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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion Disefio de un Manual de Procedimientos para la
mejora del Departamento de Talento Humano, del GAD MUNICIPAL DE
RIOBAMBA, para el afio 2017, se ha iniciado con la planificacion realizada a través del
cronograma de actividades para el levantamiento de informacion, se empleo el formato
y redaccion de fichas narrativas y diagramas de flujo de cada uno de los procedimientos
referentes a la gestion de talento humano. La metodologia utilizada se basa en la
realizacion de encuestas aplicadas a los servidores publicos de esta institucion. Se
encontro varios problemas como son la perdida de tramites, demora e ineficiencia en los
tramites, duplicidad de funciones y desperdicio de recursos por esta razon se determind
la necesidad de contar con una herramienta técnica que aporte a un mejor desempefio
laboral para los clientes internos y externos de esta institucion acorde a las exigencias
del sector publico. EI manual de procedimientos permitird visualizar los cuadros de
actividades y los diagramas de flujo de cada uno de los puestos de trabajo del
departamento de talento humano. Por lo que se recomienda la aplicacién de la propuesta

desarrollada.

Palabras claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>
<GESTION> <TALENTO HUMANO> <MANUAL DE PROCEDIMOENTOS>
<RIOBAMBA (CANTON)>

Ing. Juan Carlos Castillo Moya
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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SUMARY

This research project called Design of a procedure manual for the improvement of the
department of human talent of ADG municipal of Riobamba during the 2017 year has
started with the planning made through the timeline for the information-collecting
process, the format and writing of narrative tabs and flowcharts of each one of the
procedures referring to the management of human talent was used. The methodology
used is based on conducting surveys applied to public employees of this institution.
Several problems were found such as the loss of paperwork, delay, and inefficiency in
procedures, duplication of functions and waste of resources. For this reason, it was
determined the need to have a technical tool that contributes to a better work
performance for internal and external clients of this institution according to the demands
of the public sector. The procedures manual will allow visualizing the activity tables
and the flow diagrams of each one of the jobs of the human talent department.

Consequently, the application of the developed proposal is recommended.

Keywords: <ECONOMICS AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>
<MANAGEMENT> <HUMAN  TALENT> <PROCEDURE MANUAL>
<RIOBAMBA(CANTON)>
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INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacion denominado Disefio de un manual de procedimientos
para el departamento de talento humano, del GAD municipal de Riobamba, para el afio
2017.

Viendo la notoria deficiencia del bajo rendimiento del departamento de Talento
Humano se plantea el problema el mismo que tiene que ver con la falta de eficiencia y
eficacia en cada uno de los tramites que se realizan para los clientes internos y externos

de la institucion.

El primer capitulo estd formado por el planteamiento del problema, formulacion del
problema, delimitaciéon del problema, justificacion de la investigacion y los objetivos
tanto generales como especificos.

El segundo capitulo trata de los antecedentes investigativos e historicos en la que se
encuentra detallada la informacion sobre el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Riobamba, la fundamentacion tedrica en donde estan desarrollados los temas

idea a defender y sus variables.

El tercer capitulo se refiere a la metodologia en la misma que se puede observar la
metodologia que se utilizd, tipo de investigacidn, poblacion y muestra, técnicas e
instrumentos los mismos que nos ayudaron a conocer como es la situacion actual del
departamento de Talento Humano, en donde se realiz6 una encuesta a cada uno de los
servidores publicos para obtener resultados y poder tomar una decision sobre la

propuesta.

En el cuarto capitulo se presenta la propuesta a nuestra investigacion en donde podemos
observar las diferentes alternativas para solucionar los inconvenientes que se tienen en

cada una de los tramites que se realiza en el departamento de Talento Humano.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A nivel de Latinoamérica los procedimientos administrativos, vienen a transformarse en
rutinas que al paso del tiempo se van alterando con el desempefio mismo de las tareas
cotidianas, el creciente grado de especializacion, como consecuencia de la division del
trabajo, hace necesario el uso de herramientas que establezcan los lineamientos en el

desarrollo de cada actividad dentro de una estructura organizacional.

“Los manuales representan una alternativa para este problema, ya que son de gran
utilidad en la reduccion de errores, en la observancia de las politicas del organismo,
facilitando la capacitacion de nuevos empleados, proporcionando una mejor y mas

rapida induccién a empleados en nuevos puesto” (Edita, 2013, p.1).

Ya lo ha mencionado Idalberto Chiavenato en su obra la administracion de la GTH, que
los procedimientos en el area de Talento Humano son cada vez mas complejos; para lo
cual se opta por introducir herramientas que ayuden en el cumplimiento de las tareas,

actividades y responsabilidades de un departamento.

“La finalidad de los manuales es permitir plasmar la informacién clara, sencilla y
concreta. A través de esta herramienta se orienta y facilita el acceso de informacion a
los miembros de la organizacién, mediante cursos de accion cumpliendo
estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos obteniendo buenos

resultados para la misma” (Nemesio, 1991, p. 88 - 89).

Los manuales administrativos estdn siendo base fundamental para el correcto
desempefio de las organizaciones, especialmente en el caso de las instituciones
gubernamentales o publicas se estan tomando muy en cuenta e incluso se esta siguiendo
un control muy complejo para que las entidades cuenten con estas herramientas,

conforme lo sefiala la Ley Orgénica del servicio Publico.



El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba (GADMR) es un ente
publico, enfocado en formular y gestionar proyectos que apoyen al desarrollo
sustentable, incluyente y participativo del canton, relacionados con el fomento
productivo, movilidad, gestion ambiental y las 14 competencias exclusivas que se

encuentran establecidas en el Art. 262 de la Constitucion Politica del Ecuador.

El GADMR, actualmente estd conformado por 20 departamentos el mismo que cuenta
con 1355 colaboradores, 528 contratos, 690 de planta y 137 nombramientos
provisionales, el Departamento de Talento Humano es el encargado de gestionar la
administracion del personal de la organizacion, en el caso especifico del GAD
Municipal de Riobamba.

Al inicio de la nueva administracion se pudo detectar que el departamento de Talento
Humano no ha implementado un Manual de Procedimientos que le permita guiar y
regular las actividades a la consecucion de sus metas. Esto ha producido incertidumbre
en los funcionarios publicos por no tener claro cuales son sus verdaderas funciones,

ocasionando un colapso en las actividades; y por ende, retraso en las tareas a realizar.

Esta situacion también ha provocado, descontentos y conflictos laborales, descuidos en
las actividades, evasion de responsabilidades, usurpacion de funciones, y al final esto
desemboca en un deficiente desempefio laboral.

La informalidad con la que diariamente se efecttan los tramites en el Departamento de
Talento Humano, ligada a la inexistencia de relaciones interdepartamentales, esta

ocasionando problemas como:

Pérdida y confusion en los tramites,
Demora e ineficiencia en los procesos
Deslinde de responsabilidad y descontento en los funcionarios

Duplicidad de funciones, y

NS NEE N NN

Desperdicio de recursos.



Una de las herramientas transversales de gestion de una institucion es el Organico
Funcional, el cual describe la estructura de la entidad, pero no cuentan con un manual

de procedimientos, en la cual muestren de qué manera deben ejecutarse.

De continuar esta situacion se prevé que se agudizaran los problemas antes expuestos y
se seguiran subutilizando los recursos del Departamento de Talento Humano y de la
municipalidad, debido a la baja eficiencia con la que se realizan los diferentes tramites

en la dependencia en mencion.

Ante los problemas expuestos, se plantea la necesidad de disefiar un Manual de
procedimientos para la. Esta herramienta, guiard toma de decisiones a través de la
ordenacién metddica de todos los tramites, estandarizando operaciones, identificando
interrelaciones, asignando responsabilidades del Departamento de Talento Humano de

la Institucion.

1.1.1. Formulacion del problema de investigacion

¢El disefio de un Manual de Procedimientos orientara de forma estratégica el
funcionamiento del Departamento de Talento Humano en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Riobamba para el afio 2017?

1.1.2. Delimitacion del problema

La investigacion del problema se encuentra enmarcada de la siguiente manera:
Campo: Departamento de Talento Humano

Area: Administracion

Aspecto: Procesos del Departamento de Talento Humano

Espacial: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba, ubicado en las

calle 5 de Junio y José Veloz.

Temporal: Afio 2017



1.2.  JUSTIFICACION

Un manual de procedimientos es una importante herramienta de gestion en cualquier
organizacion, o en cualquier dependencia de una organizacion, para la correcta
ejecucion de los procesos y para alcanzar los objetivos previamente planteados. Los
manuales de procedimientos contienen la descripcion de actividades que deben
realizarse a través de las funciones que se ejecutan en una organizacion, area o
departamento. Esta herramienta incluye la descripcion de puestos o unidades

administrativas que intervienen, con la precision de responsabilidades y participacion.

La elaboracion de esta herramienta, es de gran utilidad y mediante la presente
investigacion se determinaran actividades criticas que no son tomadas en cuenta por
muchos funcionarios que deberian ejecutarlas, asi como también labores que tienen un
grado de relevancia en la labor desempefiada, es importante dado a que en él se contiene
informacion de los procesos segun puestos de trabajo y su implicacion en la gestion.
Siendo el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba, una entidad de
tipo gubernamental, esta investigacion es de mucho interés, porque requiere que Sus
actividades sean monitoreadas con cautela dados los procesos que en ella ocurren segun
los niveles de jerarquia. Si se observa a nivel seccional en el Departamento de Talento
Humano, se encuentra que existen diversas actividades, que con frecuencia pasan
desapercibidas ya que normalmente cada funcionario publico no se concentra en las que
son propias de su puesto de trabajo muchas veces sin tener claridad de por qué y para
que las ejecuta y cuél es su importancia en el contexto de las demas actividades. Se,
tiene dificultades en el desarrollo de sus procesos, un gran porcentaje de los problemas
que enfrenta tienen que ver con procesos mal disefiados o ejecutados, los cuales
requieren ser examinados y redisefiados con la proyeccién de mejorar la eficiencia, el
control y la productividad en el uso de los recursos, por esto es factible disefiar un
Manual de Procedimientos en miras de corregir las fallas en los procesos, es importante
plantear un manual, el cual responde al levantamiento de estos e integra los mismos,
con el fin de reducir tiempos, costos, actividades, tareas; orientadas a incrementar la
eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Riobamba, en el Departamento de Talento Humano.



Este proyecto se basa en el disefio de un Manual de Procedimientos el cual sera de alto
impacto, porque esta orientado a proporcionar informacion que oriente y facilite al
personal del departamento de Talento Humano del GADMR, el cumplimiento de sus

actividades, a través de la descripcion precisa de las mismas.

La utilidad del manual de procedimientos es multiple, en virtud de ser un instrumento
que permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de

tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Es factible porque se cuenta con el apoyo del Sr. Alcalde del GADM de Riobamba,
Directores de las areas administrativas, Analista de Talento Humano FCR3- Lider de
Equipo, y todos quienes conforman la Entidad Puablica.

En lo humano se tiene la colaboracion y veracidad de la informacién obtenida de
funcionarios y demas personal involucrado durante la investigacion. Este proyecto
beneficiard a los funcionarios del Departamento de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba, al facilitar la realizacion de sus
actividades, para mejor desempefio de la unidad y sobre todo para brindar una mejor

atencion al cliente interno y externo.

El Manual de Procedimientos juega un papel fundamental, ya que definen de manera
especifica todos los procesos que aseguren una calidad en el servicio. Por otra parte, los

Sistemas de Calidad cuentan con una estructuracién documental.

Por lo expuesto, se propone el Disefio de un Manual de Procedimientos del
Departamento de Talento Humano en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Riobamba con el proposito de acoplar las normativas actuales vigentes en

cuanto a la gestién del talento humano y estandarizar los procedimientos.

El Manual de Procedimientos se convertird en una herramienta técnica que incrementara
la eficiencia de los funcionarios publicos del departamento de Talento humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba al proporcionar los
lineamientos que orientes lo que deben hacer y la manera de proceder ante una tarea que

pudiese ocasionar conflictos.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Disefiar un Manual de Procedimientos para elevar los niveles de eficacia en el
Departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Riobamba afio 2017.

1.3.2. Objetivos Especificos

v Diagnosticar los procesos que cumple el departamento de Talento Humano en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba.

v Analizar el desempefio laboral en el Departamento de Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba.

v" Proponer la implementacion del manual de procedimientos para mejorar el
desempefio laboral del talento humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal Riobamba.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1. ADMINISTRACION

De acuerdo a las definiciones planteadas por varios autores se puede resumir que es una
ciencia y técnica que nos sirve para planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar
cada uno de los recursos de la organizacion para asi poder alcanzar los objetivos

planteados.

Con el tiempo la teoria de administracion ha desarrollado varios puntos de vista para lo

cual a continuacion se citan conceptos de varios autores.

2.1.1. Definiciones de administracion

El concepto etimoldgico de administracion se deriva de dos prefijos ad. que si significa
hacia y ministratio la misma que proviene de mininter y representa subordinacion u
obediencia. En si la etimologia de administracion da la idea que la misma se refiere a
una funcién que se desarrolla bajo el mando de otro, de un servicio g se presta. (Reyes
Ponce 2004)

Censo (2009, p. 6) define la administracion como “Proceso de conseguir que hagan las

cosas con eficiencia y eficacia, mediante otras personas y junto con ellas.

Chiavenato (2006, p. 9) define a la administracion como la direccion racional de las
actividades de una organizacion, ya sea lucrativa o no. En ella se aborda la planeacion,
organizacion, direccién y control de las actividades separadas por la division del trabajo

que ocurren dentro de la organizacion.

Ponce (2004, p. 14) dice “La administracion es el conjunto sistematico de reglas para

lograr la mé&xima eficiencia en las formas de coordinar un organismo social”.



2.1.2. Teorias de la administracion

v' Teoria Cléasica de la administracion

La teoria de administracion dio origen en Francia, pero no fue hasta el afio 1996 que se

expandi6 por Europa.

2.1.2.1. Objetivo de la teoria de la administracion

El objetivo principal de la teoria administrativa es el de buscar la eficiencia de la
organizacion; caracterizada por el énfasis en la estructura, establecida en la organizacién

como un todo.

2.1.2.2. Funciones basicas de la empresa

Henri Fayol en (Chiavenato, 2006) edificd 6 funciones basicas de la empresa que son

las siguientes:

Funciones técnicas: Relacionadas con la produccion de bienes o servicio.
Funciones comerciales: Relacionadas con la compra, venta e intercambio.

Funciones financieras: Relacionadas con la busqueda y gestién de capitales.

M wnp e

Funciones de seguridad: Relacionadas con la proteccion y preservacion de los

bienes y de las persona.

5. Funciones contables: Relacionadas con los inventarios, registros, balances, costos y
estadisticas.

6. Funciones administrativas: Relacionadas con la integracion de la cupula de las otras

funciones. Las administrativas coordinan y sincronizan las demas funciones de la

empresa y se ubican siempre por encima de ellas.

2.1.2.3. Elementos de la administracion

Henry Fayol cita en (Chiavenato I. , Introduccién a la teoria general de la

administracion, 2006) los elementos que construyen el proceso administrativo que se



pueden observar en el desempefio de un administrador/a, a continuacién citare los

mismos:

Prever: Visualizar el futuro y trazar el programa de accion.
Organizar: Constituir el doble organismo material y social de la empresa.
Dirigir: Guiar y orientar al personal.

Coordinar: Ligar y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.

moow>

Controlar: Verificar si todo ocurre de acuerdo con las reglas y 6rdenes.

2.1.2.4. Principios generales de administracion

Fayol cita en (Chiavenato, 2006) los 14 principios de administracion para poder guiar
de mejor manera a la organizacién que son las siguientes:

i.  Division del trabajo: Consiste en la especializacion de las tareas y de las personas
para aumentar la eficiencia.

Ii.  Autoridad y responsabilidad: Autoridad es el derecho de orden y el poder de
esperar obediencia. La responsabilidad es una consecuencia natural de la
autoridad e implica el de dar cuentas. Ambas deben equilibrarse entre si.

iii.  Disciplina: Depende de la obediencia, aplicacion, energia, comportamiento y
respeto de acuerdo a, los hechos.

iv.  Unidad de mando: Cada empleado debe obedecer las 6rdenes de un solo superior.
Es el principio de autoridad Unica.

v.  Unidad de direccion: Una cabeza y un plan para cada conjunto de actividades que
tengan el mismo objetico.

vi.  Subordinacion de los intereses individuales a los generales: Los intereses
generales de la empresa deben sobreponerse a los particulares.

vii.  Remuneracion del personal: Debe haber una justa y garantizada satisfaccion de

los empleados y de la organizacion en términos de retribucion.

viii.  Centralizacion: Se refiere a la concentracion de la autoridad en la cupula

jerarquica de la organizacion.
ix. Jerarquia: Es la linea de autoridad que va del escalon mas alto al mas bajo. En

funcion del principio de mando.
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X.  Orden: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Es el orden material y

humano.

xi.  Equidad: Amabilidad y justicia para alcanzar la lealtad del personal.

xii.  Estabilidad del personal: La rotacion del personal es perjudicial para la
eficiencia de la organizacion. Mientras méas tiempo una persona permanece en el
cargo, tanto mejor para la empresa.

xiii.  Iniciativa: La capacidad de visualizar un plan y asegurar personalmente su éxito.

xiv.  La union del personal: La armonia y la unién entre las personas son grandes

fuerzas para la organizacion.
2.1.3. Teoria neoclasica de administracion

“La teoria neoclasica consiste en orientar dirigir y controlar los esfuerzos de un grupo

de individuos para lograr un objetivo en comun” (Chiavenato I. , 2006, p. 127)
2.1.3.1. Caracteristicas de la teoria neoclasica

Para los neoclésicos citados en (Chiavenato, 2006), citare las principales

caracteristicas de la teoria son:

o Enfasis en la practica de la administracion.

o Reafirmacion en los postulados clasicos.

o Enfasis en los principios generales de administracion.
o Enfasis en los objetivos y los resultados.

o Eclecticismo de los conceptos

2.1.3.2. Principios basicos de la organizacion

(Chiavenato, 2006) Menciona que “La organizacion consiste en un conjunto de
posiciones funcionales y jerarquicas orientadas a lograr el objetivo econdémico de
producir bienes o servicios”.

