque tengan
connotaciones de gran magnitud para el desempefio inicial y durante la
ejecucion de labores ya que representan adaptabilidad, confianza e

incentivo para los empleados.

- En cuanto al subsistema de evaluacién de desempefio se ha observado

gue no existen todas las herramientas necesarias para la aplicacion de
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este proceso sumado a la falta de organizacion y desinterés de la UATH
gue no permiten conocer los puntos débiles que deben ser

reestructurados.

5.2 Recomendaciones

A lo largo de la situacion cambiante del entorno de las organizaciones es
conveniente realizar un control minucioso del desarrollo de los subsistemas de

talento humano.

- Se recomienda a la Unidad Administradora de Talento Humano realizar
actualizaciones del manual de funciones peridédicamente con el fin de
llevar una gestién adecuada de cada talento humano que conforma el
GAD de Gualaceo, asi como también se recomienda contratar una
consultora externa que refuerce la recopilacion de informacion de las
funciones de los servidores publicos adecuandose al presupuesto

disponible.

- Para el encargado del proceso de reclutamiento y seleccion se
recomienda la estricta aplicacién del concurso de méritos y oposicién ya
que ésta es la Unica herramienta que se encuentra vigente para contratar

servidores publicos.

- Se sugiere a la UATH del GAD de Gualaceo la elaboracién de un
reglamento interno que ayude a coordinar, dirigir, controlar y ejecutar
derechos y obligaciones, normas, leyes y sanciones de los subsistemas

de talento humano.

- Se recomienda a los encargados de Talento Humano implementar el
programa de induccién propuesto con el fin de ayudar a los nuevos
empleados a la incorporacién y adaptabilidad con sus nuevas funciones,
comparnieros, jefes y entorno organizacional; y la implementacion de los
aspectos motivacionales que ayudardn a incentivar al personal para

obtener un mejor rendimiento y compromiso en sus actividades.
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- Se sugiere a la UATH del Canton Gualaceo considerar la aplicacion de

evaluacion de desempefio una vez al afio como lo estable la LOSEP para

posteriormente corregir falencias y generar soluciones a tiempo.

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 131



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

5.3 Anexos

Anexo 1: Solicitud de permiso para realizar el trabajo de titulacién en el GAD del Cantén
Gualaceo

—

Gualaceo, 27 de julio de 2015.

Licenciado
Juan Diego Bustos
ALCALDE DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE GUALACEO

De nuestra consideracion:

Nosotras, Gabriela Chaca con C.l. 0106582695 y Martha Chalco con C.I. 0105802136,
egresadas de la Carrera de Administracion de Empresas de la UNIVERSIDAD DE
CUENCA, solicitamos de manera encarecida se nos permita acceder a la informacién
sobre Gestién de Talento Humano el mismo que sera utilizado Unicamente para
desarrollar el trabajo de tesis con el tema “ANALISIS COMPARATIVO DE UN
MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS MUNICIPALES
DE GUALACEO Y PAUTE, Y PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS PARA EL GAD MUNICIPAL DE
GUALACEO”.

Esperando una favorable acogida nos suscribimos a usted

Atentamente,
\f k,(' " VA.,,,,/« /,
Gabriela G{haca P Martha Chalco P
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Anexo 2: Memorandum de autorizacion para realizar el trabajo de titulacién del GAD del
Canton Gualaceo

4 3 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
sk DE GUALACEO

L. Sucesroncd ALCALDIA
FUALACEG

“Miif~

l
|
: ’) ii I
' : I | MEMORANDUM N¢ 0015787

GUALACEQ, 27 DE JULIO DEL 2015
A: JEFE DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION

En base al tramite IMG-2015-GD6506, remitido por Gabriela Chaca y Martha
Chelco, en el cual solicitan informacion sobre las falencias que existen en la Unidad
de Talento Humano, de parte de esta Alcaldia se dispone dar atencion a lo solicitado.

el

il ' \/ " ALCALDE
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Anexo 3: Solicitud de permiso para realizar el trabajo de titulacién en el GAD del Cantén
Paute.

Paute, 04 de diciembre de 2015.

Doctor
Helioth Trellez Méndez
ALCALDE DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PAUTE

De nuestra consideracion:

Nosotras, Gabriela Chaca con C.l. 0106582695 y Martha Chalco con C.l
0105802136, egresados de la Carrera de Administracion de Empresas de la
UNIVERSIDAD DE CUENCA, solicitamos de manera encarecida se nos permita
acceder a la informacién sobre Gestion de Talento Humano el mismo que sera
utilizado Unicamente para desarrollar el trabajo de tesis con el tema “ANALISIS
COMPARATIVO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO ENTRE
LOS GADS MUNICIPALES DE GUALACEO Y PAUTE, Y PROPUESTA DE UN
MODELO DE GESTION DE TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS
PARA EL GAD MUNICIPAL DE GUALACEO”.

Esperando una favorable acogida nos suscribimos a usted.

Atentamente,

. /%/ N ¢ '/' y
\\J\?“/; y ; {
haca P.

e
Gabriela Martha Chalco P.
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Anexo 4: Autorizacion para realizar el trabajo de titulacién del GAD del Canton Paute

GAD PAUTE
DIRECCION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

w | Abdén Calderén 5-03 e Ignacio Calderdn
/ Teléf.: 072250310 /072251817 Ext. 126

Oficio No. GADMP-DA-2016-0541
Paute, 05 de Julio de 2016

Sefiorita
Gabriela Chaca
Martha Chalco P.
Su despacho

De mi consideracion:

En respuesta al oficio S/N de fecha 04 de Diciembre de 2015, en el cual solicita la
autorizacion para acceder a la informacién sobre Gestion de Talento Humano para
desarrollar el trabajo de Tesis; me permito indicarle que ha sido aceptada su
solicitud.

Reiterando mis sentimientos de consideracion; sin otro particular suscribo.

Ing. Marco Vinicio Cordero Crespo :“'( £ Goarenio ¥ A9
DIRECTOR DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

NUT GADMP-2016-3870
MCC

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA 135
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO



Anexo 5: Encuesta para los empleados municipales de los Cantones de Gualaceo y

Paute

UNIVERSIDAD DE CUENCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ENCUESTA

La presente encuesta tiene como objetivo principal conocer los procesos de
reclutamiento  y  seleccion, puestos y cargos, funciones por cargos, aspectos
motivacionales, induccion, evaluacion del desempefio, en la llustre Municipalidad. La
informacion obtenida de este cuestionario tiene el cardcter de confidencial y serd
utilizada de manera agregada Unicamente para el desarrollo de nuestro trabajo de

titulacion. Le agradecemos anticipadamente por su colaboracion.

Edad: Cargo: Sexo:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. ;Cuanto tiempo usted labora en el GAD? (en afios completo)
1 a5 afios 1l1alSafios 21 enadelante

6 a 10 afios 16 a 21 afos

130

(Cuanto tiempo usted labora en el cargo que actualmente desempefia? (en afios

completos)

3. ¢Qué tipo de instruccion poseia cuando usted ingres6 al GAD?
Primaria__ Técnico Cuarto Nivel
Bachillerato_~ Tercer Nivel
4. ;Qué tipo de instruccion tiene actualmente?
Primaria Técnico__ Cuarto Nivel
Bachillerato_ Tercer Nivel

Otros (especifique)

5. ¢Cual fue la fuente de reclutamiento utilizada cuando usted ingresé al GAD?
Recomendacion de un empleado_ Reclutamiento en linea (internet)

Publicidad en la prensa _ Contactos con universidades o institutos
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Otros (especifique)

6. ;Cual de las fuentes mencionadas anteriormente considera de mayor

importancia para el proceso de reclutamiento de personal?

7. ¢Considera que el proceso de seleccion de personal por medio del concurso de
méritos y oposicion es la mas adecuada?
S| NO

. " 59
¢ Por qué?

8. (Tiene algin tipo de discapacidad?

SI NO
£ 9. ¢En el proceso de reclutamiento y seleccion le realizaron entrevistas?

SI NO

(Cuantas?__

PUESTOS Y CARGOS

10. Conoce el nombre de su Jefe inmediato y el nombre del departamento al que
usted pertenece
SI NO__

11. Conoce las actividades mds importantes que usted desempeiia en funcion a su
cargo.
SI NO_

12. ;Al momento de su incorporacion en el GAD le informaron de las normas y

A
77
procedimientos para un adecuado desemperio del cargo? J//
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SL NO

13. (Al momento de su incorporacion ke informaron formalmente (documentos)
sobre sus funciones de trabajo?

Sl NO_

14. (El GAD le ha brindado algin tipo de capacitacion en los dos dltimos afios?

SI NO

15. (Con qué frecuencia ha participado en programas de formacion y capacitacion
que contribuyeron a su crecimiento profesional dentro de los dltimos dos afios?
Una vez por trimestre_ una vez por semestre_
Una vez al afio____ una vez cada dos afios
Ninguna de las anteriores_
ASPECTOS MOTIVACIONALES
16. ;Que consideraria un aspecto motivacional importante?
Bono por desempefio
Capacitaciones
Reconocimientos
Ascensos

17. ;La remuneracion que usted percibe estd acorde a las actividades que usted
desempeiia?
S NO

18. ;Se siente conforme con el ambiente laboral que existe en el municipio?

S1 NO

19. (Existe en el GAD debidas seguridades para evitar accidentes y riesgos de
trabajo?

SL NO
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INDUCCION
20. ;Recibié algin tipo de induccion cuando ingresé a laborar en el GAD?

S| NO_

21. ;Quién estuvo a cargo de su proceso de induccion?

Jefe inmediato_ Grupo o persona
Delegado_ Jefe de talento humano
22. ;Qué tiempo le asignaron a su proceso de induccion?

Menos deun dia_ 11a20dias

1 a 10 dias 21 a 30 dias

23. ;Considera importante el proceso de induccion?

S1 NO

Por qué?

EVALUACION DE DESEMPENO
24. ;En el GAD existen sanciones o multas por?
Retrasos y faltas injustificadas
Incumplimiento de deberes y obligaciones
Los dos

25. ;Qué tipo de multa o sancién ha recibido?

Llamado de atencion verbal Econdmica
Llamado de atencion escrita - Ninguna

26. Si ha sido multado econoémicamente (Cuél es el porcentaje o cantidad que le han

retenido?

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 6: Encuesta para los obreros municipales de los Cantones de Gualaceo y Paute

ENCUESTA

La presente encuesta tiene como objetivo principal conocer los procesos de
reclutamiento y seleccion, puestos y cargos, funciones por cargos, aspectos
motivacionales. induccion, evaluacion del desempefio, en la llustre Municipalidad. La
informacion obtenida de este cuestionario tiene el carcter de confidencial y serd
utilizada de manera agregada (nicamente para el desarrollo de nuestro trabajo de

titulacion. Le agradecemos anticipadamente por su colaboracion.

Edad: Cargo: Sexo:
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. ¢(Cuanto tiempo usted labora en el GAD? (en afios completo)
| a5 afios 11 a 15 afos 21 en adelante

6 a 10 afos 16 a 21 afios _

(3]

(Cuénto tiempo usted labora en el cargo que actualmente desempefia? (en afios

completos)

3. (Qué tipo de instruccion poseia cuando usted ingres6 al GAD?

Primaria__ Técnico Cuarto Nivel
Bachillerato Tercer Nivel

4. (Qué tipo de instruccion tiene actualmente?
Primaria B Técnico Cuarto Nivel

Bachillerato Tercer Nivel

Otros (especifique)

5. ¢Cudl fue la fuente de reclutamiento utilizada cuando usted ingresé al GAD?
Recomendacion de un empleado Reclutamiento en linea (internet)
Publicidad en laprensa _ Contactos con universidades o institutos B

Otros (especifique)
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6. (Tiene algin tipo de discapacidad?

SI_ NO_

7. ¢En el proceso de reclutamiento y seleccion le realizaron entrevistas?

SI NO

(Cuantas?

PUESTOS Y CARGOS
8. Conoce las actividades mds importantes que usted desempefia en funcion a su
cargo.

SI NO

9. (Al momento de su incorporacion al GAD le informaron de las normas y

procedimientos para un adecuado desempefio del cargo?

SI NO_

10. ¢(E1 GAD e ha brindado algin tipo de capacitacion en los dos dltimos afios?

SI NO
11. (Con qué frecuencia ha participado en programas de formacion y capacitacion
que contribuyeron a su crecimiento profesional dentro de los ultimos dos afios?
Una vez por trimestre una vez por semestre
Una vez al afio una vez cada dos afios

Ninguna de las anteriores

ASPECTOS MOTIVACIONALES
12. ;Que consideraria un aspecto motivacional importante?

Bono por desempenio
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Capacitaciones
Reconocimientos
Ascensos

13. ;La remuneracion que usted percibe estd acorde a ls actividades que usted

desemperia?
SI NO

14. ;Se siente conforme con el ambiente laboral que existe en el GAD?

SL NO__
15. ;Existe en el GAD debidas seguridades para evitar accidentes y riesgos de
trabajo?
S NO_
INDUCCION

16. ;Recibié algtn tipo de induccién cuando ingresé a laborar en el GAD?

SI NO

17. ;Quién estuvo a cargo de su proceso de induccion?

Jefe mmediato Grupo o persona
Delegado Jefe de talento humano

18. (Qué tiempo le asignaron a su proceso de induccion?
Menos deun dia 11a20dias
lalOdias 21a30dias
19. ;Considera importante el proceso de induccion?

SI NO

) A
(Por qué?
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EVALUACION DE DESEMPENO
20. ;En el GAD existen sanciones o multas por?
Retrasos y faltas injustificadas
Incumplimiento de deberes y obligaciones.
Los dos

21.¢le han realizado alguna evaluacion de desempefio? (si su respuesta es
afirmativa responda las siguientes preguntas, caso contrario se finaliza la

encuesta).
SI NO

22. ;Quién le ha realizado dicha evaluacion?

Sus jefes Un grupo delegado
Todos los miembros del GAD Autoevaluacion

23. ;La evaluacion fue realizada mediante el uso de?

Test de evaluacion

Desempenio en el puesto_

24, ;Cada qué tiempo es evaluado?

Cada 3 meses_ Cada 6 meses
Cadaafio Mas delafo_

25.¢De los resultados obtenidos de la evaluacion de desempefio sirve como
mecanismo para aplicar reconocimientos, promociones, ascensos y cesacion de

funciones?

SI NO No Sabe

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 7: Cuestionario para la entrevista a los Jefes de las UATHS de Gualaceo y Paute

CUESTIONARIO PARA LA ENTREVISTA ALOS JEFES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE TALENTO HUMANO DE PAUTE Y GUALACEO

1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1.1 Al momento de abrirse una vacante dentro de la institucidn, como se maneja el proceso de
reclutamiento, bajo qué parametros se basan parallegar al proceso de seleccidn?

1.2 ;Parael proceso de seleccion que tipo de fuente/sistemas utiliza el GAD?
1.3 (Esigual el proceso de seleccion tanto para los empleados como para los trabajadores?
1.4 ;Que métodos aplican para el proceso de seleccion del personal no administrativa?

1.5 ;Hay personas con algun tipo de discapacidad, cuantos hay en la institucion, en que area se
encuentran, contratan de acuerdo a las vacantes disponibles de lainstitucion?

1.6 ;Esta de acuerdo con la fuente de seleccion que se utiliza dentro de la organizacion, por que?
1.7 ;Delas fuentes que normalmente se utiliza para el proceso de seleccion cudl prefiere usted?
1.8 ;Realizan entrevistas al nuevo personal seleccionado v qué tipo de entrevistas?

2, PUESTOSY CARGOS

2.1 ;Realizan algun tipo de plan de capacitacion v formacion? | Cada qué tiempo lo hacen?

2.2 ;Quién capacita a su personal ?

3. FUNCIONES DE CARGOS

3.1 jA Los empleados v trabajadores se le proporciona documentos que especifiquen cudles son las
funciones que deben desempefiar?

4. ASPECTOS MOTIVACIONALES

4.1 ;Cree usted que el ambiente laboral en el GAD influve para el desempefio del personal ?
4.2 ;Cree usted que el personal del GAD se siente conforme con el sueldo percibido mensualmente?
43 ;De qué manera incentiva a su personal?

4.4 ;Existe en el GAD las debidas seguridades para evitar accidentes v riesgos de trabajo?

4.3 ;Con qué tipo de aspecto motivacional el personal se sentiria conforme?
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5. INDUCCION

2.1 Cuanto tiempo se da al proceso de induccion”
5.2/ Quien es la persona encargada para el proceso de induccion?

5.3 [ Cree que el proceso de induccion es importante? ; Por qué?

6. EVALUACION DE DESEMPENO

6.1 ; Cada que tiempo se evalia alos empleados v trabajadores?

6.2 ; Se realizan evaluaciones de desempefio al personal que estd en periodo de prueba?

6.3 (Al personal bajo el periodo de prueba cuvo puntaje en la evaluacion hava sido
satisfactoria se le volvera a tomar una nueva evaluacion dentro del afio?

6.4 [Qué tipo de evaluacion se aplica a los empleados v trabajadores’

6.5 ; Quienes son los encargados en la evaluacion de desempefio?

6.6 ;De los resultados que arrojala evaluacion de desempefio sitve como mecanismos para
aplicar reconocimientos, promociones, ascensos v cesacion de funciones?

6.7 Aplica algin tipo de sancion o multa por retrasos, faltas. Incumgplimiento de
obligaciones? ;Qué tipo de multa?, ;cuanto es la multa?

6.8 ; Cada que tiempo usted informa las faltas, atrasos, salidas de personal para las debidas

sanciones?

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 8: Competencias y sus respectivos grados

- %\ 15 ADAPTABILIDAD AL CAMBIO

7 (* ALoia e

S UALACES

Es la capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios, modificando si fuese necesario su propia conducta

para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacién, o cambios del

medio, ya sean del entorno exterior, de la propia organizacion, de la del cliente o de los requerimientos
Grados de

Competencias

DETALLE

Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas a corto, mediano y largo plazo en

A respuesta a los cambios del entorno o las necesidades de la situacion. Evalua
sistematicamente su entorno atento a cambios que pudieran producirse.

Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o solucionar problemas.

B Sistematicamente revisa y avalda las consecuencias positivas y /o negativas de las acciones
pasadas para agregar valor.

Evallay observa la situacién objetivamente y puede reconocer la validez del punto de vista
C de otros, utilizando dicha informacién de manera selectiva para modificar su accionar.
Revisa situaciones pasadas para modoficar su accionar ante situaciones nuevas .

Sigue siempre procedimientos. En ocasiones puede reconocer la validez de otros puntos de
vista y modificar su accionar.

Sy INICIATIVA
Y T SURALACES

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo hay que hacer en el futuro. Implica
marcar el rumbo mediante acciones correctas, no sélo de palabras. Los niveles de actuacién van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones de los
problemas.
Grados de

Competencias

DETALLE

Se anticipa las situaciones con una vision a largo plazo: actua para crear oportunidades o
evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es

A promotor de ideas innovadoras. Se considera que es un referente en esta competenciay es

imitado por otros.

Se adelantay prepara para los acontecimientos que puedan ocurrir en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza los problemas potenciales. Es capaz de evaluar las principales

B consecuencias de una decisién a largo plazo. Es agil en la respuesta a los cambios. Aplica

distintas formas de trabajo con una visién de madiano plazo.

Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones que

C puedan surgir. Actla rapida y decididamente en una crisis, cuando lo normal seria esperar,

analizary ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques para enfrentar un problema.

Adorda oportunidades o problemas del momento. Reconoce las oportunidades que se
D presentan, y o bien actia para materializarlas o bien se enfrenta con los problemas.
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IMPACTO

TP =EES

Es el deseo de producir un impacto o efecto determinado sobre los demas, persuadirlos, convencerlos,
influir en ellos o impresionar con el fin de lograr que ejecuten determinadas acciones.

Grados de

N DETALLE
Competencias

Utiliza estrategias complejas y a medida de la situacién y frecuentemente crea cadenas de
A influencia indirecta. Tiene capacidad para influir o persuadir a alguien para que éste influya
a su vez en otros, generando cadenas de influencia entre personas claves.

B Utiliza expertos o terceros para influir sobre varias personas(influencia indirecta). Es capaz
de influir en los demas en diferentes circunstancias, aun las muy dificiles.

C Realiza acciones para persuadir a otros durante una conversacién o presentacién, utilizando
para ello informacidn relevante.

