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b. RESUMEN



La Constitucion Politica de la Republica que consagra la autonomia econdmica y administrativa
de los municipios, de acuerdo al Art.17 de la Ley de Régimen Municipal, que determina que las
municipalidades son autbnomas y que salvo lo prescrito por la Constitucion y esta Ley, ninguna
funcién del Estado ni autoridad extrafia a la municipalidad podra interferir en su administracion
propia; estandole especialmente prohibido, entre otros aspectos a: derogar, reformar o
suspender la ejecucion de las Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones o Acuerdos de las
autoridades municipales.

El objetivo principal de esta investigacion es reconocer las falencias dentro de la Gestion de
Admisién y Empleo de Recursos Humanos, en base a procesos utilizados, manuales de
funciones, bienvenida, procedimientos del departamento de recursos humanos, plan de

capacitacion y finalmente la reingenieria de procesos de la gestion de admision y empleo.

Para desarrollar la investigacion se utilizo en primera instancia la consulta bibliografica, la
observacion directa, la aplicacion de una entrevista al Alcalde, Jefe de Recursos humanos,
encuestas al personal, para realizar la interpretacion y discusion de resultados se utilizo el
método inductivo, analitico, descriptivo y deductivo; como también para el procesamiento de toda

la informacion recolectada.

La informacién obtenida me permitié realizar el diagnéstico situacional, en referencia a las areas
que integran el municipio y su recurso humano; sirviéndome para verificar la situacion actual y
sus principales problemas dentro de la gestion de admisidn y empleo, encontrandose dentro de
la misma, que la mayor parte del personal tiene nombramiento, el 70.18%, del personal ha
ingresado al municipio por recomendaciones del personal, el 100% no recibié induccidn para
reconocer su cargo, por lo tanto sus funciones a desempefiar son mencionadas verbalmente al

iniciar sus labores.

La falta de capacitacion manifestada en un 67.64% a lo cual se afiade que han tenido la
intencion pero ha faltado la coordinacion para llevar a efecto la capacitacion.

El municipio no cuenta con Manual de Bienvenida, Funciones que contribuya al mejor
desenvolvimiento de sus empleados dentro de su puesto de trabajo, asi mismo en no cuentan
con una correcta evaluacion de desempefio que permita determinar el funcionamiento de los

empleados y su productividad en el municipio, reflejada en su totalidad al 100%.



Tomando como base los principales problemas evidenciados se elaboré una propuesta

determinando primeramente; organigramas estructural, funcional y de posicién.

Enfocando el tema de estudio se propone la reingenieria del sistema de gestion de admision y
empleo en la cual el reclutamiento se efectia por medio de anuncios, la seleccion mediante la
aplicacién de pruebas y la contratacion respectiva mediante un contrato, la induccién por medio
del manual de bienvenida, el manual de funciones detallando responsabilidades y requisitos de

cada cargo

El plan de capacitacién permitira al personal actualizar sus conocimientos y la evaluacién de

desempefio identificar sus puntos fuertes y débiles y tratar de darles solucién.

Para dar por terminada la presente tesis se realizd las conclusiones que se apoyan en la
entrevista y encuesta aplicadas en la investigacion donde se detallan los aspectos relevantes
que inciden en la Municipalidad del Canton Huaquillas, las recomendaciones se basan en las
conclusiones a las que se llegé durante toda la investigacion , en la bibliografia, se da a conocer
el nombre de cada uno de los autores que permitieron reforzar la revision de literatura , los
anexos sustentan la investigacién donde constan la entrevista y encuesta aplicadas en el

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén.



ABSTRAC

The Constitution of the Republic establishes the financial and administrative autonomy of the
municipalities, according to Art.17 of the Municipal System Act, which stipulates that the
municipalities are autonomous and that, except as required by the Constitution and this Act, no
role of the state or authority external to the municipality may interfere with its own administration;
estandole especially prohibited, inter alia to: repeal, amend or suspend the execution of orders,

regulations, decisions or agreements of the municipal authorities.

The main objective of this research is to recognize the weaknesses within the Admissions
Management of Human Resources and Employment, based on processes used, operating
manuals, welcoming procedures of the department of human resources, training plan and finally

the  process  reengineering  management of  admission and  employment.

To develop research was used in the first instance the literature search, direct observation, the
application of an interview with the Mayor, Chief of Human Resources, staff surveys, for the
interpretation and discussion of results we used the inductive method, analytical descriptive and

deductive as well as for processing all the information  collected.

The information gained allowed me to make the diagnosis of the situation, referring to areas that
make up the municipality and its human resources, are to verify the current situation and main
problems in the management of admission and employment, finding within it, which most of the
staff is appointed, the 70.18% of staff has joined the staff recommendations del municipality,
100% received no induction to recognize his position, therefore its functions to be performed are

mentioned verbally to begin work.

Lack of training manifested in a 67.64% which is added to have had the intention but have lacked

the coordination to implement the training

The municipality does not have Manual Welcome, functions that contribute to better development
of their employees within their job and not have it in a proper performance appraisal to determine



the performance of employees and their productivity in the municipality reflected in its entirety to
100%. Based on the major problems which arose a proposal was made by determining first,

organizational structural and functional position.

Focusing on the topic of study is proposed reengineering of the management system of
admission, and employment in which the recruitment is done through advertisements, the
selection by applying the respective tests and hiring a contract, the induction through the manual

Welcome, manual detailing responsibilities and functions of each position requirements

The training plan will enable staff to update their knowledge and performance assessment to

indent their stregths and weaknesses and try to solve them

To end this thesis made the conclusions that are based on the interview and applied research
survey detailing the relevant issues affecting the City of Canton Huaquillas, the recommendations
are based on the conclusions reached throughout the investigation, the literature is given to know
the name of each of the authors which could strengthen the literature review, research
supporting annexes which comprise the interview and survey implemented in the

Autonomous Decentralized of Canton.



c.INTRODUCCION



El presente y futuro de toda organizacion depende mucho de lo bien que se administre el
personal, la habilidad, satisfaccién, cooperacion y entusiasmo de los trabajadores, el potencial
de ellos debe elevarse al maximo para el logro de sus fines propuestos, ya que el cambio y
avance en el ambito laboral es permanente, se debe tener en cuenta que el principio
fundamental se basa y se sustenta en la conducta de la sociedad que es un organismo en
constante cambio hacia la consecucion del progreso, a traves de la adopcion de nuevos habitos,
construmbres, éticas, procesos y legislaciones estructurales apropiadas, que colocan a la
sociedad a la altura de los avances modernos de la ciencia y técnica, impulsando la

transformacion econdmica y social.

Para garantizar el eficiente servicio a la colectividad, es necesario optimizar la administracién
publica mediante el establecimiento de un modelo o sistema técnico de administracion de
recursos humanos de las instituciones gubernamentales, en donde se otorguen iguales
oportunidades a las personas al ingresar a empleos, puestos o contratos de trabajo del sector
publico, sin discriminacién alguna garantizando a los servidores publicos condiciones

adecuadas de trabajo, estabilidad y renumeraciones acordes a su desempefio.

Bajo este contexto, se tiene por objeto buscar los mecanismos y criterios idoneos para
presentar la propuesta de reingenieria de la gestion de admision y empleo de recursos humanos
para el Gobierno Autonomo descentralizado del Cantdn Huaquillas, instrumento técnico que

servira para normar la insercién y permanencia del talento humano en la institucion publica.

El presente estudio inicia con la revision literaria, el cual comprende los conceptos mas

revelantes utilizados para la realizacion del trabajo investigativo.

En lo que respecta a los materiales y métodos, se describe la utilidad del método deductivo,
inductivo, y descriptivo; de igual forma se indica el uso de técnicas como la observacion, la
entrevista aplicada al Jefe de Recursos Humanos y el Alcalde del Canton, la encuesta aplicada
al personal convirtiendose estos métodos en un mecanismo necesario para la obtencion de

informacion real de la institucion y de la administracion que actualmente atraviesa.



La informacién obtenida, me permitié elaborar una propuesta dentro de la Gestiéon de admision y
empleo la cual contiene: La admision del personal, empezando por el reclutamiento tanto interno
como externo, la publicacién de las vacantes se la realizara en el diario y en la estafeta de la
institucion , la seleccion verificando los datos para luego aplicar las pruebas y seleccionar el mas
adecuado siguiendo con la contratacion respectiva mediante un contrato firmado, para la
induccion se concedera el manual de bienvenida y funciones y por ultimo la capacitacion que
consiste en hacer aptos a los empleados logrando la eficiencia y eficacia en sus puestos de

trabajo mediante la aplicacion del plan de capacitacion

Dentro de la propuesta se efectua la restructuracion del organigrama de la empresa en el cual
se detalla cada departamento con su respectiva dependencia , al mismo tiempo se propone el
manual de bienvenida enumerando politicas internas de la empresa y el personal, el manual de
funciones, en el cual se especifica cddigo , dependencia o jefe inmediato , funsiones, de cada

puesto.

Luego se elabord la reingenieria del proceso de admision y empleo y un plan de capacitacion
con presupuesto para su aplicacién en el municipio, con la finalidad de actualizar y reconocer la

pontencialidad del personal dando asi cumplimiento a cada uno de los objetivos planteados.

Segidamente se presenta las conclusiones y recomendaciones de la investigacion, luego se
encuentra la bibliografia consultada vy finalmente se presenta los anexos donde se muestra los

instrumentos utilizados.



d.REVISION DE
LITERATURA



d1 CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL AUTONOMIA Y
DESCENTRALIZACION

‘Este codigo establece la organizacion politico-administrativo de Estado Ecuatoriano en el
territorio, el régimen de los diferentes niveles de gobiernos autbnomos descentralizados y los

regimenes especiales, con el fin de garantizar su autonomia politica, administrativa y financiera.

Ademas desarrolla un modelo de descentralizacion obligatoria y progresiva a través de un
sistema nacional de competencias, la institucionalidad responsable de su administracion, las
fuentes de financiamiento y la definicion de politicas y mecanismos para compensar los

desequilibrios en el desarrollo territorial™!

d.1.1 NATURALEZA JURIDICA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

“Son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.
Estaran integrados por las funciones de participacion ciudadana, legislacién vy fiscalizacion; y
ejecutiva previstas en este codigo para el ejercicio de las funciones y competencias que le

corresponden”

d.2 HISTORIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Surgié debido al crecimiento y la complejidad de las tareas organizacionales, sus origenes se
remontan a inicios del siglo XX; como consecuencia del fuerte impacto de la revolucion
industrial, y con el objetivo de aminorar el conflicto entre los objetivos organizaciones y los

objetivos individuales de las personas hasta entonces considerados como incompatibles

En la década de 1970 surgié el concepto de Administracion de Recursos Humanos, aun con la
ideologia de ver a las personas como recursos productivo 0 agentes pasivos, cuyas actividades

deben ser planeadas y controladas a partir de las necesidades de la organizacion, sin embargo

L Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Titulo I, Articulo 1.
2 Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Capitulo IlI, Seccidn Primera, Articulo 53.
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con las caracterizaciones del tercer milenio (globalizacién de la economia) comienza a reconocer
a las personas como agentes proactivos dotados de inteligencia y creatividad, de iniciativa y
decisién, y no solo de capacidades manuales fisicas o artesanales , al contrario las personas
constituyen un poderoso activo que impulsa la creatividad organizacional, por eso es mejor
hablar de administracion de personas para resaltar la administracion con las personas como

SOCiOS y no como maquinas de produccion.

d.2.1 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS?3

“Conjunto de trabajadores relacionados para la ejecucion de tareas, desde el mas alto ejecutivo
hasta el méas bajo subordinado cumplen con funciones especificas que en conjunto logran hacer
una fuerza laboral productiva influyendo a que la empresa consiga su objetivo de rendimiento o
utilidad.”

d.2.2 TALENTO HUMANO

Se identifican factores que dan diversas modalidades a esa actividad, conocimientos,
experiencia, motivacion, intereses vacacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,
potencialidades, salud, etc.; que los diferencian de los demas recursos

d.2.3 GESTION DEL TALENTO HUMANO

Tendencia que ha influenciado en la funcién de Recursos Humanos de manera importante con el

fin de mejorar la efectividad de su operacién y minimizar el riesgo e ineficiencia en el personal

de las empresas.

3 DOLAN, SIMON, SCHULER. La gestion de Los recursos Humanos. Mc Graw Hill. Segunda edicion.
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d.3 AREA DE RECURSOS HUMANOS COMO RESPONSABILIDAD DE LINEA Y
FUNCION DE STAFF (asesoria)“

Es una responsabilidad de linea y una funcién de staff, significa que quien administra al
personal es cada gerente o jefe dentro de su area de accion, es decir el jefe debe ser quien
tome decisiones respecto a sus subordinados: el que decida sobre nuevas contrataciones,
promociones, transferencias, sobre evaluacion de desempefio, méritos, capacitaciones,

métodos y procesos de trabajo, etc.

Asi el ARH es una responsabilidad de linea o sea responsabilidad de cada uno de los jefes
y es funcion de staff ya que presta asesoria que a cada jefe con el desarrollo de politicas para
la solucion de problemas especificos del personal con el suministro de datos que permitan

tomar decisiones al jefe de linea

d.4 GESTION DE ADMISION Y EMPLEO DE RECURSOS HUMANOS

Dentro de la Administracion de Personal constituye una de las primeras funciones, basicamente
respaldada en el objetivo primordial de ubicar al personal adecuado en el puesto adecuado

permitiéndolo desarrollar sus actividades de forma correcta y eficiente

Subfunciones:

= Reclutamiento

= Seleccion

= Contratacion

= Induccidn e Integracion

= Capacitacion

4 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de recursos humanos. El capital humano en las organizaciones. Mc Graw Hill. Octava
edicién
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d.4.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Proceso de identificar y captar candidatos capaces de contribuir al desarrollo de las actividades
de la empresa con el objeto de la posible contratacién, es un sistema de informacion que puede
ser dispersado de manera interna o externa.>

Su principal objetivo es definir politicas y programas para garantizar la incorporacion del

personal idoneo a la entidad.

d.4.1.1 MEDIOS DE RECLUTAMIENTOS

a) MEDIOS INTERNOS
Cartel 0 anuncio
Pizarrén
Verbalmente

Boletin Interno

b) MEDIOS EXTERNOS
Periodicos, revistas
Medios Masivos de comunicacion (tv, radio)

Boletines especializados

OBJETIVOS

o Definir politicas y programas para garantizar la incorporacion del personal  idéneo a la
entidad.
e Seleccionar candidatos adecuados para el acceso, los traslados, las promociones

y las actividades de formacion y desarrollo.

5 CHIAVENATO Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, Mc Graw-Hill de México. Primera Edicion
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d.4.2 SELECCION DE PERSONAL

Etapa que permite la evaluacion de las potencialidades propias de cada aspirante, asi como su
aptitud para el trabajo, utilizando para ello una serie de técnicas como la entrevista, pruebas
psicoldgicas, examen médicos, etc. los mismos que permitiran un proceso real de comparacion
entre dos variables: los requisitos del cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante) y el perfil

de las caracteristicas de los candidatos que se presentan.

d.4.2.1 ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Las actividades que generalmente se realizan para ejecutar el proceso son las siguientes,

—_

Necesidad de Requerimiento de Personal
Conformacion de la Comision de Concurso
Publicacion y Convocatoria del Concurso
Recepcion de Solicitudes y Expedientes
Evaluacion y Calificacion de Expedientes.
Administracion de Pruebas de Seleccion
Entrevista Personal

Investigacion de Antecedentes

© o N o g e N

Elaboracién y Publicacién del Cuadro de Méritos del Concurso

GRAFICO No 1
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

REQUERIMIENTO } COMISION } CONVOCATORIA } RECEPCION }

>0

5

zo—-o0o>»0—

CUADRO ENV. ANTECEDEN ‘ ENTREVISTA EXAMENES
MERITOS

Elaborado por: Fanny Pérez
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d.4.2.2 NECESIDADES DE REQUERIMIENTO

Es una de las primeras etapas de este proceso, que consiste en hacer llegar mediante un
documento disefiado para tal fin, el detalle de cada uno los puestos o0 cargos que necesitan ser
cubiertos, esta tarea puede ser programada con anticipacién, o también por necesidades
urgentes en cualquier momento se solicita; Generalmente a principios de afio se hace el
requerimiento, para ser considerado en el presupuesto general.

Toda requisicion de recurso humano surge de las necesidades de las unidades administrativas
funcionales de una organizacién, que sienten la necesidad de cubrir puestos o cargos, para su

normal desarrollo de sus operaciones.

d.4.2.3 CONFORMACION DE LA COMISION DE CONCURSO

Todo concurso debe tener una comision de personas que conduzcan el Proceso de Seleccion de
personal, esta comisidén o jurado del concurso debe de estar reconocida o autorizada por la
gerencia de la empresa, dandole la autoridad y autonomia para las decisiones administrativas
hasta culminar con la entrega y publicacion del cuadro de mérito, o resultados del concurso.

El jurado debe estar integrado por personal probos, que demuestren capacidad, experiencia,
moralidad y honestidad, ya que ello garantiza que el concurso se desarrolle en una forma

técnica, legal y transparente.

d.4.2.4 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION DE CONCURSO

Dentro de las funciones y responsabilidades de este jurado tenemos:

a. Elaborar, aprobar y ejecutar las bases del concurso

b. Hacer la convocatoria a concurso interno o externo

c. Recepcion y calificacién de los expedientes

d. Declarar aptos a los candidatos que reunan los requisitos
e. Elaborar aplicar y evaluar las pruebas de seleccion

f. Indagar los antecedentes de los postulantes

g. Efectuar la entrevista personal a cada postulante apto

h. Elaborary publicar el cuadro de méritos

16



Como esta establecido, una de las primeras responsabilidades de la comisién de concurso es
elaborar las bases del concurso de acuerdo al reglamento de concurso que pueda tener la

organizacion, para cubrir las plazas o cargos vacantes.

d.4.3 CONTRATACION®

“Es formalizar la futura relacion de trabajo dentro del marco de las leyes laborales, generando
un conjunto de derechos y obligaciones para ambas partes, el contrato debe ser escrito y con

copia para ambas partes.”

d.4.3.1 ESTIPULACIONES MIiNIMAS DEL CONTRATO

e Lugary fecha del contrato.

¢ Individualizacién de las partes con indicacion de la nacionalidad y fechas de nacimiento e
ingreso del trabajador.

e Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de
prestarse.

e El contrato podréd sefialar dos o méas funciones especificas, sean alternativas o
complementarias.

e Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

e Duracién y distribucion de la jornada de trabajo, si en la empresa existe el sistema de
trabajo por turno.

e Plazo del contrato y;

e Demas pactos que acordaren las partes.

Toda modificacion que se realice al contrato tiene que estar firmada por ambas partes y debe
quedar en el dorso del documento. El empleador podra cambiar el lugar fisico de trabajo siempre

y cuando se encuentre en la misma ciudad y teniendo labores similares.

® IDALBERTO CHIAVENATO, Administracion de Recursos Humanos, el capital humano de las organizaciones. Octava edicién
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d.4.3.2 VENCIMIENTO DEL CONTRATO

Llegado el caso de contratos de trabajo esto debera hacerse en la forma mas conveniente tanto

para la organizacion como para el trabajador, de acuerdo a la ley.

d.4.4 INDUCCION.

Es la orientacion, ubicacion y supervision que se efectua a los trabajadores de reciente ingreso
(puede aplicarse asi mismo a las transferencias de personal), durante el periodo de desempefio

inicial (“periodo de prueba”).

d.4.41 PROGRAMA DE INDUCCION 7

‘Dentro del programa de induccion la mejor herramienta de la empresa es el manual de
bienvenida, ya que este especifica en términos generales, la estructura de la empresa, sefiala las

areas que la integran y la relacion que existe entre cada una de ellas.

d.4.42 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos representan una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacién y comunicacion, que contiene informacion ordenada y sistematica,
en la cual se establece claramente los objetivos, normas, politicas procedimientos de la
empresa, 10 que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracién y

adaptacién del personal.

d.4.4.2.1 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

De acuerdo con la clasificacién y grado de detalle, los manuales administrativos permiten:

7Chiavenato Idalberto Gestion del Talento Humano, Mc Graw - Hill, Bogota 2002
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e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y evitar omisiones.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos ya a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya
que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Sirven para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema”

d.4.4.2.2 CLASIFICACION DE LOS MANUALES

e De bienvenida y organizacion
e De normas y procedimientos
e De puestos y funciones

e De seguridad

d.4.4.2.3 MANUAL DE BIENVENIDA

El contenido de estos manuales es muy variado y su impacto sera el resultado de la creatividad

y vision que los responsables de su elaboracion redacten dentro de él.

d.4.4.2.4 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecucion de las
actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de flujo, asi como las
normas y formularios que se emplea en cada uno de los procedimientos que se describan

d.4.4.2.5 Contenido del manual de procedimientos

1. ldentificacion del procedimiento

2. Nombre
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Area de desempefio

Codificacion

Descripcion genérica (objetivos)

Normas generales

Responsable de cada una de las actividades que lo integran

Numero de pasos 0 sub-pasos (secuencia de las actividades)

© ° N o O~ W

Descripcion de cada una de las actividades que lo integran.

d.4.4.2.6 MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran
la estructura organizacional a través de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para

cada una de ellos.

-La descripcion de los puestos de trabajo abarca la siguiente informacién:

¢ |dentificacién del puesto de trabajo

e Nombre

e Area de desempefio

o Codificacion

e Descripcion genérica (objetivo)

¢ Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto

e Diarias, semanales, mensuales, trimestrales, anuales, ocasionales o eventuales.
¢ Requisitos del ocupante del puesto (perfil)

¢ Nivel académico

e Habilidades y destrezas

e Conocimientos técnicos y/o especificos
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d.4.4.2.7 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Documento apegado a la ley, de gran ayuda para el departamento de administracion de recursos
humanos, puesto que hace referencia a las obligaciones y disposiciones que rigen en beneficio

de ambas partes

d.4.4.2.7.1 Contenido del reglamento interno de trabajo:

e Horas de entrada y salida

e Lugar y momento que debera comenzar y terminar la jornada

e Dias y horas para hacer limpieza a maquinas y equipo de trabajo.

e Diasy lugares de pago.

e Normas para el uso de asientos.

o Normas para prevenir riesgos de trabajo.

e Labores insalubres y peligrosas que no deberén desempefiar mujeres ni menores de edad.
e Tiempo y forma en que deberan someterse a examenes médicos previos y periddicos.

e Permisos y licencias

¢ Disposiciones disciplinarias y procedimientos.

d.4.4.3 ORGANIGRAMAS

Llamado también carta grafica de organizacion, consiste en una representacion gréfica de las
relaciones jerarquicas existentes entre los departamentos, unidades de negocio o personas que
integran la organizacion, refleja la autoridad, unidades que integran la organizacion, nivel de

jerarquias, grado de responsabilidad.

d.4.4.3.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Es como el esqueleto del organismo, tiene como objetivo representar solo la estructura

administrativa de una institucion o parte de ella, de forma subjetivo muestra la relacién de

dependencia en los departamentos.
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d.4.4.3.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Representa graficamente las funciones principales de una unidad administrativa, al detallar las
funciones principales basicas de una unidad administrativa. Al detallar las funciones se inicia por

las mas importantes y luego se registra aquellas de menor trascendencia.

d.4.4.3.3 ORGANIGRAMA POSICIONAL

Representa en forma objetiva la distribucion  del personal en las diferentes unidades
administrativas, se indica el numero de cargos, la denominaciéon de cada puesto. En algunos
casos se puede incluir la remuneracion de cada puesto y el nombre del empleado

d.4.5 INTEGRACION

Proceso mediante el cual se logra la integracion del empleado a su puesto de trabajo a través del
conocimiento de costumbres, politicas y demas caracteristicas de la empresa que le resultan
nuevas para él.

d.4.6 CAPACITACION

Las actividades de capacitacion y desarrollo implican la adquisicion por la persona de
habilidades y experiencia que favorecen su progreso y avance dentro de la organizacion. Este
proceso de avance es lo que denominamos "carrera ", y es una herramienta muy poderosa para
encuadrar las diferentes capacidades de los recursos humanos.

d.4.6.1 DISENO DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

Identificacion de necesidades de capacitacion

Reconocimientos de necesidades de capacitacion para lo cual es indispensable.
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Analisis de los perfiles requeridos

Mediante la aplicacion de pruebas y/o test, se podréd conocer la formacién, competencias y
habilidades de los recursos humanos, ademas permite reconocer las necesidades de
capacitacion y formacién, con toda esta informacion se puede planificar la capacitacion

pertinente.

Seleccion, diseiio e implementacion de programas de capacitacion y desarrollo

Anélisis de requisitos de los cursos tomando en cuenta que al disefiar el programa de
capacitacion se debe tomar las precauciones necesarias para incorporar con éxito los contenidos
de la capacitacion; demostrando que el contenido de la capacitacion tiene relacion con lo que
sera el desempefio cotidiano de sus funciones, finalmente es importante que quede claro que la

capacitacion es tenida en cuenta a la hora de determinar los ascensos.

Modalidades de capacitacion y desarrollo:

CURSOS PUNTUALES.- aquellos destinados a paliar alguna necesidad especifica, por ejemplo

entrenamiento al cuerpo de inspectores.

CURSOS GENERALES.- los temas son generales, por ejemplo procedimiento administrativo,
atencion al cliente, pudiendo el disefio de los cursos ser: propio a cargo del municipio o externo
a cargo de organismos dedicados a la capacitacion como el CECAP o expertos en determinados

temas, argumentado que la capacitacion puede ser interna o externa.

Objetivos.

e Adaptacién de la persona en el puesto.

e Mejorar las labores e incrementar la productividad.
e Prepararlo para otros niveles.

e Promover seguridad en el empleo.

e Mejorar condiciones de seguridad en el trabajo.

e Promover el mejoramiento de sistemas
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d.4.6.2 PROCESO DEL SISTEMAS DE CAPACITACION

A fin de tener programas de capacitacion eficaces y que tengan un impacto maximo en el
desempefio individual y organizacional, se recomienda usar este enfoque sistematico con una

progresion de las siguientes fases, que primero las enumero y a continuacion las describiré:

e Evaluacion de necesidades
e Disefio de programas
e Instrumentacion

e Evaluacion

d.4.6.3 PREPARACION DE UN PRESUPUESTO

El presupuesto requerido para ejecutar un plan de capacitacion debe tener

e Facilitadores/Coordinadores (disefio del programa de capacitacion)

o Facilitadores/Coordinadores (ejecucién del programa de capacitacion, evaluacion vy
elaboracion de informes)

« Materiales, equipo e instalaciones

o Participantes

o Actividades post-adiestramiento

d.4.7 MOTIVACION DEL PERSONAL.

Se denomina como tal a la definicidén del objetivo que satisface las necesidades mas sentidas
que tiene el sujeto o un grupo social, a partir delo cual se emprende 0 no se emprende una
actividad en pro de este fin u objetivo, dependiendo de las condiciones personales y situaciones
de la realidad. Como vemos el planteamiento de este analisis insiste en dejar en claro que estas
necesidades tienen una impronta social y factica.
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GRAFICO No. 2
JERARQUIA DE LAS NECESIDADES SEGUN MASLOW

Autor: MASLOW

d.4.7.1 INCENTIVOS

Son pagos hechos por la organizacion a sus trabajadores (salarios, premios, beneficios sociales,
oportunidades de progreso estabilidad en el cargo, etc.) a cambio a contribuciones, cada
incentivo tiene un valor de utilidad que es subjetivo, los incentivos se llaman también alicientes,

recompensas o estimulos.

d.4.7.2 TIPOS DE INCENTIVOS

e Comisiones.- Son las tradicionales, consisten en un porcentaje sobre ventas realizadas u
operacién concertada.

e Bonos.- Equivalentes a la consecucion de unos objetivos y la remuneracion pactada por
ello.

e Productividad.- Remuneran el aumento de la productividad

o Beneficios.- Consiste en una participacion, normalmente pactado un tanto por ciento con

antelacion, sobre los beneficios obtenidos por la empresa durante el ejercicio.
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Razones principales por las que las evaluaciones del desempeiio pueden fallares.

e Los gerentes consideran que el beneficio que obtienen del tiempo y la energia que invierten
en el proceso es poco o nulo.

e A los gerentes les desagrada la confrontacion cara a cara que suponen las entrevistas de
evaluacion.

e Los gerentes no son lo bastante diestros para ofrecer retroalimentacion sobre el desempefio.

e Lavaloracion de la evaluacion entra en conflicto con la funcién de ayuda al desarrollo de los
empleados

e Los recursos para recompensar el desempefio son insuficientes.

o Existe un analisis ineficaz del desarrollo del empleado.

Beneficios de la Evaluacion del Desempeiio.

¢ |dentificar las necesidades de capacitacion de su personal.

e Le permite proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el patron
de comportamiento de sus subordinados.

e Permite la comunicacion con los subalternos para hacer que comprendan la mecanica de
evaluacion del desempefio.

e Conoce cuales son las expectativas de su jefatura acerca de su desempefio y sus fortalezas
y debilidades.

e Sabe qué medidas esta tomando el jefe con el fin de mejorar su desempefio.

e Esta en condiciones de evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y definir
la contribucion de cada empleado.

e Puede identificar los empleados que necesitan cambio y/o perfeccionamiento en
determinadas areas de actividad y seleccionar los empleados que tienen condiciones de

promocion o transferencias.
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e. MATERIALES Y
METODOS



e.1 MATERIALES

Recurso Humano.

Autora de Tesis: Fanny Elizabeth Pérez.
Director de Tesis: Lcdo. Diego Falconi Espinosa

Personal del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton Huaquillas

RECURSOS MATERIALES

Materiales de oficina

Encuestas

Copias

Internet

Pendrive, CD
Esferografico

Papel bond A4
Lapices

Borradores.
Carpetas.

Libretas de apuntes.
Tintas para impresoras.
Libros

Diccionarios.

Recursos Técnicos
Computadora
Impresora

Archivos y documentos institucionales, reglamentos, rol de pagos etc.
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e.2 METODOS

METODO INDUCTIVO

Requerido en la planificacion y elaboracion del proyecto, ya que nos permitio extraer informacion
a partir de determinadas observaciones causas 0 experiencias particulares que establecen el

efecto y motivo de estudio dentro la municipalidad del cantén Huaquillas.

METODO DEDUCTIVO

Se lo utiliza al momento de seguir un proceso de estudio hasta llegar al fenémeno suscitado
como es el caso en el Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Huaquillas sobre la
gestion de admisidn y empleo de recursos humanos, para luego concluir y dar una solucién a los

problemas encontrados.

METODO ANALITICO

Se lo emple6 en la interpretacion de resultados proporcionados de las encuestas aplicadas al
personal del Gobierno Autdnomo Descentralizado del cantéon Huaquillas, para luego tabular

dichos resultados y presentar la informacidn por medio de cuadros y graficos estadisticos.
METODO DESCRIPTIVO
La aplicacion de este método me permitié interpretar y analizar la realidad por la que atraviesa

el Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Huaquillas y con ello pude elaborar la matriz

FODA a través de la cual determine las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
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e.3 TECNICAS

OBSERVACION DIRECTA

Técnica empleada desde la primera visita realizada a la empresa municipal, para asi conocer su
organizacion, estructura y funcionamiento, ademas permitié establecer la relacidn directamente
con el objeto de estudio y la formulacién de propuesta de mejoras para el municipio del cantén

huaquillas

ENTREVISTA.

Permito obtener informacién personalizada del sr, Alcalde y directivos departamentales quienes
brindaron informacion Util y veraz sirviendo como base para la realizacion del diagnéstico en el

desarrollo del presente estudio.

LA ENCUESTA

Las encuestas se aplicaron en su totalidad a los empleados y trabajadores del llustre Municipio
del canton Huaquillas ya que el tema de estudio es de caracter interno y por ende de sus

respuestas permitan establecer los requerimientos del personal.

Es necesario indicar que el niumero de encuestado es personal que labora para la municipalidad

del canton huaquillas, dando un total de 275 encuestas aplicadas.

e.4 PROCEDIMIENTO

Primera Fase.- Se inici6 con la recopilacion de la literatura, recurriendo a la consulta de teorias y
conceptos existentes en bibliografia especifica de Recursos Humanos, también se requiri6
efectuar consultas en internet, material utilizado por la empresa en la gestion de admision y

empleo de recursos Humanos, fundamentalmente para analizar las falencias dentro del GAD.
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Segunda fase.- Se realiz6 una entrevista al Alcalde del Municipio y al Jefe de recursos Humano,
para recabar informacion sobre las expectativas de su Recurso Humano, posteriormente se
planificd y gestiond un permiso para realizar una observacion directa, para determinar las

actividades realizadas en una jornada laboral.

Tercera fase.- Con la informacion recabada por medio de la entrevista y la observacién directa
se inicia el disefio de los instrumentos que serian aplicados a nivel administrativo y operativo
para evaluar los procesos de administracion de recursos humanos, de tal manera se obtiene el

cuestionario que se aplico al personal el mismo que contiene 21 items de preguntas.

Cuarta fase.- para la aplicacion del cuestionario se empled la técnica de autoaplicacién de

manera individual considerando un periodo maximo de 30 minutos para su llenado.

Quinta fase.- Se analizaron los datos recabados de las encuestas aplicadas como base
fundamental para la elaboracién de una propuesta de mejoras enfocados en el beneficio del
Recurso Humano, considerando de acuerdo a la teoria; Unicamente las areas dentro de la
gestion de admision y empleo de personal, como procesos iniciales e indispensables para el

manejo del personal.

Sexta Fase.- Se elabord la propuesta basada en la necesidad de implementar procesos
estandarizados, como herramienta para cubrir las brechas significativas en relacion a la gestion
de admisidén y empleo por eso se efectua el organigrama estructural, manual de bienvenida,
funciones, procedimientos del departamento de Recursos Humanos ademas se plantea la
reingenieria del proceso de gestion de admision y empleo que consta de (reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccion e integracion, y capacitacién) para Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Huaquillas, esperando contribuir con ello a gestionar el adelanto y

buen funcionamiento de la misma.

31



f. RESULTADOS



ENCUESTA APLICADA A LOS EMPLEADOS Y TRABAJADORES DEL
MUNICIPIO DEL CANTON HUAQUILLAS

1. ¢A qué departamento pertenece?

CUADRO No. 1
VARIABLE F %
Consejo cantonal 5 1,82
Juridico 4 1,45
Secretaria Consejo Cantonal 4 1,45
Recursos Humanos 8 2,91
Secretaria General 4 1,45
Direccién Financiera 46 16,73
Planeamiento Urbano 22 8,00
Saneamiento Higiene A. 74 26,91
Rentas 24 8,73
Turismo 47 17,09
Direccion de Educacion, Culturay D. 37 13,45
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 1
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ANALISIS E INTERPRETACION

Mediante la aplicacion de las encuestas al personal del municipio se obtiene la distribucion del
personal por direcciones; el 1.82% pertenece al Consejo Cantonal del Cantén Huaquillas , el
1.45% es parte de Asesoria Juridica, 1.45% del personal son miembros de la Secretaria de
Consejo Cantonal, el 2.91% es parte de la Direccion de Recursos Humanos, el 1.45%
pertenecen a la Secretaria General del municipio, el 16,73%, es parte de la Direccion
Financiera, el 8% corresponden a la Direccion de Planeamiento Urbano, el 26.91% es parte de
la Direccion de Saneamiento e Higiene Ambiental, en la Direccion Gestion Social labora el 8.73%
en la Direccion de Turismo el 17.09% y finalmente el 13.45% pertenece a la Direccion de

Educacion y Cultura
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2. ;Cuales son sus ingresos

correspondiente?

mensuales? ponga una “x” en la

CUADRO No. 2
VARIABLE F %
200 a 250 0 0,00
250 a 300 30 10,91
300 a 350 108 39,27
350 a 400 112 40,73
mas de 450 25 9,09
TOTAL 275 100
FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora
GRAFICO No. 2
0,00% m 200 a 250
I | = 350 a 400
39,27%
W mads de 450

ANALISIS E INTERPRETACION

casilla

Segun los datos obtenidos de las 275 encuestas aplicadas al personal del Municipio del Cantén

Huaquillas, el 12.73%, respondié que sus ingresos por prestar servicios a la institucion son de

200.00 a 250.00 dolares americanos, un 21.82% que representan a 60 empleados perciben de
$250.00 a $300.00, un 34.55% respondié que sus ingresos esta entre $300.00 y $350.00, el

22.91% manifiesta que sus ingresos estan entre $350.00 a $400.00, y el 8% indica que sus

ingresos supera a los $450.00.
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3. ¢Conoce usted la mision, vision y objetivos del municipio del cantén Huaquillas?
¢Por qué?

CUADRO No. 3
VARIABLE F %
Si 220 85,60
No 37 14,40
TOTAL 257 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 3

mSi

H No

ANALISIS E INTERPRETACION

El 85.60% de encuestados conoce plenamente la misidn vision y objetivos del municipio del
cantén Huaquillas porque se han interesado en saber hacia que direccionar sus esfuerzos, el
14.40% desconoce las bases del municipio como es la mision, vision, objetivos porque sefialan

que no se les ha proporcionado informacidn sobre este aspecto.
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4. ;Desde cuando usted labora en el municipio del Cantén Huaquillas?

CUADRO No. 4
VARIABLE F %
Menos de 2 afos 32 11,64
2 - 4 afnos 93 33,82
5-10 afios 89 32,36
Mas de 10 afios 61 22,18
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 4

m \Menos de 2
afios

m2- 4 afios

5-10 afios

mMasde 10
afios

ANALISIS E INTERPRETACION

Los resultados indican que del 100% de los empleados que laboran en la empresa el
11.64%,trabaja menos de 2 afios, el 33.82% labora entre los 2 y 4 afios, el 32.36%, manifiesta
que laboran de 5 a 10 afios, y por mas de 10 afos un 22.18% presta sus servicios a la

municipalidad del canton Huaquillas.
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5. ¢Coémo ingreso a laborar en el municipio del Canton Huaquillas?

