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RESUMEN

Para que las instituciones cumplan con su rol protagénico en forma eficiente, coherente y
realista, tienen que involucrarse en las nuevas formas de gestion de talento humano,

acorde a las normativas actuales determinadas en la Constitucion.

La excelencia, eficiencia, eficacia e igualdad de derechos y oportunidades, seran las
normas que deben incorporarse a los sistemas organizacionales actuales para lograr el

éxito.

Los activos mas valiosos de una institucién, son los activos intangibles que tienen su
origen en los conocimientos, habilidades, valores y actitudes de las personas que forman
parte del ntcleo estable de la instituciéon, por tanto, el presente proyecto, en coordinacion
con el Departamento Administrativo del llustre Municipio de Cevallos, pretende redisefar
los procesos de gestion de talento humano actuales por procesos que coordinen con las
nuevas normas, y como una forma de asegurar una ventaja competitiva y personal
calificado, para fortalecer los equipos de trabajo y elevar los niveles de eficiencia, eficacia
y productividad en funcién de la ciudadania y su desarrollo.

Es deber del departamento de Recursos Humanos del llustre Municipio de Cevallos
estandarizar un sistema de alto nivel de gestibn de personal, para que con sus
capacidades implementen diferentes equipos de trabajo que satisfagan en forma directa

las necesidades que requiere la ciudadania cevallense.

Xiv



CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1 TITULO DEL PROYECTO

“REDISENO DE LOS PROCESOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN EL
ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS”

1.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

El éxito de una organizacion depende fundamentalmente de su acierto en saber elegir a
las personas adecuadas para que ejecuten correctamente las funciones que dicha

organizacion precisa para su buen funcionamiento.

Es necesario que el llustre Municipio de Cevallos se base en la nueva Ley Orgéanica de
Servicio Publico y en las normativas actuales establecidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales, puesto que la anterior Ley se desarrollaba acorde a la Constituciéon de la
Republica de 1998 que en algunos casos son incompatibles con la Constitucion de la
Republica vigente, es por esta razon que es necesario analizar diferentes puntos en los
procesos de gestion de talento humano con el propdsito de obtener un buen servicio

publico.

Se necesita corregir los desfases en materia de gestion de talento humano provocado por
las excepciones de la Ley vigente y la falta de claridad y efectividad en la aplicacién de la
norma juridica; por lo que es necesario su planificacion, organizacién y regulaciéon por

parte de la entidad rectora del talento humano.

Esto implica también verificar y comprobar en qué grado se esta cumpliendo con los
lineamientos establecidos tanto en el procedimiento de reclutamiento, proceso de
seleccidn, remuneraciones, orientacion, capacitacion y evaluacién de desempefio laboral,
de acuerdo al Ministerio de Relaciones Laborales, la SENRES, LOSCCA y segun el
Cddigo de Trabajo.

Ademas esto ayudaria a intensificar los proyectos de obras y servicios con calidad y
oportunidad, que aseguren el desarrollo social y econdmico de la poblacién, con gente

capacitada y comprometida con su trabajo.



1.3 OBJETIVOS
1.3.1 OBJETIVO GENERAL

J Redisefar los procesos de gestion de talento humano en el llustre Municipio de
Cevallos.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Determinar el ambito de aplicacion de la LOSCCA, Ley Organica de Servicio
Publico, SENRES y Ministerio de Relaciones Laborales a fin de verificar el grado de
cumplimiento del llustre Municipio de Cevallos con la normativa del sector publico

o Analizar el proceso actual de reclutamiento del Talento Humano en el llustre

Municipio de Cevallos.

o Analizar el proceso actual de seleccion de Talento Humano en el llustre Municipio
de Cevallos
o Analizar los procesos actuales de orientacion y capacitacion del Talento Humano

en el llustre Municipio de Cevallos.

J Analizar el proceso actual de evaluacion de desempefio del Talento Humano en el
llustre Municipio de Cevallos.

o Realizar los respectivos cambios y actualizaciones en los procesos de gestion de
talento humano, establecidos por la anterior LOSCCA con la actual Ley Organica de

Servicio Publico en vigencia.
1.4 DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

“El' Municipio es la sociedad politica auténoma subordinada al orden juridico
constitucional del Estado, cuya finalidad es el bien comudn local y, dentro de este y en

forma primordial, la atencién de las necesidades del cantén.”

! Ley Orgénica de Régimen Municipal Art.1



1.5 RAZON SOCIAL DE LA INSTITUCION

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

[, MUKICIPIO

“El llustre Municipio es una entidad encaminada a brindar servicios y desarrollo a la

comunidad, que tiene como objetivos generales los siguientes:

. Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Canton y sus &reas urbanas y rurales.
J Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de los
habitantes, para lograr el creciente progreso y la indisoluble unidad del Cantén y la
Nacion.

o Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela al mejoramiento de

la administracion con el aporte de la comunidad.

o Elaborar y ejecutar el presupuesto en forma democratica, participativa y equitativa.
o Ejercer el control presupuestario de ingresos y gastos en forma programatica.
o Administrar los recursos con eficiencia bajo principios de necesidad, optimizacion

y austeridad.

o Ejecutar obras, planes y proyectos que respondan a la planificacion con la
participacion y aporte de la comunidad y sobre la base de sus reales necesidades.

o Aplicar leyes, reglamentos y ordenanzas con justicia tributaria

o Fines Municipales de la Ley Organica de Régimen Municipal.

Objetivos Estratégicos:

J Planificar el desarrollo sostenido y sustentado de la Municipalidad y del Canton.
o Disefar politicas de desarrollo integral del recurso humano municipal.

o Contar con una base legal actualizada y aplicable.

o Trabajo entre autoridades y comunidad por el desarrollo institucional.”

2 www.cevallos.gov.ec



1.6 CANTONIZACION

El 29 de abril de 1892 por Acuerdo del Concejo Municipal de Ambato, se crea la
parroquia, habiendo pertenecido antes a la parroquia de Tisaleo. Cevallos fue
cantonizado el 13 de mayo de 1986 y celebra el aniversario el 17 de abril, fecha del
decreto de cantonizacién. El nombre del canton es en homenaje al historiador ambatefio

Pedro Fermin Cevallos.

“El Cantén fue creado por Decreto Legislativo el 13 de mayo de 1.986, publicado en el
Registro Oficial # 431 de MAYO 13/1986, constituyéndose en una persona juridica de
derecho publico, con patrimonio propio y con capacidad para realizar los actos juridicos
que fueren necesarios para el cumplimiento de sus fines, en la forma y condiciones que

determina la Constitucion y la Ley.

Su vida juridica e institucional esta regulada por las siguientes disposiciones legales:

o Constitucién de la Republica del Ecuador

o Ley Organica de Régimen Municipal

o Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa

J Ley Orgénica de Administracion Financiera y Control

. Ley de la Contraloria General del Estado

. Ley de Regulacion Econdmica y Regulacion del Gasto Publico
o Ley de Consultoria

o Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

o Caddigo del Trabajo

. Cadigo Tributario

. Ley de Régimen Tributario Interno

o Ordenanzas Municipales, v,

o Las demas Leyes, Acuerdos Ministeriales, Reglamentos, Normas y mas

disposiciones legales relacionadas con el &mbito municipal.”

® Base Legal Registro Oficial# 431 de Mayo 13/1986



1.7 UBICACION

Cevallos esta ubicado en el sector centro-sur de la provincia de Tungurahua a
14 Km. al Sur-Oriente de la ciudad de Ambato.

El Palacio Municipal de Cevallos se encuentra ubicadoen las calles 24 de Mayo y
Felipa Real.

GRAFICO N° 1

UBICACION GEOGRAFICA DEL CANTON CEVALLOS

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés

GRAFICO N° 2
LOCALIZACION DEL I. MUNICIPIO DE CEVALLOS
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Fuente: 1. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés



1.8 MISION

“Planear, implementar y sostener las acciones del desarrollo del gobierno local.
Dinamizar los proyectos de obras y servicios con calidad y oportunidad, que aseguren el
desarrollo social y econémico de la poblacion, con la participacion directa y efectiva de
los diferentes actores sociales y dentro de un marco de transparencia y ética
institucional y con el uso 6ptimo de los recursos humanos altamente comprometidos,

capacitados y motivados.

1.9 VISION

En los préximos cinco afios, se constituira en Gobierno Local, siendo un ejemplo del
desarrollo de la region y contara con una organizacion interna, altamente eficiente, que
administre productos y servicios compatibles con la demanda de la sociedad y capaz de
asumir los nuevos roles vinculados con el desarrollo, con identidad cultural y de género,
descentralizando y optimizando los recursos, que asegure la calidad de vida de la
poblacion, basado en leyes, ordenanzas y reglamentos, impulsado por sus autoridades y

apoyado por la comunidad.”

1.10 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

1.10.1 PROCESO LEGISLATIVO

“Determina las politicas en las que se sustentaran los demas procesos institucionales
para el logro de objetivos. Su competencia se traduce en los actos normativos,
resolutivos, fiscalizadores y planificacion.

Esta integrado por:

e El Concejo Municipal

* www.cevallos.gov.,ec



1.10.2 PROCESO GOBERNANTE

Orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso legislativo; le compete tomar las
decisiones administrativas, impartir las instrucciones para que los demas procesos bajo
su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento

eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos.

Esta integrada por:

e La Alcaldia

1.10.3 PROCESO ASESOR

Corresponde al consultivo, de ayuda o de consejo a los demas procesos. Su relacion es
indirecta con respecto a los procesos sustantivos u operativos. Sus acciones se
perfeccionan a través del Proceso Gobernante.

Esta integrado por:

e Comisiones Especiales y Permanentes del Concejo.
e Comité de Fiestas

e Asesoria Juridica.

e Fiscalizacion

e Comisaria

e Patronato

1.10.4 PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO

Es el que presta asistencia técnica y administrativa de tipo complementario a los demas

Procesos.

Esta integrado por:
e Secretaria General
e Gestion Financiera

e Gestion Desarrollo Social



1.10.5 PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS; GENERADORES DE VALOR

Es el encargado de la ejecucion directa de las acciones de las diferentes gerencias de
productos y de servicios hacia el cliente; encargado de cumplir directamente con los
objetivos vy finalidades de la municipalidad; ejecuta los planes, programas, proyectos y
demas politicas y decisiones del Proceso Gobernante. Los productos y servicios que
entrega al cliente, lo perfecciona con el uso eficiente de recursos y al mas bajo costo, y
forma parte del proceso agregador de valor.

Esta integrado por: Gestién de Obras Publicas y Servicios de Gestién Social™

® Ordenanza Orgéanico Funcional por Procesos. Art. 7 Integracion por Procesos



GRAFICO N° 3

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

COMUNIDAD
I
CONCEJO
I
ALCALDE
i e COMISIONES
PATRCOMNATO I E COMITE DE FIESTAS
SECRETARIA ASESORIA JURIDICA,
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Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés




1.11. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION Y SUS UNIDADES

ORGANIZACIONALES

GRAFICO N° 4

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

GENERAL
SR. ALCALDE
| |
PROCURADOR SINDICO SECRETARIA GENERAL FISCALIZADOR
JEFE ADMINISTRATIVO
TECNICO EN SISTEMAS PROSECRETARIA
| |
CONSERJE GUARDIAN

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés
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GRAFICO N° 5

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE JUSTICIA POLICIAL Y

VIGILANCIA

COMISARIO

POLICIA MUNICIPAL

JORNALERO

AUX. SERVICIOS DE
BANOS

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés
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GRAFICO N° 6

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

DIRECTOR FINANCIERO

JEFE DE
CONTABILIDAD

TESORERA MUNICIPAL

GUARDALMACEN

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

RECAUDADOR

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés
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GRAFICO N° 7
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE HIGIENE AMBIENTAL Y ASEO DE CALLES

HIGIENE AMBIENTAL Y
ASEO EN LAS CALLES

CHOFER RECOLECTOR AUX. SERVICIOS AUX. SERVICIOS
MUNICIPALES 2 MUNICIPALES 4

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés

GRAFICO N° 8
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CULTURA

JEFE DE CULTURA

|
BIBLIOTECARIA

Fuente: Manual de Funciones
Elaborado por: lliana Garcés
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GRAFICO N° 9
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

DIRECTOR DE OO.PP

JEFE DE LA UNIDAD DE JEFE DE LA UDL DE

JEFE DE LA UNIDAD DE AGUA POTABLE RIESGO

TECNICO DE OO.PP PLANIEICACION

' |
ASISTENTE DE COORDINADOR

PLANIFICACION DESARROLLO
ECONOMICO

OPERADOR DE EQUIPO
CAMIONERO

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés
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1.12 REGLAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS

ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA LOS
SERVIDORES SUJETOS A LA LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA
ADMINISTRATIVA

Esta ordenanza regula todo lo concerniente con el servicio civil del personal, detalla
desde los requisitos para su ingreso como el cumplimiento con los requerimientos
establecidos en el Manual de Funciones, ser idoneo para el desempefio del cargo, tener

las condiciones fisicas, de salud y conocimientos, entre otras.

El nombramiento de un determinado cargo debe ser suscrita por el Sr. Alcalde y su
registro se efectuara en la Unidad Administrativa y debe contener los siguientes
documentos: cédula de identidad, certificado de votacion, libreta militar, copia certificada
de la declaracion de bienes, certificados de estudio, certificado sobre el control de
nepotismo o incompatibilidad por parentesco y declaracion jurada de no desempefiar otro

cargo publico.

De los servidores municipales que hayan sido nombrados por el Sr. Alcalde en calidad de
Directores Departamentales, desempefiaran sus funciones hasta cuando dure el periodo
del Alcalde.

Para el ingreso al I. Municipio la Unidad Administrativa debe convocar a un concurso de
méritos y oposicion; en el caso de ascensos se realizard la convocatoria internamente.
Los participantes seran declarados elegibles si obtienen un porcentaje minimo del 70%

en las pruebas de conocimientos y psicotécnicas.

La Unidad Administrativa verificara todos los datos y documentos del nuevo personal. En
caso de que el servidor asignado no se posesionara en tres dias habiles posteriores al

registro del nombramiento, se le caducara el nombramiento.
La capacitacion y adiestramiento son derecho de los servidores publicos, con el objetivo

de la actualizacion de sus conocimientos, al desarrollo de sus habilidades y cambio de

actitudes a fin de elevar sus niveles de competitividad.

- 15 -



La Unidad Administrativa realizar4 auditorias de trabajo; los Jefes departamentales
calificaran a sus subalternos; los Directores calificaran a los Jefes de cada Unidad; y el
Alcalde calificara a los Directores.

La calificacion comprenderd el cumplimiento en el trabajo, puntualidad, cualidades
personales y aspectos relacionados con su cargo.

El periodo de prueba tiene una duracion de seis meses, vencido ese plazo el
nombramiento sera definitivo, previo a un informe de la Unidad Administrativa de los

resultados de las evaluaciones realizadas al nuevo personal.

El traslado de los servidores de un puesto a otro, sera autorizado por el Sr. Alcalde y por
los Jefes de cada area; el traslado de puesto se realizard cuando ambos tengan igual
remuneracion y cumplan con los requisitos establecidos el Manual de Funciones. En el
caso de que sea necesario el traslado y durase mas de diez meses, se considerara como

cambio definitivo y si es menor de tres meses el traslado es transitorio.

El Organico Estructural y Manual de Funciones se utilizara en todo nombramiento,
ascenso, traslado e ingreso de nuevo personal. En cuanto a clasificacion de puestos y

remuneraciones sera de acuerdo a las resoluciones expedidas por la SENRES.

Deberes de los Servidores Municipales

e Respetar, cumplir y hacer cumplir todas las Leyes, Acuerdos, Reglamentos y
Ordenanzas Municipales

e Cumplir la jornada de trabajo de cuarenta horas semanales

e Cumplir las comisiones y 6rdenes de sus superiores jerarquicos.

e Velar por la economia de la Institucion.

e Conservar debidamente los documentos, herramientas, equipos, vehiculos,
bienes, etc.

e Guardar informacion de informacion de la Institucién

e Denunciar cualquier acto ilicito en la Institucion.
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DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

o Estabilidad en el desempefio de sus cargos.

e Percibir una remuneracion de acuerdo a lo establecido por la SENRES.

e Percibir los beneficios de jubilacién, segun sea el caso.

e Ser restituidos a su puesto después de concluir el servicio militar obligatorio.

e Hacer uso de las vacaciones anuales.

e Gozar de licencia con sueldo, por enfermedad, matrimonio, maternidad y
lactancia, calamidad doméstica y realizacién de estudios superiores o ejercicio de
docencia universitaria.

e Sueldo por comision de acuerdo al tiempo de duracion por eventos de
capacitacion.

PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

e Abandonar injustificadamente el trabajo

e Desempeniar otros cargos publicos o realizar actividades extrafias a sus funciones
durante la jornada laboral.

e Declarar huelgas y formar sindicatos.

e Ejercer actividades politico partidistas en el cumplimiento de sus funciones, utilizar
para estos fines los vehiculos u otros bienes de la institucion.

e Usar la autoridad que le confiere para restringir la libertad de sufragio.

e Resolver asuntos que sean personales o de parientes en la institucion

e Intervenir en la suscripcion de contratos con la Municipalidad u obtener beneficios

para su cényuge o parientes de cuarto grado de consanguinidad
Asistencia y Vacaciones
Los servidores publicos estan obligados a registrar asistencia en su lugar de trabajo en el
momento de su ingreso y terminacion de labores diarias. La Unidad Administrativa
proporcionara un reloj de control visible y de facil acceso.
Las faltas seran registradas diariamente y si no se justifica el Jefe de Unidad la Unidad

Administrativa presentard& un informe al Director Financiero para la sancion

correspondiente.
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Las faltas por motivos de enfermedad serdn justificadas con la presentaciébn de un
certificado médico otorgado por el IESS, con un plazo maximo de cuarenta y ocho horas.

Los servidores de la Institucion podran solicitar permisos por un tiempo que no exceda
del equivalente de quince dias laborales, dentro de un afio y seran imputables a las

vacaciones anuales.

Los servidores Municipales gozaran de licencia sin remuneracion por: asuntos de indole
particular, estudios de educacién superior hasta por dos afios, prestar servicio militar y
para actuar en reemplazo temporal u ocasional de algun ciudadano elegido por votacion

popular.

Tendran derecho los servidores publicos sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico a
treinta dias de vacaciones anuales y éstas podran ser acumuladas hasta por sesenta

dias.

El personal de la Institucion que acredite haber laborado once meses continuos en la

Institucién, tendré vacaciones quince dias interrumpidamente.

El Jefe de la Unidad Administrativa elaborara el calendario anual y se haran efectivas a
partir de los dias 1 0 16 de cada mes. Estas fechas seran susceptibles de cambio por

disposicion de la Unidad Administrativa y previo informe del Director Financiero.