D Intenta producir un efecto o impacto concreto, calculando la influencia que sus
declaraciones causaran en los demas.

CCSURNRLACEO

TENACIDAD

Es la capacidad para justificar o explicar los problemas surgidos, los fracasos o los acontecimientos

negativos.
G
rados de DETALLE
Competencias
A Es fuerte aun frente a los problemas,pueden admitir sus errores y busca siempre la forma de

solucionarlos para agregar valor a sus conductas y corregir problemas.

Aprende de sus errores. Analiza su desempefio para comprender los fracasos y mejorar su
accionar futuro.

demas o a las circunstancias.

C Intenta explicar las causas o motivos de sus propios errores: en ocasiones culpa de ellos alos

Presenta dificultades para explicary explicarse las razones de sus errores. No pide ayuday le
resulta dificil cambiar.

CAPACIDAD DE PLANIFICACION

J‘r-;

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea/area/proyecto estipulando la accién,los plazos y
los recursos requeridos. Incluye la instrumentacidn de mecanismos de seguimiento y verificacidn de lainformacion.

Grados de

i DETALLE
Competencias

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problemas con un gran nimero de variables,

A estableciendopuntos de control y mecanismos de coordinacion, verificando datos y buscando informacién
externa para asegurarla calidad de los procesos. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

B Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos, estableciendo de manera
permanentemecanismos de coordinacion y control de la informacién de los procesos en curso.

C Establece objetivos y plazos para la realizacidn de las tareas, define prioridades, controlando la calidad
deltrabajo y verificando la informacidn para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

D Organiza el trabajo y administra adecuadamente los tiempos.
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Py = ORIENTACION A LOS CLIENTES

SuNLATTES

Es lavocacion y el deseo de satisfacer a los clientes con el compromiso personal para cumplir con sus pedidos,deseos y
expectativas.

Grados dt? DETALLE
Competencias
A Se asegura de conocer adecuadamente las expectativas de los clientes y que sean satisfechas; sélo

siente que ha hecho bien su trabajo cuando el cliente manifiesta que sus expectativas han sido
sistematicamente satisfechas ysuperadas y demuestra su entusiasmo y deleite.

Defiende y representa los intereses del cliente dentro de la empresa mas alla de la relacién formal
B establecida,ejecutando las acciones que se requieren en la propia organizacion o la del cliente para
lograr su satisfaccion.

C Realiza seguimientos de las necesidades de los clientes. Es especialmente servicial en los
momentos criticos.

D Da inmediata respuesta al requerimiento de los clientes. Soluciona rapidamente los problemas que
puedanpresentarse. Se siente responsable e intenta corregir los errores cometidos.

e =4 NIVEL DE COMPROMISO

Apoyar e instrumentar decisiones por completo con el logro de objetivos comunes. Ser justo y compasivo aun en latoma de
decisiones en situaciones dificiles. Preveniry superar obstdculos que interfieren con el logro de losobjetivos del negocio.
Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos.Poseer la habilidad de establecer para si
mismo objetivos de desempefio mas altos que el promedio y dealcanzarlos con éxito

Grados de

- DETALLE
Competencias

Apoya e instrumenta todas las directivas que recibe en pos del beneficio de la organizacién y de los

A objetivoscomunes. Establece para si mismo objetivos de alto desempefio, superiores al promedio y los
alcanza con éxito.Los integrantes de la comunidad en la que se desenvuelve lo perciben como un ejemplo a
seguir por su disciplinapersonal y alta productividad.

B Apoya e instrumenta las directivas recibidas transmitiendo a los otros, por medio del ejemplo, la conducta
aseguir. Se fija objetivos altos y los cumple casi siempre.

C Instrumenta adecuadamente las directivas recibidas, fija objetivos de alto rendimiento para el grupo que
en rarasocasiones él mismo alcanza.

D Raramente demuestra algun apoyo a las directivas recibidas. Piensa primero en sus propias posibilidades
ybeneficios antes que en los del grupo y los de la organizacién a la que pertenece.
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DISCIPLINA PERSONAL

SumsiiaATeES

Es la capacidad de poner el acento en la responsabilidad basada en objetivos acordados mutuamente. Acrecentarlos
resultados positivos de los profesionales que estan motivados por el nivel de contribucién y control de quepueden
aportar personalmente a la compafiia. Las competencias del conocimiento se relacionan y potencianmutuamente. Esta
competencia se relaciona con apoyo a los compafieros y con autodireccion basada en el valor.Los integrantes de este tipo
de organizaciones incrementan su responsabilidad personal como una consecuenciadirecta del apoyo recibido y prestado
a sus companeros y de la toma de conciencia sobre laimportancia de laautodireccidn, afiadiendo valor alaempresay a si
mismos.

Grados de

) DETALLE
Competencias

Desempefia las tareas con dedicacion basandose en los objetivos acordados, cuidando cumplir
A tanto con losplazos como con la calidad requerida y aspirando a alcanzar el maximo resultado
posible, centrado en el apoyorecibido y prestado a sus compafieros. Su responsabilidad esta por
encima de lo esperado en su nivel o posicion.

Cumple con las plazos preestablecidos y con la calidad requerida, preocupandose para lograr los
B objetivos sinnecesidad de recordatorios o consignas especiales, atento a lo que los compafieros
requieran sin descuidar suspropias tareas.

C Trabaja en funcion de los objetivos fijados en conjunto, participando y esperando lo mismo de los
demas.
D Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad minima

necesaria paracumplir el objetivo fijado sin comprometer el resultado del conjunto.

o o= ‘ PRODUCTIVIDAD

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima de lo normal, alcanzandolos exitosamente.No espera que
los superiores le fijen una meta, cuando el momento Ilega ya la tiene establecida, incluso superandolo que se espera de ella.

Grados de
) DETALLE
Competencias
A Se desafia a simismo estableciéndose objetivos cada vez mas altos, y los alcanza. Se transforma en un

referentea imitar por sus pares o por las generaciones venideras.

B Establece objetivos que superan al promedio y los cumple casi siempre. Supera a lo que se espera para su
nivel.

C Cumple con los objetivos de productividad establecidos de acuerdo con lo esperado.

D No siempre cumple con los objetivos establecidos por sus superiores.
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Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de presion de tiempo y de desacuerdo,oposiciony
diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de muchaexigencia.

Grados de
i DETALLE
Competencias
A Alcanza los objetivos previstos en situaciones de presion de tiempo, inconvenientes imprevistos,

desacuerdos,oposicion y diversidad. Su desempeiio es alto en situaciones de mucha exigencia.

B Habitualmente alcanza los objetivos aunque este presionado por el tiempo, y su desempefio es
alto ensituaciones de mucha exigencia.

C Alcanza los objetivos aunque este presionado, su desempefio es inferior en situaciones de mucha
exigencia.
D Su desempefio se deteriora en situaciones de mucha presion, tanto sea por los tiempos o por

imprevistos decualquier indole: desacuerdos, oposicion, diversidad.

Fuente: Alles, Martha, Diccionario de competencias.

Anexo 9: Actualizacion de puestos

Jefe de talento humano

1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO
e |t O e Teod | sereoe o s
lr;llijveeslttljz:structural del JEFATURA Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos
Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO D[ESCENTRALIZADO
Aplicacion: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Efectuar planes y programas pertinentes a la administracion de personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el
recurso humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos relacionados con la gestién de recursos
humanos. Administrar eficazmente el sistema integrado de desarrollo del talento humano en la Institucién, observando
las normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como érgano rector de la materia.
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3. ACTIVIDADES DEL PUESTO: .

Actividades del Puesto F (Frecuencia) CO (causade | CM (complaiiaad) *“Total
Aplica y hace que los funcionarios apliquen la Ley Organica de
Senicio Publico, su reglamento general, Cédigo de Trabajo, las 5 5 4 25
resoluciones del Ministerio de Trabajo y demas normativa vigente
en el ambito de su competencia.
Elabora los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e
- - 1 5 4 21
indicadores de gestién del talento humano.
Elabora el reglamento interno de administracién del talento
humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio de 1 5 3 16
Trabajo.
Elabora y aplica los manuales de descripcién, valoracion y
clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la 1 5 4 21
gestion competencias laborales.
Administra el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, 4 4 2 20
Talento Humano y Remuneraciones.
Realiza los procesos de movimientos de personal. 1 4 3 13
Aplica el régimen disciplinario, con sujecién a la ley, su
reglamento general, 5 4 3 17
normas conexas Yy resoluciones emitidas por el Ministerio de
Trabajo.
Mantiene actualizado y aplica el Sistema Informatico Integrado
del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el 5 4 3 17

Ministerio de Trabaijo.
Estructura la planificacion anual del talento humano institucional,
sobre la base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio 3 5 3 18
de Trabajo en el ambito de su competencia.

Aplica las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo,
sobre seleccion de personal, capacitacion y desarrollo
profesional con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de 3 4 3 15
Descripcion, Valoraciéon y Clasificaciéon de Puestos Genérico e
Institucional.

Realiza la evaluacion del desempefio una vez al afio,
considerando la naturaleza institucional y el senicio que prestan 1 5 3 16
las senidoras y senidores a los usuarios externos e internos.

Asesora y previene sobre la correcta aplicacion de la Ley, su
Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio de 5 5 4 25
Trabajo a las senidoras y senidores publicos de la institucion.

Pone en conocimiento del Ministerio de Trabajo, los casos de
incumplimiento de la Ley, su reglamento y normas conexas, por 1 5 2 11
parte de las autoridades, senidoras y senidores de la institucion.

Participa en equipos de trabajo para la preparacion de planes,
programas y proyectos institucionales.

Aplica el subsistema de seleccién de personal para los
concursos de méritos y oposicion, de conformidad con la norma 1 5 4 21
que expida el Ministerio de Trabajo.

Recepta las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en
contra de las y los senidores publicos, eleva un informe a la 5 4 2 13
autoridad nominadora y realiza el seguimiento oportuno.

Coordina anualmente la capacitacion de las y los senidores con
la Red de Formacién y Capacitacion Continuas del Senicio
Publico y las demas establecidas en la Ley, su reglamento y el
ordenamiento Juridico vigente.

*El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisién (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).
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Actividades Esenciales*

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios
directos de cada actividad esencial realizada por el puesto analizado.

Aplica y hace que los funcionarios apliquen la Ley Organica de
Senicio Publico, su reglamento general, Cédigo de Trabajo, las
resoluciones del Ministerio de Trabajo y demas normativa vigente
en el &mbito de su competencia.

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL.

Asesora y previene sobre la correcta aplicacion de la Ley, su
Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio de
Trabajo a las senidoras y senidores publicos de la institucion.

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL.

Elabora los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano.

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL.

Elabora y aplica los manuales de descripcién, valoracion y

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL

concursos de méritos y oposicion, de conformidad con la norma|
que expida el Ministerio de Trabajo.

cIaSl.ﬁ'cacmn de puestos institucionales, con enfoque en la] GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL.
gestion competencias laborales.

ALCALDE(SA), RESPONSABLES DE LA UNIDAD
Aplica el subsistema de seleccién de personal para los ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO

VACANTE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL, MINISTERIO DE TRABAJO Y/O ENTIDADES
COMPETENTES

Administra el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional,
Talento Humano y Remuneraciones.

ALCALDE(SA), FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL.

Estructura la planificacién anual del talento humano institucional,
sobre la base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio
de Trabajo en el &mbito de su competencia.

ALCALDE(SA), DIRECTORES DE CADA DEPARTAMENTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL.

5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades esenciales

Conocimientos

Aplica y hace que los funcionarios apliquen la Ley Organica de
Senvicio Publico, su reglamento general, Cédigo de Trabajo, las
resoluciones del Ministerio de Trabajo y demas normativa vigente|
en el &mbito de su competencia.

GESTION DEL TALENTO HUMANO, LEGISLACION LABORAL,
LEYES Y REGULACIONES DEL MINISTERIO DE TRABAJO.

Asesora y previene sobre la correcta aplicacion de la Ley, su
Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio de|
Trabajo a las senidoras y senidores publicos de la institucion.

LEYES Y REGULACIONES DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR.

Elabora los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales €|
indicadores de gestion del talento humano.

GESTION DEL TALENTO HUMANO, DESARROLLO
ORGANIZACIONAL, LEYES Y NORMAS TECNICAS DEL|
MINISTERIO DE TRABAJO.

Elabora y aplica los manuales de descripcion, valoraciéon y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la
gestion competencias laborales.

LEYES Y NORMAS TECNICAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO.

Aplica el subsistema de seleccion de personal para los
concursos de méritos y oposicion, de conformidad con la norma
que expida el Ministerio de Trabajo.

LEYES Y NORMAS TECNICAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO.

de Trabajo en el &mbito de su competencia.

Administra ol Sist ntearado de D o Institucional |CESTON  DEL  TALENTO  HUMANO, _ DESARROLLO]

T lm”t"sf € 'SRema ntegrado de Desarrollo Instiuclonal ) o pGAIZACIONAL,  LEYES, NORMAS  TECNICAS  DEL
alento Humano y Remuneraciones. MINISTERIO DE TRABAJO E INFORMATICA.

Estructura la planificaciéon anual del talento humano institucional,| GESTION DEL TALENTO HUMANO, DESARROLLO

sobre la base de las normas técnicas emitidas por el MinisteriolORGAIZACIONAL, LEYES, NORMAS TECNICAS DEL]

MINISTERIO DE TRABAJO E INFORMATICA.

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Nivel de Instruccién Formal

Especifique los titulos o
certificados requeridos

Indique el area de
conocimientos formales

TERCER NIVEL.

Psicologo(a)
organizacional,
Psicélogo(a) laboral,
Abogado (a), Ingeniero (a)
en Administracion de
Empresas

Psicologia organizacional,
Psicologia laboral,
Abogacia, Ingenieria en
Administracion de
Empresas
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7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Relacionada

Planificacion estratégica, disefio de procesos y
estructuras organizacionales, gestién del talento humano
por competencias, manejo de recursos
organizacionales, liderazgo y trabajo en equipo, direccion
y control de procesos del talento humano, desarrollo
organizacional, legislacién laboral, politica salarial.

Contenido de la experiencia

8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es la capacidad para dirigir, analizar y evaluar el desempefio!
actual y potencial de los colaboradores y definir e
implementar acciones de desarrollo para las personas y X
equipos en el marco de las estrategias de la organizacion,
adoptando un rol de facilitador y guia.

Desarrollo  estratégico del talento
humano.

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen

Orientacién / Asesoramiento o
decisiones.

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios
del entorno, con el propésito de identificar acciones
estratégicas. Incluye la capacidad para saber cuando hay
que mejorar planes, programas y proyectos.

Pensamiento Estratégico

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y
prioridades de sus planes o proyectos, estipulando la accion,
Planificacién y Gestion los plazos y los recursos requeridos. Incluye Ia| X
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

Es la capacidad de valorar las ventajas y desventajas de una

Juicio y Toma de Decisiones - .
accion potencial.

9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada

Trabajo en Equipo con los demés.

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones
de poder e influencia en la institucion o en otras
Conocimiento del Entorno instituciones, clientes o proweedores, etc. Incluye la
Organizacional capacidad de preveer la forma que los nuevo acontecimientos
o situaciones afectaran a las personas y grupos de la|
institucion.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo al

Orientacion a los Resultados A .
logro de estandares de excelencia.

Es la predisposicion para actual proactivamente. Los niveles
I de Actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el
Iniciativa . . X
pasado, hasta la blsqueda de nuevas oportunidades o
soluciones a problemas.

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y

Flexibilidad . . X .
variadas situaciones y con personas o grupos diversos.
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10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Requerimiento de Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas - L
Seleccién Capacitacion

Liste los Conocimientos
GESTION DEL TALENTO HUMANO

LEGISLACION LABORAL

POLITICA SALARIAL

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

LEYES Y NORMAS TECNICAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO

XXX |[X|X]|X
XXX |[X|X]X

INFORMATICA

Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel

x

Liste el Contenido de la Experiencia
Planificacion estrtégica.

Disefio de procesos y estructuras organizacionales.
Gestion del talento humano por competencias.
Manejo de recursos organizacionales.

Liderazgo y trabajo en equipo.

Direccion y control de procesos del Talento Humano.
Desarrollo Organizacional.

Legislacion laboral.

Politica salarial.

XX | XXX X|X[X]|X

Liste las Destrezas Técnicas
Desarrollo estratégico del talento humano.
Orientacién / Asesoramiento

Pensamiento Estratégico

Planificacién y Gestién

Juicio y Toma de Decisiones

Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Trabajo en Equipo

Conocimiento del Entorno Organizacional

Orientacion a los Resultados

Iniciativa

Flexibilidad

XX | X[ X[X

XX | X[ X]|X

Jefe de la Unidad Minera

1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS-P- 01

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO

unidad -l nAD MINERA MUNICIPAL D JEFE DE LA UNIDAD MINERA
Administrativa: del Puesto:

Nivel Estructural
del puesto:

OPERATIVO Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacion de procesos

Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Aplicacion: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO
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2. MISION DEL PUESTO:

Autorizar, regular y controlar la explotacion de aridos y pétreos de las concesiones mineras, vigilando que realicen su trabajo cumpliendo con el
marco juridico minero vigente y regular las actividades de explotacion de materiales aridos y pétreos en el Cantén Gualaceo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Actividades del Puesto F (Frecuencia) | CO (Causade CM *Total

Omisién) (Complejidad)

Tramita las solicitudes de peticiones de areas mineras

. . 1 5 5
nuevas (Referente al tema técnico-minero). 49
Informa sobre sanciones a los Titulares Mineros,
invasores en areas mineras e internaciones. 1 5 5 26
Revision de informes anuales de produccion de las
. . . 1 5 5 26

concesiones mineras del Cantén Gualaceo.
Control de la explotacion del libre aprovechamiento

A . 3 5 5 28
(Aridos y Pétreos).
Elabora instructivos y normas para regular la 1 3 5 16

explotacion de aridos y petreos.
Tramita ante la Autoridad Minera las solicitud del libre
aprovechamiento de una area minera, para la 1 5 5 26

explotacién de materiales de construccion.
Coordinacion y Gestion para la elaboracion disefio de

explotacion (Aridos y Pétreos en Lecho de rio o 1 5 5 26
Cantera).
Informes de denuncias sobre Mineria llegal ante el 1 5 5 26
ARCOM.
Coordinacion para la difusion e informacién en prensa
escrita y radial sobre temas de competencia minera. 1 3 3 10
Autoriza la solicitud para el inicio de explotaciéon de
las concesiones mineras a nivel cantonal. 1 5 5 26
Emite informes para el cobro de las regalias a los 1 5 5 26
concesionarios mineros.
Asesora a los concesionarios mineros en temas

2 5 5 27

técnicos de mineria.

Apoya en la elaboracién del POA y organiza su
implementacion en lo que respecta a los temas 1 3 4 13
mineros, de aridos y pétreos.

Evallia los informes de los inspectores. 3 5 5 28

Elabora y presenta informes al Alcalde sobre las
actividades de explotacién minera del Municipio.
Emite informes para otorgar o extinguir derechos
mineros.

* El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisiéon (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la
Frecuencia (F).

4 3 5 19

1 5 5 26
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Actividades Esenciales*

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de cada actividad esencial realizada por el
puesto analizado.

Tramitar las solicitudes de peticiones de areas mineras nuevas
(Referente al tema técnico-minero)

DEPARTAMENTO JURIDICO, UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL,
ALCALDE, USUARIO

Informes sobre sanciones a los Titulares Mineros, invasores en
areas mineras e internaciones

DEPARTAMENTO JURIDICO, UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL,
USUARIOS

Revision de informes anuales de produccion de las concesiones
mineras del Cantén Gualaceo

DEPARTAMENTO FINANCIERO, USUARIO, JURIDICO

Control de la explotacion del libre aprovechamiento (Aridos y
Pétreos).

JURIDICO, AMBIENTAL, INSTITUCIONES DEL ESTADO

Coordinacion y Gestion para la elaboracion disefio de
explotacién (Aridos y Pétreos en Lecho de rio o Cantera).

UNIVERSIDAD DEL AZUAY, AMBIENTAL

Autoriza la solicitud para el inicio de explotacion de las
concesiones mineras a nivel cantonal.

DEPARTAMENTO JURIDICO, UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL,
ALCALDE, USUARIO

Emite informes para el cobro de las regalias a los concesionarios
mineros.

DEPARTAMNETO DE RENTAS

Evalta los informes de los inspectores.