CUADRO No. 5
VARIABLE F %
Mediante recomendacion 82 29,82
Por mérito propio 193 70,18
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 5
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ANALISIS E INTERPRETACION

Los resultados de las encuestas aplicadas indican, que el 70.18% del personal ingreso mediante
recomendaciones familiares 0 amigos que trabajan o trabajaban dentro del municipio, mientras el
29.82 ingreso al municipio por mérito propio, manifestando que cuando ingresaron dejaron sus
carpetas y se valord sus conocimientos para ocupar el puesto de trabajo.

La mayor parte de personal ha ingresado por recomendaciones, obviando los pasos técnicos de

reclutamiento.
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6. ¢Qué tipo de reclutamiento utiliza la instituciéon? ¢ Por qué?

CUADRO No. 6
VARIABLE F %

Reclutamiento interno 92 33,45
Reclutamiento externo 97 35,27
Reclutamiento mixto 86 31,27
TOTAL 275 100
FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 6
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ANALISIS E INTERPRETACION

El reclutamiento interno segun el resultado de la encuestas es de 33.45%,
vacante, por cuestiones de tiempo se coloca a otro empleado en el puesto vacante, el 35.27%
menciona que se aplica el reclutamiento externo porque se busca personal fuera del municipio

que en su mayoria es recomendado por los mismos empleados, y el 31.27%, manifiesta que se

recurre al reclutamiento mixto cuando se requiere personal para una nueva vacante.
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7. ¢Cuando usted ingres6 a la empresa a laborar, paso por alguna técnicas de

seleccion?
CUADRO No. 7
VARIABLE F %
Técnica de entrevistas 189 68,73
Pruebas psicométricas 0 0,00
Pruebas psicologicas 0 0,00
Examen médico 0 0,00
Ninguno 86 31,27
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 7
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 68.73% del personal encuestado manifiesta que al ingresar a la empresa, se le aplicd o paso
por la técnica de entrevista ejecutada por el jefe de Personal, el 31.27% especifica que no ha
pasado por ninguna técnica de seleccion, solamente se les ha comunicado directamente desde

cuando van a laborar.
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8. ¢Alingresar a la empresa, usted recibié alguna guia que le permitiera ampliar las

expectativas del cargo a desempeiiar? ;Por qué?

CUADRO No. 8
VARIABLE F %
Si 0 0,00
No 275 100,00
TOTAL 275 100
FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora
GRAFICO No. 8
O,tl]o% mSi
M No
100%
ANALISIS E INTERPRETACION
De los datos obtenidos en las encuestas se ha determinado que el 100%

del encuestado

contesto que no han recibido ninguna guia que les permitiera conocer su cargo y puesto de

trabajo, porque segun su conocimiento el municipio no cuenta con guias o herramientas que

especifiquen funciones dentro de cada puesto.
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9. ¢Al empezar a laborar en la institucion, usted paso por un periodo de prueba para

evaluar sus destrezas y capacidades con referencia al cargo o funcion a

desempefiar?
CUADRO No. 9
VARIABLE F %
Si 25 9,09
No 250 90,91
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 9
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 9.09% de las personas encuestadas indican que si han pasado por periodos de pruebas
antes de su ingreso al municipio, indicando que se les ha propuesto efectuar observacién directa
para reconocer sus funciones, el 90.91% indica que no se ha aplicado ningiin periodo de
evaluacion, después de la presentacion de sus documentos directamente han desarrollado sus

funciones, pertinentes al cargo, para el que han sido contratados.
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10. ¢Cuenta usted con el respaldo de un contrato laboral o bajo que modalidades se
encuentra laborando?
CUADRO No. 10

VARIABLE F %
Contrato 94 34,18
Nombramiento 176 64,00
Contrato Temporal 5 1,82
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 10
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ANALISIS E INTERPRETACION

Del total de encuestados el 64.00% sefialan que se encuentran laborando en el municipio bajo
un nombramiento, el 34.18% se encuentra bajo la modalidad de contrato el mismo que segun
indican se renueva anualmente y el 1.82% manifiestan tener contrato temporal ya que se
requiere de sus servicios como remplazo de algin empleado o trabajador, ausente por razones
justificables.

Como se puede observar en la grafica el personal del Municipio, en su mayoria el personal tiene

nombramiento
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11. ¢Usted tiene conocimiento pleno de los beneficios que obtiene al pertenecer a la
empresa? ¢ Por qué?
CUADRO No. 11

VARIABLE F %
Si 231 84
No 44 16
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 11

m Si

H No

ANALISIS E INTERPRETACION

El 84% de encuestados, tiene conocimiento pleno de los beneficios que obtiene al pertenecer al
municipio, porque se mantienen informados por sus propios medios sobre los cambios que se
efectlan en torno al beneficio de los empleados, mientras el 16% indica que no esta enterado
de los beneficios a los que tiene derecho, por que desconoce y no se les ha inducido a

reconocer sus derechos y beneficios.
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12. ¢La comunicacion existente en el municipio es? ;Por qué?

CUADRO No. 12

VARIABLE F %
EXCELENTE 23 8,36
BUENA 31 11,27
MUY BUENA 20 7,27
REGULAR 99 36,00
PESIMA 102 37,09
TOTAI 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 12

m EXCELENTE
m BUENA

MUY BUENA
B REGULAR

® PESIMA

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun las encuestas aplicadas y los resultados obtenidos el 8.36% hace referencia a que la
comunicacion es excelente dentro de la empresa porque se trabaja coordinadamente con los
deméas departamentos, el 11.27% respondid que es buena, porque muy rara vez existen
disgustos entre comparieros, el 7.27% manifiesta que es muy buena, 36% manifiesta que es
regular porque nunca se logra coordinar el trabajo, el 37.09 que es el porcentaje mas alto indica
que es pésima porque siempre surgen inconvenientes por el desarrollo de las funciones de cada

secciones decir que en ocasiones no se avanza por el retraso de algunas secciones.
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13. ¢Usted ha podido opinar en algin momento sobre la implementaciéon de
herramientas que le permitan reconocer sus funciones dentro de su puesto de

trabajo? ¢ ha sido considerada su opinion?

CUADRO No. 13

VARIABLE F %
Nunca 153 55,64
Casi nunca 43 16,00
De vez en cuando 63 22,91
Casi siempre 11 4.00
Siempre S 1,82
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 13
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ANALISIS E INTERPRETACION.

El 55.64%% de encuestados respondié que nunca opinan, porque no se los ha tomado en
cuenta simplemente cuando hay algun cambio se les informa después de que se haya
implementado el 16.00% indica que casi nunca opinan porque no se les ha dado oportunidad
de solicitar, el 22.91% manifiesta que de vez en cuando se ha mencionado el tema pero que

nunca se ha concluido, el 4% respondi6 que casi siempre opinan sobre material que ayudaria al

46



buen desempefio de funciones pero nunca se ha llegado a un acuerdo para implementarlo ,
mientras el 1.82% que es el porcentaje mas bajo respondid que siempre opinan sobre los
mecanismos que contribuirian al reconocimiento de funciones dentro de cada puesto pero no se

ha finiquitado su elaboracién e implementacion.

14. ;Existe una buena coordinacion interdepartamental es decir trabajan en

equipo?¢Por qué?

CUADRO No. 14

VARIABLE F %
Si 92 33,45
No 183 66,55
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 14
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 33.45% de encuestados indican que existe una buena coordinacion interdepartamental,

porque hay comunicacion y apoyo laboral entre comparieros, el 66.55% hace referencia a que
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la comunicacion no es buena e inclusive las diferencias por el bajo rendimiento de miembros del

departamento influyen en la descoordinacién e impiden el desempefio en equipo.

15. ¢Ha participado usted en algin proceso de evaluacion de desempeiio desde su

inicio como trabajador o empleado en el Municipio?

CUADRO No. 15

VARIABLE F %
Si 0 0
No 275 100
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 15
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ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas el 100% de los encuestados indican
no haber pasado por ningun proceso de evaluacion dentro del municipio, recalcando que la
ausencia de esta, ha dado lugar a la mala distribucion de puestos y funciones porque jamas se
ha evaluado sus aptitudes y conocimientos para reconocer si es apto 0 no para otro puesto.
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16. ¢{Puede usted ver relacion entre sus metas y la mision que tiene su area

(departamento/unidad) de trabajo? Por favor explique.

CUADRO No.16
VARIABLE F %
Si 51 18,55
No 224 81,45
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 16
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 81.45% que es el porcentaje mas alto respondieron que no encuentran relacion entre sus
metas y la mision que tiene su departamento, ya que si existe metas en el departamento estas
son muy lejanas de buscar la satisfaccion y el bienestar del empleado al momento de desarrollar
sus funciones, el 18.55% dijo que si existe relacion entre sus metas y la misién del departamento

al que pertenecen, ya que se sienten parte de la empresa.
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17. ¢La empresa cumple con el reglamento del cédigo laboral como; vacaciones,

pago de decimos, incentivos etc.? ;Por qué?

CUADRO No. 17

VARIABLE F %
Si 230 83,64
No 45 16,36
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 17
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 83.64% contesto que la institucién municipal si cumple con el reglamento laboral en lo que
respecta a pagos de decimos y de mas reconocimientos establecidos por la ley, mientras el
16.36% respondid que el municipio no cumple con el reglamento ya que no procede con

incentivos para el personal, cuando este desempefia sus funciones con eficiencia.
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18. ¢(Conoce usted si el personal ha pedido algin tipo de formacion en algin
momento? ;se les dio?

CUADRO No. 18

VARIABLE F %
Si /8 28,36
No 197 71,64
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 18
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ANALISIS E INTERPRETACION

EL 71.64% respondié que no conoce si se ha pedido formacion o capacitacién para el personal
porque, hasta ellos no ha llegado esta informacién ni tampoco se le ha preguntado, el 28.36%
manifiesta que si se ha solicitado capacitacién, sin embargo no se ha llevado a efecto por

motivos que ellos desconocen.
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19. - ¢Algun mando superior ha realizado entrevistas individuales formales ylo
informales para conocer las necesidades formativas de los empleados y
trabajadores?;Por qué?

CUADRO No. 19

VARIABLE F %
Si 21 7,64
No 254 92,36
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 19
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 92.36% de encuestados respondié que no se aplicado ninguna técnica para conocer las
necesidades de conocimiento de los empleados aludiendo que posiblemente no se efectué por
falta de tiempo, mientras el 7.64% indica que si se ha realiza entrevistas para conocer los
requerimientos de conocimientos que surge entre los empleados pero no se ha pasado al

siguiente paso que seria la aplicacion.
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20.- ;La empresa ha proporcionado capacitaciones, cursos o talleres de
¢
perfeccionamiento que le permitan optimizar o conocer temas de importancia en el

ambito laboral? ;Por qué?

CUADRO N° 20
VARIABLE F %
Si 89 32,36
No 186 67,64
TOTAL 275 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 20
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 32,36% del personal que labora en el municipio manifiesta que la empresa si les ha ofrecido
capacitacion pero que no se ha llevado a efecto por razones de desorganizacién de los
empleados y de los encargados del tema, mientras el 67,64%, indica que no han recibido
capacitacion de ninguna tematica que ayude a reforzar sus conocimientos y por ende el

desempefio de sus funciones.
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21.- ;En caso de que no se haya proporcionado capacitaciones, qué necesidades

de formacioén, actualizacién cree que tiene el personal o Ud.? ;Por qué?

CUADRO No. 21

VARIABLE F %
Contabilidad 25 8,31
Recursos Humanos 155 51,00
Seguridad Personal 27 8,97
Computacion 79 26,25
Formacion y orientacion laboral 15 4,98
TOTAL 301 100

FUENTE: Encuestas aplicadas
ELABORADO POR : La Autora

GRAFICO No. 21
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ANALISIS E INTERPRETACION

Del personal encuestado el 8.31% respondié que requieren capacitacion con respecto a
programas contables (Visual Fac y Excel contable),porque a la actualizacién de nuevos sistemas
operativos consideran necesario estar actualizados, el 51.00%, hace referencia a que se de
capacitacion de recursos Humanos porque esto contribuira a mejorar las relaciones laborales, el

8.97 % requiere capacitacion de seguridad personal porque su area de trabajo esta en constante
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enfrentamiento a posibles riegos para los cuales deben estar preparados, el 26.25% respondié
que seria pertinente capacitacion sobre el manejo de computadoras ya es la herramienta de
trabajo clave para el desarrollo de actividades, el 4.98% solicita instruccion con referencia al

derecho que tienen como personal dentro de una organizacion municipal.
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ENTREVISTA REALIZADA AL ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS

¢LA INSTITUCION QUE USTED DIRIGE CUENTA CON MISION, VISION Y OBJETIVOS?
Dentro de esta institucidn municipal se cuenta con la mision, vision, y objetivos que son de
conocimiento de todos los miembros o colaboradoresademéas estos puntos son la base
fundamental para lograr objetivos propuestos, las mismas me han permitido mejorar muchos
aspectos en el canton, porque hacia el mejoramiento de la misma se enfocan su

cumplimiento.

¢COMO MIDE LA EFICIENCIA Y EFICACIA DEL DESEMPENO DEL PERSONAL?
Es un parametro que se ve reflejado en el buen desempefio de sus funciones y sobre todo

en los resultados obtenidos, es ahi cuando se reconoce el rendimiento de los empleados.

¢CON QUE TIPO DE ORGANIGRAMAS CUENTA LA INSTITUCION?
Cuenta con un organigrama generales decir el municipio se encuentra dividido en
departamentos segun se ha creido conveniente, en el mismo se especifica levemente a cada

departamento y sus dependencias.

¢.COMO CONTROLA LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA
INSTITUCION?

Para controlar el avance del personal me respaldo basicamente en el Director de recursos
humanos que es el encargado de velar por el bienestar de los trabajadores, ademas

contamos con un marcador electronico que permite tener control de su horario de trabajo.

¢(CREE USTED QUE CUENTA CON PERSONAL COMPETITIVO DENTRO DE LA
INSTITUCION?
De acuerdo a los resultados obtenidos en mi administracién puedo decir que tengo personal

competitivo y sobre todo capaz de adaptarse a los cambios.
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6. ¢(CUANDO EMPIZA A LABORAR UN NUEVO EMPLEADO SE LE PROPORCIONA
ALGUNA CAPACITACION O INDUCCION?
La induccion del nuevo empleado la realiza el jefe departamental que es el indicado y tiene

conocimiento pleno de las funciones que se desarrollan en el departamento

7. ¢(CONSIDERA QUE ES IMPORTANTE CAPACITAR A SUS EMPLEADOS PARA
MEJORAR LA COMPETITIVIDAD INSTITUCIONAL?, SI O NO ;POR QUE?
Es un método muy eficaz en el desarrollo del empleado esto contribuye al logro de los
objetivos dentro del municipio, ademés con la aplicacion de la capacitacidn se actualizada la

metodologia de los procesos que se utiliza.

8. ¢SE REALIZAN ACTOS SOCIALES QUE FOMENTEN EL COMPANERISMO Y LA UNION
DE LOS INTEGRANTES DEL MUNICIPIO? ; QUE ACTOS SE REALIZAN?
Irregularmente se realiza actos de integracidn, por motivos del tiempo e inclusive por los
horarios de las jornadas laborales, una de las actividades en la que se incluye a todo el
personal es en el agasajo navidefio, pero reconozco que es fundamental para la union y

fortalecer el trabajo en equipo.
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ENTREVISTA AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS.

;CONOCE USTED EL PROCESO O LA GESTION DE ADMISION Y EMPLEO DE
RECURSOS HUMANOS?
S (X) No ()

¢COMO DESCRIBE EL CLIMA LABORAL DE LA INSTITUCION?
Es tenso y complicado desempefiar con plenitud las actividades debido al ambiente caluroso

y la poca ventilacién

¢QUE MEDIOS EMPLEA LA EMPRESA PARA CAPTAR O ATRAER POSIBLES
CANDIDATOS PARA CUBRIR UNA VACANTE?

Anuncios de prensa ()
Recomendaciones (X)
Otros ()

Explique, para captar o reclutar nuevo personal nos basamos en recomendaciones de los
empleados, de esta manera se resta tiempo, y se evita la pérdida del mismo, ademas se

ahorra recursos.

¢CUALES SON LOS INDICADORES CON LOS QUE SE EVALUA LA EFECTIVIDAD DEL
PROCESO DE RECLUTAMIENTO?

Se verifica la veracidad del reclutamiento mediante la revision de los documentos notariados
que deben ser presentados por los candidatos que han sido considerados aptos para ocupar

la vacante

¢.COMO DETERMINA LA EMPRESA LAS NECESIDADES DE INDUCCION Y
ENTRENAMIENTO DE PERSONAL QUE SE VINCULA?
El reflejo de sus conocimientos de determina mediante el desarrollo de su trabajo y las

funciones que cumple.
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10.

1.

¢ CON QUE TIPO DE ORGANIGRAMAS CUENTA LA EMPRESA?
Organigrama estructural, en el que se detalla parte de los departamentos con los que cuenta
la empresa municipal, cabe recalcar que dentro de este organigrama no se encuentran todas

las dependencias de las direcciones.

CUENTA LA EMPRESA CON UN MANUAL DE BIENVENIDA?
Si () No (X)

Explique, al ingresar un nuevo elemento generalmente quien le da la bienvenida soy yo, en
ese momento se le explica sus derechos, las relaciones de trabajo y de mas aspectos

importantes.

; CUENTA LA EMPRESA CON UN MANUAL DE FUNCIONES?
si () No (X)

Explique, No ha surgido la necesidad de implementarlo, las indicaciones al nuevo empleado

se las da verbalmente y hasta el momento no habido errores con incidencia.

¢EXISTEN POLITICAS PARA LA INDUCCION Y EL ENTRENAMIENTO DE PERSONAL?
No se ha implementado, ya que para inducir al nuevo empleado lo efectua el jefe del
departamento interesado, designado por ser el conocedor de las funciones de su

departamento

¢COMO EVALUA EL DESEMPENO DEL RECURSO HUMANO?

Este aspecto es medido a través de los resultados obtenidos de las actividades
desarrolladas diariamente en cada puesto de trabajo es considerado como evaluacion
porque son el fiel reflejo de sus conocimientos y sobre todo del cumplimiento y

entendimiento de sus funciones.

¢ COMO PRESENTA LOS RESULTADOS DE LOS CANDIDATOS EVALUADOS?
Mediante oficio dirigido ()
O es de conocimiento publico  (X)
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12.

13.

14.

15.

Porque, es mas factible la comunicacion directa, es decir se trata con el interesado

¢ QUE TIPO DE CONTRATACION UTILIZA EN SU EMPRESA?
Colectivo ()
Individual (X)

Por qué, se trata de forma individual aspectos relevantes como las condiciones de trabajo e
inclusive se le designa exclusivamente las clausulas del contrato a las que de parte y parte

tenemos que acogernos.

¢EXISTEN POLITICAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA EMPRESA?
Si () No (X)

Explique, realmente se espera establecer politicas después de la contratacion del empleado

es decir luego se explica las politicas a las que debe regirse.

CONSIDERA USTED NECESARIA LA CAPACITACION CONSTANTE DEL PERSONAL.
Si (x) No ()

Explique, Permite actualizar los conocimientos del empleado, pero en la municipalidad no se

la aplica por falta de organizacion e interés del mismo personal por actualizar sus

conocimientos

¢ CREE USTED QUE CUENTA CON PERSONAL COMPETITIVO EN LA INSTITUCION?
S (X) No ()

Explique, se siente el apoyo en cualquier circunstancia que enfrente el municipio
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ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS

RESENA HISTORICA

El esfuerzo y sacrificio de la unién Huaquillense lleva al momento de la ejecucion de las
gestiones y la movilizacion de la comunidad en caravanas motorizadas para trasladarse a Quito
y luego, al sefior Presidente de la Republica Jaime Roldos de quien se obtuvo su aprobacion
para la Cantonizacion el primero de octubre de 1980.

El trabajo abnegado de los fronterizos, no solo trajo a Huaquillas una luz de esperanza, sino el
deseo de ser protagonistas de su propio destino. Después de maltiples luchas logran del
Congreso Nacional el Decreto y de inmediato el Ejecutese del Presidente de la Republica Abg.
Jaime Roldés quedando Huaquillas establecido como canton el 6 de octubre de 1980.

El cantdén Huaquillas quedo con la jurisdiccion de una superficie de 72 Km2 que representa el 6%
del area del Canton Arenillas que tiene aproximadamente 1.190 km2 ya que este canton se
opuso a ceder territorio manifestando al Congreso Nacional que estaba siendo lesionada en sus
intereses y condiciones de desarrollo.

Vale recalcar el apoyo innegable de los habitantes de Balsalito, Guabillo, Chacras y Carcavén
con (121 firmas de apoyo), a pesar de que estos caserios no fueron incluidos en la jurisdiccion
territorial de Huaquillas.

El 8 de febrero de 1981 en el sindicato de trabajadores de embarque y desembarque de frutas y
anexos, con presencia de gran parte de la ciudadania se forma el Primer Concejo Cantonal de
Huaquillas que marcara el inicio de la independiente Centinela sin Relevo hasta llegar a
conocerse en la actualidad como Huaquillas Ciudad Guardiana de la Paz y de la Integracion

Fronteriza

MARCO LEGAL

El municipio actualmente establece sus competencias de acuerdo con el Cédigo de Organizacion
Territorial, Autonomias y Descentralizacién (COOTAD) aprobado en agosto del 2010, cuerpo
legal que reemplazo a la ley Organiza de Régimen Municipal (LORM). Asi mismo se sustituyo la
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ley Organica de Servicio Civil y carrera administrativa (LOSCCA) por la nueva Ley de Servicio
Publico (LOSEP), aprobada en octubre del 2010.

ORGANIZACION ACTUAL RECONOCIDA

De acuerdo al Art. 53 del COOTAD, reconoce a la organizacion como; Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal con personeria Juridica de derecho publico con autonomia politica,

administrativa y financiera.

FUNCIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
HUAQUILLAS?

o “Promover el desarrollo autbnomo descentralizado para garantizar la realizacion del
buen vivir.

e Disefar e implementar politicas de promocién y construccion de equidad.

o Establecer el régimen del uso del suelo y urbanistico.

¢ |mplementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de sus derechos y la
gestion democratica de la accion municipal.

e Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal.

e Regular, prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el territorio cantonal de

manera articulada con las politicas ambientales nacionales”.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y NIVELES JERARQUICOS
En base a la informacion obtenida actualmente el Municipio del Cantén Huaquillas cuenta con

un organigrama estructural, el mismo que en relacion a los puestos no se encuentran detallados

en su totalidad:

8 Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, capitulo |1l Seccion primera, Articulo 54.
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GRAFICO No. 3

NIVEL LEGISLATIVO

CONCEJO CANTONAL
Lcda. Gabriela Macas Campoverde Sr. José Duber Mairongo Quintero
Sr. Francel Juventino Poma Lozano. Econ. Héctor Alberto Astudillo

Sr. José Duber Mairongo Quintero

Elaborado por: La Autora

GRAFICO No. 4

NIVEL EJECUTIVO

ALCALDIA

Abog. Manuel Aguirre Piedra

Elaborado por: La Autora

GRAFICO No. 5

NIVEL ASESOR

ASESORIA JURIDICA

Elaborado por: La Autora
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GRAFICO No. 6

NIVEL AUXILIAR

SECRETARIA GENERAL

Elaborado por: La Autora

GRAFICO No. 7
[ NIVEL OPERATIVO ]
Departamento financiero Higiene Ambiental
Obras Publicas Departamento Medico

—[ Planificaciéon ] Direc. de Eduacion, Cultura y Deporte

Promocidn Socy desarrollo Humano

Elaborado por: La Autora

GRAFICO No. 8
{ DIRECCION FINANCIERA }
—[ Contabilidad ] [ Tesoreria ]——
—[ Avaluos Y catastros ] Bodega
—[ Rentas ]

Elaborado por: La Autora
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GRAFICO No.9

PLANIFICACION

JEFATURA DE PROYECTOS

Elaborado por: La Autora

GRAFICO No. 10

HIGIENE AMBIENTAL

Comisaria de Higiene

Comisaria Municipal

Elaborado por: La Autora
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ACTUAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS Fuente:
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Municipio del Cantén Huaquillas

-67 -



INFORMACION FINANCIERA

INGRESOS. EI Gobierno Auténomo del cantén Huaquillas, para tener una mejor recaudacion

implementas medidas necesarias y pertinentes que contribuyan al mejoramiento de los ingresos
INGRESOS CORRIENTES. Provienen del poder impositivo ejecutado por el Estado de Leyes y

Decretos, de la venta de sus bienes y servicios, de la renta de su patrimonio y de ingresos

conformados por:

GRAFICO No. 11

INGRESOS CORRIENTES VALOR
Impuestos 35.345,45
Tasas y Contribuciones 40.678,78
Venta de Bienes y Senvicios 22.823,21
Renta de Inversiones y multas 13.246,12
Transferencias y Donaciones corrientes FODESEC 225.180,67
Oftros ingresos 57.987,09
TOTAL INGRESOS CORRIENTES 395.261,32

Elaborado por: La Autora
Fuente: Archivos del Municipio del Canton Huaquillas

INGRESO DE CAPITAL. Estos ingresos provienen de la venta de bienes de larga duracion,
venta de intangibles, la recuperacion de inversiones y de la recepcién de fondos como
transferencia o donaciones sin contraprestacién, destinados a la inversion en la forma bruta de

capital de acuerdo a lo siguiente:
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GRAFICO No. 12

INGRESOS DE CAPITAL VALOR
Tranferencias ydonanciones de capital e inversines de ley
del presupuesto del Estado 2°950.986.99
TOTAL INGRESO DE CAPITAL 27950.986.99

Elaborado por: La Autora
Fuente: Archivos del Municipio del Canton Huaquillas

INGRESOS DE FINANCIAMIENTO. Constituye fuentes adicionales de fondos obtenidos por el

estado, a través de la captacion de ahorro interno o externo, para financiar prioritariamente

proyectos de inversion, tales como:

GRAFICO No. 13

INGRESOS DE FINANCIAMIENTO VALOR
Financiamiento Pulbico 11.346,01
Saldos Disponibles 75.872,96
Cuentas pendientes por Cobrar (anticipos) 243.762,65
TOTAL INGRESO DE CAPITAL 330.981,62

Elaborado por: La Aufora

Fuente: Archivos del Municipio del Cantdn Huaquillas

GASTOS CORRIENTES. Recursos destinados para adquirir bienes y servicios necesarios para

el desarrollo de las actividades operacionales de administracion:
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GRAFICO No. 14

GASTOS CORRIENTES VALOR
Gastos de personal 35.345,45
Tasas y Contribuciones 40.678,78
Venta de Bienes y Senvicios 22.823,21
Renta de Inversiones ymultas 13.246,12
Transferencias y Donaciones corrientes FODESEC 225.180,67
Ofros ingresos 57.987,09
TOTAL INGRESOS CORRIENTES 395.261,32

Elaborado por: La Autora
Fuente: Archivos del Municipio del Cantén Huaquillas

ANALISIS EXTERNO

FECHA DE CREACION: 6 de Octubre de 1980
CABECERA CANTONAL: Huaquillas

POBLACION: 37.000 Habitantes

DENSIDAD POBLACIONAL: 513.88 Habitantes /Km 2

Situacion Geogréfica

El Cantdén Huaquillas esta ubicado en la parte sur-occidental de la Provincia de El Oro, se
encuentra a una altura de 1.9 metros sobre el nivel del mar. Limita al norte con el Océano

Pacifico, al sury al oeste con el Peru, al este con el Cantdn Arenillas.

Division Politica

El Cantén Huaquillas, esta dividido en 5 parroquias urbanas y 43 barrios o ciudadelas. Las
parroquias urbanas son: El Paraiso, Ecuador, Milton Reyes, Puerto Hualtaco y Unién Lojana.

Topografia

Huaquillas esta ubicada en la confluencia de dos zonas ecolégicas: la que se extiende hacia el
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sur, en los territorios del Peru, de tipo desértico; y la zona que se extiende al norte, en territorios
ecuatorianos.

Hidrografia

El canton no cuenta con un sistema hidrografico importante, sobresale el canal internacional del
rio Zarumilla compartido con el Peru y que sirve de limite natural de la frontera entre los dos
paises.

Clima

El clima de Huaquillas es caliente y seco durante todo el afio, caracterizado por una temperatura

fluctuante entre los 22 y 28 grados centigrados, dandole un clima primaveral

Ciudad

Bafiada por el cauce de un rio al que hoy se lo conoce como el Zarumilla zona que estuvo
habitada en aquellos tiempos por un grupo de indigenas perteneciente a la Tribu de los Incas,
llamados TUMBALAES. Fueron los primeros habitantes que poblaron la zona de lo que

actualmente es Huaquillas.

Hoy conocida como “Huaquillas Centinela sin relevo®, la ciudad de Huaquillas es la principal

entrada via terrestre al Ecuador desde el sur y es la cuarta ciudad con mayor nimero de
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habitantes en la provincia de El Oro. Se destaca entre las demas ciudades por su comercio
interactivo, ya que es frontera con el vecino pais del Peru, siendo un centro de comercio con
influencia a nivel regional.

Localizada en la costa del Pacifico en la Regién Litoral de Ecuador, y con un clima tropical con
dos estaciones al afio, Invierno y Verano, la ciudad se divide en 5 parroquias urbanas con un
estimado de 55.000 habitantes, toda su poblacion habla el espafiol idioma oficial de la nacion, y

las monedas que circulan en la ciudad son el Délar americano y el Nuevo sol peruano.

En la Avenida de la Republica se congrega la mayor dindmica comercial, diversos servicios y
atenciones: cambio de moneda y paso binacional de productos; a lo largo y ancho de este sector
comercial usted podra realizar turismo comercial durante los 365 dias del afio. Cientos de
escaparates y vitrinas exhiben una inmensa variedad de productos, desde una baratija clonada
hasta productos de alta tecnologia, pasando por artesanias, textiles, calzado, bazar,

electrodomésticos, productos agropecuarios, repuestos automotrices, entre otros.
En lo gastronomico la ciudad oferta delicias en platillos Unicos que solo se preparan en la ciudad.

Durante las fiestas de fundacién de la ciudad que se celebran cada 6 de octubre, se puede

disfrutar del Festival de Gastronomia que se realiza en Puerto Hualtaco.
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ANALISIS FODA



ANALISIS INTERNO

A través de la observacion directa, la entrevista efectuada al Alcalde, al Jefe de Recursos
Humanos y la encuesta al personal se logré obtener informacion que me permitié estructurar el
diagndstico, el mismo se inici6 con el analisis por niveles que componen Al Gobierno

Auténomo Descentralizado del Cantdn Huaquillas.

NIVEL EJECUTIVO

FORTALEZAS DEBILIDADES

Planifica las actividades en coordinacion con los jefes de | No existe un plan de carrera en la institucion
cada area

Falta de difusion de técnicas administrativas para el

Garantiza el cumplimiento de las disposiciones legales.
personal

Elaborado: la autora

NIVEL ASESOR

FORTALEZAS DEBILIDADES

No contar con los instrumentos administrativos

Amplio sentido de colaboracion
adecuados

Asesora técnicamente en los procedimientos para

agiltar las acvidades Falta utilizar informacion oportuna

Elaborado: la autora

NIVEL AUXILIAR

FORTALEZAS DEBILIDADES

Desarrolla sus actividades en base a programas, tareas previamente

, Existe limitacion en uso de flujogramas de proceso.
establecidas.
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NIVEL OPERATIVO

FORTALEZAS DEBILIDADES

Uso de metodologia obsoleta para ejercer sus funciones

Fidelidad del personal ,
(sistemas contables)

Ejercer sus funciones de acuerdo a normas emitidas porlas L L ,
No existe innovacion, rutina de trabajo.

insfituciones de Salud.
Cumple con los objetivos en la forma més eficiente Ausencia de un manual de funciones
Uso de maquinaria con criterio técnico No existe espacio adecuado para ejecucion de funciones

Cumple los objetivos establecidos aplicando normas
medioambientales y ordenanzas municipales.

Elaborado : la autora

Oposicion del personal antiguo a todo o que sea innovacion

Las actividades a ejecutarse dentro del municipio se planifican directamente con los jefes de
Cada area obviando la comunicacién a todo el personal, cuenta con la asesoria oportuna que

respalda el accionar de sus actividades, bajo las disposiciones legales.

El municipio es la unica entidad reguladora y recaudadora de impuestos generados por los
habitantes del Canton, sus colaboradores muestran fidelidad ademas cuenta con personal que

ha sido asignado por que cuenta con experiencia referente al puesto que ocupa.

Las debilidades dentro del municipio se enfocan en la no existencia de un plan de carrera,
siendo gran factor de desmotivacion para el personal, la falta de difusién de técnicas
administrativas, es decir no se proporciona informacion adecuada de funciones por direccién o

area de trabajo, no cuenta con herramientas 0  instrumentos administrativos adecuados.

Dentro de la Direccion de Recursos Humanos falta  utilizar informaciéon pertinente, se
encuentra limitado en el uso de flujograma de procesos dentro de su gestién, sus recursos
técnicos se encuentran alejados de las técnicas modernas para desarrollar actividades que

mejoren la participacion integral y mejoren el clima laboral.
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Cabe recalcar también que no existe documentacion que induzca al reconocimiento de los

procedimientos a desarrollarse dentro de cada area de trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Dentro de este aspecto se observd que existen deficiencias en la estructura fisica del municipio,

es decir no proporciona comodidad al empleado o trabajador.

Servicios basicos

e Los sanitarios son insuficientes en las unidades con mayor cantidad de personal, y

provoca el deterioro de los mismos con mayor facilidad.

Mobiliario y equipo

e Falta de archivos para guardar documentos, talonarios, y papeleria en general
adecuadamente.

e Falta de sillas secretariales, en algunos casos se hace uso de sillas sin respaldo,
afectando al personal que tiene que trabajar sentado en su turno de trabajo.

¢ Falta de equipos y muebles de oficina.

e Computadoras que estan descompuestas y no se les ha diagnosticado para ver si tienen
reparacion.

o Alta burocracia en el papeleo y extenso periodo de respuesta al hacer cualquier solicitud
(ejemplo: para solicitar la reparacion de algun equipo de oficina se tiene que esperar

entre 5y 8 dias,

INSTALACIONES

e Las instalaciones no han tenido mantenimiento preventivo, por lo que el deterioro de las

mismas sigue avanzando, hace falta dar una nueva mano de pintura a las paredes, algunas
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unidades no cuentan la ventilacién o en su caso aire acondicionado por lo que el calor se
hace notable.

e Lailuminacion en algunas oficinas es deficiente.

ANALISIS EXTERNO

En base al analisis externo se considera las siguientes oportunidades y amenazas.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Buenas condiciones turisticas.Vias de acceso a

. . Inestabilidad politica y econdmica del pais
nivel nacional.

Predisposicion del personal para solucionar los

problemas y aprender Fala de continuidad de programas y proyectos.

Queja de la ciudadania por abuso Y prepotencia por parte de

Buena realacion con la ciudadania .
los empleados del Municipio

Contar con las técnicas de organizacion: manuales
de funciones, bienvenida y sequridad que vayaen  |Dificultad para el manejo y actualizacion en los programas
beneficio del municipio y por ende fomentar la contables computarizados.

eficiencia y eficacia en la institucion

Condiciones climaticas ideales. Tecnologia cambiante y costos elevados de la misma

Capacitar al personal en la aplicacion de los
procedimientos de sus funciones en los puestos de | Desaprovechamiento de potenciales
frabajo

Elaborado : La Autora

El municipio se encuentra ubicado en zona fronteriza como es el canton Huaquillas,

generandose gran actividad comercial, con el vecino pais Peru.
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En lo que respecta a Recursos Humanos tiene oportunidad de integrar personal con
predisposicion para solucionar los problemas y aprender de los cambios o evoluciones que se

aplique a los procesos existentes dentro de la municipalidad.

Puede adquirir la mejor metodologia para la implantacién de manuales de bienvenida, funciones
del personal y de procedimientos, dentro de la direccion de Recursos humanos, con la finalidad

de aplicar técnicamente procesos que contribuyan a mejorar el desempefio laboral.

Capacitar al personal con buenos expositores y de esta manera se aplique procedimientos

dentro de las funciones en cada puesto de trabajo.

Las Amenazas a las que se encuentra expuesto es que el personal con el que cuenta sea
prepotente con la comunidad a la que presta sus servicios, el personal nuevo es asignado a
sus labores con poco conocimiento de las funciones que debe desarrollar para contribuir al

desarrollo de su cantén y por ende al logro de los objetivos de la municipalidad.
Por el desconocimiento de procedimientos que permitan reconocer el potencial de su personal se

expone a desperdiciar el mismo que seria de utilidad para efectuar nuevos proyectos en

beneficio del personal y su comunidad.
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DIAGNOSTICO DE LA GESTION DE ADMISION Y EMPLEO DE RECURSOS
HUMANOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON HUAQUILLAS

De acuerdo a los resultados obtenidos mediante las encuestas aplicadas al personal del
Municipio del cantdén Huaquillas, se detectd falencias en la aplicacion y desarrollo de la gestion
de admision y empleo del personal, si bien se aplica la fase, esta no estd encaminada a un
seguimiento continuo ni mucho menos dentro de ella se aplica técnicas y métodos que

contribuyan al reconocimiento del talento del personal.

El reclutamiento en el municipio del cantén Huaquillas con mayor frecuencia es externo se
efectia mediante comunicaciéon informal es decir de forma verbal en la espera de
recomendaciones del personal que labora dentro del municipio, es importante recalcar que de los
275 empleados y trabajadores el 29.82% ha ingresado por su propios medios, se ha revisado
sus carpetas y se ha seleccionado entre los solicitantes, pero aun asi no han pasado por

pruebas que permitan reconocer el grado de conocimiento que poseen.

Para proceder a seleccionar efectia entrevistas mas no verifica los conocimientos de los
aspirantes, mediante concurso y en alguno de los casos se los ha contratado directamente, sin

tomar en cuenta las técnicas existentes dentro de esta fase.