Los principios fundamentales son:

> Division del trabajo.
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> Especializacion
»  Jerarquia.

> Amplitud administrativa

2.1.3.3. Proceso administrativo

PLANEACION —» ORGANIZACION —> DIRECCION — CONTROL

Definir la mision. Dirigir el trabajo. Designar las Definir los estandares.
5&'2&"3? o8 Asignar las personas. Monitorear el
Definir los planos actividades en Coordinar los desempleo.
g«';\cr)a gﬁgﬁzfslos Organo y cargos. esfuerzos. Evaluar el dese_mpeﬁo.
P Asignar los Comunicar. Emprender acciones
recursos. Motivar. correctivas
Definir autoridad y Liderar.
responsabilidad Orientar.

Figura 1: Proceso Administrativo
Fuente Chiavenato, 2006

2.1.4.  Administracion publica

2.1.4.1. Definiciones de administracion publica

"La Administracion es un proceso sistematico y metodolégico de caracter cientifico,
técnico y juridico que consiste en dirigir las acciones del Estado y de las entidades
del sector publico para llegar a obtener resultados previstos y planteados” (Ordofiez,
1999)

“La Administracion Publica es la actividad racional, técnica, juridica y permanente,
ejecutada por el Estado, que tiene por objeto planificar, organizar, dirigir, coordinar,
controlar y evaluar el funcionamiento de los servicios publicos.” (Ordoiiez,

2005)

“El conjunto de organizaciones publicas que realizan la funcién administrativa y de
gestion del Estado y de otros entes publicos con personalidad juridica, ya sean de

ambito regional o local.” (LOpez, 2011)

12



2.1.4.2. Administracion publica del Ecuador
“La Constitucién de la Republica del Ecuador (2008), en su articulo 227, menciona:

“La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacién.”
2.1.4.3. Distribucién del sector publico

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), en su articulo 225, establece que

sector publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,

Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social.
2. Las entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para

desarrollar actividades econdémicas asumidas por el Estado.

4.  Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.
2.1.4.4. Los gobiernos autonomos descentralizados

Con el fin de asegurar la promocion del desarrollo y la garantia del buen vivir, a través
del ejercicio de sus competencias cada circunscripcion territorial del Ecuador tendra un
gobierno auténomo. Los mismos estan constituidos por las juntas parroquiales rurales,
los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los concejos provinciales y los
concejos regionales.
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La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008), en su articulo 238, establece que
“Los gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En

ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la secesion del territorio nacional.”

2.1.4.5. Funciones de los gobiernos autonomos descentralizados

El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(2010), en su articulo 29, establece que el ejercicio de cada gobierno auténomo

descentralizado se realizara a través de tres funciones integradas:

a. De legislacion, normatividad y fiscalizacion;
b.  De ejecucién y administracion; vy,

c.  De participacion ciudadana y control social.
2.1.5. Gobierno Auténomo descentralizado

2.1.5.1. Naturaleza Juridica

El Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia Descentralizacion (2010),

en su articulo 53, establece que:

Los gobiernos auténomos descentralizados municipales son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera. Estaran integrados por las funciones de participacién ciudadana;
legislacion y fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Codigo, para el

ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden.

La sede del gobierno autdnomo descentralizado municipal sera la cabecera cantonal

prevista en la ley de creacion del canton.
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2.1.5.2. Funciones

El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

(2010), en su articulo 54, establece que son funciones del gobierno auténomo

descentralizado municipal las siguientes:

a)

b)

d)

f)

9)

Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para
garantizarla realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas

publicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

Disefiar e implementar politicas de promocién y construccién de equidad e
inclusion en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y

legales;

Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinara las
condiciones de urbanizacion, parcelacion, lotizacion, division o cualquier otra
forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacion cantonal,

asegurando porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los
derechos y la gestion democratica de la accion municipal;

Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial y
las politicas publicas en el &mbito de sus competencias y en su circunscripcion
territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional, regional,
provincial y parroquial, y realizar en forma permanente, el seguimiento y

rendicidn de cuentas sobre el cumplimiento de las metas establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucion y la ley y en dicho marco, prestar los servicios publicos y construir
la obra publica cantonal correspondiente, con criterios de calidad, eficacia y
eficiencia, observando los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad,
continuidad, solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad, participacion y

equidad;

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

coordinacion con los deméas gobiernos autonomos descentralizados, promoviendo
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h)

)

K)

especialmente la creacion y funcionamiento de organizaciones asociativas y

empresas comunitarias de turismo;

Promover los procesos de desarrollo economico local en su jurisdiccion, poniendo
una atencion especial en el sector de la economia social y solidaria, para lo cual

coordinara con los otros niveles de gobierno;

Implementar el derecho al habitat y a la vivienda y desarrollar planes y programas

de vivienda de interés social en el territorio cantonal;

Implementar los sistemas de proteccion integral del canton que aseguren el
gjercicio, garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constitucion y
en los instrumentos internacionales, lo cual incluird la conformacion de los
Concejos cantonales, Juntas Cantonales y redes de protecciéon de derechos de los
grupos de atencidn prioritaria. Para la atencion en las zonas rurales coordinara con

los gobiernos autdnomos parroquiales y provinciales;

Regular, prevenir y controlar la contaminacién ambiental en el territorio cantonal

de manera articulada con las politicas ambientales nacionales;

Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los que no
exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles de gobierno, asi como la
elaboracion, manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas de

mercado y cementerios;

Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera particular, el
ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en él, la colocacion de

publicidad, redes o sefializacion;

Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la
participacion de la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos
relacionados con la materia de seguridad, los cuales formularan y ejecutaran
politicas locales, planes y evaluacion de resultados sobre prevencion, proteccion,

seguridad y convivencia ciudadana;

Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con especial

atencion a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres;
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P)

Q)

s)

Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejercicio de actividades econdémicas,
empresarial eso profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la
circunscripcion territorial cantonal con el objeto de precautelar los derechos de la

colectividad;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas
en beneficio de la colectividad del canton;

Crear las condiciones materiales para la aplicacion de politicas integrales y
participativas en torno a la regulacion del manejo responsable de la fauna urbana;

Y,

Las demés establecidas en la ley.

2.1.5.3. Competencias

El Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

(2010), en su articulo 55, establece que el gobierno autdnomo descentralizado municipal

tendré las siguientes competencias exclusivas:

Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la sociedad,
el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento
territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, regional, provincial
y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacién del suelo urbano y rural,
en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;
Ejercer el control sobre el uso y ocupacién del suelo en el canton;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento ambiental y
aquellos que establezca la ley;

Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal;

Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico, cultural y natural del

canton y construir los espacios publicos para estos fines;

17



h.  Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

I. Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riberas y
lechos de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la
ley;

J. Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de
mar, riberas de rios, lagos y lagunas;

k.  Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos, que se
encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras;

l. Gestionar los servicios de prevencion, proteccién, socorro y extincién de
incendios; v,

m.  Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias.

2.1.6. Estructura Institucional

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba (2014), en el articulo
1, establece que:

“La estructura organizacional por procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Riobamba, se alinea con los elementos
constitutivos establecidos en la Constitucion de la Republica, Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion —
COOTAD, y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y

procesos, con el propdésito de asegurar su ordenamiento organico”.

2.1.6.1. Gestion Organizacional por procesos

2.1.6.1.1.Procesos

A lo largo de las ultimas décadas, el concepto de calidad ha experimentado cambios

hasta llegar a lo que hoy a ser considerado un sinénimo de excelencia.

A los inicios del siglo XX se entendia la calidad como:
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“El grado en que un producto cumplia con las especificaciones técnicas que se habian

establecido cuando fue disefiado”.

De esta manera la organizacion puede dirigir y controlar las actividades relacionadas

directamente o indirectamente con la satisfaccion de los clientes.

Los requisitos de la norma ISO son indispensables con esto se busca que se puedan

aplicar atodas las organizaciones, sin importar tipo, tamafio producto o servicio.

La ISO es una norma internacional que se aplica a los sistemas de gestién de calidad y
estd centrada en todos los elementos de administracién de calidad con los que una
organizacion debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y

mejorar la calidad de sus productos y / o servicios.

2.1.6.1.2.Enfoque basado en procesos

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que identificar y gestionar
numerosos procesos interrelacionados y que interactian, a menudo el resultado de un
proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso. La
identificacion y gestion sistematica de los procesos en la organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos se conoce como “enfoque basado en procesos”.

(Organizacion Internacional de Normalizacion, 2008)

El GADMR ha adaptado el enfoque basado en procesos, establecido por el Ministerio
de Trabajo asi como el enfoque de la norma de gestion de calidad 1ISO 9001:2015, para

gestionar la oferta de servicios y/o productos que brinda a la ciudadania.

Cabe mencionar, que es recomendable para la obtencion de resultados, que se acojan los
requisitos de la norma ISO 9001, que junto con otros 7 principios que se mencionan a
continuacion, forman los PRINCIPIOS DE GESTION DE CALIDAD:

e Enfoque al cliente
e Liderazgo
e Participacién personal
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e Enfoque de procesos
e Enfoque del sistema
e Mejora continua

e Enfoque en hechos

e Relacion proveedor

El enfoque basado en procesos se enfoca en cdmo se realizan las actividades asignadas
en el trabajo, ya que los procesos son la base fundamental de una organizacién que

permite entregar un producto o servicio de calidad.

2.1.6.1.3.Beneficios del enfoque de procesos

En la (Organizacion Internacional de Normalizacion, 2008) se menciona los beneficios
del enfoque basado en proceso:

»  Integray alinea los procesos para permitir el logro de los resultados deseados.

»  Desarrolla capacidad para centrar los esfuerzos en la eficacia y eficiencia de los
procesos.

»  Proporciona confianza a los clientes y otras partes interesadas, respecto al
desempefio coherente de la organizacion.

»  Genera transparencia de las operaciones dentro de la organizacion.

»  Menores costos y creacion de tiempos de ciclo mas cortos, a través del uso eficaz
de los recursos.

»  Mejores resultados, coherentes y predecibles.

A\

Proporciona oportunidades para enfocar y priorizar las iniciativas de mejora

»  Estimula la participacion del personal y la clarificacion de sus responsabilidades.

2.1.6.1.4.Importanciay jerarquia de los procesos

Importancia de los procesos

Zaratiegui (1999) “La importancia de los procesos fue apareciendo de forma

progresiva en los modelos de gestion. No irrumpieron con fuerza como la
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solucidn, sino que se les fue considerando poco a poco como unos medios muy

utiles para transformar la empresa.”

Jerarquia de los procesos

" Macro procesos: Conjunto de procesos vinculados a la politica.

" Procesos: Conjunto de subprocesos que generan un producto.

" Subproceso: Conjunto de procedimientos que genera un servicio dentro del
proceso.

. Procedimiento: Conjunto de actividades.

MACROPROCESOS

PROCESOS
SUB PROCESO

Figura 2: Jerarquia de procesos
Fuente: Autora

2.1.6.1.5.Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Riobamba

Segun la estructura organica del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén
Riobamba se ordenan y clasifican en funcion de su grado de contribucién o valor
agregado al cumplimiento de la misién y vision institucional en beneficio al desarrollo
del Canton Riobamba. (Estructura Organica Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal Riobamba)

A continuacion se presenta la clasificacion de los procesos del GADMR en funcion de

su grado de contribucion:

Art. 4.- DE LOS PROCESOS GOBERNANTES

Son aquellos que orientan la gestion institucional a través de la formulacion y

expedicion de politicas, procedimientos, planes, acuerdos, resoluciones y otros
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instrumentos o herramientas para el funcionamiento de la organizacién, la articulacion,
coordinacion y establecimiento de mecanismos para la ejecucion de los planes,
programas, programas, proyectos, directrices para el buen desempefio de la gestion

institucional.

Art5.- DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR O MISIONALES.

Son los responsables de generar, administrar y controlar el portafolio de productos y
servicios, destinados a usuarios externos, permiten cumplir con la mision institucional,

los objetivos estratégicos y constituyen la razén de ser de la Institucion.

Art. 6.- DE LOS PROCESOS HABLITANTES

Se clasifican en procesos de asesoria y procesos de apoyo, estan encaminados a generar
productos y servicios de asesoria y apoyo logistico para producir el portafolio de
productos institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de

valor y para si mismos, viabilizando la gestion.

Art. 7.- DE LOS PROCESOS DESCONCENTRADOS

Encaminados a generar productos y servicios directamente a los clientes externos, en las
zonas de planificacién areas geograficas establecidas conforme la planificacion

territorial, contribuyendo al cumplimiento de la mision institucional

Art. 8.- MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos permite identificar los procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Riobamba por su tipo de y describe sus

interrelaciones principales conforme se describe a continuacion:

22



2= O - ™y B vy W e - > W

Grafico 1: Mapa de Procesos
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Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba
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2.1.6.1.6.Clasificacion de los procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Riobamba

Cada uno de los procesos se clasifica en funcién a la jerarquia o valor agregado al

cumplimiento de la mision institucional y la vision de desarrollo del Canton Riobamba.

1.- Proceso Gobernante
Consejo Municipal de Riobamba
Alcaldia

Consejos y Juntas Cantonales

Comisiones Permanentes, Especiales, Técnicas y ocupacionales.

2.- Procesos agregadores de valor
Gestion de servicios municipales
Sub-Procesos
a) Cementerio Municipal
b) Camal Municipal
c¢) Administracion de mercados

Gestion de turismo
Sub-Procesos
a) Desarrollo turistico

b) Promocion turistica

Gestion de cultura, deportes y recreacion
Sub-Procesos
a) Servicios deportivos recreativos
b) Servicios educativos

¢) Promocion y desarrollo cultural e intercultural

Gestion ordenamiento territorial
Sub-Procesos
a) Gestion de riesgos

b) Avallos, catastro
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c) Regularizacion de asentamientos humanos informales
d) Aridos y pétreos

e) Control territorial y uso del suelo

Gestion de obras publicas
Sub-Procesos
a) Obras de infraestructura
b) Mantenimiento vial
c) Fiscalizacion
d) Unidad de contribucion especial de mejoras

Gestion ambiental, salubridad e higiene
Sub-Procesos
a) Residuos y desechos sélidos
b) Gestion ambiental
c) Laboratorio bromatolégico

d) Mantenimiento areas verdes y espacios saludables

Gestion de desarrollo social y humano
Sub-Procesos
a) Coordinacion general
b) Servicios asistenciales
c¢) Administracion de centros

Gestidn de policia y control municipal
Sub-Procesos
a) Comisarias Multi-Competentes
b) Seguridad y orden ciudadano

Gestion de Patrimonio
Sub-Procesos
a) Bienes materiales

b) Bienes inmateriales
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Gestion de movilidad transito y transporte
Sub-Procesos
a) Asesoria Juridica
b) Unidad de servicios generales
¢) Unidad administrativa financiera
d) Unidad de gestion y control de los servicios de transporte
e) Unidad de gestion y control de los servicios de transito y seguridad vial
f) Unidad de atencion al usuario

g) Terminal terrestre

3.-Procesos habilitantes de asesoria
Procuraduria
Sub-Procesos
a) Contratacién publica
b) Patrocinio y defensa judicial
c) Procesos administrativos

d) Desarrollo de la Normativa

Gestion de comunicacion
Sub-Procesos
a) Informacion y promocion institucional

b) Comunicacion organizacional

Gestion de Auditoria Interna

4.- Procesos habilitantes de apoyo
Gestidn de secretaria general de concejo
Sub-Procesos

a) Gestion documental

Gestion Administrativa

Sub-Procesos
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a) Servicios generales
b) Taller municipal
c¢) Imprenta

d) Compras publicas

Gestion de talento humano
Sub-Procesos
a) Formacion y capacitacion
b) Sistema integral de talento humano
c) Seguridad y salud ocupacional

d) Remuneraciones y procesamiento de datos laborales

Gestion Financiera
Sub-Procesos
a) Presupuesto
b) Administracion de bienes
) Rentas
d) Tesoreria
e) Contabilidad

Gestion de tecnologias de la informacion
Sub-Procesos
a) Proyectos tecnol6gicos
b) Infraestructura tecnoldgica

c) Soporte tecnoldgico

Gestion de planificacion y proyectos
Sub-Procesos
a) Planes y proyectos
b) Evaluacion y seguimiento
c) Desarrollo Economico local
d) Cooperacién Nacional e Internacional

e) Desarrollo Integral Rural
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2.1.6.1.7.Estructura organizacional de procesos del GADMR

El organigrama por procesos del GADMR es la representacion grafica de la estructura
organizacional. Sustenta y articula todas sus partes integrantes e indica la relacion con el

ambiente externo de la organizacion, conforme se indica a continuacion:
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Grafico 2: Organigrama por procesos del GADMR
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba

28



2.1.7. Unidad de talento humano

El departamento de talento humano es aquella que es responsable de aplicar las normas
de administracion del talento humano, para asi poder obtener que los funcionarios
publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba se aduefien

de la misién institucional, para lograr brindar servicios eficientes y eficaces.