INSPECTORES, USUARIOS

Informes de denuncias sobre Mineria llegal ante el ARCOM.

ARCOM

Asesora a los concesionarios mineros en temas técnicos de
mineria.

USUARIOS, JURIDICO

5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades esenciales

Conocimientos

Tramitar las solicitudes de peticiones de &reas mineras nuevas
(Referente al tema técnico-minero).

LEYES, REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS, NORMATIVAS
REFERENTES A EXPLOTACION MINERA.

Informes sobre sanciones a los Titulares Mineros, invasores en
areas mineras e internaciones.

LEYES, REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS, NORMATIVAS
REFERENTES A EXPLOTACION MINERA.

Revision de informes anuales de produccién de las concesiones
mineras del Cantén Gualaceo.

INGENIERIA DE MINAS, LEYES, REGLAMENTOS,
INSTRUCTIVOS, NORMATIVAS REFERENTES A EXPLOTACION
MINERA, DISENOS Y METODOS DE EXPLOTACION,
MAQUINARIA MINERA, PROTECCION E HIGIENE MINERA,
TOPOGRAFIA MINERA.

Control de la explotacién del libre aprovechamiento (Aridos y
Pétreos).

INGENIERIA DE MINAS, DISENOS DE EXPLOTACION, LEY DE
MINERIA, MAQUINARIA MINERA Y PROTECCION E HIGIENE
MINERA, TOPOGRAFIA MINERA.

Coordinacion y Gestién para la elaboracion disefio de
explotacion (Aridos y Pétreos en Lecho de rio o Cantera).

INGENIERIA DE MINAS, DISERNOS Y METODOS DE
EXPLOTACION, LEY DE MINERIA Y SUS REGLAMENTOS,
TOPOGRAFIA MINERA.

Autoriza la solicitud para el inicio de explotacion de las
concesiones mineras a nivel cantonal.

LEYES, REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS, NORMATIVAS
REFERENTES A EXPLOTACION MINERA, DISENOS Y
METODOS DE EXPLOTACION.

Emite informes para el cobro de las regalias a los concesionarios
mineros.

LEYES DE MINERIA Y SUS REGLAMENTOS.

Evalla los informes de los inspectores.

DISENOS Y METODOS DE EXPLOTACION

Informes de denuncias sobre Mineria llegal ante el ARCOM.

LEYES DE MINERIA Y SUS REGLAMENTOS

Asesora a los concesionarios mineros en temas técnicos de
mineria.

LEYES, REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS, NORMATIVAS
REFERENTES A EXPLOTACION MINERA, DISENOS Y
METODOS DE EXPLOTACION, MAQUINARIA MINERA,

PROTECCION E HIGIENE MINERA, TOPOGRAFIA MINERA.
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6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracién, economia, etc.).

Especifique los titulos o

Nivel de Instruccién Formal e .
certificados requeridos

TERCER NIVEL. Ingeniero de Minas Ingenieria en Minas

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afos
Especificidad de la experiencia Especifica

Control de la explotacién de aridos y pétreos en lecho de rio

Contenido de la experiencia
cantera.

8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de sus planes o
proyectos, estipulando la accion, los plazos y
los  recursos  requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de
seguimiento y verificacion de la informacion.

Encontrar formas de estructurar o clasificar

Organizacién de la informacion o . . p X
distintos niveles de informacion.

Planificacién y gestion

Ofrecer guias / sugerencias a los deméas para
que tomen decisiones.

Es la habilidad para comprender rapidamente
los cambios del entorno, con el propésito de
identificar acciones estratégicas. Incluye la X
capacidad para saber cuando hay que mejorar
planes, programas y proyectos.

Evaluar cuan bien estd algo o alguien
aprendiendo o haciendo algo.

Orientacién / Asesoramiento

Pensamiento
Estratégico

Monitoreo y Control
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9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

Trabajo en equipo h .
! auip coordinada con los demas.

Implica un deseo de ayudar o de senir a los
demés, satisfaciendo sus necesidades.
Significa focalizar los esfuerzos en el
descubrimiento y las satisfaccion de las
necesidades de los clientes, tanto internos
como externos.

Es la capacidad para comprender e interpretar
las relaciones de poder e influencia en la
institucion o en otras instituciones, clientes o
proveedores, etc. Incluye la capacidad de X
preveer la forma que los nuevo
acontecimientos o situaciones afectaran a las
personas y grupos de la institucion.

Es la predisposicion para actual
proactivamente. Los niveles de Actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado, hasta la blOsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Orientacion de senvicio

Conocimiento del entrono
organizacional

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en
Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con X
personas o grupos diversos.

10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion R
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Leyes

Reglamentos

Instructivos

Normativas referentes a explotacion minera.
Maquinaria minera

Proteccion e higiene

Topografia minera

Ingenieria de minas

Disefios y métodos de explotacion

Liste la Instruccién Formal

Tercer Nivel | X |
Liste el Contenido de la Experiencia

Control de la explotacion de &ridos y pétreos en lecho de rio o
cantera

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacion y Gestion X

XXX X X XXX
XXX X X XXX

Organizacion de la informacion

Orientacién / Asesoramiento

Monitoreo y control

Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Trabajo en Equipo

Orientacién de senicio

Conocimiento del Entorno Organizacional

Orientacién a los Resultados

Iniciativa

Flexibilidad

XX X [ X

X%

x

XXX X[ X[ x
x
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Médico Municipal

1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO

Sk UNIDAD MEDICA CEROREEE MEDICO MUNICIPAL
Administrativa: del Puesto:

Nivel Estruct | del . . . L.

pL\;esm_ ructurat €6l operaTiVO Rol del Puesto: Ejecucién y coordinacién de procesos
Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Aplicacion: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Gestionar la formacién del departamento de salud y seguridad ocupacional y planificar y ejecutar los programas de salud de laj
municipalidad y del cantén, conjuntamente con las instituciones y organismos del ramo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

. . CO (Causa de CM
Actividades del Puesto F (Frecuencia, S . *Total
( ) Omisién) (Complejidad)
Realiza consulta médica a los (las) trabajadores(as) y 5 3 1 8
empleados(as) de la Municipalidad segln lo establecido por la ley.
Gestiona y Atiende la demanda espontanea de consulta médica|
) 5 1 1 6
externa de la comunidad.
Realiza el manejo estadistico sobre el estado de salud del personal
N 5 3 2 11
que labora en la Municipalidad.
Elabora y mantiene actualizadas las historias clinicas de los (las) 5 5 5 30
trabajadores(as) de la Municipalidad.
Realiza gestiones para la consecucion de recursos de parte de
organismos publicos y privados. 1 3 3 10

Elabora, planifica y ejecuta programas sobre riesgos laborales y
primeros auxilios dirigido a las diferentes areas o departamentos 2 3 3 11
municipales y a la comunidad conjuntamente con el MSP.

Elabora y presenta informes relacionados a los indicadores y
resultados de estudios de salud aplicados.

Realiza lavado, limpieza y esterilizacion de la lenceria y equipos

médicos con motivo de sujetarse a las normas de bioseguridad. 5 5 5 <0

* El Total se calcula multiplicando la Causa de Omision (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).

4. INTERFAZ DEL PUESTO:

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de cada actividad esencial realizada por el
puesto analizado.

Actividades Esenciales*

Elaborar y mantener actualizadas las historias clinicas de los

DEPENDIENTES MUNICIPALES.
(las) trabajadores(as) de la Municipalidad. S MUNIC S

Realiza lavado, limpieza y esterilizaciéon de la lenceria y equipos

- . . . ) DEPENDIENTES MUNICIPALES, MEDICO MUNICIPAL.
médicos con motivo de sujetarse a las normas de bioseguridad.

Elabora,planifica y ejecuta programas sobre riesgos laborales y
primeros auxilios dirigido a los diferentes areas o departamentos
municipales y a la comunidad conjuntamente con el MSP.

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA, DEPENDIENTES
MUNICIPALES Y LA COMUNIDAD.

Realizar el manejo estadistico sobre el estado de salud del

personal que labora en la Municipalidad. ALCALDE, DEPENDIENTES MUNICIPALES.

Realiza gestiones para la consecucion de recursos de parte de
organismos publicos y privados. DEPENDIENTES MUNICIPALES Y LA COMUNIDAD.
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5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades esenciales Conocimientos

CONOCIMIENTOS MEDICOS, ATENCION INTEGRAL DE SALUD,
SALUD OCUPACIONAL, EPIDEMIOLOGIA, ESTADISTICA,
LEGISLACION LABORAL, CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

Realiza lavado, limpieza y esterilizacion de la lenceria y equipos| CONOCIMIENTOS MEDICOS Y CONOCIMIENTOS EN|
médicos con motivo de sujetarse a las normas de bioseguridad. |BIOSEGURIDAD.

Elaborar y mantener actualizadas las historias clinicas de los
(las) trabajadores(as) de la Municipalidad.

Elabora,planifica y ejecuta programas sobre riesgos laborales y
primeros auxilios dirigido a los diferentes areas o departamentos
municipales y a la comunidad conjuntamente con el MSP.

Realizar el manejo estadistico sobre el estado de salud del[ CONOCIMIENTOS EN GERENCIA DE SALUD Y DESARROLLO
personal que labora en la Municipalidad. LOCAL, CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS EN SISTEMAS.

CONOCIMIENTOS EN GERENCIA DE SALUD Y DESARROLLO
LOCAL, CONOCIMIENTOS TECNOLOGICOS EN SISTEMAS.

Realiza gestiones para la consecucion de recursos de parte de  |[cONOCIMIENTOS EN GERENCIA DE SALUD Y DESARROLLO
organismos publicos y privados. LOCAL.

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracién, economia, etc.).

Especifique los titulos o

Nivel de Instruccién Formal e X
certificados requeridos

Doctor en Medicina General con
conocimientos en Gerencia de
Salud y Salud Ocupacional,
TERCER NIVEL certificados de conocimientos en
sistemas Informaticos,
conocimientos intermedios de

Medicina general, Salud
ocupacional.

inglés.
7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Relacionada

Salud ocupacional, medicina general, liderazgo y trabajo en equipo,

Contenido de la experiencia . . b . -
epidemiologia, legislacion laboral.

8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

NP Relevancia
Destrezas Definicion - =
Alta Media Baja
L . Es la capacidad de comunicar informacién o ideas por
Expresion escrita X . X
escrito de modo que otros entiendan.
. . Analizar o descomponer informacién y detectar
Pensamiento Analitico . X X
tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos, etc.
Instruccién Ensefiar a otros coémo realizar alguna actividad. X
Es la capacidad de reconocer la informacién significativa,
Habilidad Analitica buscar y coordinar los datos relevantes. Se puede incluir!
(andlisis de prioridad, criterio légico,|aqui la habilidad para analizar y presentar datos X
sentido comun) financieros y estadisticos y para establecer conexiones
relevantes entre datos numéricos.
> Generar varias formas o alternativas para desarrollar
Generacion de Ideas . X
planes, programas, proyectos y solucionar problemas.
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UNVERSIDAD DE CUEN

9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es la predisposiciéon para actual proactivamente. Los
R niveles de Actuacion van desde concretar decisiones
Iniciativa - X
tomadas en el pasado, hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo al

Orientacion a los Resultados - .
logro de estandares de excelencia.

Es la habilidad para buscar y compartir informacién dtil,
comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye la
capacidad de aprovechar la experiencia de otros y la
propia.

Implica un deseo de ayudar o de senir a los demas,
satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar los

Aprendizaje Continuo

Orientacién de Senicio esfuerzos en el descubrimiento y las satisfaccion de las
necesidades de los clientes, tanto internos como
externos.

Elexibilidad Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y x
variadas situaciones y con personas o grupos diversos.

10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion L
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Atencion integral de salud
Epidemiologia

Conocimientos de bioseguridad
Gerencia de salud

Gerencia de salud y desarrollo integral
Legislacion laboral.

Estadistica

XX | X|X|[X]|X|Xx

Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel

x

Liste el Contenido de la Experiencia
Salud ocupacional X
Medicina general X
Liderazgo y trabajo en equipo X
epidemiologia
Legislacion laboral. X

x

Liste las Destrezas Técnicas

Expresion escrita

Pensamiento Analitico

Instruccion

Habilidad Analitica

Generacion de ideas

Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Iniciativa

XX | X|X|[Xx

Orientacién a los Resultados
Aprendizaje Continuo
Orientacién al Senicio
Flexibilidad

XXX |X|[Xx
x

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO 161



e UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Técnico 1 de la Unidad técnica de proyectos

1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO

R sraiva: | DDAD TECNICA DE provECTOs  [GEICTITRgOn | TEONCO 1 O L7 SEAD TEGHCA OF
l';lL\;eslule:structural gel NIVEL ASESOR Rol del Puesto: Ejecucién y supenision de procesos
Am!aito _de CANTONAL Lugar_de GOBIERNO AUTONOMO DI’ESCENTRALIZADO
Aplicacion: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Elaborar proyectos de desarrollo que fortalezcan la estructura arquitecténica del Cantén ajustandose a las necesidades VY|
requerimientos de la poblacién relacionados a mejorar la infraestructura fisica, areas recreativas, uso y ocupacion del suelo.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Actividades del Puesto F (Frecuencia) Co()rf\?:zsn? de IcM (Complejidad) *Total

Elaborar proyectos y anteproyectos integros que abarcan:
disefio arquitectonico, especificaciones técnicas, presupuestos y 5 4 5 25
cronogramas.
Vigilar que los disefios de proyectos sean ingresados para su 3 3 3 12
andlisis y aprobacion.
Presentar informes de avance y cumplimiento de cronogramas

. 3 2 4 11
de elaboracion de proyectos.
Realizar proyectos, disefios de regenaricion urbana y 5 4 5 25
equipamiento comunitario requirientes por la gestion municipal.
Atender necesidades de la comunidad, juntas parroquiales y ) ) 3 8

otras entidades publicas que requieran asesoria o colaboracion
Realizar fiscalizaciones y seguimiento de obras. 4 5 4 24
Participar en reuniones de planificacion y andlisis de aprobacion
de proyectos elaborados.

Formar parte de comisiones técnicas o hacer la veces de
delegado en procesos de contratacion piblica.

*El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisién (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).

4. INTERFAZ DEL PUESTO:

Interfaz
Actividades Esenciales* Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios
directos de cada actividad esencial realizada por el puesto analizado.
Elabora proyectos y anteproyectos integros que abarcan: disefio ALCALDIA, DIRECCION FINANCIERA, DIRECCION DE
arquitectonico, especificaciones técnicas, presupuestos y|PLANIFICACION, DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, JEFATURA
cronogramas. DE COMPRAS PUBLICAS.

ALCALDIA, DIRECCION FINANCIERA, DIRECCION DE
PLANIFICACION, DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, JEFATURA

DE COMPRAS PUBLICAS.

DIRECCION DE PLANIFICACION, DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS, JEFATURA DE COMPRAS PUBLICAS, JEFATURA
DE AVALUOS Y CATASTROS, ETC.

Realiza fiscalizaciones y seguimiento de obras. ALCALD‘IAI, CONTRATISTAS, JUNTAS PARROQUIALES,
DIRECCION DE PLANIFICACION, DIRECCION OBRAS

PUBLICAS, ETC.
DIRECCION DE PLANIFICACION.

Realiza proyectos, disefios de regenaricion urbana 'y
equipamiento comunitario requirientes por la gestién municipal.

Forma parte de comisiones técnicas o hacer la veces de
delegado en procesos de contratacion pablica .

Participa en reuniones de planificacion y andlisis de aprobacion
de proyectos elaborados.
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5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades esenciales Conocimientos

Elabora proyectos y anteproyectos integros que abarcan:[ANALISIS DE  PRECIOS  UNITARIOS, ORDENANZAS
disefio arquitectonico, especificaciones técnicas, presupuestos y |,NORMATIVAS Y  LINEAMIENTOS  ARQUITECTONICOS,
cronogramas. COOTAD.

ANALISIS DE  PRECIOS  UNITARIOS, = ORDENANZAS
Realiza proyectos, disefios de regenaricion urbana y|.NORMATIVAS Y  LINEAMIENTOS  ARQUITECTONICOS,
equipamiento comunitario requirientes por la gestién municipal. |COOTAD, CONOCIMIENTOS EN CONSTRUCCION, MATERIALES

DE CONSTRUCCION.
Forma parte de comisiones técnicas o hacer la veces de REGLAMENTO DE LA COOTAD, LOSEP, CONTRATACION
delegado en procesos de contratacion piblica. PUBLICA.
Realiza fiscalizaciones y seguimiento de obras. CONOCIMIENTOS ARQUITECTONICOS, CONOCIMIENTOS EN

CONSTRUCCION, MATERIALES DE CONSTRUCCION Y
Participa en reuniones de planificacion y andlisis de aprobacion|REGLAMENTO DE LA COOTAD, LOSEP, CONTRATACION
de proyectos elaborados. PUBLICA.

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracion, economia, etc.).

Especifique los titulos o

Nivel de Instruccién Formal i .
certificados requeridos

Tercer Nivel. Arquitecto(a), Ingeniero Civil Arquitectura e Ingenieria Civil

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Realizacion de proyectos y presupuestos arquitecténicos,
Contenido de la experiencia Fiscalizacion de obras, Construccion,Participacion en procesos de
contratacion publica.

8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

L Relevancia
Destrezas Definicién

Alta Media Baja

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para;

Orientacién / Asesoramiento P
que tomen decisiones.

X

Es la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de sus planes o
Planificacion y Gestion proyectos, estipulando Ia. accion, los plazos y X
los  recursos  requeridos. Incluye Ia]
instrumentacion de  mecanismos  de
seguimiento y verificacién de la informacidn.
Generar varias formas o alternativas para;
Generacion de Ideas desarrollar planes, programas, proyectos y X
solucionar problemas.
Evaluar cuan bien estd algo o alguien
aprendiendo o haciendo algo.
Es la capacidad de reconocer la informacién
significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad
para analizar y presentar datos financieros y
estadisticos y para establecer conexiones
relevantes entre datos numéricos.

Monitoreo y Control

Habilidad Analitica (andlisis de
prioridad, criterio légico, sentido
comun)
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9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

Relevancia

Destrezas Definicion
Alta Media Baja

Implica un deseo de ayudar o de senir a los
demds, satisfaciendo sus necesidades.
Significa focalizar los esfuerzos en el
descubrimiento y las satisfaccién de las
necesidades de los clientes, tanto internos
COmo externos.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
Orientacion a los Resultados tendiendo al logro de estandares de X
excelencia.

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en
Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con X
personas o grupos diversos.

Es la habilidad de construir y mantener
Contrucciones de Relaciones relaciones cordiales con personas internas o X
externas a la organizacion.

Es la capacidad para comprender e interpretar
las relaciones de poder e influencia en la
institucién o en otras instituciones, clientes o
proveedores, etc. Incluye la capacidad de X
preweer la forma  que los  nuew
acontecimientos o situaciones afectaran a las
personas y grupos de la institucién.