Para contratar se lleva a efecto la celebracion de un contrato individual, cabe resaltar que el
64% del personal tiene nombramiento, la induccion se efectua de forma empirica es decir se
comunica verbalmente las funciones que deben desempefiar dentro de sus puesto de trabajo,
ademas es un actividad designada o a cargo del jefe del departamento interesado, no existe

manuales que faciliten la adaptacion del empleado.

La comunicacién entre departamentos y miembros del mismo no es muy llevadera porque del
total encuestado el 37.09% que es el mayor porcentaje manifiesta no tener buena comunicacion
con sus compafiero de trabajo, esto sefiala a la falta de actividades de integracion entre el

personal, incidiendo de igual manera en el desarrollo de trabajo en equipo
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La evaluacion de desempefio no es aplicada, en ninguna de los niveles del municipio
produciéndose la mala distribucion de puestos y funciones pero sobre todo la no aplicacion

impide reconocer las aptitudes y conocimientos que pueda tener el empleado.

Es importante recalcar que dentro del municipio existe un reglamento interno pero la existencia

del mismo no es conocida por el personal de la municipalidad.
En vista de las falencias dentro de la gestion de admisién y empleo se elabord una propuesta
que permita establecer un orden adecuado al momento de integrar personal dentro de la

empresa autbnoma municipal.

A continuacién se detalla las fases de la gestion de admision y empleo de que el Municipio utiliza

y las técnicas que emplea dentro del mismo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

>

\4

N2 ACTIVIDADES [ ] RESPONSABLE| TIEMPO

Anuncio de vacante internamente Jefe del Dpto. 10 min
1

Verificacion conjuntamente con el jefe de RRHH si existe X Jefe de RRHH 30 min
2 [personal internamente

Se comunica si se tiene recomendados X Jefe del Dpto. 20 min
3

Se analiza si hay presupuesto para la vacante existente X Director 20 min
4 financiero

Si existe personal con caracteristicas requeridas por el X Jefe de RRHH 15 min
5 |puesto se realiza el translado inmendiatamente

Recepcion de carpetas en el departamento de RRHH X Jefe de RRHH 180 min

275 min

TOTAL

Fuente: Municipio de Huaquillas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION

Ne ACTIVIDADES ‘ - E> [ ] D) v ____I|responsaBLe| TiEMPO

Preseleccion de carpetas X X Jefe del Dpto. 45 min
1

Programacion de cita para la entrevista de trabajo X X Jefe del Dpto. 10 min
2

Desarrollo de la entrevista X Jefe del Dpto. 15 min
3

Valuacion de entrevistas X X X Jefe del Dpto. 30 min
4

Informe de entrevista al Sr. Alcalde X X Jefe del Dpto. 15 min
5

115 min
TOTAL

Fuente: Municipio de Huaquillas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONTRATACION

N2 ACTIVIDADES ‘ . E> [ ] v RESPONSABLE | TIEMPO

Notificacion de la o las personas X Secretaria 15 min
1 que fueron seleccionadas

Elaboracion del contrato X Secretaria 30 min
2

Programacion de fecha para la X X Jefe de RRHH 15 min
3 firma del contrato

Archivo de documentos X Jefe de RRHH 15 min
4 pertienetes del nuevo empleasjdo

Ingreso a la nomina del personal X Jefe de RRHH 15 min
5

60 min

TOTAL

Fuente: Municipio de Huaquillas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INDUCCION

Ne ACTIVIDADES |:> [ ] | V RESPONSABLE | TIEMPO

Enunciado de funciones del puesto Jefe inmendiato 10 min

1
Dar a conocer las instalaciones de la empresa X Jefe inmendiato 30 min

2
Presentarlo ante los comparieros de trabajo Jefe inmendiato 20 min

3
Instlarlo en su puesto de trabajo X Jefe inmendiato 20 min

4
80 min

TOTAL

Fuente: Municipio de Huaquillas
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DIAGNOSTICO REFERENTE A LA CAPACITACION Y SU FRECUENCIA DENTRO DEL
MUNICIPIO DEL CANTON HUAQUILLAS

Segln la investigacion desarrollada en el municipio del cantén Huaquillas, la deficiente
capacitacion a dado lugar a que los empleados se alejen del sentido competitivo y de la
posibilidad de ascensos, dentro de la organizacion hay temas que pueden ser corregidos para

consolidar una estructura organizacional acorde a las exigencias de la actualidad.

El interés por la aplicacion de capacitaciones en el municipio segun el conocimiento del personal
es de 7.64%, y el 92.36%, no ha tenido conocimiento si se considera o no su aplicacién, en
cualquiera de los dos aspectos no se ha llevado a efecto por razones de desorganizacion de los

encargados.

Segun el estudio aplicado al Gobierno autonomo Descentralizado del canton Huaquillas, el
personal requiere capacitacion con respecto a programas contables, actualizacion de nuevos
sistemas operativos entre otros que serian pertinente  capacitacion sobre el manejo de
computadoras ya es la herramienta de trabajo clave para el desarrollo de actividades, solamente
el 4.98% solicita instruccién con referencia al derecho que tienen como personal dentro de una

organizacion municipal.

Con este sentido, se ha determinado que para capacitar el personal del municipio de Huaquillas
se debe empezar desde las bases de computacién , atencion al cliente, entre otros temas, por la
cual se presenta un Plan de Capacitacion orientado tanto al personal como a la busqueda de la
mejora en la calidad de los servicios permitiéndose modificar o cambiar actitudes y
comportamientos de las personas dentro de la institucion, haciendo que se enfrenten a los
cambios del medio laboral satisfactoriamente tanto para los empleados como para los servicios

brindados a los clientes
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g. DISCUSION DE
RESULTADOS



PROPUESTAS

AL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL
CANTON HUAQUILLAS



ORGANIGRAMA MUNICIPAL

El organigrama propuesto se enfoca en hacer la diferencia y division de funciones, teniendo
como autoridad maxima el Consejo vy el Alcalde quienes conjuntamente toman decisiones y a

la vez delega responsabilidades:

Cabe recalcar que la organizacién administrativa de cada municipalidad es de acuerdo a las
necesidades peculiares que debe satisfacer, la importancia de los servicios publicos que presta y
respondera a una estructura que permita atender todas y cada una de las funciones que a ella

competen, para el mejor cumplimiento de los fines municipales.

La estructura organizacional del Municipio de Huaquillas, estara integrada por los siguientes

niveles:

NIVEL NORMATIVO: cuerpo colegiado que es el encargado de determinar las politicas
institucionales para el logro de objetivos y expedir ordenanzas, acuerdos para su
administracion. A este nivel, a mas de la competencia normativa, le corresponde la resolutiva y

de fiscalizacion.

NIVEL EJECUTIVO: es el nivel de mayor jerarquia administrativa que orienta y ejecuta la politica
trazada por el nivel Normativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para
que ellas se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y

oportuno de las actividades.

NIVEL DE ASESORIA: que corresponde al érgano consultivo de ayuda o de consejo de la
municipalidad. Su relacion de autoridad es indirecta con respecto al nivel operativo. Sus
actividades se perfeccionan a través del Nivel Ejecutivo, quien podra asumir, aprobar, modificar o
rechazar los proyectos, estudios o informes presentados por el Nivel Asesor. Le corresponde

prestar ayuda técnica-legal a los niveles Normativo, Ejecutivo, Operativo y de Apoyo.

NIVEL DE APQOYO: es el nivel que presta ayuda a las diferentes dependencias de la
municipalidad. Ayuda de tipo complementario, de procedimientos internos y de servicios.
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NIVEL OPERATIVO: nivel encargado de cumplir directamente con los objetivos y finalidades de
la municipalidad y ejecuta los planes, programas, proyectos y demas politicas y decisiones del
nivel Ejecutivo. Le corresponde también actuar como planificador de las actividades a mediano

corto y largo plazo en coordinacion con las diferentes dependencias.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS

LEYENDA

AUTORIDAD

e |

AUXILIAR

NIVEL OPERATIVO

NIVEL AUXILIAR

NORMATIVO

NIVEL EJECUTIVO

CONCEJO CANTONAL

| ALCALDIA

| VICEALCALDIA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO

SECRETARIA CONCEJO CANTONAL |

ASESORIA JURIDICA

NIVEL ASESOR

DIRECCION FINANCIERA

— DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE
PLANIFICACION

rm<-2z

i

TP —r—-xXc>

AVALUOS Y
CATASTROS

CONTABILIDAD

TESORERIA

RENTAS

RECAUDACION

BODEGA

SERVICIOS BASICOS

DIRECCION DE

SERVICIOS GENERALES Y
TRANSPORTE

PROYECTOS

CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO

FISCALIZACION

SECCION AGUA Y
ALCANTARILLADO

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS Y COMUNITARIO

-

COMISARIA DE HIGIENE
AMBIENTAL

| DISPENSARIO MEDICO

| BOTICA

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

_| BIBLIOTECA

PROMOCION SOC. Y DESARROLLO
HUMANO

I RELACIONES PUBLICAS Y

| PROTOCOLO

| TURISMO

JEFATURA DE LA POLICIA
TURISTICA

Elaborado por: Fanny Perez
Aprobado por: Ledo. Diego Falconi
Fecha: Octubre del 2011
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS

Fm<-z

A»-r-xc>»

NIVEL OF

NIVEL AUXILIAR

NIVEL EECUTIVO

ASESORIA JURIDICA

NIVEL ASESOR

SECRETARIA CONCEJO CANTONAL

Convocar 0 mandar a convocar a los Concejales para las.

sesiones del Concejo,

NoRATVO. CONCEJO CANTONAL
Determinar la politca y lasmetas para el y
1
[ ALCALDIA |
| [ ord onso I

VICEALCALDIA

Cumpi s inciones y responsabildades delogadas por o acaide

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Estbiocor précicas adocuadas do geston

¥ supenvision de perscna

SECRETARIA GENERAL

[ 29070 en fos ierortes s do esis_areas|

ARCHIVO

levar un profedlo encuademadd con su respecivol

ndice numérco de la documentacien que ingresa y|

actuar junto con el Alcalde en la,
representacion judicial y
exrajudicial del Municipio

enarvo [

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

DIRECCION DE PLANIFICACION

DIRECCION DE SERVICIOS BASICOS

COMUNICATARIOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

[Prestr asesorarmients on matera frenciera a 1as auordades y ncionaros

s a st

Elaborar of plan el de aclvidades y conrolr sul

efecucion

Planiicacion y desamollo wbano, satud publica, vansporcitn)
urbeno-ura y de la educacién bésica, media y superor de la
pobiacisn

[Efochar seguimient para analzara os requermiens Ge a cudedenia

asegurar su fncionamienty

[Plrifcar, organizar, dngr y conrolar el progeama de servicios pbicos, Iocaes y]

AVALUOS Y CATASTROS

SERVICIOS GENERALES Y

PROYECTOS

SECCION AGUA Y ALCANTARILLADO

COMISARIA DE HIGIENE AMBIENTAL

Promover o bmento de la educacion, culurs, bismo en el Canton |

programas y

BIBLIOTECA

[Suporvisar las labores de avaldos y calstos
ot por e cumplimionts o las. nonmas a efecios ol
determinr os vivos

CONTABILIDAD

Contoiar mantonimiento do oqupos, tienes muobies of

imusbies, vanspores, seguos y dems instlacionos

Disoriar, prosupuestr, peoyectar y programar, s fas obras|

e o Murscipo tenga que ojocutr.

[Provision do agua poable y acantanlado al sorvicio dol cantn y sus parToquas|

| eplcacien de normas adecuadas con ) abastecimiento,

CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

Llovar a conlatiicad  vavs o6 sisbmas inbgrades]

TESORERIA

[Raministar los fndos y bienes e la municpaldad)

o acuerdo a fas normas legales

RENTAS

[Raminstacin, y_ejecucién do fabores do cortrol
do ingresos presupuestaios

RECAUDACION

rocaudar cicente y_oporunaments los recurscs

rancioros

BODEGA

[Aaminstar 1a cusioda y dsmibucion de benes
materises o nsumos

[Ejocuar s cbras a reazarse por acmiistacion arect

programas y planes

FISCALIZACION

[Fiscalizar las ovas B de saminisvacion Greci comal

oquotas proverisries o conratos con rceros

Cuidar a Higiene y_salbodad, asi como de saneamients amben wbano y|

DISPENSARIO MEDICO

Comunidad

Supervisar y coordnar dversas achvidades que e desamolan en 13

BOTICA

Mankener aciaizado o invenara Ga exios, 1o, pubicacionss,

revistas, oo

PROMOCION SOC. Y DESARROLLO HUMANO

Mankner actaizado o inveniro de las organizaciones de )

sociodad civi dol canibn

RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

[Administacion y venta de tmacos para a poblacion

Promover Ia Relaciones Inrstiucionales de tdos 103 Sechores]
civies del canion Huaquilas y Organismos  Nacionaes of
Inemacionaies

L
[ TURISMO

| Promover e Dol Trsico gl Gy arer s

relaciones inerinsicionales an odos los Seciores Turktcos.

[ JEFATURA DE LA POLICIA TURISTICA |

|Dmc|:m ‘ejecucion y control de labores de juzgarmiento a mfmmsl

de ordonanzas muricipaie.

Elaborado por: Fanny Perez
Aprobado por: Lodo. Diego Falconi

Fecha :

Octubre del 2011
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ORGANIGRAMA POSICIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS

NIVEL AUXILIAR

NIVEL BIECUTIVO

SECRETARIA GENERAL

e Graceta e

NORMATIVO

CONCEJO CANTONAL

ASESORIA JURIDICA

NIVEL ASESOR

Lcda. Gabriela Macas Campoverde
St. Francel Juventino Poma Lozano
St. José Duber Mairongo Quintero
St. José Duber Mairongo Quintero
[Econ. Héctor Alberto Astudillo Castro

SUELDO : $ 400.00 por sesion

or. Diego Chatan Ml

[suetpo: 559000

[ ALCALDIA

[ o e i Agirs Pt |

| T

VICEALCALDIA

Lodo. savier Bt

Homio Cartén

[SuEw0 sw0m

DIRECCION DE RE{

RSOS HUMAN

[NOMBRE Ing Sivia Morocho Castic
SUELDO:_[$ 540

I SUE0

ARCHIVO

NOWBRE g Joss Naaizaca
[SuEr00 I

'SECRETARIA CONCEJO CANTONAL

[NoweRe: 5 Damy Siera Avarez
So0m

[SUELDO:

e opemATvO [

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE PLANIFICACION

NOMBRE: [Econ.Chistian Casillo Cordova.
[SUELDO : |5 1200.00
AVALUOS Y CATASTROS

NOMBRE _|Arq. Freddy Granda

suELDO__[$650.00

CONTABILIDAD

Fm<-z

NOMBRE _[Ing. Sal Pefia

suELDO__[$600.00

TESORERIA

NOMBRE _[Ing. Emesto Bravo

[sueLbo |5 600

RENTAS

B> -—r-xc>

NOMBRE __ Victor Oviedo Moreno
0

RECAUDACION

s 5000

BODEGA

NOMBRE __Tnig. Paticio Ruiz

SUELDO __[§ 450.00

DIRECCION DE SERVICIOS BASICOS

INOMBRE: _[ing. Ambiental Dors Zavala Prieto
SUELDO: |5750.00

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y
COMUNICATARIOS

[NOMBRE
SUELDO

COMISARIA DE HIGIENE AMBIENTAL

1
DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y|

[NOMBRE
SUELDO

Lcdo. Vicente Agreda

BIBLIOTECA

[NOMBRE

Sra. Maribel Quito

PROMOCION SOC. Y DESARROLLO HUMANO

NOMBRE Lcda_Deysi Estrella
00

N
SUELDO

TURISMO
NOMBRE [Lcdo_César Villagomez
[suELbo [s520.00

[ JEFATURA DE LA POLICIATURISTICA |
NOMBRE Dr_Néstor Chaluisa
SUELDO $ 850.00

Elaborado por: Fanny Perez

Aprobado por: Lo, Disgo Falconi

Focha:

Octibra cel 2011
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FLUJOGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS

( MUNICIPIO DE HUAQUILLAS )

CONCEJO
CANTONAL

ASESORIA
JIRIDICA

SECRETARIA DEL CONSEJO
CANTONAL

§——1—’__

W ARCHIVO

RECURSOS
HUMANOS SECRETARIA
———

ALCALDIA

DIRECCION
FINANCIERA
,_) CONTABILIDAD TESORERIA RENTAS RECAUDACION BODEGA

v

SERV. CONSTRUC.
DIRECCIONDEOBRAS | GRAL — Y > FIZCALIACION
PUBLICAS TRANS. MANTEMIM.

\ 2

DIRECCION DE POLICIA
PLANIFICACION —>> (Pkovscro) MUNICIPAL

!

COMISARIA
¥ SN D
AMB.

4

DISPENSARIO.

JEFATURA
DIR. EDUCACION PROMOCION SOCIAL Y
CULTURA Y DEPORTE BIBLIOTECA DESARROLLO EURISNO —3> mBOLICIAY

Elabordo por: La Autora
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MANUAL DE BIENVENIDA

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON
HUAQUILLAS

“La inteligencia consiste no-sélo-en el conocimiento; sino-también en law destrega de aplicarlo-en
lowpractica



PRESENTACION

El Gobierno Auténomo Descentralizado del cantdon Huaquillas os da la bienvenida a usted, que
llega a formar parte de nuestra empresa estatal, como es el Municipio del Canton Huaquillas,
esperando se encuentre satisfecho con su nuevo ambiente de trabajo que le permita

desenvolverse de una manera eficaz y productiva en sus actividades laborales.

El Gobierno Autonomo del cantén Huaquillas, se enfoca en trabajar, proteger y servir a la
comunidad Huaquillense; ejecutar las actividades municipales y cumplir con las politicas,
programas, planes de trabajo determinados por el Consejo.

El presente manual consta de valiosa informaciéon determinada para dar a conocer parametros
basicos con la finalidad de fortalecer la imagen que se consigue a través del desempefio de todo

el personal.

Le reitero la mas cordial bienvenida, a formar parte del equipo de trabajo municipal, contando

con seguridad que su estancia sera una grata e enriquecida experiencia, me suscribo de usted.

Sea cordialmente bienvenido.
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INTRODUCCION

Este manual tiene la finalidad de que conozcas la empresa en la que laboras, es nuestra
intencion que el conocimiento de la empresa mas tu compromiso en este tu nuevo empleo, sean
el punto de partida para que te sientas parte de esta empresa y tengas las bases para el

adecuado desempefio.

Este manual constituye la primera capacitacién para el trabajo dentro del GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON HUAQUILLAS dentro del mismo encontrara
aspecto importantes como: historia de la empresa , objetivos, misién visién, politicas de
personal, valores institucionales, aspectos relevantes a la relacion laboral, y su estructura
organizacional en la que se especifica los niveles jerérquicos que tiene la empresa, como
también ubicacidén de cada puesto y su dependencia, esperamos con esto contribuir a una

mejor adaptacion en la empresa y en tu puesto de trabajo.
Te solicitamos lo leas detenidamente y hagas de una herramienta que te permitira despejar

dudas con respecto a la empresa y su gestion, no esta demas mencionarte que estamos

dispuestos a despejar cualquier inquietud que nazca con respectos a este manual
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HISTORIA DE LA INSTITUCION

El afio de 1874 el acaudalado ciudadano Ecuatoriano de origen Santarrosefio don Juan José
Valarezo se interesa por parte de esta hacienda, estableciendo la compra, y llegando a un
convenio, en la que se le entrega una gran extensiéon de terreno cuyos linderos fueron:
comenzando por las antiguas margenes del rio Zarumilla hasta la quebrada de Bejucal y desde
Cayancos hasta el sitio denominado Ceibilla, tomando toda esta extension el nombre de
hacienda Cayancas. Don J. J. Valarezo fue un préspero ganadero y agricultor de esta hacienda

dando vida y movimiento, propiciando el crecimiento poblacional e internacional de esta zona.

Es asi que 27 afos después construye en el caserio del sitio Huaquillas la primera capilla, la
misma que es bendecida por el cura parroco de Santa Rosa, el reverendo José Maria Bravo;
este acontecimiento se dio el 18 de Marzo de 1901 en honor a San José patrono de esta
Hacienda. Para entonces ya se podia contar con las familias Simancas, Preciado, Mendoza,
Vitonera, Alburqueque, Palas, Rodriguez, Jaén y muchas otras, que fueron las que conformaron

y dieron vida al pequefio caserio de Huaquillas.

En el afio de 1908 comienza la debacle entre los ganaderos Noblecilla y Valarezo por impedir el
primero de los nombrados, que el agua del rio Zarumilla sirva para dar de beber a | ganado del
sefior Valarezo, por lo que un afio después se agrava esta disputa con la muerte del ciudadano
Ecuatoriano, Domingo Jaén administrador de la hacienda Cayancas. Esto origind que tuvieran
que reunirse autoridades de los dos paises, para que en mutuo acuerdo establecer la paz en
esta region, perjudicandose como siempre, a una parte del territorio Ecuatoriano, el cual fue
desmembrado en este dicho acuerdo. Afios mas tarde muere don J.J.Valarezo y empieza las
contrariedades, pues empezaron a ser hostigados por tropas Peruanas, que cada vez invadian

territorio Ecuatoriano.

El 19 de noviembre de 1928, la sefiora Belizaria Valarezo Viuda de Valarezo, cansada de tanto
abuso, vende al ciudadano Santarrosefio don José Edmundo Romero Ollague una parte de esta
hacienda, teniendo por limites un sector de la ribera del rio Zarumilla siguiendo el camino que

empieza desde este caserio hasta el camino que conduce a Santa Rosa, por la parte de atras
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con el manglar y por arriba el estero el robalo, hasta el camino que va a Hualtaco.

En el mes de julio de 1940 sufre una nueva desmembracion ya que fue vendida una pequefia
parte de esta hacienda, y asi sucesivamente se fueron dando otras ventas, hasta que finalmente
estas tierras pasaron a manos de nuevos duefios. En lo que respecta al puerto Hualtaco, toma

ese nombre debido a la gran cantidad de arboles llamados Hualtaco que existian en ese lugar.

DESCRIPCION E IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Empresa orgénica municipal con autoridad auténoma fundamentada en la Ley del Régimen
Municipal Art. 156 y 158. Estructurados con sus autoridades: Como cabeza principal El alcalde y

Concejales y las diferentes comisiones asi como sus departamentos.

1.- BASE LEGAL

La Municipalidad de Huaquillas, se rige principalmente en lo que prescribe la Constitucion

Politica de la Republica, en sus articulos:

o Art.228 de la Constitucion Politica de la Republica que consagra la autonomia econémica y

administrativa de los municipios.

e Art.17 de la Ley de Régimen Municipal, que determina que las municipalidades son
autéonomas y que salvo lo prescrito por la Constitucion y esta Ley, ninguna funcion del
Estado ni autoridad extrafia a la municipalidad podréa interferir en su administracién propia;
estandole especialmente prohibido, entre otros aspectos a: derogar, reformar o suspender la
ejecucién de las Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones o Acuerdos de las autoridades

municipales.

e Numeral 1 del Art.64 de la Ley de Régimen Municipal, por el que se faculta a los Concejos,
normar a través de Ordenanzas, dictar Acuerdos o Resoluciones; determinar la politica a

seguirse Y fijar las metas en cada uno de los ramos propios de su administracion.
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Art.168 de la Ley de Régimen Municipal, que establece que la organizacion administrativa
estara de acuerdo con las necesidades peculiares que deba atender y con los servicios
publicos a prestarse, de acuerdo con los recursos financieros disponibles y
consecuentemente a establecer una estructura de trabajo que permita el cumplimiento de

objetivos.

Art.169, que establece que el Reglamento Organico Funcional, determinara la estructura
administrativa de cada municipalidad y considerando de que cada dependencia forme parte
de una organizacion racionalmente integrada desde el punto de vista de la division del

trabajo.

Art172, de la Ley de Régimen Municipal que determina que la denominacion de las
dependencias de la administracion municipal se ajustara a la nomenclatura de Direccion,
Departamento y Seccion, segun sea la complejidad de la labor encomendada; y que habra
tantas Direcciones, cuantas convenga a la mejor y mas racional agrupacion por funciones
afines que competan a la administracion; y finalmente que la organizacién de cada Direccién,
Departamento o Seccion, constara en los respectivos Organicos Funcionales que seran

aprobados por el Concejo Municipal.

Art. 173 y 174 de la Ley de Régimen Municipal, que establece la estructura administrativa
basica de Servicios Publicos: Obras Publicas, Financiera, Administrativa, Higiene vy
Salubridad y Educacién Cultura, ajustada a las caracteristicas propias de cada municipio,
pudiendo refundirse dependencias o establecerse otras no previstas que aseguren una

racional division del trabajo.

Art.179 de la Ley de Régimen Municipal, que establece que cada Direccion ejecutara el
trabajo que le corresponde, por intermedio de los Departamentos o0 Secciones que para el
efecto se crearen, con arreglo a la complejidad y volumen de trabajo y en consideracion a los

sistemas
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2.- FUNCIONES Y OBJETIVOS GENERALES.-

a). Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de los intereses

locales.

b). Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Canton y de sus éreas urbanas y rurales.

C. Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de los asociados para

lograr el creciente progreso y la indisoluble unidad de la nacién.

d). Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, de la educacién y la

asistencia social.

e). Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas que
enfrenta el Municipio, con arreglo a las condiciones cambiantes, en lo social, politico y

€conodmico.

f). Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcién de técnicas de gestion racionalizada
y empresarial, con procedimientos de trabajo uniformes y flexibles, tendientes a profesionalizar y

especializar la gestion del gobierno local.
g). Auspiciar y promover la realizacion de reuniones permanentes para discutir los problemas
municipales, mediante el uso de mesas redondas, seminarios, talleres, conferencias, simposios,

cursos y otras actividades de integracion y trabajo.

h). Capacitacion de los recursos humanos, que apunte a la profesionalizacion de la gestion

municipal.

h). Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela al mejoramiento de la

administracion con el aporte de la comunidad.
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3.- POLITICAS.-

Art.1.-Se adoptan las siguientes politicas de trabajo en la Municipalidad de Huaquillas:

a). Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion efectiva

en el desarrollo de la Ciudad.

b). Movilizacién de esfuerzos para dotar al Municipio de una infraestructura administrativa,
material y humana que permita receptar y procesar adecuadamente los efectos de la

descentralizacion.

c). Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un éptimo 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.

d). Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como finalidad institucional.

e). Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la bisqueda constante de los mas altos
niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, a
base de concertacion de fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores internos de
trabajo: Normativo, Ejecutivo, 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 del mejor enfrentamiento de problemas y soluciones.

f). Identificacion de los problemas prioritarios de la comunidad y busqueda oportuna de las

soluciones mas adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.
MISION

Ofrecer servicios con calidad y calidez a la ciudadania en general, direccionando su gestién al
beneficio social, generando bienestar en la estadia de sus habitantes y de quienes la visitan.
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VISION
Fortalecer la obra de infraestructura, cultura, deporte y el avance cantonal para beneficio unico y

exclusivo del pueblo al que servimos.

VALORES INSTITUCIONALES

Puntualidad.- Porque consideramos que es una manera tangible de demostrar respeto por los

demas en razén de que valoremos el tiempo como primordial fuente progreso de labores.

Honestidad.-Como postulado esencial en nuestra condicién de depositarios de confianza

manifestado en acciones de integridad encaminadas al bien comun.

Responsabilidad.-Como respuesta oportuna y positiva a los efectos e implicaciones de nuestras
acciones, ya sea dentro del desarrollo de actividades dentro del puesto de trabajo asi como al

cumplimiento de nuestros deberes como ciudadanos.

Trabajo en Equipo.-Porque consideramos de fundamental importancia promover en los
miembros d de la organizacion la intervencion arménica activa e interdisciplinaria en el logro de
los objetivos institucionales.

Excelencia en el Servicios. Por cuanto nuestro servicio busca satisfacer las necesidades de los

clientes, mas alla de sus expectativas.

Eficiencia.-Porque utilizamos en forma racional y adecuada los recursos para lograr éptimos

resultados.

Compromiso.-En virtud de que nos identificamos con la institucion y hacemos nuestras sus

metas y objetivos.

POLITICAS DEL PERSONAL

Lo que el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Huaquillas espera del empleado:

e Lealtad
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e Disciplina
e Puntualidad
e Cumplimiento de sus funciones y tareas encomendadas

e (Colabhoracion interinstitucional.

Lo que el empleado espera de la institucion
o Estabilidad en el puesto
e Solvencia economica
e Lealtad
e Respeto

¢ Que le brinden los beneficios de ley

POLITICA DE CALIDAD

Las politicas de la empresa son con el fin de conservar la calidad, tanto en las areas técnicas,
administrativas y operativas.

En este sentido la politica de calidad del Municipio consiste en mejorar la eficacia y productividad
de los procesos de trabajo y el sistema de gestion de la calidad para ofrecer servicios que
satisfagan los requerimientos de la comunidad y los servicios que estos requieren de la

institucion municipal.

POLITICAS REGLAMENTARIAS AL PERSONAL - JORNADAS DE TRABAJO.

e El horario de entrada sera a las 8 am con dos horas para respectivo almuerzo y salida a las
18 p.m.

e Se respetara el reglamento interno de la empresa.

e Seingresara con el respectivo uniforme.

e Se premiara al mejor empleado del afio.
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ASPECTOS RELEVANTES DE LA RELACION LABORAL

Todos los empleados que prestan sus servicios en el municipio del Canton Huaquillas conforman
un grupo de trabajo, y desde el lugar donde laboran se hacen acreedores a derechos y
obligaciones, por lo que le damos a conocer algunos aspectos de importancia que debe tomar en

cuenta durante su estancia en el trabajo:

e Los trabajadores tienen derecho a que la Empresa les otorgue capacitacion y adiestramiento
(segun la suficiencia presupuestal), lo cual implica que nosotros tenemos la obligacién de
asistir puntualmente y participar activamente en las actividades de capacitacion y

adiestramiento a las que seamos convocados.

o Los trabajadores estan comprometidos para participar en los procesos de mejoramiento de

la calidad y la productividad.

e Los trabajadores estan obligados a participar en la Unidad Interna de Proteccion Civil, para

conservar nuestra vida y seguridad personal y de los demas.

e Los dias de descanso obligatorio son los contemplados en la ley.

e Los trabajadores tienen derecho a un aguinaldo anual, que sera pagado en diciembre, o la

parte proporcional en el caso de no haber cumplido un afio de servicios.

e Los trabajadores que hayan cumplido un afio de servicios, tienen derecho a disfrutar de

vacaciones de acuerdo a la politica correspondiente.

e Los trabajadores que falten injustificadamente a las labores, no tendran derecho a recibir el

pago correspondiente a los dias no laborados.

e En caso de enfermedad, los trabajadores deben dar aviso de su ausencia, explicando los

motivos a nuestro jefe inmediato dentro de las primeras horas de labores y presentar dentro
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de los primeros 3 dias siguientes a la reanudacion la incapacidad expedida por el IESS para

la justificacion correspondiente.

Los trabajadores tienen la obligacion de presentase puntualmente a las labores.

La Empresa debera entregar a los trabajadores al efectuar el pago del salario, un recibo en

el cual se especifiquen los pagos y deducciones que se efectlen en éste.

Para el caso de que sean trabajadores operativos la Empresa deberd proporcionarnos el

uniforme y equipo de trabajo, de acuerdo a las funciones asignadas.

Los trabajadores deben emplear todo el tiempo de su jornada en el desempefio de las

funciones, mostrando respeto, atencion y esmero, evitando retrasos y errores en las mismas.

Es obligacién de los trabajadores la aportacion en un lugar visible, del gafete de

identificacién durante el tiempo en que nos encontremos en las instalaciones de la Empresa.

Los trabajadores se haran acreedores a constancias de mérito o de reconocimiento en

aquellos trabajos que sean realizados de manera eficaz y eficiente.

Los trabajadores se haran acreedores a sanciones cuando incurramos en faltas establecidas
en la Ley, comprendiendo entre ellas desde la amonestacion verbal o por escrito, hasta la
suspension de uno a ocho dias sin goce de sueldo o la Rescision del Contrato Individual de

Trabajo.

Cuando un trabajador decida dar por terminada la relacién laboral, éste debera hacerlo del

conocimiento del superior jerarquico con 15 dias de anticipacion.
Al dar por terminada la relacion de trabajo, los trabajadores deberan hacer entrega formal de
documentos, objetos, fondos y valores que tengan a su cargo, debiendo elaborar y firmar

Acta Administrativa de Entrega—Recepcion.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DEL CANTON HUAQUILLAS

REYENDS NORMATIVO | CONCEJO CANTONAL I ASESORIA JURIDICA| NIVEL ASESOR
e I

SECRETARIA CONCEJO CANTONAL |

NIVEL EJECUTIVO | ALCALDIA |
AUXILIAR

| VICEALCALDIA |

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

NIVEL AUXILIAR

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO
NIVEL OPERATIVO I I | I | |
DIRECCION FINANGIERA —| DIRECCION DE OBRAS DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE EDUCACION,
PUBLICAS PLANIFICACION SERVICIOS BASICOS PUBLICOS Y COMUNITARIO CULTURA Y DEPORTE
AVALUOS Y SERVICIOS GENERALES Y SECCION AGUA Y COMISARIA DE HIGIENE
N CATASTROS —I TRANSPORTE PROYECTOS 4| AMBIENTAL | _| BIBLIOTECA |
|
v I
E CONSTRUCCION Y . PROMOCION SOC. Y DESARROLLO
{ oo | [Commemen || [
A .
: o ] ,
= | RELACIONES PUBLICAS Y
) | PROTOCOLO
L RENTAS
|
A
R RECAUDACION | TURISMO |

JEFATURA DE LA POLICIA
TURISTICA

Elaborado por: Fanny Perez
Aprobado por: Ledo. Diego Falconi
Fecha: Octubre del 2011
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REGLAMENTO INTERNO

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL
CANTON HUAQUILLAS




2
4

{;’;’3@% Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Huaquillas
1

W‘i POLITICAS DE ETICA MUNICIPAL

PRESENTACION

El contenido de este ejemplar debe ser leido en su totalidad le ayudara a conocer como como
aplicar y guiarse responsablemente y eficientemente en su vida laboral y actividades dentro y

fuera de la empresa

Esperamos que sea una guia al momento de tomar decisiones en su trabajo, de ellas dependera
el éxito o el fracaso en sus actividades diarias y del cumplimiento de objetivos a través de las

actividades propuestas en direccion y su comunicacion interna a través de las lineas jerarquicas.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD DE HUAQUILLAS
El Municipio del Canton, en uso de las atribuciones y de conformidad con el Art.64 del codigo de

Trabajo.

RESUELVE

Expedir el presente Reglamento Interno de Trabajo. Siendo este un instrumento de origen
juridico que constituye una gran ayuda para el departamento de administracién de recursos
humanos, este reglamento le va a permitir a Ud. Guiarse y cumplir con las normas establecidas

para un buen desempefio laboral.
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\ﬁ%% Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Huaquillas
Y POLITICAS DE ETICA MUNICIPAL
1 j}

CAPITULO |
AMBITO DE ESTE REGLAMENTO

Art.1.- “Este reglamento tiene el objetivo de establecer un adecuado sistema de planificacion,
administracion y desarrollo de los Recursos Humanos.

Para este efecto se tendra como trabajador u obrero a toda persona que realice para el
Municipio, labores, principalmente manuales como lo disponga el Art.10 del Cédigo de Trabajo y
el Art.128 del Reglamento Organico Funcional del Consejo.

Art.2.- Este Reglamento regula las relaciones laborales entre el llustre Municipio del Cantén

Huaquillas y sus trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo y demas leyes y normas conexas.

Art.3.- En este Reglamento se utilizara los términos el empleador’” para referirse al llustre
Municipio del Cantén Huaquillas y * los trabajadores™ al referirse a los trabajadores, obreros y
jornaleros Municipales, que mediante nombramiento o contrato legalmente expedido, cumplan
funciones remuneradas, cuyas asignaciones constan en el presupuesto del Gobierno Municipal

de Huaquillas.

Art.4.- El Alcalde, como maxima Autoridad Administrativa de la Corporacién Municipal, esta
facultad para impartir las instrucciones y disposiciones para la buena marcha y organizacion
Municipal, en concordancia con este reglamento, Codigo de Trabajo y demas leyes,

Reglamentos y normas anéalogas que para el efecto existen.

CAPITULO lI
DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Art.5.- Estar en ejercicio de los derechos de ciudadania y no encontrarse en interdiccion civil o

en concurso de acreedores o quiebra con auto ejecutoriados 0 en mora en la central de riesgo de

la Superintendencia de Bancos.
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Art.6.- Haber cumplido con las disposiciones de las leyes de elecciones y Servicio civil y Carrera
Militar Obligatoria.

Art.7.- No tener en su contra auto motivado por plenario.

Art.8.- El empleador tiene la facultad exclusiva para contratar a nuevos trabajadores que vayan
a prestar sus servicios en la Municipalidad bajo las siguientes modalidades; contratos: a sueldos,
por tiempo fijo u ocasional y por obra cierta, (Art.11 C.T), previamente se efectuara, concursos

internos con el objeto de promocionar a los trabajadores de la Institucion.

Art.9.- La jefatura de RR.HH. tendra bajo su responsabilidad el reclutamiento y seleccion del

nuevo personal con el objeto de contar con trabajadores idoneos y calificados.

Art.10.- El contrato individual de trabajo entre el Empleador y el Trabajador se celebrara
obligatoriamente por escrito, el mismo que debera ser registrado ante el Inspector del trabajo de
su Jurisdiccion.

El contrato es individual cuando se lo realiza con una sola persona y es colectivo si se lo celebra
con el Sindicato de Trabajadores Municipales, no obstante, contrato colectivo no destruye la
relacion individual de trabajo para efecto de indemnizaciones y terminacion de la relacion

laboral.