Solo por necesidad extraordinaria podra suspenderse el goce de sus vacaciones y tendra
gue reintegrarse a su trabajo habitual, una vez satisfecha la necesidad continuara en uso

de sus vacaciones.

Comisiones de Servicio

Comision de Servicio es cumplir con tareas especificas fuera de la Municipalidad. El
Servidor publico que goce de esta comision tendra derecho a percibir la remuneracion
mayor, de entre las dos entidades o al pago de la diferencia entre lo que percibe en la
municipalidad y lo presupuestado en la que prestara sus servicios. Las comisiones de

servicios fuera del pais deberan ser aprobadas por el Concejo Municipal.
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Cesacion de sus funciones:

o Renuncia voluntaria

o Incapacidad absoluta y permanente

o Supresion del puesto

. Pérdida de los derechos de ciudadania
. Por destitucion

. Muerte

Remuneraciones

No forman parte de la remuneracion mensual unificada los siguientes ingresos:

. Décimo Tercer sueldo
. Décimo Cuarto sueldo
. Viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias, extraordinarias, encargos y

subrogaciones.

La escala de remuneracion mensual unificada para los servidores municipales, sera
acorde a la SENRES. En caso de subrogaciones tendra derecho a recibir la diferencia de

la remuneracion al funcionario de mayor jerarquia.

En el caso de reconocimiento econémico por renuncia, jubilacién, despido intempestivo
del servidor publico se reconocera el pago del décimo tercer sueldo, hasta el 24 de
diciembre de cada afio, el equivalente a la doceava parte de las remuneraciones que
hubiere percibido durante el afio y el décimo cuarto sueldo, el equivalente a un salario

unificado, sera pagado en el mes de agosto de cada afio.

Capacitacion en el pais y en el exterior

Los servidores municipales que hayan cumplido tres meses en la institucion tendran
derecho a participar en eventos de capacitacion y seran declarados en comision de
servicios con sueldo. Igualmente se negara la autorizacion y la comision de servicios por
razones que no fueren convenientes para la institucion y si ya hubiese participado en otro

evento igual o similar al que pretenda asistir.
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Para acceder a un evento de capacitacion en el exterior, debe cumplir con los siguientes

requisitos:

J Tener conocimientos del idioma en que se desarrollara la capacitacion
. Haber laborado en la institucion minimo dos afios

. Realizar actividades afines al evento

. Ser calificado

o Cumplir con las exigencias determinadas por la organizacion, y

o Prestar documentacion de respaldo

Los servidores seleccionados para dichos eventos, ademas de ser declarados en
comision con sueldo, percibiran los valores correspondientes a la beca parcial o total, en

el caso de que no contemplara becas se dispondra el pago de viaticos.

Los servidores municipales deberan devengar la comision de servicios, la beca o viaticos,
por un tiempo no mayor al doble de la duracion del evento de que se trate ni mayor de

tres afios.
El servidor publico que haya participado en eventos fuera del pais debera presentar un
informe de la capacitacion, fotocopias o certificados de asistencia aprobados por el

Consul del Ecuador, monografias, trabajos y mas documentos.

Infracciones

o Negligencia

o Inasistencia injustificada

J Incumplimiento de deberes establecidos

o Cualquier accion que perjudique a la Municipalidad

o Insubordinacién individual o colectiva

o Falta de respeto a superiores y comparieros de trabajo
Sanciones

Amonestacion Verbal: Seran sancionados con amonestacion verbal los servidores que

incurren en una falta disciplinaria leve. Se consideran faltas leves las siguientes:
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o Atrasos reiterados e injustificados
o Provocar discusiones entre compafneros

o Abandono de su puesto de trabajo sin justificacion y sin autorizacion

Amonestacion Escrita: En el caso de que un servidor de la municipalidad reincida en
una misma falta que hubieren merecido una amonestacion verbal, seran sancionados con

una amonestacion escrita.

Multa o sancién pecuniaria: Seran sancionadas con multa los servidores que
incurrieran por tercera vez en una amonestacion leve, o por prima vez en una grave. Las
multas no podran exceder del diez por ciento del valor de su remuneracién mensual. Los

servidores ademas podran ser suspendidos si se lo amerita.

El Jefe de la Unidad Administrativa debe tener un sumario dénde indique las infracciones

y las circunstancias que rodearen al caso para una suspension temporal y de destitucion.

El Jefe Administrativo es el encargado de imponer las sanciones de amonestacion verbal
y escrita, precia peticion del superior jerarquico del servidor que haya cometido una falta.

En el caso de suspensién sera dispuesta por el Alcalde.

1.13 AMBITO DE APLICACION DE LA SENRES

Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos vy

Remuneraciones del Sector Publico (SENRES)

“SENRES es el organismo técnico Rector de la Administracion de los Recursos
Humanos, las Remuneraciones y el Desarrollo Institucional, de las instituciones,

entidades, organismos y empresas del Estado.

Emite politicas, normas e instrumentos técnicos, brinda asesoria y efectia el control y
evaluacion sobre su aplicacion, con el fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de

los servicios publicos.”

® http://mww.senres.gov.ec
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Competencia de la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos

Humanos y de Remuneraciones del Sector Puablico

a) “Ejercer la rectoria de la administracion del desarrollo institucional y de recursos
humanos del sector publico;

b) Proponer las politicas de Estado y de Gobierno relacionadas con la administracion
de desarrollo institucional de recursos humanos del Sector Publico;

C) Emitir normas e instrumentos de desarrollo administrativo sobre disefio, reforma e
implementacién de estructuras organizacionales por procesos y recursos humanos,
mediante resoluciones que seran publicadas en el Registro Oficial a aplicarse en las
instituciones, organismos y dependencias del Sector Publico;

d) Evaluar y controlar la aplicacion de la politicas normas e instrumentos de

desarrollo administrativo, antes referidos;

e) Remitir estudios técnicos relacionados a la gestion de remuneraciones del sector
publico;
f) Administrar el sistema nacional de informacioén de desarrollo institucional, recursos

humanos y remuneraciones de los servidores y trabajadores del sector publico;

9) Determinar, evaluar y controlar la aplicacion de las politicas y normas
remunerativas del sector publico, asi como establecer mediante resoluciones de caracter
obligatorio para todas las instituciones publicas reguladas por esta Ley, el cumplimiento
de dichas politicas;

h) Preparar y expedir los reglamentos de aplicacion general de Gestion
Organizacional por Procesos y de Recursos Humanos;

i) Establecer los programas de capacitacion generales que deberan ejecutar las
respectivas unidades competentes dentro de cada unidad u organismo del Estado y
coordinar los programas especificos de cada una de tales entidades, los mismos que se
formularan de acuerdo a la naturaleza de sus funciones;

) Determinar los montos maximos obligatorios que se asignaran para cubrir los
incrementos salariales y los demas beneficios econémicos y sociales, que se pacten en

los contratos colectivos y actas transaccionales.”’

" LOSCCA. Art.55
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1.14 AMBITO DE APLICACION DEL MINISTERIO DE RELACIONES
LABORALES

El Ministerio de Relaciones Laborales es la fusion de la Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, SENRES, vy el
Ministerio de Trabajo y Empleo. “El Ministerio de Relaciones Laborales ejerce la rectoria
en el disefio y ejecucion de politicas de desarrollo organizacional y relaciones laborales
para generar servicios de calidad, contribuyendo a incrementar los niveles de

competitividad, productividad, empleo y satisfaccion laboral del Pais.

Objetivo General del Ministerio de Relaciones Laborales

“Cambiar la actual relacién capital - trabajo con un enfoque dirigido al desarrollo de los
trabajadores y a la justicia laboral, siendo el ser humano el centro de toda politica,
sustentada en una estructura integral sostenible, que permita alcanzar el buen vivir,
impulsando el empleo decente e inclusivo y garantizando la estabilidad y armonia en las
relaciones laborales con un permanente dialogo social, permitiendo el desarrollo y el

incremento de la productividad y los beneficios, especialmente de los trabajadores.”

1.15 LOSCCA LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA
ADMINISTRATIVA Y DE UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE LAS
REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

La Ley Organica es una reforma integral a la Ley de Servicio y Carrera Administrativa, fue
elaborada por la SENRES, y tenia por objeto “propender al desarrollo profesional y
personal de los servidores publicos, en busqueda de lograr el permanente mejoramiento
de la eficiencia, eficacia y productividad del Estado y sus Instituciones, mediante el
establecimiento, funcionamiento y desarrollo de un Sistema Técnico de Administracién de

Recursos Humanos”.®

8 http://www.mintrab.gov.ec/index.php?option=com_content&view=article&id=1&Itemid=24
9 LOSCCA Art. 1
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1.16 LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

La Ley Orgéanica de Servicio Publico, es la actualizacion y sustitucion de normas técnicas
de la LOSCCA, a fin de contar con normas que respondan a las necesidades del recurso
humano que labora en las instituciones y organismos del sector publico. Esta Ley se basa
en el espiritu de la LOSCCA, a través del funcionamiento y desarrollo de un sistema de
gestion de talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no

discriminacion.
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CAPITULO Il

PROCESO ACTUAL DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

2.1 ANALISIS DE PUESTOS

“El analisis de puesto es definido como el procedimiento mediante el cual se determinan
los deberes y las responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas (en

términos de capacidad y experiencia) que deben ser contratadas para ocuparlas”.*

2.1.1 DESCRIPCION DE PUESTO

Mondy y Noe (1997): “La descripcion de puestos es un documento que proporciona
informacién acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las cualidades
minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin de desarrollar un puesto

especifico se contienen en la especificacion del puesto”.*

2.1.2 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

“La especificacion de un puesto de trabajo es la lista de los “requerimientos humanos” de
un cargo, es decir la educacién, capacidad, experiencia previa, personalidad, etc.,

necesarias para cubrir un puesto”.*?

El I. Municipio de Cevallos cuenta con un plan de funciones y de procesos elaborado en
el aflo 2007, éste sirve como guia a todos los empleados para conocer y comprender los
deberes y atribuciones del puesto (Descripcion de puesto), ademas este manual utiliza el
departamento de Recursos Humanos para la realizacion de las convocatorias a concurso
de méritos y oposiciéon, dénde se detalla los requisitos minimos de un determinado puesto
a cubrir (Especificacion de puesto). Es decir, que el Plan de Funciones contiene la
descripcion y especificaciones de puesto en conjunto, sin embargo es necesario analizar
si se necesita actualizar los deberes y atribuciones de puesto, debido a la fecha de

elaboracion del mismo.

' http://www.rrhh-web.com/analisisdepuesto. html
™ http://www.mitecnologico.com/Main/DescripcionDelPuesto
12 http://www.eumed.net/libros/2007b/299/56.htm
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2.1.3 MANUAL DE FUNCIONES DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

“La estructura funcional de la Municipalidad de Cevallos, contempla los siguientes

niveles.

Nivel Legislativo

. Nivel Gobernante

. Nivel Asesor

o Nivel Habilitante o de Apoyo; v,

o Nivel Sustantivo Operativo o Generador de Valor

TiTULO |
NIVEL LEGISLATIVO

El Concejo es el mas alto organismo de la institucién, estara integrado por siete
Concejales presidido por el sefior Alcalde.

El Concejo en la sesion inaugural designara un Vicepresidente y un Presidente ocasional

que duraran dos afios en sus funciones y podran ser reelegidos.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

Son atribuciones y deberes del Concejo las asignadas expresamente en el Capitulo I,

seccion 12, Art. 64 de la Ley Organica de Régimen Municipal.

PROHIBICIONES

Le esta prohibido al I. Concejo lo determinado en el Capitulo 1ll, Seccion 1, Art. 63 de la

Ley Organica de Régimen Municipal.

TiTULO I
NIVEL EJECUTIVO

Constituye el primer nivel jerarquico administrativo para dirigir y supervisar la gestion
municipal inherente al cumplimiento de las funciones especificas de la entidad, lo integra

el sefior Alcalde.
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DEBERES Y ATRIBUCIONES

Al Alcalde le corresponde dirigir la gestion municipal, asi como la ejecucion del
presupuesto municipal aprobado por el I. Concejo.

Son atribuciones y deberes del Alcalde las determinadas en el Capitulo IV, reformado
Seccion |, Parrafo 1, 2 y 3, Arts. 67, 68, 69, 70 y 71 de la Ley Organica de Régimen

Municipal y méas disposiciones legales conexas.

PROHIBICIONES

Le esta prohibido al Alcalde lo determinado en el Capitulo IV, Parrafo 4, Art. 72 de la Ley

Organica de Régimen Municipal.

TiTULO NI
NIVEL ASESOR

CAPITULO |
COMISIONES PERMANENTES

DEBERES Y ATRIBUCIONES

Las Comisiones Permanentes tendran como deberes y atribuciones las estipuladas en el
Capitulo V, Seccion 2, Paragrafo 1, Art. 93 de la Ley Orgéanica de Régimen Municipal, asi
como las constantes en la Ordenanzas Municipal pertinente. Las Comisiones

Permanentes seran nombradas por el . Concejo Cantonal.

CAPITULO II
COMISIONES ESPECIALES

DEBERES Y ATRIBUCIONES
Las Comisiones Especiales se conformaran y funcionaran de conformidad con lo

determinado en el Capitulo V, Seccion 3, Arts. 98, 99 y 100 de la ley Organica de

Régimen Municipal, que serdn nombradas por el Concejo Cantonal en pleno.
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CAPITULO 1Il
COMITE DE FIESTAS

Sera dirigido por el Sefior/a, Srta. Vicepresidente/a del Concejo Cantonal, sus actividades
son las determinadas en la ordenanza del Comité Permanente de Fiestas. Contard con
un presupuesto anual para el desarrollo de sus actividades.

CAPITULO IV
COMISARIA

El Comisario Municipal ser4 un empleado de carrera nombrado por el Alcalde y debera
poseer amplios conocimientos sobre leyes vinculadas con el tema.

El inmediato superior sera el Alcalde

REQUISITOS MINIMOS

o Licenciado Ciencias Politicas o Egresado de una Escuela de Derecho.

J Experiencia minima de cuatro afios en funciones administrativas afines.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

J Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades de su dependencia.

o Juzgar y sancionar por infracciones cometidas contra las normas municipales, en
edificaciones, viviendas, locales, bares, espectaculos, mercados, expendio y venta de
alimentos, etc., y mas normas de saneamiento ambiental.

o Coordinar acciones con organismos publicos, para el control de precios de
articulos de primera necesidad.

J Participar en la formulacion de ordenanzas y reglamentos que regulen los
aspectos de higiene, salubridad, servidumbres, espectaculos publicos y demas aspectos
propios del area para el cumplimiento efectivo y la imposicion de sanciones.

J Coordinar con el Departamento de Gestién Social la elaboracion de un plan
adecuado de difusibn de las normas a la ciudadania, a efectos de conseguir un

ordenamiento 6ptimo de los servicios publicos.
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. Autorizar el funcionamiento de juegos y presentacion de espectaculos publicos
permitidos por la ley e impedir los que estén prohibidos y reprimir en los casos de
infraccion.

J Controlar de acuerdo con las ordenanzas municipales, el funcionamiento y
regulacién de las ventas ambulantes y ferias libres.

o Imponer el orden y solucionar conflictos que se presenten en las relaciones entre
comerciantes y consumidores, en los mercados y ferias.

o Vigilar la actuacion de la policia municipal.

. Controlar el aseo de calles, mercados, plazas, espacios para ferias,
establecimientos de servicio publico, parques, campos deportivos, locales para exhibicién
de espectaculos publicos.

. Autorizar la utilizacion de la via publica conforme las normas y disposiciones
legales vigentes.

o Ejecutar las acciones que por delegacion del sefior Alcalde se le confieran

o Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.

POLICIA MUNICIPAL
El Policia Municipal sera un servidor de carrera de conformidad con la ley, nombrado por
el Alcalde, siendo su inmediato superior el Comisario Municipal. En su ausencia temporal

le subrogara en funciones el servidor que haya sido designado por el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS.

. Educacion Bésica.
J Experiencia minima de un afio en funciones afines.
J Haber cumplido con el servicio militar obligatorio.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Vigilar el cumplimiento de las ordenanzas de higiene y ornato en el Cantén.
o Poner a los infractores de las ordenanzas a érdenes de la Comisaria Municipal.
J Vigilar que los expendios de los articulos alimenticios en los lugares publicos

retnan las condiciones higiénicas necesarias.

o Controlar el taquillaje en salas de espectaculos publicos.
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o Guardar el orden y buenas costumbres, en mercados, plazas, camales,

cementerio, ferias del Canton y espectaculos publicos.

J Prestar seguridad a las autoridades municipales en actos oficiales o cuando sea
requerido.
o Entregar notificaciones y comunicaciones de caracter oficial.
o Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.
CAPITULO V
PATRONATO

Quien dirige el Patronato serd él o la conyuge del Alcalde. Cumple labores de
beneficencia. Se le asignara un presupuesto anual para sus actividades. Se rige por las
disposiciones de la Ordenanza correspondiente y los reglamentos internos que se dicten.

CAPITULO VI
ASESORIA JURIDICA

La Asesoria Juridica estara dirigida por el PROCURADOR SINDICO que debera ser
profesional del Derecho. Serd designado por el Alcalde; ejercera sus funciones hasta

cuando dure el periodo del Alcalde que lo design6, pudiendo ser reelegido.

El Jefe inmediato superior del Jefe de Asesoria Juridica serd el Alcalde y en ausencia

temporal le subrogara en sus funciones el profesional que designe el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

o Doctor en Jurisprudencia o Abogado de los Tribunales y Juzgados de la
Republica.

J Experiencia profesional de minimo 7 a 9 afios.

o Licencia Profesional actualizada.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Representar a la Municipalidad conjuntamente con el sefior Alcalde en todo acto

judicial y extrajudicial a nombre de la Institucién
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o Asesorar en materia legal al Concejo, a la Alcaldia y demas dependencias
Municipales.

o Analizar, interpretar emitir criterios sobre aspectos juridicos — legales que normen
la marcha administrativa municipal.

o Emitir informes, dictAmenes juridicos sobre asuntos puestos a su consideracion e
integrar los comités de contrataciones.

o Asistir a las sesiones del Concejo y emitir opinién legal cuando sea requerido o
cuando lo juzgue necesario.

o Elevar informe escrito al Alcalde, cuando las decisiones adoptadas por la
Municipalidad no estén sujetas a la ley, las ordenanzas y mas disposiciones que regulan
la actividad municipal.

o Elaborar y/o revisar y suscribir los contratos en los que sea parte la Municipalidad,
asegurandose que estén en armonia con las leyes vigentes.

o Elaborar proyectos de ordenanzas, acuerdos, resoluciones y proponer las
reformas que fueren necesarias.

o Recopilar, codificar y mantener actualizadas las ordenanzas y mas reglamentos

dictados por el Concejo.

o Asistir y asesorar al Alcalde en las audiencias de Habeas Corpus.
o Prestar apoyo para la correcta, oportuna y efectiva recaudacion de los fondos
municipales.
o Las demas que las leyes y ordenanzas lo dispongan.
CAPITULO VII

FISCALIZACION
El Fiscalizador sera un profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura u otra afin
dependiendo del objeto de la fiscalizacién, que sera designado de entre los funcionarios y

servidores Municipales o contratados para cada obra especifica.