Orientacién de Senicio

Conocimiento del Entorno
Organizacional

10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion )
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Andlisis de precios unitarios

Ordenanzas

Normativas y lineamientos arquitecténicos
COOTAD

Conocimientos en construccién

Losep

Contratacion publica

Materiales de construccion

Liste la Instruccién Formal

Tercer Nivel

Liste el Contenido de la Experiencia
Realizacion de proyectos y presupuestos arquitecténicos
Fiscalizacion de obras

Construccion

Participacion en contratacion publica
Liste las Destrezas Técnicas

X XXX XXX
X XXX XXX

x

XX XX
XX

Orientacion / Asesoramiento

Planificacién y Gestion

Generacion de Ideas

Monitoreo y Control

[Habilidad Analitica (analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido
comuin)

Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Orientacion de Senicio

Orientacion a los Resultados

Flexibilidad

Contrucciones de Relaciones

Conocimiento del Entorno Organizacional

X [ X[ Xx[Xx|Xx

XX |X|X|>
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Jefe de Turismo

1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO

Unidad SECCION DE DESARROLLO Denominacién

Administrativa: ECONOMICO , LOCAL Y TURISTICO |del Puesto: JEFE DETURISMO

Nivel Estructural del EJECUCION Y COORDINACION DE
EE NIVEL OPERATIVO Rol del Puesto: PROCESOS

Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Aplicacién: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y ejecutar proyectos y acciones orientadas a fortalecer el desarrollo econdémico, a través del fomento al turismo,
cultura y consenvacion del patrimonio; asesorar a emprendedores, productores y actores culturales para que realicen inversiones v,
acciones sustentables en beneficio de la comunidad.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Actividades del Puesto F (Frecuencia) C%r;?s?:z? de IcM (Complejidad) *Total
Elabora el POA y PAC de los procesos y subprocesos bajo su
- 1 5 5 26
responsabilidad.
Gestiona los procesos de adquisicién de equipos, implementos y
senicios necesarios para ejecutar las actividades de procesos y 4 5 4 24
subprocesos a su cargo.
Coordina la formulacion y ejecucion de capacitacion para los
sectores turisticos 'y econdmicos, relacionados con el ) 4 5 2
mejoramiento de calidad, senicios, procesos productivos,
promocion y comercializacion
Formula y propone el Plan de Desarrollo Econémico, Turistico,
Cultural y Patrimonial del Canton, alineado con el Plan de 1 4 5 21
Desarrollo y Ordenamiento Cantonal.
Asiste a reuniones de trabajo y ejecuta las acciones acordadas. 2 4 4 18
Propone y controla el cumplimiento de indicadores de los 5 4 4 18
procesos y subprocesos bajo su responsabilidad.
Efectlia diagnésticos de mercado, e informes sobre \isita de 3 3 5 18
turistas para el andlisis y determinar acciones de mejora.
Produce informacion turistica que se facilita a los sitantes a 4 3 4 16
través del ITUR.
Supenisa y evalla el desempefio del personal a su cargo. 3 4 3 15
Evalla el impacto y emite informes sobre las actividades
) . - 3 3 4 15
desarrolladas, orientadas al fomento turistico y econémico.
Apoya a los emprendedores en la formulacién de proyectos de ’ 3 4 14
destinos turisticos y de desarrollo econémico.
Regula la implementacion de negocios turisticos en el Canton. 4 3 3 13
Gestiona la dotacién y controla el uso de implementos de 3 3 3 1
seguridad por parte del personal a su cargo.
S
de acuerdo al plan de Desarrollo Econémico, Cultura y 3 2 4 11
| Patrimonin
Elabora informes de avance y cumplimiento de las actividades 1 3 3 10
del &rea.

*El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisién (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).
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4. INTERFAZ DEL PUESTO:

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Actividades Esenciales*

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de cada actividad esencial realizada por el

Elabora el POA y PAC de los procesos y subprocesos hajo su
responsabilidad

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y MOVILIDAD.

Gestiona los procesos de adquisicion de equipos, implementos y
Senicios necesarios para ejecutar las actividades de procesos y
subprocesos a su cargo.

COMPRAS PUBLICAS, ALCALDE, PERSONAL DEL AREA,

Coordina la formulacion y ejecucion de capacitacion para los
sectores turisticos y econémicos, relacionados con el
mejoramiento de calidad, senicios, procesos productivos,
promocion y comercializacion.

BENEFICIARIOS, AREA DE GOBERNABILIDAD, PARTICIPACION
Y FORMACION.

Formula y propone el Plan de Desarrollo Econémico, Turistico,
Cultural y Patrimonial del Cantén, alineado con el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Cantonal.

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y MOVILIDAD.ALCALDE,
AREA DE GOBERNABILIDAD, PARTICIPACION Y FORMACION.

Asiste a reuniones de trabajo y ejecuta las acciones acordadas.

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y MOVILIDAD.

5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades esenciales

Conocimientos

Elabora el POA y PAC de los procesos y subprocesos bajo su
responsabilidad.

ELABORACION DE PROYECTOS, COOTAD, COMPETENCIAS Y
FUNCIONES DEL GAD MUNICIPAL, ORDENANZAS.

Gestiona los procesos de adquisicion de equipos, implementos y
SEenicios necesarios para ejecutar las actividades de procesos y
subprocesos a su cargo.

NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION PUBLICA.

Coordina la formulacién y ejecucién de capacitacion para los
sectores turisticos y econémicos, relacionados con el
mejoramiento de calidad, senicios, procesos productivos,
promocién y comercializacion.

DESARROLLO LOCAL Y TERRITORIAL, IDENTIFICACION DE
NECESIDADES Y FORMULACION DE PLANES DE
CAPACITACION.

Formula y propone el Plan de Desarrollo Econémico, Turistico,
Cultural y Patrimonial del Cantén, alineado con el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Cantonal.

ELABORACION DE PROYECTOS, ELABORACION Y MANEJO
DE INDICADORES, MARCO LOGICO.

Asiste a reuniones de trabajo y ejecuta las acciones acordadas.

NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION PUBLICA.

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Nivel de Instruccién Formal

Especifique los titulos o
certificados requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracién, economia, etc.).

Tercer Nivel.

Administraciéon de
Empresas,Economia, Desarrollo
Local o afines

Turismo, Economia,
Administracion

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

4 afios

Especificidad de la experiencia

Relacionada

Contenido de la experiencia

Formulacion e implementacién de proyectos
de fomento y desarrollo econémico, turistico y
culturales.
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8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y gestion estableciendo estrategias de corto y mediano X
plazo, mecanismos de coordinacion y control
de la informacién.

Determina las necesidades de recursos

Manejo de recursos materiales materiales de la institucion y controla el uso X
de los mismos.

Habilidad analitica (andlisis de Reconoce la informacion significativa, busca y

prioridad, criterio 6gico, sentido coordina los datos relevantes para el desarrollo X

comun) de programas y proyectos.

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las  oportunidades, amenazas,
) - fortalezas y debilidades de su organizacion /
Pensamiento estratégico . X

unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de

planes, programas y otros.

Generar varias formas o alternativas para,
Generacion de Ideas desarrollar planes, programas, proyectos y X
solucionar problemas.

9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicion

Promuewve la colaboraciéon de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente
las ideas y experiencias de los demas;

mantiene una actitud abierta para aprender de
[dentifica las necesidades del cliente interno o

externo; en ocasiones se anticipa a ellas
aportando soluciones a la medida de sus

reguerimientos.
Reconoce las oportunidades o problemas del

Iniciativa momento. Cuestiona las formas X
convencionales de trabajar.

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del entrono|procedimientos establecidos para cumplir con
organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en
Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con X
personas o grupos diversos.

Trabajo en equipo

Orientacién de senicio
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10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerm_ueqtf) i
Capacitacion

Liste los Conocimientos
Elaboracién de Proyectos X X
Normas, X X
Desarrollo Local y Territorial X X
Identificacién de necesidades X X
Formulacién de planes de capacitacion X X
Procesos y procedimientos de contratacion publica X X
Ordenanzas X X
Competencias y funciones del GAD Municipal X X
COOTAD X X
Marco légico X X
Elaboracion y manejo de indicadores, X X
Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel X
Liste el Contenido de la Experiencia
Formulacién e implementacion de proyectos de fomento. X X
Desarrollo econémico, turistico y culturales X
Liste las Destrezas Técnicas
Planificacion y gestion X X
Manejo de recursos materiales X X
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido X X
Pensamiento estratégico X X
Generacion de Ideas
Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Trabajo en Equipo X X
Orientacion de senicio X X
Iniciativa X
Conocimiento del entorno organizacional X X
Liderazgo X X
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Técnico de Fiscalizacion

1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO

SWIEEL) UNIDAD DE FISCALIZACION CEmMEmITEEIE TECNICO PARA FISCALIZACION
Administrativa: del Puesto:

Nivel Estructural del .

puesto: OPERATIVO Rol del Puesto: EJECUCION DE PROCESOS

Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Aplicacion: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Fiscalizar y Administrar la obra publica que realiza la Municipalidad en lo que se refiere al control previo y concurrente para asegurar]
el cumplimiento de los contratos y la buena calidad de los mismos, ademas de las obras ejecutadas por administracién directa.

3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

Actividades del Puesto F (Frecuencia) €o (C_ag§a i CM.. *Total
Omisién) (Complejidad)
Fiscaliza mediante el control previo y concurrente los contratos de
construccion de obras publicas que se hayan firmado entre los
contratistas privados y el Municipio, esto implica revsar, verficar y 5 4 5 25

controlar que las obras contratadas se ejecuten de acuerdo a los
requerimientos técnicos, la planificacién y el cronograma de ejecucién del
contrato.

En las obras que ejecute por administracién directa el Municipio, realiza
el seguimiento y control a la calidad de las mismas, asi como la buena 5 5 5 30
utilizacion de los equipos y materiales asignados.

Colaborar con Auditoria interna, asi como con los funcionarios de la
Contraloria General del Estado, en lo referente a la fiscalizacién y al 3 3 5 18
control posterior de las obras contratadas.

Informa al Director (a) de Obras Publicas, sobre el incumplimiento de las
clausulas del contrato, asi como de los cambios que se efectlen, preva la 5 5 5 30
autorizacion respectiva.

Realiza andlisis previos a estudios de factibilidad que determinen la

conveniencia o no de la ejecucién de una obra. 3 4 5 23
Actualiza los registros de los estudios. 2 3 3 11
Administra el avance economico y documentos legales del proyecto a 2 5 5 29
ejecutar.
Participa como miembro de comisién técnica tanto en consultoria como

- 3 4 5 23
en contratacion de obra.
Integra conocimientos para cuantificar wolumenes de obras y obtener 4 3 3 13
presupuestos.
Elabora pliegos, términos de referencia, condiciones particulares y 1 5 4 21

generales del proyecto.

Revisa, verifica y controla que las obras contratadas se ejecuten de
acuerdo a los requerimientos técnicos, la planificacion y el cronograma de 5 5 5 30
ejecucion del contrato

Ejecuta las actividades o disposiciones que le sean asignadas por el jefe
inmediato superior

Revisa y suscribe actas de entrega recepcion provisional y/o definitiva 3 5 3 18

* El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisién (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).
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4. INTERFAZ DEL PUESTO:

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Actividades Esenciales*

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios

directos de cada actividad esencial realizada por el puesto analizado.

Realiza en las obras que ejecute por administracion directa el
Municipio seguimiento y control la calidad de las mismas, asi|
como la buena utilizacién de los equipos y materiales asignados.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, DIRECCION FINANCIERA,
USARIOS EXTERNOS, CONTRATISTAS.

Informa sobre el incumplimiento de las clausulas del contrato,
asi como de los cambios que se efectlen, previa la autorizacion
respectiva.

ALCALDE, ADMINISTRADOR, FISCALIZADOR, CONTRATISTA.

Administra el avance econdémico y documentos
proyecto a ejecutar.

legales del

DIRECTOR FINANCIERO, FISCALIZADOR, CONTRATISTA

Fiscaliza mediante el control previo y concurrente los contratos
de construccién de obras publicas que se hayan firmado entre
los contratistas privados y el Municipio, esto implica revisar,
verficar y controlar que las obras contratadas se ejecuten de|
acuerdo a los requerimientos técnicos, la planificacion y el
cronograma de ejecucion del contrato.

DIRECCION FINANCIERA, USUARIOS EXTERNOS,
CONTRATISTAS.

Elabora pliegos, términos de referencia, condiciones particulares
y generales del proyecto.

OBRAS PUBLICAS, COMPRAS PUBLICAS, CLIENTES
EXTERNOS.

Ejecuta las actividades o disposiciones que le sean asignadas
por el jefe inmediato superior

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y FISCALIZADOR

5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades Esenciales*

Conocimientos

seguimiento y control
utilizacién de los equipos y materiales asignados.

Realiza en las obras que ejecute por administracion directa el Municipio
la calidad de las mismas, asi como la buena]

ESPECIFICACIONES TECNICAS, NORMAS DE CONSTRUCCION
PRESUPUESTO REFERENCIAL, CONTRATO, LEYES DE LA
CONTRATACION PUBLICA.

de los cambios que se efectlen, previa la autorizacion respectiva.

Informa sobre el incumplimiento de las clausulas del contrato, asi como

ESPECIFICACIONES TECNICAS, PRESUPUESTO REFERENCIAL,
CONTRATO, LEYES DE LA CONTRATACION PUBLICA.

ejecutar.

Administra el avance econémico y documentos legales del proyecto a

PRESUPUESTO REFERENCIAL, CONTRATO, LEYES DE LA
CONTRATACION PUBLICA.

del contrato.

Fiscaliza mediante el control previo y concurrente los contratos de
construcciéon de obras pulblicas que se hayan firmado entre los
contratistas privados y el Municipio, esto implica revisar, verficar y
controlar que las obras contratadas se ejecuten de acuerdo a los
requerimientos técnicos, la planificacion y el cronograma de ejecucién

ESPECIFICACIONES TECNICAS, PRESUPUESTO REFERENCIAL,
CONTRATO, LEYES DE LA CONTRATACION PUBLICA,
CRONOGRAMAS, OFERTAS NORMAS DE CONSTRUCCION,
SOFTWARE TECNICOS.

Elabora pliegos, términos de referencia, condiciones particulares y
generales del proyecto.

ESPECIFICACIONES TECNICAS, PRESUPUESTO REFERENCIAL,
CONTRATO, LEYES DE LA  CONTRATACION PUBLICA,
CRONOGRAMAS, OFERTAS NORMAS DE CONSTRUCCION.

Ejecuta las actividades o disposiciones que le sean asignadas por el
jefe inmediato superior

CONOCIMIENTOS TECNICOS.

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Nivel de Instruccién Formal

Especifique los titulos o
certificados requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administraciéon, economia, etc.).

Tercer Nivel

Ingenieria Civil

Topografia, Matematica y Fisica,
Técnicas y Herramientas
computacionales, Gestion de

Proyectos.
7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 ANOS
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Disefio de obras civiles, manejo de software técnicos, elaboracion
de presupuestos, pliegos,cronogramas valorados de obra, TDR,
especificaciones tecnicas, fiscalizacién y administracién de obras
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8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

Relevancia
Destrezas Definicién

Alta Media Baja

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo

Monitoreo y Control N
y o haciendo algo.

Utilizar la légica y el andlisis para identificar la

Pensamiento Critico fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones.

ES Ta capacidad de determinar encazmente las
metas y prioridades de sus planes o proyectos,
estipulando la accién, los plazos y los recursos
recneridas Incline la instnimentacidn de

Planificacién y Gestion

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos

Inspeccién de Productos o Senicios -
0 senicios.

Habilidad Analitica Es la capacidad de reconocer la informacion
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, [significativa, buscar y coordinar los datos X
sentido comun) relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para

9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

L Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media Baja
X

Es el interés de cooperar y trabajar de manera
coordinada con los demas.

Implica un deseo de ayudar o de senir a los
demas, satisfaciendo sus necesidades. Significa
Orientacion de Senvicio focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y las X
satisfaccion de las necesidades de los clientes,
tanto internos como externos.

Trabajo en Equipo

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en
Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con personas o X
grupos diversos.

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la instituciéon o
Conocimiento del Entorno|en otras instituciones, clientes o proveedores, etc.
Organizacional Incluye la capacidad de preveer la forma que los
nuewvo acontecimientos o situaciones afectaran a
las personas y grupos de la institucion.

Es la predisposicién para actual proactivamente.
Los niveles de Actuacién van desde concretar
Iniciativa decisiones tomadas en el pasado, hasta la X
busqueda de nuevas oportunidades o soluciones a
problemas.
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10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién Req”eri”?ie?‘f’ de
Capacitacion
Liste los Conocimientos

Especificaciones Técnicas X
Presupuesto Referencial X
Leyes de la Contratacién Publica X
Normas de Construccién X X
Sofware Técnicos X X
Conocimientos Técnicos X

Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel X

Liste el Contenido de la Experiencia

Disefio de obras civiles X
Manejo de software técnicos X X
Elaboracién de presupuestos , pliegos,cronogramas valorados de X
Fiscalizacion y administracion de obras X

Liste las Destrezas Técnicas
Monitoreo y Control X
Identificacién de Problemas X
Manejo de Recursos Financieros X X
Inspeccion de Productos y Senicios X
Expresion Escrita X
Comprensién Oral X

Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)

Trabajo en Equipo X
Orientacion de Senicio X
Flexibilidad X
Conocimiento del Entorno Organizacional X
Iniciativa X
Jefe de Parques y jardines
1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO
:g":ﬁ?i srativa: SECCION DE PARQUES Y JARDINES gzlngum;;i‘:’w" JEFE DE PARQUES Y JARDINES
;‘L‘;e;tc'is"UC‘”'a' del | \IVEL OPERATIVO Rol del Puesto: EJECUC'ONPESSSSR&NAC'ON DE
Ampito Ade CANTONAL LugarAde GOBIERNO AUTONOMO D[ESCENTRALIZADO
Aplicacion: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Preservar, mantener y mejorar los parques, orillas, parterres , areas verdes y espacios deportivos, dentro del cantdn que respondan af
los requerimientos de la poblacion.
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3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Actividades del Puesto F (Frecuencia) Coo"("?:z: e CM (complejidad) *Total
Organiza y disefiar estrategias de mantenimiento y expansion de 5 4 4 21
areas verdes y de esparcimiento publico.
Elabora el Plan operativo anual. 1 5 5 26
Ornamenta y mantiene las areas verdes, espacios deportivos de
los parques, jardines, senderos, avenidas, margenes de los rios 5 4 4 21
del Cantén.
Realiza el control fitosanitario y control de moscas en las areas 4 4 4 20
de riesgo.
Realiza el control de los insumos, maquinaria, herramientas y
equipos asignados para la prestacion del senicio asegurando su 5 5 4 25
existencia.
Propone eventos de capacitacion al personal de jardineria, con el
fin de tecnificar y actualizar conocimientos operativos en su 1 4 3 13
desempefio.
Realiza el control de las actividades que estan en ejecucion. 5 4 4 21
Planifica las actividades a realizarse semanalmente, con el 4 4 4 20
personal asignado.
Elabora y presentar proyectos orientados al mantenimiento de 1 4 4 17
parques y jardines, mejoramiento del ornato de la ciudad.
Realiza los Informes periédicos de personal, maquinaria, 5 4 4 21
materiales y todo lo que este bajo su competencia.

* El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisién (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).

5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades esenciales

Conocimientos

Organiza y disefia estrategias de mantenimiento y expansion de
areas \erdes y de esparcimiento publico.

PLANIFICACION, ORGANIZACION, AGRONOMIA

Elabora el Plan operativo anual.

PLANIFICACION Y DISENO, INFORMATICA

Ornamenta y mantiene las areas \erdes, espacios deportivos de
los parques, jardines, senderos, avenidas, margenes de los rios
del Canton.

AGRONOMIA, GESTION AMBIENTAL

Realiza el control de los insumos, maquinaria, herramientas y
equipos asignados para la prestacion del senicio asegurando su
existencia.

CONOCIMIENTOS GENERALES EN MAQUINARIA' Y EQUIPO

Realiza el control de las actividades que estan en ejecucion.

AGRONOMIA

Realiza los Informes periédicos de personal, maquinaria,
materiales y todo lo que este bajo su competencia.

INFORMATICA, REDACCION

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Nivel de Instruccién Formal

Especifique los titulos o
certificados requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracion, economia, etc.).

Tercer Nivel.

Ingeniero(a)Agronomo

Ingenieria Ambiental, Biologia,
Arboricultura,Agronomia

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Disefio, Ornamentacion , Manejo de insumos agricolas,
Pesticidas,Maquinarias y equipos de jardineria.
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8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es la capacidad de determinar eficazmente las
metas y prioridades de sus planes o
proyectos, estipulando la accién, los plazos y
los  recursos  requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de

sequimiento v verificacion de la informacion.
Es la habilidad para comprender rapidamente

los cambios del entorno, con el propésito de
Pensamiento Estratégico identificar acciones estratégicas. Incluye la X
capacidad para saber cuando hay que mejorar
planes, programas y proyectos.

Evaluar cuan bien estd algo o alguien
aprendiendo o haciendo algo.

Planificacién y Gestién

Monitoreo y Control

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
Manejo de Recursos Materiales |locales, accesorios y materiales necesarios X
para realizar ciertas actividades.

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para;

Orientacion / Asesoramiento L
que tomen decisiones.

9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

Relevancia
Alta Media Baja

Destrezas Definicién

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
Orientacién a los resultados tendiendo al logro de estandares de X
excelencia

Es la predisposicion para actual
proactivamente. Los niveles de Actuacion van
Iniciativa desde concretar decisiones tomadas en el X
pasado, hasta la blsqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.
Implica un deseo de ayudar o de senir a los
demas, satisfaciendo sus necesidades.
Significa focalizar los esfuerzos en el
descubrimiento y las satisfacciéon de las
necesidades de los clientes, tanto internos
como externos.