Art.11.- Todo trabajador que ingresa a la Corporacién Municipal por primera vez suscribird un
contrato de trabajo bajo la modalidad que estime el empleador de acuerdo con el Art.11 de este
Reglamento. Si las partes suscriben, un contrato de trabajo a prueba y a plazo fijo se hara
constar una clausula en el sentido, que el contrato se entendera como de prueba los primeros
noventa dias, contados a partir de la fecha de su vigencia durante dicho plazo cualquiera de las
partes podra dar por terminado libremente con la simple notificacién escrita correspondiente.

Cumpliendo el primer afio de relaciones laborales, y si las partes acuerdan mantener vigente la

prestacion de servicios, el contrato se considerara de plazo indefinido.

Caso contario debera notificar su empleador su terminacién por escrito, por lo menos con treinta

dias de anticipacion, a través del Inspector de Trabajo.
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Los aportes al IESS se pagaran desde el primer dia de trabajo. No se podra mantener
trabajadores con contrato a prueba por un numero que exceda el 50% del total de los
trabajadores (Art.15 C.T).

Art.12.- El contrato por tiempo fijo y ocasional tiene por objeto la realizacién de una determinada
obra, a cuya conclusion, terminando la relacion laboral, pudiendo ser estas; construccion de un
puente, de un camino o tramo de una carretera, o para servicios de mantenimiento de agua
potable de la cabecera Cantonal.

En esta clase de contrato, el trabajador recibira también su remuneracion en el Rol Municipal de
pagos y se afiliara al [ESS, desde el primer dia de trabajo, si el trabajo se lo realiza por el tiempo

mayor de un mes.

Art.13.- El contrato por obra cierta por objetos la realizacion de una obra debidamente
especificado y por un precio y plazo previamente determinados. El precio se pagara por
dividendos a planillas de trabajo cumplido. El contrato se sujetara a las garantias y condiciones
que exigen la ley de contratacion. Publica Vigente.

En esta clase de contratos, la unica relacién laboral entre la Municipalidad y el Contratista es la
que expresa el Art.18 del Cddigo de Trabajo, Ley de Contratacion Publica y las que deriva del
Propio Contrato, con clausulas mutuamente, por lo contrario, es el Contratista que tiene la

obligacidn laboral con los trabajadores que contrate para el cumplimiento de su obligacion.

Art.14.- A todo contrato de trabajo debera adjuntarse los siguientes documentos:

Copia de la cedula de ciudadania

T o

Copia del certificado de votacion

Copia del certificado militar para el caso de los varones

o o

Copia del carnet de afiliacion al IESS si lo tuviera

o®

Record policial. (dependiendo de la funcion)

f.  Certificado de no adeudar al llustre Municipio del Canton Huaquillas, si es residente de la
zona.

g. Copia certificada de la declaracién jurada de bienes otorgada ante el Notario Publico, en

casos exigidos por la ley.
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h. Certificado de haber rendido la caucién correspondiente para servidores.

I.  No tener impedimento legal para ejercer un cargo publico.

j. Declaracion juramentada de bienes.

k. Certificado de estudios o copia de los titulos profesionales, exigibles para el puesto de que
se trate.

l.  Hoja de vida, en la que constara la oferta de servicio y fotografia actual y las demas que
por naturaleza del puesto asi lo exigiere.

m. La demaés que por naturaleza lo exige.

ART.15.- el trabajador contratado iniciara sus labores a partir de la fecha de registro de su

contrato.

CAPITULO NI
DE LOS TRASLADOS Y ROTACION DE LOS TRABAJADORES
TITULOI
DE LOS TRASLADOS DE LOS TRABAJADORES

Art.16.-concepto.-Entiendase por traslado, la “la accion de personal” por la que un trabajador es
trasferido indefinidamente a otro puesto vacante de igual clase, categoria y remuneracion, sin
que esto lo implique cambio de ocupacién o despido intempestivo, conforme al Art.192 del

codigo de trabajo.

Art.17.- Los traslados podran efectuarse por consentimiento y ha pedido expreso del trabajador
y del Jefe de Seccion, previa aprobacion del Alcalde, de acuerdo con su experiencia y de

conformidad a las necesidades de servicio.
Art.18.- Los traslados no podran efectuarse, por aspectos indisciplinarios de los trabajadores, en

estos casos, convendra resolver de conformidad con el régimen disciplinario de este

Reglamento.
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Art.19.- Los traslados, que no sean permanentes si no ocasionales, a fin de satisfacer un
requerimiento  especifico y temporal del servicio, la “Accién Personal” se llamara “Cambio
Administrativo” pero sera indispensable que el trabajador reuna los requisitos minimos para el

desempefio del cargo, los servicios en esta forma, no podra ser mayores a sesenta dias.

Art.20.- Los trabajos o cambios Administrativos, que afecten el domicilio del trabajador, podran

efectuarse con aceptacion escrita de este, a no ser que la modalidad de trabajo asi lo exprese.

TITULO I
DE LA ROTACION DE TRABAJADORES
Art.21.- A diferencia de los traslados, la rotacion de trabajadores se expresa en la “Accién de
Personal” por la cual, los trabajadores, a su turno iran intercambiando las funciones entre
compafieros de trabajo, que les permita un cabal conocimiento de todas las areas de actividad y

los procedimientos de trabajo.

Art.22.- La rotacion surtira efecto entre trabajadores que no tengan el nivel de Jefatura o

Sub-jefatura.

Art.23.- El tiempo de rotacion por cada trabajador en una actividad especifica, no serd menor

de treinta dias ni mayor de ciento ochenta dias.

Art.24.- La rotacion de trabajadores no implica cambio de ocupacion o despido intempestivo,

cumplida la norma del Art.192 del codigo de trabajo.

CAPITULO IV
DE LA ASISTENCIA'Y CONTROL Y REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS TRABAJADORES

TITULO |
DE LA ASISTENCIA'Y CONTROL DE LOS TRABAJADORES
Art.25.- El horario de trabajo establecido por la Corporacion Municipal, al mandato del Codigo

de Trabajo es de 8 horas diarias de lunes a viernes y no excedera 40 horas semanales.
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Sin embargo, si las circunstancias y las necesidades de servicio, requiere que los trabajadores
laboren en jornadas especiales, nocturnas, en dias de descanso obligatorio, dias festivos y
posterior al limite de jornadas, el empleador esta obligado al pago por horas suplementarias o
extraordinarias de trabajo, para lo que se deberd observar lo que para el efecto estipula el
Codigo de Trabajo.

Art.26.- Los trabajadores en horas suplementarias o extraordinarias se ejecutaran previa
solicitud escrita del Jefe inmediato y autorizacion de la maxima Autoridad Administrativa, sin

estos documentos el trabajador no podré ser acreedor al pago por este concepto.

Art.27.- Todos los trabajadores, tienen la obligacion de registrar su asistencia al trabajo, en las
horas de ingreso y salida preestablecidas por el empleador, mediante los controles

correspondientes.

Art.28.- Cada jornada de trabajo se dividira en dos sesiones, de 08:00 a 12:00 y de 13:30 a
17:00 y un receso de 12:00 a 13:30 para fines de almuerzo o refrigerio, el mismo que debe ser

acatado y cumplido por todos los trabajadores en forma puntual.

Art.29.- Por acuerdo entre las partes, se determinara los dias para que los trabajadores hayan
laborado en horas suplementarias o extraordinarias, puedan hacer uso del derecho a ser

compensados el o los dias que asi lo estime el trabajador.

Art.30.-Prohibiese que los trabajadores abandonen sus sitios de trabajo en horas laborables
sin que exista justificacion y dentro de la regulaciones previstas. Para que el trabajador pueda
salir de su lugar de trabajo laborable, debera tener una justificacion escrita concedida por el jefe
de Trabajadores, Director de OO.PP, mediante el uso del formulario correspondiente que sera

legalizado por la jefatura de recursos humanos.

Art.31.-Establecerse un margen de cinco minutos de tolerancia a favor del trabajador a la hora
de ingreso al trabajo, dentro de los cuales no se considerara atraso; sin embargo, quienes
hubieran registrado su ingreso posterior al margen indicado, habra incurrido en atraso, que se
imputara a partir de la hora oficial de entrada.
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Art.32.- El tras bajador que por cualquier motivo no hubiere registrado su asistencia a las horas
establecida, y por consiguiente haya incurrido en atraso, tendra la obligacion de explicar el
hecho ante su jefe inmediato; sin embargo, estos atrasos que se deriven de asuntos particulares,
no motivaran exoneraciones de los descuentos correspondientes, a menos que se haya
gestionado el permiso correspondiente con anterioridad y enviado el documento justificativo a la

Jefatura de Recursos Humanos.

Art.33.- El trabajador que por enfermedad domestica no concurra a laborar, tendré la obligacién
de comunicar su inasistencia y justificar con los documentos correspondientes en un lapso no
mayor de 48 horas ante su jefe inmediato y este ante el Jefe de Recursos Humanos, de lo
contrario se considerara como falta.

Queda implicita en todo caso la obligacién del trabajador de anticipar la no asistencia al trabajo,

a no ser que se origine por situaciones de enfermedad o fuerza mayor.

Art.34.- La Jefatura de Recursos Humanos, prepararan mensualmente el computo total de los
minutos de atrasos, faltas y otras novedades, en base de lo que arrojen las partes enviados por
el Jefe de Trabajadores y Director de Obras Publicas, y confeccionara el cuadro de sanciones
que sera sometido a la aprobacion del Alcalde, para los descuentos correspondientes. Las
novedades citadas, seran registradas en las fichas de record personal de cada uno de los

trabajadores.

Art.35.- La ausencia por enfermedad, solo podré justificarse con los verificados extendidos por
el IESS o por el médico del Patronato de Amparo Social Municipal y solo en caso de emergencia
debidamente comprobada, serén validos los certificados médicos particulares, para justificar
una inasistencia no mayor a dos dias y en dos ocasiones en el lapso del mismo mes. Las
ausencias que se justifiquen con certificados médicos particulares, mayor de dos dias y fuera del
lapso indicado se aplicara a vacaciones, salvo el caso en que el empleado haya sido intervenido
quirdrgicamente o haya estado internado en una casa de salud o que estén debidamente

abalizados por el IESS.
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Art.36.-Toda justificacion de faltas, atrasos y otras novedades se efectuaran en la jefatura de

Recursos Humanos a través del jefe de Trabajadores o del Director de Obras Publicas.

Art.37.- Queda prohibido permanecer en las oficinas, talleres e instalaciones de la institucion
fuera del horario reglamentado, solo podran hacerlo el personal que pro necesidades de
servicio con el pedido del respectivo Jefe autorizado del Jefe de Recursos Humanos, tenga que
laborar horas extras.
CAPITULO V
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS TRABAJADORES

Art.38.- Los trabajadores municipales que no cumplieran con sus obligaciones o contravinieren
las disposiciones del Cddigo de Trabajo y de este Reglamento, seran sancionados
administrativamente en fusién a la gravedad o reincidencia de las faltas, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pueda originar el hecho de conformidad con las normas

pertinentes.

Art.39.- Para efectos de infracciones o inobservancia a las disposiciones del presente:
Reglamento se establecen las siguientes sanciones:

1.- Amonestacion verbal

2.- Amonestacion escrita

3.- Multa hasta el 5% de la remuneracion diaria.

4.- Multa del 5% hasta por un maximo equivalente al 10% de la remuneracion diaria, de modo
que no exceda el del 10% de la remuneracion mensual del trabajo.

5.- Terminacion de la relacién laboral, previa solicitud de visto bueno.

Art.40.- Sera amonestado verbalmente el trabajador que incurriere en faltas leves, tales como:
a) No registrara personalmente su asistencia diaria.
b) Extralimitarse en el tiempo de permisos.
c) Descuido en la preservacion de los bienes asignados para su utilizacién, que causen

dafios menores.
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b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)
)
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Ausentarse del lugar de trabajo sin permiso durante las horas laborales, sin perjuicio de
los descuentos correspondientes.

No usar el uniforme o ropa de trabajo entregado por la corporaciéon Municipal de acuerdo
con las disposiciones internas.

Incurrir en atrasos diarios que no sobrepasen de una hora durante el mes.

Contravenir disposiciones de seguridad que no acarreen consecuencias externas.

- Sera amonestado por escrito el trabajador que incurran en faltas tales como:

Reincidencia en dos faltas determinadas en el articulo anterior dentro del mismo mes.
Faltar injustificadamente a la realizacion de trabajos suplementarios o extraordinarios,
debida y oportunamente ordenados o no realizarlos conforme a las instrucciones
impartidas.

Extralimitarse injustificadamente hasta el doble del tiempo de permiso autorizado dentro
de una misma jornada de trabajo.

Atrasarse al trabajo injustificadamente por mas de una hora en un mes de labor.
Incumplir las 6rdenes relativas a su cargo.

Desobedecer las normas de seguridad, cuya consecuencia pueda ocasionar dafios
materiales o personales considerados como de riesgo medio.

Llevar pasajeros particulares en los vehiculos de la corporacion Municipal sin la debida
autorizacion.

Conducir los vehiculos de la Corporaciéon Municipal sin estar autorizados para hacerlo.

Actitudes de irrespeto a las autoridades, compafieros y subalternos.

Art.42.-Seran sancionados con multa hasta el 5% de la remuneracion diaria el trabajador que

incurra en faltas tales como:

a)
b)

c)

Reincidencia de las faltas contempladas en el articulo anterior, dentro del mismo mes.
Provocar atentados en los lugares de trabajo.

Tomar arbitrariamente los Utiles de oficina, herramientas y demas bienes de la
Corporacién Municipal para su uso personal de terceras personas.

Utilizar el tiempo obligatorio de trabajo en actividades ajenas al desempefio de sus

funciones.
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Registrar la asistencia a nombre de la persona.

Incumplimiento del trabajo asignado o realizarlo insatisfactoriamente.

Art.43.- Sera sancionado con una multa mayor al 5% hasta el 10% de la remuneracion diaria, el

Trabajador que incurre en faltas tales como:

a)
b)

Reincidir dentro de un mismo mes en las faltas contempladas en el Articulo anterior
Prestar los vehiculos y equipos de camioneros de la Corporacién Municipal o ceder el
volante a particulares o al personal de la institucion que no esté autorizado para
conducir

Presentarse al lugar de trabajo en manifiesto estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes.

Introducir, distribuir o consumir bebidas alcoholicas en lugares de trabajo, dentro de la
jornada de trabajo, o fuera del horario normal establecido.

Causar defio a los trabajadores municipales, a terceras personas o a los bienes propios
de la institucion, por negligencia en el cumplimiento de sus funciones, salvo caso fortuito
o fuerza mayor.

Negligencia en el cuidado, mantenimiento y con de los bienes de la Corporacion
Municipal confiados a su cuidado, utilizando y responsabilidad, motivo por el cual han
causado dafios a los mismos.

Ejercer acciones de proselitismo politico partidista dentro de la Corporacién Municipal.
Abandonar el turno de trabajo antes de la llegada del reemplazo, cuando fuera aplicable.
Ocasionar por negligencia perdida de los bienes o dafios en las instalaciones de
propiedad Municipal.

Adulta los registro e informes de asistencia.

Art.44.-Son causales para dar por terminada las relaciones laborales o contrato de trabajo,

previo al visto bueno, las establecidas en el Art.172 del Codigo de Trabajo.

Se considera falta grave de indisciplina o desobediencia a este Reglamento Interno, y por tanto

causal para solicitar el visto bueno, de acuerdo con el numeral segundo del Art.172 del Cédigo

de Trabajo entre otras, las siguientes.
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Art.45.-

Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Huaquillas
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Hacer falsas declaraciones de prensa relativas a las actividades de llustre Municipio del

Cantén Huaquillas.

Desprestigiar a la Corporacion Municipal, A alcalde, Concejales y sus familiares,
representantes legales y Trabajadores en general, mediante acciones falsas, injuriosas
y temerarias.

Conducir los vehiculos de la Corporaciéon Municipal en estado de embriagues o bajo la
accion de estupefacientes.

Mantener relaciones comerciales o financieras directas o indirectas, con contratistas de
la Corporacion Municipal, en los casos en que trabajadores en razén de sus funciones
debe atender dichos asuntos.

Exigir pagos en dinero, en especies o cualquier otra forma para la presentacion de sus
Servicios.

Cometer o intentar actos de sabotaje a los bienes de Propiedad Municipal.

Injuriar gravemente de palabra u obra al Alcalde, Concejales y a sus familiares, asi
como a sus comparieros de trabajo.

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en los lugares de trabajo.

Las sanciones determinadas en este capitulo, seran impuestas de acuerdo a las

siguientes disposiciones:

a)

La amonestacion verbal podra hacerlo directamente el jefe de Recursos Humanos. En
el primer caso informara de esta amonestacion a la jefatura de Personal para efectos
del correspondiente registro.

La amonestacion por escrito podra hacerlo el Director de Obras Publicas, y enviara una
copia de la misma a la jefatura del Personal. A su vez al Jefe de Trabajadores o
Director de Obras Publicas podra solicitar al jefe de Recursos Humanos para que
realice esta accion o por su cuenta el jefe de Recursos Humanos queda facultado para
tal amonestacion.

La sanci6n pecuniaria administrativa segun la gravedad de la falta hasta el 10% de la

remuneracion mensual sera aplicada directamente por el Jefe de Recursos Humanos y
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una copia de la sancién sera enviada al Secretario General del Sindicato de
Trabajadores.
d) La solicitud de visto bueno sera interpuesta por el Alcalde y tramitada atraveso del
Procurador Sindico Municipal ante las correspondientes autoridades por el Ministerio de
e) Trabajo, observando lo dispuesto en el respectivo Contrato Colectivo de Trabajo

vigente, Codigo de Trabajo y el presente Reglamento.

Art.46.- La inasistencia, los atrasos y abandono de trabajo serén sancionados econémicamente

en forma proporcional a la remuneracion mensual unificada y al tiempo insistido.

Art.47.- Cuando un trabajador comprometido en el Codigo de Trabajo incurriera en causal de
visto bueno se procedera de la siguiente manera:

a) El Jefe de Trabajadores, inmediatamente de conocer el caso, notificara en detalle y por
escrito la infraccién al Director de Obras Publicas quien tramitara toda la documentacién
pertinente al Jefe de Recursos Humanos, el mismo que procedera a levantar una
informacién Sumaria Administrativos que sera trasladada al Sindicato de Trabajadores
para su estudio y resolucion e informe final al Alcalde.

b) Mientras se tramita la causa el trabajador debe continuar en funciones, a menos que
pesen sobre él, las graves presunciones que podrian ameritar causa penal.

c) El trabajador que hubiere sido separado por el visto bueno no podra en ningun
momento reingresar a prestar sus servicios en el llustre Municipio del Cantdn

Huaquillas.
Art.48.- La accion del funcionario competente, para imponer las sanciones disciplinarias, que

contempla el Reglamento prescribe en el plazo de treinta dias contados desde la fecha en que

se cometid la falta.
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CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS DE LOS TRABAJADORES
TITULO |

DE LAS VACACIONES DE LOS TRABAJADORES
Art.49.- El numero total de dias de vacaciones a que tendra derecho el trabajador, estara de

acuerdo con lo dispone el Art.69 inciso en el Codigo de Trabajo.

Art.50.- Hasta el 30 de Noviembre de cada afio el jefe de trabajadores, con el visto bueno del
Director de Obras Publicas, enviara a la Jefatura de Recursos Humanos los calendarios de las
vacaciones de los trabajadores, que se aplicara al afio siguiente. El Jefe de Recursos Humanos

con el informe respectivo sometera el calendario para aprobacion del Alcalde.

Art.51.- El calendario de las vacaciones no surtira efectos modificados durante el afio de
aplicacion, a menos que ocurran necesidades emergentes del servicio, que obliguen a su
suspension temporal o cambio de la fecha. En dichos casos la variaciéon no sera mayor de 60
dias posterior a la fecha original del calendario; en caso de vacaciones del jefe de trabajo y
Jefes de Seccion, la variacion puede ser de mayor tiempo, pero no mas de noventa dias. Para
estructurar el calendario de vacaciones se considerara las necesidades del servicio y se evitara
que en un mismo mes se sefialen vacaciones a cierto nimero de trabajadores que provoque
desajustes en las labores. Ademas, se hara constar en el calendario, todas las vacaciones que a

la fecha estén acumuladas.

Art.52.- El Jefe de Trabajadores previo el visto bueno del Director de Obras Publicas, con
anticipacion de quince dias por lo menos hara saber | a la jefatura de Recursos Humanos la

variacion del calendario de vacaciones y el uso oportuno de la misma.

Art.53.- Con cinco dias de anticipacion a la fecha del disfrute vacacional fijado en el calendario,
la Jefatura de Recursos Humanos notificara al Director de Obras Publicas o jefe de Trabajo la
ndmina del personal que se acogera a este derecho. Previa la salida el trabajador firmara en la
oficina de personal el registro correspondiente.
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Art.54.- Por cuenta propia del Trabajador no se podra suspender el uso de vacaciones que han
sido sefialadas en el calendario, siendo obligacion de este.
Que las disfrute si las necesidades del servicio no le impiden, salvo situaciones emergentes

debidamente comprobadas.

Art. 55.- por necesidad de servicio el empleador podra negar al trabajador el |goce de

vacaciones de un afio, para acumular necesariamente en el afio siguiente

Art. 56.- el trabajador podria acumular sus vacaciones hasta por tres afios consecutivos, segun
lo dispone el Art. 75 del Cédigo del trabajo. Para el uso goce de las vacaciones acumuladas se

notificara al Empleador con treinta dias de anticipacion.

TITULO I
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 57.- se consideran licencias con derechos a remuneracion a los Trabajadores del llustre

Municipio del Cantén Huaquillas en los siguientes casos:

k) POR ENFERMEDAD.-

Los tres primeros dias; a partir del cuarto sera el Seguro Social el encargado de reconocer la
remuneracion a través del subsidio por enfermedad. Sin embargo, en este Gltimo caso, el
llustre Municipio del Cantéon Huaquillas pagara la parte proporcional que el Seguro no lo
cubra, incluido los beneficios accesorios que mensualmente percibe en normal y
permanente. El trabajador tendrd que justificar su inasistencia con el |correspondiente

certificado médico, en el plazo de 72 horas.

1) POR CALAMIDAD DOMESTICA.-
En los siguientes casos y periodo:
1. Enfermedad y accidentes del cdnyuge, conviviente, padre e hijos, hasta dias calendario
2. Fallecimiento del conyuge conviviente, hijos padres, 5 dias calendario, pudiéndose
3. Extenderse hasta 8 dias si el deceso ocurre fuera del Cantdn y Provincia
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4. Fallecimiento de abuelos, nietos, hijos politicos, padres politicos hermanos y cufiados
hasta 3 dias calendario
5. Siniestro graves que afecten la propiedad o bienes del trabajador; hasta por 8 dias.

6. Eltrabajador tendra que presentar los certificados o fustigaciones del caso para obtener

estas licencias

I) ESTUDIO EN EL PAIS O EXTRANJERO.-
El empleador concederd licencia con sueldo a los trabajadores para realizar estudios que
interesen a la institucion de conformidad con las leyes respectivas y el contrato colectivo, e igual
procedimiento para concurrir a seminarios, reuniones y otros eventos y de acuerdo a las
regulaciones internas de la Corporacidén Municipal.
Loa trabajadores que gozaren de permisos para estudios y no aprobaron o se retiraren del ciclo
0 afio escolar, se les suspendera ese derecho por un periodo igual para el que se les concedid
el permiso. Para el caso de suspension de clases, los beneficiados tienen la obligacion de
concurrir normalmente al trabajo, la inobservancia de esta disposicion sera causa de sancion

pecuniaria administrativa y su reincidencia, la suspension del mismo.

n) PERMISO PARA DIRIGENTES SINDICALES.- Tendran derecho a permisos y licencias de
conformidad con la Ley y Contrato Colectivo, para santos que tienen relacion con sus
respectivas organizaciones clasistas.
Para su aplicacion se considera dos formas:
1.- De reunién permanente
2.- De reunién ocasional
v En caso de reunién permanente el Sindicato de Trabajadores a través del Secretario
General, presentara un calendario en el que se determinan altos dirigentes que por sus
actividades propias, tienen que reunirse de manera fija, con indicacién de dias y horas

durante la semana calendario.

El calendario sera elaborado en forma que evite desatencion al cumplimiento del trabajo

al que estan sometidos todos los trabajadores.
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v" Para el caso de permisos ocasionales o que estos no puedan sujetarse a un calendario,

se concederan de acuerdo a las siguientes reglas:

1. Permisos que correspondan a una fraccién de un dia o jornada de trabajo, se

solicitaran el dia anterior al hecho

2. Permisos de tres dias 0 mas, se solicitaran con 24|horas de anticipacion

Los permisos en cualquiera de los casos se gestionaran ante el Alcalde Cantonal

Art.58.- los permisos por asuntos particulares hasta por tres dias podran ser concedidos por el
respectivo jefe inmediato, con el visto bueno del Jefe de Recursos Humanos, para lo cual
utilizaran los formularios establecidos para el efecto. Los permisos mayores a tres dias, seran
autorizados por el Alcalde, la no presentacién de este formulario debidamente legalizado, se
considerara como ausencia injustificada o abandono del trabajo y sera objeto de la sancién

pecuniaria administrativa respectiva.

Art. 59.- tendran validez los permisos concedidos por funcionarios competentes, el mismo que

constara por escrito y con todas las formalidades exigidas por la Corporacién Municipal.

CAPITULO VII
DE EVALUACION Y ESTIMULO DE LOS TRABAJADORES
TITULO |
DE EVALUACION DE LOS TRABAJADORES
Art. 60.- la evaluacion de los servicios se hard mediante la calificacién sistematica del|

desempefio de los trabajadores en el ejercicio de sus funciones

Art. 61.- la evaluacion o calificacién de los trabajadores, servira para los siguientes fines:
a) Para ser considerados trabajadores de nombramiento definitivo al
término del periodo de prueba
b) Ascensos y traslados
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c) Mejoras econdmicas
d) Concesion de estimulos
e) Becasy adiestramiento

f) Sanciones

Art.62.- las evaluaciones de servicio se efectuaran con base a los siguientes factores:

Calidad de trabajo
Cantidad de trabajo
Iniciativa e interés

Relaciones y conducta

Puntualidad

Supervisién ejercida

Art.63.- los trabajadores evaluados, merecen las siguientes calificaciones:

Excelente
Muy bueno
Satisfactorio

Deficiente

Art.64.- cuando un trabajador fuere calificado como deficiente o inaceptable, el empleador

dispondra el estudio del caso. De ratificarse estos niveles de calificacion, se procedera de la

siguiente manera:

a) Sifuera calificado como deficiente, volvera hacer calificado en el lapso de tres meses y

de repetirse igual calificacidn, sera considerado como inaceptable.

b) El trabajador que mereciere la condicion de “inaceptable”, sera sometido al tramite de

separaciéon del puesto, siguiendo los pasos determinados en la ley, en Contrato

Colectivo este reglamento
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Art.65.- cuando-umempteado-merece-ta-catificacion-de—'Excetente’-o—-‘Aceptabte’-et-jefe-que

haga esta calificacion, debera argumentar con un documento a parte los motivos y mas datos

adicionales que incluyeron calificarlo en uno de esos niveles.

Art.66.- la evaluacion efectuada por los jefes inmediatos, seré puesta en conocimiento de los
trabajadores, y en caso de que este no estuviere conforme con la evaluacion, solicitara por
escrito al jefe de Recursos Humanos en el plazo de ocho dias para que disponga su revision,
cuyo resultado se informara al Alcalde y la decision de este ultimo funcionario sera comunicada
al jefe inmediato, al interesado y al Sindicato de Obreros Municipales.
TITULO I
DE LOS ESTIMULOS DEL TRABAJADOR
ART.67.- Los trabajadores de la Corporacion municipal, se haran acreedores a estimulos de
caracter moral 0 econdmico en los siguientes casos:
a) Eficiencia
b)
c) Trabajos de investigacion que constituye aporte para la municipalidad.
d)

Servicio 0 actividades relevantes en el cumplimiento de funciones

Por jubilacion

ART. 68.- El alcalde designara una comision para la concesion de dichos estimulos que estara

integrada por el Vicealcalde, Secretario general del Sindicato y el jefe de Recursos Humanos.

ART. 69.- Anualmente con motivo de aniversario de fundacion del llustre municipio de Cantén
Huaquillas, se condecora al trabajador que durante el afio de servicio de haya destacada en su
puntualidad, eficiencia, actor relevantes en el desempefio de su puesto u otros medios,
declarandosele “El trabajador de afio” mediante acuerdo respectivo y acuerdo respectivo de

entrega adicional de una remuneracion mensual unificada.
Art. 70.- Con treinta dias de anticipacion, el director de Obras Publicas, presentara sus

candidatos en forma reservada ante el Alcalde, el que dispondra a la comisién el correspondiente

analisis para la declaratoria del respectivo triunfador.
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Art.71.- Al personal que se retire por jubilacidn, se otorgara un acuerdo en la sesion por
aniversario del llustre Municipio del Cantén Huaquillas, y del mismo modo al personal que haya

cumplido 25 afios de servicio.

TITULO I
DE LOS CHOFERES, OPERADORES Y AYUDANTES DE OPERADOR

Art.72.- “Los choferes y operadores, tendran bajo su exclusividad responsabilidad, el vehiculo o

maquina entregada por su trabajo.

Todo dafio que se ocasiones por irresponsabilidad o negligencia del trabajador o por conferir el
manejo a personas extrafias o por hacer uso de los vehiculos o maquinas fuera de las horas de

trabajo, sera cargo del responsable de las maquinas.

Art.73.-En caso de dafio a cargo del chofer u operador, el costo de la reparacion de la maquina
sera pagado por el responsable del dafio, de ser necesario, por la Municipalidad, pero de
inmediato se ejercera accion coactiva contra el responsable del dafio

Es obligacién del Tesorero y Procurador Sindicato Municipal, ejercera esta accion, sin esperar

resolucion especial del Consejo.

Art.74.- El chofer u operador, tiene la obligacion de proveer los dafios que puedan ocurrir en la
maquina por el uso normal de la misma y dar aviso oportuno por escrito el Jefe de Trabajo,
Director de OO.PP o al Alcalde.

Art.75.- El dafio causado en los carros y maquinas de la Municipalidad, se lo hara
independientemente de dar por terminado el contrato de trabajo don el responsable de los dafios
de conformidad con el Art. 172 del Cédigo de Trabajo y el Art.16 de este Reglamento e

independientemente de la accién Penal a que hubiere lugar.

Art.76.- Es obligacion del Jefe de Trabajo, bajo prevencion de responsabilidad solidaria, dar

aviso inmediato al Alcalde, sobre cualquier abuso o dafio causado en una maquina Municipal. El
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informe escrito tendra el detalle de lo ocurrido con la indicacién del dia, hora, testigos y mas

circunstancias.

Art.77.- Los ayudantes de maquina, son responsables ante el operador del normal desempefio
de sus funciones, en consecuencia el operador tiene derecho a exigir al Alcalde el cambio de

ayudante cuando este demuestre irresponsabilidad o ineptitud en el trabajo.

Art.78.- El mecanico tiene la misma responsabilidad que el chofer u operador, cuando, no
obstante haber reparado la méquina y autorizado su manejo, esta sufriere dafios como

consecuencia de su mala reparacion.

Art.79.- Todo chofer u operador, suscribird a nombre de la Municipalidad, una letra de cambio
con Aval por la cantidad equivalente al 25% del valor del vehiculo 0 maquina, tomada del avalu6
actual, previo la entrega del vehiculo o0 maquina.

Igual garantia se exigira al mecanico por el manejo del taller a su cargo y dafos que ocasionare
por irresponsabilidad. Para los actuales choferes y operadores, esta garantia se exigira a partir

de la aprobacion del presente regalo.

Art.80:

1.- Tanto choferes, operadores, ayudantes de operador y mecanico, trabajaran de lunes a
viernes en jornadas de 8 horas diarias, en la modalidad de doble jornada, de 4 horas diarias en
la modalidad de doble jornada, de 4 horas cada una.

2.- Se exceptua a los trabajadores que por razones de trabajo tengan que remplazarse a laborar
en otro lugar, lo cual por la distancia dificulta el regreso a pernoctar en la Cabecera Cantonal,

quienes se mantendran con la jornada de 20 dias, a excepcion de los guardianes.

Art.81.- Para el caso de los trabajadores especificados en el articulo procedente que por
circunstancias ajenas a su voluntad y especificamente, cuando por motivos de fuerza mayor o
caso fortuito no pudiera desarrollar su actividad, sea por falta de maquinaria, vehiculo o

herramientas; en mutuo acuerdo estos presentaran sus servicios en otra actividad de trabajo de
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acuerdo a la disposicion de Jefe respectivo, quien ordenara el cambio de actividad, siempre que
esta no atente al despido intempestivo, y en todo caso en procura y salvaguarda de los intereses

de la Municipalidad.

Art.82.- Tanto choferes, Operadores, Ayudantes de Operador y Mecanicos son responsables
de los dafios o perdidas ocasionados en las herramientas entregadas a su cargo, y para el caso
de pérdida o deterioro de los mismos, se procedera de conformidad a lo dispuesto en el

capitulo V de este Reglamento.

Art.83.- El mantenimiento de la maquinaria, vehiculos o herramientas de Operador, Chofer,
Mecanico o ayudante, es obligacion de estos y lo realizaran en periodos de lo menos 8 dias,

segun circunstancias de cronometraje y de trabajo.

TAMBEROS
Art.84.- Los tamberos: como lo dispone el Art.107 del Reglamento Organico y Funcional de la
Municipalidad, tiene la Obligacién de mantener en buen estado, un tramo de camino cantonal de
5 a 10 kilémetros. Este trabajo comprende la limpieza de los costados, desalojo de derrumbes,

apertura de cunetas y colocacion o reparaciones de pequefios puentes de madera.

Art.85.- A mas del mantenimiento que trata el articulo anterior, el tambero tiene la obligacion de

entregar por lo menos cien metros cuadrados de empedrado por cada afio de trabajo.
Art.86.- Unicamente cuando el dafio en el camino sea una magnitud imposible de realizarlo por
el tambero, sera el Consejo el que por Administracion o por contrato haga la reparacion

necesaria.

Art.87.- El Contrato de Trabajo que se celebra con los tamberos, se atendera a las obligaciones

estipuladas en el presente Reglamento.

DE LOS JORNALEROS DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
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Art.88.- Jornaleros de Obras Publicas Municipales, trabajaran de lunes a viernes en jornada

diaria de 8 horas en la modalidad de doble jornada de 8 a 12:30 en la mafiana y de 13:30 a

17:00 de la tarde, podran laborar también de acuerdo a la modalidad establecida en el inicio 2

del Art.35 del presente Reglamento, siempre que se observe las Obligaciones establecidas en la

Ley laboral y demas leyes Municipales.

Art. 89.- Los jornaleros de Obras Publicas Municipales en cualquier caso podran remplazar a

otro jornalero, segun sea la necesidad y urgencia requerida por la Municipalidad.

DEL TRABAJADORES AGUA POTABLE

Art.90.- Trabajador o jornalero de Agua Potable es aquel que realiza todo trabajo relacionado

con el servicio de Agua Potable Municipal, el mismo que realiza las siguientes actividades:

a)
b)

Mantenimiento y Limpieza de la Planta de Agua Potable.

Control y reposicion de los dafios ocasionados en la Red de agua de la Cabecera
Cantonal y de las demas parroquias. Para lo cual se contara con Trabajador (es) para
cada parroquia.

Instalaciones domiciliarias de las diferentes Categorias.

Los Trabajadores de Agua Potable laboraran 40 horas semanales de Sabado a
Miércoles en jornada de 8 diarias divididas en 4 horas en la mafiana y 4 horas en la
tarde, los encargados del agua de la Cabecera Cantonal, y desempefiaran sus
funciones ininterrumpidamente en sus horarios y puesto pre establecidos de trabajo, los
encargados de las parroquias Rurales, los cuales sera recuperado con media jornada
del dia Martes.

Los trabajadores del Agua Potable de la Cabecera Cantonal en cuanto a los turnos,
estos se entregaran alternativamente a cada trabajador, cuando se efectua el cambio

mutuamente se entregara las herramientas, llaves y seguridades.
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DEL CARPINTERO MUNICIPAL

Art.91.- El Carpintero Municipal laborara de lunes a viernes, en el taller que se le asigne, el
mismo que estara equipado con las herramientas necesarias para el desarrollo de dicha
actividad, las que estaran bajo su custodia, cuidado, mantenimiento y responsabilidad.

El material que se entrega o salga del taller, estara bajo el control del carpintero, quien dara

cuenta del mismo, semanalmente.

Art.92.- Son Barrenderos Jornaleros, los trabajadores encargados del aseo de las calles,
baterias  sanitarias, revision arreglo de sedimentos y residuos de los pasos de revision,
sedimentada res y alcantarillado ocasionales y de la higiene ambiental de la Cabecera Cantonal

y las Parroquias Rurales del Canton Huaquillas. "Milton Reyes” y “El paraiso”

Art.93.- Los Barrenderos Jornaleros de las parroquias de realizan las mismas actividades que

estipule el Art. anterior dentro de su respectiva Cabecera Parroquial.

SECCION HIGIENE MUNICIPAL BARREDORES JORNALEROS

De la Cabecera Cantonal.
Son funciones de esta seccion.

1.- Aseo y recoleccion de basura de las calles y veredas.

2.- Traslado de basura al depésito de desechos sdlidos asignados para la Municipalidad de
Huaquillas.

3.- Los trabajadores laboraran alternativamente, de conformidad a los turnos que el Comisario
Municipal dispondran para el efecto.

4.- Aseo y mantenimiento de baterias sanitarias y Canchas deportivas  Municipales de
conformidad con lo establecido en el inciso anterior.