El superior jerarquico del Fiscalizador sera el Alcalde, y en su ausencia temporal le

subrogara el profesional designado por el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS.

o Titulo de Ingeniero Civil o Arquitecto o profesional a fin.
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J Experiencia profesional de minimo cuatro afos.

J Licencia profesional actualizada.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Supervisar y controlar las obras contratadas por la Municipalidad.

o Controlar que las obras en proceso cumplan con los parametros definidos y
demas cédigos y especificaciones indicadas en los planos y presupuestos aprobados
para el efecto.

. Supervisar la utilizacion de mano de obra calificada, materiales adecuados en
calidad y cantidad en la ejecucién de las obras, sean estds que se realicen por
administracién directa o por contrato.

o Supervisar que las obras se realicen de acuerdo al cronograma de trabajo
previamente establecido.

J Programar las visitas a las obras.

o Establecer cronogramas de recepcién de obras.

o Llevar un registro de control de calidad de los materiales utilizados en los trabajos
contratados.

o Controlar, supervisar e informar al Alcalde sobre la ejecucién de las obras y

observar el cumplimiento y avance de las mismas.
o Control de obras de administracion directa, contrato.
o Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en los proyectos que se

encuentran en ejecucion.

TITULO IV
PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO

CAPITULO |
DE LA SECRETARIA GENERAL

El I. Concejo Municipal designarad un Secretario/a General de la terna que presente el

Alcalde y el tiempo de duracién del cargo, no excedera de la fecha en la cual el Alcalde

termine sus funciones, pudiendo ser reelegido.
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El superior jerarquico del Secretario/a General sera el Alcalde y en su ausencia temporal
lo reemplazaré la Prosecretaria Municipal o el Jefe Administrativo

REQUISITOS MINIMOS.

o Titulo de Doctor en Jurisprudencia o Abogado de los Tribunales y Juzgados de la
Republica

o Experiencia profesional de 3 a 4 afos.

o Licencia profesional actualizada.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

Las atribuciones y deberes del Secretario/a General, ademas de las que estan
determinadas en los arts. 81, 82, 83y 84 de la Ley Organica de Régimen Municipal en

vigencia, son los siguientes:

o Dar fe de los actos del I. Concejo Cantonal y del Alcalde
o Asistir a las sesiones del I. Concejo Cantonal y de los Comités que integra
o Redactar y suscribir las actas de las sesiones de concejo y de las comisiones que

forme parte

o Otorgar certificaciones de lo resuelto por el I. Concejo Cantonal

o Dar el tramite oportuno a las resoluciones emitidas por el I. Concejo Cantonal

o Formar parte del Comité de Contrataciones en calidad de Secretaria.

J Secretaria del Comité de Fiestas cantonales.

J Redactar y dar tramite a las Ordenanzas, resoluciones o acuerdos municipales

hasta su promulgacion.

o Redactar oficios y comunicaciones del sefior Alcalde cantonal

o Recibir la documentacion dirigida al sefior Alcalde

o Llevar la agenda del sefior Alcalde

o Preparar los documentos y material necesario para los miembros del Concejo y

convocarlos a sesion.

J Coordinar estrechamente con las deméas dependencias y niveles administrativos
municipales para la ejecucion de las acciones, propugnando la difusion de informacién
que se requiere para mantener permanentemente vinculados con la comunidad,

representadas en todas sus areas socio econdmicas y politicas.
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DEL PROSECRETARIO/A

Es servidor de carrera designado por el sefior Alcalde. Reemplazara al Secretario/a
General en ausencia temporal y realizard las actividades que le encarguen el Secretario/a

General o el Alcalde.

El superior jerarquico del Prosecretario/a ser& el Secretario/a General.

REQUISITOS MINIMOS

. Técnico en areas afines.

o Experiencia de un afio en funciones administrativas afines.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES.

J Colaborar con el Secretario/a del Concejo en la organizacion y supervision de
labores administrativas que cumple la secretaria.

o Representar al Secretario en las actividades y eventos a los que fuere delegado.

o Colaborar con el Secretario del Concejo Municipal en la soluciéon de problemas

administrativos que se presenten en la Unidad.

o Preparar documentos y materiales necesarios para los miembros del Concejo.

o Mantener actualizado el archivo y los libros de actas de las sesiones del Concejo.
o Reemplazar al Secretario cuando la situacién lo amerite.

o Elaborar érdenes de pago.

o Informar a los clientes externos como acceder a los servicios que presta la

municipalidad u orientar al cliente sobre quien le puede dar la informacion apropiada.
o Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.
o Actuar como secretaria de las Comisiones Permanentes; y, del Comité de Fiestas

en delegacion de la Secretaria General.

CAPITULO II
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Estd a cargo del JEFE DE UNIDAD, que serd designado por el sefior Alcalde es
funcionario de carrera. Lo subrogard en caso de ausencia temporal quien designe el
Alcalde.
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El superior inmediato es el Secretario/a General.

REQUISITOS MINIMOS

o Profesional en Administracién o Abogacia.

o Experiencia profesional 3 a 4 afios.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Organizar, dirigir, controlar y ejecutar las gestiones propias de la administracion
de los recursos humanos.

J Velar por que el personal disponga de las herramientas necesarias para el
desemperfio de sus cargos

J Propender que la atencion a los usuarios sea la mas eficiente por parte del
personal Municipal.

. Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y
mas instalaciones, asi como de los bienes, equipos y sus respectivos seguros.

o Organizar coordinar y supervisar las tareas de guardiania, vigilancia y limpieza de
edificios instalaciones y mas servicios.

o Controlar y supervisar la correcta utilizacion de vehiculos municipales y otros que
se encuentren al servicio de la institucion.

J Solicitar al mercado ofertas de bienes materiales, insumos, repuestos y otros en
funcion de calidad, cantidad y precio requeridos de acuerdo a los procedimientos de
cotizacion y normas legales internas, para lo que debera mantener actualizado los
listados de precios unitarios de cada producto asi como el registro de proveedores.

o Formular un plan anual de adquisiciones en coordinacién con las dependencias
municipales especialmente con el area financiera — contable y bodega para ponerla a
consideracion y aprobacion del sefior Alcalde.

o Realizar la entrega recepcion de las adquisiciones al guardalmacén en
conformidad con la documentacion de respaldo.

o Evaluar y sugerir implementacion de sistemas automatizado de datos e

informacion.
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TECNICO EN SISTEMAS INFORMATICOS

Es un empleado de carrera de conformidad con la Ley, nombrado por el Alcalde de entre
los aspirantes reclutados por la unidad Administrativa.

Su jefe inmediato serd el Jefe Administrativo, y en su ausencia lo reemplazara el

empleado que haya sido designado por el Jefe Administrativo.

REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de Ingeniero en sistemas.

o Experiencia de un afio en funciones administrativas afines.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Estructurar los sistemas y programas informaticos en funcién de los objetivos,
metas, requerimientos y necesidades de las dependencias municipales y de la
comunidad.

J Elaborar, sistemas automatizados, de conformidad con las demandas,
necesidades y servicios de los usuarios.

o Proporcionar asistencia técnica en la formulacion de proyectos, planes vy
programas de trabajo, en lo referente a sistemas automatizados

o Velar por el buen funcionamiento de los equipos informaticos para garantizar la
entrega oportuna de informacion.

o Realizar el mantenimiento de los equipos de coémputo de la municipalidad y los

recibidos en comodatos

o Manejo y asesoramiento del sistema del portal de compras publicas.
o Elaborar manuales de usuario de los sistemas de informacién de la municipalidad.
J Mantener los correspondientes respaldos, debidamente actualizados de toda la

informacion contenida en los sistemas.

o Coordinar el manejo y operatividad de las consultas por medio del Internet, en el
Departamento de Cultura.

o Asistir técnicamente a los funcionarios y empleados en el manejo y uso de los

programas y paquetes informaticos.
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o Efectuar actividades del Programa Muchacho Trabajado, CRISFE y el Colegio

Virtual.

o Realizar cada una de las actividades inherentes al Faro del Saber y CCF

J Brindar capacitacion informatica a la comunidad.

o Las demas funciones que le fueren asignadas por los niveles superiores dentro

de su especialidad.

SERVICIOS GENERALES

El personal de varios servicios sera nombrado por el Alcalde y tendr& como superior
jerarquico al Jefe Administrativo. . Esta conformado por los Auxiliares de Servicio
(Conserjeria y Guardiania).

DEL CONSERJE

El Conserje sera un empleado de carrera de conformidad con la Ley, nombrado por el

Alcalde de entre los aspirantes reclutados por la unidad Administrativa.

Su jefe inmediato serd el Jefe Administrativo, y en su ausencia lo reemplazara el

empleado que haya sido designado por el Jefe Administrativo.

REQUISITOS MINIMOS

. Educacion basica.

J Experiencia minima de un afio en labores afines.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Velar por la conservacion y buen mantenimiento de los equipos, bienes muebles e

inmuebles a su cargo y responsabilizarse de los valores que le fueren entregados.

J Entrega de correspondencia oficial a los lugares destinados, interna y externa.

o Mantener bajo su responsabilidad las llaves de las puertas de ingreso al palacio
municipal.

. Realizar el aseo diario de los interiores y exteriores de las oficinas, en horarios

previamente establecidos.

o Las demas que se le dispongan.
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DE LOS GUARDIANES

Los guardianes seran empleados de carrera de conformidad con la Ley, nombrado por el

Alcalde de entre los aspirantes reclutados por la unidad Administrativa.

Su jefe inmediato serd el Jefe Administrativo y en su ausencia lo reemplazara el

empleado que haya sido designado por el Jefe Administrativo.

REQUISITOS MINIMOS

J Educacion bésica.
o Experiencia minima de un afio.
o Haber cumplido con el servicio militar obligatorio (en el caso de varones)

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES.

o Cuidar que las instalaciones del Palacio Municipal y otros bienes tanto inmuebles
como muebles se encuentren en buen estado.

o No permitir el acceso al edificio municipal, instalaciones municipales fuera de las
horas laborables, a personas que no tengan autorizacion expresa del Alcalde o su
encargado.

o Responder por pérdidas, sustracciones o destrucciones de bienes y valores que
ocurran durante sus horas de servicio y que fueren causados por descuido, desidia o

incumplimiento de sus funciones.

o Presentar el detalle de novedades diarias a su inmediato superior.
o Realizar labores de aseo y mantenimiento de las areas asignadas.
o Realizar permanentemente la vigilancia en las areas de su responsabilidad.
J Abrir y cerrar las puertas de las dependencias donde presta sus servicios, de ser
el caso.
CAPITULO 1l

GESTION FINANCIERA

Esta a cargo del DIRECTOR FINANCIERO que debera ser profesional de Tercer Nivel.
Sera designado por el Alcalde; ejercera sus funciones hasta cuando dure el periodo del

Alcalde que lo designo, pudiendo ser reelegido.
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El Jefe inmediato superior del Director Financiero serd el Alcalde y en ausencia temporal
le subrogara en sus funciones el profesional que designe el Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS

J Doctor o Ingeniero en Contabilidad y Auditoria o Economista
o Experiencia profesional de 7 A 9 afios
. Licencia Profesional actualizada.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO

o Supervisar, dirigir y controlar las secciones de: Contabilidad, Guardalmacén,
Tesoreria, Recaudacion, Avallos y Catastros.

o Asesorar en materia Financiera a la Administracién de la Municipalidad

o Participar en la expedicion de Ordenanza Tributaria o Econdmicas e interpretarlas
administrativamente para mejorar los ingresos.

o Disefiar, aplicar y efectuar sistemas financieros, planes y programas
estableciendo procedimientos integrados de control.

o Realizar el seguimiento e Ingresos y Egresos de la Municipalidad verificando su
razonabilidad.

o Realizar actividades presupuestarias que incluye la Programacion, Preparacion,
Formulacién, Administracion, Control y Liquidacion del Presupuesto. Elaboracion de
Programas de Gastos e Ingresos Publicos Municipales.

o Verificar y controlar disposiciones presupuestarias y econdmicas para adquisicion
de bienes, ejecucion de obras o prestacion de servicios; realizando el control
permanente.

o Presentar la Informacion Financiera ante las entidades de control o cualquier otro
organismo cuando se lo requiera

o Supervisar y controlar la formulacion de sistemas de catastros, expediciéon de
titulos de crédito, coactivas para la recaudacion.

o Dirigir, controlar y organizar la custodia de los fondos y el pago de los mismos.

J Organizar y controlar los procedimientos de manejo de bienes muebles e
inmuebles, suministros y demas activos.

o Supervisar, manejar y controlar el presupuesto municipal.
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CONTABILIDAD GENERAL Y DE COSTOS

Esta a cargo del JEFE DE UNIDAD, que serd designado por el sefior Alcalde es

funcionario de carrera.

El superior inmediato es el Director Financiero.

REQUISITOS MINIMOS

o Profesional en Contabilidad y Auditoria.

o Experiencia profesional minimo 5 a 6 afios.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

o Llevar la contabilidad automatizada y su actualizacién tanto de la Municipalidad
como de programas vinculados con la misma y el control contable presupuestario.
Revisiéon de Conciliaciones y el cuadre contable

J Asesorar e informar a la Administracion en materia contable.

o Preparar la nébmina y demés sistemas de pago del personal y de sefiores
Concejales. Impresion, revision, actualizacion e ingresos de todas las Planillas del IESS.
o Ejecutar el proceso tributario de declaracién de los tributos, de acuerdo a la
normativa y Procedimientos vigentes; supervision de recaudacion de impuestos fiscales.

o Preparar, suscribir y presentar oportunamente la informacion Contable Financiera
y sus respectivos Anexos para analisis de las autoridades institucionales y de las
entidades de control, siendo responsable ante todas las Entidades de Control.

J Ejecutar y controlar el Sistema Automatizado de Pagos que efectia la
Municipalidad por diferentes conceptos mediante el Sistema Interbancario de Pagos

J Revision y cuadre de informacion referente a los bienes muebles, inmuebles,
inventarios, suministros y especies valoradas con todos los departamentos involucrados.
o Realizar los célculos necesarios en las Ordenes de Pago. Llevar el control de
pagos de obras ejecutadas.

o Ejercer supervision del personal bajo esta dependencia

o Reemplazar al jefe financiero cuando la situacion lo amerite.
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CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Es servidor publico de carrera, designado por el sefior Alcalde.
El superior inmediato es el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

. Titulo de Técnico en materias afines.

o Experiencia minimo un afio.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

o Elaborar conciliaciones bancarias. Y llevar los auxiliares contables.

o Elaborar oficios, comprobante de pagos,

o Receptar 6rdenes de pago y su respectiva documentacion.

o Revisar los partes diarios de recaudacion enviados por tesoreria a contabilidad y

reportar los resultados.

o Presentar la documentacion necesaria para la Devolucion del IVA ante el SRI

o Llevar los registros de auxiliares cuando se los asigne

. Colaborar en la declaracion mensual al SRI a través de Internet.

o Archivar todos los documentos del departamento, previo a la verificacion que

sustentan los pagos.
o Realizar las demas actividades que por requerimiento del servicio puedan

sefalar sus superiores. Reemplazar al Jefe de Contabilidad cuando se lo requiera.
TESORERIA Y RECAUDACION

Esta a cargo de él/la Tesorero/a, que sera designado/a por el sefior Alcalde, y durara en

el cargo hasta cuando permanezca el sefior Alcalde que lo designa Puede ser reelegido.

El superior inmediato es el Director Financiero.

REQUISITOS MINIMOS

. Profesional con Titulo de Licenciado en Contabilidad y Auditoria, o Economista.

J Experiencia profesional minimo cinco a seis afios.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

o Recaudacién de ingresos tributarios y no tributarios a través de ventanilla
verificando su eficacia y legalidad.

J Elaborar los registros y reportes diarios de recaudacion y reportarlos a Direccion
Financiera.

o Depésitos bancarios de acuerdo a la norma interna municipal.

o Custodio de especies valoradas, titulos de crédito y garantias; sus registros y

seguimiento de acuerdo a la ley.

o Llenar recibos de retenciébn en la fuente y del IVA y de los servicios
administrativos.

o Representar ante al SRI a la municipalidad y actuar como Agente de Retencion.
Ejercer la funcién de Juez de Coactivas.

o Observar las érdenes de pago que a su criterio sean ilegales o que no se ajusten
al presupuesto, 0 a su criterio sean equivocadas.

o Recopilar y revisar facturas con los comprobantes de Retencion del IVA e

impuesto a la renta para su declaracion y recuperacién del IVA.

o Realizar los pagos de caracter interno y externo que cumplan con la normativa
legal.
o Ingresar informaciéon de copias de facturas al programa SITAC para la

declaracién mensual del IVA'y RF.
RECAUDADOR

El recaudador sera designado por el sefior Alcalde, es servidor de carrera.

El superior inmediato es el Tesorero/a.
REQUISITOS MINIMOS

. Titulo de Técnico en materias afines.

o Experiencia minimo un afio.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

o Recaudacién de Ingresos tributarios y no tributarios
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o Elaborar reportes diarios de recaudacion de todos lon ingresos generados en el
dia.

o Elaborar el diario especializado mensual de ingresos y registros de impuestos
generados en la Tesoreria Municipal, tanto de fondos propios y ajenos

o Responder por los todos los titulos de crédito y especies valoradas a su cargo

o Elaborar los auxiliares tanto de especies valoradas como titulos de crédito para

cuadrar los saldos finales.

o Reemplazar a la Tesorera cuando la situacion lo amerite.

J Desempefiar otras actividades inherentes a su cargo o por delegacion.
o Realizar las recaudaciones en Plazas y Mercados.

J Efectuar depdsitos bancarios de acuerdo a la Ordenanza de la materia.

GUARDALMACEN MUNICIPAL

El Guardalmacén sera designado por el sefior Alcalde, es servidor de carrera.

El superior inmediato es el Director Financiero.

REQUISITOS MINIMOS

. Titulo de Licenciado en Administracién de Empresas, Contabilidad o Economista.

. Experiencia minimo dos afios.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

o Recibir documentadamente los bienes, materiales y otros que se adquieran o
reciba la municipalidad

o Elaborar actas de entrega recepcién de convenios y comodatos de los bienes y
materiales y su registro.

o Elaborar Ingresos, Egresos y mantener un registro actualizado de los bienes,
materiales e insumos con valores de referencia

. Llevar un control de la entrega de combustibles, repuestos, aceites.

o Coordinar con las instituciones publicas para las diversas entregas de materias y
demas insumos que realizan conjuntamente con la municipalidad.