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en
Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con X
personas o grupos diversos.

Orientacién de senicio

Es la capacidad para comprender e interpretar
las relaciones de poder e influencia en la
instituciéon o en otras instituciones, clientes o
proveedores, etc. Incluye la capacidad de X
preveer la forma que los nuevo
acontecimientos o situaciones afectaran a las
personas y grupos de la institucion.

Conocimiento del Entorno
Organizacional
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10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién Requerln_1|en_t9 e
Capacitacion

Liste los Conocimientos
Planificacién X X
Organizacion X
Agronomia X X
Gestion ambiental X X
Magquinaria y equipo X X
Redaccion y disefio
Informatica X X
Liste la Instruccién Formal
Tercer Nivel X
Liste el Contenido de la Experiencia
Ornamentacién X X
Manejo de insumos agricolas X X
Pesticidas X
Magquinarias y equipos de jardineria X X
Liste las Destrezas Técnicas
Planificacion y Gestion X X
Pensamiento Estratégico X
Monitoreo y Control X X
Manejo de Recursos Materiales X X
Orientacion / Asesoramiento X X
Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Orientacion a los Resultados X
Iniciativa X
Orientacién a los Resultados X X
Flexibilidad X
Conocimiento del Entorno Organizacional X X
Jefe de Servicios generales
1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO
Xgﬁfgaraﬁvaz UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES gsrgum;;ifié” JEFE DE SERVICIOS GENERALES
gL‘;es't('is"“m“'a' del |\ IVEL DE APOYO Rol del Puesto: EJECUC'O':gO%(EggZ'NACION DE
Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Aplicaciéon: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Desarrollar las actividades logisticas y mantenimientos que permitan asegurar la disponibilidad de la infraestructura y el control sobre;
los recursos utilizados en el desarrollo de las actividades.
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3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Actividades del Puesto

F (Frecuencia) C%:“C::: de|CM (complejidad) *Total

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la
dependencia.

5 3 4 17

Tramita los seguros y siniestros sobre eventos ocurridos dentro
del parque automotor municipal previo informe del asistente de
senicios generales en cumplimiento a la normativa de trasporte
y acuerdos de la contraloria general del estado.

Supenisa y controla el desempefio del personal a su cargo,
asignados a las diferentes dependencias.

17

Realiza los tramites e informes de accidentes ante las

autoridades e instituciones competentes.

21

AdminiStra contratos que realiza el Gad municipal previa
autorizacion de la méxima autoridad.

27

Realiza tramites para la inclusiéon y renovacion de las pélizas de
seguros de los bienes
municipales.

21

Programa y administra los senicios de mantenimiento,
conserjeria y transporte del edificio municipal y demaés locales
de su propiedad, asi como en lo relativo a bienes, equipos y méas
instalaciones con sus respectivos seguros, asi como determinar
e implementar las correspondientes normas de seguridad en la
Institucion.

21

Mantiene bajo su responsabilidad las llaves de las puertas de
las diferentes dependencias Municipales.

20

Vigila los senicios de aseo, limpieza, seguridad y \gilancia asi
como los de mantenimiento de equipos de oficina, mobiliario,
instalaciones y otros que sean necesarios para precautelar el
estado y buen uso de los bienes muebles e inmuebles de la
municipalidad.

17

Elabora y aplicar un plan de seguridad y wgilancia contra
siniestros, para proteccion de los bienes de la municipalidad en
coordinacion con la unidad de riesgos institucionales.

18

Iniciar procesos de compras de bienes y/o senicos que se
contemplen dentro del gasto corriente, ademas elaboracion de
pliegos y los gue determine proveduria.

29

Recepta informes sobre ewventos suscitados en wolquetaS,
maquinaria pesada y wehiculos de dos tiempos que sera
reportados por la direccion de obras publicas y gestion ambiental
sobre ewentos que se hayan presentado y que impliquen
atencién de seguros por siniestro u otros.

Atender todas las solicitudes desde alcaldia que ameritan ser
evacuadas por la jefatura de senicios generales.

20

* El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisién (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia (F).

4. INTERFAZ DEL PUESTO:

Actividades Esenciales*

Interfaz
Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios
directos de cada actividad esencial realizada por el puesto analizado.

Realiza los tramites e informes de accidentes ante las

autoridades e instituciones competentes.

OBRAS PUBLICAS, GESTION AMBIENTAL , COORDINACION
INSTITUCIONAL, SINDICATURA.

Administra contratos que realiza el Gad municipal previa
autorizacion de la méxima autoridad.

TODAS LA DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS MUNICIPALES.

Realiza tramites para la inclusiéon y renovacion de las pdlizas de|
seguros de los bienes municipales.

BODEGA, GESTION TECNOLOGICA, DIRECCION FINANCIERA.

Programa y administra los senicios de mantenimiento,
conserjeria y transporte del edificio municipal y demas locales
de su propiedad, asi como en lo relativo a bienes,equipos y mas
instalaciones con sus respectivos seguros, asi como determinar
e implementar las correspondientes normas de seguridad en la
institucion.

CON TODAS LAS DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS.

Mantener bajo su responsabilidad las llaves de las puertas de las
diferentes dependencias Municipales.

CONSERJES, GUARDIANES, JEFES DEPARTAMENTALES.

Atender todas las solicitudes desde alcaldaldia que ameritan ser|
evacuadas por la jefatura de senicios generales.

CON TODAS LAS DIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS.

Inicia procesos de compras de bienes y/o senicos que se
contemplen dentro del gasto corriente, ademas elaboracion de
pliegos y los que determine proveduria.

DIRECCION FINANCIERA, PROVEDURIA, BODEGA,
SINDICATURA.
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5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Actividades esenciales

Conocimientos

Realiza los tramites e informes de accidentes ante las
autoridades e instituciones competentes.

LEY DE TRANSITO, CODIGO DE TRABAJO

Adminitra contratos que realiza el Gad municipal
previa autorizacion de la maxima autoridad.

LEY DE CONTRATACION PUBLICA, LEYES AFINES
A LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO

Realiza tramites para la inclusién y renovacion de las
poélizas de seguros de los bienes municipales.

ORDENANZAS MUNICIPALES

Programa y administra los servicios de
mantenimiento, conserjeria y transporte del edificio
municipal y demas locales de su propiedad, asi como
en lo relativo a bienes, equipos y mas instalaciones
con sus respectivos seguros, asi como determinar e
implementar las correspondientes normas de
seguridad en la institucion.

LEY CONTRA INCENDIOS, CODIGO DE TRABAJO,
ORDENANZAS MUNICPALES.

Mantener bajo su responsabilidad las llaves de las
puertas de las diferentes dependencias municipales.

ORDENAZAS MUNICIPALES.

Atender todas las solicitudes desde alcaldia que
ameritan ser evacuadas por la jefatura de servicios
generales.

LEYES GENERALES Y ORDENAZAS MUNICIPALES.

INICTa_ procesos de compras de blenes y/o Servicos
que se contemplen dentro del gasto corriente,
ademas elaboracion de pliegos y los que determine
nrovediiria

LEY DE CONTRATACION PUBLICA, LEYES AFINES
A LA ADMINISTRACION DEL CONTRATO.

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Nivel de Instruccion Formal

Especifique los titulos o
certificados requeridos

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administracién, economia, etc.).

Tercer Nivel.

Ingeniero comercial,
Economista

Administracion de
empresas y Economia.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 4 anos
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Administraciéon de empresas, interactuar con clientes externos,
Manejo de sistemas informaticos.
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8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

Relevancia

Destrezas Definicion
Alta Media Baja
Obtener y cuidar el uso apropiado de
Manejo de Recursos|equipos, locales, accesorios y %
Materiales materiales necesarios para realizar

ciertas actividades.

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades
de sus planes o proyectos, estipulando
Planificacion y Gestién la acciéon, los plazos y los recursos X
requeridos. Incluye la instrumentacion
de mecanismos de seguimiento Yy
verificacion de la informacion.

Evaluar cuan bien esta algo o alguien

Moritoreo y Control aprendiendo o haciendo algo. x
Inspeccién de Productos o|lnspeccionar y evaluar la calidad de %
Servicio los productos o servicios.
. . . Ofrecer guias / sugerencias a los
Orientacion / Asesoramiento demas para que tomen decisiones. X
9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):
s Relevancia
Destrezas Definicién - -
Alta Media Baja
Implica un deseo de ayudar o de senir a los
deméas, satisfaciendo sus necesidades.
. - . Significa focalizar los esfuerzos en el
Orientacion de Senvicio X

descubrimiento y las satisfaccion de las
necesidades de los clientes, tanto internos
como externos.

Es la capacidad para comprender e interpretar
las relaciones de poder e influencia en la
institucién o en otras instituciones, clientes o
proveedores, etc. Incluye la capacidad de X
preveer la forma que los nuevo
acontecimientos o situaciones afectaran a las
personas y grupos de la institucion.

Es la capacidad para adaptarse y trabajar en
Flexibilidad distintas y \variadas situaciones y con X
personas o grupos diversos.

Es el interés de cooperar y trabajar de manera

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Trabajo en Equipo coordinada con los demas. X
Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
Orientacion a los Resultados tendiendo al logro de estandares de X

excelencia.
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10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerln_uen_tf) de
Capacitacion

Liste los Conocimientos

Ley de transito X X

Ley de contratacion publica X X
Ordenanzas municipales X X

Ley contra incendios X X

Leyes generales X X

Cadigo de trabajo X X

Liste la Instruccién Formal

Tercer Nivel X

Liste el Contenido de la Experiencia

Administracion de empresas X X
Interactuar con clientes externos X

Manejo de sistemas informaticos X X

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento critico X

Planificacion y gestion X X
Monitoreo y control X X

Inspeccion de productos y senicios X X
Orientacion/ asesoramiento

Manejo de recursos materiales X

Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)

Orientacion de Senvicio X X
Conocimiento del Entorno Organizacional X X
Flexibilidad X

Trabajo en Equipo X X
Orientacion a los resultados X X
Secretaria de planificacion

1. DATOS DE IDENTIFICACION Formulario CLAS - P - 01
Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO DEL CANTON GUALACEO
Kz:f‘rﬁmaﬁva: DIRECCION DE PLANIFICACION S:Pgum;;ifién SECRETARIA DE PLANIFICACION
:li‘\/eesltlljf:structural Gl APOYO Rol del Puesto: Administrativa

Ambito de CANTONAL Lugar de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
Aplicaciéon: Trabajo: MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

2. MISION DEL PUESTO:

Asistir al Jefe inmediato en la organizaciéon y programacion de actividades, reuniones, seguimiento de decisiones administrativas.
Elaborar documentos, manejar la correspondencia, registrar, controlar, custodiar y mantener actualizado el archivo, procedimientos,
tramites y documentos del area.
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3. ACTIVIDADES DEL PUESTO:

P . CO (Causa de CM
Actividades del Puesto F (Frecuencia s L *Total
( ) Omisién) (Complejidad)

Atiende y facilita informaciéon béasica a los usuarios o clientes

. . - 4 4 3 16
internos sobre tramites o productos que se generan en el area

Elabora comunicaciones (oficios, memos, circulares,

notificaciones,acta entregas, minutas, ayudas memoria Yy

cronogramas de reuniones de trabajo de la unidad etc.) de 4 3 3 13

acuerdo a los requerimientos de los procesos y subprocesos que
se generan el en area.

Administra efectivamente la correspondencia; registra, atiende,
distribuye y custodia los documentos que respaldan las 5 3 3 14
decisiones Institucionales.

Cumple diligentemente con las actividades y disposiciones de la

unidad. 5 5 4 &
Facilita copias de informacién, documentacién requerida y 3 4 5 23
certificados, previa autorizaciéon de su superior.
Recepta y gestiona requerimientos telefénicos. 5 4 3 17
Asiste en la planificacion, coordinacién y desarrollo de reuniones
. . 4 4 3 16

de trabajo netamente de oficina.
Asigna ehiculos a cada departamento que solicita para,

9 P g P 5 5 5 30

desarrollar actividades diarias.

Controla y emite salvo conductos, ordenes de combustible y
ordenes de trabajo para el parque automotor de la municipalidad 5 4 5 25
y mantenimiento vehicular.

Realiza matriculacién de vehiculos livianos y motocicletas . 2 4 3 14
Controla y asigna tareas al personal de limpieza de todos los

e L 4 1 3 7
edificios de la municipalidad.
Apoya en el mantenimiento de los edificios municipales. 1 2 3 7
Solicita material de oficina necesario para el desempefio del 3 2 3 °

area en la que brinda sus senicios .

* El Total se calcula multiplicando la Causa de Omisién (CO) por la Complejidad (CM), y a este resultado se suma la Frecuencia

(7).

4. INTERFAZ DEL PUESTO:

Interfaz
Actividades Esenciales* Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o beneficiarios
directos de cada actividad esencial realizada por el puesto analizado.

Asigna wehiculos a cada departamento que solicita para

. - DEPARTAMENTOS Y DEPENDENCIAS MUNICIPALES
desarrollar actividades diarias.

Cumple diligentemente con las actividades y disposiciones de la
unidad. JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Controla'y emite salvo conductos, ordenes de combustible Y
ordenes de trabajo para el parque automotor de la municipalidad DEPARTAMENTOS Y DEPENDENCIAS MUNICIPALES
v mantenimiento vehicular.

Recepta y gestiona requerimientos telefénicos.

JEFE DE SERVICIOS GENERALES, DEPARTAMENTOS Y
SERVICIOS GENERALES

Atiende y facilita informacién basica a los usuarios o clientes

- . < FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD
internos sobre tramites o productos que se generan en el area.

Asiste en la planificacion, coordinacién y desarrollo de reuniones

. f JEFE DE SERVICIOS GENERALES
de trabajo netamente de oficina.
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5. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS:

Actividades esenciales Conocimientos

Asigna \ehiculos a cada departamento que solicita para

i, o LEGISLACION LABORAL, LEYES DE TRANSITO.
desarrollar actividades diarias.

CONOCIMIENTOS BASICOS DE COMPUTACION, TECNICAS DE
ARCHIVO, TECNICAS DE REDACCION, RELACIONES
HUMANAS.

Cumple diligentemente con las actividades y disposiciones de la
unidad.

Controla y emite salvo conductos, ordenes de combustible Y
6rdenes de trabajo para el parque automotor de la municipalidad [CONOCIMIENTOS BASICOS DE COMPUTACION.
y mantenimiento vehicular.

RELACIONES HUMANAS, CONOCIMIENTOS TECNICOS DE

Recepta y gestiona requerimientos telefénicos. SECRETARIA MODERNA.

Atiende y facilita informacién basica a los usuarios o clientes| CONOCIMIENTOS GENERALES DEL MUNICIPIO, LEGISLACION
internos sobre tramites o productos que se generan en el &rea. (LABORAL.

Asiste en la planificacion, coordinacién y desarrollo de reuniones

; . CONOCIMIENTOS BASICOS DE REDACCION.
de trabajo netamente de oficina.

6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

Indique el area de conocimientos
formales (ejemplo,
administraciéon, economia, etc.).

Especifique los titulos o

Nivel de Instruccién Formal e .
certificados requeridos

SECRETARIADO EJECUTIVO,
BACHILLER. INFORMATICA MEDIA,
RELACIONES HUMANAS

Redaccién, informéatica basica,
relaciones humanas.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:.

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia NO REQUERIDA
Especificidad de la experiencia Relacionada

Trabajo en equipo, direccién y control de procesos de secretaria,

Contenido de la experiencia L - . ;
® conocimiento del sector publico, manejo de conflictos.

8. DESTREZAS TECNICAS REQUERIDAS:

. Relevancia
Destrezas Definicién - -
Alta Media Baja
. L. . Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen
Orientacién / Asesoramiento >cer g o para q X
decisiones.
" Generar varias formas o alternativas para desarrollar
Generacion de Ideas R X
planes, programas, proyectos y solucionar problemas.
. . Utilizar la l6gica y el andlisis para identificar la fortaleza o
Pensamiento Analitico . dica y p . X
debilidad de enfoques o proposiciones.
L - Encontrar formas de estructurar o clasificar distintos
Organizacioén de la Informacién R . - X
niveles de informacion.
. Es la capacidad de comunicar informacién o ideas en
Expresion Oral " X
forma hablada de manera clara y comprensible.
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9. DESTREZAS / HABILIDADES UNIVERSALES (CONDUCTUALES):

L Relevancia
Destrezas Definicion - -
Alta Media Baja
Implica un deseo de ayudar o de senir a los demas,
. L. . satisfaciendo sus necesidades. Significa focalizar los
Orientacion de Senicio L . L X
esfuerzos en el descubrimiento y las satisfacciéon de las
necesidades de los clientes, tanto internos como externos.
- Es la capacidad para adaptarse y trabajar en distintas
Flexibilidad P p P y ) y X

variadas situaciones y con personas o grupos diversos.

Es la predisposicién para actual proactivamente. Los
I niveles de Actuaci6on van desde concretar decisiones
Iniciativa (i X
tomadas en el pasado, hasta la basqueda de nuevas
oportunidades o soluciones a problemas.

Es el interés de cooperar y trabajar de manera coordinada

Trabajo en Equipo - X
Y quip con los demés.
Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o en otras
Conocimiento del Entorno|instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye la x
Organizacional capacidad de prewer la forma que los nuewo

acontecimientos o situaciones afectaran a las personas y
grupos de la institucion.

10. REQUERIMIENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Requerimiento de

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién L
Capacitacion

Liste los Conocimientos
Conocimientos béasicos de redaccion
Técnicas de archivo

Técnicas de redaccion

Relaciones humanas

Legislacion laboral

Leyes de transito

XX | X|[X]|X]|X
XX |X[X]|X]|X

Liste la Instruccién Formal
Bachiller

>

Liste el Contenido de la Experiencia
Trabajo en equipo

Direccion y control de procesos de secretaria
Conocimiento del sector plblico

Manejo de conflictos

XX | XX

Liste las Destrezas Técnicas

Generacion de Ideas

Manejo de Recursos Materiales
Pensamiento Critico

Organizacion de la Informacion

Expresion Oral

Liste las Destrezas Universales (CONDUCTUALES)
Orientacion de Senicio X
Flexibilidad
Iniciativa X
Trabajo en Equipo X
Orientacion a los Resultados X

XX | X[ XX

>
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Anexo 10: Formulario de valoracién de puestos

UNDAD ADMINISTRADORA DE TLENTO HUMAND

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: ~ [GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

UNIDAD O PROCESO:  |GESTION AMBIENTAL

GRADO

OCUPACIONAL 12 - Senvidor Publico 6

PUESTO

INSTITUCIONAL : ESPECIALISTA DE GESTION AMBIENTAL

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico
Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA

Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida
Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y tecnolégico 6 meses
Ejecucion de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios
Ejecucion y coordinacion de procesc 4 afios

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la
planificacién, organizacion, direccion y control.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccion de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de solucion que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES
Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de procesos
Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucion y coordinacidn de procesc

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 870

Grupo Ocupacional: Senidor Publico 6

ESPECIALISTA DE GESTION

Puesto Institucional : AMBIENTAL
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UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

<

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: _|GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO UNIDAD O PROCESO: _|UNIDAD ADMNISTRADORA DE TALENTO HUMANO.
GRADO . PUESTO
OCUPACIONAL |12~ SERVIDOR PUBLICO 6 INSTITUGIONAL: JEFE DE TALENTO HUMANO

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnoldgico 6 meses

Ejecucion de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios

Ejecucion y coordinacion de procesc 4 afios X

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccion y control.

I [ [ T T x ]

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos X

Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 870

Grupo Ocupacional: Senidor Plblico 6

Puesto Institucional : JEFE DE TALENTO HUMANO

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO
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UNVERSIDAD DE CUEN

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

s

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:  [GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO UNIDAD O PROCESO: UNIDAD MINERA MUNICIPAL
GRADO . PUESTO
OCUPACIONAL 12 - SERVIDOR PUBLICO 6 INSTITUCIONAL : JEFE DE LA UNIDAD MINERA

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnoldgico 6 meses

Ejecucion de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios

Ejecucion y coordinacion de procesc 4 afios X

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccion y control.