2.1.7.1. Objetivo general de la direccion de Talento Humano

El gobierno Autonomo Descentralizado Riobamba establece el siguiente objetivo al
departamento de talento humano:

“Gestionar los procesos de planificacion, y subsistemas de clasificacion, seleccion y
reclutamiento, capacitacion y evaluacion del talento humano para el mejoramiento de

las capacidades técnicas operativas del GADM-R.”

El cumplimiento de las tareas y responsabilidades por parte del departamento de talento

humano son las siguientes sub departamentos:

Formacion y capacitacion Seguridad y salud ocupacional
Sistema integral de talento humano Remuneraciones y procesamiento de datos
laborales

2.1.7.2. Estructura del departamento de talento humano

GESTION DE TALENTO
HUMANO

FORMACION SISTEMA INTEGRAL SEGURIDAD Y REMUNERACION

Y DE TALENTO SALUD Y
CAPACITCION HUMANO OCUPACIONAL =~ PROCESAMIENTO
DE DATOS

Grafico 3: Estructura del departamento de talento humano
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Riobamba
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2.1.7.3. Estructura organizacional

Es el conjunto de procesos o unidades administrativas interrelacionados para el uso del
Sistema Informatico Integrado del Talento Humano se debera asignar responsables para

cada una de las areas.

El submenu que esta conformado por:

v' Estructura Organizacional.
v' Matriz de Competencias.

v Manual de Procedimientos

2.1.8. Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es una guia de trabajo para los funcionarios municipales
que orienta a como se deben realizar las actividades. Herramienta muy valiosa para el
personal de nuevo ingreso. Permite incrementar la eficiencia y evita conflictos en las

areas de trabajo.

Para Agudelo (2012, p.35), el manual de procedimientos es un “Documento que
describe la secuencia de actividades que se deben seguir por las personas de las areas

involucradas en el desarrollo de un proceso”.

En si el manual de procedimientos contiene la secuencia logica de las actividades de un

determinado proceso, a fin de conseguir un servicio eficiente.

2.1.8.1. Procedimiento para la elaboracion de manuales

Un manual de procedimientos requiere el compromiso de toda la institucion pero un
énfasis especial en los encargados de la gestion y direccionamiento estratégico de la
institucién. Para desarrollar esta herramienta técnica es necesario desarrollar una serie

de fases:

i.  Planificacion del trabajo.

ii. Busqueda de la informacién.
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iii.  Analisis de la informacion.

iv. Elaboracion.

v. Validacion del manual.

vi. Autorizacion de manual. (Aprobacion en Concejo)
vii.  Difusion y distribucion del manual.

viii.  Actualizacion.
2.1.8.2. Diagramacion de Procesos

“Capitulo 7. Procedimientos y Procesos” el realizar un diagrama es representar
graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenémenos de todo tipo
por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o

unidades administrativas asi como la relacion causa efecto que prevalece entre ellos

De acuerdo con Medina (2005), las técnicas de diagramacion tienen su origen y
desarrollo en el campo de la ingenieria industrial, aungque actualmente se ha expandido a

la mayoria de actividades que realiza la empresa. Las principales formas son:

v' Lanarrativa de procesos (Ficha de procedimiento narrativa)

v" Diagramas de flujo (Ficha de procedimiento grafica)

2.1.8.3. Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo dan una mayor precision y claridad sobre lo que se quiere

expresar para dar a conocer las actividades.

“Son representaciones graficas, apoyadas en simbolos claramente identificables y

acompanados de una breve descripcion.”(Agudelo, 2012, pag. 38)

2.1.8.3.1.Clasificacion de los diagramas de acuerdo a su formato.

Un diagrama debe ser coherente y accesible capaz permitirla la comprensiéon del
procedimiento. Por su amplia utilizacion y debido que son empleados para satisfacer
todo tipo de necesidades en el area de trabajo, existe una gran variedad. A continuacion
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se presenta una clasificacion por su formato “Capitulo 7. Procedimientos y Procesos”.

Los diagramas se clasifican en:

° De formato vertical
. De formato horizontal
. De formato tabular

o De formato arquitectonico

2.1.8.3.2.e formato tabular

El organigrama de formato tabular también es conocido como de formato columna o
panoramico, se presenta en una sola carta el flujo o secuencia de las operaciones en su
totalidad y cada puesto corresponde a una unidad administrativa en una columna. Su
elaboracion se basa en el formato vertical y es el mas recomendado debido a que el

procedimiento se aprecia con mayor facilidad.

2.1.8.3.3.Metodologia para preparar un diagrama de flujo

De Acuerdo con Agudelo (2012), para realizar un diagrama de flujo es necesario que se

siga los siguientes pasos:

1)  Proposito: Que es lo que se pretende hacer con el diagrama de flujo

2)  Determinar el nivel de detalle requerido

3)  Definir los limites del procesos

4)  Utilizar simbolos apropiados

5)  Hacer preguntas relacionadas con: ;Que recibe la entrada?

6) Documentar

7)  Completar: Se debe construir el diagrama hasta conectar con todos los resultados
8)  Reuvision

9)  Determinacion de oportunidades
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2.1.8.3.4.Simbolos para realizar un diagrama

Tabla 1: Simbolos para diagramar

Simbolo Significado Instruccién
Operacion Describir en forma concisa la accién
0 actividad.
Decision Anotar la pregunta sobre la que se
decide.
Transporte Indica el proceso o actividad al cual

se traslada.

Documento impreso

Anota el nombre del documento que

se genera.
Inicio, Fin Indica el inicio o el fin de un proceso.
Conector Indica el traslado del proceso.

Almacenamiento

archivo

Anotar el nombre o lugar del archivo

Demora, Espera

Anotar que espera.

Inspeccidn, Control

Indicar que se revisa

Sentido de Flujo

| 00 o (JI1C

Siempre se debe indica el sentido
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2.2. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Los cambios que se van dando en el transcurso del tiempo tiene una gran influencia
trascendental en las empresas en razon de varios factores, lo cual hace que las
organizaciones tengan que moldearse para ser competitivas, el resultado de todos estos

cambios a permitido dar paso a la valoracion del conocimiento.

Se pasa de un componente denominado Recurso Humano que era catalogado como un
instrumento, a un Talento Humano que debe ser reclutado capacitado y desarrollado en

funcién de sus competencias.

2.2.1. Definiciones segun varios autores

Para Chiavenato(2002), la gestién del Talento Humano:

Es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones.
Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada
organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del
contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los

procesos internos y otra infinidad de variables importantes.

La actividad estratégica de apoyo y soporte a la direccion, compuesta por un conjunto
de politicas, planes, programas y actividades, con el objeto de obtener, formar, motivar,
retribuir 'y desarrollar al personal requerido para generar y potencializar, el
management, la cultura organizacional y el capital social, donde se equilibran los
diferentes intereses que convergen en la organizacién para lograr los objetivos de

manera efectiva. (Sanchez, Garcia, & Zapata , 2008)

2.2.2.  Administracion del talento humano

El Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia Descentralizacion (2010),
en su articulo 360, establece que: “La administracion del talento humano de los

gobiernos auténomos descentralizados sera autobnoma y se regulara por las
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disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas

ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.”

2.2.2.1. Organismos de administracion de talento humano

Los organismos de administracion del talento humano y remuneracion en el Ecuador

segun la a Ley Orgéanica de Servicio Pablico son los siguientes:

1.
2.

Ministerio de Trabajo; y
Unidades de Administracién del Talento Humano de cada entidad, institucion,

organismo o persona juridica de las establecidas en la presente Ley.

2.2.2.1.1. Ministerio de Trabajo

El ente rector de la administracion del talento humano es el Ministerio de Relaciones

Laborales, el cual tiene segun la Ley Organica de Servicio Pablico las siguientes

competencias:

a)

b)

d)

Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico, y expedir
las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos,
conforme lo determinado en esta ley;

Proponer las politicas de Estado y de Gobierno, relacionadas con la
administracién de recursos humanos del sector publico;

Efectuar el control en la administracion central e institucional de la Funcién
Ejecutiva mediante: inspecciones, verificaciones, supervisiones o evaluacién de
gestion administrativa, orientados a vigilar el estricto cumplimiento de las
normas contenidas en esta ley, su reglamento general, las resoluciones del
Ministerio de Relaciones Laborales y demas disposiciones conexas;

Realizar estudios técnicos relacionados a las remuneraciones e ingresos
complementarios del sector puablico. Al efecto establecerd los consejos
consultivos que fueren necesarios con las diversas instituciones del sector
publico para la fijacion de las escalas remunerativas;

Elaborar y mantener actualizado el Sistema Nacional de Informacion y el

registro de todas las servidoras, servidores, obreras y obreros del sector pablico,
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y del catastro de las instituciones, entidades, empresas y organismos del Estado
y de las entidades de derecho privado en las que haya participacion mayoritaria
de recursos publicos, determinadas en el Articulo 3 de esta Ley;

f)  Determinar la aplicacion de las politicas y normas remunerativas de la
administracion puablica regulada por esta ley y evaluar y controlar la
administracion central e institucional;

g) Establecer politicas nacionales y normas técnicas de capacitacion, asi como
coordinar la ejecucion de programas de formacion y capacitacion;

h)  Requerir de las unidades de administracién del talento humano de la
administracion central e institucional, informacion relacionada con el talento
humano, remuneraciones e ingresos complementarios, que deberan ser
remitidos en el plazo de quince dias;

i)  Emitir criterios sobre la aplicacion de los preceptos legales en materia de
remuneraciones, ingresos complementarios y talento humano del sector publico,
y absolver las consultas que formulen las instituciones sefialadas;

j)  Establecer métodos alternativos de intervencion inmediata en las instituciones
de la Funcién Ejecutiva, a fin de prevenir a las servidoras y servidores publicos,
las consecuencias que se pueden derivar por el incumplimiento de las

obligaciones de sus puestos y los deberes establecidos por la Constitucion y la
ley.

2.2.2.1.2.Unidad de talento humano

Las unidades de administracion del talento humano de las entidades del sector publico
son las encadas de cumplir y hacer cumplir la Ley Orgéanica de Servicio Publico y las
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales en el ambito de su competencia,

ademas de las atribuciones y responsabilidades establecidas en la ley.

2.2.3. Sistema integrado de desarrollo del talento humano.

La Ley Organica del Servicio Publico (2010), en el articulo 53, establece que el sistema

integrado de desarrollo de talento humano del sector publico es:
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Es el conjunto de politicas, normas, méetodos y procedimientos orientados
a validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos
de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y
promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y
la no discriminacion en el servicio publico para cumplir con los preceptos

de esta Ley.

2.2.3.1. Estructuracion

La Ley Orgéanica del Servicio Pablico (2010), en el articulo 54, establece que el sistema

integrado de desarrollo de talento humano del sector publico esta estructurado por:

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

. Subsistema de seleccion de personal.

. De la formacion y capacitacion

. Subsistema de evaluacién del desempefio

2.2.4. Principales procesos de la gestion del talento humano

Los principales procesos de la gestion del talento humano de conformidad con la ley y

con algunos autores podemos considerar los siguientes:

Admision de personas.
Aplicacion de personas.
Compensacién de personas.
Desarrollo de las personas.

Retencidn de personas.

RN N N R

Monitoreo de personas.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

Continuando con la investigacion es necesario plantear un marco metodologico de

acuerdo con el tema investigado. Partiendo de la idea que; misma que es un conjunto de

acciones destinadas a describir el problema planteado, determinando como se realizara

el estudio. Para con ello poder cumplir los objetivos planteados. Para ello se plantea lo

siguiente:

3.1.

3.2.

IDEA A DEFENDER

Idea General

Disefiar un Manual de Procedimientos para elevar los niveles de eficiencia en el
Departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Riobamba afio 2017.

Ideas Especificas

Diagnosticar los procesos que cumple el departamento de Talento Humano en el

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba.

Analizar el desempefio laboral en el Departamento de Talento Humano del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba.

Proponer la implementacion del manual de procedimientos para mejorar el
desempefio laboral del talento humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal Riobamba.

VARIABLES

3.2.1. Variable Independiente

Manual de Procedimiento.
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3.2.2. Variable Dependiente

Directrices para la mejora de los niveles de eficiencia en el Departamento de Talento

Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba.

3.3. TIPOS DE INVESTIGACION

3.3.1. Tipo de estudio de investigacion

v" Investigacion Bibliografica — Documental.

La aplicacion de este tipo de investigacion es fundamental en la realizacion del trabajo
ya que se recurrird a la revision de libros, normativa vigente (Constitucion de la
Republica del Ecuador, LOSEP, COOTAD, Cddigo del Trabajo con sus respectivos
reglamentos, Ordenanzas Municipales), documentos digitales y magnéticos a fin de
obtener el fundamento necesario para realizar el estudio, analisis e interpretacion de la

informacion.

v' Estudios Descriptivos

Segun Danke 1986, citado Hernandez et al., los estudios descriptivos “Miden o evalian
diversos aspectos, dimensiones o componentes del fenomeno a investigar”. Tipo de
investigacion esencial en la elaboracion de procedimientos, debido a que el investigador
recolectara informacion y detallara de forma pormenorizada el funcionamiento y las
actividades que engloban la gestion del Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Riobamba. Con el apoyo de herramientas de descripcion

grafica de procesos.

3.3.2. Disefio de la investigacion

Hernandez et al., manifiestan que “El disefio sefiala al investigador lo que debe hacer
para alcanzar sus objetivos de estudio, contestar las interrogantes que se ha planteado y

analizar la certeza de las hipotesis formuladas en un contexto en particular.”
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3.4. POBLACION Y MUESTRA

3.4.1. Poblacion

Para la presente investigacion se considerara una poblacion de 1355 personas, que son
la totalidad de servidores municipales que a la presente fecha conforman el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba.

3.4.2. Muestra

Para el célculo de la muestra se aplicara la formula de la muestra finita tomando en
consideracién un universo de 1355 personas, que son los funcionarios que laboran en la
entidad.

3.4.3. Calculo de la muestra

Formula de la Muestra Finita

Zc?xPxQxN
N N D+ZcZsPrQ

n = Tamafo de la muestra n="?

Z = Nivel de confiabilidad Z =95 % (1,96)

N = Poblacién N = 1355 funcionarios
P = Probabilidad de ocurrencia P =50 % (0,50)

Q = Probabilidad de no ocurrencia Q =50 % (0,50)

E = Error de muestreo E= 8% (0,08)
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Desarrollo:

~ (1,96)% * 0,50 0,50 * 1355
~ (0,08)2(1355 — 1) + (1,96)2 * 0,50 * 0,50

n

130134
M= 867 +09604

_ 1301.34
"= 963

n = 135 Servidores Municipales
3.5. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

A fin de obtener la informacion requerida para el correcto desarrollo de la investigacién
es importante plantear los métodos, técnicas y procedimientos que garanticen el

cumplimiento de la misma, por tal razén se establece lo siguiente:
3.5.1. Metodos

v Método de Observacion

(Mendez Alvarez , 2002), manifiesta que el método de observacién “Es el proceso
mediante el cual se perciben deliberadamente ciertos rasgos existentes en la realidad
por medio de un esquema conceptual previo y con base en ciertos propositos definidos
generalmente por una conjetura que se quiere investigar” El cual para el desarrollo de
la investigacion sera fundamental, debido a que los procedimientos de la gestion del
talento humano implican actividades y funciones que se ejecutan de manera

consecuente en la entidad, inclusive se observara tareas que se encuentra implicitas.
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v Método Inductivo

El método inductivo establece que “A partir de verdades particulares concluimos en
verdades generales”, segiin Méndez Alvarez (2002). Es decir, pasar de lo desconocido a
lo conocido. Con la aplicacion de este metodo podremos identificar el propdsito, la
manera y la forma de las actividades de inherentes a la gestion del talento humano de la

Municipalidad.
v Método Deductivo

Segtin Mendez Alvarez(2002). El método deductivo fundamenta que “A partir de
situaciones generales se llegan a identificar explicaciones particulares contenidas
explicitamente en la situacion general. Este método se aplica en la propuesta: “Disefio
un Manual de Procedimientos para mejorar la gestion del Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba” en donde una vez que ya se
conocen todos los factores relacionados a la gestion del talento humano de la
Municipalidad, procedo a elaborar el manual, mediante el levantamiento de los

procedimientos.
3.5.2. Técnicas
v" Observacion

Carlos A. Sabino citado en (Mendez Alvarez , 2002), ostenta que “La observacion
puede definirse como el uso sistematico de nuestros sentidos para resolver el problema
de investigacion”. Elemento prioritario en la determinacion de la problematica y en la

recoleccion de la informacion para la investigacion.
v' Entrevista

Buen dia, Colas y Hernandez citados en (Bernal , 2010)manifiesta que “La entrevista es
una técnica que consiste en recoger informacion mediante un proceso directo de
comunicacion entre entrevistado y entrevistador, en el cual el entrevistado responde a
cuestiones previamente disefiadas en funcion de las dimensiones que se pretenden

estudiar, planteadas por el entrevistador”
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v" Encuestas

Es una técnica de investigacion que permite al investigador recaudar la informacion
necesaria por medio de un banco de preguntas. Aplicacion de encuestas a los
involucrados en el sistema de investigacion para la recopilacion de informacion siendo

ésta un aporte fundamental para el estudio que estamos realizando.

Técnica bésica en el proceso investigativo debido a que el investigador efectud varias
entrevistas a fin de conocer varios aspectos que se consideran desconocidos y que estan

implicitos en las actividades de la gestion del talento humano.