J Presentar reportes de los movimientos de materiales en bodega al Jefe

Administrativo.
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J Entrega manejo y control de equipos, materiales e insumos a clientes internos y
externos de acuerdo a la normativa vigente.

o Llevar el control de los bienes muebles e inmuebles de la institucion, asi como
también de los materiales e insumos con sus respectivos ingresos y egresos

o Entregar y controlar los bienes e insumos que por diversos conceptos se entregan

a las instituciones, asociaciones, barrios o sectores de la comunidad.

AVALUOS Y CATASTROS

Esta a cargo del JEFE DE UNIDAD, que serd designado por el sefior Alcalde es
funcionario de carrera. Por falta temporal sera reemplazado por quien designe el sefior
Alcalde a peticién del sefior Director Financiero.

El superior inmediato es el Director Financiero.

REQUISITOS MINIMOS

o Profesional con Titulo de Tercer Nivel en Ingenieria Civil o Agronémica.

J Experiencia profesional minimo cinco a seis afios.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

o Realizar inspeccién a predios urbanos y rurales para verificaciéon y avallos

cuando el caso lo amerita.

o Conceder certificados de avallios y catastros y mantenimiento catastral.
o Realizar la liquidacion de tributos tales como impuestos, tasas y contribuciones.
J Actualizacion y mantenimiento de Catastros Urbanos, Rurales, Patentes, Activos y

Contribucién Especial de Mejoras.

. Revision y Emisién de Catastros y Titulos de Crédito con su respectiva entrega a
Tesoreria para la recaudacion.

o Asesorar a la Administracion en materia Catastral

o Atencién a los contribuyentes y usuarios en materia de catastros, solventando sus
requerimientos

o Supervisar y realizar los calculos de Alcabalas y plusvalia asi como de
alcantarillado, agua potable e impuesto al rodaje.

o Supervision al personal bajo su dependencia.
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ASISTENTE DE AVALUOS Y CATASTROS

Es funcionario/a de carrera, sera designado por el Sefior Alcalde
El superior inmediato es el Jefe de la Unidad de Avallos.

REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de BACHILLER.

o Experiencia minimo un afio.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO:

o Elaborar los documentos que se emiten en avallos y catastros. Realizar calculos
de Alcabalas y Plusvalias.

o Preparar los certificados de Avalluos y Catastros requeridos.

o Procesar e informar datos de predios urbanos y rurales e impuestos de los

mismos. Elaboracion de fichas catastrales urbanas y rurales.

o Llenar formularios para servicio de Alcantarillado y Agua Potable, y del Impuesto
al Rodaje
. Colaborar en la actualizacion de Catastros.
o Manejo de Caja Chica de la entidad
o Responsable del archivo y correspondencia de la unidad
CAPITULO IV

PROCESO DE GESTION SOCIAL EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
Est4 a cargo del JEFE DEL DEPARTAMENTO que deber& ser profesional de Tercer
Nivel. Sera designado por el Alcalde; ejercerd sus funciones hasta cuando dure el

periodo del Alcalde que lo designd, pudiendo ser reelegido.

El Jefe inmediato superior del JEFE DE CULTURA serd el Alcalde y en ausencia

temporal le subrogaréa en sus funciones el profesional que designe el Alcalde.
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REQUISITOS MINIMOS

. Licenciado en Comunicacion Social o Ciencias de la Educacion.
J Experiencia profesional de minimo cinco a seis afios.
. Licencia Profesional actualizada.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS AL PUESTO

o Fomentar mediante la implementacién de programas y proyectos aspectos socio —

culturales dentro del cantén.

o Planificar, dirigir y supervisar las labores inherentes al departamento.

o Difundir todas las actividades que se realice o se vaya a realizar en la
Municipalidad.

o Incentivar en las entidades publicas como privadas, actividades de caracter social,

deportivo y cultural en el cantén.
o Realizar y ejecutar un cronograma de actividades para promocionar las diversas

actividades y atractivos que tiene la Municipalidad y el cantén.

o Promover la proteccién del patrimonio Municipal.

o Promover el rescate de los valores culturales y sociales del canton.

o Organizar las entrevistas y ruedas de prensa que den los personeros municipales.
o Actuar en calidad de Corresponsal de prensa cuando el caso lo requiera.

o Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.

o Coordinador del comité de fiestas segun la ordenanza.

DEL BIBLIOTECARIO/A

Sera un empleado de carrera de conformidad con la ley, con amplios conocimientos en la
materia, nombrado por el Alcalde de entre los profesionales reclutados por la Unidad

Administrativa.
Su jefe inmediato superior sera el Jefe de Departamento de Gestién Social Educacion

Cultura y Deportes, y en su ausencia temporal le subrogara el empleado que haya sido

designado por el Jefe Administrativo.
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REQUISITOS MINIMOS.

. Técnico en areas afines.

J Experiencia minima de un afio en funciones a fines.

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Clasificar y catalogar textos, libros, revistas y documentos en general aplicando un

sistema determinado.

o Revisar y controlar la distribucién y recepcién de textos.

J Elaborar cuadros estadisticos.

J Actuar como instructor en cursos de bibliotecologia.

o Manejar un registro de préstamo de libros.

. Organizar actividades de promocién bibliografica.

o Ejecutar inventarios permanentes del material a su cargo.

o Controlar la distribucién y recepcién de textos.

o Elaborar ficheros bibliograficos del autor, materia y titulos.

J Preparar y controlar ficheros de adquisiciones, pedidos e incrementos

bibliograficos.

. Revisar periddicamente la coleccion general y de reserva.
J Presentar informes periddicos sobre el movimiento de la biblioteca.
o Apoyar actividades culturales y deportivas.
o Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.
o Difusién y manejo de las herramientas tecnoldgicas.
TiTULO V

NIVEL DE PRODUCCION U OPERATIVO

CAPITULO |
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

La Direccién estara a cargo del Director de Obras Publicas, quien sera nombrado por el

Alcalde y durara en sus funciones hasta cuando dure el periodo del Alcalde que lo

designdé. Podra ser reelegido.
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El inmediato superior del Director de Obras Publicas sera el Alcalde y en su ausencia
temporal le subrogara el profesional que designe el Alcalde. Bajo su Direccion
funcionaran las siguientes unidades: Obras Publicas, Planificacion y Agua Potable y
recoleccion de desechos solidos.

REQUISITOS MINIMOS.

o Titulo de Ingeniero Civil.
o Experiencia profesional minima de 7 a 9 afios.
o Licencia profesional actualizada.

ATRIBUCIONES Y DEBERES DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

o Ejecutar actividades técnicas administrativas en el desarrollo y ejecucion de
proyectos asegurando la consecucién de los objetivos y metas propuestas.

o Elaboracibn de documentos precontractuales para la ejecucion de obras
contratadas por la municipalidad.

o Contribuir en la generacion de métodos, procedimientos e instructivos de trabajo,
orientados a la estandarizacion de procesos, que proporcionen oportunidad y satisfaccion
al cliente usuario en la recepcion de productos y servicios.

o Controlar que los planes, proyectos y procesos de ordenamiento fisico y desarrollo
urbano vy territorial del Cantén; como la generacién, mantenimiento y operacién de los
servicios publicos se cumplan conforme a la planificacion realizada y al amparo de las
leyes, ordenanzas y resoluciones aplicables.

o Organizar, planificar, elaborar, ejecutar y dirigir proyectos y disefios, en materia de
desarrollo territorial.

. Asesorar al Concejo, comisiones y Alcaldia en materia de Desarrollo fisico
cantonal y participar en la preparacién de Ordenanzas y Reglamentos.

o Establecer los programas, procedimientos para una correcta recoleccion,
transportacion, depdsito y uso final de los desechos sdlidos; limpieza del cantén y
determinar las normas para la optimizacion del servicio. Podrd delegar a otros
funcionarios o servidores las tareas especificas sobre lo correspondiente.

o Programar y dirigir las construcciones, obras civiles y demas actividades propias

de la infraestructura fisica del Canton y realizar las acciones conducentes a su
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conservacion y mantenimiento de conformidad con los lineamientos dados por el I.
Concejo.

o Supervisar las obras que se ejecutan por administracion directa y vigilar el
cumplimiento por parte de los contratistas respecto de las obligaciones y especificaciones
contractuales, como Fiscalizador o en coordinacion con Fiscalizacion.

o Contribuir en la planificacion, estudios y proyectos encaminados a la solucion de
problemas de interés social.

o Implementar y mantener una base de datos actualizada para la sistematizacion de
precios unitarios para la contratacion de obras.

o Participar en la elaboracion de proyectos de nuevas obras de acuerdo a las
prioridades del Canton, asi como la participacién de disefios y especificaciones técnicas
que seran observadas en las obras y demas reglamentaciones sobre la materia tomando

como base el Plan de Desarrollo Cantonal y ordenanzas vigentes.

TECNICO DE OBRAS PUBLICAS

Sera designado por el sefior Alcalde, es servidor de carrera.
El superior inmediato es el Director de Obras Publicas.

REQUISITOS MINIMOS

. Titulo de Técnico en materias afines.

o Experiencia minimo un afio.

Atribuciones y deberes

. Apoyar en Levantamientos planimétricos y/o topograficos para la emisién de

normas de regulacién y su ejecucion.

o Realizar labores de secretaria y llevar el control del archivo y correspondencia del
departamento.

o Ubicar al personal de campo en sus actividades diarias.

o Llevar los informes diarios del movimiento de los vehiculos y maquinaria a cargo

del departamento.
o Llevar el control de uso de materiales y el personal asignado para la realizacion de

las obras por administracion directa.
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CAPITULO II
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Estard a cargo del Jefe de la Unidad de Planificacion. Profesional designado por el
Alcalde. Es funcionario de carrera. Su Jefe inmediato es el Director de Obras Publicas.

REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de Arquitecto.
o Experiencia profesional minima de cinco a seis afos.
o Licencia profesional actualizada.

Atribuciones y deberes

J Proponer programas y proyectos en materia de planificacion urbana rural y del
plan regulador de la ciudad; asi como aquellos relativos a la obra publica estableciendo
prioridades, de conformidad con el Plan de Desarrollo Cantonal a ser implementado por
la municipalidad.

o Mantener actualizada la informacion técnica del cantén que sirva de base para la
elaboracion de planes de desarrollo.

o Participar en la elaboracién de Proyectos de Ordenanza sobre la materia.

o Realizar estudios y proponer las regulaciones sobre la zonificacion del cantén
para el adecuado uso del suelo, compatible con la vision estratégica.

J Realizar coordinar y proponer el sistema de elaboracion de proyectos de
desarrollo cantonal en los aspectos fisicos -culturales, socio - econdmicos, con sus
correspondientes presupuestos y someterlos a consideracion del Proceso de Obras y
Servicios Publicos.

. Organizar y efectuar los estudios para la legalizaciéon de tierras con participacion
de la comunidad y en coordinacion con Asesoria Juridica y Avallos y Catastros.

o Participar en la Fiscalizacion de Obras por administracion directa o por contrato,
como de las urbanizaciones y lotizaciones particulares y el cumplimiento efectivo de las
especificaciones técnicas y demdas obligaciones contractuales y de autorizacion
municipal; y notificar con respecto a los incumplimientos a base de informes técnicos a

quien corresponda para los fines legales consiguientes.
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o Apoyar a la unidad de avaluos y catastros en la elaboracion y actualizacion de los
planes maestros, de conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo Cantonal.

o Emitir las normas de regulacion urbanay rural.

o Remitir la informacion para las actualizaciones catastrales

o Coordinar con Comisaria el cumplimiento de las normas de regulacion.

o Coordinar, actualizar y ejecutar el plan estratégico cantonal.

AREAS VERDES

o Determinar espacios de la jurisdiccion cantonal y desarrollar disefios de parques,

espacios recreativos, areas verdes y su mantenimiento.
o Proponer convenios con entidades publicas y privadas para el mantenimiento de
parques y espacios verdes.

AYUDANTE DE PLANIFICACION

Sera servidor designado por el Alcalde. Su Jefe inmediato es el Jefe de la Unidad de

Planificacion

REQUISITOS MINIMOS

o Ingeniero Civil 0 Arquitecto.
o Experiencia minima de dos afios en funciones a fines.
o Licencia profesional actualizada.
FUNCIONES
. Informacion técnica actualizada del canton;
J Registros de las propiedades inmobiliarias, asi como de las actividades del control

urbanistico y usos de suelos.

J Estudio y regulacion de la zonificacién del canton para el adecuado uso del suelo,
compatible con la vision estratégica.

o Apoyar en la identificacion, programacion y elaboracion de proyectos sectoriales
sobre vivienda, sistema vial, transporte, localizacién industrial y equipamiento.

. Elaboracién de planos.
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COORDINADOR DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Profesional designado por el Alcalde. Su Jefe inmediato es el Jefe de la Unidad de

Planificacion.

REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de Ingeniero Agrénomo o afines
o Experiencia profesional minima de dos afos.
J Licencia profesional actualizada.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Impulsar, vigilar y asesorar la produccion y desarrollo agricola, agroindustrial,
pecuario, artesanal y comercial.

o Orientar y difundir los programas de financiamiento de los organismos e
instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, para la inversién en las
actividades agropecuarias, agroindustriales, artesanales y comercio, con la finalidad de
reactivar y fortalecer la economia local.

o Promover proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica relacionado con
actividades agropecuarias, agroindustriales artesanales y de comercio que desarrollan
instituciones publicas y privadas.

o Formular, ejecutar y evaluar proyectos productivos de desarrollo rural integral,
patrocinados por la Institucion y de comunidades de alto potencial, para el desarrollo de
la region.

o Promover la conservacién de los recursos naturales no renovables y recuperar los
ya degradados mediante la ejecucién de los trabajos técnicos necesarios, en
coordinaciéon con las autoridades estatales, asi mismo vigilar la preservacion de los
recursos naturales renovables, actualizar permanentemente el inventario correspondiente

para su explotacién racional.

CAPITULO 1Il
UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Estard a cargo del Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado. Es funcionario de

carrera designado por el Alcalde. Su Jefe inmediato es el Director de Obras Publicas. En
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caso de falta temporal serd subrogado por el profesional que designe el Alcalde a peticién
del Director de Obras Publicas.

REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de Ingeniero Civil.

o Experiencia profesional de cincoa seis afios.

o Licencia profesional actualizada.

FUNCIONES

o Incorporar dentro de los planes estratégicos proyectos para racionalizar y

dinamizar el sistema en procura de un servicio eficiente y rentable.

o Garantizar la dotacion del servicio de agua potable y alcantarillado, aplicando
normas adecuadas y conducentes a un normal abastecimiento, distribucion y evacuacion
en condiciones Optimas, asi como la generacion de un sistema adecuado de
comercializacion.

o Elaborar manuales técnicos de operacién y mantenimiento y ejecutar éstas
actividades en todos los sistemas en operacion.

o Proponer proyectos de ordenanzas y reglamentos para administraciéon y uso del
sistema.

o Receptar las obras, evaluar y presentar informes técnicos.

EN AGUA POTABLE:

. Administrar los sistemas de captacion, conduccion, tratamiento y su distribucion
de acuerdo a normas técnicas establecidas y asegurando su optimizacion para el mejor
servicio publico.

o Administrar un sistema catastral adecuado y zonificado del cantén, en
concordancia con las disposiciones de la Ordenanza y demas normas aplicables de la
materia.

o Aplicar conforme la ordenanza y mas reglamentos correspondientes los sistemas

de medicion del consumo y la aplicacién de tarifas técnicas de comercializacion.
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o Garantizar la operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento, asi como
las normas técnicas referentes al manejo y funcionamiento de laboratorios para el
suministro de agua en las mejores condiciones de consumo humano.

. Construccion e instalaciéon de acometidas domiciliarias.

EN ALCANTARILLADO:

o Proponer y participar en la elaboracion de estudios;

o Realizar la operacion, mantenimiento y reparaciones del sistema y plantas de
tratamiento.

J Participar en la determinacion de tarifas por el servicio.

. Construccion e instalacion de acometidas domiciliarias.

EN MEDIO AMBIENTE

o Orientar y apoyar la elaboracion de proyectos y programas para la conservacion

del medio ambiente en coordinacion con Planificacion.

AUXILIARES DE SERVICIOS MUNICIPALES

Su jefe inmediato es el Director de obras Publicas. Es servidor de carrera designado por
el Alcalde. En caso de falta temporal sera subrogado por el servidor que designe el

Alcalde a pedido del Director de Obras publicas.

REQUISITOS MINIMOS

. Educaciéon basica

J Experiencia un afio en funciones afines.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Realizar la limpieza de calles, plazas, mercados, parques y demds lugares
publicos del cantén.
o Efectuar la recoleccion de desechos sélidos en la jurisdiccion cantonal.

o Mantenimiento de parques y parterres.
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o Las demas labores, que su jefe inmediato superior las asigne.

TiTULO VI
DE LOS TRABAJADORES QUE SE RIGEN POR LAS NORMAS DEL CODIGO DEL
TRABAJO.

DE LOS OPERADORES DE EQUIPO CAMINERO
Los operadores de equipo caminero, son trabajadores amparados por el Codigo del
Trabajo, nombrados por el Alcalde, siendo su inmediato superior el Director de Obras

Publicas.

REQUISITOS MINIMOS.

o Titulo de bachiller.
o Licencia de Operador de Equipo caminero actualizada.
. Experiencia minima de un afio

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Manejar y mantener el equipo caminero en buen estado conforme la planificacion
que se realice.
o Realizar las solicitudes de ingreso a los talleres del equipo que se encuentre con

alguna falla mecénica.

. Planificar con el Director de Obras Publicas, el cronograma de actividades.

o Remitir informes mensuales al Director de Obras Publicas, y cuando lo considere
pertinente.

o Mantener actualizada la hoja de control de reparacién y mantenimiento del equipo
a su cargo.

o Registrar debidamente la hoja diaria de ruta y movilizacion.

o Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.
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DE LOS CHOFERES

Los choferes, seran trabajadores de conformidad con lo dispuesto en el Cddigo del
Trabajo, nombrados por el Alcalde, siendo su inmediato superior el Director o Jefe de

Unidad a donde se asigne al trabajador.