I [ [ T x T ]

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos X

Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 850

Grupo Ocupacional: Senidor Plblico 6

Puesto Institucional : JEFE DE LA UNIDAD MINERA

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO
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UNVERSIDAD DE CUEN

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

s

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:  |GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

UNIDAD O PROCESO:  |UNIDAD MEDICA

GRADO

OCUPACIONAL 12- Servidor Plblico 6

PUESTO

INSTITUCIONAL : MEDICO MUNICIPAL

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnolégico 6 meses

Ejecucién de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios

Ejecucién y coordinacion de procesc 4 afios X

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccién y control.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

I [ [ X

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucién y supenision de procesos

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

IN
(4]

Ejecucion y coordinacion de procesos X
3.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 845
Grupo Ocupacional: | Senidor Publico 6 Puesto Institucional : MEDICO MUNICIPAL

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO
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UNVERSIDAD DE CUEN

UNIVERSI

DAD DE CUENCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:  |GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

UNIDAD O PROCESO:

UNIDAD TECNICA DE PROY ECTOS

GRADO

OCUPACIONAL 12 - SERVIDOR PUBLICO 6

PUESTO

TECNICO 1 DE LA UNIDAD TECNICA DE
PROYECTOS

NSTITUCIONAL:

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnolégico 6 meses

Ejecucién de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios X
Ejecucién y coordinacion de procesc 4 afios

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccién y control.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracion de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.

(4]

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucién y supenision de procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

(4]

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 829

Grupo Ocupacional: Senidor Publico 6

TECNICO 1 DE LA UNIDAD TECNICA

Puesto Institucional : DE PROYECTOS

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA 187
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO
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UNVERSIDAD DE CUEN

UNIVERSI

DAD DE CUENCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

s

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:  |GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO

UNIDAD O PROCESO:

SECCION DE DESARROLLO ECONOMICO , LOCAL Y
TURISTICO

GRADO

OCUPACIONAL 12 - SERVIDOR PUBLICO 6 |

PUESTO

NSTITUCIONAL: JEFE DETURISMO

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacién Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios
Profesional - 6 afios 0 méas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
mision, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senivcios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnolégico 6 meses

Ejecucién de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios

Ejecucién y coordinacién de procesc4 afios X

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacion, organizacion, direccién y control.

1 2 3
| | | | |

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacién; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccion de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucion que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucion de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

&)

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total:

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 6

Puesto Institucional : JEFE DETURISMO

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO
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UNVERSIDAD DE CUEN

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

s

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO UNIDAD O PROCESO: UNIDAD DE FISCALIZACION
GRADO . - PUESTO . i
OCUPACIONAL 11- Servidor PUblico 5 INSTITUCIONAL: TECNICO DE FISCALIZACION

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnoldgico 6 meses

Ejecucion de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios X
Ejecucion y coordinacion de procesc 4 afios

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccion y control.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucién y coordinacion de procesos

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 789

Grupo Ocupacional: Senidor Pablico 5

Puesto Institucional : TECNICO DE FISCALIZACION

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO

189
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UNVERSIDAD DE CUEN

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

s

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:  [GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO UNIDAD O PROCESO: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
GRADO . PUESTO
OCUPACIONAL 13 - SERVIDOR PUBLICO 7 INSTITUCIONAL : JEFE DE SERVICIOS GENERALES

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnoldgico 6 meses

Ejecucion de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios

Ejecucion y coordinacion de procesc 4 afios X

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccion y control.

I [ [ T T x ]

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos X

Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 890

Grupo Ocupacional: Senidor Pablico 7

Puesto Institucional : JEFE DE SERVICIOS GENERALES

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO
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UNVERSIDAD DE CUEN

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

s

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: _|GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO UNIDAD O PROCESO: _|UNIDAD SECCION DE PARQUES Y JARDINES
GRADO . PUESTO
OCUPACIONAL |12~ SERVIDOR PUBLICO 6 INSTITUGIONAL: JEFE DE PARQUES Y JARDINES

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios X
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida

Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnoldgico 6 meses

Ejecucion de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios

Ejecucion y coordinacion de procesc 4 afios X

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccion y control.

I [ [ T x T ]

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucion y coordinacion de procesos X

Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades

3.2. CONTROL DE RESULTADOS

Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 850

Grupo Ocupacional: Senidor Plblico 6

Puesto Institucional : JEFE DE PARQUES Y JARDINES
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UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

s

1.- IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION: _|GAD MUNICIPAL DEL CANTON GUALACEO UNIDAD O PROCESO: _| DIRECCION DE PLANIFICACION
GRADO . PUESTO -
OCUPACIONAL |B - Senidor Publico de Apoyo 4 INSTITUGIONAL: SECRETARIA DE PLANIFICACION

2.- PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacion Basica
Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia
Profesional - 4 afios
Profesional - 5 afios
Profesional - 6 afios 0 mas
Diplomado Superior
Especialista

Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de la
misién, atribuciones yresponsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

Senicios No requerida
Administrativo No requerida X
Técnico 3 meses
PROFESIONALES

Ejecucion de apoyo y tecnoldgico 6 meses

Ejecucion de procesos 2 afios

Ejecucion y supenision de procesos 3 afios

Ejecucion y coordinacion de procesc 4 afios

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los
sistemas y procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacién de la
planificacién, organizacion, direccion y control.

1.4 HABILIDADES DE COMUNICACION

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de servicios
y construccién de relaciones.

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO

Analiza las condiciones ambientales y fisicas que impliquen riesgos ocupacionales,
al que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacion-creatividad y solucién de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO

Acciones de gestién asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senvicios

Administrativo

Técnico

PROFESIONALES

Ejecucién de apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos
Ejecucién y coordinacion de procesos

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y
servicios de los procesos organizacionales. Este subfactor aprecia las competencias de
orientacion a la eficacia, orientacion a la eficiencia y orientacion a la productividad.

3.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 503

Grupo Ocupacional: Senidor Publico de Apoyo 4

Puesto Institucional : SECRETARIA DE PLANIFICACION

Fuente: Adaptado al formulario de valorac
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Anexo 11: Formulario de Bases del Concurso de Méritos y Oposicion

R s ra
}%_ T BASES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION
ﬁ'. " - W ALCALDIA DU
& GUALACEO
1. DETALLES GENERALES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION FORMULARIO SEL-CMO-01
NOMBRE DE LA INSTITUCION: ‘ ‘UNIDAD ADMINISTRADORA:
PARTIDA PRESUPUESTARIA:

MISION DEL PUESTO:

DENOMINACION DEL PUESTO: ‘ROL DEL PUESTO:
GRUPO OCUPACIONAL: GRADO: ‘R.M.U
DESGLOSE DE PARAMETROS:

A continuacion identifique los pardmetros a ser utilizados enla Base del Concurso de Méritos y Oposicidn. Siga las instrucciones que le
indican en cada cuadroa fin de completar la informacidn solicitada.

RECUERDE: en |a parte del Mérito, sefiale los requisitos que constan en la Descripcion y perfil de puesto de el manual de clasificacion,
descripcion y valoracion de puestos Istitucional o Genérico(Requisitos del Puesto).

En la parte de la Oposicion se aplicarén diferentes pruebas(65%) y entrevistas (35%), de conformidad con lo determinado en la Norma del
Subsistema de Seleccion de Personal.

MERITOS
ASPECTOS A CONSIDERAR )
. . CLASIFICACION
INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA CAPACITACION COMPETENCIAS TECNICAS DEL
PUESTO

CUMPLIMIENTO DE

REQUISITOS

OPOSICION

PRUEBAS ENTREVISTAS PONDERACION DE

65% 35% ESTA FASE

L L L o, y o 100 PUNTOS

Pruebas técnicas, Practicas y Psicotécnicas Se realizara en funcion al requerimiento del puesto

RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA DE TALENTO HUMANO - UATH's

Fuente: Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Anexo 12: Formulario de Convocatoria a Concursos de Méritos y Oposicion

-
= CONVOCATORIA A CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION
I SUATACES

NOMBRE DE LA INST TUCIGN: FORMULARIO SEL-CMO-002

BASE LEGAL: Atticulo 228 de la CONSTITUC ION DE LA RE PUBLICA DE L ECUADOR manifesta: " lingreso al senvido plblico, el ascenso y la promocion enla carera
administrativa, se realizran mediante concursos de méritos yoposicion, en forma que determina la ley, con excepcion de las senvid oras y senidores plblicos de eleccion
popular o de libre nombramiento o remo cién™

MISIONDEL | DENOMINACION DEL GRLPO UNIDAD LUGLR DEL :
PARTIDA RMU ROL
PLESTO PLESTO OCUPACONAL | ADMINISTRATIVA TRUBAID NSTRUCCN | e T e e
FORMAL ESPECIFICA ESPECIRCA PLESTD
MEENTACI DE DOCTMENTOS (Lleneaqui, el lugar, fecha, horario y fonmato de presentacion de documentos)
(OBSERVACIONES: (Lleneaqui, observaciones en cuanto a presentacion de documentacion habilitante)

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Fuente: Asociacion de Municipalidades Ecuatorianas

Anexo 13: Formulario de deteccion de necesidades de capacitacion

LS FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FEEE o
¥ " GUALACES
NOMBRE DE LA INSTITUCION: FORMULARIO DC-DNC-01

UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:
RESPONSABLE DE LA ELABORACION:
LUGARY FECHA:

PARA LLENAR EL PRESENTE FORMULARIO REALICE LA SIGUIENTE PREGUNTA:

¢SEGUN LAS FUNCIONES QUE EJECUTEN EN FORMA INDIVIDUAL SUS SUBALTERNOS, ¢EN QUE TEMAS DE CAPACITACION CREE USTED DEBE DARSE OPORTUNIDAD O
ENFASIS?

CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION DEFINIDA POR
No. N?::::;E;; g';i:\',?:;:" ADMlIJI‘:;PI':ADTIV | PUESTO | ROL | REQUERIDAPORELJEFE | REQUERIDAPOREL | PRIORIDADY NORMATIVA DE
INMEDIATO SERVIDOR O SERVIDORA LEY (USO DE LA UATH)

Fuente: Ministerio de Trabajo.
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el UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Anexo 14: Formulario de plan anual de capacitacion

B 4 PLAN ANUAL DE CAPACITACION
TS UATATES
NOMBRE DE LA

UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION:

LUGAR Y FECHA: FORMULARIO DC-PLANCAP-02
UNIDAD LUGARY NO TOTAL No. DE No.DE |PRESUPUESTO
o D b b b
TEMAS DE CAPACITACION | Al MINI:TRATIV FECHA NACIONAL | INTERNACIONAL EVENTOS | HORAS |SERVIDORES |SERVIDORAS| APROBADO

Desarrollo Institucional
Desarrollo personal
Informatica
Especializados

Otros talleres, especifique
Talleres no programados

DESARROLLO INSTITUCIONAL

NO. TOTAL No. DE No.DE  |PRESUPUESTO

El LI E L El L
TEMAS UGAR FECHA | NACIONAL | INTERNACIONA EVENTOS | HORAS |SERVIDORES [SERVIDORAS| APROBADO

TOTAL

DESARROLLO PERSONAL

NO. TOTAL No. DE No.DE  |PRESUPUESTO

TEMAS LUGAR FECHA | NACIONAL | INTERNACIONAL
EVENTOS | HORAS |SERVIDORES [SERVIDORAS| APROBADO

TOTAL
INFORMATICA
TEMAS LUGAR FECHA | NACIONAL |INTERNACIONAL | NO- | TOTAL|  No.DE oL DERN| RRECURDESTO
EVENTOS | HORAS [SERVIDORES |SERVIDORAS| APROBADO
TOTAL
ESPECIALIZADOS
TEMAS LUGAR FECHA |NACIONAL|INTERNACIONAL|  NO: | TOTAL| No.DE o DR [BRESURUESIO
EVENTOS | HORAS |SERVIDORES |SERVIDORAS | APROBADO
TOTAL

OTROS TALLERES, ESPECIFIQUE

NO. TOTAL No. DE No.DE |PRESUPUESTO

TEMAS LUGAR FECHA | NACIONAL | INTERNACIONAL
EVENTOS | HORAS |SERVIDORES [SERVIDORAS| APROBADO

TOTAL

TALLERES NO PROGRAMADOS

NO. TOTAL No. DE No.DE |PRESUPUESTO
LLLLE i Rl e EVENTOS | HORAS |SERVIDORES |SERVIDORAS| APROBADO
TOTAL
ELABORADO POR APROBADO AUTORIZADO POR

SERVIDOR RESPONSABLE DEL PROCESO DE
SEGUIMIENTO, DETECCION Y ELABORACION
DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION DEL AUTORIDAD O SU DELEGADO

TALENTO HUMANO

Fuente: Ministerio de Trabajo
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el UNIVERSIDAD DE CUENCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

oD ~ Py
] FORMULARIO DE CONSOLIDACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
FEC \,onioinne
¥ T GUALACES

NOMBRE DE LA INSTITUCION:
UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:

FORMULARIO DC-CDNC-03
RESPONSABLE DE LA CONSOLIDACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION:

LUGARY FECHA:
TEMAS RELACIONADOS CON EL AMBITO DE
COMPETENCIA DEL MINISTRO DEL TRABAIO LUGAR FECHA NO. EVENTOS | TOTALHORAS | No. DE SERVIDORES | No. DE SERVIDORAS
TOTAL
DESARROLLO PERSONAL
TEMAS RELACIONADOS CON EL AMBITO DE
COMPETENCIA DEL MINISTRO DELTRABAIG LUGAR FECHA NO. EVENTOS | TOTALHORAS | No. DESERVIDORES | No. DE SERVIDORAS
TOTAL
| ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: |
SERVIDOR RESPONSABLE DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO, DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRACIGN DEL TALENTO
DETECCION Y ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION HUMANO

Fuente: Ministerio de Trabajo.
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e UNIVERSIDAD DE CUENCA
; FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Pi‘f’%,/
Anexo 16: Formulario de evaluacién de desempefio del Ministerio de Trabajo

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL JEFE INMEDIATO
DATOS DEL SERVIDOR:
Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacién del Puesto que Desempefia:
Titulo o profesion:
Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador):
Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:
EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 0 Factor: 60%
Metadel
L . . Periodo . %de Nivel de
Descripcion de Actividades Indicador Evaluado Cumplidos Cumplimiento | Cumplimiento
(nimero)
¢ Amas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se adelant6 APLICAEL +4 % %DE
y cumpli6é con objetivos y metas previstas para el siguiente periodo de AUMENTO
evaluacioén ? 0
Total Actividades Esenciales: 0%
A ) ) Nivel de
CONOCIMIENTOS # Conocimientos: 0 Factor: 8% Cohmeliie
Total Conocimientos: 0%
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

COMPETENCIAS TECNICAS DEL .
# Competencias: 0 3
PUESTO p ! Factor: 8%
DESTREZAS Relevancia Comportamiento Observable el
Desarrollo
Total Competencias Técnicas del Puesto : 0%
COMPETENCIAS UNIVERSALES #Competencias: 0 Factor: 8%
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :
q a Frecuencia de
DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable Aplicacién
Total Competencias Universales: 0%
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO Factor: 16%
DESCRIPCION | RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Frecu_enc!(il i
Aplicacion
TRABAJO EN
EQUIPO
INICIATIVA
LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, SOLO PARA QUIENES TENGAN SERVIDORES SUBORDINADOS BAJO SU
RESPONSABILIDAD DE GESTION.
LIDERAZGO
Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%
OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS TENGA):

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CALIFICACION

FACTORES DE EVALUACION ALCANZADA
(0]
Indicadores de Gestion del puesto 0,0
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( - ) 0,0

PROCESO INCORRECTO

PROCESO INCORRECTO

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)
Fecha (dd/mm/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

Fuente: Ministerio de Trabajo.
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Anexo 17: Formulario propuesto de evaluacion de desempefio

Jefe de talento humano

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacion del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesion:
Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicion/Puesto Organizacional: Superior I:I Compafiero | I Subalterno | | Cliente |:|

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
o ’
Descripcion de Actividades Indicador el Cumplidos A).de. NIV?I (.je
Evaluado Cumplimiento [ Cumplimiento

(nimero)

Aplica y hace que los funcionarios apliquen
la Ley Orgénica de Servicio Publico, su
reglamento general, Cédigo de Trabajo, las
resoluciones del Ministerio de Trabajo vy
demas normativa vigente en el ambito de su
competencia.

Asesora y previene sobre la correcta
aplicacion de la Ley, su Reglamento
General y las normas emitidas por el
Ministerio de Trabajo a las servidoras VY|
senidores publicos de la institucién.

Elabora los proyectos de estatuto, normativa
interna, manuales e indicadores de gestion
del talento humano.

Elabora y aplica los manuales de
descripcién, valoracién y clasificacién de
puestos institucionales, con enfoque en la
gestion competencias laborales.

Aplica el subsistema de seleccion de
personal para los concursos de méritos y
oposicién, de conformidad con la norma
que expida el Ministerio de Trabajo.

Administra el Sistema Integrado de
Desarrollo Institucional, Talento Humano vy
Remuneraciones.

Estructura la planificacién anual del talento
humano institucional, sobre la base de las
normas técnicas emitidas por el Ministerio
de Trabajo en el &mbito de su competencia.

Total Actividades Esenciales:
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

LEGISLACION LABORAL

LEYES Y REGULACIONES DEL MINISTERIO DE TRABAJO

LEYES Y REGULACIONES DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

LEYES Y NORMAS TECNICAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO

INFORMATICA

Total Conocimientos:

0%

Desarrollo estratégico de los recursos
humanos

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacién y gestion

Juicio y toma de decisiones

Total Competencias Técnicas del Puesto :

0%

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales:

0%
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

TRABAJO EN
EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%

Indicadores de Gestion del puesto l
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( -

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato
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== |

Formulario Propuesto de Evaluacion de desempefio para Jefe de Minas

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacioén del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesion:
Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicién/Puesto Organizacional: Superior I:I Compafiero | I Subalterno | | Cliente I:l

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
S L . Periodo ; %de Nivel de
Descripcion de Actividades Indicador Evaluado Cumplidos Cumplimiento | Cumplimiento
(nimero)

Tramita las solicitudes de peticiones
de areas mineras nuevas (Referente,
al tema técnico-minero).

Informes  sobre sanciones a los
Titulares Mineros, invasores en areas
mineras e internaciones.

Revision de informes anuales de
produccion de las concesiones
mineras del Cantén Gualaceo.

Control de la explotacién del libre
aprovechamiento (Aridos y Pétreos).

Coordinaciéon y Gestién para la
elaboracién disefio de explotacion
(Aridos y Pétreos en Lecho de rio o
Cantera).

Autoriza la solicitud para el inicio de
explotacion de las concesiones
mineras a nivel cantonal.

Emite informes para el cobro de las
regalias a los  concesionarios
mineros.

Evalia los informes de los
inspectores.

Informes de denuncias sobre Minerial
llegal ante el ARCOM.

Asesora a los concesionarios
mineros en temas técnicos de|
mineria.

Total Actividades Esenciales: 0%

Leyes

Reglamentos

Instructivos

Normativas referentes a explotacion minera

Magquinaria minera

Proteccion e higiene

Topografia minera

Ingenieria de minas

Disefios y métodos de explotacion

Total Conocimientos: 0%
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Planificacién y gestion

Organizacion de la informacion

Orientacion / asesoramiento

Pensamiento estratégico

Monitoreo y control

APRENDIZAJE CONTINUO

Total Competencias Técnicas del Puesto :

0%

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales:

0%

TRABAJO EN
EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo:

0%
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FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto

Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0

Evaluacion del ciudadano ( -

FIRMA

Evaluador o Jefe inmediato
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Formulario Propuesto de Evaluacion de desempefio para Médico Municipal

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacién del Puesto que Desempefia:
Titulo o profesion:

Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicion/Puesto Organizacional: Superior I:l Comparfiero | | Subalterno | | Cliente I:l

Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: #Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
R, - q Periodo %de Nivel de
D de Actividad Indicad i L S
escripcion ae Actividaades ndicador Evaluado Cumplldos Cumpllmlento Cumpllmlento
(nimero)

Elaborar y mantener actualizadas las
historias clinicas de los (las)
trabajadores(as) de la Municipalidad.

Realiza lavado, limpieza y esterilizacion
de la lenceria y equipos médicos con
motivo de sujetarse a las normas de
bioseguridad.

Elabora,planifica y ejecuta programas
sobre riesgos laborales y primeros
auxilios dirigido a los diferentes areas o
departamentos municipales y a la|
comunidad conjuntamente con el MSP.