Art.94.- Las actividades de los barredores jornales estaran bajo el Control del Comisario
Municipal.
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DEL TRABAJADOR DEL CAMAL MUNICIPAL

Art.95.- Para presentar servicios en el Camal Municipal, la Municipalidad designara un
trabajador, el mismo que laborara principalmente en los dias del faenamiento de ganado en

general, funciones que las desempefiaran en jornadas de 8 horas diarias.

Art.96.- Son funciones del Trabajador del Camal Municipal;
a) Apertura del Camal en los dias de faenamiento, en coordinacion con los sefiores

matarifes.

b) Traslado de la carne faenado del Camal al Mercado Municipal.

c) Aseo de graderios, contornos del edificio, partes externas internas del mismo

d) Custodia y cuidado de los enseres y utensilios de faenamiento, los mismos que en caso
de pérdida sera responsabilidad del trabajador.

e) Cuando no hubiere funcionamiento, el trabajador laborara en un lugar donde el Jefe de

Trabajos o el Director de Obras Publicas Municipales le asigne.
DEL TRABAJADOR DEL MERCADO MUNICIPAL
Art.97.-Para el aseo y cuidado del Mercado Municipal y sus instalaciones la Municipalidad
designara un trabajador, quien laborara de Sabidos a Miércoles, sera remplazado por otro
trabajador durante los dias faltantes.
SON FUNCIONES DEL TRABAJADOR DEL MERCADO MUNICIPAL
Apertura y cerrado del Mercado a las 07:00 y 18:00 respectivamente.

Aseo diario de corredores internos, externos, bafios y sanitarios.

)
)
c) Guardianias por las noches.
) Responsabilizarse de todas las instalaciones del Mercado.
)

Baldear el Mercado todos los dias lunes.
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DISPOSICIONES GENERALES:

Durante las vacaciones, sera remplazado por otro trabajador.

» Las vacaciones no seran prorrogable.

DISPOSICION TRANSITORIA
Las instituciones, entidades y organismos previstos en el articulo 102 de esta Ley; vy, las
autoridades y funcionarios comprendidos en el nivel jerarquico superior, servidores y
trabajadores de las entidades arriba sefialadas, que tienen la obligacion de aportar a la
seguridad social, ademas del salario base sobre el que viene aportando, lo haran sobre la
diferencia de la respectiva remuneracién mensual unificada de acuerdo a las primas de

aportacion vigente, conforme a si lo asigne la Ley.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- en todo cuanto no se encuentre previsto el presente Reglamento, se estara a las
disposiciones del Codigo de Trabajo, Leyes conexas, el Contrato Colectivo vigente y demas

disposiciones emanadas por las Autoridades de la entidad.

SEGUNDA.-Las disposiciones del presente Reglamento podran ser reformadas legalmente
acorde con las necesidades y requerimiento del llustre Municipio del Canton Huaquillas.
TERCERA.-La jefatura de personal se encargara de vigilar la aplicacion de este reglamento.
DEROGATORIAS

UNICA.-El presente Reglamento estara en vigencia a partir de la Fecha de aprobacion por el
Ministerio de Trabajo y Empleo, conforme lo determina el Art.64 del Cddigo de Trabajo.
En cumplimiento de lo que dispone el articulo 39 del codigo de civil, derogase en forma expresa

toda Ordenanza o Reglamento que se oponga al presente.
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El presente Reglamento fue analizado y aprobado en la sala de sesiones del Consejo de
fecha (D/M/Afo).

Dado en la sala de sesiones del Consejo Municipal del Canton Huaquillas, a los

ALCALDE DE HUAQUILLAS SECRETARIA GENERAL

PRESIDENTE DEL CANTON

DIRECTOR DE TRABAJO DE LA PROVINCIA DE EL ORO

NORMATIVO DEL ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ILUSTRE MUNICIPIO DEL
CANTON HUAQUILLAS

CONSIDERANDO: En concordancia con la Ley organica de régimen municipal de los principios
estructurales se:

RESUELVE
Dictar el siguiente NORMATIVO PARA LA ESTRUCTURACION DE LOS DEPARTAMENTOS.
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CAPITULOII

DE LAESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Art.156 Organizacion administrativa de la municipalidad.- La organizacion administrativa de
cada municipalidad estara de acuerdo con las necesidades peculiares que deba satisfacer, la
importancia de los servicios publicos a prestarse y respondera a una estructura que permita
atender todas y cada una de las funciones que a ella competen para el mejor cumplimiento para

los fines municipales.

Art.157 Reglamento Organico.- Determinara la estructura administrativa de cada municipalidad
la cual se conformara teniendo en cuenta las distancias dependencias constituyen un

organismo racionalmente integrado desde el punto de vista de la divisidn de trabajo.

DE LOS NIVELES ADMINISTRATIVOS

Art.158 Niveles Administrativo.- La estructura organica funcional contemplara los siguientes
niveles de actividad:

Al nivel directivo le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que ellas se
cumplan, coordinar en forma general las actividades y supervigilar el eficiente cumplimiento de

las mismas.

Al nivel asesor le corresponde prestar asistencia técnica a los niveles directivo y operativo en
cuestiones de planificaciéon, programacion y proyeccion de las actividades municipales, en
materias legales y en asuntos de organizacion administrativa.

Al nivel operativo le compete la ejecucidn de las distancias funciones en cada uno de los ramos

propios de la actividad municipal.

> Nivel Legislativo: El consejo Cantonal integrado por seis representantes elegidos por el
pueblo, estos son los Concejales, presidido por el Alcalde.
> Nivel Ejecutivo: Representante por el Alcalde.
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Huaquillas
POLITICAS DE ETICA MUNICIPAL

Nivel Asesor: Asesoria Juridica, Asesoria Técnica Patronato, Auditoria Interna.

Nivel de auxiliar: Secretaria General, Archivo, Relaciones Publicas.

Nivel Operativo: Direccion Admirativa, Direccion de OO.PP, Direccion de Saneamiento
Ambiental, Direccion de Cultura, Direccion Financiera y cada una de sus respectivas

dependencias.
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PRESENTACION

El manual de funciones clarifica y consolida la linea jerarquica y las responsabilidades del
personal, contribuye al establecimiento de politicas de recursos humanos, al considerar al
recurso humano como un coste a optimizar por medio de la capacitacién. Con el manual de
funciones se sientan las bases para que sirva de referencia principal y contribuya a la

congruencia de todas las funciones de los puestos de trabajo.

El buen desemperio de la institucion no depende de que todos tengan asignadas claramente sus
funciones, sino mas bien de las actitudes del personal, para ello es necesario la motivacion del

personal que ocupa los puestos de trabajo asignados.
Hay que tener en cuenta que las funciones son de naturaleza dinamica, y por ende deben
revisarse y actualizarse conforme ocurran nuevas asignaciones, se recomienda como maximo

cada dos afios para asegurar que permanezcan actualizadas.

El presente manual de funciones fue elaborado con la colaboracion y apoyo del personal del

Municipio del Cantén Huaquillas
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OBJETIVOS

o Aprovechar las habilidades del recurso humano disponible.

e Contribuir al desarrollo de la institucion al contar con el manual de funciones.

e Definir las funciones para cada puesto de trabajo y evitar omisiones o duplicidad de
funciones.

e Recurrir al manual de funciones como guia para la induccién de nuevo personal.

e Contar con un documento de apoyo cuando se pretenda reestructurar las unidades y darle
autonomia.

e Utilizar el manual de funciones como documento base para futuras revisiones y mejoras.

Organigrama

La estructura organizacional, combina la estructura lineal y la direccional con la que se mejoran

los siguientes aspectos:

e Lalinea de comunicacion es directa, répida y sin intermediarios.

e Latoma de decisiones se delega a los departamentos especializados.

e La planificacién de actividades, cada departamento contribuye para la elaboracion de la
misma, cada departamento realiza Unicamente su actividad especifica.

e Proyeccion de las actividades municipales, en materias legales

INSTRUCCIONES DE USO

Para utilizar el manual solo basta con saber el nombre del puesto del cual se desean saber las
funciones, el formato que se utiliza es de facil acceso, ya que la informacion es directa, concisa,
y de sentido comdn, si se tiene alguna duda de alguna funcién, en el manual sé hace referencia
de quien es el jefe inmediato superior (persona a quien se debe de reportar), a la cual se puede

consultar para aclarar las dudas que se tengan de determinada funcion a realizar.
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CODIFICACION DE PUESTOS

La codificacion de los puestos que se utilizd consta de cinco posiciones las cuales se describen a

continuacion:

e Las dos primeras posiciones (1, 2) las ocuparan las abreviaturas de cada puesto.

e Latercera posicion (3) serd un guién (-) el cual se utiliza como separacion.

e Las posiciones (4) y (5) seran el nivel jerarquico,

e Las posiciones (6) y (7) seran numeros que solo se utilizan para diferenciar un puesto de
otro en la misma area, no indican ninguna posicion o jerarquia de autoridad. Por ejemplo se
tiene el Dpto. De Recursos Humanos, el cual pertenece al Nivel Ejecutivo, que tiene la
abreviatura (RH), y se diferenciara el puesto de los otros asignandole un numero de orden el
cual es el numero 01, entonces al puesto de director general tiene el codigo de RH-NE.05,

finalmente 01, 02, 03, 04, etc. para indicar el seguimiento de dependencias
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CODIFICADOR DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO NOMENCLATURA NIVEL CODIGO
CONCEJO CANTONAL CUERPO COLEGIADO [NORMATIVO CC-NN.01
ALCALDIA ALCALDIA EJECUTIVO A-NE. 02
VICEALCALDE VICEALCALDIA EJECUTIVO V-NE.02.01
ASESORIA JURIDICA DIRECCION ASESOR AJ-NA.03
SECRETARIA CONSEJO CANTONAL SECCION AUXILIAR SC-NA.04
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION APOYO RH-NA.05
SECRETARIA GENERAL DIRECCION AUXILIAR SG-NA.06
ARCHIVO SECCION AUXILIAR SA-NA.06.01
DIRECCION FINANCIERA DIRECCION OPERATIVO DF-NO.07
AVALUOS Y CATASTROS SECCION OPERATIVO AC-NO.07.01
CONTABILIDAD SECCION APOYO SC-NA.07.02
TESORERIA SECCION APOYO ST-NA.07.03
RENTAS SECCION APOYO SR-NA.07.04
RECAUDACION SECCION APOYO SR-NA.07.05
BODEGA SECCION APOYO SB-NA.07.06
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DIRECCION OPERATIVO DOP-NO.08
SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE  [SECCION APOYO SG-NA.08.01
CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO SECCION OPERATIVO CM-NO.08.02
FISCALIZACION SECCION OPERATIVO SF-NO.08.03
DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION OPERATIVO DP-NO.09
PROYECTOS SECCION OPERATIVO SP-N0.09.01
DIRECCION DE SERVICIOS BASICOS DIRECCION OPERATIVO DSB-NO.10
SECCION DE AGUA Y ALCANTARILLADO  [SECCION OPERATIVO SAA-NO.10.01
DIRECC. SERV. PUBLICOS Y COMUNIT.  |DIRECCION OPERATIVO DSP-NO.11
COMISARIA MUNICIPAL E HIGIENE SECCION OPERATIVO SCM-NO.12
DISPENSARIO MEDICO UNIDAD OPERATIVO UM-NO.12.01
BOTICA UNIDAD OPERATIVO UB-NO.12.02
DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA |DIRECCION OPERATIVO DEC-NO.12
BIBLIOTECA SECCION APOYO SB-NA.12.01
PROMOCION SOC. Y DESARROLLO HUMAN|UNIDAD OPERATIVO PSD-N0.12.01.01
RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO  |UNIDAD OPERATIVO RPP-NO.12.01.02
TURISMO SECCION OPERATIVO ST-NO.12.02
JEFATURA DE LA POLICIA TURISTICA SECCION OPERATIVO JP-NO.12.03
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= RORMANT CONCEJO CANTONAL } ASESORIA JURIDICA RaspEsos
wson |

SECRETARIA CONCEJO CANTONAL |

NIVEL EJECUTIVO
ARG | ALCALDIA I
| VICEALCALDIA |
DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
NIVELAUXILIAR SECRETARIA GENERAL
[CArcHivo
NIVEL OPERATIVO I I I I I
. — DIRECCION DE OBRAS DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE EDUCACION,
DIRECCION FINANCIERA . . .
PUBLICAS PLANIFICACION SERVICIOS BASICOS PUBLICOS Y COMUNITARIO CULTURA Y DEPORTE
AVALUOS Y SERVICIOS GENERALES Y SECCION AGUA Y COMISARIA DE HIGIENE
N CATASTROS — TRANSPORTE PROYECTOS ALCANTARILLADO AMBIENTAL BIBLIOTECA
I
; |
E CONSTRUCCION Y - PROMOCION SOC. Y DESARROLLO
. ’ ‘ [
u [ oo ] |
X | RELACIONES PUBLICAS Y
\ | PROTOCOLO
L RENTAS
I
A
R RECAUDACION | TURISMO |

i

BODEGA JEFATURA DE LA POLICIA
TURISTICA

Elaborado por: Fanny Perez
Aprobado por: Lcdo. Diego Falconi
Fecha: Octubre del 2011
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;E‘.“‘\ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
‘r*\i DEL CANTON HUAQUILLAS
= MANUAL DE FUNCIONES
CONCEJO CANTONAL
NIVEL POLITICO Y DECISION REPORTA |Consejo Cantonal
CODIGO CC-PD HOJA 1de: 1
ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Prestar asistencia técnica a los niveles directivo y operativo en cuestiones de planeacion,
programacion y proyeccion de las actividades municipales, en materias legales y en asuntos

de organizacion administrativa

Funciones

Asesorar en asuntos inherentes a su mision, en funcién de las politicas y estrategias definidas

llustrar criterios sobre temas estratégicos del Centro

Efectuar consultas econémicas, financieras y administrativas de las actividades que cumple el

Centro, para mantener informada a la Presidenta
Realizar los contactos que permitan un adecuado accionar de la Presidenta

Preparar los insumos técnicos necesarios para la toma de decisiones

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Cualidades personales
Cualidades profesionales
Conocimiento de la realidad de su municipio

Relacionamiento con la comunidad

Conocimientos basicos para ejercer el cargo
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Py GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

3 DEL CANTON HUAQUILLAS

w MANUAL DE FUNCIONES

ASESORIA JURIDICA

NIVEL ASESOR REPORTA Consejo Cantonal
CcODIGO AJ-NA.03 PAGINA 1de 1
NOMENCLATURA  [Direccion ELABORADO Fanny Pérez
Descripcion General

Prestar asistencia técnica a los niveles directivo y operativo en cuestiones de planeacion, programacion y
proyeccion de las actividades municipales, en materias legales y en asuntos de organizacion administrativa

Funciones

Asesorar en asuntos inherentes a su mision, en funcion de las politicas y estrategias definidas

lustrar criterios sobre temas estratégicos del Centro

Efectuar consultas econémicas, financieras y administrativas de las actividades que cumple el

para mantener informada a la Presidenta

Realizar los contactos que permitan un adecuado accionar de la Presidenta

Preparar los insumos tecnicos necesrios para la toma de decusiones

Centro,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION  |Requiere grado universitario a nivel de Doctor en leyes, Abogado, carreras afines

EXPERIENCIA  |Minimo 5 afios ejerciendo profesion

CONOCIMIENTOS |Legales, afines a la administracion municipal
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-, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
e(f) DEL CANTON HUAQUILLAS
R MANUAL DE FUNCIONES
SECRETARIA DEL CONCEJO CANTONAL
NIVEL AUXILIAR REPORTA |Consejo Cantonal
CODIGO SC-A HOJA 1/1.
ELABORADO Fanny Pérez

Descripcion General

Gestiona y prestan servicios administrativos de forma eficaz y eficiente, facilitando la actividad
edilicia, para que, como instituciones al servicio de la sociedad consigan sus proyectos
estratégicos y se consolide dentro del marco del servicio  social comunitario, coordina 'y dirige
todas las acciones administrativas tendientes al Desarrollo Politico, Social, Econémico y
Ambiental del Municipio.

Funciones

Redactar con precision y claridad las actas de las sesiones;

Suscribir dichas actas con el Alcalde;

Mantener al dia el inventario valorado de Secretaria

Distribuir el trabajo entre los empleados de secretaria

Tener ala vista el cuadro de comisiones permanentes y enviar al Presidente de cada comision
los documentos necesarios para presentacion de los informes

Informar en cada sesion de los asuntos pendientes de resolucion

Proclamar el resultado de las votaciones en las sesiones;

Convocar o mandar a convocar a los Concejales para las sesiones del Concejo, haciéndoles
conocer el orden del dia.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION A nivel de Formacion Profesional Administrativa, -Cursos de Secretariado

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en actividades afines
Conocimiento practico, como usuaria, de procesador de textos, hojas de
CONOCIMIENTOS calculo y aplicaciones informaticas, y conocimientos basicos para ejercer el
cargo
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e DEL CANTON HUAQUILLAS
-
- MANUAL DE FUNCIONES
ALCALDIA
NIVEL Ejecutivo REPORTA Consejo Cantonal
CODIGO ANE. 02 PAGINA lde1l
NOMENCLATURA | Alcaldia ELABORADO Fanny Pérez

Descripcion General

Buscar mediante metas  establecidas el desarrollo politco, econémico y social del canton,
facilitando procesos de planificacion y  ejecucion de planes,  programas o  proyectos que
beneficien a quienes residen  en el Cantdn Huaquillas e involucre  su participacion como mecanismo
que haga posible el cumplimiento de sus aspiraciones y progreso

Funciones

Como superior jerarquico de la administracién municipal, dirigir, coordinar y supervisar todas las
acciones y funciones de los distintos ramos propios de la actividad municipal.

Celebrar contratos que sean necesarios y ejecutar los actos para el adecuado cumplimiento de las
diferentes funciones relativos a los servicios publicos, de conformidad con los procedimientos legales.

Administrar, dirigir y controlar el proceso de contratacion publica, de acuerdo con la Ley de la materia.

Realizar en forma directa, en casos especiales y de extrema necesidad, las contrataciones de bienes,
servicios y ejecucion de obras en circunstancias de declaratoria de estado de emergencia en el canton,
en cuyo caso se notificara en forma inmediata a conocimiento del Concejo.

Administrar los recursos financieros de la municipalidad de conformidad con las normas de control
interno y de la Ley de Administracion Financiera y Control.

Nominar al personal sujeto a la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y al del Codigo del Trabajo.
Para las remociones de este personal, se sujetard a los procedimientos legales contemplados en las
leyes antes citadas.

Solicitar al Concejo Municipal, la remocion de funcionarios cuya designacion le compete al Concejo, en
los casos de haberse comprobado mediante sumario administrativo, haber incurrido en las faltas
tipificadas en la ley.

Disponer y supervisar la elaboracion de proyectos y reglamentos en materia de organizacion municipal
para ser sometidos a conocimiento y aprobacion del Concejo.
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?r%,;}i; DEL CANTON HUAQUILLAS
= MANUAL DE FUNCIONES
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL Apoyo REPORTA  |Alcaldia
CODIGO RH-NA.05 PAGINA lde 1
NOMENCLATURA |Direcci()n ELABORADO (Fanny Pérez

Descripcion General

Dirigir técnica y planificadamente el recurso humano vinculado con el Municipio, a fravés de
adecuados  procedimientos de  reclutamiento seleccién, calificacion, capacitacion del personal,
orientando la gestion hacia la prestacion de servicios eficientes, gestionando y estableciendo
procesos e instrumentos técnicos, tendientes a lograr el desarrollo institucional y de los funcionarios,
empleados y trabajadores, propendiendo a mantener un clima de cordialidad y buen ambiente de
trabajo de la Municipalidad del cantén Huaquillas

Funciones

Planificar, dirigir, organizar y evaluar los sistemas y programas relacionados con la vinculacion,
mantenimiento, desarrollo y satisfaccion de los recursos humanos que demanda el Municipio

Formular y actuar en base a la planificacién operativa anual del departamento

Desarrollar técnicas modernas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, que potencia el
trabajo por resultados

Proponer al Alcalde los reglamentos internos que fueren necesarios para una adecuada direccion de
personal

Establecer practicas adecuadas de gestion y supervision de personal, sistema de sugerencias,
salubridad, seguridad y riesgos del trabajo, evaluacién de rendimientos, sicologia laboral, motivacion
y de condiciones adecuadas de trabajo

Organizar, coordinar y realizar el seguimiento y evaluacién permanente del personal que labora en el
Municipio del cantén Huaquillas

Implementar y supervisar el plan de administracion de sueldos y salarios municipal y participar en la
preparacion de los proyectos de presupuesto de gasto del personal de la entidad

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Requiere grado universitario a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas,

EDUCACION o . Y
Ingenieria Industrial 0 en Administracion de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA  |Requiere de cuatro afios de experiencia en trabajos relacionados con el area de
Administracion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS|Precisa de habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de cdmputo,
herramientas o instrumentos propios del trabajo, saber desenvolverse con criterio
propio guiado por programas, presupuestos, procedimientos
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A DEL CANTON HUAQUILLAS
—— MANUAL DE FUNCIONES
SECRETARIA GENERAL
NIyEL Apoyo RI?PORTA Dep. Recursos Humanos
CODIGO SG-NA.06 PAGINA 1de1
NOMENCLATURA |Direccic’>n ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Efectuar un control constante de asuntos pendientes en la agenda del alcalde llevando un orden
adecuado de dichas

Funciones
Programar y organizar actividades administrativas de la Alcaldia

Coordinar con el equipo de comunicacién y protocolo la provision de los recursos
necesarios para los eventos programados en la agenda

Registrar y mantener actualizado un resumen estadistico de las actividades y mantener un archivo
de las agendas ejecutadas

Garantizar el buen manejo, organizacion y funcionamiento del Archivo y responsabilizarse de su
organizacion interna

Mantener actualizada la Guiade trémites, a través de la seccion de Archivo y en
coordinacion con las distintas dependencias municipales

Mantener actualizado el archivo particular correspondiente al Alcalde

Recoger, canalizar y realizar el seguimiento a requerimientos efectuados por la ciudadania al
Alcalde del cantdn

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION A nivel de Formacion Profesional Administrativa, Cursos de Secretariado.

EXPERIENCIA minima de 1 afo en actividades afines

Conocimiento practico, como usuaria, de procesador de textos, hojas de calculo

CONOCIMIENTOS . . o ) . . .
y aplicaciones informaticas, Mecanografia a partir de 250 pulsaciones por minuto.
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ARCHIVO
NIVEL Operativo REPORTA Secretaria General
CODIGO SA-NA.06.01 PAGINA ldel
NOMENCLATURA AUXILIAR ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General
llevar un protocolo encuademado con su respectivo indice numérico de la documentacion

que ingresa y sale de la institucion y cuidar del oportuno trdmite de las mismas.

Funciones:
Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de su dependencia y establecer

procedimientos de trabajo adecuados, que permita una oportuna atencion y despacho de
los asuntos de la Corporacion.

Receptar la documentacion que ingresa a la Municipalidad y despachar a cada una de las
dependencias que corresponda de conformidad con las atribuciones conferidas es este

instrumentos y por delegacion de las autoridades

Cuidar el respectivo tramite de los documentos, asi como la formacién de un protocolo
encuademado y sellado con su respectivo indice numérico de los actos decisorios del
Concejo.

Poner fe de presentacion a todos los documentos y solicitudes que ingresan al I. Concejo
0 alas Comisiones, o departamentos; asi como llevar registros y seguimiento de tramites

en los que intervienen las demas dependencias municipales.
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Ing. n sistemas
EXPERIENCIA |1 afio de experiencia en cargoa a fines

CONOCIMIENTOS | Tener conocimientos de
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DIRECCION FINANCIERA
NIVEL Operativo REPORTA  [Dep. Recursos Humanos, Alcaldia
CODIGO DF-NO.07 PAGINA  [1det
NOMENCLATURDireccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Programar, gestionar y normalizar las actividades econémicas-financieras de la institucion, mediante la
elaboraciony planificacion de presupuestos y reformas con analista de presupuesto.

Funciones

Ordenanzas, reglamentos y ofras disposiciones administrativas que se emitieren.

Proporcionar la informacién financiera y contable necesaria que permita efectuar el andlisis de las operaciones
de cada una de las dependencias.

Entregar en forma oportuna, el proyecto de presupuesto anual al Alcalde, para el tramite respectivo, asi
como los proyectos de reformas al presupuesto

Presentar los estados financieros y sus corespondientes anexos a los niveles intemos, y a los organismos
publicos que por Ley corresponda.

Propender a que los procesos de produccion de informacion financiera se apoyen en medios
automatizados modermos.

Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las diferentes unidades administrativas bajo Su
Direccion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
ciencias econdémicas 0 administrativas, con estudios de especializacion en direccion
financiera.

EDUCACION

EXPERIENCIA  [Minima de 5 afios en cargos afines.

contabilidad, matemética financiera, legislacion mercantl y fiscal, analisis de inversiones,

CONOCIMIENTOS : X . )
costos y mercados capitales, son los mas apropiados para el area
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

NIVEL Apoyo REPORTA  |Direccion Financiera
CODIGO SCNA.07.02 PAGINA 1de 1
NOMENCLATURA |Seccion ELABORADO (Fanny Pérez
Descripcion General

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades contables del Municipio

Funciones
Preservar la calidad técnica y profesional de la Jefatura contables y de control presupuestario

Registro de ingresos con sus partes diarios
Generacion de pagos a proveedores y empleados

Mantener actualizado el archivo de la documentacion sustentatoria de los registros contables

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, y demas regulaciones establecidas
para el sisttma de administracion financiera, especialmente para el sistema de contabilidad

Registrar oportunamente las transacciones, elaborar y entregar los estados y cualquier otra informacion
financiera

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

licenciatura en contaduria, asi como aquellos propios del drea
EDUCACION

EXPERIENCIA  |minimo cuatro afios en cargos afines

Registrar el origen de una fransaccion, elaborar estados financieros e informes contables,
CONOCIMIENTOS |sygerir y tomar decisiones administrafivas, contables y financieras, opinar cerca de los
estados financieros.
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AVALUOS Y CATASTROS
NIVEL Operativo REPORTA |Direccion Financiera
CODIGO AC - NO.03 HOJA 1/1.
ELABORADO  |Fanny Pérez

Descripcion General

Guardar la seguridad juridica del derecho de propiedad a través de la aprobacion y archivo de
las mensuras, que son la base de las escrituras de traslacion y dominio

Funciones
Dar una base para el planeamiento urbano y rural.
Calcular el monto de las contribuciones como el impuesto inmobiliario.

Mantener actualizado los archivos de catastro, tanto de predios urbanos y rurales y diferentes
Impuestos, tasa, rentas.

Determinar y mantener actualizados los planos tematicos y manzaneros de los predios urbanos y
rurales.

Legalizacion de terrenos (fraspaso, terreno y escrituras)

Certificados de Avallos

Actualizacion de datos prediales

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Arquitectos , Ing. Civiles

EXPERIENCIA  |Minima de 5 afios en desempefio de cargos afines

Coordinary supervisar el proceso de los avallios y catastros urbanos de

CONOCIMIENTOS
la Municipalidad.
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TESORERIA
NIYEL Operativo RI'EPORTA Direccion Financiera
CODIGO STNA.07.03 PAGINA 1del
NOMENCLATURA |Seccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Garantizar la recaudacion y disponibilidad de los recursos financieros municipales, que permita cumplir con
los compromisos institucionales de pagos y verificar que las transferencias se realicen con oportunidad

Funciones

Captar oportunamente todos los recursos financieros por ingresos tributarios y no tributarios, de acuerdo a las
disposiciones legales

Administrar los recursos financieros de manera eficiente, efectiva y econdmica, asegurando un 6ptimo
rendimiento de los mismos para garantizar la disponibilidad

Verificar la correcta transferencia de los créditos recibidos, sea éste total o parcial, fributarios o de cualquier
ofro origen

Depositar integramente los fondos municipales diariamente, en la cuenta establecida para el efecto

Administrar el flujo de caja del Municipio

Asistir al Director Financiero, en el desarrollo de programas de recaudacion de las rentas municipales

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Licenciado en Contaduria PUblica, en Administracion Comercial, Economista o sus
equivalentes.

EDUCACION

EXPERIENCIA  |Cinco (5) afios de experiencia de cardcter operativo en el area de Tesoreria

Computacion basica, planificacion estratégica, mejoramiento, profesional en el érea de

CONOCIMIENTOS . . . .
manejo de finanzas, entrenamiento en el sistema de su unidad.
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RENTAS
NIVEL Operativo REPORTA  [Direccion Financiera
cODIGO SR-NA.07.04 PAGINA 1del
NOMENCLATURA |Seccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Generar ingresos a través de la cormecta emision de los fitulos (impuestos, tasas y contribuciones de
mejoras), basandose en la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, ordenanzas e instructivos, mediante
procedimientos transparentes de determinacion control y reclamos, brindando una atencién agil y oportuna a
los contribuyentes.

Funciones
Notificaciones de patentes

Partes diarios de titulos
Arrendamiento de solar.
Traspaso de escrituras publicas
Permiso de Construccion.
Ocupacion de Via Publica
Derecho de Reservado.
Rodaje de Vehiculos

Anulacion de Patentes

Patentes Municipales

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Alrededor de Administracion, Contabilidad.

EXPERIENCIA Minima de 4 afios en el desempefio de carreras afines.

contabilidad, mateméatica financiera para con al finalidad de desarrollar y mejorar
permanentemente los procesos de la gestion

CONOCIMIENTOS
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<> MANUAL DE FUNCIONES
RECAUDACION
NIVEL OPERATIVO REPORTA Direccion Financiera
cODIGO SR -NO.05 PAGINA 1de1
NOMENCLATURA Seccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General
Lograr el pago oportuno de los tributos, por pare de los contribuyentes, mediante mecanismos
adecuados de recaudacion

Funciones

Dirigir las operaciones de recaudacion del Municipio, tomando en consideracion los procedimientos
determinados por la Ley

Recaudar y custodiar los recursos financieros que ingresan por pago de tributos determinados en las leyes y
ordenanzas vigentes.

Depositar en condiciones de seguridad los recursos financieros que hayan sido recaudados en el dia.

Estricto control de valores recaudados y documentos en custodio.

Mantener informado al Director Financiero, de alguna anomalia antes de emitir una resolucion.

Realizar arqueos sorpresivos a las cajas.

Establecer los mecanismos necesarios para que los valores recaudados estén debidamente coberturados.

Partes diarios de depésitos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Superior, Lic. O Ing. En Contabilidad y Auditoria, Banca

EXPERIENCIA Tres (3) afios en el desarollo de actividades operativas relacionadas a la recaudacion
y su responsabilidad

CONOCIMIENTOS Microsoft Office, contabilidad, matematica financiera
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BODEGA
NIVEL Apoyo REPORTA  |Direccion Financiera
CODIGO SB-NA.07.06 PAGINA 1del
NOMENCLATURA|Seccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Brindar a las diferentes dependencias de la Municipalidad un adecuado flujo de los recursos materiales para
su normal desenvolvimiento y proteger adecuadamente los materiales que se encuentran bajo su custodia.

Funciones

Generacion de orden de compra

Orden de ingreso y egreso a bodega

Acta entrega recepcion de bienes

Legalizacion de documentos

Control de inventario y administracion de bienes

Recibido el memorandum u oficio se realizara la orden de compra para lo cual el bodeguero indicara hacia
donde se realizara la compra.

Se procese a realizar una orden de ingreso a bodega y una orden de egreso o acta de entrega recepcion
respectivamente, indicando hacia dénde va a ser utilizado lo adquirido y legalizar el documento firmando el
mismo de parte de la persona que recibe y el guardalmacén.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION . . o y ,
Media completa. Ingeniero en Administracion de Empresas con mencion en Marketing

EXPERIENCIA Minima de 2 afios en desempefio operativo

Manejo de Software y sistemas operativos como Excel y Word, conocimientos de sistemas

CONOCIMIENTOS .
de almacenamientos
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
NIyEL Operativo RI?PORTA
CODIGO DOP-NO.08 PAGINA 1del
NOMENCLATURA |DIRECCION ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Liderar procesos de participacion y responsabilidad social con todos los sectores, creando condiciones
para mejorar la situacion de la poblacion.

Funciones

Constituirse en contraparte para la formulacion de proyectos con cooperacion local, nacional e internacional, en
coordinacion con la Unidad Municipal respectiva

Coordinar directamente, para que exista concordancia entre los proyectos y las propuestas de planificacion
institucional y cantonal

Elaborar sustentadamente proyectos de desarollo, para la consecucion de recursos y financiamientos

Organizar el inicio y transferir la implementacion de los proyectos de desarollo y realizar el monitoreo y
evaluacion de los proyectos de desarollo que tengan financiamiento a fin de lograr coherencia entre la
propuesta Y su ejecucion

Apoyar decididamente los proyectos de desarrollo rural integral del canton

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION  [Arquitectos , Ing. Civiles
EXPERIENCIA  [Minimo 3 afios en el desarrollo de actividades afines

CONOCIMIENTOS | Coordinar y supervisar determinar el avallo y catastro urbanos
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SERVICIOS GENERALES Y TRANSPORTE
NIVEL Apoyo REPORTA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
CODIGO SG-NA.08.01 PAGINA 1de 1
NOMENCLATUR Seccion ELABORADO  |Fanny Pérez

Descripcion General

Organizar, suministrar y controlar los servicios de mantenimiento de equipos, bienes muebles e
inmuebles, transportes, seguros y demas instalaciones de la municipalidad

Funciones

Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.

Supervisar el uso y destino adecuado de los vehiculos de la municipalidad y administrar su
mantenimiento y registros de consumo de combustibles, lubricantes y repuestos, kilometraje,
recorridos-rutas de trabajo, efc.; Los seguros y siniestros de los mismos y el cumplimiento del
Reglamento de Transportes de la institucion. En cuanto a los vehiculos y equipos pesados,
coordinar la administracion con la Direccion de Obras Publicas.

Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y demas locales de su
propiedad, asi como en lo relaivo a bienes, equipos y méas instalaciones con sus respectivos
sequros.

Administrar y ejecutar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la

municipalidad y controlar la calidad de repuestos adquiridos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION  [Superior en carreras Administrativas
EXPERIENCIA |3 afios de experiencia en cargos afines ( administrativos)

CONOCIMIENTOS| Coordinar y supervisar determinar el avallo y catastro urbanos
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CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
NIVEL Operativo REPORTA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
CODIGO CM-NO.08.02 PAGINA ldel
NOMENCLATURA Seccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Programar y dirigir las construcciones y obras civiles y demas propias de la infraestructura fisica del
Canton y realizar las acciones conducentes a su conservacion y mantenimiento de conformidad con
el Plan de Obras aprobado por el Municipio.

Funciones
Ejecutar las obras a realizarse por administracion directa de conformidad con los programas y planes

de trabajo debidamente autorizados.

Participar en la elaboracion de proyectos de nuevas obras de acuerdo a las prioridades del Canton,
y someter a conocimiento del Director de Obras Publicas; asi como la participacion de disefios y
especificaciones técnicas que seran observadas en las obras y demas reglamentacion sobre la
materia

Dirigir los levantamiento topograficos, cuademos de campo y mas normas y trabajos técnicos previos
alas construcciones.

Dirigir las obras de mantenimiento de las obras realizadas, especiaimente en lo relativo a calles,
aceras, caminos vecinales, parques, plazas y mas instalaciones de servicio publico

Expedir los permisos o certificados sobre las regulaciones de obras con particulares, tales como
lineas de fabrica para construcciones y urbanizaciones, integracion de parcelas, planes

parciales..planes totales, subdivision de lotes, para los tramites internos con la municipalidad.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Arquitectos , Ing. Civiles
EXPERIENCIA Minima de 5 afios en desempefio de cargos afines

Manejo de Software y sistemas operativos como Excel y Word, conocimientos de
sistemas de almacenamientos

CONOCIMIENTOS
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FIZCALIZACION
NIVEL Operativo REPORTA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
cODIGO SF-N0.08.03 PAGINA 1de1
NOMENCLATURA|Seccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General
Fiscalizar las obras tanto de administracion directa como aquellas provenientes de contratos con

terceros en todos sus procesos
Funciones

Realizar célculos de reliquidacion, por efectos de reajustes de precios y variacion de términos
contractuales.

Asistir a la autoridad, en la recepcion de obras incluyendo pruebas de eficiencia de operacion si

fuere del caso y elaborar los informes correspondientes.

Establecer registros y estadisticas de las actividades y presentar informe sobre ellas al Director de

Obras Publicas

Las demas actividades afines al area que pueda sefalar la Direccion de Obras Publicas

Verificar que los proyectos se ejecuten de acuerdo a las especificaciones técnicas.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Superior en carreras Administrativas
EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos afines ( administrativos)

CONOCIMIENTOS |Manejo de Software y sistemas operativos como Excel y Word, conocimientos de
sistemas de almacenamientos
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DIRECCION PLANIFICACION

NIVEL Operativo REPORTA | Direccon de Recursos Humanos
CODIGO DP-NO.09 PAGINA 1de1l
NOMENCLATURA|Seccion ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Ente que desarolla proyectos con calidad, identificando debilidades existentes, que permitan mejorar
el desarrollo de nuestro canton Huaquillas, tanto en areas rurales y urbanas marginales para lograr el desarrollo
socioecondmico y cultural de la poblacion.

Funciones:

Gestionar recursos para lograr orientar los proyectos de asistencia social.

Impulsar la formacion de talentos humanos que se incorporen a las propuestas de servicio social.

Planificar de manera ordenada el desarrollo de nuestro Canton.
Hacer cumplir las diferentes ordenanzas establecidas por la municipalidad.
Control en los diferentes tipos de construcciones.

Hacer respetar el uso inadecuado de la via publica.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Arquitectos , Ing. Civiles

EXPERIENCIA Minimo 3 afios en el desarrollo de actividades afines

CONOCIMIENTOS  [Coordinar y supervisar el proceso de los avallios y catastros urbanos de la Municipalidad
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PROYECTOS

NIVEL Opertivo REPORTA  |Direccion de Planificacion
coDIGO SP-N0.09.01 PAGINA 1de 1
NOMENCLATUR| Seccion ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Programa de desarrollo que le permite promover, gestionar y regular el desarrollo local, construir un adecuado
proceso de descentralizacion, para garantizar condiciones adecuadas de vida del vecindario, como un auténtico j
verdadero Gobierno Local.