REQUISITOS MINIMOS.

o Titulo de bachiller.
o Licencia de conductor profesional tipo “E” actualizada.
o Experiencia minima de cinco afios

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Manejar y mantener en buen estado el vehiculo que le haya sido asignado
conforme la planificacién que se realice.
o Realizar las solicitudes de ingreso a los talleres del vehiculo que se encuentre con

alguna falla mecanica.

o Planificar con el Jefe de Talleres y Director de Obras Publicas, el cronograma de
actividades.
o Remitir informes mensuales al jefe de Talleres y Director de Obras Publicas, y

cuando lo considere pertinente.

o Colaborar en las labores de limpieza y mensajeria cuando sea requerido.

o Mantener actualizada la hoja de control de reparacién y mantenimiento del
vehiculo a su cargo.

o Registrar debidamente la hoja diaria de ruta y movilizacion.

o Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.
DE LOS JORNALEROS

Es el personal de apoyo para trabajos de campo, seran trabajadores de conformidad con
lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo, nombrados por el Alcalde, siendo su inmediato

superior el Jefe de la Unidad a la cual se les asigne asistir en las labores cotidianas.
REQUISITOS MINIMOS.

. Educacioén basica.
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. Experiencia minima de un afio

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

o Realizar las tareas que se le asignen de manera eficiente y oportuna y otros que

consten en las ordenanzas y manuales.

o Cuidar las herramientas que se le entreguen
o Cumplir con el horario de trabajo.
o Cumplir con cada una de las normas establecidas en el Cédigo del Trabajo.”*

2.2 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

“Son las guias 0 normas que se establecen en la empresa, para una gestion mas eficaz,
teniendo la responsabilidad formularlas, la Direccibn de Desarrollo de Recursos

humanos, y l6gicamente tienen que ser aprobadas por la gerencia.

Estas politicas se establecen con la finalidad de reclutar el talento humano, en una
forma justa, formal, transparente y sobre todo colaboradores con los requisitos y

caracteristicas que se adecuen al puesto o cargo”.**

El llustre Municipio de Cevallos no cuenta con politicas propias de reclutamiento debido a
gue la Unidad Administrativa se basa en los parametros y normas de la LOSCCA, sin
embargo es necesario proponer politicas en base a los nuevos cambios de la Ley. Por tal
razén se propondra en el capitulo VI politicas de reclutamiento que sirva de ayuda a la

Unidad Administrativa para seleccionar candidatos idoneos para la institucion.

2.3 ANALISIS DE DISPONIBILIDAD INTERNA

Son todos los empleados de la institucién que estan en la capacidad de ocupar un puesto

vacante.

El I. Municipio da prioridad al personal de la Institucién, especialmente a los empleados

que se rigen al Cddigo de Trabajo, las exigencias para seleccionar éste tipo de personal

3Manual de Funciones I. Municipio de Cevallos primera reforma febrero 2010
“http:/www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/reclutamientoseleccionpersonal/
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es minimo, por tal razon con mayor facilidad son ascendidos o trasladados. En el caso de
los Servidores Publicos, se les informa de manera informal y por medio de anuncios en la

cartelera de la Institucion, que se encuentra ubicada en el primer piso.

2.4 ANALISIS DE DISPONIBILIDAD EXTERNA

En caso de no existir disponibilidad interna en el I. Municipio de Cevallos, se procede a
convocar al concurso de méritos y oposicién en forma externa, por medio de su pagina
web, seccidn noticias municipales, y a través del periddico el “HERALDO”, a fin de

obtener el personal adecuado para la institucion.

2.5 PROCESO DE RECLUTAMIENTO VIGENTE

“El proceso de reclutamiento es la fase que permite incentivar la participacion del mayor
namero de aspirantes potencialmente calificados con las competencias necesarias para
ocupar puestos dentro de una organizacion, de acuerdo a las bases de concurso

constantes en la convocatoria.”*®

2.5.1 PROCESO DE RECLUTAMIENTO DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

1. El I. Municipio de Cevallos, no realiza analisis de disponibilidad interna y externa,
por el motivo de que la instituciéon es muy pequefa y su crecimiento es minimo, es decir,
que la institucién no requiere de muchos empleados.

2. Elabora y publica la convocatoria del concurso de mérito y oposicion, a través de

su pagina web, el periédico “EL HERALDOQO” y cartelera; esta convocatoria contiene lo

siguiente:
a) “Nombre de la instituciéon que requiere la vacante;
b) Partida presupuestaria.- Detalle del numero de niumero presupuestaria definida

para el puesto objeto del concurso;
c) Mision y rol del puesto.- Identifica el rol del puesto establecido en la descripcién

del puesto que integra el manual de clasificacién de puestos organizacional,

* SENRES. Instructivo para la aplicacion de los instrumentos técnicos del subsistema de seleccion de personal
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d) Denominacion del puesto.- Determina la hominacién del puesto vacante sujeto a
concurso, resultado del andlisis de la bolsa de trabajo y del analisis técnico juridico del
puesto;

e) Grupo ocupacional.- Definido de conformidad con la Escala Nacional de

Remuneraciones vigente;

f) Unidad Administrativa.- Define la unidad donde se ubica el puesto sujeto a
CONCurso;
9) Remuneracion mensual unificada.- Elemento que nos permite identificar la

remuneracion asignada al puesto vacante de acuerdo al grado que le corresponde al
mismo, y los componentes remunerativos que se consideren beneficios de ley;

h) Lugar de trabajo.- Sitio o ubicacién del puesto de trabajo, donde se debera
prestar el servicio publico;

i) Requerimientos.- El instrumento recoge los requisitos basicos exigidos en la
descripcion del puesto tales como: Formacién, experiencia, competencias;

)] Formacion.- Identifica el requisito minimo de instrucciéon formal afin al rol del
puesto a desempenfar, establecido en la descripcion del puesto que integra el manual de
clasificacion de puestos organizacional,

k) Experiencia.- ldentifica la experiencia minima de acuerdo al requerimiento del
puesto establecido en la descripcién del puesto;

)i Capacitacion.- ldentifica los cursos, seminarios y demas eventos de capacitacion
especifica y general que debe acreditar el aspirante;

m) Competencias.- Detalla las competencias de alto rendimiento, establecidas en la
descripcion del puesto que integra el manual de clasificacibn de puestos
organizacionales, las competencias en funcion del requerimiento del puesto y sus
relevancias; vy,

n) Observaciones.- Establece aspectos adicionales a los requerimientos
organizacionales tales como: Lugar, fecha, hora, en donde los interesados deberan
presentar las ofertas de trabajo (Curriculum Vitae), y el presencial para la administracion
de las pruebas y la entrevista.” ** VER ANEXO 1

Los aspirantes deben presentar: Hoja de vida con certificados académicos, capacitacion y
laborales, certificado de no tener impedimento legalmente para ejercer cargo publico
emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales, récord policial actualizado, certificado

de no adeudar al Municipio.

!® Ministerio de Relaciones Laborales. Suplemento, Registro Oficial N° 205. Art. 15 de la Convocatoria
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Se conforma el comité de méritos y oposicién, que esta constituido por:
Sr. Alcalde
Jefe de la Unidad Administrativa

Jefe del departamento, de acuerdo al puesto vacante. Ejemplo, si el I. Municipio

necesita contratar un Coordinador de Desarrollo Econémico Local, el comité estara

conformado por el Jefe de Unidad de Planificacion.

4.

Recibe los documentos presentados por las y los participantes; de conformidad

con los requisitos establecidos en la base del concurso.

El 1. Municipio de Cevallos, cumple con las normas establecidas en la SENRES, pero

tiene falencias en el andlisis para cubrir un determinado puesto, ademas desarrolla y

realiza el programa de reclutamiento en caso de que sea necesario, por tal motivo es

necesario estructurar un programa de reclutamiento definido a fin de reducir tiempo en

este proceso.

GRAFICO N° 10
PROCESO DE RECLUTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CEVALLOS

Necesidad de cubrir un
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Documentos

Fuente: 1. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés
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2.6 DISENO DE SOLICITUD DE EMPLEO

La solicitud de empleo es la primera fuente de informacién, es un formulario, en el cual la

institucion solicita datos a las personas que desean ingresar a trabajar.

El 1. Municipio de Cevallos, en la convocatoria que publica, determina las
especificaciones que deben incluir en la hoja de vida. Los aspirantes pueden llenar el
formulario “HOJA DE VIDA”, establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales. VER
ANEXO 2
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CAPITULO Il

PROCESO ACTUAL DE SELECCION DE PERSONAL

3.1 POLITICAS DE SELECCION

Las normativas de seleccion laboral juegan un papel decisivo en el marco de una politica

global sobre el talento humano de la institucion.

El llustre Municipio de Cevallos no cuenta con politicas de seleccién, porque existe poca
rotacion de personal; es necesario establecer politicas porque es importante para
seleccionar al talento humano en forma justa, formal, transparente y sobre todo
colaboradores con los requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto 0 cargo.

Estas politicas se estableceran en el capitulo VII.

3.2 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL VIGENTE
3.2.1 SELECCION DE PERSONAL

Es la fase en la cual se define al aspirante idéneo y que retna con los requerimientos
establecidos, “para formar parte del personal de carrera debera realizarse a través de
concurso de méritos y oposicion, mediante las cuales se escogera el personal mas

idéneo para un puesto publico”.*’

3.2.2 PROCESO DE SELECCION DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

1. Culminado el plazo para presentacion de documentos para el concurso la Unidad
de Administracion de Recursos Humanos califica si se cumplen o no los requisitos
establecidos en la convocatoria (Méritos). Los participantes que cumplan con dichos
requisitos pasan a participar en la fase de oposicion.

2. Los resultados son comunicados por la Unidad de Recursos Humanos a través
de correo electronico y en la pagina web de la institucion”. El I. Municipio utiliza el
“Formulario de Calificacion de Méritos” (MRL-SEL-P-04) y registra el cumplimiento o no

de los requisitos solicitados en la convocatoria. VER ANEXO 3

' Normas, Ministerio de Relaciones Laborales, Registro Oficial N° 205
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3. Culminada la fase de méritos, se procede a realizar la entrevista a las y los
participantes que hayan pasado a la fase de oposicion. El I. Municipio de Cevallos no
posee una estructura definida de la entrevista. Las preguntas se basan de acuerdo al
perfil de su carpeta. Para el desarrollo y calificacion de la entrevista se hace uso del
formulario MRL-SL-P-05. VER ANEXO 4

La entrevista representa 35 puntos del total de la fase de oposicién

4, A las personas seleccionadas, se realiza las respectivas pruebas de
conocimientos y psicotécnicas. El I. Municipio de Cevallos, no cuenta con una estructura
de pruebas de conocimientos y psicotécnicas para cada puesto. EI Comité, que es
conformado para la seleccidon de personal, establece la estructura de la entrevista y las

pruebas de conocimiento de acuerdo al puesto que se requiera.

5. Calificacion de las pruebas psicotécnicas y de conocimientos se desarrolla en el
formulario MRL-SL-P-06. VER ANEXO 5.
6. Entrega de acta de oposicién al Alcalde del Municipio, en la que se determina los

puntajes alcanzados alcanzados por las y los participantes, para lo cual se utilizara el
Formulario MRL-SEL-P-07. VER ANEXO 6

7. La publicacién del ganador se realiza en la pagina web del I. Municipio y del
Ministerio de Relaciones Laborales.

8. Posicionamiento del ganador del concurso de Méritos y Oposicién

9. Para desempefiar un puesto publico se requiere de nombramiento o contrato

legalmente expedido por la respectiva autoridad nominadora.

En el I. Municipio de Cevallos ingresa el servidor publico por medio de un nombramiento
provisional durante el periodo de prueba legalmente, a partir de ese tiempo se le extiende
el nombramiento permanente. VER ANEXO 7. En el caso de los empleados que se rige al
Cddigo de Trabajo su ingreso es por medio de un contrato. VER ANEXO 8.

El I. Municipio se rige a lo establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales, pero es

muy dificil que la institucion cumpla en su totalidad con lo dispuesto en la Ley por los

cambios constantes en la normativa.
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GRAFICO N° 11
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DEL I. MUNICIPIO DE CEVALLOS
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Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés
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CAPITULO IV

PROCESO ACTUAL DE ORIENTACION Y CAPACITACION

4.1 POLITICAS Y REGLAS DE ORIENTACION

Son directrices, que sirve para lograr mejores resultados, ser mas efectivos, producir mas
y al mismo tiempo estar mas satisfechos con su trabajo, cuando perciben y saben que

estan muy bien informados acerca de su puesto de trabajo y de la institucion.

El I. Municipio de Cevallos carece de politicas de orientacion y a su vez cuenta con un
programa de orientacion y socializacién de personal informal, actualmente el I. Municipio
cuenta con su fuerza laboral de forma indefinida con una amplia trayectoria, es por esta
razén que la Unidad de Recursos Humanos del llustre Municipio de Cevallos no ha
tomado en consideracion realizar un programa de orientacibn y socializacion

normalizado.

4.2 POLITICAS DE CAPACITACION

“El objetivo de una politica de capacitacion es contar con un procedimiento e instrumento,
validado por los miembros de la institucidn, que responda a las necesidades estratégicas
del servicio, a través de un Plan Anual de Capacitaciébn acorde a las necesidades
detectadas que permitan otorgar herramientas de capacitacién a sus miembros, con el fin
de potenciar sus fortalezas, superar sus deficiencias, y contribuir al desarrollo de la
organizacion en el ambito del mejoramiento de la gestion interna, a través de su

desarrollo profesional.”®

El I. Municipio de Cevallos no cuenta con politicas propias de la institucién, se rige a la
normativa de capacitacion establecida por la SENRES, pero es necesario formular
politicas de capacitacion de acuerdo a las nuevas leyes, y tener en consideracion todas
las entidades publicas y privadas que sirven para establecer el nuevo plan de

capacitacion.

'8 http://www.gorebiobio.cl
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4.3 PROCESO DE SOCIALIZACION VIGENTE

4.3.1 PROCESOS DE ORIENTACION Y SOCIALIZACION

Una vez que se ha contratado al personal idéneo, el jefe inmediato le proporciona
informacion especifica sobre sus labores, requisitos de seguridad, ubicacion del puesto

de trabajo, infraestructura, compafieros, etc.

La socializacion es el proceso donde el personal empieza a comprender y aceptar los

valores, normas y convicciones que se pretenden conseguir en una institucion.

4.3.2 PROCESO DE ORIENTACION DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

1. El supervisor es el encargado de orientar a la persona contratada; le ubica en su
lugar de trabajo.
2. El Supervisor le indica sus funciones y competencias.

3. La persona contratada es supervisada continuamente

El llustre Municipio de Cevallos, no cuenta con un proceso de orientacién estructurado,
sin embargo al ingreso de un nuevo empleado o servidor publico, se le indica sus

funciones y su jefe inmediato.

El jefe de area o departamento, es el encargado de realizar el seguimiento de

desempenio y establecer los respectivos correctivos en caso de que sea necesario.

Es indispensable que el personal contratado conozca su objetivo en la empresa, para que
exista mayor compromiso y responsabilidad por parte del empleado, por tal razén se
recomienda crear un programa de orientacion, donde se indique la mision, visiéon y
valores de la empresa, no simplemente las funciones que tiene que desempefar. El I.
Municipio se enfoca en el cumplimiento y ejecucién de las actividades pero no en el

seguimiento de satisfaccion de personal.
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GRAFICO N° 12
PROCESO DE ORIENTACION DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
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Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés

4.4 PROCESO DE CAPACITACION VIGENTE

4.4.1 DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

“Es el subsistema orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del
Servicio Puablico, a partir de procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos,
desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacion de una identidad
tendiente a respetar los derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez,
justicia y equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desempefio de
sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse como seres

humanos y ejercer de esta forma el derecho del Buen Vivir.”*

' | ey Organica de Servicio Publico. Art. 71
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4.4.2 PROCESO DE CAPACITACION DEL |. MUNICIPIO DE CEVALLOS

1. El jefe de la Unidad de Recursos Humanos elabora y realiza la encuesta a los
empleados de la Institucién. VER ANEXO 9

2. El jefe de la Unidad de Recursos Humanos, realiza el cronograma, pero es
necesario que realice un analisis real de necesidades de cada puesto, para que
tenga eficacia y se apliquen los conocimientos adquiridos en la capacitacion, un
error es que no les entregan a tiempo la Contraloria el Plan de Capacitacion para

cada afno.

3. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, le envia el cronograma de
capacitacion al Alcalde, pero simplemente se detalla a cada empleado en qué

entidad se tiene que capacitar y no se indica la fecha y el lugar. VER ANEXO 10
4. El pago de la capacitacion lo realiza la SENRES o la Institucién.

5. Los empleados en especial los servidores publicos que se rigen a la LOSCCA,
se presentan en las capacitaciones. Los empleados que pertenecen al Codigo de
Trabajo no son capacitados a excepcién de los choferes.

6. Una vez terminado la capacitacion, se transmite y se pone en practica los

nuevos conocimientos adquiridos.

Las capacitaciones a los empleados no se realizan de acuerdo a las normas
establecidas; existe una gran desorganizacién por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales y la Institucion. Las entidades que son las encargadas de entregarles el plan
de capacitacion no lo realizan a tiempo y el I. Municipio no realiza un andlisis real de las

necesidades para capacitar y buscar nuevas entidades para su mejoramiento continuo.
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GRAFICO N° 13
PROCESO DE CAPACITACION DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

Elabora y realiza
encuestas

) 4

Elaboracion de
cronograma

A

Envio de informe anual
de capacitacion al Sr.
Alcalde

A
Pago de capacitaciones

A

Capacitacién a los
servidores publicos

A

Ejecucion de los
conocimientos
adquiridos en la
capacitacion

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés

-69 -



CAPITULO V

PROCESO ACTUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO

5.1 POLITICAS DE EVALUACION

Las politicas de evaluacion son guias para orientar a evaluar bajo parametros objetivos

acordes con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.

El I. Municipio de Cevallos se rige a las normas de evaluacion de desempefio
establecidas por el Ministerio de Relaciones Laborales y no posee politicas realizadas por

la institucion.
5.2 PROCESO DE EVALUACION VIGENTE

5.2.1 EVALUACION DE DESEMPENO

“La evaluacion del desempefio consiste en un mecanismo de rendicion de cuentas
programada y continua, basada en la comparacion de los resultados alcanzados con los
resultados esperados por la institucién, por las unidades organizacionales o procesos
internos y por sus funcionarios y servidores, considerando las responsabilidades de los
puestos que ocupan. Regula desde la perspectiva de los recursos humanos, calificaciéon
que serd complementaria a los resultados alcanzados desde la dimension de la
institucion, de las unidades o procesos internos y/o el grado de satisfaccion de los

ciudadanos y/o de los usuarios de bienes o servicios publicos.