Realizar el manejo estadistico sobre el
estado de salud del personal que labora
en la Municipalidad.

Realiza gestiones para la consecucién de
recursos de parte de organismos
publicos y privados.

Total Actividades Esenciales:

CONOCIMIENTOS MEDICOS

ATENCION INTEGRAL DE SALUD

SALUD OCUPACIONAL

EPIDEMIOLOGIA

ESTADISTICA

LEGISLACION LABORAL

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

Total Conocimientos: 0%
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Expresion escrita

UNIVERSIDAD DE CUENCA
‘h‘ FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Pensamiento analitico

Instruccion

Habilidad analitica (andlisis de
prioridad, criterio ldgico, sentido comun)

Generacion de ideas

APRENDIZAJE CONTINUO

Total Competencias Técnicas del Puesto :

0%

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales:

0%

TRABAJO EN
EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo:

0%
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e UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto 0,0
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( -

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
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Formulario Propuesto de Evaluacion de desempefio para Técnico de Proyectos
FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacion del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesién:
Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicion/Puesto Organizacional: Superior |:| Compariero | | Subalterno | | Cliente |:|

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
S L . Periodo ) %de Nivel de
Descripcion de Actividades Indicador Evaluado Cumplidos cumplimiento | Cumplimiento

(nimero)

Elabora proyectos y anteproyectos
integros que abarcan: disefio

arquitectonico, especificaciones
técnicas, presupuestos y
cronogramas.

Realiza proyectos, disefios de
regenaricién urbana y equipamiento
comunitario  requirientes  por la
gestion municipal.

Forma parte de comisiones técnicas
o hacer la veces de delegado en
procesos de contratacién publica.

Realiza fiscalizaciones y seguimiento
de obras.

Participa en reuniones de
planificacién y andlisis de aprobacién
de proyectos elaborados.

Total Actividades Esenciales: 0%

Andlisis de precios unitarios

Ordenanzas

Normativas y lineamientos arquitecténicos

COOTAD

Conocimientos en construccién

Losep

Contratacion publica

Materiales de construccion

Total Conocimientos: 0%
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Orientaci6n / asesoramiento

Planificacion y gestion

Generacion de ideas

Monitoreo y control

Habilidad analitica (andlisis de
prioridad, criterio légico, sentido
comun)

Total Competencias Técnicas del Puesto : 0%

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales: 0%

TRABAJO EN EQUIPO

INICATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%
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e UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

TOTAL: 0

Indicadores de Gestién del puesto 0,0
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( - 0,0

FIRMA

Evaluador o Jefe inmediato
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Formulario Propuesto de Evaluacion de desempefio para Jefe Turismo

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacién del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesion:
Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicion/Puesto Organizacional: Superior |:I Compafiero | | Subalterno | | Cliente I:I

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: #Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
P, - A Periodo , %de Nivel de
Descripcion de Actividades Indicador Evaluado Cumplidos Cumplimiento | Cumplimiento

(nimero)

Elabora el POA y PAC de los
procesos y subprocesos bajo su
responsabilidad.

Gestiona los procesos de adquisicion
de equipos, implementos y senicios
necesarios para  ejecutar las
actividades de procesos y
subprocesos a su cargo.

Coordina la formulacion y ejecucién
de capacitacion para los sectores
turisticos y econdémicos,
relacionados con el mejoramiento de
calidad, senicios, procesos
productivos, promocion y
comercializacion.

Formula y propone el Plan de
Desarrollo  Econémico,  Turistico,
Cultural y Patrimonial del Cantén,
alineado con el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Cantonal.

Asiste a reuniones de trabajo y
ejecuta las acciones acordadas.

Total Actividades Esenciales:

Elaboraciéon de Proyectos

Normas

Desarrollo Local y Territorial

Identificacion de necesidades

Formulacién de planes de capacitacion

Procesos y procedimientos de contrataciéon pablica

Ordenanzas

Competencias y funciones del GAD Municipal

COOTAD

Elaboracion y manejo de indicadores

Total Conocimientos: 0%
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Planificacién y gestion

Manejo de recursos materiales

Habilidad analitica  (andlisis de
prioridad, criterio I6gico, sentido
comun)

Pensamiento estratégico

Generacién de ideas

Total Competencias Técnicas del Puesto : 0%

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales: 0%

TRABAJOEN EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%
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TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto

Conocimientos I

Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( - 0,0

FIRMA

Evaluador o Jefe inmediato
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Propuesto de Evaluacién de desempefio para Téchico de Fiscalizacion

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacién del Puesto que Desempefia:
Titulo o profesion:

Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicién/Puesto Organizacional: Superior I:l Comparfiero | | Subalterno | | Cliente |:|

Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: #Actividades 0 Factor: 60%
Meta del
e o .
Descripcion de Actividades Indicador REHIEID Cumplidos /D.dg N'V?I [.‘e
Evaluado Cumplimiento | Cumplimiento

(nimero)

Realiza en las obras que ejecute por|
administraciéon  directa el Municipio
seguimiento y control la calidad de las
mismas, asi como la buena utilizacién
de los equipos y materiales asignados.

Informa sobre el incumplimiento de las
clausulas del contrato, asi como de los
cambios que se efectGen, preva la
autorizacion respectiva.

Administra el avance econdmico y
documentos legales del proyecto a
ejecutar.

Fiscaliza mediante el control previo y
concurrente los contratos de
construccién de obras publicas que se
hayan firmado entre los contratistas
privados y el Municipio, esto implica
revisar, \erficar y controlar que las obras
contratadas se ejecuten de acuerdo a
los requerimientos técnicos, la
planificacion 'y el cronograma de
ejecucion del contrato.

Elabora pliegos, términos de referencia,
condiciones particulares y generales del
proyecto.

Ejecuta las actividades o disposiciones
que le sean asignadas por el jefe
inmediato superior.

Total Actividades Esenciales:
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ESPECIFICACIONES TECNICAS

UNIVERSIDAD DE CUENCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

NORMAS DE CONSTRUCCION

PRESUPUESTO REFERENCIAL

LEYES DE LA CONTRATACION PUBLICA

OFERTAS NORMAS DE CONSTRUCCION

SOFTWARE TECNICOS

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Total Conocimientos:

0%

Monitoreo y control

Pensamiento critico

Planificacién y gestion

Inspeccién de productos o senicios

Habilidad analitica (analisis de
prioridad, criterio l6gico, sentido comun)

APRENDIZAJE CONTINUO

Total Competencias Técnicas del Puesto :

0%

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales:

0%
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TRABAJO EN
EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%

TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto 0,0
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( - 0,0

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
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Formulario Propuesto de Evaluacion de desempefio para Jefe de Parques y
Jardines

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacion del Puesto que Desempefia:
Titulo o profesion:

Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicién/Puesto Organizacional: Superior I:l Compafiero | | Subalterno | | Cliente I:l

Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
. L . Periodo ) %de Nivel de
Descripcion de Actividades Indicador Evaluado Cumplidos Cumplimiento | Cumplimiento
(nimero)

Organiza y disefia estrategias de
mantenimiento y expansion de areas
verdes y de esparcimiento publico.

Elabora el Plan operativo anual.

Ornamenta y mantiene las areas
verdes, espacios deportivos de los

parques, jardines, senderos,
awvenidas, margenes de los rios del
Canton.

Realiza el control de los insumos,
magquinaria, herramientas y equipos
asignados para la prestaciéon del
senvicio asegurando su existencia.

Realiza el control de las actividades
que estan en ejecucion.

Realiza los Informes periddicos de
personal, maquinaria, materiales y
todo lo que este bajo su
competencia.

Total Actividades Esenciales: 0%

Planificacién

Organizacién

Agronomia

Gestion ambiental

Magquinaria y equipo

Redaccion y disefio

Informética

Total Conocimientos: 0%
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Planificacion y gestion

Pensamiento estratégico

Monitoreo y control

Manejo de recursos materiales

Orientacion / asesoramiento

Total Competencias Técnicas del Puesto : 0%

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales: 0%

TRABAJO EN
EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%
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TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto

Conocimientos I

Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( - 0,0

FIRMA

Evaluador o Jefe inmediato
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Formulario Propuesto de Evaluacion de desempefio para Jefe de Servicios
Generales

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacion del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesion:
Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicién/Puesto Organizacional: Superior I:l Comparfiero | | Subalterno | | Cliente I:l

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
s i q Periodo ) % de Nivel de
Descripcion de Actividades Indicador Evaluado Cumplidos Cumplimiento | Cumplimiento

(nimero)

Realiza los tramites e informes de
accidentes ante las autoridades e
instituciones competentes.

Administra contratos que realiza el
Gad Municipal previa autorizacién de
la méxima autoridad.

Realiza trdmites para la inclusién y
renovacion de las pdlizas de seguros
de los bienes municipales.

Programa y administra los senicios
de mantenimiento, conserjeria 'y
transporte del edificio municipal y
demés locales de su propiedad, asi
como en lo relativo a bienes, equipos
y mas instalaciones con sus
respectivos  seguros, asi como
determinar e implementar las
correspondientes normas de
seguridad en la Institucion.

Aplica el subsistema de seleccion de
personal para los concursos de
méritos y oposicién, de conformidad
con la norma que expida el Ministerio
de Trabajo.

Administra el Sistema Integrado de
Desarrollo  Institucional,  Talento
Humano y Remuneraciones.

Estructura la planificacién anual del
talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas

emitidas por el Ministerio de Trabajo
en el &mbito de su competencia.

Total Actividades Esenciales: 0%
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Ley de transito

Ley de contratacién publica

Ordenanzas municipales

Ley contra incendios

Leyes generales

Cadigo de trabajo

Total Conocimientos: 0%

Manejo de recursos materiales

Planificacién y gestion

Monitoreo y control

Inspeccion de productos o senicios

Orientaci6n / asesoramiento

Total Competencias Técnicas del Puesto : 0%

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAVMBIO

ORIENTACION ALOS RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales: 0%
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TRABAJO EN EQUIPO

INICATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%

TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto 0,0
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( -

FIRMA

Evaluador o Jefe inmediato
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UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Formulario Propuesto de Evaluacion de desempefio para Secretaria de
Planificacion

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacién del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesion:
Apellidos y Nombre del Evaluador:

Posicién/Puesto Organizacional: Superior |:| Comparfiero | | Subalterno | | Cliente |:|

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: Hasta:
INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: #Actividades: 0 Factor: 60%
Meta del
q 5 )
Descripcién de Actividades Indicador PEIEED Cumplidos A:'de' NW?I Fie
Evaluado Cumplimiento | Cumplimiento

(nimero)

Asigna vehiculos a cada
departamento que solicita para
desarrollar actividades diarias.

Cumple diligentemente con las
actividades y disposiciones de la
unidad.

Controla y emite salwo conductos,
ordenes de combustible Y 6érdenes
de trabajo para el parque automotor
de la municipalidad y mantenimiento
vehicular.

Recepta y gestiona requerimientos
telefénicos.

Atiende y facilita informacion béasica
a los usuarios o clientes internos
sobre tramites o productos que se
generan en el area .

Asiste en la planificacion,
coordinacién 'y  desarrollo  de
reuniones de trabajo netamente de
oficina.

Total Actividades Esenciales: 0%

LEGISLACION LABORAL

LEYES DE TRANSITO

CONOCIMIENTOS BASICOS DE COMPUTACION,

TECNICAS DE ARCHIVO

TECNICAS DE REDACCION

RELACIONES HUMANAS.

CONOCIMIENTOS TECNICOS DE SECRETARIA MODERNA

Total Conocimientos: 0%
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Orientaci6n / asesoramiento

Generacion de ideas

Pensamiento analitico

Organizacion de la informacion

Expresion oral

Total Competencias Técnicas del Puesto : 0%

APRENDIZAJE CONTINUO

CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

RELACIONES HUMANAS

ACTITUD AL CAMBIO

ORIENTACION A LOS
RESULTADOS

ORIENTACION DE SERVICIO

Total Competencias Universales: 0%

TRABAJO EN
EQUIPO

INICIATIVA

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%
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e UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

TOTAL: 0

Indicadores de Gestion del puesto 0,0
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0,0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0,0
Evaluacion del ciudadano ( -

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato

Fuente: Adaptado al formulario de evaluacién de desempefio del Ministerio de Trabajo.
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| g 1 LISTA DE EMPLEADOS CON MEJOR
gL DESEMPERNO
¥ " GUALACEO
UNIDAD NOMBRE DE EMPLEADOS CALIFICACIONES
Elabord Fecha:
Reviso Fecha:
Aprobd Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.
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Fotos tomadas por: Las autoras.

Anexo 20: Entrevista con el Jefe de la Unidad Administradora de Talento Humano del
GAD Paute

Fotos tomadas por: Las autoras.
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Fotos tomadas por: Las autoras.

Anexo 22: Gobierno Autbnomo Descentralizado del Cantén Gualaceo

B i

e

Fotos tomadas por: Las autoras.
|
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Anexo 23: Entrevista con el Asistente de la Unidad Administradora de Talento Humano
del GAD Gualaceo

Fotos tomadas por: Las autoras.

Anexo 24: Encuestas aplicadas a los servidores publicos del GAD del Cantén Gualaceo

Fotos tomadas por: Las autoras.
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Anexo 25: Actualizacion del manual de funciones del GAD del Cantén Gualaceo

Fotos tomadas por: Las autoras.
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Anexo 26: Disefo de tesis

UNIVERSIDAD DE CUENCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECOMOMICAS ¥ ADMIMISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMIMISTRACICN OE EMPRESAS

DISEND DE TESIS:

“ANALISIS COMPARATIVO DE UN MODELD DE GESTION DE
TALENTO HUMANO ENTRE LOS GADS MUNICIPALES DE
GUALACED ¥ PAUTE, ¥ FROPUESTA DE UN MODELO DE
GESTION DE TALENTO HUMANCO BASADO EN
COMPETENCIAS PARA EL GAD MUNICIFAL DE
GUALACEO."

AUTORES:

GABRIELA VANESSA CHACA PANAMA

MARTHA ELIZABETH CHALCO PILLCO

DIRECTOR:
ECOC. PEDRC MORA PACHECO

Cuenca, octubre 2015,
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1 SELECCION Y DELIMITACION DEL TEMA DE INVESTIGACION

14 SELECCION

En lz actuzlidad toda organizacion fizne un modelo de gestion que le permite
quisr, mejorar y fortslecer sus debilidades. Ademas un modelo de gestion

basado en competencias permite que cada colaborador conozoa el comecto

desempefio de su trabajo para conseguir objetivos empresarizles planteados.

El Municipic de Gualzceo fiene falencizs en al Manual Orgénico de tzlento
humano ya que no presenta de forma detallada las actividades para cada puesto

y esto 8 su ver provoca ambigledad en las funciones que postenorments

desencadens en un bajo desempena laboral.
TRASCENDENCIA

LUn modelo de gesfion es un esquemna que crienta el manejo de una organizacicn,

mediante la descripcion detallada y ordenada de las nomas, tareas que cads

empleado deberd cumplir para el adecuado desempefic de sus actividades
cofidianas con la finalidad de conseguir una adecuada organizacion del personal

y un efective confrol de sus tareas permitiendo tomar decisiones acertadas y

zolucionar problemas que puedan presentarse en un futuro.
PERTINENCIA

LUn modelo de gestion de talentc humano basado en competencias se centra en
el debido conocimiento de las funciomes de los diferentes cargos, evitando

repetician y conflictas en los mismos.
FACTIEILIDAD

El Alcalde, jefe de talentc humano y colsboradores mas cercancs del
departamento estan dispuestos a brindar tods |z informacion necesaria para el

desarrollo del tema.

CONDICIONES

Las tesistas consideran que poseen los conocimientos, actifudes y aptitudes

necesarias para realizer el frabajo de investigacion de forma eficients.
ORIGINALIDAD

El GAD municipal del Cantén Gualaceo al momento no cuenta con un madelo de

gestion basado en competencias evitando que sus empleasdos no realicen
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eficientemente sus labores. Por lo gue seria novedoso y Uil ls existencia de un
medelo de gestion de talento humano basado en competencias en el municipio
para que los empleados puedan guiar, fortalecer y mejorar en el cumplimiento
de las aclividades assignadas en sus respectivos puestos, evitando futuros

problemas gue se puedan presentar en |a organizacion.

1.2 DELIMITACION

CONTEMNIDO: Talento Humano

CAMPO DE APLICACIOM: Modelo de gestion de talento humano besado en
competencias.

ESPACIO: GAD Municipal del canton Gualaceo

PERIODC REFERENCIAL: 2015

2 JUSTIFICACION DE L A INVESTIGACION

En |z actualidad se considera gque el factor Talento Humano ez de vital importancia
para la consecucion de objetives y metas de las organizaciones, para lo cusl cada
una de los integrantes deberd conccer de forma detallada cuales son las funcicnes

gue se debe cumplir de acuerdo al cargo que ocupa.

Parz lo cusl consideramos que un modelo de gestion de talenio humano basado en
competencias sirve como punto de parfida para que la organizacion alcance la

excelencia tanto interna como externamente.

Este temns de fesis se realizara debido & gque en la llustre Municipalidad de Guslaceo
se han detectado ambigledad en las funciones, ademas el manual organico de

talento hurmano no es eficiente para gue los funcionarios cumplan & cabalidad con

sus respectivas tareas asignadas.

3 BREVE DESCRIPCION DEL OBJETO DE ESTUDIO

DATOS DE LA ORGANIZACION

Razon Sodal: llustre Municipalidad del Canton Gualaceo

LOCALIZACION
Ciudad: Gualaceo-Azusy-Ecusdor
Direccion: Gran Colombia y 3 de Moviembre {esquina)

Telefax: 593 7 Z25-5131, 503 T225-T707, 533 72258608
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Ruc: 0160000430001

E-mail: municipalidead@gualaceo.gob.ec

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR AREAS DE LA MUNICIPALIDAD DE GUALACEO

COMUNCACON
O0AL

MVIL | O8RAY DISUROLO | | AVA.OOSY LNICIO 08 SRACI08 JUNTA
OMRATIVO | -~ PURUCAS | | ECONOMKD. | | CATASTROS GESTON PURUCCS | | CANTONAL D

MISION INSTITUCIONAL

Impulsar el desarrollo sostenible 8 nivel cantonal, a través de la prestacion de
servicios publicos, eficientes y oportunos en la ejecucion de programas y proyectos
acorde al crecimiento sustentable de la comunidad; procurando el bien comin v Ia

satisfaccion de las necesidades de Ia poblacion.
VISION INSTITUCIONAL

Una organizacion dinémica, sdlids, capaz de mejorar lss condiciones de trabsjo de
sus funcionarios y la calided de vida de los habitantes del Canton Gualaceo,
liderando el desarrollo econdmico y social 2 través de una culturs organizacional
baszadz en la vocacion de servicio, el crecimiento del talento humano de su personal
y el uso apropiado de la tecnologia, tomando como base el Flan Estratégico

Cantonal.
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OBJETIVOS

#  Procurar el bienestar de Is colectividad y confribuir al fomento de proteccion
de los intereses locales.

# Flanificar & impulsar el desarrollo fisico del Canton, tanfo de sus areas
urbanas como rurales.

« Coordinar con ofras enfidades, el desamollo y mejoramiento de la cultura, de
|3 educacian, de la salud, turismo, ecologia, de |a produccion y |a ssistencia
socigl, en todos sus drdenas.

# Estudiar la tematica municipal v recomendar |z sdopeicn de técnicas de
gestion racionalizada y empresarizl, con procedimientos de trabajo uniformes
y flexibles, tendientes & profesionalizar y especislizar la gestion del gobiermna
loal.

#  Auspiciar y promaover la reslizacion de reuniones permanentes para discutir
los problemas cantonales, & fravés de espacios de parficipacion ciudadana,
conformadas en el proceso de sctuslizacion del Flan de Desarrollo, uso de
mesas redondas, seminarios, talleres, conferencias, simposios, cursos y
otras actividades de integracion vy trabajo.

# Capacitar al recurso humzno, gque spunte a la profesionalizacion y
desconcentracion de la gastion municipal.

«  Mejorar y ampliar |2 coberturs, calidad y permanencia se servicios de maners
paralels &l mejoramiento de la capacidad administrafiva, tecnica y financizra
de la entidad, propendiendo a lograr una mayor participacion ciudadania en

|z identifizacicn, formulzcién, construcsion v administracion de los proyectos.