Funciones

Analizar los escenarios (politicos, econémicos y sociales) nacionales y regionales en los que se encuentra inmerso el
Municipio de Huaquillas.

Planificar y promover el desarrollo econémico, social yterritorial del Canton

Establecer las estrategias y acciones que permitan avanzar en el proceso descentralizacion que garantice
de manera solvente asumir nuevas competencias

ldentificar aspectos positivos y negativos del entorno que incidan en el desarrollo del cantén y su poblacion

Establecer mecanismos adecuados y pertinentes para lograr la integralidad de la accion de uno de los departamentos.

Identificar, fomentar y promover la ejecucion de proyectos de desarrollo local con la activa participacion de los diferentes
actores locales.

en coordinacion con todos los departamentos del nivel operativo la formulacion del presupuesto institucional en la parte
técnica ycoordinar con el Departamento Financiero su inclusion en el presupuesto institucional.

Asesorar al Aicalde en lo referentea Prospectiva Estratégica, Gestion y Proyectos para el desarrollo del canton.

Coordinar con instituciones publicas y privadas la consecucion de proyectos Formular y actuar en base a la planificacion
operativa anual del departamento

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Superior, Ing, Comerciales o carreras afines

EXPERIENCIA |4 afios en el desarrollo de actividades proyectadas

CONOCIMIENTOS |Microsoft, Excel avanzado, Power Point, Relaciones Humanas.
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DIRECCION SERVICIOS BASICOS

NIVEL Operativo REPORTA |Decud Recursos Humanos
c0DIGO SAANO.10,01 PAGINA  |1de1
NOMENCLATURA|DIRECCION ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Promover y difundir aa ciudadania en general una concienciacion ambiental, apoyando las necesidades
de cada uno de los Huaquillenses

Funciones

Dar conocer a la ciudadania acerca de los proyectos en favor del medio ambiente que viene realizando
el departamento de Saneamiento Ambiental e Higiene.

Incentivar ala ciudadania en general sobre como culturizarse en educacion ambiental.

Fomentar a la colectividad actividades ambientales, mediante procesos participativos y concertados,
ayudando de esta forma a proteger el medio en que vivimos disminuyendo la contaminacion ambiental

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Ing. Ambientales, o carreras afines

EXPERIENCIA  (Minima de 2 afios ejerciendo profesion

CONOCIMIENTOS  |mecanismos para disminuir la contaminacion ambiental
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DIRECCION DE SERVICIO PUBLICO COMUNITARIO
NIVEL Operaﬁvo REPORTA Dep. Recursos Humanos
CODIGO DSP-NO.11 PAGINA ldel
NOMENCLATURA(DIRECCION ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Contribuya a conformar una sociedad més equitativa, con un adecuado fortalecimiento del tejido social
para garantizar el acceso equitativo a bienes y servicios en la gestion municipal, con miras a lograr
un cantdn con una mejor calidad de vida con ética, justicia, solidaridad, creatividad, equidad y
responsabilidad con la participacion activa de la ciudadania

Funciones

Definir en concordancia con el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual las politicas y
acciones necesarias para impulsar la gestiéon social cantonal Cumplir y hacer cumplir las
disposiciones legales y de las autoridades relacionadas con la competencia de salud

Formular poliicas de salud en el canton, en funcion de las poliicas municipales y en el marco de la
promocion de la salud, con la coordinacion y apoyo de las diferentes dependencias Municipales.

Construir procesos sostenidos y participativos que permitan la descentralizacion de la educaciony la
salud y evaluar el avance de los procesos

Buscar cooperacion nacional e internacional para la solucion de problemas de salud, en estrecha
relacion con el perfil epidemioldgico del canton

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Licenciado en Comunicacion Social o el equivalente.

Nueve (3) afios de experiencia progresiva de caracter operativo, y estratégico en el &rea de

EXPERIENCIA . o
Relaciones Publicas

Entrenamiento en el sistema de su unidad, protocolo y efiqueta, actualizacion en Relaciones

CONOCIMIENTOS o
Publicas
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COMISARIA DE HIGIENE AMBIENTAL
NIVEL Operativo REPORTA ZEEEE;?_NEAM'ENTO E HIGENE
cODIGO SCM-NO.12 PAGINA  |1det
NOMENCLATURA|SECCION ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Es el departamento municipal que vela por el orden yla sequidad ambiental del canton
Huaquillas tratando por mecanismos de difusion comunicativo mantener una campafia constante de prevencion
para evitar infecciones ambientales, que contraigan enfermedades

Funciones
Se encarga de receptar denuncias sobre contaminacion ambiental en cualquier parte de la ciudad.

Establecer medidas de normas de higiene y calidad ambiental

Realizar la recoleccion de los desechos sdlidos del canton

Participar en las mingas de limpieza con los presidentes de cada ciudadela

Exigir a los duefios de chancheras, polleras, efc. que cumplan con las debidas normas de higiene

Controlar que todo local que expenda cames hayan pasado la revision del Dr. Veterinario del Camal Municipal.

Realizar el mantenimiento de los jardines de los parques de la ciudad.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Ing. Ambientales, o carreras afines.

EXPERIENCIA Minima de 2 afios ejerciendo profesion

actualizados de manejo de desechos, conocimientos de métodos para eliminar el grado de
contaminacion.

CONOCIMIENTOS
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DISPENSARIO MEDICO

NIYEL Operalivo RI?PORTA COMISARIA MUNICIPAL E HIGIENE
CODIGO UB-NO.12.02 PAGINA 1de?2
NOMENCLATURA]UNIDAD ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Brindar atencion al usuario con personal capacitado profesionalmente para satisfacer la demanda en un érea
fisica funcional con equipos, insumos médicos y medicamentos gratuitos., promover entre [a ciudadania una
cultura de prevenciony deteccion oportuna de enfermedades afin de reducir su incidencia, brindando un
servicio eficiente con calidad y calidez a toda la ciudadania.

Funciones

Promover la interrelacion con la medicina tradicional y alternativa

Estimular la cultura de sequridad alimenticia y nutricional

En el marco de la descentralizacion, la Jefatura Municipal de Salud coordinaré con las autoridades sanitarias y
educativas para establecer normas y criterios para la formacion, capacitacion y actualizacion de los
recursos humanos para la salud

Establecer las disposiciones para la formacion continua de su personal y el fomento a la cultura médica
preventiva en la ciudadania

Generar procesos educativos sobre los efectos de las drogas (tabaquismo, alcoholismo efc.) en la salud,
dirigida a la familia, nifios y adolescentes a través de métodos individuales, colectivos o de comunicacion
masiva

Proteger la salud fisica y mental de los menores; responsabilidad compartida con los padres y con la
sociedad en general
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BOTICA
NIVEL Operativo REPORTA DIR. SERVICOS PUBLICOS COM.
CODIGO UB-NO.12.02 PAGINA ldel
NOMENCLATURA|UNIDAD ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Administracion y venta de farmacos para la poblacion

Funciones

Efectuar registros adecuados de control de ingresos y de egresos de los farmacos por rubros, asi
como mantener actualizados los stock minimos de los diferentes rubros de farmacos

Participar con la informacion necesaria, en los inventarios periédicos y anuales que deban
establecerse

Vender al publico las medicinas, facturar y llevar un sistema adecuado de su movimiento econdmico,
de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia haya establecido la Direccion Financiera.

Participar juntamente con la Direccion de Servicios Publicos y Comunitarios, convenios con
organismos publicos y entidades farmacéuticas, la dotacion de medicinas genéricas que garanticen
una reduccion de los costos de venta al publico.

Las demas actividades afines al area que pueda sefialar la Direccion de Servicios Publicos y

Comunitarios.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Quimico faramaceutico, Doctores de Medicina General 0 especialistas

EXPERIENCIA |3 afios de ejercicio profesional

CONOCIMIENTOS|Medicina general. Relaciones humanas.
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Desarrollar acciones de prevencion en salud para los grupos vulnerables

Actuar como Organo de consulta, sobre problemas médico sociales tanto en las dependencias municipales
como en instituciones y organizaciones publicas, privadas y de servicio comunitario

Generar programas para fratar problemas médico sociales previamente investigados en las diferentes
comunidades

Difundir mediante publicaciones periédicas en medios de comunicacion masiva temas médicos de interés que
beneficien a la comunidad

Sistematizar y evaluar el problema de prevencion de la mortalidad Matemo Infantil, promoviendo y organizando
alas diferentes comunidades del canton.

Fomentar la investigacion médica asi como generar estadisticas que puedan ser utiizadas para los diferentes

Consultas en medicina general
Pediatria

Ginecologia

Cirugia menor

Campafias medicas

Brigadas médicas

Control de presion arterial
Aplicacion de inyecciones
Colocacion de venoclisis

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Doctores de Medicina General o especialistas
EXPERIENCIA |5 afios de ejercicio profesional

CONOCIMIENTOS|Medicina general. Relaciones humanas.
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DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA

NIVEL Operativo REPORTA | Dep. Recursos Humanos
CODIGO DEC-NO.12 PAGINA 1del
NOMENCLATURA [DIRECCION ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Hacer conocer a la poblacion los proyectos educativos, culturales y deportivos que el Departamento
desarrolla durante el afio. Rescatar, valorar y consolidar con garantia y respeto las diversas manifestaciones
educativas, culturales, artisticas y deportivas, asi como el patimonio arquitectonico e historico de nuestro canton

Funciones

Crear espacios permanentes para el desarrollo de actividades educativas, artisticas y deportivas.

Implementar programas educativos, culturales y deportivos en los diferentes barrios y ciudadelas del canton.

Coordinar con las instituciones locales, la participacion en acciones de mejoramiento de centros culturales,
museos, bibliotecas, parques de recreacion y en programas de reforestacion

Supervisar en integrar de forma ordenada y sistematica los planes, programas y proyectos de las unidades que
la conforman

Supervisar y monitorear el funcionamiento de los servicios de educacion, cultura, deporte y recreacion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Relativas a Administracion o facultad de ciencias

EXPERIENCIA |1 afios en el desempefio bibliotecario
CONOCIMIENTOS |Tecnico y tedricos, Relaciones Humanas
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{’Ti‘: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
@ DEL CANTON HUAQUILLAS
= MANUAL DE FUNCIONES
BIBLIOTECA

NIVEL Apoyo REPORTA (DR, EDUCACION Y CULTURA
CODIGO SB-NA.12.01 PAGINA ldel
NOMENCLATURA|SECCION ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Departamento municipal que fomenta, educacion, culturay deportes tratando de fortalecer el desarrollo
intelectual de los habitantes del canton Huaquillas.

Funciones:

Generar y aplicar politicas educativas para el Canton Huaquillas que deberan ser previamente conocidas por el
cabildo

Facilitar a los nifios, jovenes y adultos el acceso a la investigacion y la lectura

Definir los planes de desarrollo y los modelos pedagdgicos y de gestion para la Direccion de educacion
Municipales, en funcidn de principios de calidad, descentralizacion, participacion y rendicion de cuentas

Velar por la planta fisica de las diferentes unidades educativas municipales

Incentivar en la ciudadania la participacion activaen las diversas programaciones con la realizacion de
diferentes formas de expresion cultural que se pueden desarrollar en forma rotativa en barrios y parroquias

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Relativas a Administracién o facultad de ciencias
EXPERIENCIA 1 afios en el desemperio bibliotecario

CONOCIMIENTOS  [Tecnico y tedricos, Relaciones Humanas
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?T‘} GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
oo DEL CANTON HUAQUILLAS
a MANUAL DE FUNCIONES
PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO

NIVEL Operativo REPORTA  |DR. EDUCACION Y CULTURA
CODIGO PSD-NO.12.01.01 PAGINA ldel
NOMENCLATURAUNIDAS ELABORADO |Fanny Pérez
Descripcion General

Desarrollar socioculturaimente a los habitantes de las diferentes comunidades a partir del
fortalecimiento, recuperando, conservacion y promocion de la cultura popular tradicional y el arte

Funciones:
Promover la lectura como base para elevar el nivel de formaciony educacion de la ciudadania

Desarrollar y difundir acciones culturales que fortalezcan nuestras raices a través del trabajo sistematico
con artistas, grupos culturales, musicales

Preservar laidentidad de las comunidades sobre la base del conocimiento de focos culturales y su cultura
popular tradicional

Crear espacios e infraestructura adecuados para la difusion de los hechos culturales que generan las
comunidades

Estimularla participacion de los ciudadanos, prestando servicios culturales que permitan el rescate de los
valores humanos con su acervo historico, patrimonial y artistico cultural

Fomentar, desarrollar y estimular la creacion cultural, artistica y musical, en base a nuestras raices, en el
contexto contemporaneo y modemo

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Ing. Administracion Turistica
EXPERIENCIA Dos afios en desarrollo de actividades afines

CONOCIMIENTOS | Gastonomia cultura, arte.
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;"T"i‘g GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
g“'}; DEL CANTON HUAQUILLAS
= MANUAL DE FUNCIONES
RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
NIVEL Apoyo REPORTA |DR. EDUCACION Y CULTURA
CODIGO SB-NA.12.01 PAGINA |1de1l
NOMENCLATURA [SECCION ELABORAD(Fanny Pérez

Descripcion General

Promover la Relaciones Interinstitucionales de todos los Sectores civiles del canton Huaquillas
v Oraanismos Nacionales e Internacionales a través del Municipio del Canton

Funciones:

Coordinar con los medios de comunicacion local, provincial, nacional e interacional, la
publicacion de sistematicas de boletines y avisos de prensa; como también, la realizacion de
ruedas de prensa y entrevistas al Alcalde o cualquier ofro representante municipal autorizado
por él.

Coordinar con los medios de comunicacion la realizacion de eventos locales, provinciales,
nacionales e internacionales en nuestra jurisdiccion y encargarse del protocolo.

Mantener el espacio radial municipal de manera semanal 0 mensual con entrevistas e
informando a la poblacion de la obra municipal en los diversos ambitos.

Mantener actualizado el listado de las Instituciones Publicas y Privadas a nivel local, provincial y
nacional, con el nombre de sus directivos, nimeros telefonicos y direcciones

Elaborar un plan de trabajo y estrategias en coordinacion con el Alcalde y su cuerpo de
Concejales sobre el cumplimiento de metas y objetivos de la Institucion, ya que es obligacion
de todos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Relativas a Administracion o facultad de ciencias Turisticas

EXPERIENCIA |2 afios en el desempefio de actividades afines

CONOCIMIENTOS | Tecnico y tedricos, Relaciones Humanas, manejo de Microsoft.
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Fe GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
f{""}} DEL CANTON HUAQUILLAS
<> MANUAL DE FUNCIONES
TURISMO
N|YE|. Operativo RE'PORTA Dep. Recursos Humanos, Alcaldia
CODIGO ST-NO.12.02 PAGINA ldel
NOMENCLATURA |SECCION | ELABORADO |Fanny Pérez

Descripcion General

Contribuir al mejoramiento de la economia local a través del a ccionar en el campo turistico;
desarollando etapas de planificacion, coordinacion, promocion, ejecucion y evaluacion que demande
el desarrollo turistico del canton huaquillas y de conformidad otorgado por el Ministerio de Turismo,
liderara procesos descentralizados de la actividad turistica.

Funciones

Calificar, entregar y renovar las Licencias Anuales de Funcionamiento, necesarias para que toda persona natural
0 juridica realice actividades turisticas dentro del canton Huaquillas.

Calificar, entregar y renovar los permisos anuales de funcionamiento de los establecimientos turisticos del

canton Huaquillas

Coordinar, promover y facilitar la realizacion de ferias, muestras, certémenes, exposiciones, congresos,
conferencias y demas actividades.

Autorizar, controlar junto con los Ministerios de Turismo, Ambiente y los organismos competentes las
actividades turisticas legalmente protegidas.

Precautelar el patrimonio turistico del cantdn Huaquillas, con sujecion a armas establecidas en la ley.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

Ingenieros en Administracion Turisticas.
: 2 afios en cargos afines

Gastronomia, Cultura. Relaciones Humanas
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:——“rig GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
gf{“"}ﬁ DEL CANTON HUAQUILLAS
> MANUAL DE FUNCIONES
JEFATURA DE POLICA TURISTICA
NIVEL Operativo REPORTA DR TURISMO
CODIGO JP-NO.12.03 PAGINA 1de 1
NOMENCLATURA|SECCION | ELABORADO (Fanny Pérez

Descripcion General
La Policia Turisticay Seguridad Ciudadana, debe cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamento
municipales, en el ambito de su competencia

Funciones

Brindar el respaldo y proteccion a las acciones de potestad publica y necesarias para el servicio publico que
cumplen las empresas municipales y los drganos descentralizados y desconcentrados del Gobiemo Local en

el Canton Huaquillas;
Participar y cumplir con las politicas determinadas por el Consejo de Seguridad Ciudadana de Huaquillas;

Controlar el debido uso y ocupacion de vias y espacios publicos;

Colaborar en la vigilancia del uso y ocupacion del suelo en el territorio del Canton, de acuerdo a las

determinaciones municipales; en coordinacion con la Policia Municipal
Contribuir a la seguridad ciudadana en toda la ciudad

Brindar seguridad y proteccion al sector comercial de la ciudad

Controlar y precautelar la proteccion de parques, jardines y el medio ambiente en el canton Huaquillas;

Brindar orientacion y asesoramiento turistico y ejercer la tutela y respaldo a las acciones que se cumplen en
el canton;

Colabora con la poblacién mediante acciones solidarias de apoyo y auxilio inmediato para garantizar la
seguridad ciudadana.

Retener a cualquier ciudadano cuando este, esté cometiendo un delito tipificado en la ley y entregarlo a las

autoridades de Policiales

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDUCACION Administracion de empresas o carreras afines
EXPERIENCIA 4 afios en el manejo de personal y su seguridad

CONOCIMIENTOS  [Normas de calidad y seguridad personal, relaciones Humanas
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contempla el conjunto de normas y procesos que pautan

las actividades dentro del Departamento de Recursos Humanos.

Con el conocimiento de parte de funcionarios y empleados de las normas que rigen el
desenvolvimiento de esta Direccion, se propician las condiciones favorables para el desempefio
de un trabajo eficiente y enmarcado dentro de los estandares preestablecidos de control y

calidad.
La presentacién esquematica de los procesos permite al empleado visualizar de una forma clara
y precisa los pasos que debe dar para la ejecucion de sus tareas diarias, de igual manera facilita

la supervision.

Para que esta herramienta sea util recomendamos su permanente actualizacion acorde con la

redefinicion de metas y objetivos, asi como con la adopcion de nueva tecnologia.
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PROCEDIMIENTO No.1

Titulo del Procedimiento:RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Direccion: Recursos Humanos
Objetivo: Describir los pasos para el Reclutamiento de personal

Alcance: Se aplica en esta Direccién

El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio
Cuando se genere alguna vacante se dara preferencia al personal actual, siempre que

represente una mejora para éste y convenga a la institucion.

En caso de que no pueda llenarse la vacante con el personal existente, se procedera a revisar

el archivo de elegibles externos.

Para reclutar al personal se haran concursos internos mediante circular informativa y la seleccién
entre los participantes seré en base a los resultados de la evaluacion del desempefio y cualquier
otro mecanismo que se determine.

Las solicitudes de empleos deberan ser depositadas en la Direccion de Recursos Humanos,

Con una foto 2 x 2 y con las certificaciones que avalen en nivel académico.

Las personas aspirantes a desempefiar un cargo dentro del Ayuntamiento deberan ser
evaluadas mediante practicas, métodos y técnicas de administracion de Recursos Humanos.

Las personas aspirantes a desempefiar un cargo dentro del Ayuntamiento deberén tener

mayoria de edad.

El encargado de Reclutamiento y Seleccién debera comunicar al solicitante fecha y hora de la

evaluacion
El resultado de las evaluaciones de los candidatos debera registrarse en un control de elegibles

y no elegibles. Se debera archivar el expediente de los candidatos evaluados por orden

alfabético
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORADO POR:|Fanny Pérez [ AREA: | Registroy control  [HOJAS] 1/1
PROCESO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
OBJETIVO Describir los pasos para el Reclutamiento de personal
ALCANCE Se aplica en esta Direccién |
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
1 < VACANTE ) J.DEP.INTERESADO JEFE DEP.
INTERESADO

SECRETARIA

ENTREGA SOLICITUD DE
EMPLEO AL ASPIRANTE —>

ASPIRANTE

2 DEBE ENTREGAR SECRETARIAJEFE
L EN DE RECURSOS
I HUMANOS
v
ANALISTA
EL TIPO DE PRUEBA
REVISAR Y
DETERMINAR
3 ANALISTA
l JEFE RRHH
FECHAY HORA
4 PRIAILS PSICOMETRICAS JEFE RRHH
e aCiON PSICOLOGICAS
ANALISTAN JEFE DE
5 CLASIFICA RRHH

CORRIGE,
PRUEBAS

DIGITA
INFORME DE
RESULTADOS

JEFE RRHH l
ANALISTAN
6 RECIBE INFORMACION ANALIZA JEFE DE RRHH
l/ ENTREGA AL

v

7 EMITE RESULTADOS Y REGISTRA EN ARCHIVA
CONTROL DE ELEGIBLES Y NO ELEGIBLES | EXPEDIENTES POR
ORDEN ALFABETICO
ANALISTA
lfj
Elaborado por: Fanny Perez
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PROCEDIMIENTO No.2

Titulo del Procedimiento: SELECCION DE PERSONAL
Direccion: Recursos Humanos
Objetivo: Describir los pasos para la seleccion de personal.

Alcance: Se aplica en esta Direccién

El Cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio que el Jefe de Recursos Humanos debera
presentar al el candidato idoneo, conforme a los Registros de Elegibles (interno y externo),
cuando se presente una vacante no podran ser designados parientes o afines en linea directa en
cualquier grado o hermano, tio, sobrino, esposo o cufiado, del Sindico, Vice sindico, Regidores o
empleado del ayuntamiento.

Los Directores, Tesorero y otros funcionarios deberan presentar Declaracién Jurada de sus
bienes al Consultor Juridico de la sindicatura, a mas tardar 15 dias después de su designacion.
Se llevaran Registros de Elegibles Internos y Elegibles Externos, para ser consultados en la

seleccion del personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORADO POR: |Fanny Pérez | AREA: | Registroy control [HOJAS | 11
PROCESO SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO Describir los pasos para el Seleccion de personal
ALCANCE Se aplica en esta Direccion |
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
JEFE DE RRHH
1 RECIBE OFICIO DELAS
DIRECCIONES JEFE DE RECURSOS
INDICANDO HUMANOS
DESIGNACION
DE
PERSONAL
2 @
A ANALISTA
RECIBE OFICIO Y SOLICITA
REGISTRA EN EXPEDIENTE DEL CANDIDATO
CONTROL DE P
3 PERSONAL
REVISA EN
REGISTRO DE EXPEDIENTE AL ENCARGADO
LEGIBLES EL DE REGISTRO DE CONTROL SECRETARIA
4 QQSONAL
IDONEO
ANALIZA
PROCEDIMIENTO DE
DESIGNACION
5 JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

Elaborado por: Fanny Pérez
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PROCEDIMIENTO No.3

Titulo del procedimiento: DESIGNACION DE EMPLEADO.
Direccion: Recursos Humanos
Objetivo: Describir los pasos para la Designacion de empleado.

Alcance: Se aplica en esta Direccion.

El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio

Toda designacion de empleado debera someterse al Sindico mediante el formulario Accién de
Personal y debera ser autorizada por éste, la Direccién de Recursos Humanos deberd comunicar
al solicitante designado que debe presentarse a la oficina correspondiente, a tomar posesion del

cargo, en la fecha indicada en el formulario Accion de Personal, previamente autorizado.

El Departamento de Recursos Humanos debera enviar al empleado designado los siguientes
documentos:

e Registro de Personal

e Manual de Funciones del puesto que ocupa

o Copia del Manual de Induccion

El Departamento de Recursos Humanos, deberd verificar que todos los documentos,
mencionados anteriormente, estén debidamente llenados y firmados por el empleado y por el

superior inmediato aquellos que los requieran.

El Departamento de Recursos Humanos deberé registrar en el control asignado para tales fines,
la fecha de toma de posesion del nuevo empleado, conjuntamente con la secretaria efectuaran
una comunicacion al organismo que confecciona los Carnets de Identificacion de los empleados.
Debera conformar expediente del nuevo empleado con los siguientes documentos:
e Solicitud de empleo, con curriculum anexo.
e Formulario original de Accién de Personal, firmado por el Sindico en sefial de
aprobacion.

e Formulario Registro de Personal
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El Departamento de Personal, debera abrir tarjeta de Registro

Personal y anexar foto del nuevo empleado.

e Las acciones de Personal que se envien al Departamento de Ndmina luego de los dias
15 de cada mes, ingresaran a némina el mes siguiente, aunque tenga retroactividad a la
fecha de efectividad de la accién correspondiente.

e Se haréa excepcion en los casos de cancelaciones por incumplimiento o fuerza de causa

mayor, asi como de fallecimiento del empleo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMAN

(o)

ELABORADO POR|Fanny Pérez | AREA: | Registroy Control  |HOJAS 1/1
PROCESO DESIGNACION DE EMPLEADO
OBJETIVO Describir los pasos para la desigancion de empleado
ALCANCE Se aplica en esta Direccién |
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
RECURSOS HUMANOS
RECIBE FIRMADO POR EL
SINDICO EL FORM "ACCION REVISAR Y
DE PERSONAL PARA FINES FIRMAR
DE DESIGNACION
i SECRETARIA
) EXPEDIENTE ¥ SECRETARIA,
ENTREGA JUNTO
ANALISTA
DE "ACGION. DE ENVIA
PERSONAL"
RECIBE l
RECURSOS HUMANOS
— DOCUMENTOS Y REVISA QUE
ESTEN DEBIDAMENTE
DOCUMENTOS AL NUEVO LLENADOS Y FIRMADOS,
EMPLEADO PARA QUE SEAN ENTREGA A LA SECRETARIA
LLENADO DE ACUERDO ALA PARA LOS TRAMITES
S POLITICAS CORRESPONDIETES JEFE DE
RECURSOS
I HUMANOS
3
SECRETARIA
I 1
ELABORA , ENTREGA A RECIBE NOTA INTERNA , ANEXA JEFE
RECURSO LOS DOC. CORRESPONDIENTES
Iﬂg;&"g;‘;ﬁ s FIRMA Y ENTREGA A LA RECURSOS
REMITIR LOS HUMANOS SECRETARIA HUMANOS
Doc. !
SECRETARIA
4
ENVIA
RECIBE NOTA INTERNA , ANEXOS ARCHIVA DOC EN
5 Eg:lﬂTAF'{JgLS REGISTRA EN EL EXPEDIENTE SECRETARIA
SECRETARIA
y
ABRE TARJETA DE CONTROL,
ANEXA FORO Y ARCHIVA
6 ANALISTA, JEFE
DE RECURSOS
HUMANOS
Elaborado por: Fanny Pérez
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PROCEDIMIENTO No.4

Titulo del procedimiento: CONFECCION CARNET DE IDENTIFICACION DE EMPLEADO.
Direccion: Recursos Humanos.
Objetivo: Describir los pasos para la Confeccién de Carnet Identificacion empleado.

Alcance: Se aplica en esta Direccién

El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio
La Direccion Recursos Humanos debera autorizar la confeccion de carnet de empleado, al

organismo responsable de la elaboracion
El Departamento de Registro y Control de Personal debera llevar control de las acciones de
personal, relativas a las designaciones, promociones, y cambio de designaciones, para solicitar

la confeccién de nuevos carnets.

Todo funcionario o empleado deberd usar el carnet de identificacion durante el horario de

trabajo.

Por la pérdida o deterioro del Carnet de Identificacion, el empleado debera cubrir el costo de la

elaboracion de un nuevo carnet.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORADOPOR:  |Fanny Pérez | AREA: [Registro y Control [HoJAs | 11
PROCESO CONFECCION CARNET DE IDENTIFICACION DE EMPLEADO
OBJETIVO Describir los pasos para la Confeccion de Camet Identificacion empleado.
ALCANCE Se aplica en esta Direccion |
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
JEFE DE RECURSOS HUMANOS
RECIBE "ACCION JEFE DE
PERSONAL" CON
1 DESIGNACION INSTE:YEA RECURSOS
PROMOCION O SECRETARIA HUMANOS
TRANSLADO
DIGITARELACION CON ENVIA INFORMACION AL
NOMBRE, CEDULA ﬁ ORGANISMO QUE
CARGO OFICINA,
) CODIGO DE EMPLEADO CONFECCIONALOS CARNETS ANALISTA Y
SECRETARIA
SECRETARIA
RECIBE CARNETDE ENTREGAR LOS
3 IDENTIFICACION, A D0s. JEFE DE
CLASIFICA POROFICINA CORRESPONDIENTES RECURSOS
HUMANOS
SECRETARIA
DA SEGUIMIENTO
PERMANENTE A LAS
ACCIONES
RELATIVAS A
TRANSLADOS,
Qmomou,v JEFE DE RECURSOS
4 CONFECCION DE
NUEVOS CARNETS HUMANOS

Elaborado por: Fanny Pérez
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PROCEDIMIENTO No.5

Titulo del procedimiento: EVALUACION DEL DESEMPENO

Direccion: Recursos Humanos
Objetivo: Describir los pasos para la evaluacion del Desempefio tanto en periodo de prueba

como por afio de servicios.

Alcance: Se aplica en toda la Institucion

El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio

El personal debera ser revisados al menos una vez al mes, debera llevarse una evaluacién
permanente a todos los empleados e informar y discutir con ellos los aspectos positivos para

reforzarlos, y los aspectos negativos, para mejorarlos, esta evaluacion permanente, debera servir

como base para la evaluacion del desemperio anual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORADO POR|Fanny Pérez | AREA: | Registoy Contol |HOJAS 112
PROCESO EVALUACION DE DESEMPENO
OBJETIVO Describir los pasos para la Evaluacion de desempefio tanto en periodo de pueba como por afio
de senicio.
ALCANCE Se aplica en toda la Institucion. |
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
NALISTA
1
VERIFICA
"D DESIGVACIONES, DATOS DE ANALISTA
ELABORA RELACION EMPLEADO CON
DE EMPLEADOS (CON TARJETA
NOMBRE, CARGO, REGISTRO
FECHA, DE INGRESO) PERSONAL.
ANALISTA, JEFE
2 JEFE DERR.HH DE RECURSOS
HUMANOS
ELABORA LOS OFICIOS DE
ANALISTA |  SOLICITUD DE EVALUACION Y RECIBE  OFICIOS, FIRMA'Y
ENTREGA AL J.RRHH ENTREGA ALA SECRETARIA
RECIBE OFICIOS, ANEXA
LOS FORMULARIOS,
REGISTRA EN CONTROL Y
3 | SECRETARIA ENViA AL DEPTO. DE :ﬁﬂsEEGXO:I{‘;zlE\LIIgI'S AOEIECIOS Y SECRETARIA
ARCHIVO Y PERSONAL PARA FINES DE
CORRESPONDENCIA PARA SEGUIMIENTO.
SU DISTRIBUCION.
ANALISTA SECRETARIA
DA SEGUIMIENTO REVISA LAS
HASTA QUE RECIBE EVALUACIONES, TABULA
OFICIOS CON LOS RESULTADOS Y ENTREGA
4 FORMULARIOS AL JEFE DE RRHH, ANALISTA,
ANEXOS SECRETARIA

Elaborado por: Fanny Pérez

188




ANALISTA, JEFE
DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
ANALISTA INFORMA LOS INSTRUVE ALA
RESULTADOS DE LAS SECRETARIA PARA LA
EVALUACIONES AL CONFECCION DE LAS
5 JEFE DE RRHH Y COMUNICACIONES DE
ENTREGA PARA EL ENVIO DE LOS
TRAMITE RESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES
SECRETARIA
4 SECRETARIA
HACE CARTAS EN
ORIGINAL Y2 ENVIA AL DPTO DE
COPIAS CORRESPONDENCIA Y RECIBE LAS COMUNICACIONES
GESTIONA ARCHIVO PARA EL ENVIO A LAS CON ACUSE DE RECIEO Y
FIRMAS CON EL AREAS DESTINADAS ENTREGA AL ANALISTA
JEFE DE RRHH.
6
ANALISTA JEFE DE RR.HH.
. DA SEGUIMIENTO A
AUTORIZA : REGISTRO DE LAS EJECUTORIAS
A ESTABLECIDAS EN
COMUNICACIONES Y LAS POLITICAS DE
FORMULARIOS DE CUERDO CON LOS
7 EVALUACION ENLOS RESULTADOS DE LAS
EXPEDIENTES VALUACIONES.
CORRESPONDIENTES
S| EL EMPLEADO
CALIFICA PARA
ELEGIBLE DE
PROMOCION, ANOTA
EN REGISTRO DE
ELEGIBLES INTERNOS
JEFE DE RR.HH.
8

SECRETARIA

ANALISTA, JEFE
DE RECURSOS
HUMANOS

Elaborado por: Fanny Pérez
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PROCEDIMIENTO No.6

Titulo del procedimiento: PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O TRANSFERENCIA.
Direccion: Recursos Humanos.
Objetivo: Describir los pasos para realizar promocion, cambio de designacion o transferencia.

Alcance: Se aplica en esta Direccién

El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio.

Toda solicitud de promocion, cambio de designacion o de transferencia deberé ser tramitada a la
Direccion de Recursos Humanos con el Formato Accién de Personal.

El Departamento de Registro y Control de personal, debera revisar el formato Registro Personal
y el expediente del empleado recomendado, para confirmar que retne los requisitos del cargo
propuesto y para verificar la existencia de la vacante.

Toda accién de personal debera estar firmada y autorizada por el Sindico y el Director de
Recursos Humanos.

Toda promocion, cambio de designacion o transferencia debera ser registrada en el formato

Registro de Personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOQS
ELABORADO POR]Fanny Pérez AREA: Registro y control ~ [HOJAS 112
PROCESO PROMOCION, CAMBIO DE DESIGNACION O TRANFERENCIA
OBJETIVO Describir los pasos para realizar promocion, cambio, de designacion o transferencia.
ALCANCE Se aplica en esta Direccion
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
ANALISTA
1 RECIBE OFICIOS DE LAS SOLICITANDO PROMOCICH, ANALISTA
CAMBIODE
DIFERENTES DIRECCIONES DESIGNACIONO ST T
TRANSFERENCIA DE
EMPLEADO
JRR HH l
RECIBE ANALISTA JEFEDE
COMUNICACION
2 REVISAY ENTREGA AL RECIBEOFICIO RECU RSOS
ANALISTA DE JEFERR.HH. HUMANOS,
Y VERIFICAREN
REGISTRO DE ANAUSTA
VACANTES
ANALISTA
INSTRUYEA LA
REVISA EL SECRETARIA
REGISTRO DE PARA QUE PREPARE
EL FORMULARIO
3 Exssgfngfm > ACCION DE ANALISTA
EMPLEADO PERSONAL

Elaborado por: Fanny Pérez
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ANALISTA
4 SINO EXISTE ANALISTA
VACANTE O EL
E'X'S:ch : '? A":& COMUNICA PERSONALMENTE AL
LS DIR. DE RECURSOS HUMANOS
CEREUESIS QUE SOLICITA LA ACCION, QUE
NO EXISTE VACANTE.
J.RR.HH.
1
! GESTIONA FIRMAS JEFE DE
RECIBE OFICIO, EXPEDIENTE DEL 23 ';ﬁ%’:azﬂ:ﬁ RECURSOS
5 EMPLEADO Y FORMULARIO REVISAY P CIONE
REGISTRO DE PERSONAL; DIGITA ENTREGA AL PERSONAL HUMANQOS,
FORMULARIO ACCION DE J.RR.HH. ANALISTA
PERSONAL Y GESTIONA REVISION
CONEL ANALISTA
ANALISTA
FIRMA EL FORMULARIO INSTRUYE PARA ARCHIVO DE
ACCION DE PERSONAL Y EXPEDIENTE “REGISTRO DE
DEVUELVE AL ANALISTAD PERSONAL” Y TRAMITE DE LA
“ACCION DE PERSONAL”
ORIGINAL EXPEDIENTE
SECRETARIA
DISTRIBUYE COPIA NOMINA
FORMULARIO
7 “ACCION DE > SECRETARIA
PERSONAL”
COPIA AUDITORIA
SECRETARJA
ACTUALIZA
REGISTRO DE
PERSONAL Y
ARCHIVA
EXPEDIENTE

Elaborado por: Fanny Pérez
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PROCEDIMIENTO No.7

Titulo del procedimiento: EMISION DE CERTIFICACION
Direccion: Recursos Humanos
Objetivo: Describir los pasos para la emision de Certificacion.

Alcance: Se aplica en la Direccion de Recursos Humanos.