El fin de la evaluacion del desempefio sera que la institucion, las unidades o procesos
internos y sus funcionarios y servidores, tengan una vision consensuada y de conjunto
gue genere condiciones para aplicar eficientemente la estrategia institucional, tendiente a
optimizar los servicios publicos que brindan los funcionarios y servidores; y volverlos mas

productivos, incrementando al mismo tiempo la satisfaccion de los ciudadanos.”®

% Normas de evaluacion de desempefio, SENRES 2008 Art. 3
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5.2.2 PROCESO DE EVALUACION DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

1. El jefe de cada departamento les informa a sus empleados que seran evaluados.
2. El jefe de cada departamento, es el encargado de realizar un listado de
actividades que tiene que cumplir el evaluado. El resto de evaluacion es de acuerdo a lo
establecido en el formulario SENRES-EVAL-01 (VER ANEXO 11) y contiene lo siguiente:

2.1 “Evaluacion del desempefio de los funcionarios y servidores en base a
indicadores de gestion del puesto (60%).- El evaluador registra los valores numéricos
de cumplimiento que merece el evaluado en la columna de “cumplidos”, correspondiente
a las actividades, indicadores y metas asignadas a cada puesto de trabajo. Todos los
resultados tienen que ser transformados a porcentajes en la columna de “% de
Cumplimiento” (Si se utiliza el programa informatico que se encuentra en la pagina web:

www.senres.gob.ec los resultados se convierten en porcentaje automaticamente).

Los porcentajes obtenidos se determinan en la columna “Nivel de Cumplimiento” de la

siguiente manera:

o 5 cumple entre el 90,5% y el 100% de la meta
. 4 cumple entre el 80,5% y el 90,4% de la meta
o 3 cumple entre el 70,5% y el 80,4% de la meta
J 2 cumple entre el 60,5% al 70,4% de la meta
J 1 cumple igual o menos del 60,4% de la meta

2.2 Evaluacién de los conocimientos que emplea el funcionario o servidor en el
desempefio del puesto (8%).- El evaluador registra los parametros del nivel de
conocimientos que el evaluado aplicé para cumplimiento de las actividades esenciales del
puesto, procesos, objetivos, planes, programas y proyectos. Los conocimientos son el
conjunto de informacion que se adquiere via educacion formal, capacitacion, experiencia

laboral y la destreza en el andlisis de la informacion.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna “Nivel de Conocimiento” de la

siguiente manera:

. 5 Sobresaliente

o 4 Muy bueno
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° 3 Bueno
J 2 Regular

. 1 Insuficiente

2.3 Evaluacion de competencias técnicas del puesto (8%).- El evaluador registra el

nivel de desarrollo de las destrezas del evaluado.

Las destrezas de las competencias técnicas del puesto exigen al funcionario o servidor
un desempefio 6ptimo para la ejecucién de las actividades esenciales del puesto,
procesos, objetivos, planes, programas y proyectos, mismas que se podran obtener tanto
del Manual de Clasificacion de Puestos Institucional como del Manual Genérico de

Puestos del Sector Publico si es el caso.

Las competencias requeridas para el puesto se derivaran de cada actividad esencial del
puesto, procesos, objetivos, planes, programas y proyectos, las que podran ser
identificadas o complementadas del catdlogo de competencias técnicas (incluido en el
indice Ocupacional Genérico del Sector Publico).

Los resultados obtenidos se determinan en la columna “Nivel de Desarrollo” de la

siguiente manera:

5 Altamente desarrollada

. 4 Desarrollada

. 3 Medianamente desarrollada
. 2 Poco desarrollada

. 1 No desarrollada

2.4 Evaluacion de competencias universales (8%).- El evaluador registra la frecuencia
de aplicacion de las destrezas del evaluado en el cumplimiento de las actividades
esenciales del puesto, mismas que contribuyen a consolidar el entorno de la
organizacion. Es el potencial de un individuo para ejecutar acciones comunes a todos los

puestos y adecuarse a los principios, valores y normas internas.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna “Frecuencia de Aplicacion” de la

siguiente manera:
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J 5 Siempre

. 4 Frecuentemente
. 3 Alguna vez

. 2 Rara vez

. 1 Nunca

2.5 Evaluaciéon del trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo (16%).- El evaluador
registra la frecuencia de aplicacion del trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo del
evaluado en el cumplimiento de las actividades esenciales del puesto, procesos,
objetivos, planes, programas y proyectos, mismas que contribuyen a realizar labores en

equipo y a compartir los conocimientos entre los miembros de la organizacion.

Si se utilizan los tres campos: trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo, estos tienen una
valoracion de 5,33% cada uno.
Si se utilizan solo los dos campos: trabajo en equipo e iniciativa, estos tienen una

valoracion de 8% cada uno.

Los resultados obtenidos se determinan en la columna “Frecuencia de Aplicacién” de la

siguiente manera:

o 5 Siempre

J 4 Frecuentemente

. 3 Alguna vez

. 2 Rara vez

. 1 Nunca™

3. Las evaluaciones tiene un tiempo de duracién de cuatro meses y se realiza dos

veces al afio y lo realizan los supervisores o jefes de departamento.

4. La calificacién corresponde al resultado obtenido en el formulario SENRES EVAL-
01, estas evaluaciones se realizan a todos los servidores publicos de la institucion que
pertenecen a la LOSCCA.

5. Recepta las evaluaciones el Jefe del Departamento de Recursos Humanos

' Norma de evaluaciones de desempefio, SENRES 2008 Art. 17
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6. Envio de informe de calificaciones de todos los empleados al Sr. Alcalde (VER
ANEXO 12).

El I. Municipio de Cevallos realiza una evaluacion continua, pero alguno de los
supervisores realizan las evaluaciones de manera subjetiva, es por esta razén que es
necesario que exista mayor control y un seguimiento real de las actividades que realizan

mensualmente cada supervisor y subordinado.

Las calificaciones de los evaluados estan por encima de la calificacibn muy buena, esto
nos indica que lo empleados realizan sus actividades a tiempo.

GRAFICO N° 14
PROCESO DE EVALUACION DEL I. MUNICIPIO DE CEVALLOS

Comunicado de realizaciéon
de evaluaciones

v

Jefes de cada area realiza
las actividades que deben
cumplir sus subordinados y
efectla las evaluaciones

\4

Realiza el seguimiento de las
actividades que desempeiia,
dos periodos al afio, con un
tiempo de duracion de 4
meses

v

La calificaciéon es de
acuerdo a los parametros
de la SENRES.

v

Recepta las evaluaciones
el Jefe de RRHH

v

Envio de informe al
Alcalde

Fuente: 1. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés
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CAPITULO VI

REDISENO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DEL
PERSONAL

6.1 ANALISIS DE PUESTO

Como se explicé en el capitulo 1l el I. Municipio de Cevallos cuenta con un Plan de
funciones y de procesos elaborado en el afio 2007, que revela la descripcién y
especificacion de puestos, sin embargo por la fecha de elaboracion y las nuevas

normativas es necesario actualizar el analisis de puesto.

El talento humano que integran el I. Municipio de Cevallos, especialmente los que
pertenecen a la LOSCCA estan al tanto de sus funciones, cuentan con su plan de
deberes y competencias, en su mayoria cumplen con las actividades impuestas en la Ley
y ordenanzas municipales, pero por causa de las nuevas leyes como el Cédigo Organico
de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién y La Ley Organica de Servicio
Publico es necesario actualizar el Manual de Funciones e integrar los deberes y
atribuciones del Sr. Alcalde y Concejales en el nivel legislativo y ejecutivo del Manual. Al
respecto del personal que se rige al Cédigo de Trabajo existe una gran desmotivacion, ya
gue el mismo tiene que cubrir su tiempo laboral con actividades que no le competen. Por
ejemplo, el Chofer trabaja en su puesto de lunes a miércoles y el viernes, pero los dias

jueves desempefa actividades como Policia Municipal.

Es indispensable, que en el momento de la contratacion se les oriente y se les dé a
conocer las actividades y puestos que desempefiard o realizar un manual de funciones
con actividades complementarias. Ademas se recomienda que para el ingreso de
personal perteneciente al Cédigo de Trabajo se requiera bachilleres, por motivo que
desempefian actividades complementarias y necesitan tener un conocimiento de segundo

nivel.
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6.1.1 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE
CEVALLOS DE LOS TITULOS |, I, Il Y VI, SEGUN EL CODIGO ORGANICO DE
ORGANIZACION TERRITORIAL, AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION Y LA LEY
ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO.

TiTULO |
NIVEL LEGISLATIVO

El Concejo es el mas alto organismo de la institucion, estard integrado por siete

Concejales presidido por el sefior Alcalde.

En la eleccién de los concejales o concejalas se observara la proporcionalidad de la
poblacion urbana y rural prevista en la Constitucion y la ley. Los miembros del concejo
designaran al vicealcalde o vicealcaldesa del gobierno auténomo descentralizado

municipal.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

e Expedicion de ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones

¢ Regular mediante ordenanzas, la aplicacién de tributos previstos en la ley a su
favor.

e Crear, modificar, exonerar 0 extinguir tasas y contribuciones especiales por los
servicios que presta y obras que ejecute

e Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno
auténomo descentralizado municipal.

e Aprobar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial.

e Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado
municipal.

e Aprobar traspasos de partidas presupuestarias y reducciones de crédito

e Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos cantonales.

e Aprobar la creaciébn de empresas publicas o la participacion en empresas de
economia mixta.

e Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno auténomo

descentralizado municipal.
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Designar al secretario o secretaria del concejo

Decidir la participaciébn en mancomunidades o consorcios.

Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean
necesarias.

Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta
dias.

Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal.

Expedir las ordenanzas de construccion.

Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente, el uso del
suelo en el territorio del cantén.

Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la recaudacion e
inversion de las rentas municipales.

Regular mediante ordenanzas la delimitacién de barrios y parroquias urbanas.
Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su jurisdiccién, de
acuerdo con las leyes sobre la materia.

Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencion
prioritaria; v,

Los demés previstas en la Ley.

TiTULO I
NIVEL EJECUTIVO

Constituye el primer nivel jerarquico administrativo para dirigir y supervisar la gestion

municipal inherente al cumplimiento de las funciones especificas de la entidad, lo integra

el sefior Alcalde.

DEBERES Y ATRIBUCIONES

Ejercer la representacion legal del gobierno autbnomo descentralizado municipal;
y la representacion judicial conjuntamente con el procurador sindico.

Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado municipal.

Convocar y presidir con voz y voto diariamente las sesiones del concejo

municipal, para lo cual debera proponer el orden del dia de manera previa.
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Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ambito de
competencias del gobierno autbnomo descentralizado municipal.

Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que creen,
modifiquen, exoneren o supriman tributos, en el ambito de las competencias
correspondientes a su nivel de gobierno.

Dirigir la elaboracion el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial.
Elaborar el plan anual y la correspondiente proforma presupuestaria institucional
conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial.

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el
plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de
urbanismo y las correspondientes obras publicas.

Nombrar y remover a los funcionarios de direccion, procurador sindico y demas
servidores publicos de libre nombramiento y remocién del gobierno autonomos
descentralizado municipal.

Distribuir los asuntos que deban pasar por las comisiones del gobierno auténomo
municipal.

Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u
organismos colegiados donde tenga participacion el gobierno municipal.

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno
auténomo descentralizado municipal, de acuerdo con la Ley.

Aprobar bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos de
partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito.

Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados
con la materia de seguridad, la formulacion y ejecucién de politicas locales, planes
y evaluacion de resultados sobre prevencién, proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana.

Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las
parroguias.

Integrar y presidir la comision de mesa.

Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de mesa.
Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y privadas.

Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando
el funcionamiento de los distintos departamentos.

Resolver los reclamos administrativos que lo corresponden.
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e Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para
su evaluacion a través del sistema de rendicion de cuentas y control social, acerca
de la gestion administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de
las demé&s obras publicas realizadas en el afio anterior, los procedimientos
empleados en su ejecucion, los costos unitarios y totales y la forma cémo se
hubieren cumplido los planes y programas aprobados por el concejo.

e Solicitar la colaboracion de la policia nacional para el cumplimiento de sus
funciones; vy,

e Las demas que prevea la ley.

TiTULO NI
NIVEL ASESOR

CAPITULO |
COMISIONES PERMANENTES

DEBERES Y ATRIBUCIONES

Las Comisiones Permanentes tendran como deberes y atribuciones las estipuladas en el
Capitulo Ill, Péarrafo 2, Art. 327 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion. Las juntas parroquiales podran conformar comisiones
permanentes, técnicas o especiales de acuerdo con sus necesidades, con participacion
ciudadana.

CAPITULO I
COMISIONES ESPECIALES

DEBERES Y ATRIBUCIONES
Las Comisiones Especiales trataran asuntos concretos, para la investigacion de
situaciones o hechos determinados y recomendaran soluciones que convengan a

problemas no comunes que requiera conocimiento, técnica y especializaciones

singulares. Las Comisiones Especiales seran nombradas por el Concejo Cantonal.
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TiTULO VI
DE LOS TRABAJADORES QUE SE RIGEN POR LAS NORMAS DEL CODIGO DEL
TRABAJO.

DE LOS CHOFERES

Los choferes, seran trabajadores de conformidad con lo dispuesto en el Cddigo del
Trabajo, nombrados por el Alcalde, siendo su inmediato superior el Director o Jefe de

Unidad a donde se asigne al trabajador.

REQUISITOS MINIMOS.

e Titulo de bachiller.
e Licencia de conductor profesional tipo “E” actualizada.

e Experiencia minima de cinco afios

DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES

e Manejar y mantener en buen estado el vehiculo que le haya sido asignado
conforme la planificacion que se realice.

e Realizar las solicitudes de ingreso a los talleres del vehiculo que se encuentre con
alguna falla mecanica.

e Planificar con el Jefe de Talleres y Director de Obras Publicas, el cronograma de
actividades.

e Remitir informes mensuales al jefe de Talleres y Director de Obras Publicas, y
cuando lo considere pertinente.

e Colaborar en las labores de limpieza y mensajeria cuando sea requerido.

e Mantener actualizada la hoja de control de reparacion y mantenimiento del
vehiculo a su cargo.

e Registrar debidamente la hoja diaria de ruta y movilizacion.

e Las demas que las leyes y ordenanzas pertinentes lo dispongan.
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DEL POLICIA MUNICIPAL

e Vigilar el cumplimiento de las ordenanzas de higiene y ornato en el Cantén.

e Poner a los infractores de las ordenanzas a 6rdenes de la Comisaria Municipal.
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Vigilar que los expendios de los articulos alimenticios en los lugares publicos
retnan las condiciones higiénicas necesarias.

Controlar el taquillaje en salas de espectéculos publicos.

Guardar el orden y buenas costumbres, en mercados, plazas, camales,
cementerio, ferias del Canton y espectaculos publicos.

Prestar seguridad a las autoridades municipales en actos oficiales o cuando sea
requerido.

Entregar notificaciones y comunicaciones de caracter oficial.

6.2 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

Todo proceso de reclutamiento se iniciard mediante un informe por parte del jefe

del puesto vacante.

Cuando exista vacantes, se convocara a un concurso de Méritos y Oposicion, que
permitirA a los candidatos y candidatas, acceder al empleo publico sin

discriminacién alguna.

Toda convocatoria debera tener al menos una publicacion interna y una en un

medio de comunicacién mas importante de la comunidad.
En el caso de que exista vacantes, se considerara primero a los empleados de la
institucion.

Los candidatos al concurso de Méritos y Oposicidbn no deberan encontrarse en
interdiccién civil, ni hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada

judicialmente.

Todo aspirante a ocupar el puesto vacante debera llenar el Formulario MRL-SEL-
P-03 “HOJA DE VIDA”. VER ANEXO 2

El I. Municipio de Cevallos receptara los documentos de los aspirantes, con una

vigencia de ocho dias laborables.

Todas las carpetas receptadas mediante publicacion seran ingresados a una base
de datos creadas con postulaciones internas para dar inicio al proceso de

seleccion, se dara prioridad al personal interno.
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6.3 REQUISICION DE PERSONAL

El Jefe del departamento solicita por escrito al cargo a ocuparse, del tipo de
nombramiento que se requiere, la fecha en que se necesita a la persona y si el puesto es
temporal o indefinidamente. Esta requisicion de personal va dirigida al departamento de
la Unidad Administrativa de la Institucion, quién procedera a reclutar al personal para

realizar después la seleccion correspondiente.
6.4 ANALISIS DE DISPONIBILIDAD

De acuerdo a los datos recolectados del ingreso y salida de personal desde el afio de
1987, se detectd que el I. Municipio no realizaba un adecuado proceso de reclutamiento
de personal, porque el ingreso y salida de los empleados ha sido constante y en similar
proporcion a partir del afio de 1990 al afio 2006. El problema se origina porque el |I.
Municipio permitié que el empleado se retire de sus funciones y después de un mes o un
afio nuevamente pueda ingresar, sin dar oportunidad a ascender o permitir ingreso de
nuevo personal a través de un reclutamiento y seleccion de personal adecuado.
Actualmente con las nuevas normas Yy leyes se puede controlar y justificar el ingreso y
salida de personal, por medio del IESS se ha podido estabilizar el reingreso y salida de
ciertos empleados. En el afio 2009 han existido cambios por las nuevas leyes
establecidas por la SENRES, desde ese afio determinaron las personas que integran a la
LOSCCAYy al personal del Codigo de Trabajo con su respectiva remuneracion, es por ese
motivo que en ese afo consta que se retiran de sus funciones y al siguiente mes se
reintegran. En el caso del afio 2011 de acuerdo al Ministerio de Relaciones Laborales los
concejales forman parte como empleados de la institucion. VER ANEXO 15

A pesar de las nuevas normas y leyes, el I. Municipio no ha tomado los correctivos
necesarios para realizar un analisis de disponibilidad interna y externa, a fin de reclutar el
personal idoneo, por tal motivo se propondra un analisis de disponibilidad para la
institucion.

6.4.1 ANALISIS DE DISPONIBILIDAD INTERNA

OBJETIVO: Incentivar al desarrollo profesional de los servidores publicos y empleados
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El 1. Municipio de Cevallos tiene como prioridad reclutar al personal interno, que sirve
para crear oportunidades de promocién de asensos, esto es muy importante en el estado
de animo positivo de personal.

Hay que tener en consideracién que dichos ascensos se realizaran mediante un concurso
de méritos y oposicion, en que se evaluara primordialmente la eficiencia de las servidoras
y los servidores publicos, de tal forma los empleados estaran en continuas capacitaciones
ayudando a la productividad de la Institucién. Para dar prioridad a los empleados de la
institucion se les informard al personal idoneo acerca de un puesto vacante y se publicara
en la cartelera institucional, facilitando la informacién y mejorando las oportunidades de

acceso laboral interno.

6.4.2 ANALISIS DE DISPONIBILIDAD EXTERNA

OBJETIVO: Ser mas competitivos adquiriendo personal con conocimientos y destrezas

innovadoras.

En caso de no existir disponibilidad interna, el I. Municipio de Cevallos, convocara a un
concurso de Méritos y Oposicién, por medio de su pagina web o anuncios en la prensa.
El tener candidatos externos permite que la institucion renueve y mejore al talento

humano de la organizacion con conocimientos nuevos e innovadores.