3.5.3. Instrumentos

El instrumento que se utilizardn en la presente investigacion es: el cuestionario para la

realizacion de la encuesta y guia de entrevista.

v Cuestionario:

Segln Bernal (2010). El cuestionario “Es un conjunto de preguntas disefiadas para
generar datos necesarios, con el propdsito de los objetivos del proyecto de
investigacion”. Instrumento fundamental en la recoleccion de la informacion tanto a los

responsables de la gestion del talento humano y a los usuarios.
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3.6. TABULACION DE LAS ENCUESTAS

3.6.1. Encuestas aplicadas a los colaboradores del Departamento de Talento

Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba.

1.- ¢Cuenta usted con una guia adecuada para realizar su trabajo como funcionario
publico?

Tabla 2: Guia adecuada

INCOGNITA N.- %
Sl 135 100
NO 0 0
TOTAL 135 100
mSI mNO

0%

Grafico 4: Guia adecuada

Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Publicos del GAD
Municipal Riobamba

Elaborado: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Los funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Riobamba, 135 de ellos contestaron que Sl que representa el 100% Yy ninguno contesto

gue NO que representa el 0% a la interrogante formulada.

Se establece que los 135 funcionarios publicos encuestados, que representa el 100%; no
cuentan con un documento formal, que les permita guiarse en su trabajo o al realizar una

actividad que tiene que cumplir en su puesto de trabajo.
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2.- ¢Considera necesaria una herramienta que facilite la ejecucion de sus funciones y
actividades, de una manera clara y concisa como funcionario publico?

Tabla 3: Herramienta necesaria

INCOGNITA N.- %
Sl 135 100
NO 0 0
TOTAL 135 100
mSlI mNO

0%

Grafico 5: Herramienta necesaria

Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Publicos del GAD
Municipal Riobamba

Elaborado: Autora

Analisis e Interpretacion:

Los funcionarios publicos encuestados que representa el 100%, 135 de ellos contestan
que Sl a la inquietud planteada, mientras que ninguno de los funcionarios contestan que
NO que representa el 0% a la interrogante formulada.

Podemos interpretar que todos los funcionarios pablicos (100%), consideran necesaria

una herramienta que pueda ser de ayuda al momento de cumplir con las tareas de cada
uno de los puestos de trabajo.
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3.- ¢Cree usted que su trabajo aporta al desarrollo del departamento de talento humano?

Tabla 4: Aporte al desarrollo del departamento de Talento Humano

INCOGNITA N.- %
Sl 135 100
NO 0 0
TOTAL 135 100
mSlI mNO

0%

Grafico 6: Aporte al desarrollo del departamento de

Talento Humano

Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Publicos del GAD
Municipal Riobamba

Elaborado: Autora

Anélisis e Interpretacion

Los 135 funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Riobamba han contestado que SI (100%) a la expectativa planteada, mientras que

ninguno de ellos contestan que NO (0%) a la interrogante formulada.

Los funcionarios encuestados de la entidad publica mantienen una motivacion notable
con respecto a su aporte en la organizacion, se puede observar que existe una buena
calidad de motivacién dentro del departamento de Talento Humano del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba.

46



4.- ¢ Se siente comprometido con el puesto que esta desempefiando actualmente?

Tabla 5: Compromiso con el puesto de trabajo

RESPUESTA N.- %
Sl 135 100
NO 0 0
TOTAL 135 100
ESI mNO

0%

Grafico 7: Aporte al desarrollo del departamento de Talento
Humano

Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios PUblicos del GAD
Municipal Riobamba
Elaborado: Autora

Analisis e Interpretacion

Todos los funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Riobamba., 135 de ellos contestaron que Sl que representa el 100% y ninguno contesta que
NO que representa el 0% a la interrogante formulada.

De acuerdo con los datos obtenidos se puede analizar que la totalidad de funcionarios que es
el 100% se sienten comprometidos con el puesto de trabajo que desempefia, algo positivo
para la entidad.
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5.- ¢Considera que el trabajo del departamento de Talento Humano es necesario para
lograr una mayor productividad en el GADM Riobamba?

Tabla 6: Mayor productividad

INCOGNITA N.- %
Sl 132 98
NO 3 2
TOTAL 135 100
=Sl mNO

2%

Grafico 8: Mayor productividad

Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Publicos del GAD Municipal
Riobamba

Elaborado: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Siendo 135 los funcionarios publicos encuestados que representa el 100 % de la
muestra, el 98% de los funcionarios encuestados responden que Sl a la inquietud
planteada y representa un 98% de la muestra, mientras que 3 de ellos contestan que NO
que es un 2%.

A través de los resultados de la encuesta aplicada a todos los funcionarios del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba, se puede evidenciar que el 98%
considera necesario el trabajo del departamento de Talento Humano para lograr una

mayor productividad en la organizacion.
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6.- ¢Considera usted que necesita nuevas herramientas para desempefiar mejor su
trabajo?

Tabla 7 Nuevas herramientas para un mejor desempefio

INCOGNITA N.- %
Sl 135 100
NO 0 0
TOTAL 135 100
mSlI mNO

0%

Grafico 9: Nuevas herramientas para un mejor desempefio
Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Publicos del GAD
Municipal Riobamba

Elaborado: Autora

Analisis e Interpretacion

Los funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Riobamba encuestados (100,0 %), 135 de ellos contestan que SI (100%) a la inquietud
planteada, mientras que ninguno de ellos contestan que NO (0%) a la interrogante
formulada.

Los resultados indican que todos los funcionarios de la entidad publica (100%)
necesitan nuevas herramientas que ayuden al cumplimiento de sus funciones y su

trabajo sea mas productivo y eficiente.
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7.- ¢La efectividad del Desempefio Laboral de los funcionarios publicos del
departamento de Talento Humano es?

Tabla 8: Efectividad en el desempefio laboral

INCOGNITA N.- %
REGULAR 8 6
MEDIA 42 31
ALTA 85 63
TOTAL 135 100

B REGULAR m MEDIA mALTA

6%

N/

Grafico 10: Efectividad en el desempefio laboral

Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Pablicos del GAD Municipal
Riobamba

Elaborado: Autora

Andlisis e Interpretacion:

Siendo 135 los funcionarios publicos encuestados (100 %), 85 de ellos contestan que
tienen un ALTO (63%) a la inquietud planteada, mientras que 42 de ellos contestan que
tiene un nivel MEDIO (31%) a la interrogante formulada, 8 funcionarios equivaliendo

al 6%. contestaron que tienen un nivel REGULAR.

De acuerdo con los datos obtenidos un 63% de los funcionarios consideran que los
funcionarios publicos del departamento de talento humano realizan un efectivo
desempefio laboral mientras que un 31% de los funcionarios dice que tienen un nivel
medio de efectividad y un 6% de los funcionarios dicen que tienen un nivel regular de

efectividad laboral.
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8.- ¢Usted considera que un manual de procedimientos mejore notablemente el
desempefio de los funcionarios del GAD Municipal de Riobamba?

Tabla 9: Manual para mejorar el desempefio

INCOGNITA N.- %
Sl 133 99
NO 2 1
TOTAL 135 100
ESI mNO

1%

Grafico 11: Manual para mejorar el desempefio

Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Publicos del GAD Municipal Riobamba
Elaborado: Autora

Analisis e Interpretacion
Los 135 funcionarios publicos encuestados (100,0 %), 133 de ellos contestan que Sl

representando un 94% a la inquietud planteada, mientras que 2 funcionarios publicos
contestan que NO que es un 1% de la muestra.

De acuerdo con los datos obtenidos se puede analizar que el 99% de los funcionarios

consideran oportuno un manual de procedimientos para mejorar de manera notable el
desempefio general del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba.
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9.- ¢ Cree usted que mejorar el desempefio laboral, ayudara a cumplir con la misién y la
vision del departamento y de todo el GAD Municipal de Riobamba?

Tabla 10: Ayuda para cumplir los objetivos organizacionales

INCOGNITA N.- %
S 131 97
NO 4 3
TOTAL 135 100
3% msl mNO

Grafico 12: Ayuda para cumplir los objetivos organizacionales
Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Pablicos del GAD Municipal
Riobamba

Elaborado: Autora

Anélisis Interpretacion

Los funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Riobamba, 131 de ellos contestaron que SI que representa el 97% y 4 de ellos contestan

gue NO que representa el 1% a la interrogante formulada.

Se establece que 131 funcionarios publicos que representando el 97% consideran que
mejorar el desempefio laboral va a ayudar a cumplir con la mision y la vision de la
entidad, con esto podemos evidenciar que casi en su totalidad el personal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba encuestados se siente comprometido

con los objetivos organizacionales.
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10.- ;Considera que cuenta con la capacitacion necesaria para realizar las actividades y
responsabilidades como funcionario/a publico/a?

Tabla 11: Capacitacion vital

INCOGNITA N.- %
Sl 130 96
NO 5 4
TOTAL 135 100
mSlI mNO

4%

Grafico 13: Ayuda para cumplir los objetivos organizacionales
Fuente: Encuesta realizada a los Funcionarios Publicos del GAD Municipal
Riobamba

Elaborado: Autora

Andlisis Interpretacion:

Siendo 135 los funcionarios publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Riobamba que fueron encuestados (100,0 %), 130 de ellos contestan que Sl
(96%) a la inquietud planteada, mientras que 5 de ellos contestan que NO (4%) a la

interrogante formulada.

De acuerdo a los resultados se puede establecer que el 96 % de funcionarios publicos
consideran que cuentan con la capacitacion adecuada para realizar sus actividades,
mientras que el 4% de encuestados han contestado que no cuenta con la capacitacion
apropiada, algo que se debe tomar en cuenta al momento de evaluar al personal en la

ejecucion de ejercer el cargo.
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CAPITULO IV: MANUAL PROPUESTO

4.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMNTO DE
TALENTO HUMANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

GOBIERNO AUTONOMO DESENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
RIOBAMBA

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

RIOBAMBA - ECUADOR

2018
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Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MISION DEL GAD MUNICIPAL RIOBAMBA

“El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba es una persona
juridica de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera que
formula y ejecuta los planes de desarrollo y ordenamiento territorial, cuya finalidad es
promover el desarrollo econémico y sustentable del territorio; aplicando politicas
ambientales, fortaleciendo los consejos de seguridad y proteccidn integral, patrocinando
la cultura, artes, actividades deportivas y recreativas a través de alianzas estratégicas
con instituciones publicas y privadas que permitan articular esfuerzos y optimizar
recursos; bajo los principios de transparencia, respeto, solidaridad, equidad y trabajo en

equipo.”

VISION

“El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Riobamba, fortalecido, lider,
eficiente y eficaz que promueva el ordenamiento territorial y la seguridad ciudadana,
desarrollo econdémico, ambiental y social, mejorando la calidad de vida de la poblacion
a través de la dotacion de servicios basicos, infraestructura, vialidad, generacion de
empleo, respetando la cultura y el ambiente, con un sistema democratico de
participacion ciudadana que propicie la integracion de la comunidad con su Gobierno

Municipal.”

VALORES

El Gobierno Auténomo Descentralizado de Riobamba, como parte de su Planificacion
Estratégica ha identificado los siguientes valores:

a) Solidaridad.- Es el sentimiento por el cual las personas se sienten y reconocen
unidas como parte de un todo, compartiendo las mismas responsabilidades, derechos,

obligaciones y objetivos.

b) Tolerancia.- Es la capacidad de aceptar los asuntos con los que no necesariamente se

esta de acuerdo.
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Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

c) Socializacion.- Es la difusién y participacion de los aspectos inherentes al

funcionamiento del GADMR.

d) Integridad.- Es asumir la responsabilidad de nuestra actuacion personal y

profesional por todos los ambitos de los servicios municipales del GADMR.

e) Honestidad.- Es una cualidad humana consistente en comportarse y expresarse con
coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad, libertad y justicia.

f) Disciplina.- Es la observancia de las leyes y ordenamientos de la normativa que rige
al GADMR.

g) Respeto.- Es la interactuacion con los usuarios, proveedores, publico en general y al
interior del GADMR, observando las elementales normas de cortesia y amabilidad.

h) Liderazgo.- Es la capacidad de influir positivamente en fines de interés institucional

a través de un adecuado proceso de comunicacion.

1) Responsabilidad.- Es tomar o aceptar decisiones y asumir el resultado de ellas, lo
mismo de sus actos no intencionados, buscando el bien comdn y procurando que otras

personas hagan lo mismo.

j) Honor.- Es una cualidad moral que deben cultivar los miembros del GADMR para

cumplir con los deberes propios respecto al projimo y a uno mismo.

k) Lealtad.- Es la adhesion a los valores institucionales, aceptando los vinculos

implicitos para el logro de la mision y vision del GADMR

ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

El disefio del manual de procesos y procedimientos sirve como instrumento para
distinguir cada uno de los procesos y los procedimientos que se aplican en el
departamento de Talento Humano, bajo la supervision y control del lider de equipo;
igualmente implica conceptos utilizados de las funciones que desempefia cada

funcionario.
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Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BENEFICIOS ESPERADOS
Calidad en el desarrollo de los procesos.

Guia la gestion operativa del Departamento de Talento Humanos. Eficiencia y

efectividad al realizar cada proceso.

Disminucion del riesgo en el uso inapropiado de los Recursos tanto humanos como

fisicos.
Funcionarios publicos capacitados en el manejo de informacion integral.

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

La estructura del departamento de talento humano lo presento a continuacion:

GESTION DE TALENTO
HUMANO

FORMACION SISTEMA INTEGRAL SEGURIDAD Y REMUNERACION

Y DE TALENTO SALUD Y
CAPACITCION HUMANO OCUPACIONAL = PROCESAMIENTO
DE DATOS

Grafico 14: Estructura del departamento de talento humano
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Riobamba
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Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Marco Juridico

En nuestro pais: “La administracion pablica constituye un servicio a la colectividad que
se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion”, en todo momento el planteamiento del manual de procedimientos para la

gestion del talento humano, se enmarca en las diferentes leyes que lo regulan:

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.
Cadigo del Trabajo.

Ley de Seguridad Social.

Ley Organica de Servicio Publico.

Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico.

AR N N N N S

Norma sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de

Personal

v' Estructura Organico Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
Riobamba.

v Reglamento Sustitutivo Interno para la Administracion del Talento Humano del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba.
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Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

ACTIVIDADES VIGENTES DEL SUBPROCESO

RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMACION Y CAPACITACION

Director
en el &mbito de su competencia

N.- | ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 | Realizar diagndsticos de necesidades de Asistente de Talento
capacitacion; Humano

2 | Proponer procedimientos para la induccion y re
induccion del personal en base de los Analista de Talento
requerimientos municipales y demandas de la Humano FCR 1
comunidad

3 | Planificar, programar, desarrollar y evaluar Asistente de Talento
eventos de capacitacion dirigidos a los servidores Humano
municipales;

4 | Evaluar el impacto de la capacitacion impartida Analista de Talento

Humano

5 | Proponer alternativas a la Directora o el Director Analista de Talento
en temas de capacitacion integral a los servidores Humano FCR 3 (Lider
municipales de Equipo

6 | Planificar, coordinar y ejecutar estudios .
multidisciplinarios sobre nuevas propuestas de Director de Talento
desarrollo institucional Humano

7 g:eolaborar en la evaluacion de los procesos que Analista de Tal,ento
ejecutan en la Municipalidad y proponer HumanoEy D.I (Hietres

S quipo

mejoras;

8 |Las demas que le asigne la Directora o el

Director de Talento
Humano

Tabla 12: Actividades del subproceso de FORMACION Y CAPACITACION
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba
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Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES PROPUESTO
Objetivo general
Proporcionar a las diferentes dependencias del GADMR Talento Humano altamente

calificado en términos de conocimiento, habilidades, actitudes y destrezas para el
eficiente desempefio de cada uno de los departamentos.

Realizar acciones de capacitacion y formacion continua que cubran las necesidades del
personal de las diferentes dependencias del GADMR.

FORMACION Y CAPACITACION

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 | Realizar diagndsticos de necesidades de Asistente de Talento
capacitacion Humano

2 | Formular el plan de capacitacion y la induccion y
re induccion del personal en base de los Analista de Talento
requerimientos de las diferentes dependencias Humano FCR 1
municipales.