El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio

e Toda certificacion debera elaborase en base a los datos de la tarjeta Registro Personal.
¢ Toda certificacion debera estar firmada por el Jefe de Recursos Humanos.

e Toda certificacion emitida debera estar revisada y sellada por el departamento de

Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ELABORADO POR: |Fanny Pérez | AREA: | Registoycontol  |HOJAS 112
PROCESO EMISION DE CERTIFICACION
OBJETIVO Describir los pasos para la Emision de Certificacion
ALCANCE Se aplica en esta Direccion |
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
DPTO. R HH DPTO.RECURSOS
1 SECRETARIA HUMANOS,
RECIBE SOLICITUD
ECIBEsoLiCL SECRETARIA
EMITIR
CERTIFICACION Y
BUSCA REGISTRO
2 e AQUIEN PUEDA SECRETARIA
ES INTERESAR
SECRETARIA
PARA “TARJETA DE DIGITA DATOS DEL EMPLEADO:
© ﬁ:ELDATI;)éS o NOMBRE, CEDULA, FECHA DE -> ENJT:;G:HA'-
3 EMBAJADAS” ;T,if[ioﬁnimﬁ&onq"l\' SECRETARIA
SECRETARIA i
DIGITA DATOS DEL EMPLEADO: TIEETAALLERITY R:;EZERI:ES SECRETARIA,
NOMBRE, CEDULA, FECHA DE > HUMANOS
4 INGRESO, CARGO, OFICINA E ‘JEFE DE
INGRESOS ANUALE! RECURSOS
HUMANOS
SECRETARIA
RECIBE
RE(gBSE COERTIFES%\CION, oo
REGISTRO PERSONAL ,
5 ARCHIVATARJETA SELLA e @:&:WM SECRETARIA
CERTIFICACION
I 1
ARCHIVA COPIA DE
EN-I-REEGCI:;:;FEI'::;EADO LA CERTIFICACION EN
SOLICITADO EL EXPEDIENTE
6 SECRETARIA
Elaborado por: Fanny Pérez
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PROCEDIMIENTO No.8

Titulo del procedimiento: LICENCIA MEDICA
Direccidn: Recursos Humanos
Objetivo: Describir los pasos para la recepcidn y registro de licencia médica.

Alcance: Se aplica en esta Direccién

Las disposiciones vigentes para este procedimiento se encuentran contenidas en Normas de

Trabajo, Licencias y Permisos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORADO POR: Fanny Pérez AREA: Registro y control ~ [HOJAS 112
PROCESO LICENCIA MEDICA
OBJETIVO Describir los pasos para la Recepcion y registro de Licencia Medica.
ALCANCE Se aplica en esta Direccion
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
- JFEDE
RECURSOS
1 p DIRECCIONES,
JJ REGISTRAEN HUMANOS,
RECIBE OFICIO CONLICENG CONTROL Y
MEDICAy CERTIFICADO \(8—— ENTREGA SECRETARIA
MEDICOy AL JEFEDE
RR.HH.
|
JEFE DE RR.HJ‘
JEFEDE
RECIBE COMUNICACION Y ANEXO,
2 REVISA Y ENTREGA A LA RECURSOS
SECRETARIA
HUMANOS,
SECRETARIA JEFE DE RR.HH.
RECIBE LICENCIA RE%':JIRFQ)EL E)EE'E?;ENTE con
MEDICA, LLENA RECOMENDADOEN LICENCIA MEDICA
FORMLARIO ELFORMULARIO Y FORMULARIO JEFEDE
ACCION DE “REGISTRO APRUEBA .
. PERSONAL”, . RECURSOS
HUMANOS,
SECRETARIA
SECRETARIA l
RECIBE DOCUMENTOS,
ARCHIVAENTARJETAY
OFICIO CON LICENCIA
MEDICA ENEL
EXPEDIENTE.
4 SECRETARIA

Elaborado por: Fanny Pérez
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PROCEDIMIENTO No.9

Titulo del procedimiento: DESPIDO O RENUNCIA
Direccion: Recursos Humanos.
Objetivo: Describir los pasos para realizar el despido o aceptar la renuncia de un empleado

Alcance: Se aplica en esta direccion
El cumplimiento de estas disposiciones es obligatorio.

Las disposiciones vigentes para este procedimiento se encuentran contenidas en las Normas de

Trabajo, Licencias y Permisos y por las disposiciones contempladas en el Cédigo de Trabajo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ELABORADO POR:  |Fanny Pérez | AREA: | Registoycontrol  |HOJAS 112
PROCESO DESPIDO O RENUNCIA
OBJETIVO Describir los pasos para realizar el despido o aceptar la renuncia de un empleado.
ALCANCE Se aplica en esta Direccion |
No. FLUJOGRAMA RESPONZABLE
1 SECRETARIA SECRETARIA
REGISTRA EN
RECIBE DEL JEFE EL CONTROL
DEPARTAMENTAL OFICIO Y ENTREGA
SOLICITANDO DESPIDO O LA JEFE DE
RENUNCIA . RR.HH.
JEFE DERECURSOS H. JEFE DEPARTAMENTAL. JEFE DE
RECURSOS
2 ANALIZAN CONJUNTAMENTE
RECIBE OFICIOY ANALIZA EN EL CON EL JEFE DEPARTAMENTAL HUMANOS, JEFE
REGISTRO DE PERSONAL EL P—% APRUEBA NY FIRMAN Y DEPARTAMENTAL
EXPEDIENTE Y ELABORA ENTREGAN A LA SECRETARIA
INFORME
SECRETARIA
3 RECIBE ACCION SECRETARIA
AR, DISTRIBUYE "ACCION DE PERSONAL"
';ii':g:?\:’: ORIGINAL: EXPEDIENTE
REGISTRA EN L COPIA 1 NOMINA
EXPEDIENTE
ENTREGA AL EMPLEADO LO
4 e SECRETARIA
SINDICO

Elaborado por: Fanny Pérez
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PROPUESTA

REINGENIERIA DE PROCESO DE ADMISION
Y EMPLEO DE RECURSOS HUMADOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON
HUAQUILLAS



PRESENTACION

Luego analizar los resultados obtenidos, y reconocer la forma de aplicacion de la admisién y
empleo del personal, se propone la reingenieria de cada una de las fases mencionadas

anteriormente, esperando contribuir con el mejoramiento de las funciones en la empresa.

En la fase de reclutamiento, el municipio mediante el jefe de Recursos Humanos procede a
comunicar informalmente la vacante es decir de forma verbal, esperando recomendaciones del
personal que labora dentro del municipio, es importante recalcar del total del personal, el 29.82%

ha ingresado por su propios medios, es decir se ha considerado sus conocimientos.

La fase deseleccion no se aplica, por la falta de aplicacién de las fases anteriores a la seleccion,
para contratar se lleva a efecto la celebracion de un contrato individual, cabe recalcar que el
64% del personal tiene nombramiento, la induccion se efectia de forma empirica es decir se
comunica verbalmente las funciones que deben desempefiar, no existe manuales que faciliten la

adaptacién del empleado.

La evaluacién de desempefio no es aplicada, produciéndose la mala distribucién de puestos y
funciones pero sobre todo la no aplicacién impide reconocer las aptitudes y conocimientos con

el fin de determinar los requerimientos que pueda tener el empleado.

Al reconocer los procesos aplicados en la municipal se establece un ejemplo practico

especificando todas las técnicas y mecanismo que deben ser utilizados para cubrir una vacante.

Para comenzar se debe establecer una comisién que estara conformada especificamente por
miembros competentes y justos, los mismos que estableceran los aspectos que deben ser
considerados dentro del concurso, con la finalidad de generar mayor credibilidad y transparencia

del proceso (anexo No. 4)
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Una vez elaborada y aprobada las bases del concurso, la comision debe publicar a través del
unidad administrativa competente (Direccion de Recursos Humanos, Imagen Institucional,
Gerencia, etc.) en forma clara y objetiva el aviso de convocatoria a concurso de plaza, a través
de los medios de comunicacién oficiales, si es concurso interno, y a través de los medios
periodisticos u otros para el caso de los concursos publicos o abiertos.

Dentro de la informacién basica a considerar en la convocatoria esta:

Nombre del puesto a concurso.

Requisitos del puesto: Instruccion, experiencia, cualidades y condiciones.

Fechas recepcion, y evaluacion de expedientes.

Fecha de pruebas de seleccidn

Fecha y lugar de la entrevista personal

Lugar y fecha de publicacién de resultados
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PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA A CONCURSO

GOBERNO MUNICIPAL AUTONOMO DEL CANTON
HUAQUILLAS

CONVOCATORIA

Se convoca a concurso publico, la plaza de ANALISTA DE PRESUPUESTOS, para el
Area Financiera , del lustre Municipio del Canto Huaquillas — Provincia del Oro

REQUISITOS:
CONOCIMIENTOS : | Titulo Universitario de Economista, Licenciado en Administracion,
Contador, Conocimientos de computacion e informatica
EXPERIENCIA Haber laborado en el area de Financiera , Minimo 1 afios
CUALIDADES Amabilidad, honestidad y capacidad de analisis
EDAD Tener 27 afios como maximo
CRONOGRAMA:
-Presentacion de Expedientes : Del 07 al 11 de noviembre del 2011
-Evaluacion de Expedientes :14 al16 de noviembre del 2011
-Entrevista Personal :Lunes 21 de Noviembre alas 14.PM.
-Publicacion de Resultados :Miercoles 23 de noviembre 2011
IMPORTANTE:

Los postulantes presentaran una solicitud dirigida al Sr. Alcalde acompafiando su
Curriculum Vitae documentado

Indicar su pretensiones de sueldo

Mayor informacion en la secretaria de la Empresa

LA COMISION
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | TIEMPO
EFECTUAR EL LLAMADO
Se genera al momento de DETECTARLA VACANTE | AL CONCURSO DE
Creacion de un nuevo puesto 0 MERITOS JEFE DEL 2
cuando a salido un empleado de | DEPARTAMENTO
laempresa
]
ANALISIS DE
REQUERIMIENTOS
Efectuar el reconocimientos de
Ia: fu:cioene(: deloptle;o s:ra - JEFE DEL 45
establecer el perfil requerido ‘1’ DEPARTAMENTO
: ANUNCIOS
Publlcgr la vacante N WEDIOSDE E)E%:JO
especificando, requerimientos y COMUNICACION
el perfil adecuado para que sea
facil la adaptacion del nuevo JEFE DE RRHH 45
empleado cuando se establece
emplear de forma extema
RECLUT. RADIO, PRENSA, TV
, INTERNO
Al reclutar infernamente se debe JEFE DE RRHH 45
proceder de igual manera es
decir enunciar fodos los
requerimientos sin evadir ningun
aspecto VOLETININTERNO,
PIZARRON, CARTEL
RECEP.
CARPET
las campetas deben contener /
Documentacion personal de los
aspirantes y su hoja de vida
g |
JEFE DE RRHH 40
Cada aspirante debera presentar la HOIA D VA P SOLCTUDDEEMPLED
solicitud de empleo la misma que PRESENTADO) EN
EL TIEMPO QUE SE
contendra datos que el comité ESTABCEZCH
estime conveniente determinar
dentro de la misma
5DIASY2: H,
45MIN 42 H:45

Elaborado por: Fanny Perez
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PROCESO DE SELECCION

En esta etapa la comision o jurado del concurso, se aboca a evaluar y calificar el Curriculum
Vitae, presentado por los postulantes, asignando puntos a cada uno de los documentos

comprendidos dentro de los requisitos establecidos para el puesto en concurso.

Generalmente los curriculo vitae, contienen los datos o referencias personales del candidato, asi
como los conocimientos, experiencias, capacidades y méritos adquiridos por los postulantes, por
tal razén debe ser ser personalizado y especifico con una presentacion lo mas perfecta posible,
ademas, debe ser breve y conciso: resume el historial del postulante, en una o dos paginas

como maximo, ademas se evalua los resultados de los siguientes aspectos:

Solicitudes de empleo

Receptadas en las instalaciones de la empresa, las mismas que deben cumplir con todos los

requisitos pedidos por la empresa, ya expuestos en los anuncios publicitarios.

Pruebas de idoneidad.

Realizadas con el fin de evaluar la compatibilidad de los diferentes aspirantes y los

requerimientos del puesto Pruebas psicoldgicas.

Pruebas conocimientos.
e Pruebas de desempefio.

Test De Razonamiento Verbal.-
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Entrevista de seleccion.

Es la disertacion o comunicacion formal y a profundidad efectuada para evaluar la idoneidad

que tenga el aspirante para ocupar el puesto.

Examen médico

Con la finalidad de descartar que se el empleado no contiene enfermedades que se puedan
transmitir en el ambiente, hay que tener en cuenta que para que sea valido deben ser emitido la

cruz roja, hospitales, publicos

Entrevista con el Jefe de Recursos Humanos

Con la finalidad de dar a conocer cuales son sus funciones, el ambiente de trabajo en el cual va

a cumplir las funciones designadas.
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e
J(\TYR, SOLICITUD DE EMPLEO
s;;@i" S ;;
\T3 14
> S PARA USO EXCLUSIVO DE LA DOCUMENTOS PRUEBAS ENTREVIST |DEPARTAMENTO |ENTREBISTA
A EMPRESA PSICOLOGICAS | ATECNICA MEDICO RR.HH
DATOS PERSONALES
FOTO
APELLIDOS NOMBRES
CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL
SOLTERO CASADO  PDIVORCIAD UNIONLIBRE | N2HIJOS [TIPO SANGRE
ESTATURA PESO TALLA DE ROPA CALZADO
LUGARY FECHA DE NACIMIENTO
NACIONALIDAD PROVINCIA CANTON CIUDAD FECHA DE NACIMIENTOS (EDAD
DIRECCION DOMICILIARIA
PROVINCIA CIUDAD SECTOR (UBICACION)
NORTE CENTRO SUR VALLES (especifique)
DIRECCION (AVENIDAS CALLES)
FAMILIARES NOMBRES Y APELLIDOS VIVE EDAD LUGAR DE TELEFONO
SI NO TRABAIO
PADRE
MADRE
CONYUQUE
NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS HIJOS FECHA DE NACIMIENTO  PLANTEL EN EL QUE ESTUDIAN
EN CASO DE EMERGENCIA A VISARA
NOMBRES Y APELLIDOS PARENTESCO DIRECCION LUGAR DE TRABAJIO TELEFONO
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ESTUDIOS REALIZADOS

ESTUDIOS  |NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTQ TITULO DE ESPECIALIZACION]  DESDE | HASTA | CIUDAD
POS- GRADOS
UNIVERSITARIOS
SECUNDARIOS
PRIMARIOS
PROFESION
ANO QUE
ESTUDIOSACTUALES |\ o\BRE DEL ESTABLECIMIENTO | CARRERA-ESPECIAUZACION | cusa | ORARO
sl NO
CURS0S ESTABLECIMIENTOS ANO | DURACION

IDIOMAS | HABLA | ESCRIBE |  LEE COMPUTACION

HOJAS ELECTRONICAS

PROCESADORES DE PALABRAS

PROGRAMACION
|oTROS CONOCIMIENTOS| 51 [NO | ESPECIFIQUE |

EXPERIENCIA LABORAL

MENCIONE PRIMERO SU TRABAJO ACTUAL, SIGA CON LOS DEMAS EMPEZANDO POR EL MAS RECIENTE

TRABAJA ACTUALMENTE |S| |NO |(LLENE ESTE ESPACIO SI SOLO ESTA TRABAJANDO ACTUALMENTE)
NOMBRE DE LA EMPRESA ACTIVIDAD DE LA EMPRESA NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
DIRECCION DE LA EMPRESA TELEFONO1 |TELEFONO2 CARGO QUE DESEMPENA
FECHA DE INGRESO SUELDO BASICO RAZON PARA SALIR DEL EMPLEO

DIA MES

ANO

OTROS VENEFICIOS DE LA EMPRESA

DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES
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TRABAJOS ANTERIORES

a.

sl | INo
NOMBRE DE LA EMPRESA ACTIVIDADA DE LA EMPRESA NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
DIRECCION DE LA EMPRESA TELEFONO1  [TELEFONO2 CARGO QUE DESEMPENA
FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA TIEMPO DE TRABAJO
DIA MES ANO DIA MES ANO
DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES
b.
Sl NO
NOMBRE DE LA EMPRESA ACTIVIDADA DE LA EMPRESA NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
DIRECCION DE LA EMPRESA TELEFONO1  [TELEFONO2 CARGO QUE DESEMPENA
FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA TIEMPO DE TRABAJO
DIA MES ANO DIA MES ANO
DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES
Sl NO
NOMBRE DE LA EMPRESA ACTIVIDADA DE LA EMPRESA NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
DIRECCION DE LA EMPRESA TELEFONO1  [TELEFONO2 CARGO QUE DESEMPENA
FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA TIEMPO DE TRABAJO
DIA MES ANO DIA MES ANO
DETALLE BREVEMENTE SUS FUNCIONES
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PRUEBA PSICOTECNICOS DE APTITUD O EFICIENCIA

TEST DE RAZONAMIENTO VERBAL

Generalmente, las categorias de preguntas por las que suelen preguntar a los candidatos,

suelen ser pruebas sobre:
- Sindnimos

- Antonimos

- Palabra sobrante

- Serie numérica

- Pequefios problemas

ITEMS DE TEST DE MEMORIA:

Tache las cifras 4 y 2 lo més rapidamente posible.
452810

145695

678343

321413
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TEST DE CREATIVIDAD

El candidato debe de intentar categorizar por similitudes:

Cosas que sean de color verde; Cosas que arden, etc.

Realizar esquema de todos los objetos reconocibles que se observan en una pagina llena de

figuras.
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TEST DE RAZONAMIENTO

¢ Qué hace para ser escuchado en una discusion?

Acostumbra a elevar el tono de voz.
Haga lo que haga, casi nunca le hacen caso.

Nada especial, normalmente la gente atiende a todo lo que dice.

¢ Qué es el orden para usted?

Una obligacion que le imponen desde fuera.

Algo necesario en ciertas actividades y lugares, por ejemplo, el frabajo.

Un elemento imprescindible: necesita mantener el orden y obliga a los deméas que sean ordenados.

LI oo

En su oficina hay que acabar un trabajo urgente, ; Qué hace?

Horas extras hasta que se acaba.
Lo pregona con aire lastimero para que alguien le ayude.

Se lo comunica a los demas, para que se pongan manos a la obra.

¢ Como organiza usted los planes?

Suele atraer a la gente alo que usted decide.
Va alos sitios que estan de moda.

Se apunta a lo que hacen sus amigos.

¢Qué opinan los demas de usted?

Suele atraer a la gente alo que usted decide.
Que tiene caracter.

Que posee algo especial, mezcla de carisma y personalidad.

Cuando esta presente en una conversacion.

Necesita exponer sus ideas y transmitirias a los otros.
Prefiere escuchar y habla cuando es oportuno o interesante.

No suele hablar porque teme hacer el ridiculo.

O Ooo oood g
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7

10

11

¢ Como reacciona cuando sus planteamientos no son aceptados por los demas?

Busca nuevas formulas e insiste hasta consequir lo que quiere. Se aguanta y se calla.

Lo lleva adelante usted solo.

¢Cual era su papel en el colegio?

No tenia un papel destacado.
El jefe de la pandilla

El de lugarteniente del jefe, es decir, el que ejecutaba lo que el jefe decia.

¢ Acepta las ideas de los otros?

Siempre que coincidan con las suyas.
De entrada, no se niega, luego ya se vera.

Si, siempre intenta comprenderias.

¢ Quién manda en su casa?

Nadie en especial; todo se hace y decide conjuntamente.
Los demas; para evitar problemas, usted evita decisiones.

Usted, esta claro.

Imaginese que organiza unas vacaciones con amigos y sale realmente mal, ;Como se siente?

Culpable.
Preocupado y desilusionado, medita sobre los fallos.

Enfadado: Los otros no supieron seguir sus instrucciones.

12

(Es usted capaz de cambiar de opinion?

Le cuesta: suele estar convencido de la realidad y certeza de sus opiniones.
Le suelen achacar ser muy voluble.

Lo hace cuando esta equivocado o los razonamientos que le dan son légicos.
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GUIA DE ENTREVISTA

HUAQUILLAS, de del 2011
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FORMATO DE EXAMEN MEDICO.

EXAMEN MEDICO

COLOR DE TEZ: ROSADA......... PALIDA......... AMARILLA. ..o
MUSCULATURA:  VIGOROSO......... ANORMAL......... ATONICA. ...
TEJIDO ADIPOSO: ABUNDANTE......... NORMAL......... SECO...oiiiiiiii

FIRMA DEL Y SELLO DEL MEDICO
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | TIEMPO
Evaluar los documentos il JEFE RRHH 60 min
presentados por los candidatos
SELECCION DE
CARPETAS
A los aspirantes de las carpetas
seleccionadas, se les entregara la
solicitud de empleo y curriculum JEFE RRHH 15 min
vitae en la cual registraran datos Tl Y ey——
indispensables para su DEEMPLEO
contratacion
Para continuar con el proceso se
debe proceder a la revision de la
solicitud ya que de la veracidad
de esa informacién depende REVISION JEFE RRHH 20 min
LICITUD DE
también la celebracion del contrato sosmpu.gov
e —————
La finalidad de la entrevista es 4
socializar, preparar al aspirante 4
para los pasos que debe seguir ENTREVISTA
es decir una pequefia induccién e s JEFE RRHH 10 min
La aplicacién de pruebas y de los
resultados depende, el reconocer JEFE RRHH, JEFE
el potencial y las ganas que el N DEPARTAMENTA, 60 min
aspirante tiene para trabajar, este APLICACION REPRESENTANTE
es un proceso establecido y CALIFIZACION DE LOS EMPLEADO
recomendado, que por ninguna PRUEBAS
razén puede ser evadido ——
N
Presentar un informe escrito las
calificaciones de las pruebas ﬁ:nmm
aplicadas, con respaldo de firmas MEDIANTE
. REPORTE LAS .
que conjuntamente evaluaron y CALIFICACIONE JEFE RRHH 240 min
obtuvieron resultados s
La finalidad es verificar que el i
empleado goza de perfecta salud PEDIR EXAMENES JEFE RRHH 10 min
y que no se corre el riesgo de MEDICOS RESULTADOS
que pueda se fuente de alguna PERTIENENTES
Tiene por objetivo informar al J,
aspirante que ha sido
seleccionado por los resultados REALIZAR
de las pruebas que rindio, se CLLICUULGES JEFE DEL 20 min
ENTREVISTA DEPARTAMENTO
coordina con el aspectos
relevantes como un plazo para
para la entrega de documentos
) ' ) 4
Se tiene que dar un tiempo
. EXAMENES,DOC.PERSONALES
estimado para que el futuro Sﬁ'é::l'};::_‘régs , REFERENCIAS, CERTIFICADOS
empleado tenga facilidad para COMPLETOS CEEEb B
presentar todos los requisitos que JEFE DE RR. HH 10 MIN
Informar a gerente (alcalde) de la
empresa y a personal que se VAR
i i EL NUEVO
L:;zg}'sra un nuevo miembro de o uEvo JEFE DE RR. HH 25 min
7:HY, 50 MIN 7:H,50 min

Elaborado por: Fanny Perez
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PROCESO DE CONTRATACION

Para contratar el personal se debe tener en consideracion los resultados obtenido de los

mecanismos aplicados como evaluacion de conocimientos, test, entrevistas experiencia, etc.

Estos aspectos contribuiran que se contrate el mejor candidato, cabe recalcar que se debe
celebrar el contrato tomando en cuenta que este tenga aspectos importantes y justos para

ambas partes.

Se ejemplariza un contrato individual como modelo practico para facilitar la comprensién total

del mismo y por ende evitando problemas tanto para el empleador como para el empleado
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A PRUEBA

Y PLAZO FIJO

En Huaquillas, a.........ccccceeeeeeeennnn. , comparecen: EL ILUSTRE MUNCIPICIO DEL CANTON
HUAQUILLAS., por medio de su ALCALDE o representante legal, Sefior ABG. MANUEL
AGUIRRE PIEDRA, parte a la cual en adelante se la denominara MUNICIPIO, y por otra parte
=13 [o] S - ) USRS , por sus propios y personales derechos,
mayor de edad, con cédula de ciudadania...................c.evvvenen. , @ quien en adelante se le
denominara como EL TRABAJADOR. Las partes por ser legalmente capaces para contratar y
obligarse libre y voluntariamente convienen en celebrar el presente Contrato Individual de

Trabajo a Prueba Y Plazo Fijo, al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO SOCIAL.-

El municipio tendra por objeto social la prestacion de servicios a beneficio de la comunidad, ya
sea con el ofrecimientos de obras en pro de mejoras del canton asi como deferentes aspectos
que contribuyen al beneficio social, en consecuencia, a mas de las actividades sefialadas en su

objeto social, generar el avance de la zona Huaquillense.

SEGUNDA:

Para cumplimiento de su objeto social el Municipio, requiere contratar personal para qué preste
el servicio de............... por tal razén contrata los servicios personales del sefior
) R , para que preste el servicio sefialado. EL TRABAJADOR se obliga a

cumplir las 6rdenes y mas disposiciones del MUNICIPIO, Y de sus jefes inmediatos, asi como a
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realizar su trabajo con, responsabilidad, honorabilidad y esmero, asi como laborar la jornada de
trabajo completa, en el lugar que le destinare la empresa por intermedio de su Gerente General 0
su representante y cumpliendo a cabalidad con el horario que le fuere sefialado; por la especial
naturaleza del servicio, el horario de EL TRABAJADOR estara acorde con las necesidades del
servicio que se brinda al cliente. Podra EL TRABAJADOR ser transferido a cualquier otro
puesto de labores o al lugar en el que se requiera su colaboracion laboral asi como donde
soliciten clientes de la Empresa, dentro de la jurisdiccion sefialada, si las necesidades lo exigen
para desempefar la funcién también debera realizar su trabajo dentro del territorio nacional. El

trabajador debera manifestar por escrito su aceptacion y acuerdo.

TERCERA: FECHA DE INICIO.-

La prestacion de los servicios del TRABAJADOR al MUNICIPIO , comienza

Bl , fecha desde la cual empieza la vigencia de este contrato.

CUARTA: PLAZO

El presente contrato tendra una duracién de un afio; los primeros noventa dias seran de prueba,
durante este periodo, cualquiera de las partes podra dar por terminado, sin obligacion de
indemnizacion o reclamacion legal alguna, pasado el periodo de prueba este contrato continuara
y cumplira el plazo fijo pactado; de ser el caso, cualquiera de las partes podra notificar a la otra
su voluntad de darlo por terminado al menos con (30) treinta dias el empleador y (15) quince
dias el trabajador, de anticipacidn previo a cumplir el afio de labores y en la forma prevista en el
Codigo del Trabajo. A falta de esta notificacidn, el presente contrato se convertira en Contrato

Indefinido.
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QUINTA: JORNADA Y HORARIO.-

Por la naturaleza propia de la empresa dedicada al servicio de la comunidad las partes

acuerdan las siguientes condiciones en referencia al horario de trabajo:

EL TRABAJADOR laborara en el Canton HUAQUILLAS, La jornada maxima de trabajo sera de
ocho horas diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposicion
de la ley en contrario, lo que exceda de éste horario, se pagara como horas suplementarias o
extraordinarias de conformidad con el Art. 55 del Cédigo del Trabajo y el Art. 49 del Codigo del

Trabajo, que se refiere al recargo de la jornada.

1.- De conformidad a lo establecido en los articulos 50 y 51 del Cddigo de Trabajo, las partes
acuerdan expresamente la compensacion de dias de descanso de los fines de semana y/o

festivos, en otros dias laborados en sabados domingos o festivos.

2.- De conformidad a lo establecido en el articulo 42 # 22 del Codigo de Trabajo, el empleador
deberd pagar los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentaciéon cuando por razones del

servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia.

3.- El que el empleador establezca de acuerdo a las necesidades operativas y/o administrativas
de la Empresa, comprometiéndose expresamente el trabajador a sujetarse a los articulos

establecidos
SEXTA: OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR.-
El TRABAJADOR se obliga a: evitar el espionaje empresarial, familiar o personal de ellos;

observar cuidadosa y rigurosamente las disposiciones del Art.45 "Obligaciones del Trabajador" y
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Art.46 "Prohibiciones al Trabajador" del Cddigo del Trabajo, el Reglamento Interno, funciones y
mas ordenes y disposiciones emanadas del Municipio, sus superiores y clientes; efectuar su
trabajo con calidad éptima y cumplir con los procedimientos que el Sistema de Calidad
implementado en la Organizacion asi lo exija; y, en general desempefiar eficientemente todas las

tareas inherentes a su cargo.

SEPTIMA: SUELDO.-

El TRABAJADOR por sus servicios percibira el sueldo basico, por la suma de U$ 276.28 mas los
adicionales de Ley, en las fechas, modalidad y términos establecidos por el Municipio del cantén
Huaquillas.

OCTAVA: INCENTIVOS TEMPORALES.

El Municipio,podra discrecionalmente y de manera voluntaria conceder incentivos y/o bonos
temporales, en base a los méritos de EL TRABAJADOR, sin que ello constituya un beneficio de
orden habitual o permanente para EL TRABAJADOR o para el puesto de trabajo o rama o
posicion dentro las funciones de la seguridad privada. Las partes dejan constancia de que los
incentivos 0 bonos son de naturaleza voluntaria y variable, sujetos a posibles modificaciones,
suspensiones, supresiones temporales o definitivas, presentes o futuras, o cuando hubieren
desaparecido las circunstancias o motivos por el cual se concede este bono y/o incentivo, sin
que implique en ningun caso rebaja de la remuneracion, ni despido intempestivo, por la calidad
de variable y temporal que tiene, bajo ningun concepto podré considerarse como derecho
adquirido.

NOVENA: DESCUENTOS.

El municipio, deducira del sueldo de EL TRABAJADOR, las cantidades que correspondan a los

siguientes conceptos:
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o Aportes personales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

o Valores ordenados por autoridad competente.

o Impuestos legales y reglamentos en vigencia.
En caso de inasistencia, impuntualidad o incumplimiento por parte de EL TRABAJADOR a sus
actividades laborales, EL MUNICIPIO, ejecutara los descuentos autorizados, aplicando las

leyes de la materia y reglamento interno del Trabajo.

DECIMA: RELACION DE DEPENDENCIA.-

El TRABAJADOR, prestara sus servicios bajo la dependencia exclusiva del MUNICIPIO, y por lo
tanto no tendra relacion laboral alguna con el o los clientes del empleador, a los que le hayan

sido destinados para que cumpla desempefiado el cargo de.................cconnee

DECIMA PRIMERA: COMPETENCIA.-

Las partes se someten a las estipulaciones contenidas en el Codigo de Trabajo y demas
disposiciones legales pertinentes y para cualquier controversia, se someten a los jueces y

tribunales competentes de esta ciudad.

Las partes se ratifican en las declaraciones contenidas en las clausulas precedentes, para
constancia de lo cual en union del Inspector del Trabajo suscribe el presente contrato en tres

ejemplares del mismo contenido.
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MUNCIPIO DEL CANTON HUAQUILLAS EL TRABAJADOR

ABG. MANUEL AGUIRRE PIEDRA SR. (A).

ALCALDE DEL CANTON CC:

INSPECTOR DEL TRABAJO
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONTRATACION

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | TIEMPO
Se entrega los resultados del @
CONCLIS0, para que sea ASESOR JURDICO| 25 MIN
legalizado RECIBE
RESULTADOS
Este informe debe ser enviado ‘L
luego al jefe departamental para ENVIAR INFORME AL
. JEFEDE AREA
que este tenga conocimiento del ASESOR JURIDICO| 25 MIN
nuevo subordinado. \1,
Esta informacion debe ser
fransferida al Dpto. Financiero para
que selefectuép el celnlculo| del P ggncnllé:m\ra DRECTOR 25min
ADMFINAN. FINANCIERO
sueldo
Como ya se fiene conocimiento COJ{‘QAMT';Q'%N £
INGRESAR EN
del sueldo que se va a pagar se S OMINA JEFEDERRAH | 30 min
debe efectuar por escrito el
contrato para que sea firmado por l
amabas partes
Realizar un informe en el que se EumggRMAERDEEL
haga referencia a la fecha con la INGRESO
ue se forma el contalo JEFEDERRHH | 30min
especificando la funcion y otros
aspectos que sean de importancia
ARCHIVA LA
Luego de haber contratado al pociMEACON
aspirante se proced.(? ha archivar JEFEDERRHH | 30min
foda la documentacion que se le
ha solicitado ‘L
Este informe finiquita y sirve de ENVIAR INFORME DE mskigi
respaldo para que finanzas pueda | | ™NGRESO AFINANZASPARA
efectuar la gestion y se realice el DIRECTOR
pago FINANCIERO 30 min
3: HORAS y 15. MIN) 3:H, 15:MIN

Elaborado por: Fanny Perez
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PROCESO DE INDUCCION E INTEGRACION

Para ejecutar este proceso la empresa debe proporcionar a cada empleado, el Manual de
Bienvenida y funciones con el fin de orientar e informar adecuadamente, satisfaciendo el deseo
inherente de la mayoria de los recién llegados de adaptarse a su nuevo entorno, en virtud de
que las experiencias iniciales que vive un trabajador en la empresa, van a influir en su
rendimiento y adaptacion; es de suma importancia considerar al proceso de induccidn y generar
en el individuo un sentimiento de pertenencia, por medio de los materiales proporcionados sobre

identidad de la empresa y las funciones de cada direccion .

224



FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INDUCCION E INTEGRACION

ACTIVIDAD ____ FLUJOGRAMA RESPONSABLE | TIEMPO
Consiste en dar a conocer visualmente
la ubicacion estructural de las
instalaciones o departamentos con los JEFE
| P oANCoALES DEPARTAMENTAL | 45 min
que cuenta la empresa INSTALACIONE
S
Se puede hacer una reunion planificada
0 imprevista en la que tenga como JEFE 30 min
objetivo dar a conocer el nuevo URCSENTACION DEPARTAMENTAL
; ) AL PERSONAL
miembro de trabajo
Indicar especificamente su puesto de UBICAREN EL .
) PUESTO ENEL JEFE 20 min
trabajo en la empresa QUESE
DESEMPENARA DEPARTAMENTAL
Se efectuara una breve induccion de las
INFORMAR
actividades que realizara , es decir VERBALMENTE
Al LAS ACTIVIDADES :
socializara con su puesto y las TS JEFE 30 min
funciones DEPARTAMENTAL
PROPORCIONAR EL
. . " EQUIPO NECESARIO
Enfregar materiales, equipos, Utiles de PARA EL TRABAJO JEFE
oficina, los mismos que seran parte 45 min
” DEPARTAMENTAL
fundamental para la preparacion y
desarollo de sus funciones
ENTREGA DE MANUAL DE
finaimente se le entregara la parte BIENVENIDA Y FUNCIONES
escrita de la empresa es decir los JEFE DE RRHH 20 min
manuales que serviran para despejar EXTRACCION
dudas e inducir, integrar clararjente al ;:‘é’j\':“l‘zﬁilg"“
empleado a su puesto de trabajo
3:HORASY 10 MIN. | 3:H,10: MIN

Elaborado por: Fanny Perez
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PROCESO DE CAPACITACION

Para realizar el diagndstico debemos comenzar con:

Observacion: La observacion nos permitid apreciar los puntos débiles de los colaboradores,
verificando, donde haya evidencia de trabajo ineficiente, como excesivo dafio de equipo, atraso
con relacién al cronograma, numero acentuado de problemas disciplinarios, alto indice de

ausentismo, etc.

Cuestionarios. Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion que pongan en
evidencia las necesidades de capacitacion. Encuestas al personal. Consiste en una serie de
preguntas impresas que se hace al colaborador, para conocer las necesidades de capacitacion.
Las encuestas deben tener espacio que permitan al encuestado escribir sus criterios,
vivencias, dificultades y posibilidades, asi como las respuestas concretas acerca de las areas

de conocimientos que desea y necesita ser capacitado.

Es conveniente preguntar al personal si tiene necesidades de capacitacion, esto puede
establecerse mediante entrevistas 0 a través de encuestas que determinen con precision

diferentes tipos de necesidades.

Es una de las formas muy aceptadas, por cuanto el jefe o supervisor, conocen en forma muy

especifica cuando el personal necesita
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAPACITACION

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE| TIEMPO
Reconocer la forma en que los @
empleados desempefian sus JEFE DE RR.HH 60 min
funciones y reconocer las EIAAREL
deficiencia dentro de las mismas DESEMPERO
DELOS
EMPLEADOS
Determinar las falencias que deben
ser mejoradas y reforzadas JEFE
mediante la capacitacion RECONOCER LAS DEPARTAMENTAL | - 60 min
NECESIDADES DE
CAPACITACION
Con el reconocimientos de las
necesidades de capacitacion se
debe elaborar el plan de ELDI\EBS"X\C'}TE\LC'I’;QN JEFE DE RR.HH 8 horas
capacitacién d(?t.er'minando hacia e ——
quienes esta dirigido
e —
Plantear la idea al Dpto. Financiero SOLCITARAL
y s:ollcnar §e evglue‘ la propuesta y [LPJEHFS.I,:,;,: | T DIRECTRO i
asi determinar si existe presupuesto PRESUPUESTO verificacién delalcance FIANACIERO ora
para llevarlo a efecto
Luego de la aprobacion del
Contrat: I i
presupuesto se debe contratar al inaitucion 03 S empa requerids. JEFEDERRHH. | 45min
personal que desarrollara la losinstructores
capacitacion
Efectuar el plan de capacitacion con
los integrantes que se considere EJECUTAREL 40 horas
necesario con aquellos que se LA MATERIALES DEAPOYO EXPOSITORES O iemDo
hayan inscrito proporcionando """ | CAPACITAODRES minir‘;o
materiales que sean requeridos
Efectuar un seguimientos después EVALUAR LA APLICACION DE TECNICAS,
de la aplicacién del plan esto CAPACITACION OBSERVACION
puede ser en su mismo puesto de JEFE DE RR.HH. | 24 horas
trabajo
La efectividad del plan se puede
medir mediante la aplicacién de SEGUIMIENTO
pruebas o evaluaciones, estos
parametros permitiran establecer un
plan de mejoras para la empresay JEFE DE RR.HH. | 40 horas

14 DIAS, 6 HORAS, 45 M118:H, 45 M IN

Elaborado por: Fanny Perez
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PROPUESTA
PLAN DE

CAPACITACION

GOBIERNO ANTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL
CANTON HUAQUILLAS
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ANALISIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION

En relacion a las funciones y el ambiente de trabajo en el que se desenvuelve el personal del
llustre Municipio del Cantén Huaquillas se ha detectado que seria conveniente actualizar sus

conocimientos con los siguientes apoyos.