6.5 PROCESO PROPUESTO DE RECLUTAMIENTO

1. El jefe inmediato del cargo vacante sera el encargado de realizar un informe
acerca de las necesidades para cubrir el puesto. Este informe sera entregado al Jefe de
la Unidad Administrativa de Recursos Humanos. VER ANEXO 13.

2. El Jefe del departamento conjuntamente con el Jefe de la Unidad Administrativa
analizan el Manual de Funciones, para realizar los respectivos cambios en caso de
guesea necesario.

3. El jefe de la Unidad Administrativa elabora y publica la convocatoria a través de la
pagina web, periédico y cartelera de la Institucion facilitando la informacion y
propendiendo a mayor cantidad de ciudadanas y ciudadanos.

4. Se formara el Comité para el Concurso de Méritos y Oposicidn, que deberd estar

integrado por el Sr. Alcalde, el Jefe de la Unidad Administrativa de Recursos Humanos y
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tres servidores publicos que conformen el departamento del puesto vacante. El Comité se
basara en el Manual de Funciones, para escoger a la persona mas idénea, en funcién de
la relacion entre los requerimientos establecidos en la descripcion y el perfil de puestos
institucionales y las competencias especificas de los participantes.

5. “El formulario debera ser llenado por la o el participante, registrando la informacion
requerida y adjuntando la documentacion de sustento debidamente certificada, misma
que sera entregada en el lugar y plazo determinados en la convocatoria.

6. La documentacién para el concurso, debera ser entregada en sobre cerrado en la
unidad encargada de la recepcion de la documentacién de cada institucion, la cual se
remitird a la UARHs con un informe detallado de recepcion, para posterior conocimiento
del Tribunal de Mérito y Oposicion”.2VER ANEXO14

GRAFICO N° 15
PROCESO PROPUESTO DE RECLUTAMIENTO

Informe del Jefe del
Cargo Vacante

l

Cambios en el realizar |
ealizar los
Mapual de cambios del
Funciones, por < Manual de
actividades Funciones. E. y
. requisitos del
complementarias

Convocatoria por
anuncios de periodico,
internet o cartelera

!

Conformacién Del
Comité

A 4

Formulario Hoja de
Vida, sera llenado por
los participantes

Recepcion De

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Documentos

Elaborado por: lliana Garcés

22 Registro Oficial N° 205 Subsistema de Seleccién de Personal. Art. 16 y Art. 17
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6.6 DISENO DE SOLICITUD DE EMPLEO

Los aspirantes para ingresar al 1. Municipio de Cevallos tienen que llenar el formulario
“HOJA DE VIDA”, que estara a disposicidon de las y los participantes directamente en la

institucion, o en la pagina web del Ministerio de Relaciones Laborables.

En base a las normas establecidas por el Ministerio de Relaciones Laborales conclui que
no es necesario realizar otra solicitud de empleo, porque fue creada en junio de 2010,
ademas toma en consideracion aspectos importantes como su nivel de conocimientos y
experiencia que facilita la comparacion entre las hojas de vida de los aspirantes con el fin
de seleccionar al personal idoneo. VER ANEXO 2.
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CAPITULO VII

REDISENO DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

7.1 POLITICAS DE SELECCION DE PERSONAL

o El proceso de seleccidn para el ingreso al servicio publico, deben cumplir con las
caracteristicas y requisitos determinados en el Manual de Funciones del I. Municipio de
Cevallos

o Los postulantes deben rendir pruebas psicotécnicas y de conocimientos, se
mediran las caracteristicas mas relevantes de las y los participantes para el desempefio
del puesto de trabajo, estas son: destrezas, capacidades y preparacion, asi como su
actitud y motivacion hacia el trabajo.

o Se deberan seleccionar, a las candidatas y candidatos mejor puntuados, del total
de los que se presentaren para todas las vacantes y que sobrepasen de los 71 puntos, se
considerara la mayor calificacion sobre 100 puntos.

. En el proceso de seleccién no podran aplicarse examenes que tengan caracter
personal o discriminatorio.

o Los postulantes que presenten alguna discapacidad, se dara prioridad para su
participacién, asegurando las condiciones de igualdad de oportunidades y garantizando la
no discriminacion.

o De manera individual a los postulantes se le efectuara la entrevista, en la que se
considerara aspectos relacionados con los requisitos y competencias descritos en el perfil
y descripcién del puesto.

. Se deberé informar de los resultados del concurso a todos los candidatos a través

de la pagina web de la institucion y cartelera institucional.

7.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS

La recepcion de documentos es el primer paso para la seleccion de personal; en esta
parte del proceso el I. Municipio debe realizar una preseleccion basada en los
requerimientos del cargo, teniendo como sustento el manual de funciones de la

institucion, dénde se especifica los requisitos minimos y actividades a cumplirse.
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Teniendo la informacién necesaria de los documentos de cada candidato se debe tener
en consideracion los aspectos positivos y negativos que ayuden a esclarecer ciertas
dudas del participante, conformandose las primeras impresiones generales del candidato.

Los participantes preseleccionados se les informa mediante un comunicado en la pagina
web de la institucion y en la cartelera de la misma, indicandoles la fecha de las pruebas
de conocimientos y psicotécnicas.

7.3 DISENO DE PRUEBAS DE IDONEIDAD

En el capitulo tres se indicé que el llustre Municipio de Cevallos elabora las pruebas de
conocimientos y psicotécnicas para el puesto vacante al momento que lo requiere, este
procedimiento era valido por diversos factores como actos ilicitos, porque las personas
que custodiaban las pruebas de conocimientos facilitaban a ciertos participantes para su
incorporacién a la institucion, otros motivos porque no era factible la elaboracion de las

pruebas eran por cambios tecnoldgicos y cambios legales.

Por tal motivo se propone el I. Municipio de Cevallos desarrolle un sistema donde cada
departamento pueda realizar un banco de preguntas para cada cargo. La base de datos
de cada cargo debe contener por lo minimo 100 preguntas y deben ser renovadas si es

necesario (Cambios legales o tecnolégicos). VER ANEXO 16

Las y los participantes se registran en el sistema para rendir las evaluaciones. VER
ANEXO 17

El sistema seleccionara aleatoriamente diez preguntas, de tal manera que las

evaluaciones de cada participante seran diferentes. VER ANEXO 18
Por medio del sistema que se implementaria en la pagina web se publicarian los

resultados de las y los participantes de las evaluaciones de conocimientos vy
psicotécnicas. VER ANEXO 19

Con este sistema se puede controlar la transparencia del proceso de rendimiento de

pruebas, ademas facilitaria al I. Municipio para la seleccion del personal idéneo.
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Actualmente el |. Municipio cuenta con 30 cargos en su manual de funciones, se
propondra el 25% de pruebas del total de puestos, que son alrededor de 8 pruebas de
conocimientos, a fin de que sirva como base para la realizacion de futuras pruebas de

conocimientos y psicotécnicas.

7.3.1 DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

A. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UN TECNICO EN SISTEMAS
INFORMATICO.

1. ¢, Qué lenguaje de programacion dirigido hacia la web maneja?

2. ¢Ha desarrollado usted un sistema de informacién? Describa brevemente su
funcionalidad y las herramientas que us6 para desarrollar.

3. Desde su punto de vista cada qué periodo de tiempo se debe dar mantenimiento a
un equipo de computo de oficina, y describa el procedimiento a seguir.

4, Desde su punto de vista cada qué tiempo se debe tomar respaldos de un sistema
de informacién y bajo qué criterios usted lo haria.

5. ¢, Cudl seria el mejor procedimiento para una capacitacion eficiente de un nuevo
sistema de informacion dirigido hacia la comunidad?

6. ¢,Como realizaria un control de sitios visitados en internet por los usuarios de
nuestra red interna, detalle como restringiria los accesos a determinados sitios web?

7. Nombre las capas de un modelo MVC y describa cada uno de ellos.

8. ¢, Qué motores de base de datos conoce usted, del 1 al 10 indique qué grado de
conocimiento tiene usted?

0. ¢, Cual es el objetivo principal al elaborar un manual de usuario, y cual es la mejor
forma de ponerlo a disposicién de los usuarios?

10. ¢, Cual seria la mejor tecnologia para el disefio e implementacion de un sistema de
informacién acorde a las necesidades de nuestra comunidad y describa las

caracteristicas del sistema?

B. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UNA AUXILIAR CONTABLE

1. ¢, Qué es una conciliacién bancaria y de un ejemplo?

2. ¢, Cudles son los requisitos basicos que debe tener una factura comercial?

- 88 -



3. ¢, Cudles son los porcentajes de retencién del IVA de acuerdo al tipo de
contribuyente?

4, ¢Cual es el porcentaje de retencion en la fuente de honorarios profesionales,
comisionistas, transferencia de bienes, arriendo, personas nhaturales y sociedades?

5 ¢Cual es la base de la retencion de la fuente o impuesto a la renta vigente?

6 ¢, Cudl es el plazo para declaracion de los impuestos al SRI?

7. ¢, Qué porcentaje se les retiene a las empresas publicas?

8 ¢, Cuales son los beneficios sociales que tiene derecho un trabajador?

9 ¢, Cuales son los beneficios de un trabajador afiliado al IESS?

10. ¢, Qué sistemas de informacion contable-financiero conoce usted, del 1 al 10

indique qué grado de conocimiento tiene usted?

C. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UN JEFE DE UNIDAD DE
AVALUOS Y CATASTROS

1. De acuerdo a su experiencia indique los tipos de suelo que existen y cudl seria el
mas idoneo para la construccion

2. De acuerdo al andlisis de suelo la textura del mismo presenta caracteristicas
arenosas, qué recomendaria usted para mejorar las condiciones de ese suelo y sea apto
para la construccién

3. En condiciones que se ha comprobado que existe contaminacién en las aguas

destinadas para riego, qué sugeriria para mitigar el problema.

4, Para zonas urbanas cuanto debe ser el retiro de la construccién con respecto a la
via.
5. ¢, Qué tipos de plantas de tratamiento se pueden usar para las aguas servidas y

aguas de lluvias?

6. ¢, Como disefiaria usted una construccion de acuerdo a la zona sismica?
7. ¢, Qué funcidn tiene el Teodolito y cémo se utiliza?

8. ¢, Cudl es la resistencia minima de hormigén para una construccion?

9. ¢, Cudl es la fluencia minima del acero para una construccion?

10. ¢, Qué tipos de losa se pueden hacer en la construccion de un edificio?
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D. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UN JEFE DE UNIDAD DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. ¢, Qué es administracion?

2. Indique y explique las funciones administrativas de los diferentes niveles
organizacionales.

3. ¢ Cual es la diferencia entre recursos humanos y talento humano?

4, Defina qué es el Proceso de la Administracion por Objetivos (APO) e indique sus
ventajas y desventajas

5. ¢, Cual seria su procedimiento a seguir para realizar un analisis de las necesidades
del personal del I. Municipio?

6. ¢, Qué métodos modernos conoce usted para la toma de decisiones en

condiciones de incertidumbre?

7. ¢,Cuales son los factores situacionales que influyen en la integracion de personal?
8. ¢, Qué es y para qué sirve el Balanced Score Card?

9. ¢, COmo se realiza un mapa estratégico?

10. Conoce el portal web de compras publicas, indique cuales son las ventajas de

utilizar esta herramienta.

E. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UN TESORERO/A

1. ¢ Qué es el registro Unico de contribuyentes e indique cuéles son las entidades

gue estan obligadas a obtener el RUC?

2. Indique y explique cuales son los estados del contribuyente ante la administracion
tributaria

3. Enumere los productos y servicios que se declara con tarifa 0% IVA

4, Indigue cudles son las multas por declaracion tardia de impuestos

5. ¢,COmo realiza usted una devolucion del IVA y cual es el plazo maximo para

realizar ésta devolucion?

6. ¢, Qué es el impuesto a la renta e indique cudles son los ingresos exentos del
impuesto?

7. ¢, Qué es un gasto deducible y no deducible?

8. De acuerdo a la nueva ley cudles son los porcentajes de retencion de impuesto a

la renta por bienes, servicios, honorarios y extranjeros no residentes.
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9. Para declaracién de impuestos, qué tipo de formulario debe llenar una sociedad o
persona natural obligada a llevar contabilidad, e indique quiénes son agentes de
retencion

10. Explique qué es una conciliacion tributaria y de un ejemplo

11. ¢ Qué tipo de pdliza de garantia de orden contractual solicita el . Municipio?

12. ¢, Qué tipos de polizas requieren renovacion?

F. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UN JEFE DE LA UNIDAD DE
AGUA POTABLE

¢, COmo se determinan las propiedades organolépticas de agua potable?
¢, Qué es un sistema de captacién de agua potable?

¢, Qué es un sistema de conduccion y tratamiento de agua potable?

¢, Qué es un sistema de distribucion de agua potable?

¢, Qué es el alcantarillado pluvial?

I A

¢ Qué métodos se utiliza para determinar el caudal de disefio para un

alcantarillado?

7. ¢, Qué es una acometida domiciliaria?
8. ¢, Qué es el método de ionizacién?
9. ¢, Como se define el tamafio de una planta de tratamiento de agua potable?

10. ¢, Qué efectos produce el calentamiento global y cuales son sus consecuencias?
G. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UN CHOFER
1. ¢Indique cuantos tipos de contravenciones existen?

2. ¢,Cuantos puntos se reduciran de la licencia de conducir por cada infraccion leve

de primera, segunda y tercera clase?

3. ¢Los conductores cuantos puntos maximos pueden recuperar de los puntos
perdidos?

4. ¢, Cudles son las sefales luminosas y para qué sirven?

5. ¢Indique la clasificacion de las sefiales camineras y qué significa cada una de
ellas?

6. Indigue si es verdadero o falso:
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Para girar a la derecha: El conductor de un vehiculo sacard su brazo izquierdo por la
respectiva ventanilla y lo colocard en angulo recto (90°) con direccién hacia arriba o

perpendicularmente.

7. ¢,Cudles son los tipos de licencias profesionales?
Indique dos contravenciones leves de primera clase.
Indigue dos contravenciones graves de segunda clase.

10. Indique dos contravenciones muy graves.

H. DISENO DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTO PARA UN POLICIA MUNICIPAL

1. Desde su punto de vista cudal es la misién de un policia municipal.

2. ¢, Qué procedimiento seguiria usted en caso de que un vendedor informal se
encuentre en zonas prohibidas?

3. Como realizaria usted una notificacion al I. Municipio en caso de infracciones de

las ordenanzas dispuestas por la Comisaria Municipal.

4, ¢, Cudles son los requisitos de higiene que debe tener un puesto en el mercado
municipal?
5. ¢,Como controlaria usted el taquillaje en salas de espectaculos publicos y cual

seria su procedimiento a seguir?

6. ¢ Como actuaria usted en caso de escandalos en los lugares donde el I. Municipio
esta a cargo?

7. ¢, Cémo reaccionaria usted ante un soborno?

8. Cuantos tipos de armas ha manejado usted, indique su grado de conocimiento de
cada una de ellas.

0. ¢, Qué técnica utiliza usted para defensa personal?

10. ¢,Cuando es apropiado el uso de la fuerza para detener a una persona?
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TABLA N° 1
PONDERACION DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS

N° DE PUNTAJE
PREGUNTA

1 2
2 2
3 2
4 2
5 2
6 2
7 2
8 2
9 2
10 2

TOTAL 20

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés

7.3.2 DISENO DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

A. DEFINICIONES

“Seleccione la palabra que corresponde a una definicion.

1. Dar con alguien o con algo; descubrir con ingenio algo hasta entonces
desconocido.

a. encontrar

b cubrir

C. perder

d hallar

2. Que esta tocando a otra cosa:
a. discontinuo

b. contiguo

C. proximo

d. lateral
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3. Claro, despejado de nubes o nieblas; apacible, sosegado:
a. tranquilo

b. sereno

C. adormecido

d. luminoso

4, Procedimiento a que se ajusta un trabajo, industria, etc., y patrén o modelo a que
se aspira:

a. cabecera

b método

C. norma

d molde

5. Anticipado, que va delante o que sucede primero:

a. previo

b. actual

C. profético

d. moderno

B. SINONIMOS

Entre las palabras propuestas, elija el sinbnimo de la palabra en negrita de las siguientes

frases.

El subdirector cae fatal a todo el mundo porque es muy aprovechado
laborioso

sensitivo

o T e F

calculador

Su proyecto abarca numerosos aspectos
estrecha

engloba

°o T g N

colorea
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Con sus manias tan exageradas, Carlos es un lastre para el grupo
evidencia

estorbo

© T op w

peso

Al director general le han condenado por corrupcién
putrefaccién

soborno

perversion

La policia desarticul6 una banda de delincuentes
desajusté

desbarat6

desencajé

o 0T p 0o T p oA

disloco

C. ANTONIMOS

Entre las palabras propuestas, elija el anténimo de la palabra en negrita de las siguientes

frases.

1. El problema del Jefe de Recursos Humanos es que tiene un caracter demasiado
débil

a. concluyente

b. dindmico

C. enérgico

2. Nos contaron un hecho legendario muy curioso
a. fabuloso

b. significativo

C. historico

3. Vivimos una época dominada por el materialismo
a. caballerosidad

b. indigencia

C. idealismo
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El profesos accedio al aplazamiento del examen
adelanto
desarrollo

o T o &

continuacion

Al final todo culminé en un barbullo general
orden

bulla

o T p o

arreglo

D. TERMINO EXCLUIDO

De las siguientes opciones escoja aquella que tiene un significado diferente al de las

palabras del grupo

Atrofiado
mudo
cretino
sordo

minimo

® 2 o T 2 &

raquitico

Tornadizo
mudable
inconstante
conocedor

cambiante

® 20 T N

versatil

Escarnio
injuria
menosprecio
mofa
desenfreno
befo

® 20 T p W
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Pusilanime
harapiento
medroso
temeroso

apocado

®©® a0 o »

meticuloso

Ufano
jacarandoso
envanecido
engreido

presuntuoso

® 2 o0 T p O

0Cioso

E. ANALOGIAS

Escoja el par de palabras que exprese mejor una relacion similar a la que expresa el par
de matriz o base

1. Olor : Hedor
a. habito : vicio

b. sabor : insipido
C. bueno : Optimo
d. gusto . placer
e. armonia : mistico
2. Herida : Piel

a. vacio . espacio
b. fisura : tejido
C. abismo . ladera
d. volcan : crater
e. grieta . pared
3. Urdir : Tramar
a. abigarrar : adornar
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pintar
mezclar

abismar

O o o T

curar

Equilibrio
Céncer
golpe
acrobata

abismo

® 2o T p »

letargo

Epilogo
glosario
apéndice
prole

Nota al pie de pagina :

® a0 T p O

prefacio

: colorear
: combinar
: ensimismar

: calmar

: Homeostasis
:virus

: caida

: ejercicio

: sima

: curacion

: Prélogo
: indice
. prefacio

: proletariado

correccion

: tabla de contenido

F. COMPLETAR ORACIONES

Complete las oraciones con las alternativas para que guarde coherencia

1 La buena suerte.....
del............

a detesta - perdén

b libra - miedo

C. incremente - temor

d ata - odio

e esculpa — tedio

2. Muchas veces,..........

a. el problema - agradar

el conflicto - entretener

a quienes se sienten con derecho a defenderse.