3 | Programar, desarrollar y evaluar eventos de

capacitacion  dirigidos a los  servidores SASlEEE B8 U @l

municipales; Humano

4 Colaborar en la evaluacion de los procesos Analista de Talento
formacion y capacitacion que se ejecutan en la Humano y DI (Lider de
Municipalidad y proponer mejoras; Equipo)

5 | Planificar, coordinar y ejecutar estudios
multidisciplinarios sobre nuevas propuestas de
desarrollo institucional

Tabla 13: Actividades del subproceso de FORMACION Y CAPACITACION
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora

Director de Talento
Humano
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DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBPROCESO FORMACION Y CAPACITACION

ASISTENTE TALENTO

ANALISTA DE TALENTO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO Y DI (LIDER

DIRECTOR TALENTO

HUMANO HUMANO FCR1 EQUIPO) HUMANO
Inicio
Realizar diagnostico Formular plan
capacitacion capacitacion
Programar y evaluar el
desarrollo de <
capacitacion
Colaborar con la Planificar,
» evaluacion de la — coordinar nuevas
capacitacion propuestas
Fin

Tabla 14: Diagrama de flujo del sub proceso Formaciény Capacitacion

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora




Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal

RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES VIGENTES DEL SUBPROCESO

SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO HUMANO

N.- ACTIVIDADES \ RESPONSABLE
Cumplir y hacer cumplir la LOSEP, Cddigo
de Trabajo vigente y sus reglamentos

1 . L Abogado Talento Humano
generales y las resoluciones del Ministerio de
Trabajo, en el ambito de su competencia;
Asesorar 'y prevenir sobre la correcta
aplicacion de la LOSEP, Cdédigo de Trabajo y
) sus reglamentos generales, las normas Ayt T e - s

emitidas por el Ministerio de Trabajo a las
servidoras y servidores municipales de la
institucion;

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa
3 | interna, manuales e indicadores de gestion del | Analista de Talento Humano
talento humano;

Elaborar el reglamento interno  de

4 ad.mlpfstra(:lon del ta’lenjto human.o,. an Analista de talento Humano
sujecion a las normas técnicas del Ministerio

de Trabajo;

Elaborar y aplicar los manuales de

descripcion, valoracion y clasificacion de | Analista de Talento Humano
puestos institucionales, con enfoque en la y DI (Lider de Equipo)
gestion competencias laborales;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos
de movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario, con sujecién a la
6 | LOSEP, Codigo de Trabajo y su reglamento
general, normas conexas Yy resoluciones
emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales;

Estructurar la planificacion anual del talento
humano institucional, sobre la base de las = Analista de Talento Humano
normas técnicas emitidas por el Ministerio de FCR 1

Trabajo en el &mbito de su competencia;

Analista de Talento Humano
FCR 1
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RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Aplicar las normas técnicas emitidas por el

Ministerio de Trabajo, sobre seleccion de

personal, capacitacion y  desarrollo

8 | profesional con sustento en la Estructura ~ Abogado Talento Humano
Organica, Manual de Procesos, Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos
Institucional;

Realizar la evaluacion del desempefio una vez
al afo, considerando la  naturaleza
9 |institucional y el servicio que prestan las
servidoras y servidores a los usuarios

externos e internos;

Organizar y mantener actualizados los
10 | registros, expedientes Yy estadisticas del
personal de la Municipalidad;

Participar en equipos de trabajo para la
preparacion de planes, programas y proyectos | Analista Talento Humano

Analista de Talento Humano
y DI (Lider de Equipo)

Asistente de Talento
Humano

(N
institucionales como  responsable  del FCR 2
desarrollo institucional y talento humano;
Aplicar el subsistema de seleccion de
ersonal para los concursos de méritos
12 P P y Abogado Talento Humano

oposicion, de conformidad con la norma que
expida el Ministerio de Trabajo;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por
la ciudadania en contra de servidores
publicos, elevar un informe a la autoridad = Técnico de Talento Humano
13 | nominadora y realizar el seguimiento

oportuno;

Las deméas establecidas en la ley, su

14 |reglamento y el ordenamiento juridico Abogado Talento Humano
vigente.

Tabla 15: Actividades del subproceso de SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO
HUMANO

Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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Gobierno Auténomo
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RIOBAMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACTIVIDADES PROPUESTAS DEL SUBPROCESO

SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO HUMANO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Elaborar los proyectos de normativa interna,

manuales, indicadores, reglamento interno de

1 | administracion del talento humano, con | Analista de talento Humano
sujecion a las normas técnicas del Ministerio

de Trabajo;

Asesorar, prevenir, cumplir y hacer cumplir la
LOSEP, Codigo de Trabajo vigente y sus
2 | reglamentos generales y las resoluciones del = Abogado Talento Humano
Ministerio de Trabajo, en el éambito de su

competencia;

Elaborar y aplicar los manuales de

descripcion, valoracion y clasificacion de = Analista de Talento Humano
puestos institucionales, con enfoque en la y DI (Lider de Equipo)
gestion competencias laborales;

Realizar procesos de movimientos de personal

y aplicar el régimen disciplinario, con

sujecion a la LOSEP, Cédigo de Trabajo y su = Analista de Talento Humano
reglamento general, normas conexas Yy FCR 1
resoluciones emitidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales;

Estructurar la planificacion anual del talento
humano institucional, sobre la base de las | Analista de Talento Humano
normas técnicas emitidas por el Ministerio de FCR 1

Trabajo en el &mbito de su competencia;

Aplicar las normas técnicas emitidas por el
Ministerio de Trabajo, sobre seleccién de
6 . Abogado Talento Humano
personal, capacitacion y desarrollo

profesional con sustento en la Estructura
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Orgénica, Manual de Procesos, Descripcion,

Valoracion y Clasificacion de Puestos

Institucional;

Realizar la evaluacion del desempefio una vez

al afo, considerando la  naturaleza
institucional y el servicio que prestan las
servidoras y servidores a los usuarios

externos e internos;

Analista de Talento Humano
y DI (Lider de Equipo)

Organizar y mantener actualizados los

registros, expedientes y estadisticas del

personal de la Municipalidad;

Asistente de Talento

Humano

Participar en equipos de trabajo para la
preparacion de planes, programas y proyectos
institucionales del

como  responsable

desarrollo institucional y talento humano;

Analista Talento Humano
FCR 2

10

Receptar las quejas y denuncias realizadas por
la ciudadania en contra de servidores
publicos, elevar un informe a la autoridad
realizar el

nominadora y seguimiento

oportuno;

Técnico de Talento Humano

11

Las deméas establecidas en la ley, su

reglamento y el ordenamiento juridico

vigente.

Abogado Talento Humano

Tabla 16: Actividades del subproceso de SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO

HUMANO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO HUMANO

Analista Talento | Abogado de Analista de Analista de Asistente de Analista de Técnico de
Humano Talento Humano | Talento Humano | Talento Humano | Talento Humano | Talento Humano | Talento Humano
DI (Lider de FCR1 FCR 2
Equipo)
- Organizar
Inicio
Elaborary i > Actualizar
l Asesor_ar aplicar los Real izar B —
Elaborar prevenir > manuales T movimiento 9
— cumplir y de personal
’ t)': t T hacer cumplir Participar en
estatutos LOSSEP., :
equipos.
CT,
Planes I
normas planificacion proyectos denuncias en
técnicas por anual del contra de los
el M.T. sobre Talento servidores
seleccion, Humano publicos
capacitacion Realizar ¢
evaluacion de _
\_,, desempefio Fin

Tabla 17: Actividades del subproceso de SISTEMA INTEGRAL DE TALENTO HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL SUBPROCESO

UNIDAD SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Programar y ejecutar proyectos de asistencia social, Analista de
1 | médico-dental, recreacional y otros conducentes al | seguridad y salud
bienestar del personal de la Municipalidad. ocupacional
Realizar estudios de tipo socio-econémico e Analista de
) investigaciones sobre faltas y ausentismo del personal | seguridad y salud
para la toma de decisiones que requiera esta clase de ocupacional 3
informacion. (Lider de Equipo)
. : Analista de
Elaborar planes de seguridad y salud ocupacional para )
3 . seguridad y salud
el personal de la Municipalidad. .
ocupacional 1
. . . Asistente de
Elaborar manuales e instructivos sobre seguridad e .
4 | .. . seguridad y salud
higiene del trabajo. ;
Ocupacional
Coordinar con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Asistente de
5 Social, sobre los organismos en lo referente a| seguridady salud
jubilacion, préstamos, seguros contra accidentes de ocupacional 3
trabajo, enfermedades y otras prestaciones. (Lider de Equipo)
. . . . Asistente de
Elaborar y ejecutar programas de asistencia social para .
6 . . seguridad y salud
los jubilados patronales de la Municipalidad; .
ocupacional
7 Efectuar el censo de los jubilados de la Municipalidad | Asistente de trabajo
por lo menos una vez al afio. social
8 Supervisar y realizar visitas a servidores municipales | Analista de trabajo
hospitalizados. social 1
Velar por el cumplimiento de las disposiciones . .
P P - P L Analista de trabajo
9 | establecidas para el pago de los subsidios de educacion social
y familiar.
Cumplir con todas las disposiciones que se emanen . .
. . Analista de trabajo
10 | sobre esta materia por parte de los organismos social 2
competentes.

Tabla 18: Actividades del subproceso de SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES PROPUESTAS DEL SUBPROCESO

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Programar y ejecutar proyectos medico-dental, Analista de
1 | recreacional y otros conducentes al bienestar del | seguridady salud
personal de la Municipalidad. ocupacional
Realizar estudios de tipo socio-econOmico e Analista de
) investigaciones sobre faltas y ausentismo del personal | seguridad y salud
para la toma de decisiones que requiera esta clase de | ocupacional 3 (Lider
informacion. de Equipo)
. . Analista de
Elaborar planes de seguridad y salud ocupacional para .
3 A seguridad y salud
el personal de la Municipalidad. .
ocupacional 1
. . . Asistente de
Elaborar manuales e instructivos sobre seguridad e .
4 | . seguridad y salud
higiene del trabajo ;
Ocupacional
Coordinar con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Asistente de
5 Social, sobre los organismos en lo referente a| seguridady salud
jubilacién, préstamos, seguros contra accidentes de | ocupacional 3 (Lider
trabajo, enfermedades y otras prestaciones. de Equipo)
: . . : Asistente de
Elaborar, ejecutar programas de asistencia social y .
6 . . seguridad y salud
censo para los jubilados patronales de la Municipalidad .
ocupacional
g Supervisar y realizar visitas a servidores municipales | Analista de trabajo
hospitalizados. social 1
Velar por el cumplimiento de las disposiciones . .
F.) P - P ., Analista de trabajo
9 | establecidas para el pago de los subsidios de educacién social
y familiar.
Cumplir con todas las disposiciones que se emanen . .
P . P a i Analista de trabajo
10 | sobre esta materia por parte de los organismos

competentes.

social 2

Tabla 19: Actividades del subproceso del SUBPROCESO SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autor
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DIAGRAMA DE FLUIJO

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Analista de Analista de
Analista de Seguridad | Seguridad y Salud | Seguridady Asistente de Seguridad | Analista de Trabajo | Analista de Trabajo
y Salud Ocupacional Ocupacional 3 Salud y Salud Ocupacional Social 1 Social 2
(Lider de Equipo) | Ocupacional 1
Inicio .
il Realizan Elaborar Elaborar manuales
ey | [ | T | e
) seguridad seguridad e higiene
ejecutar
proyectos — Supervisar a
medico dental Coordinar ™ |os servidores
recreacional IESS < municipales
jubilados hospitalizados
prestamos l
Elaborar, ejecutar
»| | programas de Velar por el Cumplir las
asistencia social y cumplimiento disposiciones
censo para delpagode [
jubilados los subsidios

l

Fin

Tabla 20: Diagrama de flujo de SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL SUBPROCESO

REMUNERACIONES Y PROCESAMIENTO DE DATOS LABORALES

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el | ASISTENTE DE
1 | Sistema Informético Integrado del Talento Humano y TALENTO
Remuneraciones. HUMANO
Asesorar y apoyar en los tramites relacionados con el ASISTENTE DE
2 | Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, sobre avisos TALENTO
de entradas y salidas de los servidores municipales; HUMANO
. ASISTENTE DE
Generar mensualmente roles de los servidores
3 .. TALENTO
municipales para el pago de sus emolumentos. HUMANO
ASISTENTE DE
4 | Procesamiento de datos del IESS para roles. TALENTO
HUMANO
ASISTENTE DE
c Gestionar el proceso administrativo de licencias SEGURIDAD Y
médicas curativas y maternales. SALUD
OCUPACIONAL
Receptar, clasificar y archivar toda documentaciéon que ASISTENTE DE
6 |. . TALENTO
ingresa para el proceso de remuneraciones. HUMANO
. ., . . . ASISTENTE DE
; !Elaborar informes de gestion solicitados por clientes TALENTO
internos y externos. HUMANO
Atender a los/as funcionarios/as que requieren ANALISTA
8 | informacion, certificados y asesoria en materia | DOCUMENTACION
remunerativa. Y ARCHIVO 1
Digitar en sistema computacional y cuadrar los
e .. ASISTENTE DE
9 descuentos r.nens.uales de las instituciones preV|S|o.naIes TALENTO
y otras que |rT1pI|c§m descuentos en las remuneraciones HUMANO
de los/as funcionarios/as.
. . , . . ASISTENTE DE
o Dlgltar' los paramet-ros en'el sistema computacprjal y NN
cualquier otro cambio que influya en la remuneracion. HUMNAO
Procesar preliminarmente las remuneraciones, para su ASISTENTE DE
11 .., .
revision, ajuste y cuadratura. TESORERIA
ASISTENTE DE
12 | Ingresos de personal a nombramiento y de contrato. TALENTO
HUMANO
13 Ingresos de subrogaciones de personal a nombramiento ASISTENTE DE
y de contrato. TALENTO

70




HUMANO
Revision de ingresos de descuentos de asociacion,
.. i . ASISTENTE DE

14 | sindicatos, anticipo de sueldo, y descuentos varios de TESOERIA
empleados, trabajadores, contratos, concejales.

Ingreso y/o verificacion del valor a descontar por ASISTENTE DE

15 | concepto Pensién Alimenticia mediante el Sistema TALENTO
SUPA. HUMANO

.., . ASISTENTE DE

e Revision de Novedades de empleados, trabajadores y TALENTO
contrato. HUMANO
Elaboracion e Impresion de Roles General de Pagos

17 (Periodo Fijo, Libre Nombramiento y Remocion, ASISTENTE DE
Nombramiento, Nombramiento Provisional, Contrato TESORARIA
Indefinido, Contrato, Jubilados).

i Elaboracion e Impresiébn de Rol de Retenciones ASISTENTE DE
Judiciales de empleados, trabajadores y contrato. TESORERIA
Elaboracion e Impresibn de Rol de Décimos
acumulados y mensualidades (Periodo Fijo, Libre

19 | Nombramiento 'y  Remocién, Nombramiento, ASISTENTE DE

) .. . TESORERIA
Nombramiento  Provisional, Contrato  Indefinido,
Contrato, Jubilados).
Elaboracion e Impresion de Rol de Fondos de Reserva

0 (Periodo Fijo, Libre Nombramiento y Remocién, ASISTENTE DE
Nombramiento, Nombramiento Provisional, Contrato TESORERIA
Indefinido, Contrato, Jubilados).

’1 Impresion de roles individuales de todo el personal ASISTENTE DE
segun lo soliciten. TESORERIA
Impresion y entrega de los descuentos de la asociacion,

22 | sindicatos y otros descuentos descontados en roles para ASISTENTE DE

2, TESORERIA
su devolucion.

23 Impresion y entrega de planillas al IESS, Impuesto a la| ASISTENTE DE
Renta, para su contabilizacion. TESORERIA

o Caélculos de liquidaciones de Haberes de empleados, ASISTENTE DE
trabajadores, contratados y Desahucios. TESORERIA

. ., ANALISTA DE

25 Archivar ordenadamente ro!es de pago y documentacion DOCUMENTACION

con los que se genera los mismos cada mes. ARCHIVO 2

Tabla 21: Actividades del subproceso de REMUNERACIONES Y
PROCESAMIENTO DE DATOS LABORALES
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPESTAS DELSUBPROCESO

REMUNERACIONES Y PROCESAMIENTO DE DATOS LABORALES

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el | ASISTENTE DE
1 | Sistema Informético Integrado del Talento Humano y TALENTO
Remuneraciones. HUMANO
Asesorar y apoyar en los tramites relacionados con el
) ) ) ) ) ASISTENTE DE
2 | Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, sobre avisos
_ _ - TALENTO HUMANO
de entradas y salidas de los servidores municipales;
Generar mensualmente roles y procesamiento de datos
) o ASISTENTE DE
3 | del IESS de los servidores municipales para el pago de
TALENTO HUMANO
sus emolumentos.
ASISTENTE DE
Gestionar el proceso administrativo de licencias médicas SEGURIDAD Y
4
curativas y maternales. SALUD
OCUPACIONAL
Receptar, clasificar y archivar toda documentacion que ASISTENTE DE
5
ingresa para el proceso de remuneraciones. TALENTO HUMANO
Atender a los/as funcionarios/as que requieren ANALISTA
6 | informacién, certificados y asesoria en materia| DOCUMENTACION
remunerativa. Y ARCHIVO 1
Digitar en sistema computacional y cuadrar los
descuentos mensuales de las instituciones previsionales ASISTENTE DE
7
y otras que implican descuentos en las remuneraciones | TALENTO HUMANO
de los/as funcionarios/as.
Digitar los parametros en el sistema computacional y ASISTENTE DE
8
cualquier otro cambio que influya en la remuneracion. TALENTO HUMANO
Procesar preliminarmente las remuneraciones, para su ASISTENTE DE
9
revision, ajuste y cuadratura. TESORERIA
. ASISTENTE DE
10 | Ingresos de personal a nombramiento y de contrato.
TALENTO HUMANO
) _ ASISTENTE DE
11 | Ingresos de subrogaciones de personal a nombramiento
TALENTO
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y de contrato.
Revision de ingresos de descuentos de asociacion,
.. . . . ASISTENTE DE
12 | sindicatos, anticipo de sueldo, y descuentos varios de §
_ _ TESORERIA
empleados, trabajadores, contratos, concejales.
Elaboracion e Impresion de Roles, decimos y fondos de
reservase Pagos (Periodo Fijo, Libre Nombramiento y ASISTENTE DE
13
Remocion, Nombramiento, Nombramiento Provisional, TESORERIA
Contrato Indefinido, Contrato, Jubilados).
Elaboracion e Impresion de Rol de Retenciones ASISTENTE DE
14 )
Judiciales de empleados, trabajadores y contrato. TESORERIA
Impresion de roles individuales de todo el personal ASISTENTE DE
15
segun lo soliciten. TESORERIA
Impresion y entrega de los descuentos de la asociacion,
o ASISTENTE DE
16 | sindicatos y otros descuentos descontados en roles para
) TESORERIA
su devolucion.
Impresién y entrega de planillas al IESS, Impuesto a la ASISTENTE DE
17
Renta, para su contabilizacion. TESORERIA
Célculos de liquidaciones de Haberes de empleados, ASISTENTE DE
18
trabajadores, contratados y Desahucios. TESORERIA
. ., ANALISTA DE
Archivar ordenadamente roles de pago y documentacién ]
19 ) DOCUMENTACION
con los que se genera los mismos cada mes.
Y ARCHIVO 1
Tabla 22: Actividades del subproceso de REMUNERACIONES Y

PROCESAMIENTO DE DATOS LABORALES
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elabo

rado: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESAMIENTO DE

REMUNERACION Y
DATOS LABORALES

Asistente De
Talento Humano

Asistente de
Seguridad y Salud
Ocupacional

Analista
Documentacion y
Archivo 1

Asistente de
Tesoreria

Inicio
Mantener

actualizado y
aplicar

v

Asesorar y
apoyar con
tramites IESS

!