VALORES

+ Transparencia

+ Eficiencia, eficacia y economia

#  Crestividad

+ Coordinacion y comunicacion efectivas

+  Sustentabilidad y sostenibilidad

POLITICAS

# Concertacion con los diferentes actores socisles, para el logro de una

participacicn efectiva en el desarrollo de toso el canton Gualaceo,
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+ Movilizacién de esfuerzos para dotar 2l Municipio de una infraestructurs
gdministrativa, matersl y humana gue permita receptar y procesar
adecusdaments los efectos de |a descentralizacian.

# Forialecimiento y desarrollo municipal, 2 base de un dptime aprovechamiento
de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorsr e incrementar los
ingresos de recaudacion propis, impuestos, tasas, contribucionss, etc., gue
permita &l sutcfinanciamientc de los gastos, mediante un proceso de
gerencia municipal.

#  Preservar y encausar los intereses municipales y cludsdanos coma finalidad
instituzional.

+ Trabajo en equipo v liderszgo, para la bisgueda constante de los mas altos
niveles de rendimiento, & efectos de satisfacer las expectativas ciudadanas,
baséndose en la concentracion de fuerzas y de compromisos de los
diferentes seciores internos de trabajo; Legislative v Fiscalizacion, Ejecutiva,
Azesor, de Apoyo y Operative; en consecuencia, dinamismo y creatividad da
las autordades y servidores para lograr una sostenida y egquilibrada
participacion y apoyo mutuo, como |a base que permita enfrentar problemas
y aplicar seluciones de manera eficiente, efective y eficaz.

# |dentficacion de los problemas prioritarios de la concesion y blsgueds
oportuna de las solucicnes mas adecuadas, con el menor costo y el mayor

beneficio.

4 ELABORACION DEL MARCO TEORICO DE REFERENCIA

41 MARCO TEORICO

;Qué es sector plblico?
“El zector plblico es el conjunto de organismos administrativos mediante los

cuzles el Estado cumple, o hace cumplin, la poliica o voluntad expresada en las
leyes del pais."[COOTAD, 20100

Toda empresa plblica esté regulada plenamente por 2l Estado, por lo que su
capital y recursos provienen netamente del Gobierno  Macional el cual =2

encarga de velar por &l bienestar de la sociedad.

;Qué es un Gobierno Autonomo Descentralizado?
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“Los Gobiarnos Auténomos Descentralizados son personas juridicas de derecho

publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.” (SOO0TAD, 2010).

En el caso del GAD de Gualaceo, este se ocupa de reslizar mejoras en ks
infraestructura del centro historice de la ciudad, asi como de |la mejora adecuada

de sus pamoguias rurales buscando el bienestar de la comunidad.

iQ@ueé es talento humano?

“Talenta” es la inteligencia y capacidad intelectual que poseen las personas. De
esta manera se define al talente humano como aguelos dotes intelectusles gue
poses una persona gue le permiten ejercer determinadas tareas ulilizando sus
habilidades. destrezas ylo experencias. El talento humano es el valor agregado
que busca y complements = la organizacion pars la consecucion de los objetivos

y metas para la que fue creada.

;i Qué es modelo de gestion?

Modelos de gestion, donde se desamollan normas  tecnicas, normas
instrumentales, con las que == rigen las personas en el ambito de sus decisicnas
dentro del contexto de las actuaciones de su responsabilidad en la empresa.
“Es un esquema o marco de referencia para la administracicn de una enfidad.
Los modelos de gestién puaden ser aplicados tanto en las empresas y negocios

privados como en la administracion pablicza_"[Alles, 2014)

Un modelo de gesfion como lo describe la Autora Martha Alles pusde ser
aplicado tanto en una organizacion pliblica como en una organizacion privada,
siendo asi un plus para sleanzar la excelencia en la corrects administracian y
gestion del tzlentc humano en una organizecion, evitando problemas gue

pueden suscitarse en un futuro.

:Queé es gestion de talento humano?

La gestion de talento humano se enfiende como saquel factor que se encarga da
proporcionar la comectas gestion del recurso humano existente em wna
organizacion, brindéndoles todas las herramientas necasarias para gue puadan
desempefiar correctaments sus acfividades, capacitandoles constantements,
avaluando su desemperio, brindandoles seguridad para que se sientan comeodos

y puedan aportar eficientemeante al desarrcllo efectivo en una crganizacion.
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;Qué es gestion de talento humano por competencias?
“Es un madelo de competencias pemita seleccionar, evaluar y desarrollar a las
personas en la relacion con las competencias necesarias para alcanzar la

psirategia organizacional "(Alles, 2008)

La gestion de talento humano basado en competencias es aguel modelo gue
sirve para desamollar. actuar, verificar y mantener el talento de las personas en
las organizacicnes a fraves de un adecuado y eficiente complimianto en los

diferentes sistemas y procesos internos.

Comportamiento organizacional
Se podria decir que al comportamients organizacional analiza 2l impacio de la
conducta de los individuos denfro de una organizacién con la finalidad de mejorar

la eficacia de la organizacion a fravés de sus conocimientos.

Comportamiento de los individuos en las organizaciones

“Las personas sienten el impulso de ingresar a una organizecion para aplicar sus
talentos y competencias, trabajar, corer nesgos v permanecer en ella en funcion
de slgunas expectativas, que no son las mismas para todos, pero presentan

ciertas semejanzas.”{Chisvenato, 2002).

Descripeion de puestos
Es la manera de detsllar la actividad para cada puesto en una empresa u
organizacién con la finalidad de que cada colsborador conozoa sus funcicnes

especificas evitando la duplicidad de actividades.

Seleccion del personal

El proceso de seleccion del personal 2s |a blsqueda minuciosa de uns persona
idones que cumpla con reguisitos determingdos por las organizaciones, mieniras
que el chjetivo principal de |a fase de seleccidn es5 idenfificar cudles seran las
competencias que deben poseer los futuros emplesdosftrabajadores para

desempenar su cargo denfro de una organizacicn.

Evaluacion del desempeno
La evaluacion del desempefic de un frabajador es una manera de medir la
eficiencia del empleado en determinado pussto, también se puede considerar

como una hersmients gue ayuds a identificar errores, acierios y ademas
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destacan de cada empleados sus foraslezss y habilidades; ademas wna

avaluacién de desemperio aplicads a tiampo podria prevenir arrores a futurs.

Remuneracion y beneficios
Remuneracion: “Es un valor monetario compuesto por ks sumatoria del salario
mensusl o quincenal segun comesponda méas otros beneficios que recibe el

trabizjador come refribucion por su trabajo.” (Alles, 2014)

L= remuneracion es una forma de incentivar a los trabsjadores, por ende un
trabajasdor que se siente satisfeche con sus salarios tienden a rendir de forma
mas eficiente que un trabajador que no esta conforme con su salario.

Beneficios: Son incentivos no mecesariaments econdmicos que la empresa u

organizacion oforga a sus empleados para motivaros.

Induccion del personal

Este subsistema es indispensable para la familizrizacion del nuevo empleado
con la instituzién, con este plan de nduccion =2 busca disminuir temores y
ansiedades, y crear un sentido de gratitud y pertenencia con el entorno ¥ el

empleado.

Capacitacion y entrenamiento
“Es un proceso que consiste en proporcionar a los empleados nuevos o antiguos,

la= habilidades gue reguieren para desempenar su trabajo.” (Dessler, 2009)

Todas las empresas u organizaciones deberian establecer un periodo de
capacitacién y entrenamiento de forma gue los nuavos trabajadores reduzcan el

nivel de equivocacionas para gque puedan cumplir con sus lebores a cabalidad.

5 FORMULACION DEL PROELEMA
&1 LISTADO DE PROBLEMAS
PROELEMA PRINCIPAL

L= falts de un models de gesfion de talents humano por competencias eficienta

en el municipio de Gualaceo.

MICROPROELEMAS
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“Repeticion de funciones an los diferentes puestos
Ceficiencias en la delegacion de funciones
Cesmotivacion del personal

Capacitacion del personal

ARBOL DE PROELEMA 5|

EFECTOS

PROVOCANDO BAKD PROVOCANDD) | OCADOMANDD | |DEMOENOAEN

ARG LEADEN REMDIMIENTD TRABANTE ACTIDATES ELDEBAPERD

LAS FUNCIONES LABORAL RECTITIVCS DESCORMIMATAS IDE TAREAS
5 . g

FALENOIAS DOSTENTES PARA LA ELABORADION DE LN
MODELD DE GESTION DE TALENTO HUMAKD BAEADDEN

COMPETENCLAS
* v - v
WOSEEPEIFICA LN MSODELD COMUMICACION | | CAPADITACION
FUKNGONES DESAOTIVACKIN DEGESTION ENTRE LG ¥ EVEULLLATION
COMNCRETAS PARA DELDE BASADO B EMPLEADOS DE DE
CADA CARGD BAPLEADE COMPETIENOLA (=] DESNRERD
CATRAS

& DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Analizar comparativamentz el Modelo de Gesfion de Talento Humano de los
GADS municipales de Gualaceo y paute, ¥ proponer de un Modelo de Gestion de
Talento Humano basado en competencias para el GAD Municipal de Gualsceo
que permits el mejor desempeno de tareas de los empleados poblicos en la

organizacion.
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6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analizar ¥ comprar los modelos da gestion de talento humano de los GADS
Municipales de Gualaceo y Faute.

2. Definir los perfiles basicos de los puestos permitiendo 2l mejor desenvolvimienta
en cada tares asignada.

3. Establacer directrices para la elaboracion de un modelo de gestion gue permita
guiar, planificar, fortalecer y controlar el correcto funcicnamiento de los puestos
del personal del GAD municipal de Gusalaceo.

4. Proponer un meodelo de gestion basado en competencias pars 2l personal

adminisfrativo del GAD municipal del cantdn Gualzceo.

7 CONSTRUCCION DE VARIABLES E INDICADORES

ESQUEMA TENTATIVO VARIAELES INDICADORES
CAPITULO 1
MARCO CONCEPTUAL
1.1.Competenciaz Tipes de *  Comunicacicn
compatancias *  Gestiom
¢ Influencia
* Solucion e
Innovaclan
1.2.Gestion del Talento| Tipos de modelos s Por
Humano de gestion de competencias
talento humaneo
1.3.Reclutamiento del | Tacmicas dz s Eficients
perzonal por | reclutamiento s deficientes
competenciaz B
1.4.5eleccion del perzonal| Diagnostico de + Parfiles de
por competencias zeleccion eelamiin
¢ Mgtodos de
salecrion
1.5 Induccién del nnevo Métodos de * Campeta de tipo
Talento humano induecion explicativo
¢ Curzo
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* TUna zeccion

la mtranet da la
competencia
l.6.Evaluacion del | Diagnostico de * Programas da
dezempeno por | dezampefic entranzmiento
competenciaz s Cursos de
capacitacion

*  Semmarios
# Fendinisnto de
los empleadoz

CAPITULO 2
SITUACTION ACTUAL:
GESTION DE TALENTO
HUMANO EN EL GAD
MUNICTIPAL DE GUALACEOQ
1.1, Antecedentes
1.2 Filozofia organmacional | Orgamizacion s+  DPiblica
* Prvada
2.3 Analiziz de loz procesos
actuales de la | Admmistracion da + FEficients
adminiztracidn de talento | talento humano v Jdeficiants
humano actual
CAPITULO 3
ANALISIS COMPARATIVO
DE UNMODELO DE GESTION
DE TALENTO HUMANO
ENTRE LO35 GADS
MUNICIPALES DE
GUALACED Y PAUTE
3.1 Anilisi= Eficacia ¢ % de objetivos
Comparativos alcanzados a
nival de
departamentos
Incentives # FEcopomicos

¢ Feconocimisntoz
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CAPITULO 4
PROFUESTA DE UN MODELO
DE GESTION DE TALENTO
HUMANO POR
COMPETENCIAS EN EL GAD
MUNICIPAL DE GUALACEQ
4.1. Objetivoz de la| Objetives ¢ Corto plazo
propuesta expacificos ¢ Largo plazo
4.1.Propuesta de perfiles| Trabajoa
para cada puesto bazados | desempenar ¢  Habilidades
en las competenciaz " comocimismbos
4.3.Propuesta de un plan de| Plan de seleccion v Matodos de
zeleccion por | por compefencias reclutamisnto
competencias e Politicas de
reclutamianto
Induceion dal .
44.Propunesta para  la| personal ) fnlm;::;;n
induecidn del perzonal i:g:i[ én
¢ Planes de
capacitacion &
induccion
Dezempeio del * Excelente
4.5.Propuesta de evalonacion | trabajador * Buena
= * Mala
de  desempeic  por
competencias * Ragular
CAPITULO =
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
51, Concluzionez Tismpo ¢ Corto
5.1, Becomendaciones ¢ DMediane
5.J.Anexos * Largo plazo
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i DI_SEﬂD METODOLOGICO
TECNICAS CUANTITATIVAS

a) Investigacion exploratoria: Se refiere a la consulta en fuentes secundarias
como son libros, entrevistas con personas gque poseen amplio conocimiento
del tema, paginas de internet, publicaciones, las mismas gque seran de gran

aplicacion para el desarrollo del tema.

b) Investigacion descriptiva: con este tipo de investigacion sa da a conocer

situaciones, condiciones, actitudes predominantes de la organizacion de una

manera mas exacta, ademas se identificard la relacidn entre las varables

con el fin de obtener resultados que ayuden al andlisis comparafivo.

Tecnica de la Observacion: La cbsarvacion s una técnica dedicada a "ver”
¥ "oir” los hechos y fencmenos objefo de estudic. Se utiliza para obtener
informiacian de primera mano acerca de los fendmencs que se investiga,
para lo cusl se reguiere estsblecer previamente un esquemsa gue responds
a8 los objetivos del estudio, adicionalmente tiene la ventaja de no depender
de tercercs o de registros. Se aplicara | observacion directa (entrevistas),

szl comao la ohservacion indirecta (obsarvacion interna).

Técnica de la Investigacion de la Encuesta: se recopila informacion
medignte un cuestionaric previamente elaborado, == puede conocer s
opinion o valoracién del sujeto seleccionado en una muestra sobre un tema

determinado.

TECNICAS CUALITATIVAS

Abierta: No excluye la recoleccion y el analisis de datos y puntos de vists
distintos. Para el investigador cuslitativo todas las perspectivas son valiosas.

En consecuencia, fodos los escensarios y personas son dignos de estudio.

METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION
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Fuentes Primarias: la informacién que ze recopila directamente por el
investigador. Ademas esta la observacion, enfrevistas, talleres, entrevistas
grupales.

Fuentes Secundarias: se recopila indirectamente por el investigador da
ofras fuentes bibliogréficas como libros, revistas, articulos cientificos, tesis,

monografias, ensayos, tesinas, periddicos y ofros.

ANALISIS CUANTITATIVO

El anslisis de |z informacion constituye el esperado encuenfro enfre |a teoriz v s
realidad, enfre el disefio y Ia informacién. El proposito fundamental es &l tratamiznts
de los problemas mediante la demostracion de las hipdtesis formuladas en el disefo

de la investigacion, tznto de su parte explicativa como prospectiva, es decir, la

explicacion cientifica de los problemas y sus posibles soluciones.
TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Se elabora un plan tentsfivo de los diferentes anélisis de informacion que s2

realizeré pars el recuento, clasificacion y ordenacion de informacian.,
Tablas: Resumir informacion cuantitativa.

Figuras: fotografias, dibujos y ofro tipe de  presentacion.

9 ESQUEMA TENTATIVO DEL INFORME
ks

OBJETIVO ESPECIFICO CAFITULO

# Obensr mformacion de Modalos | CAPITULO 1
de (estion de Talento Humane | MARCO CONCEPTUAL
1.1. Competenciaz
1.1.1. Tipos da competencia
1.2. Gestion Del Talento Fumanao
12.1. Gestion de talento humano
en el sector pablico
12.2. Geshion de talento humano
porT competencias
1.2.3. Pazos necesanios de wm
sistema da geshion por
competencias
124, Crterioz en la defimeion da
competencias
1.2.5. Anzhzis v descripeion da
puestos
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12.6. Métodos de amalisis ¥
desenpeion de pusstoz
1.2.7. Levantamiento de perfiles
1.2.8. Defimicion de perfiles
129 Levantamients de perfiles
por competencias
1.3 Beclutamments de persomal por
competancias
13.1. Tipos da reclutamients
132, Tecmcas de reclutamianto
14, Seleccion del personal por
competancias
14.1. Pasoz para =l proceso de
seleprion por compatancias
142 Teemicas utilizadas para el
procazo de zeleccion
1.5. Induceion dal muave
talento humanc
1.3.1. Oletivos de 12 mduecion
1.5.2. Matodos de induceién
14 Evaluamion Dal Dezampefic Por

Competenciaz
161, Matodoz de svaluacion del
dezampario
162 Pasos para evaluar el
dezampatio
# Conocer |z stuacion actual CAPITULO 2
mediante un diagndstico v SITUACION ACTUAL DE GESTION
deseripeisn actuzl da la DE TALENTO HUMANO EN EL GAD
organizacion enfocada al talente | MUNICIPAL DE GUALACEOQ

humano.
2.1 Antecedantes
2.1.1. Reseda Historica
2.1.2. Ubicacién de Ia
Qrganizacicn
2.2 Filozofia orgamzacional
221 Mimen
222 Visién
225 Objetive Institucional
224 Valores
2135 Politicas
2.3 Analiziz de los procesos actuales de
la zdwimstracion de talsnto
humano
2.3.1. Orzamgrama institucional
312, Reclitamiento v zslaccion
313, Determinacion de puestos v
cargos

L
o
L

o
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L
e

. Identificacion de puestos v
carzos de lz orgamizacicn
5. Idenhficacion de parfiles
actuales
6. Aspectos motivacionales

b3
Laa
-

)
L

# (Obtenar mformacion del andlizis | CAPITULO 3

comparativo en los GADS ANALISIS COMPARATIVODE UN

Municipales|de Gualacee y Paute. | MODELO DE GESTION DE
TALENTO HUMANO ENTRE LO3
GADS MUNICIPALES DE
GUALACEOQ Y PAUTE

3.1 Andlisiz Comparativos

311 Anahmz  comparatrvo  de
reclutamiento v saleccion

312, Amalims  comparativo  de
puestos v funciomes por
cargos

313 Analimz comparatrvos de
aspectos motivacionales

314, Analizmz comparattvos de
mdueeion

313 Analiziz  comparatrvo  de
evaluacion da desempario.

#» Establecer un modslo da gestion | CAPITULO 4
de talento humano basado en PROPUESTA DE UN MODELOQ DE
competencias para el Mumivipio | GESTION DE TALENTO HUMANG
de Gualaceo. POR COMPETENCIAS EN EL GAD
MUNICIPAL DE GUALACEO

4 1 Olbjetrvoz de la propuestz
4.1.1. Pasos necesarios para definir
las competenciaz
412 Definr competencias
mstitucionales
4.1.3. Recoleccion de mformacion
414, Propuesta de una
dezeripeion da puastos
472 Propuesta de perfilss para cada
puesto bazados en las competencias
43Propuesta de wn  plan  de
reclutamiente v zslscciom  por
competencias para emplezdos
44Propuesta de wn  plan  de
reclutamisnto v sslecciom  por
competencias para obraros
441 Eeclutamisnto inferne ¥
exlarng
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£4.2. Plan de reclutamiento
£43, Pasos de la seleccicn por
compatencias
4 4 1] Entrevizta micial
4432 Confirmacicn de

referancias por
competancias
4433 Entrevizta por
competancias
443 4 Elaboracion del mforme
443 5Entrevista con el jefe
Immediato
4436 5eleccion  del mueva
talento
4.43.7 Contratacion -
INCOTpOTAcIon de
candidatos
4433 Fealizar framites de
Ingraso
4439 Comumicar a2 los
candidatos no
selecrionados
45 Propuesta para la induccicn del
perzonal
431 Planteamiento del programa
de mduccion
4 4. Propussta para azpectos
motivacionalas

47 Propuesta  de  evaluacion de

desempetio por competencias

471, Determinar las parsonas que
seran evaluadas

472, Establacer cada que tiempo
se realizara la evaluzcion

473, Elaborar uma lsta de
empleados  con  mejor
dezempetic  de cada
departamento

474, Emviar el mforme

CAPITULO £
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACTONES
3.1 Conelnziones
3.2 Recomendaciones

3.3 Anexos
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