EMPLEADOS DEL NIVEL ADMINISTRATIVO

e Atencion al cliente

e Relaciones Humanas

¢ Introduccién a las relaciones laborales
e Operacién computacional

e Contabilidad computarizada

e Técnicas para favorecer la creatividad

EMPLEADOS DEL NIVEL OPERATIVO
e Defensa Personal
e Relaciones Humanas

e Técnicas para favorecer la creatividad
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CONSOLIDACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION, PRIORIDADES

cODIGO TEMA DE NOMBRE DEL PERSONAL/ ALCANCES DE cAPACITACION | TiEMPO N2 DE COSTO INSCRITOS FECHA DE FECHA
NECESIDADES CONFERENCISTA ALCANCE UNITARIO INICIO FINALIZACION
001 [Atencion al cliente |Ing. Oswaldo Pefiaranda Empleadog ytfab?‘!adores 40 h 35 25 20
de la institucion
06/06/2011 10/06/2011
niroduccion a las Empleados y trabajadores
002 |relaciones Ing. Rodrigo Guaman P >y 12l 40h 30 25 20
de la institucion
laborales 13/06/2011 17/06/2011
003 Operamon Ing. Cristian Montafio Empleado§ y‘f""bi‘!adores 40 h 30 30.° 10
computacional de la institucion
04/07/2011 08/07/2011
004 S(?:]taliggf: da Lic. Melida Castillo Personal Dpto. Financiero 160 h 30 30.% 7
P 11/07/2011 05/08/2011
005 |[Defensa Personal |Srgto. Pedro Celin Ejtr)i!(t:ifoss municipales y 40h 20 25 10
08/08/2011 12/08/2011
o0 |Relaciones Lic. Femando Pacheco |CMPleados ytrabajadores o 20 30, 15
Humanas de la institucion
22/08/2011 25/08/2011
Técnicas para
007 |favorecer la Ing. Sergio Toapanta Jefes departamentales 40h 20 50.© 15
creafividad 05/09/2011 09/09/2011

Elaborado por: Fanny Pérez
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ESTRUCTURA DE CAPACITACION

Elaborado
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CODIGO METAS ACTIVIDADES PRODUCTO/ CAMPO DE ACCION PRODUCTO
MATERIALES
Trato y manejo al cliente, deberes y
001, 002, |Actualizar, reforzar dgrechos del empleado, manejo de Folletos, Textos, Equipos Sala de co_nf_er_enuas del Certificado de
S sistemas actuales operativos de las . llustre municipio del - .
003,006 |conocimientos del personal : de Computacion . . asistencia
computadoras, y la forma de relacionarse cantén huaquillas
con sus compafieros de trabajo
oog |kl persora e a1 | ppcacionde Sisemas como Excel GOS0 Teos Equnos [Juas e Cerode - contiado e
. P CONTABLE, CIFA, VISUAL FAC. omp - EQuIp . P aprobacion
sistema contables de oficina Huaquillas
Fomentar la proteccion Sala de conferencias del
F oos personal ante situaciones que | peper, responsabilidad, ética, de servicio Eoll b llustre Municipio del Certificado d
se pueden presentar en el y control, efectividad fisica olletos, textos, Proyector| canton Huaquillas, estadio | ©erificado de
ambiente de trabajo en el que de iméagenes de la localidad. aprobacioén
se desenvuelven
o ) Fonet‘?sl’ {extos, Sala de conferencias del if
b Contribuir a que los jefes materiales de llustre municipio del Certificado de
007 tengan precisan al momento de | Técnicas para favorecer la creatividad oficina,Proyector de cantén huaquillas asistencia
decidir situaciones referentes |especialmente en el proceso de toma de Imagenes
a la empresa decisiones.
por: Fanny Pérez




PRESUPUESTO PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE CAPACITACION EN
EL MUNCIPIO DEL CANTON HUAQUILLAS

FACILITADORES O CAPACITADORES HORAS [VALOR POR HORA TOTAL TOTAL
Salarios (tiempo completo) 200 59 1000,00
Honorario (medio tiempo) 16 5.2 80,00
TOTAL 1.080,00
MATERIALES, EQUIPOS CANT VALOR TOTAL
Materiales de capacitacion (_dup||caC|on)102 folletos de 10200 0.03 306,00
100 hojas clu
Suministros
Hojas 150 0.02 3,00
Lapiz 150 0.15 22,00
Borradores 150 0.10 15,00
TOTAL 346,50
EQUIPOS CANTIDAD HORAS VALOR POR HORA
Alquiler de equipo (Proyector) 1 80 4,50
TOTAL 360,00
INSTALACIONES SEMANAS HORAS VALOR POR HORA
Centro de estudios y capacitacién Huaquillas 4 160 9,00
(8h, diarias) 1.440,00
TOTAL INVERSION DE CAPACITACION 3.226,50

El valor total de la inversion requerida para la capacitacion del personal es de $ 3.226.50, para lo

cual se indica que el Municipio aportara con el 30% de la inversion y el 70% carrera bajo la

responsabilidad del personal que ha decidido capacitarse.
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h. CONCLUSIONES



Las conclusiones determinadas a continuacion son el resultado de la investigacion que se aplico

internamente al Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton Huaquillas

Se concluye que:

% La municipalidad del canton Huaquillas, cuenta con vision, misién y objetivos
establecidos pero solamente el 85.60% del personal conoce los mismos porque no se

les ha proporcionado informacidn sobre este aspecto muy importante del Municipio.

& La municipalidad dentro de su organigrama estructural, no especifica todos los puestos

con los que cuenta, en realidad.

& La gestion de admision y empleo se aplica empiricamente, respaldada en suposiciones
mas no se aplica el proceso, es decir el concurso de méritos y oposicion para integrar

personal a la empresa

& EI70.18% del personal ingreso mediante recomendaciones, lo que hace referencia a la
mayor parte de personal, obviando asi los pasos técnicos indispensables dentro de la

etapa de reclutamiento.

& En el proceso de seleccion al 68.73% del personal existente se le aplico entrevistas y
el 31.27% no se le aplico ninguin mecanismo existente dentro de la seleccion, es decir la

seleccion ni es aplicada con los parametros a seguir dentro de la misma.

& El 64.00% del personal tiene nombramiento, el 34.18% es contratado con renovacion
anualmente y el 1.82% tiene contrato temporal por que se requiere sus servicios como

remplazo
& No cuenta materiales o herramientas de induccién como el manual de bienvenida

mediante el cual se le dé a conocer a los empleados de nuevo ingreso aspectos
relacionados con las politicas de la empresa y el personal, entre ellos deberes y
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derechos de ambas partes, pero cabe recalcar la existencia de reglamento interno no es

notorio ni de conocimiento del personal

No cuenta con un manual de funciones que facilite al empleado reconocer

especificamente sus funciones dentro de su puesto de trabajo.

No se realizan actos que fomente el compafierismo y la union de los empleados por tal
razon el 37.09% que es el porcentaje mas alto indica que la comunicacién en el

municipio es pésima y solamente el 7 .27% manifiesta que es muy buena.

La capacitacion es un tema que no tiene prioridad en el Gobierno Auténomo
Descentralizado, si bien se ha planificado implementarla no se ha llevado a efecto por

falta de organizacion.

El municipio no evalua el personal por tal razén no conocen sus requerimientos y

necesidades dentro de la institucion
Finalmente se concluye que el personal se encuentra desmotivado, no reciben

reconocimientos e incentivos por el buen desempefio de sus actividades de trabajo,

mucho menos aspiran a ascensos, ya que no se hace carrera dentro de la empresa.

235



. RECOMENDACIONES



& Considerar la propuesta establecida, con la aplicacién de los manuales de Bienvenida, y
de funciones que fueron elaborados en base al estudio realizado dentro del Gobierno
autonomo Descentralizado del Canton Huaquillas, con la finalidad de dar solucién a las

falencias encontradas dentro del mismo.

& Reestructurar la aplicacion de la gestion de admision y empleo aplicado actualmente,
considerando la propuesta de la misma, esta contribuird a encontrar personal capacitado

que contribuya al alcance de los objetivos.

& (Cada departamento tiene su importancia, y por ende recomendamos al municipio
organizar la infraestructura de la empresa con la finalidad de dar comodidad al personal
porque el limitado espacio en el que desarrollan sus actividades produce stress e

inconformidad.

& Dentro de la direccidn de recursos Humanos, aplicar procedimientos que permitan
optimizar su gestion, considerando como alternativa el manual de procedimientos

propuesto en esta investigacion

< Dividir cada una de las areas que componen una direccion, y mejorando la estructuray

especificacion de los direcciéon dentro del organigrama.

& Efectuar la entrega del reglamento interno existente como herramienta de induccién a

cada empleado, esto contribuiria a mejorar la relacion empresa — empleado.

& Considerar el plan de capacitacién propuesto como una alternativa de mejoramiento al
desempefio de dentro del municipio, sobre todo tomando en cuenta que es de util
importancia para reforzar o actualizar los conocimientos, esto contribuira

constantemente al mejoramiento del servicio

& Aplicar evaluaciones constantemente al personal con la finalidad de reconocer el nivel

de conocimientos y la aplicaciéon del mismo dentro del desarrollo de las actividades y
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funciones de cada puesto y departamento a el vinculado, ademas cabe recalcar que las
evaluaciones permiten reconocer las falencias del personal que se deben reforzar o
corregir, 0 en su caso puede ser la base que determine el grado de ascenso y la

posibilidad del mismo dentro de la carrera administrativa municipal

Reconocer el buen desempefio de los trabajadores, esto los motivara a desarrollar
mejor aun su trabajo y no pensar solamente en que es un complemento de la empresa
sino mas bien, que es parte fundamental, y que esta piensa en el: como persona,

miembro de una sociedad con aspiraciones.
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ANEXO No. 1
ENCUESTA AL PERSONAL

Con el compromiso de cumplir con los requerimientos académicos y con el desarrollo e informe
del tema tesis de la carrera de administracion de empresas de la universidad nacional de Loja,
solicito respetuosamente me proporcione informacion; que sera de vital importancia para la
investigacion dentro de la institucion municipal del cantdn huaquillas, para lo cual preciso de su

indagacion veraz y confiable.

1. ¢(A QUE DEPARTAMENTO PERTENECE?

2. ;CUALES SON SUS INGRESOS MENSUALES? PONGA UNA “X” EN LA CASILLA

CORRESPONDIENTE?.
a) 150200 ( ) b)200a250 ()
¢) 2502300 ( ) d)300a350 ()
€) 3502400 ( ) f) més de 450 ()

3. ¢CONOCE USTED LA MISION, VISION Y OBJETIVOS DEL MUNICIPIO DEL CANTON
HUAQUILLAS?

Si () No ()

4. ¢DESDE CUANDO USTED LABORA EN EL MUNICIPIO DEL CANTON HUAQUILLAS?
Menos de 2 afios ()
2 - 4 afios ()

5-10 afios ()
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Mas de 10 afios ()

. ¢COMO INGRESO A LABORAR EN EL MUNICIPIO DEL CANTON HUAQUILLAS?

Mediante recomendacién ()
Por mérito propio ()
EXPIIGUE. e

. ¢QUE TIPO DE RECLUTAMIENTO UTILIZA LA INSTITUCION?

Reclutamiento interno ()
Reclutamiento externo ()
Reclutamiento mixto ()

. ¢CUANDO USTED INGRESO A LA EMPRESA A LABORAR, PASO POR ALGUNA
TECNICAS DE SELECCION?
Técnica de entrevistas ()
Pruebas psicométricas ()
Pruebas psicologicas ()

Examen médico ()

. ¢AL INGRESAR Al MUNICIPIO, USTED RECIBIO ALGUNA GUIA QUE LE PERMITIERA
AMPLIAR LAS EXPECTATIVAS DEL CARGO A DESEMPENAR? ;POR QUE?

Si () No ()
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9. AL EMPEZAR A LABORAR EN EL MUNICIPIO, USTED PASO POR UN PERIODO DE

10.

1.

12.

13.

PRUEBA PARA EVALUAR SUS DESTREZAS Y CAPACIDADES CON REFERENCIA AL
CARGO O FUNCION A DESEMPENAR.

Si () no ()

¢(CUENTA USTED CON EL RESPALDO DE UN CONTRATO LABORAL O BAJO QUE
MODALIDADES SE ENCUENTRA LABORANDO?

e Contrato

e Nombramiento

e Contrato Temporal

¢(USTED TIENE CONOCIMIENTO PLENO DE LOS BENEFICIOS QUE OBTIENE AL
PERTENECER AL MUNICIPIO? ;POR QUE?

Si () No ()

¢LA COMUNICACION EXISTENTE EN EL MUNICIPIO ES?
Excelente () Buena ( ) Muy buena ( ) Regular ()

GPORQUE?. ..ot

¢USTED HA PODIDO OPINAR EN ALGUN MOMENTO SOBRE LA IMPLEMENTACION
DE HERRAMIENTAS QUE LE PERMITAN RECONOCER SUS FUNCIONES DENTRO SU
PUESTO DE TRABAJO? ;HA SIDO CONSIDERADA SU OPINION?

Nunca ( ) Casinunca( ) Devezencuando( ) casisiempre( ) siempre( )
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14,

15.

16.

17.

¢EXISTE UNA BUENA COORDINACION INTERDEPARTAMENTAL? TRABAJO EN
EQUIPO.
Sio () No ()

B 2T 11T ST

¢HA PARTICIPADO USTED EN ALGUN PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO
DESDE SU INICIO COMO TRABAJADOR O EMPLEADO EN EL MUNICIPIO?

Si () No ()

Si respondio “no,” por favor explique (por ejemplo: soy funcionario(a) nuevo o en la

empresa no se ha llevado a cabo, efc.)

¢ PUEDE USTED VER LA RELACION ENTRE SUS METAS Y LA MISION QUE TIENE SU
AREA (DEPARTAMENTO/UNIDAD)? POR FAVOR EXPLIQUE

Si () no ()

LA EMPRESA CUMPLE CON EL REGLAMENTO DEL CODIGO LABORAL COMO;
VACACIONES, PAGO DE DECIMOS, INCENTIVOS ETC.

Si () No ()
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18. ; CONOCE USTED SI EL PERSONAL HA PEDIDO ALGUN TIPO DE FORMACION EN
ALGUN MOMENTO? ¢ SE LES DIO?
Si () No ()

D oL 01U L= TP

19. ;ALGUN MANDO SUPERIOR HA REALIZADO ENTREVISTAS INDIVIDUALES
FORMALES Y/O INFORMALES PARA CONOCER LAS NECESIDADES FORMATIVAS DE
LOS TRABAJADORES?;POR QUE?

Si () No ()

20. ;EL MUNICIPIO HA PROPORCIONADO AL PERSONAL CAPACITACIONES, CURSOS O
TALLERES DE PERFECCIONAMIENTO QUE LE PERMITAN OPTIMIZAR O CONOCER
TEMAS DE IMPORTANCIA EN EL AMBITO LABORAL?;POR QUE?

Si () No ()

Si su respuesta es Si por favor indique algun tema tratado.

21. ;EN CASO DE QUE NO SE HAYA PROPORCIONADO CAPACITACIONES, QUE
NECESIDADES DE FORMACION, ACTUALIZACION CREE QUE TIENE EL PERSONAL

0 UD.?;POR QUE?
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ANEXO No. 2

ENTREVISTA AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Con el objetivo de obtener datos reales y confiables acerca de la gestién del admision y empleo

del personal del ilustre municipio del canton Huaquillas, le solicito respetuosamente me

proporcione la siguiente informacion; la misma que me servird para el desarrollo de tema de

tesis.

1.

¢CONOCE USTED EL PROCESO O LA GESTION DE ADMISION Y EMPLEO DE
RECURSOS HUMANOS?

Si () No ()

¢COMO DESCRIBE EL CLIMA LABORAL DE LA INSTITUCION?

¢QUE MEDIOS EMPLEA LA EMPRESA PARA CAPTAR O ATRAER POSIBLES

CANDIDATOS PARA CUBRIR UNA VACANTE?

Anuncios de prensa ()
Recomendaciones () Otros ( )
{0 U

¢CUALES SON LOS INDICADORES CON LOS QUE SE EVALUA LA EFECTIVIDAD DEL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO?

¢COMO DETERMINA LA EMPRESA LAS NECESIDADES DE INDUCCION Y

ENTRENAMIENTO DE PERSONAL QUE SE VINCULA?
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10.

1.

¢ CUENTA LA EMPRESA CON UN MANUAL DE FUNCIONES?

Si () No ()

¢ EXISTEN POLITICAS PARA LA INDUCCION Y EL ENTRENAMIENTO DE PERSONAL?

¢ CUALES SON LAS TECNICAS O PROCEDIMIENTOS QUE UTILIZA PARA RECLUTAR

Y SELECCIONAR A UN NUEVO EMPLEADO?

¢ COMO PRESENTA LOS RESULTADOS DE LOS CANDIDATOS EVALUADOS?

Mediante oficio dirigido ()
O es de conocimiento publico ()
POTQUE. ...ttt e e
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12.

13.

14.

15.

16.

¢QUE MECANISMOS EMPLEA PARA VERIFICAR LA INFORMACION ESPECIFICA
LABORAL Y ACADEMICA PRESENTADA POR EL CANDIDATO ELEGIDO EN SU HOJA

DE VIDA?

¢ QUE TIPO DE CONTRATACION UTILIZA EN SU EMPRESA?

Colectivo ()
Individual ()
POMQUE. ..t

¢EXISTEN POLITICAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EN LA EMPRESA?
Si () No ()

EXPIIGUE. ..o

CONSIDERA USTED NECESARIA LA CAPACITACION CONSTANTE DEL PERSONAL.
Si () No ()

EXPIIGUE. ..o a e

¢CREE USTED QUE CUENTA COM PERSONAL COMPETITIVO EN LA INSTITUCION?
Si () No ()

EXDIGUE. . e

GRACIA POR SU COLABORACION
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ANEXO No. 3
ENTREVISTA AL ALCALDE
Distinguido Sefior Alcalde, muy respetuosamente me dirijo a usted para solicitarle de la manera
mas comedida contestar las preguntas que se plantean a continuacién, es esta informacién la
que me servird para desarrollar el trabajo investigativo previo a la obtencidén del grado de
ingeniera comercial.

9. ;LA INSTITUCION QUE USTED DIRIGE CUENTA CON MISION, VISION Y OBJETIVOS?

12.  ¢(COMO CONTROLA LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA
INSTITUCION?

13.  ¢CREE USTED QUE CUENTA CON PERSONAL COMPETITIVO DENTRO DE LA
INSTITUCION?

14.  ;CUANDO EMPIZA A LABORAR UN NUEVO EMPLEADO LE PROPORCIONA
ALGUNA CAPACITACION O INDUCCION?

15. ¢ CONSIDERA QUE ES IMPORTANTE CAPACITAR A SUS EMPLEADOS MEJORAR
LA COMPETITIVIDAD INSTITUCIONAL?

16.  ¢REALIZA USTED INTEGRACION EN LA INSTITUCION, SI NO, QUE ACTIVIDADES
REALIZA?
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ANEXO N° 4

BASES DEL CONCURSO PARA LA PROVISION DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS

l. ENTIDAD QUE CONVOCA
llustre municipio del Cantén Huaquillas (Departamento Financiero)

I FINALIDAD DEL CONCURSO

Contratar a un Analista en Contabilidad, para dirigir el area de contabilidad.

Il MODALIDAD DEL CONCURSO

El concurso tendra caracter externo y podran participar todos los profesionales habiles de este

campo, para ejercer la profesion.

v PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Los postulantes deberan presentar en la empresa municipal (Av. La republica y Hualtaco esq. —

Huaquillas en horas de oficina, su curriculum vitae anillado y/o en un folder debidamente foliado,

acompafando los siguientes documentos en el orden que se establece a continuacion:

1. Solicitud de acuerdo al modelo que se adjunta, dirigida al Alcalde Municipal, indicando
con claridad la plaza a la que postula.

2. Formulario de Inscripcion (Solicitud de Empleo) al concurso debidamente llenado,
Declaracién Jurada de no tener incompatibilidad en caso de obtener la Plaza al que
postula y declaracién jurada de conocer y aceptar las bases de concurso, deberan ser
legalizadas notarialmente.

3. Curriculum Vitae documentado y ordenado de acuerdo al Formulario de Inscripcion al

CONCUrso.

Todos los documentos deberan ser originales o copias debidamente legalizadas.

Partida de nacimiento

Tres (03) fotografias actuales de frente tamafio carnet y a colores

Certificado Médico, expedido por areas de Salud gubernamentales.

© N o 0 &~

Certificado de buena conducta, expedida por la Policia Nacional, con una antigliedad no
mayor de 03 meses.

v DE LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

El plazo de recepcion de documentos sera a partir del dia 07-11-11 hasta el 01-12-11 como
fecha limite.
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Vi DEL CALENDARIO DEL PROCESO

El proceso de seleccion de personal lo realizara la comision de concurso de acuerdo a la
siguiente programacion.

*Calificacion de Documentos

*Publicacion de Postulantes Aptos

*Prueba de Conocimientos

*Prueba Psicotécnica

*Entrevista Personal

*Publicacion de Resultados

*Inicio de Actividades Laborales

Los Ganadores del concurso firmaran un Contrato Laboral con el llustre municipio del canton

Huaquillas

Vil DE LA CALIFICACION

- Curriculum 30 Puntos
- Prueba de Conocimientos 40 Puntos
- Prueba Psicotécnica 10 Puntos
- Entrevista Personal 20 Puntos

Vil DEL CURRICULUM

Este aspecto se calificara con 30 puntos como méximo de acuerdo al siguiente detalle:

NIVEL ACADEMICO (10 puntos maximo)
- Estudios de Post-grado 10 puntos

- Titulo Profesional Colegiado 08 puntos
EXPERIENCIA PROFESIONAL (10 puntos maximo)

Se califica un punto/afio hasta un maximo de 10 afios

CARGOS DESEMPENADOS (5 puntos maximo)

- Gerente 5 puntos

- Jefe de area de contabilidad 4 puntos

- Asistente de Contador 3 puntos
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CAPACITACION Y ACTUALIZACION (5 puntos maximo)
Se califica medio punto, por cada evento de participacion, en seminarios, cursos, congresos,
etc. Siempre y cuando se refieran a temas relacionados con la especialidad, hasta un méaximo de

10 eventos dentro de los ultimos 5 arios.

IX DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Esta prueba del tipo objetiva con alternativas de respuestas, sera calificada con 40 puntos como
maximo y tendrd como finalidad medir el nivel real de preparacion y asimilacion de
conocimientos de los postulantes, ya que las preguntas (40 en total), seran integramente
referidas a aspectos generales y a temas relacionados con la especialidad y la propia

experiencia.

X DE LA PRUEBA PSICOTECNICA
La prueba Psicotécnica, sera calificada con 10 puntos y consistira en una serie de preguntas y
respuestas en forma escrita, El material sera proporcionado por la empresa el mismo que debera

devolverse a la culminacion de dicha prueba.

Xl DE LA ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal se calificara con 20 puntos como maximo y se efectuara el dia fijado en el
calendario del proceso a horas 4 PM en la oficina central del canton Huaquillas

Xl OTROS

Las decisiones de la Comisién de Concurso, son autdnomas e inapelables, es la Unica que
puede interpretar la presente bases, cualquier modificacién, suspension o cancelacion del
proceso sera comunicada a los postores a través de los medios de comunicacién o a la direccidn
consignada en el curriculum. Las circunstancias no previstas en la presente Base de Concurso,

seran resueltas por la Comisién del Concurso.

Huaquillas 01 - 11 - 2011
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ANEXO N° 5

MODELO DE ENTREVISTA

—

1.

8.

¢ Cuantos empleos ha desempefiado anteriormente?

¢ Cual era su salario en su ultimo trabajo?

Diga el nombre de una cualidad positiva que posea.

¢, Como se describiria a si mismo?

¢ Cuales son las circunstancias que mas pueden alterarle?

¢, Qué le hace pensar que ha tenido éxito?

¢ Como intenta conseguir sus objetivos personales y profesionales?

¢, Cuando considera que ha logrado los objetivos que se ha planteado?

Estudios y formacion

9.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

¢ En qué asignaturas ha obtenido mejores resultados? ;Y peores? ; Por qué?

¢ Cuales eran sus asignaturas preferidas? ;Y las menos preferidas?

¢ Como era su relacion con los profesores?

¢ Piensa seguir estudiando?

¢ Participaba en actividades extraacadémicas?

¢,Como se costed los estudios?

¢ Por qué eligié esa carrera?

¢ Cuales eran sus notas? Describa el esfuerzo que le requerian los estudios

¢ Si volviera atras en el tiempo, elegiria la misma formacion? Sino es asi, ;,Cual?
¢, Por qué abandond los estudios?

¢ En qué piensa que le ha influido su formacién en su carrera profesional?

Experiencia profesional

20.

¢ Qué es lo que ha aprendido de su trabajo anterior?
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21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

¢ Qué funciones ha desempefiado en sus puestos anteriores?

Describa su relacion con su jefe anterior. ¢ En qué coincidia? ¢En qué no?
Recuerde tres situaciones problematicas de sus anteriores empleos
¢,Como las resolvio?

¢ Qué ha logrado usted en su ultima empresa?

¢, Por qué cambid de trabajo?

¢ Por qué abandono su empleo para comenzar a buscar otro?

¢ Qué fue lo que mas le gustd de su empleo anterior? ;Y lo que menos?

¢ Como consiguié el empleo que tiene actualmente?

cual es su mayor motivacién a la hora de trabajar (dinero, poder, socializacion...)

Preguntas personales

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

. ¢, COmo cree que le ven sus amigos?

Hableme de usted, de su forma de ser.

Enumere tres defectos suyos. Justifique su respuesta.

Enumere tres virtudes que le caractericen, y justifiquelas.

¢ Como suele tomar decisiones? ¢ Impulsivamente? ; Planifica?

Cuente un problema serio que haya tenido en su vida, y como lo afronté.

¢, Qué situaciones le provocan malestar o tension?

¢ Como piensa que son sus relaciones con sus compafieros de trabajo, incluyendo
subordinados y superiores?

¢ Qué tipo de personas le sacan de quicio en el trabajo?

Cuente un error cometido en el pasado del que obtuviera una ensefianza importante.
¢ Qué le parecen los viajes por motivo de trabajo?

¢ Como reacciona su esposalo cuando debe permanecer trabajando fuera de horario?
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ANEXO No. 6
TEMATICAS DEL PLAN DE CAPACITACION

INSTRUCCION A LAS RELACIONES LABORALES,
RESUMEN:
Su objeto es contribuir con conocimientos referentes a las técnicas de la relacidn con las nuevas

formas de organizacion plural, democratica y eficiente en una Gestion Moderna.

METODOLOGIA CURSO:
Comprenderan sesiones de seminario, talleres de discusion y desarrollo y presentacion de
estudios de casos.

Ademas se desarrollaran diversos trabajos practicos y un examen final

DURACION: 5 dias de 8 horas cada uno

DESTINATARIOS: Este evento esta destinado a funcionarios, técnicos, administrativos e
idéneos del municipio del cantén Huaquillas

INSTRUCTORES:

Dr. Rodrigo Guaman - Abogado

CONTENIDOS:
MODULO | - DESARROLLO HISTORICO DE LA NORMA
El derecho como regulacion de la conducta humana.

El trabajo, comportamiento humano regulado por el derecho

MODULO I - LA CONVENCION COLECTIVA COMO FUENTE DE DERECHO. SU
JERARQUIA NORMATIVA.

Generalidades

Convencidn colectiva y Constitucién Nacional

Convencion colectiva y Ley

La convencion colectiva y la costumbre y el contrato individual

Colisién de normas convencionales. La regla de la norma mas favorable
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MODULO Ill - LA NEGOCIACION COLECTIVA Y LOS TRABAJADORES ESTATALES
La libertad sindical

El derecho de huelga

La negociacion colectiva

La normativa vigente

OPERACION COMPUTACIONAL

RESUMEN:
El objetivo general del curso procura entrenar a los participantes para que adquieran los
conocimientos y criterios necesarios para la resolucion de los problemas mas comunes que les

requiere el uso de la computadora en el desempefio laboral.

METODOLOGIA CURSO:
Consistira en practicas, debido a que el curso se desarrollara con una PC y un cafién proyector
por la imposibilidad de armar un aula computacional en la empresa. Ademas se desarrollaran

diversos trabajos practicos y un examen final

DURACION:

Total Presencial: once (11)

DURACION; 5 DIAS (DE 8 Horas diarias)

DESTINATARIOS: Este evento esta destinado a funcionario, técnicos, administrativos e idoneos
de la municipalidad

INSTRUCTORES: Ing. Cristian Montafio

CONTENIDOS:

MODULO |- SISTEMA OPERATIVO

Windows XP. Introduccion -;Qué es el Windows? Mejoras de Windows

Facil personalizacion del Menu de Inicios

Tareas de auto mantenimiento regular.

Funcionalidad “Windows Epate”

Conceptos: Escritorio, Barra de Tareas, Fichero, Carpeta, Iconos - Accesorios y Utilidades: Patin,
Calculadora, Bordad, etc.
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Nuevas Barras de Herramientas, Canales, Vinculos - Ment de Control: Maximizar, etc
Configuracién: (Barra de Tarea, Menu de Inicio, Panel de Control (Raton,
Impresoras, Mouse, Pantalla, Fecha-Hora etc.)

Buscar en Windows

MODULO II- WORD 2010 - PROCESADOR DE TEXTO

Introduccion - Descripcidn de la pantalla - Desplazamiento por el Documento —

Operaciones con los bloques: copiar, borrar, mover - Ortografia y Sindnimos -Trabajar con varios
documentos y operaciones entre ellos

Formatos de Caracteres: Tamafio, Fuente, Letra Capital, Alineacion, Color, etc.

Formatos de Parrafo: Espaciado Interlineal, Sangrias, Tabuladores, etc. —

Impresion - Macros.

MODULO IIl INTERNET

¢ Qué es Internet?

Elementos esenciales para conectarse a Internet

El Navegador de Internet de Microsoft Explorer - Microsoft Office con Internet — Barra de
Herramientas Web

Buscadores (Google, Terra, Yahoo)

Navegar en la Web

Hipervinculos y Marcadores.

MODULO IV- EXCEL

Introduccion a la Hoja de Calculo - Descripcion de la Pantalla
Operaciones con celdas, Copiar, Mover, etc.

Coordenadas: Absolutas, Mixtas y Relativas.

Formatos, Auto formatos

Configuracién de la hoja - Férmulas y Tipos de Funciones
Condicionales y Busquedas

Trabajar y hacer referencia entre varias hojas de célculo a la vez
Base de Datos: Ordenar, Buscar y Filtrar
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Tablas Dinamicas — Impresion
RELACIONES HUMANAS

DURACION:

Total Presencial: Diez y seis (16)

DURACION; 5 DIAS (De 4 Horas diarias)

DESTINATARIOS: Este evento esta destinado a funcionario, técnicos, administrativos e idoneos
de la municipalidad

INSTRUCTORES: Lic. Fernando Pacheco

CONTENIDO

Importancia de las relaciones humanas en el ambito laboral
Principios para mejorar las relaciones

Modelos metales para las relaciones efectivas.
Generando confianza con su equipo de trabajo.

Como corregir sin desmotivar.

Principios practicos para desarrollar relaciones.
Relaciones de autoridad.

Motivacion y desarrollo del talento humano.

Principios para mejorar la comunicacion.

Diferencia entre comunicar entre comunicar e informar.
Manejo de hechos y opiniones.

Conversaciones y emociones.

Conversaciones paralelas.

Generar ando un comunicacion efectiva.

CONTABILIDAD COMPUTARIZADA

DURACION:

Total Presencial: Siete (7)

DURACION; 20 DIAS (De 8 Horas diarias)

DESTINATARIOS: Este evento esta destinado a funcionario, técnicos, administrativos e idéneos
de la municipalidad

INSTRUCTORES: Lic. Melida Castillo
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CONTENIDO

Manejo de ex el contable
Monica

Visual Fac

Cifa

Qsplus

DEFENSA PERSONAL

Total Presencial: Diez (10)

DURACION; 5 DIAS (De 8 Horas diarias)
DESTINATARIOS: Este evento esta destinado al personal operativo en este caso a los policias
municipales y turisticos de la municipalidad
INSTRUCTORES: Srgto. Pedro Celin.
CONTENIDOS

Etica de valores

Relaciones intrapersonales

Imagen personal

Manejo de armamento

Riesgos y accidentes de trabajo

Principales condiciones de riesgo de trabajo

Principales condiciones de riesgo de trabajo

TECNICAS PARA FAVORECER LA CREATIVIDAD

DURACION:

Total Presencial: Diez (10)

DURACION; 5 DIAS (De 8 Horas diarias)

DESTINATARIOS: Este evento esta destinado a los jefes departamentales de la municipalidad
del canton Huaquillas.

INSTRUCTORES: Ing. Sergio Toapanta

CONTENIDOS
La Perspectiva de Formacion y Crecimiento
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Ejemplo de lideres y sabiduria de todos los tiempos.

Construccion de una Visién personal y social.

Desarrollo de la Creatividad e Innovacion.

Etica, politica y publica

Comunicacion Efectiva y Trabajo en Equipo.

Gobernabilidad y Democracia

Responsabilidad Administrativa de Funcionarios y Servidores publicos (Funcional, Civil, Penal).

Responsabilidad Social.
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ANEXO No.7

ESTRUCTURA BASICA DEL PERSONAL DEL MUNICIPIO DE HUAQUILLAS

Abog. Manuel Aguirre Piedra
ALCALDE DEL CANTON.

Lcda. Gabriela Macas Campoverde
ALCALDESA OCASIONAL

Sr. Francel Juventino Poma Lozano.

Prof. Javier Baudilio Herminio Carrion
VICEALCALDE DEL CANTON

Econ. Héctor Alberto Astudillo Castro
CONCEJAL PRINCIPAL

Sr. José DuberMairongo Quintero
CONCEJAL PRINCIPAL

Dr, Diego Chalan Murillo
PROCURADOR

Sr. Danny Sierra Alvarez
SECRETARIA DEL CONSEJO CANTONAL

Ing. Silvia Morocho Castillo Lcda. Graciela Hurtado
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIA GENERAL
Tnlg. José Maquizaca

ARCHIVO
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Econ. Christian Castillo Cérdova.

Ing. Saul Pefia Mosquera.

Arq. Freddy Granda Arbelaez.

DIRECCION FINANCIERA

Director financiero:
Contabilidad:

Avaluos y Catastro:

Victor Oviedo Moreno Rentas

Ing. Delia Suquilanda Recaudacion

Ing. Ernesto Bravo Rodriguez Tesoreria.

Tnlg.: Patricio Ruiz Luzuriaga Bodega.

Lcda. Antonia Ullauri Moreno Asistente
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Ing. Civil. Edwin Yaguachi
Ing. Luis Campoverde
Ing. Civil Rubén castro

Lcdo. Jorge Tapia

Jefe de la direccidn
Servicios Generales Y Transporte
Construccion y mantenimiento

Fiscalizacion

DIRECCION DE PLANIFICACION

Ing. Ing. Civil. Jorge Pedro
Arq. Segundo Calderén

Jefe de la direccién

Proyectos

DIRECCION DE SERVICIOS BASICOS

Lcdo. Edy Castro

Sr. Franklin Sanchez Soto

Jefe de la direccién

Seccién agua y alcantarillado

DIRECCION DE SERVICOS PUBLICOS Y COMUNITARIOS

Ing. Ambiental Doris Zavala Prieto

Abg. Maria Elena Castro

Jefe de la Direccion
Comisaria de higiene ambiental



Dr. José Olmedo Avila Dispensario Médico

Sra. Nancy Lopez Auxiliar De Enfermeria

DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES.

Lcdo. Vicente Daniel Agreda Aguirre Jefe de la Direccion

Sr. Angel Cueva Torres Secretario

Lcda. Deysi Estrella Carridn Bibliotecaria

Sra. Maribel Quito Hernandez Bibliotecaria

Sra. Lucia Campoverde Celi Bibliotecaria

Sr. Enrique Campoverde Astudillo Jefe De Arte

Sr. Rubén Castro Guerrero Director Grupo F.

Lcdo. César Villagémez Jefe De Turismo

Lcda. Maria Ordofiez Secretaria

Sr. Servilio Maza Jefe De La Policiaturistica
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Ejemplo de Evaluacion

Apellido y Nombre:

Puesto:

Fecha de la Evaluacion:

Evaluador (Nombre y puesto):

Evalte de 0 (malo) a 10 (excelente) los siguientes concentos:

Desempeiio

Concepto

Calificacion

Comentarios

Responsabilidad

Exactitud y calidad de trabajo

Cumplimiento de fechas
estimadas/ pautadas

Productividad

Orden y claridad del trabajo

Planificacion del trabajo

Documentacion que genera

Reporta avances de tareas

Capacidad de delegar tareas

Capacidad de realizacion

Comprension de situaciones

Sentido Comuin

Cumplimiento de los procedimientos
existentes

Grado de Conocimiento funcional

Grado de Conocimiento Técnico

Actitud

Concepto

Calificacion

Comentarios

Actitud hacia la empresa

Actitud hacia superior/es

Actitud hacia los Compafieros

Actitud hacia el cliente/usuario

Cooperacion con el equipo

Capacidad de aceptar criticas

Capacidad de generar sugerencias
constructivas

Presentacion personal

Predisposicion

Puntualidad
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Habilidades

Concepto Calificacion Comentarios

Iniciativa

Creatividad

Adaptabilidad (temas, grupos,
funciones)

Respuesta bajo presion

Capacidad de manejar mdltiples tareas

Coordinacion y Liderazgo

Potencialidad - Capacidad de
Aprendizaje

Carisma

Compromiso hacia el equipo

Manejo de conflictos

Manejo y optimizacion del grupo

Relacién con el cliente/usuario

Coordinacion

Toma de decisiones

Habilidad comercial

Restimen de la Evalaucion

Concepto Calificacion

Desempefio

Actitud

Habilidades

Describa las principales fortalezas

Describa las oportunidades de mejora detectadas

Detalle un plan de accion para los préximos 3 meses, con el fin de lograr las oportunidades de mejora

Comentarios
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