Generar roles
mensualmente

Receptar
clasificar

y
archivar

Gestionar el
roceso de
licencias médicas

Atender a la
informacion de

Digitar En el
sistema
computacional
las
remuneracione

| certificados

A

Procesar
preliminar
las
remuneracio
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Ingresos de
personal
nombramiento y
contrato

l

Ingresos de
subrogaciones
del personal

Revision de
descuentos

v

Elaboracion e
impresion de
roles

v

Elaboracion e
impresion
retenciones
judiciales

v

Impresion de
roles

v
Impresion de

Archivar descuentos
roles i

Impresion y
l entrega de

}

Fin . Calculos de
liquidaciones

Tabla 23: Diagrama de flujo de REMUNERACIONES Y PROCESAMIENTO DE
DATOS LABORALES

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

TECNICO DE TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES
Elaborar planes, programas, proyectos y otros,

referentes a la administracion del Sistema Integrado de
talento humano.

Realizar  diagndsticos de  recursos  humanos,
funcionamiento de la estructura organizacional y de la
planificacion estratégica interna.

Realizar estudios técnicos de aplicacion del Sistema
Integrado de Desarrollo de talento humano.

Elaborar informes técnicos legales para movimientos de
personal

Analizar informacion para la administracion del Sistema
Integrado de Desarrollo de talento humano.

Aplicar instrumentos técnicos del Sistema Integrado de

Desarrollo del talento humano.

RESPONSABLE

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

TECNICO DE
TALENTO HUMANO

Tabla 24: Actividades del proceso del puesto del TECNICO DE TALENTO
HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

Mision
Ejecutar actividades técnicas de administracion de recursos humanos

TECNICO DE TALENTO HUMANO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Elaborar planes, programas,  proyectos Yy otros, TECNICO DE

.. ., . TALENTO HUMANO
referentes a la administracion del Sistema Integrado de

talento humanao.

2 Realizar ~ diagnosticos  de  recursos  humanos, TECNICO DE

. . . TALENTO HUMANO
funcionamiento de la estructura organizacional y de la

planificacion estratégica interna.
3 Realizar estudios técnicos de aplicacion del Sistema TECNICO DE

TALENTO HUMANO
Integrado de Desarrollo de talento humano.

4 Elaborar informes técnicos legales para movimientos de TECNICO DE
TALENTO HUMANO
personal
5 Analizar informacion para la administracion del Sistema TECNICO DE

TALENTO HUMANO
Integrado de Desarrollo de talento humano.

6 Aplicar instrumentos técnicos del Sistema Integrado de TECNICO DE

TALENTO HUMANO
Desarrollo del talento humano.

Tabla 25: Actividades del proceso del puesto del TECNICO DE TALENTO
HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO TECNICO DE TALENTO
HUMANO

TECNICO DE TALENTO HUMANO

Inicio

¢

Elaborar
planes
programas

!

Realizar
diagnostico
estructura
organizacional

l Analizar
Realizar — informacion
estudios l

técnicos D.T.H.

l Analizar

informacion
Elaborar

Informes l

l Fin
Analizar
informacion | —

Tabla 26: Diagrama de flujo del TECNICO DE TALENTO HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Actualiza la nomina del personal de la ASISTENTE DE

! institucion. TALENTO HUMANO
Ingresa y consolida informacion de evaluacion ASISTENTE DE

2 de desempefio. TALENTO HUMANO
Recopila y consolida informacion para la
laboracion de ol . ASISTENTE DE
elaboracion de planes, programas, proyectos

3 _ P p_ _g - Proy Y| TALENTO HUMANO
otros, inherentes a la administracion del GTH.
Actualiza la informacion de movimientos de ASISTENTE DE

. personal. TALENTO HUMANO
Actualiza los registros y estadisticas del ASISTENTE DE

> personal. TALENTO HUMANO
Recopila y consolida informacion de deteccion ASISTENTE DE

6 de necesidades de capacitacion de la institucion. TALENTO HUMANO
Colabora en el desarrollo de eventos de

L _ o ASISTENTE DE
7 | capacitacion proporcionando apoyo técnico y

logistico.

TALENTO HUMANO

Tabla 27: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TALENTO
HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTA
Misién

Ejecucion de actividades de apoyo de administracion de recursos humanos.

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Actualiza la némina del personal de la ASISTENTE DE

! institucion. TALENTO HUMANO
Ingresa y consolida informaciéon de evaluacién ASISTENTE DE

2 de desempefio. TALENTO HUMANO

Recopila y consolida informacion para la
ASISTENTE DE

elaboracion de planes, programas, proyectos
3 P Prog Proy Y TALENTO HUMANO

otros, inherentes a la administracion del GTH.
Recopila y consolida informacion de deteccion ASISTENTE DE
de necesidades de capacitacion de la institucion. TALENTO HUMANO

Colabora en el desarrollo de eventos de
ASISTENTE DE

capacitacion proporcionando apoyo técnico
5 P Prop POy y TALENTO HUMANO

logistico.

Tabla 28: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TALENTO
HUMANO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizad Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ASISTENTE DE TALENTO
HUMANO

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

Inicio
v

Actualizar nébminay
registros estadisticos
del personal

|

Ingresa y consolida Recopilacion de

informacion deteccion

informacion _
evaluacion del de necesidades
desempefio

Recopilacion y Colaborar e el
consolidacion de desarrollo de eventos
informacion para de capacitacion
planes y programas

Fin

Tabla 29: Diagrama de flujo de ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 1

ACTIVIDADES
Elabora planes, programas, proyectos y otros,

referentes a la administracion del Sistema
Integrado de talento humano.

Realiza diagndsticos, funcionamiento de las
necesidades de personal y de la planificacion
estratégica interna.

Realiza estudios técnicos de aplicacién del
Sistema Integrado de Desarrollo de Talento
Humano.

Elabora informes  técnicos legales para
movimientos de personal

Analiza informacién para la administracion del
Sistema Integrado de Desarrollo de talento

humano.

RESPONSABLE

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

Tabla 30: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

Misién

Ejecutar actividades técnicas de administracion de recursos humanos

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 1

ACTIVIDADES
Elabora planes, programas, proyectos y otros,

referentes a la administracion del Sistema
Integrado de talento humano.

Realiza diagnosticos, funcionamiento de las
necesidades de personal y de la planificacion
estratégica interna.

Realiza estudios técnicos de aplicacion del
Sistema Integrado de Desarrollo de Talento
Humano.

Elabora informes técnicos legales para
movimientos de personal

Analiza informaciéon para la administracion del
Sistema Integrado de Desarrollo de talento

humano.

RESPONSABLE

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

Tabla 31: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Inicio

v

Elabora planes y
proyectos S.I.T.H.

v

Realiza diagnostico
del funcionamiento
del personal

}

Realiza estudios
técnicos para la

Analiza la
aplicacion informacion del
l — > S.I.T.H.
Elabora informes l
para movimientos Fin
del personal

Tabla 32: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 2

ACTIVIDADES
Evalla los resultados de la gestion de talento

humano, funcionamiento de la estructura
organizacional.

Conforma equipos de trabajo para elaborar planes,
programas, proyectos y otros, referentes a la

administracion  del  Sistema Integrado de

Desarrollo del talento humano.
Revisa y asesora el desarrollo de estudios técnicos

de aplicacion de la Gestion del talento humano

Revisa y asesora en la elaboracion de informes

técnicos legales para movimientos de personal

Propone reformas a reglamentos internos, normas

e instrumentos técnicos.

RESPONSABLE
ANALISTA DE

TALENTO HUMANO
FCR 2

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 2

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 2
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 2
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 2

Tabla 33: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Ejecutar y supervisar actividades técnicas de administracion del Talento Humano

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 2

ACTIVIDADES
Evaltua los resultados de la gestion de Talento

Humano, funcionamiento los funcionarios/as
publicos/as

Conforma equipos de trabajo para elaborar,
programas, proyectos y otros, referentes a la
administracion  del  Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano.

Revisa y asesora el desarrollo de estudios técnicos
de aplicacion de la Gestion del Talento Humano
Revisa y asesora en la elaboracién de informes
técnicos legales para a el de personal

Propone reformas a reglamentos internos, normas

e instrumentos técnicos.

RESPONSABLE

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 2

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 2

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 2

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 2

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 2

Tabla 34: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 2
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ANALISTA DE TALENTO HUMANO
FCR 2

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 2

Inicio

}

Evalta los resultados de
funcionamiento de estructura
organizacional

l

Conforma equipos de
trabajos para elaborar planes
y programas S.I.T.H.

'

Revisa y asesora el desarrollo
de estudios técnicos y
aplicacion en el S.1.T.H.

l

Revisa y asesora en la
elaboracion de informes técnicos
movimiento del personal

!

Propone reformas en
reglamentos, normas internos e
instrumentos técnicos

}

Fin

Tabla 35: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 2
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 3 (LIDER DE EQUIPO)

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE

Asesora a las autoridades y servidores de la

institucion en la gestion del talento humano.

Formula reformas y estrategias para el manejo del
modelo de gestion organizacional y del Talento

Humano

Establece planes de mejoramiento, referentes a la

administracion del Talento Humano.

Emite informes técnicos legales para movimientos

de personal.

Emite estudios técnicos de aplicacion del Sistema

Integrado de Gestion del Talento Humano.

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)

Tabla 36: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 3 (LIDER DE EQUIPO)
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de administracion de recursos humanos.

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 3 (LIDER DE EQUIPO)

N.-

ACTIVIDADES
Asesora a las autoridades y servidores de la

institucion en la gestion del talento humano.

Formula reformas y estrategias para el manejo del
modelo de gestion organizacional y del Talento

Humano

Establece planes de mejoramiento y otros,

referentes a la administracion del talento humano.

Emite informes técnicos legales para movimientos

de personal.

Emite estudios técnicos de aplicacion del Sistema

Integrado de Gestion del Talento Humano.

RESPONSABLE
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE
EQUIPO)

Tabla 37: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 3 (LIDER DE EQUIPO)
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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DIABRAMA DE FLUJO ANALISTA DE TALENTO HUMANO
FCR 3 (LIDER DE EQUIPO)

ANALISTA DE TALENTO HUMANO FCR 3 (LIDER DE EQUIPO)

Inicio

!

Asesora a las autoridades en
la GESTION DE TALENTO
HUMANO

}

Formula estrategias para el
manejo del modelo de
gestion organizacional

v

Establece planes de
mejoramiento y otros referentes
al Talento Humano

}

Emite informes técnicos para el
movimiento del personal

!

Emite estudios técnicos de
aplicacion del sistema integral de
Gestion de Talento Humano

!

Fin

Tabla 38: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO FCR 3 (LIDER DE EQUIPO)
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

ACTIVIDADES

Administra el portafolio de procesos, productos y

servicios claves de la institucion

Coordina y elabora reportes periddicos sobre los
resultados de evaluacion cuantitativa y cualitativa

de satisfaccion de los usuarios externos.

Elabora el plan de evaluacién y desarrollo de

competencias del personal de la institucion.

Elabora el plan de organizacion y funcionamiento
de las unidades, centros y puntos de atencion al
ciudadano en funcion de la demanda.

Determina y controla los indicadores de gestion de
la prestacién de servicios, productos claves
respecto a la calidad, cantidad, oportunidad y
satisfaccion del usuario interno y externo.

Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos
claves de atencion ciudadana institucional con
coordinacion con la Unidad de Procesos o las que

hicieron sus veces.

ANALISTA DE TALENTO HUMANO Y DI (LIDER DE EQUIPO)

RESPONSABLE
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)

Tabla 39: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO Y DI (LIDER DE EQUIPO)
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Coordinar y asesorar en los procesos y procedimientos claves de calidad del servicio y

atencion al ciudadano.

ACTIVIDADES

Administra el portafolio de procesos, productos y

servicios claves de la institucion

Coordina y elabora reportes periédicos sobre los
resultados de evaluacion cuantitativa y cualitativa

de satisfaccion de los usuarios externos.

Elabora el plan de evaluacién y desarrollo de

competencias del personal de la institucion.

Elabora el plan de organizacion y funcionamiento
de las unidades, centros y puntos de atencion al
ciudadano en funcion de la demanda.

Determina y controla los indicadores de gestion de
la prestacion de servicios, oportunidad y
satisfaccion del usuario interno y externo.

Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos
claves de atencion ciudadana institucional con
coordinacion con la Unidad de Procesos o las que

hicieron sus veces.

ANALISTA DE TALENTO HUMANO Y DI (LIDER DE EQUIPO)

RESPONSABLE
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPOQO)
ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO Y
DI (LIDER DE EQUIPO)

Tabla 40: Actividades del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO Y DI (LIDER DE EQUIPO)
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ANALISTA DE TALENTO HUMANO DI
(LIDER DE EQUIPO)

ANALISTA DE TALENTO HUMANO DI (LIDER DE EQUIPO)

Inicio

l

Administra el portafolio
de procesos servicios

!

Coordina y elabora reportes
periddicos satisfaccion de
usuarios

Elabora el plan de
evaluacion y desarrollo de
competencias del personal

}

Elabora el plan de evaluacion
y funcionamiento de las
unidades

Determina y controla los
indicadores de gestion de
prestacion de servicios

v

Elabora el manual de procesos
y procedimientos claves de
atencion

v
Fin

Tabla 41: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ANALISTA DE TALENTO
HUMANO DI (LIDER DE EQUIPO)

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

ABOGADO TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES
Patrocinar los procesos judiciales en materia

laboral, desde el inicio hasta concluir el proceso.
Emitir criterios de carécter juridico sobre el
cumplimiento y aplicacion de normas juridicas,
requeridas por la GTH.

Elaboracion de contratos de servicios ocasionales,
plazo fijo, eventuales o de cualquier tipo en el que
exista relacion de dependencia con el GADMR
Realizar tramites de legalizaciones con el
Ministerio de Relaciones Laborales en el &mbito
laboral

Sustanciacion de Sumarios Administrativos y
Vistos Buenos a los servidores. municipales que
incurran en estipulado en el régimen disciplinario
Y las deméas analogas que le designe el Jefe

inmediato, en el &mbito de su competencia y por

necesidad institucional

RESPONSABLE
ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

Tabla 42: Actividades del proceso del puesto de ABOGADO TALENTO HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

ACTIVIDADES PROPUESTAS
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MISION

Ejecutar y supervisar procesos y procedimientos judiciales, legales y administrativos

requeridos por la institucion.

ABOGADO TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES
Patrocinar los procesos judiciales en materia

laboral, desde el inicio hasta concluir el proceso.
Emitir criterios de carécter juridico sobre el
cumplimiento y aplicacién de normas juridicas,
requeridas por la GTH.

Elaboracion de contratos de servicios ocasionales,
plazo fijo, eventuales o de cualquier tipo en el que
exista relacion de dependencia con el GADMR
Realizar tramites de legalizaciones con el
Ministerio de Relaciones Laborales en el ambito
laboral

Sustanciacion de Sumarios Administrativos y
Vistos Buenos a los servidores. municipales que
incurran en estipulado en el régimen disciplinario
Y las deméas analogas que le designe el Jefe

inmediato, en el &mbito de su competencia y por

necesidad institucional

RESPONSABLE
ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

ABOGADO TALENTO

HUMANO

Tabla 43: Actividades del proceso del puesto de ABOGADO TALENTO HUMANO
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ABOGADO TALENTO HUMANO

ABOGADO DE TALENTO HUMANO

Inicio

l

Patrocinar procesos
judiciales.

Emitir criterios
aplicacion de normas

juridicas
Elaboracién de Sustanciacion:
contratos en relacion de Sumarios, Vistos
dependencia GADMR > Buenos

Realizar tramites de l
Y las demas

legalizacion Ministerio anloaas aue le
de Relaciones Laborales i gas g
designe el Jefe

| |

Fin

Tabla 44: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ABOGADO DE TALENTO
HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Apoyar en el estudio y en la propuesta de ASISTENTENTE DE
soluciones a problematicas sociales y econémicas TRABAJO SOCIAL
y otros que inciden en el bienestar de personas.

2 Coordina las actividades de los programas socio- ASISTENTENTE DE
econdémicos de la organizacion. TRABAJO SOCIAL

3 Elaborar fichas para llevar a cabo el control de ASISTENTENTE DE
casos sociales de pacientes ambulatorios o TRABAJO SOCIAL
egresados de centros de reclusidn asistencial.

4 Elaborar encuestas de caracter socio-economico, ASISTENTENTE DE
cultural y otros. TRABAJO SOCIAL
5 Asiste en el desarrollo de los programas y ASISTENTENTE DE
actividades de la unidad. TRABAJO SOCIAL
6 ASISTENTENTE DE

Brinda apoyo logistico en actividades especiales.
TRABAJO SOCIAL

Tabla 45: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Coordinar actividades futuras que al interior de la propia comunidad pudieron

planificarse o acordarse en conjuntos con los participantes de ésta.

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

N.- ACTIVIDADES
Apoyar en el estudio y en la propuesta de
soluciones a problematicas sociales y econémicas
y otros que inciden en el bienestar de personas.

2 Coordina las actividades de los programas socio-
econdémicos de la organizacion.

3 Elaborar fichas para llevar a cabo el control de
casos sociales de pacientes ambulatorios o
egresados de centros de reclusidn asistencial.

4 Elaborar encuestas de carécter socio-econdémico,
cultural y otros.

5 Asiste en el desarrollo de los programas y

actividades de la unidad.

Tabla 46: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

RESPONSABLE
ASISTENTENTE DE
TRABAJO SOCIAL

ASISTENTENTE DE
TRABAJO SOCIAL
ASISTENTENTE DE
TRABAJO SOCIAL

ASISTENTENTE DE
TRABAJO SOCIAL
ASISTENTENTE DE
TRABAJO SOCIAL

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

Inicio

|

Apoyo en el estudio de
problemaéticas sociales y
econdmicas

}

Coordina las actividades
socio econémico.

}

Elaborar fichas para
llevar a cabo el control
de casos sociales.

}

Elaborar encuestas de
caracter socio-
econdmico.

l

Asiste en el desarrollo
de los programas

l

Fin

Tabla 47: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL 1

N.- ACTIVIDADES
Estudiar y proponer soluciones a problemas
sociales, econdémicos y otros que inciden en el
bienestar de personas.

2 Llevar a cabo visitas de control de casos sociales
de pacientes ambulatorios o egresados de centros

de reclusién asistencial.

3
Ficha social del trabajador.

4 Atencion al servidor y familia de acuerdo a la
necesidad.

5 Planifica y coordina las actividades de los

programas socio-econdémicos de la organizacion.

RESPONSABLE
ASISTENTE DE
TRABAJO SOCIAL 1

ASISTENTE DE
TRABAJO SOCIAL 1

ASISTENTE DE
TRABAJO SOCIAL 1
ASISTENTE DE
TRABAJO SOCIAL 1
ASISTENTE DE
TRABAJO SOCIAL 1

Tabla 48: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

1

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Ejecucion de labores de investigacion social, salubridad, socio-econémica, cultural y

otras éareas de requerimiento y desarrollo social.

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL 1

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Estudiar y proponer soluciones a problemas ASISTENTE DE
sociales, economicos que incidan en el bienestar TRABAJO SOCIAL 1
del personal.

2 Llevar a cabo visitas de control de casos sociales ASISTENTE DE

de pacientes ambulatorios o egresados de centros TRABAJO SOCIAL 1
de reclusion asistencial.
3 _ _ _ ASISTENTE DE
Ficha social del trabajador.
TRABAJO SOCIAL 1

4 Atencion al servidor y familia de acuerdo a la ASISTENTE DE
necesidad. TRABAJO SOCIAL 1

5 Planifica y coordina las actividades de los ASISTENTE DE
programas socio-econdémicos de la organizacion. TRABAJO SOCIAL 1

Tabla 49: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL
1

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ASISTENTE DE TRABAJO

SOCIAL 1

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL 1

Inicio

l

Estudiar y proponer para
bienestar personal

v

Llevar a cabo de visitas de
control pacientes egresados

'

Ficha social del
trabajador

l

Atencién al
servidor y familia

:

Planifica y coordina
las actividades de
los programas

l

Fin

Tabla 50: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 1

Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL 2

ACTIVIDADES
Investigar y efectuar diagndsticos sobre problemas

socio-economicos dirigidos a individuos, grupo
y/o comunidades que sirven de base para orientar
programas de mejoramiento y desarrollo social.
Elaborar y aplicar normas y procedimientos
tendientes a la mejora de los servicios sociales.
Tramita la elaboracion de listados, oOrdenes de
pago Yy asignaciones preferenciales de los
beneficiarios.

Subsidios por enfermedad general, maternidad y
accidentes de trabajo.

Control de supervivencia de ex trabajadores que

reciben la jubilacion patronal.

RESPONSABLE

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

Tabla 51: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

2

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Ejecucion de actividades de servicio social y realizacion de labores de investigacion
socio-econdmica, cultural, salubridad entre otras areas orientadas al desarrollo social de

individuos, grupos y/o comunidades.

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL 2

N.- ACTIVIDADES
Investigar y efectuar diagndsticos sobre problemas

socio-economicos dirigidos a individuos, grupo

y/o comunidades que sirven de base para orientar

programas de mejoramiento y desarrollo social.

Tramita la elaboracion de listados, ordenes de
2 | pago Yy asignaciones preferenciales de los

beneficiarios.

Subsidios por enfermedad general, maternidad y

accidentes de trabajo.

Control de supervivencia de ex trabajadores que

reciben la jubilacién patronal.

RESPONSABLE

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

Tabla 52: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

2

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL 2

Inicio

|

Investigar y efectuar
diagnostico de problemas
Socio-economicos

l

Tramite de elaboracion de
listados para 6rdenes de pago

l

Gestiona subsidios

l

De jubilacion patronal.

Fin

Tabla 53: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ASISTENTE DE TRABAJO
SOCIAL 2

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

ACTIVIDADES

Apoyar en las actividades con el personal del dispensario Médico
Municipal Anexo al IESS y el Médico Laboral en la atencién de

salud para el personal municipal y familia.

Apoyar en los procesos de identificacion y prevencion de riesgos
laborales con el equipo técnico de Seguridad y Salud

Ocupacional.

Apoyar en la coordinacion con el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, sobre los organismos referente a accidente de
trabajo, enfermedades, subsidios por enfermedad general,
maternidad y accidentes de trabajo, jubilaciones y otras

prestaciones.

Charlas en los puestos de trabajo al servidor (a) municipal sobre
los servicios que brinda la Institucion y/o prestaciones del IESS

en la prevencion de riesgos laborales.

Gestionar con el equipo técnico de Seguridad y Salud
Ocupacional del GADM-Riobamba para la elaboracion de
manuales de procedimientos en la prevencion de riesgos

laborales.

RESPONSABLE
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y

SALUD
OCUPACIONAL
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y

SALUD
OCUPACIONAL

ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

Tabla 54: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y

SALUD OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION
Brindar al paciente asistencia social, tras efectuar una valoracion, diagnostico e
investigacion de los factores sociales que favorecen y/o interfieren en la salud del

paciente, su familia y comunidad, a fin de definir las acciones que deben implementarse

para conseguir su recuperacion y bienestar.

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
.. . . ASISTENTE DE
Apoyar en las actividades con el personal del dispensario SIS
.- . , L SEGURIDAD Y
1 | Médico Municipal Anexo al IESS y el Médico Laboral en la SALUD

atencion de salud para el personal municipal y familia. OCUPACIONAL

ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

Apoyar en los procesos de identificacién y prevencion de
2 | riesgos laborales con el equipo técnico de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Apoyar en la coordinacion con el Instituto Ecuatoriano de
ASISTENTE DE

SEGURIDAD Y
SALUD

Seguridad Social, sobre los organismos referente a

3 | accidente de trabajo, enfermedades, subsidios por

enfermedad general, maternidad y accidentes de trabajo,
jubilaciones y otras prestaciones.

Gestionar con el equipo técnico de Seguridad y Salud
Ocupacional del GADM-Riobamba para la elaboracion de
manuales de procedimientos en la prevencion de riesgos

laborales.

OCUPACIONAL

ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

Tabla 55: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Inicio

}

Apoyo municipal anexo
IESS

Apoyo de identificacion y
prevencion laboral

!

Apoyo e coordinacién
con el IESS accidentes

l

Gestionar la elaboracién
de manuales de
procedimientos de
prevencion de riesgos

l

Fin

Tabla 56: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD

Y SALUD OCUPACIONAL

Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 1

ACTIVIDADES
Realizar la evaluacion inicial de todos los factores
de riesgo presentes en las actividades de los

servidores y servidoras del GADM de Riobamba

Formular y actualizar normas técnicas vy

procedimientos de seguridad y salud

Realizar evaluaciones posteriores de todos los

factores de riesgo y establecer medidas de control

Informar al comité de seguridad y salud, IESS los
accidentes y enfermedades profesionales

Desarrollar y proponer para su aprobacion planes

y programas de gestion preventiva

Anadlisis de puesto de trabajo por patologia de los

servidores y servidoras del GADM de Riobamba

RESPONSABLE
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1

Tabla 57: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL 1
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Analizar, proponer y ejecutar planes y programas de seguridad y salud ocupacional para

obtener un ambiente laboral libre de accidentes laborales y de enfermedades

profesionales para los servidoras y servidores del GADM de Riobamba, aplicando las

normativas vigentes en nuestro pais.

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 1

ACTIVIDADES
Realizar la evaluacion inicial de todos los factores
de riesgo presentes en las actividades de los
servidores y servidoras del GADM de Riobamba

Formular y actualizar normas técnicas Yy

procedimientos de seguridad y salud

Realizar evaluaciones posteriores de todos los

factores de riesgo y establecer medidas de control

Informar al comité de seguridad y salud, IESS los

accidentes y enfermedades profesionales

Desarrollar y proponer para su aprobacion planes

y programas de gestion preventiva

Anadlisis de puesto de trabajo por patologia de los

servidores y servidoras del GADM de Riobamba

RESPONSABLE
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 1

Tabla 58: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL 1

Fuente: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL 1

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 1

Inicio

l

Realiza evaluaciones
de riesgos

Desarrolla y propone
planes de gestion

l

Realiza evaluaciones
posteriores de factores
de riesgos

l

Informar al comité de
seguridad, IESS de
accidentes

!

Analiza el puesto de
trabajo por patologia

|

Fin

Tabla 59: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

ASISTENTE DE SEGURIDAD U SALUD OCUPACIONAL 2

N.- ACTIVIDADES
Realizar la evaluacion inicial de todos los factores
1 | de riesgo presentes en las actividades de los

servidores y servidoras del GADMR

Realizar evaluaciones posteriores de todos los

2
factores de riesgo y establecer medidas de control
3 Informar al comité de seguridad y salud, IESS los
accidentes y enfermedades profesionales
A Analizar puesto de trabajo por patologia de los

servidores y servidoras del GADM de Riobamba

5 | Participar en comités técnicos institucional

RESPONSABLE
ASISTENTE DE
SEGURIDAD U SALUD
OCUPACIONAL 2
ASISTENTE DE
SEGURIDAD U SALUD
OCUPACIONAL 2
ASISTENTE DE
SEGURIDAD U SALUD
OCUPACIONAL 2
ASISTENTE DE
SEGURIDAD U SALUD
OCUPACIONAL 2
ASISTENTE DE
SEGURIDAD U SALUD
OCUPACIONAL 2

Tabla 60: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y

SALUD OCUPACIONAL 2

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Analizar, proponer y ejecutar planes y programas de seguridad y salud para obtener un
ambiente laboral libre de accidentes laborales y de enfermedades profesionales para los

servidoras y servidores del GADM de Riobamba, aplicando las normativas vigentes en

nuestro pais.

ASISTENTE DE SEGURIDAD U SALUD OCUPACIONAL 2

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Realizar la evaluacion inicial de todos los factores ASISTENTE DE

1 | de riesgo presentes en las actividades de los | SEGURIDAD U SALUD
servidores y servidoras del GADMR OCUPACIONAL 2

) ) ) ASISTENTE DE
Realizar evaluaciones posteriores de todos los
2 ) ) SEGURIDAD U SALUD
factores de riesgo y establecer medidas de control
OCUPACIONAL 2
ASISTENTE DE
3 | Participar en comités técnicos institucional SEGURIDAD U SALUD
OCUPACIONAL 2

Tabla 61: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL 2
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 2

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 2

Inicio

l

Realiza evaluacion
inicial de los factores de

riesgos
!

Realiza evaluaciones
posteriores factores de
riesgos y establecer
medidas de control

l

Participar en comités
técnicos institucional

l

Fin

Tabla 62: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD

Y SALUD OCUPACIONAL.

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

=

ACTIVIDADES

Participar en los procesos de identificacion y
prevencion de riesgos laborales con el equipo técnico

de Seguridad y Salud Ocupacional.

Investigar y efectuar estudios socio-econémicos y
ocupacionales del personal municipal, a fin de
identificar y prevenir los factores de riesgo.

Coordinar con el IESS, sobre los organismos referente
a accidente de trabajo, enfermedades, subsidios por
enfermedad general, maternidad y accidentes de
trabajo, jubilaciones y otras prestaciones.
Coordinar actividades con el personal del dispensario
Médico Municipal Anexo al IESS y el Médico Laboral

en la atencion de salud para el personal municipal y

familia.

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 3
(LIDER DE EQUIPO)

RESPONSABLE
ASISTENTE DE

SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER
DE EQUIPO)
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER
DE EQUIPO)
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER
DE EQUIPO)
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER
DE EQUIPO)

Tabla 63: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL 3 (LIDER DE EQUIPO)
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION

Lograr un bienestar social para el mejoramiento del desempefio personal del servidora

(@) municipal y por ende de su familia.

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 3
(LIDER DE EQUIPO)

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
ASISTENTE DE

SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER
DE EQUIPO)
ASISTENTE DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER
DE EQUIPO)

Participar en los procesos de prevencién de riesgos
1 laborales con el equipo técnico de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Investigar y efectuar estudios de prevencion y

ocupacionales del personal municipal, a fin de

N

identificar y prevenir los factores de riesgo.

Coordinar con el IESS, sobre los organismos
ASISTENTE DE

SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER
DE EQUIPO)

referente a accidente de trabajo, enfermedades,
3 subsidios por enfermedad general, maternidad y
accidentes de trabajo, jubilaciones y otras
prestaciones.
Coordinar actividades con el personal del ASISTENTE DE
dispensario Médico Municipal Anexo al IESS y el SEGURIDAD Y SALUD
Médico Laboral en la atencion de salud para el OCUPACIONAL 3 (LIDER
personal municipal y familia. DE EQUIPO)

Tabla 64: Actividades del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL 3 (LIDER DE EQUIPO)

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL 3 (LIDER DE EQUIPO)

ASISTENTE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 3 (LIDER DE EQUIPO)

Inicio

Participar prevencion de

—’ .
riesgos.

Investigar y efectuar
|, estudios socio-
econdémicos

Coordinar IESS referente
T accidentes o

enfermedades

Coordinar la atencion de
» Salud para el personal
Municipal

!

Fin

Tabla 65: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ASISTENTE DE SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL 3 (LIDER DE EQUIPO)

Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

5

MEDICO GENERAL 8 HD

ACTIVIDADES
Atender a pacientes en consulta externa, diagndstica,

prescribe el tratamiento adecuado o remite al
especialista los casos que lo requieren

Analizar e interpretar los resultados de los examenes e
informes de interconsultas y diagndstica la etiologia y
naturaleza de las enfermedades

Solicitar el ingreso de pacientes a hospitalizacion,
interconsultas y transferencias hospitalarias

Realizar cirugias menores, curaciones y colabora en
intervenciones quirdrgicas, bajo supervision médica
directa.

Llenar y elaborar fichas médicas o historias clinicas.

RESPONSABLE

MEDICO GENERAL 8 HD

MEDICO GENERAL 8 HD

MEDICO GENERAL 8 HD

MEDICO GENERAL 8 HD

MEDICO GENERAL 8 HD

Tabla 66: Actividades del proceso del puesto de MEDICO GENERAL 8 HD
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION

Ejecutar y supervisar procesos para prevenir y tratar enfermedades mediante el

diagnostico y administracion de tratamientos médico quirdrgicos

MEDICO GENERAL 8 HD

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE

Atender a pacientes en consulta externa,
MEDICO GENERAL 8

HD

1 | diagndstica, prescribe el tratamiento adecuado o
remite al especialista los casos que lo requieren
Analizar e interpretar los resultados de los
examenes e informes de interconsultas vy
diagndstica la etiologia y naturaleza de las' MEDICO GENERAL 8
enfermedades, solicitar el ingreso de pacientes a HD
hospitalizacién, interconsultas y transferencias
hospitalarias

Realizar cirugias menores, curaciones y colabora
MEDICO GENERAL 8

3 | en intervenciones quirdrgicas, bajo supervision HD

médica directa.
Llenar y elaborar fichas médicas o historias MEDICO GENERAL 8
clinicas. HD

Tabla 67: Actividades del proceso del puesto de MEDICO GENERAL 8 HD
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO MEDICO GENERAL

MEDICO GENERAL 8 HD

Inicio

l

Atender a paciente
diagnosticar

l

Analizar e interpretar
los resultados de
examenes y
hospitalizacion

Realizar cirugias
menores

Llenar y elaborar
L » fichas médicas o
historial clinico

l

Fin

>

Tabla 68: Diagrama de flujo del proceso del puesto de MEDICO GENERAL 8 HD
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

ODONTOLOGO 8 HD

N.- ACTIVIDADES

Chequeo  odontoldgico  general,  formular,
! diagnosticar y prescribir.

Realizar el diagndstico epidemioldgico de las
° principales patologias bucales.

Tratamiento  de  exodoncia, endodoncia,
3 curaciones.

Diagnosticar y efectuar tratamientos clinicos buco
‘ dental.

Organizar programas de promocion y prevencion
> de salud bucal.

Consignar datos en las historias clinicas y sistemas
° de informacion

Supervisar las labores que realizan las auxiliares
! de Odontologia.
. Transferencias de pacientes a Especialidades del

IESS.

RESPONSABLE

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO

Tabla 69: Actividades del proceso del puesto de ODONTOLOGO 8 HD
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Brindar atencion odontoldgica de promocion, prevencion y recuperacion de la salud
buco dental a la poblacion con calidad, calidez, eficacia y eficiencia del area de su

competencia, acordes con la tecnologia actual

ODONTOLOGO 8 HD

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE

Organizar programas de promocion y prevencion
1 ODONTOLOGO 8 HD

de salud bucal.
Chequeo  odontolégico  general, formular,

2 | diagnosticar, efectuar tratamiento clinico buco ~ ODONTOLOGO 8 HD
dental

Tratamiento de exodoncia, endodoncia,
3 ODONTOLOGO 8 HD

curaciones.

Consignar datos en las historias clinicas y sistemas
4 ODONTOLOGO 8 HD

de informacion

Supervisar las labores que realizan las auxiliares
5 ODONTOLOGO 8 HD

de Odontologia.

Transferencias de pacientes a Especialidades del
6 ODONTOLOGO 8 HD

IESS.

Tabla 70: Actividades del proceso del puesto de ODONTOLOGO 8 HD
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO

ODONTOLOGO 8 HD

ODONTOLO 8 HD

Inicio

v

Organizar programa
de promocion y
prevencion bucal

|

Chequeo

v

Tratamiento de
exodoncia endodoncia

Consignar datos en
> Jas historias clinicas

Supervisar las labores
—> que realiza las
auxiliares de

Transferencia de
—* pacientes IESS

l

Fin

Tabla 71: Diagrama de flujo del proceso del puesto de ODONTOLOGO 8 HD
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES DEL PUESTO

MEDICO OCUPACIONAL

N.- ACTIVIDADES
Realiza examen médico de pre empleo, de inicio,
1 | periddico, reintegro, especiales y al término de
gestion.

Diagnostica y prescribe tratamientos medicos a

° los pacientes.

Transferencias de pacientes a Especialidades del
3 IESS.

Programas de educacion y promocién para la
‘ salud.

Seguimientos de casos de accidentes laborales,
> enfermedades ocupacionales.
6 Elabora informes periddicos de las actividades

realizadas.

RESPONSABLE

MEDICO OCUPACIONAL

MEDICO OCUPACIONAL

MEDICO OCUPACIONAL

MEDICO OCUPACIONAL

MEDICO OCUPACIONAL

MEDICO OCUPACIONAL

Tabla 72: Actividades del proceso del puesto de MEDICO OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION

Prestar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y diagnosticando a
pacientes referidos, a fin de preservar el bienestar y la salud del personal del GADM
Riobamba, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

MEDICO OCUPACIONAL

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Realiza examen médico de pre empleo, de inicio,

1 | periddico, reintegro, especiales y al término de A MEDICO OCUPACIONAL
gestion.

2  Prescribe tratamientos médicos a los pacientes. MEDICO OCUPACIONAL
Programas de educacién y promocién para la

3 | salud.

MEDICO OCUPACIONAL

Seguimientos de casos de accidentes laborales,
4 _ MEDICO OCUPACIONAL
enfermedades ocupacionales.

Elabora informes periddicos de las actividades

5 ) MEDICO OCUPACIONAL
realizadas.
Transferencias de pacientes a Especialidades del

6 ESS MEDICO OCUPACIONAL

Tabla 73: Actividades del proceso del puesto de MEDICO OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO MEDICO OCUPACIONAL

MEDICO OCUPACIONAL

Inicio

l

Realiza examen
médico pre empleo

'

Diagnosticar y
prescribir tratamiento

., Programas de
educacion de la salud

Seguimiento de casos
de accidentes laborales

Elabora informes
periddicos de actividades

’

Transferencias a
pacientes al IESS

v

Fin

Tabla 74: Diagrama de flujo del proceso del puesto de MEDICO OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

PSICOLOGO CLINICO

ACTIVIDADES
Atender a pacientes en consulta externa,

diagnostica, prescribe el tratamiento adecuado o
remite a otra especialidad los casos que lo
requieran

Dar tratamiento psicolégico al paciente, utilizando
técnicas  psicoterapéuticas de acuerdo al
diagndstico.

Aplicar, calificar e interpretar test y reactivos
psicologicos.

Valorar psicolégicamente al personal policial |,
para emitir informes de idoneidad

Entrevistar a los familiares de los pacientes que
sufren alguna anomalia psicoldgica.

Elaborar la historia clinica psicolégica del
paciente

Participar en acciones de promocién de la salud

mental.

RESPONSABLE

PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO CLINICO

Tabla 75: Actividades del proceso del puesto de PSICOLOGO CLINICO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION

Ejecutar y supervisar procesos para mantener en optimas condiciones la salud mental

del personal policial y sus familiares.

PSICOLOGO CLINICO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Atender a pacientes en consulta externa,

diagnostica, prescribe el tratamiento adecuado o
1 i o PSICOLOGO CLINICO
remite a otra especialidad los casos que lo

requieran

Aplicar, calificar e interpretar test y reactivos
2 o PSICOLOGO CLINICO
psicologicos.

Valorar psicolégicamente al personal policial |,
3 o _ ) PSICOLOGO CLINICO
para emitir informes de idoneidad

Entrevistar a los familiares de los pacientes que
4 L PSICOLOGO CLINICO
sufren alguna anomalia psicoldgica.

Elaborar la historia clinica psicolégica del

5 _ PSICOLOGO CLINICO
paciente
Participar en acciones de promocién de la salud

6 - PSICOLOGO CLINICO
mental.

Tabla 76: Actividades del proceso del puesto de PSICOLOGO CLINICO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO

PSICOLOGO CLINICO

PSICOLOGO CLINICO

Inicio

)

Atender a pacientes
prescribir tratamiento

}

Aplicar, calificar e
interpretar test
psicologicos

Valorar
psicoldgicamente al
personal policial

l

Entrevistar a familiares

de pacientes con — acciones de

anomalias psicologicas promocion de la
l salud mental

Participar en

Elaborar historia clinica l
psicolégica del paciente

Fin

Tabla 77: Diagrama de flujo del proceso del puesto de PSICOLOGO CLINICO
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora

129




ACTIVIDADES VIGENTES

NUTRICIONISTA

ACTIVIDADES
Llevar la Historia Clinica Nutricional del personal
de la institucion.
Evaluar y monitorear el estado nutricional de los
servidores/as municipales y familiares.
Coordinar acciones de promocion, prevencion y
fomento en salud, nutricion y alimentacion
(Campafias de Promocion 'y Prevencion,
Consejeria/Capacitacion,  Sensibilizacion), en
conjuncidn con seguridad y salud laboral.
Control, apoyo y seguimiento a servidores/as con
enfermedades crénico degenerativas (diabetes,
hipertensién, obesidad-dislipidemias)
Informes nutricionales en casos de servidores/as
municipales con patologias que requieran
ausentarse del lugar de trabajo por alimentacion
especial.
Certificar la asistencia al servicio, reposo o

exoneracion temporal de actividades.

RESPONSABLE

NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA

Tabla 78: Actividades del proceso del puesto de NUTRICIONISTA
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
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ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION

Organizar, gestionar y ejecutar actividades de nutricion, promocion y prevencion en
salud y nutricién, para contribuir con el bienestar del servidor/a y familia, por ende

elevar su calidad de vida.

NUTRICIONISTA

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Llevar la Historia Clinica Nutricional del personal

1 o NUTRICIONISTA
de la institucion.

Evaluar y monitorear el estado nutricional de los

2 _ o N NUTRICIONISTA
servidores/as municipales y familiares.
Coordinar acciones de promocion, prevencion y

3 | fomento en salud, nutricion y alimentacion en NUTRICIONISTA
conjuncién con seguridad y salud laboral.
Control, apoyo y seguimiento a servidores/as con

4 enfermedades cronico degenerativas (diabetes, NUTRICIONISTA
hipertensién, obesidad-dislipidemias)
Informes nutricionales en casos de servidores/as
municipales con patologias que requieran

5 _ _ - NUTRICIONISTA
ausentarse del lugar de trabajo por alimentacion
especial.
Certificar la asistencia al servicio, reposo o

6 » o NUTRICIONISTA
exoneracion temporal de actividades.

Tabla 79: Actividades del proceso del puesto de NUTRICIONISTA
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO NUTRICIONISTA

NUTRICIONISTA

Inicio

¢

Llevar historial
clinica nutricional

v

Evaluar y monitorear
el estado nutricional

}

Coordinar promocién Informes nutricionales
y prevencion de salud > que requieran ausentarse
nutricional l
l Certificar la asistencia al
servicio

Control y

seguimiento

enfermedades )

cronicas Al

digestivas

Tabla 80: Diagrama de flujo del proceso del puesto de NUTRICIONISTA
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

MEDICO GINECO-OBSTETRA

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE

Control Gineco-Obstetra Pre-concepcion, prenatal,

1 . e MEDICO GINECO-
posnatal, pre-menopausico, menopadsico y post- OBSTETRA
menopadusico.

2 planificacid - MEDICO GINECO-

anificacion Familiar. OBSTETRA

3 | Control preventivo cervico-uterino y mamario. ME[C)):;:SQFS'IFEE\CO-

Tabla 81: Actividades del proceso del puesto de medico GINECO-OBSTETRA
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION

Prestar atencion ginecologica en forma integral y eficiente, de prevencion, curacion,
cuidados paliativos y planificacion familiar, para contribuir con el bienestar del
servidor/a y la familia.

MEDICO GINECO-OBSTETRA

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE

Control Gineco-Obstetra Pre-concepcion, prenatal,

posnatal, pre-menopausico, menopadsico y post- MEDICO GINECO-

isi OBSTETRA
menopadsico.
2 Planificacién Familiar. MEgIEE:SOTg'EiCO-
3 | Control preventivo servico-uterino y mamario. MEgg:SOngiCO'

Tabla 82: Actividades del proceso del puesto de medico GINECO-OBSTETRA
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO MEDICO GINECO-OBSTETRA

MEDICO GINECO-OBSTETRA

Inicio

l

Revision Gineco-Obstetra
prenatal, posnatal, pre-
menopausico

l

Planificacion familiar

Control
preventivo
cervico-uterino
y mamario

Fin

Tabla 83: Diagrama de flujo del proceso del puesto de MEDICO GINECO-
OBSTETRA
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

FISIOTERAPISTA OCUPACIONAL

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Tratamientos y técnicas rehabilitadoras que se FISIOTERAPISTA
prescriban por parte de los médicos. OCUPACIONAL
Programa de Pausa activas para cada uno de los FISIOTERAPISTA
puestos de trabajo del GADM Riobamba. OCUPACIONAL

Programas de promocion en salud sobre higiene
FISIOTERAPISTA

postural, y lo relacionado con la especialidad
OCUPACIONAL

profesional.

Tabla 84: Actividades del proceso del puesto de FISIOTERAPISTA OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

ACTIVIDADES PROPUESTAS

MISION

Prevenir, tratar y recuperar problemas fisicos de los Servidores Municipales por

secuelas de trastornos neuroldgicos, trastornos musculo esqueléticos y lesiones de todo

tipo.

FISIOTERAPISTA OCUPACIONAL

ACTIVIDADES RESPONSABLE
Tratamientos y técnicas rehabilitadoras que se FISIOTERAPISTA
prescriban por parte de los médicos. OCUPACIONAL
Programa de Pausa activas para cada uno de los FISIOTERAPISTA
puestos de trabajo del GADM Riobamba. OCUPACIONAL

Programas de promocién en salud sobre higiene
FISIOTERAPISTA

postural, y lo relacionado con la especialidad
OCUPACIONAL

profesional.

Tabla 85: Actividades del proceso del puesto de FISIOTERAPISTA OCUPACIONAL
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO FISIOTERAPISTA OCUPACIONAL

FISIOTERAPISTA OCUPACIONAL

Inicio

Tratamientos y técnicas
rehabilitadoras

|

Programa de pausa
activas para cada uno de
los puestos

Programa de promocion

> en salud: higiene postural

Fin

Tabla 86: Diagrama de flujo del proceso del puesto de FISIOTERAPISTA
OCUPACIONAL

Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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ACTIVIDADES VIGENTES

DIRECTOR DE GESTION DE TALENTO HUMANO

ACTIVIDADES
Dirige y evalUa la gestion de la Unidad de Gestion
de Talento Humano, con el propdsito de
implementar acciones de desarrollo.
Asesora a los servidores y autoridades de la
institucion en la gestion del desarrollo
institucional y Talento Humano.
Aprueba planes de mejoramiento y otros,
referentes a la Gestion del Talento Humano.
Suscribe  informes  técnicos legales para
movimientos de personal
Emite politicas para la elaboracion de estudios
técnicos de aplicacion del Sistema Integrado de
Desarrollo de Recursos Humanos.
Aprueba reformas y estrategias para el manejo del
modelo de gestion de recursos humanos.
Formula reformas a

instrumentos, normas Yy

disposiciones legales y técnicas.

RESPONSABLE

DIRECTOR DE GESTION
DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE GESTION
DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE GESTION
DE TALENTO HUMANO
DIRECTOR DE GESTION
DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE GESTION
DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE GESTION
DE TALENTO HUMANO
DIRECTOR DE GESTION
DE TALENTO HUMANO

Tabla 87: Actividades del proceso del puesto de DIRECTOR DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado por: Autora
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ACTIVIDADES PROPUESTAS
MISION

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades técnicas de administracion de

recursos humanos

DIRECTOR DE GESTION DE TALENTO HUMANO

N.- ACTIVIDADES RESPONSABLE
Dirige y evalua la gestion de la Unidad de Gestion DIRECTOR DE
de Talento Humano, con el propé6sito de GESTION DE
implementar acciones de desarrollo. TALENTO HUMANO
Asesora a los servidores y autoridades de la DIRECTOR DE
institucion en la gestion del desarrollo GESTION DE
institucional y Talento Humano. TALENTO HUMANO
Aprueba planes, reformas y estrategias de DIRECTOR DE
mejoramiento y otros, referentes a la Gestion del GESTION DE
Talento Humano. TALENTO HUMANO
Suscribe  informes  técnicos legales para DIRECT,OR P&
GESTION DE

movimientos de personal

Emite politicas para la elaboracion de estudios
técnicos de aplicacion del Sistema Integrado de la

Gestion de Talento Humano.

Formula reformas a instrumentos, normas Yy

disposiciones legales y técnicas.

TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE
GESTION DE
TALENTO HUMANO

Tabla 88: Actividades del proceso del puesto de DIRECTOR DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
Fuente: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Riobamba

Elaborado por: Autora
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DIAGRAMA DE FLUJO DIRECTOR DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

Inicio

., Dirige yevaluala
gestion del D.T.H.

, Asesora a los servidores y
autoridades de la institucién

Aprueba planes de
mejoramiento referentes a
la gestion de T.H.

L Suscribe informes
movimiento del personal

Emite politicas: estudios
técnicos S.1.G.T.H

Formula reformas a
instrumentos, normas

!

Fin

Tabla 89: Diagrama de flujo del proceso del puesto de DIRECTOR DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Fuente: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal Riobamba
Elaborado: Autora
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CONCLUSIONES

De investigacion efectuada se desprenden las siguientes conclusiones:

Se verifico que el Departamento de Talento Humano dispone de un Manual de
Procedimientos, el mismo que adolece de deficiencias, pues entre otros aspectos el

detalle de las actividades de los procesos no estan claramente definidas.

Los procesos que se ejecutan en el departamento de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba no disponen de tiempos

establecidos.

Al analizar la ejecucion de los procesos del Departamento de Talento Humano del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Riobamba se determiné que las
actividades no son eficientes ya que han existido perdidas y confusion de los

documentos que sustentan los tramites que realizan en dicha dependencia.
Algunos de los servidores publicos confunden el Manual de Funciones con el

Manual de procedimientos, esto ha provocado duplicidad de varias de las

actividades, lo que ha generado descontentos entre dichos funcionarios.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que para cada una de las actividades se establezca el tiempo que se

toma para cada tramite.

Para cada actividad se deberd tener el cuidado y responsabilidad de archivar los

tramites que realicen los clientes externos e internos.

Se debe socializar entre los servidores publicos la propuesta de mejoras efectuada en
la presente investigacion, con el propdsito someterlo a aprobacion a través del

drgano regular.

Reestructurar algunos de los puestos de trabajo para evitar la duplicidad de

actividades.
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ANEXOS

ENCUESTA

Estimado servidor publico por favor sirvase a contestar la siguiente encuesta con fines

estudiantiles.

1.- ¢Cuenta usted con una guia adecuada para realizar su trabajo como funcionario

publico?

INCOGNITA
Sl
NO

2.- ¢Considera necesaria una herramienta que facilite la ejecuciéon de sus funciones y

actividades, de una manera clara y concisa como funcionario publico?

INCOGNITA
Sl
NO

3.- ¢Cree usted que su trabajo aporta al desarrollo del departamento de talento humano?

INCOGNITA
Sl
NO

4.- ¢ Se siente comprometido con el puesto que esta desempefiando actualmente?

INCOGNITA
Sl
NO
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5.- ¢Considera que el trabajo del departamento de Talento Humano es necesario para

lograr una mayor productividad en el GADM Riobamba?

INCOGNITA
Sl
NO

6.- ¢Considera usted que necesita nuevas herramientas para desempefiar mejor su

trabajo?

INCOGNITA
Sl
NO

7.- ¢La efectividad del Desempefio Laboral de los funcionarios publicos del

departamento de Talento Humano es?

INCOGNITA
REGULAR
MEDIA
ALTA

8.- ¢Usted considera que un manual de procedimientos mejore notablemente el

desempefio de los funcionarios del GAD Municipal de Riobamba?

INCOGNITA
Sl
NO

9.- ¢ Cree usted que mejorar el desempefio laboral, ayudara a cumplir con la mision y la
vision del departamento y de todo el GAD Municipal de Riobamba?

INCOGNITA
Sl
NO
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10.- ¢Considera que cuenta con la capacitacion necesaria para realizar las actividades y
responsabilidades como funcionario/a publico/a?

INCOGNITA
Sl
NO
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