- 908 -
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C. el ultimatum - doblegar

d. el pleito - humillar

e. el periddico — vencer

3. La inteligencia..............coovieieiinnn. no se aprende sino en la escuela de
a.. .o

a congénita - vida

b emocional - normalidad

C. tedrica - practica

d practica - experiencia

e tradicional — historia

4, La situacion de..............oooieini de aquella poblacién era sintoma de
= de sus habitantes.

a aridez - incapacidad

b. Indigencia - codicia

c peligrosidad - sociabilidad

d pobreza — mediocridad

clase, también involucrala............ccccooviiiiiiinnn..

a. estudio — teoria general

b trabajo — caratula ideal

c desempefio — perspectiva de vida
d. adiestramiento — teorizacion parcial
e aprendizaje — observacion directa

G. COMPRESION DE LECTURA

Texto N° 1

Estamos siempre en situaciones. Las situaciones cambian, las ocasiones se suceden. Si
éstas no se aprovechan, no vuelven mas. Puedo trabajar por hacer que cambie la

situacion. Pero hay situaciones por su esencia permanentes, aun cuando se altere su

apariencia momentanea y se cubra de un velo su poder sobrecogedor: no puedo menos
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de morir, ni de padecer, ni de luchar, estoy sometido al ocaso, me hundo inevitablemente
en la culpa. Estas situaciones fundamentales de nuestra existencia las llamamos
situaciones limite. Quiere decirse que son situaciones de las que no podemos salir y que
no podemos alterar. La conciencia de estas situaciones limite es después del asombro y
de la duda, el origen mas profundo de la filosofia. En la vida corriente huimos

frecuentemente ante ellas cerrando los ojos y haciendo como que si no existieran.

Olvidamos que tenemos que morir, olvidamos nuestro ser culpables y nuestro estar
entregados al ocaso. Entonces so6lo tenemos gusto y a las que reaccionamos actuando
segun planes en el mundo, impulsados por nuestros intereses vitales. A las situaciones
limite reaccionamos, en cambio, ya velandolas, ya con la desesperacién y con la

reconstitucion.

¢,Cudl es la idea central del texto?

La muerte es un tema presente en el origen de filosofar.

1
a
b. Las denominadas situaciones limite no son permanentes en la vida humana.
c El hombre enfrenta situaciones cruciales de las que debe tomar conciencia
d Las situaciones son esencia permanentes.

e

El asombro y la duda estan en el origen del filosofar.

El significado mas adecuado de término acaso es:
Casualidad

Decadencia

Degradacion

Finalizacién

® 20 T N

Insuficiencia

Del texto se deduce que la practica de la filosofia conduce a:
Reflexionar sobre nuestra situacion existencia fundamental.
Enfrentar las situaciones de la vida cotidiana.

Olvidar nuestros sentimientos de culpa.

Proyectar planes sobre el mundo y la realidad.

® 20 T p oW

Imponer nuestros deseos e impulsos.
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¢,Cudl de los siguientes ejemplos seria expresion de una situacién limite?
Sentir admiracion.

Hacer filosofia.

La actividad de pensar.

Experimentar culpabilidad.

® 20 T p »

Plantearse dudas

La muerte es una situacion limite porque:

No sabemos como es y nos asombra.

No la podemos evitar ni alterar.

No pensamos en ella y experimentamos culpa.

Estamos entregados al caso.

® 2 o0 T p O

Reaccionamos con desesperacion.

Texto N° 2

En los paises capitalistas, la subordinacion de la ciencia a los intereses de la ideologia, la
politica y particularmente a la preparacion de nuevas guerras sangrientas que ocasionan
el exterminio masivo de los hombres, ha llegado tan lejos que un grupo de eminentes
cientificos soviéticos se vio en la necesidad de enviar una carta abierta a los hombres de
ciencia de todo el mundo, exhortandoles a luchar resueltamente por una ciencia que
afirme la vida y no por una ciencia que prepare y la destruccion. En esta carta se sefiala
gue a los cientificos de los paises capitalistas se les obliga a perfeccionar en secreto el
arma bacteriolégica y quimica de exterminio masivo, a crear nuevos microorganismos y
nuevas sustancias psicogenas y excitantes mortales de enorme fuerza. Los pueblos de la
tierra, se dice que en la carta han mirado siempre con respeto y esperanza el abnegado
trabajo de los cientificos para terminar con las enfermedades y el hambre; han salvado
los esfuerzos para crear nuevas sustancias y materiales que sirvan para el florecimiento

de la cultura y la civilizacion.

En el socialismo, la ciencia estaria orientada a:
Descubrir nuevos conocimientos

La defensa ideoldgica del sistema

Combatir la ciencia mal orientada

La busqueda del bienestar humano

® 2 0o T o =

La creacién e armas letales
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Se deduce del fragmento que el Capitalismo es:
Una etapa del desarrollo histérico

Un régimen que favorece a la ciencia

Un sistema impositivo y violento

Un sistema totalmente anticientifico

® a0 TP N

Un régimen del gran humanismo

El objetivo de la carta de los cientificos soviéticos a sus colegas fue:
Denunciar el electo perjudicial de la seudo ciencia

Instarlos a luchar por una ciencia con fines nobles

Informales sobre los ultimos logros cientificos de su pais

Acusarlos de la fabricacién de armas bacteriol6gicas

® 20 T P w

Imponer nuestros deseos e impulsos.

Segun lo expresado en la carta, si la ciencia no se hubiera desarrollo, entonces:
Los hombres viviran en armonia

La esperanza de vivir aumentarla

El capitalismo seria un sistema justo

La mortalidad humana seria mayor

® 20 T p &

La sociedad humana habria retrocedido

¢Cual es el titulo del fragmento?

El caracter del capitalismo

La problemética de la sociedad actual
Tergiversacion de los mensajes cientificos

El uso nefasto de la ciencia
223

® 20 T o O

Perspectivas de la ciencia actual

H. APTITUD MATEMATICA

1. “La suma de dos numeros es 106 y el mayor excede en 8. Hallar los numeros
2. A tiene 14 afios menos que B y ambas edades suman 56 afos. ¢Qué edad tiene
cada uno?

8 Razonamiento Verbal, Fondo Editorial Cultura Peruana, 2009, paginas 7, 8, 9, 10, 12, 14, 15, 22, 23, 25, 26, 27, 28, 29,
31, 32,33, 34,66y 96

- 102 -



3. Dividir 454 en tres partes sabiendo que la mayor es 15 unidades menor que la del
medio y 70 unidades menor que la mayor

4, ¢, Cuantos numeros distintos de 3 cifras se pueden formar con los niumeros 4, 5, 6,
7,8y 9?
5. ¢, Cuantos numeros, mayores que 2000 y menores que 3000, pueden formar con

los nimeros 2, 3, 5y 6?27

6. “Si 3 hombres que trabajan 8 horas diarias terminan 80 metros de una obra de 10
dias, ¢cuantos dias necesitaran 5 hombres, trabajando 6 horas diarias, para hacer 60
metros?

7. Una guarnicién de 1600 hombres tiene viveres para 10 dias a razén de 3 raciones
diarias para cada hombre. Si se refuerza con 400 hombres mas, ¢cuantos dias duraran
los viveres si cada hombre toma 2 raciones diarias?

8. El 15° término de una progresion aritmética es 20 y la razon 2/7. Hallar el ler
término.

9. El 32° término de una progresion aritmética es — 18 y la razén 3. Hallar el ler
término.

10. El 5° término de una progresion aritmética es 7 y el 7° término 8 enteros %. Hallar

el tercer término”.?®

I. “RAZONAMIENTO ABTRACTO

1.
2 5 4 7 ?
a 6
9
C 11
] @ [ ]
L] [ ] L] L]
2 e o @
® @] @] | eje o e eje @
° ] ®
@ oje ® ej® @ @ oje @
a b. C

2+ Algebra de Baldor, paginas 133y 375
% | a Biblia de las Matematicas, Edicion 2002, paginas 283, 285y 641
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a b c 1326

7.4 DISENO DE ENTREVISTA DE SELECCION

La entrevista permite comparar entre un candidato y otro, es efectuada a los participantes
por parte del Tribunal de Mérito y Oposicion. Estard estructurada, considerando los

siguientes factores valorativos:

a) “Evaluacion de conocimientos técnicos especificos: Aprecia y califica los
conocimientos técnicos que tiene el candidato para ejercer el puesto. Se tomara como
referencia la prueba técnica efectuada al candidato. Se calificara sobre 10 puntos.

b) Andlisis de la experiencia laboral: Identifica y evalua las funciones desempefiadas

en los ultimos cargos. Se calificara sobre 15 puntos.

% http://foro-mentesenblanco.web44.net/test12.html
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c) Estimaciéon de potencial de adaptacion y aprendizaje: Identifica y evalla la
capacidad del candidato para aprender a desarrollar nuevas competencias y adaptarse a
diferentes medios. Se calificara sobre 5 puntos; y,

d) Andlisis de logro de la candidata o candidato: Identifica y evalia los logros
alcanzados que hayan beneficiado al puesto o instituciébn en la cual prestaba sus
servicios. Se calificara sobre 5 puntos.

En aquellas posiciones excepcionales que no requieran contar con experiencia previa, no
se tomara en cuenta el factor de los literales b) y d), y los 20 puntos asignados a esos
literales, se sumaran: 15 al puntaje valorado para el literal a), y 5 para el puntaje valorado

para el literal ¢) de este articulo.

Las UARHSs, de conformidad con el perfil y descripcion del puesto, deberan determinar las
preguntas necesarias para los cuatro factores descritos. La suma de los puntajes
parciales, serd la nota de la entrevista asignada a cada participante, conforme a lo

establecido en la presente norma”.?’

EJEMPLO DE ENTREVISTA PARA UN TECNICO EN SISTEMAS

1. Inicio de la entrevista

El departamento de la Unidad Administrativa del llustre Municipio de Cevallos necesita
una persona con grandes capacidades y conocimientos en el area informatica para el

perfecto funcionamiento.

Edad:
Domicilio:

Contacto telefénico:

2. Cuestionario:

Preguntas Personales:
. Cuénteme acerca de usted mismo

o ¢ Por qué dejo su ultimo trabajo?

Zsyplemento — Registro Oficial N°205 Art. 21
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J ¢ Qué experiencia tiene usted en este campo?

o ¢, Qué ha hecho usted para mejorar su conocimiento en el ultimo afio?

o Esta aplicando para otros puestos de trabajo

o ¢, Qué es lo que lo ha decepcionado a usted acerca de un puesto de trabajo?

o ¢, Qué ha aprendido de los errores en el trabajo?

o Si usted estaria haciendo esta entrevista ¢Qué es lo que usted buscaria de la

persona a contratar?

Preguntas sobre formacion

. ¢ Por qué decidio estudiar ingenieria en sistemas?

o Cree que su decision fue acertada

o ¢, Qué fue lo que mas le gustaba y lo que menos le gustaba de la carrera?
o Considera que su nivel de cualificacién fue el adecuado

Preguntas de Conocimiento:

° ¢, Coémo influye la ingenieria en sistemas en el desarrollo tecnolégico?

o ¢, Qué implementacién tecnol6gica haria en el sistema de informacién para la
automatizacion de procesos?

o Indigueme los pasos para editar una pagina web.

o ¢Ha desarrollado usted un sistema de informacion? Describa brevemente su
funcionalidad y las herramientas que us6 para desarrollar.

° ¢, COmo controlaria y restringiria sitios visitados en internet por los usuarios de
nuestra red interna?

° Nombre las capas de un modelo MVC y describa cada uno de ellos.

° ¢, Cual es el objetivo principal al elaborar un manual de usuario, y cual es la mejor

forma de ponerlo a disposicion de los usuarios?

Preguntas sobre el Puesto de Trabajo

. ¢, Qué sabe usted de esta organizacion?
. ¢ Por qué quiere trabajar para esta organizacion?
. ¢ Sabe de alguien que trabaja para nosotros?
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. ¢ Cuanto dinero o salario usted espera recibir?

. ¢, Cuénto tiempo se va a quedar trabajar para nosotros si es contratado?

. ¢ Usted ha tenido que despedir a alguien? ¢ Como se sinti al respecto?

. ¢, Cual es su filosofia hacia el trabajo?

. Expligue cdmo seria un activo para esta organizacion.

. ¢ Por qué lo debemos contratar?

. ¢ Por qué crees que le haria bien este trabajo?

. Cuénteme acerca de su capacidad para trabajar bajo presion.

. ¢ Esté usted dispuesto a trabajar horas extraordinarias? ¢Noches? ¢Los fines de
semana?

3. Fin de la Entrevista:

Fase en la que el entrevistador preguntara al candidato si tiene alguna pregunta o
aclaracién que hacer. (Es recomendable preguntar sobre todos aquellos aspectos
relacionados con el puesto de trabajo que no se hayan comentado y sobre los que tengan
dudas).

Para que la entrevista del I. Municipio tenga éxito es necesario que la persona encargada
de este proceso realice un analisis con anticipacion de la hoja de vida y de las pruebas de
conocimiento del participante, a fin de verificar en este proceso aspectos como sus
conocimientos, experiencia y logros obtenidos, enfocandose a la seleccion del personal

mas idéneo.
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INFORME DE LA ENTREVISTA

Nombre del

Apariencia

Desenvoltura

Conviccion

Conocimientos especificos 10

Andlisis de la experiencia laboral 15

Estimacion del potencial de adaptacién y aprendizaje 5

Andlisis de logros de la candidata/o

Fuente: I. Municipio de Cevallos
Elaborado por: lliana Garcés

7.5 EXAMENES MEDICOS

El examen médico sirve como un requisito para la decision final de contratacion al nuevo
talento humano. Lo que se busca es detectar enfermedades contagiosas previniendo asi
la integridad del personal que labora dentro de la institucién y algun tipo de alergia para
relacionar con el perfil del participante con las necesidades del cargo dentro de las
exigencias laborales existentes, ademas sirve para que la institucion tenga en
consideracion si es contratado todos los riesgos ocupacionales detectados, contando con

los factores inherentes al cargo a desempefiar.
El I. Municipio solicitara examenes generales que se los realizaran todos los candidatos

en un centro de salud. Los participantes presentaran los examenes seroldgico, Ig E
(Alegias) y VIH (SIDA) para la entrevista. VER ANEXO 20
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Los examenes médicos especificos deben perseguir metas preestablecidas, relacionadas
con los riesgos a los cuales estd o estara expuesto el trabajador y las medidas de

prevencién que debe poseer la institucion.

7.6 VERIFICACION DE DATOS

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos debe realizar la verificacion y las referencias
de los participantes, porque mucho de ellos demuestran gran escepticismo con respecto
a las referencias personales, que por lo general son proporcionados por los amigos y

familiares del solicitante.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria del
solicitante en el campo del trabajo. El profesional de humanos debe desarrollar una
técnica precisa que depende en gran medida en el grado de confiabilidad de los

informantes que recibe en el medio en que se encuentra.

7.7 DESCRIPCION REALISTA DEL PUESTO

El llustre Municipio de Cevallos debe llevar a cabo una familiarizacion con el equipo y los
instrumentos que van hacer utilizados por el nuevo personal, ademas es necesario
especificarle las competencias y actividades en forma detallada, a fin de evitar
expectativas equivocadas y facilitar a la adaptacion rapida del nuevo integrante del |I.

Municipio.

Cuando se advierte a los empleados acerca de las realidades del puesto, la rotacion de
personal disminuye favoreciendo al I. Municipio por la estabilidad en el personal y por la
reduccién de costos en este proceso. Es importante analizar si la persona contratada
posee mas habilidades que lo requiere el puesto porque son mas propensos a sentirse

aburridos e inconformes y suelen quedarse por periodos mas cortos en la institucion.

7.8 CONTRATO Y REGISTRO

En el capitulo Il se indic6 que el ingreso de un servidor publico al I. Municipio, es por

medio de un nombramiento en el caso de las personas que pertenecen a la LOSCCA y
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de los empleados ingresan por medio de un contrato. El I. Municipio cumple con las leyes
y normativas de la LOSCCA impuestas por el Ministerio de Relaciones Laborales y del
Cdédigo de Trabajo. No es necesario elaborar otro modelo de nombramiento, porque
existe una clasificacion para cada necesidad y son:

a) ‘Permanentes: Aquellos que se expidan para llenar vacantes mediante el
Sistema de Seleccion de Personal previsto en esta Ley; vy,

b) Provisionales: Aguellos que se expiden para ocupar:

o Aquellos expedidos para los ciudadanos que habiendo ingresado por el Sistema
de Seleccidén de Personal, se encuentren cumpliendo el periodo de prueba legalmente
establecido;

o Aquellos expedidos para ocupar el puesto de un servidor que ha sido suspendido
en sus funciones, o destituido de su puesto, hasta que se produzca el fallo del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo u otra instancia juridica facultada para aquello; Los
expedidos para llenar el puesto de un servidor que hubiese sido ascendido y/o trasladado
a otro puesto en el cual deba cumplir el periodo de prueba; y,

o Los expedidos para ejercer las funciones de un servidor que se hallare en goce de
licencia sin remuneraciones.

c) De libre nombramiento y remocion; vy,

» 28

d) De periodo fijo”.

Los nombramientos son registrados dentro del plazo de quince dias, en la Unidad de

Administracién de Talento Humano del I. Municipio en conformidad con la Ley.

7.9 EVALUACION DE LAS NECESIDADES ESPECIFICAS

De acuerdo a una entrevista que se realizé al personal del I. Municipio, el 33.33% no
cuenta con equipos de computacion de ultima tecnologia y muebles y enseres adecuados
para el desempefio correcto de sus funciones. En relacion a los choferes cuentan con

vehiculos modelo 2010 y poseen todos los equipos necesarios. VER ANEXO 21

Actualmente el I. Municipio no cuenta con el presupuesto necesario para invertir en
nuevos bienes muebles y equipos de computo. El I. Municipio se ha dedicado en mejorar

la carretera de Cevallos y crear el nuevo mercado.

% OSCCA Art. 17
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Es necesario que el I. Municipio adquiera bienes muebles y equipos necesarios para el

mejor desenvolvimiento del personal en su medio de trabajo.

7.10 DISENO DEL PROGRAMA

1. El jefe de la Unidad Administrativa receptaré la base de datos con los documentos
de cada aspirante.

2. El Jefe de la Unidad Administrativa calificara si se cumple o no los requisitos
establecidos en la convocatoria. Los resultados se registra en el “Formulario de
Calificacion de Méritos” (MRL-SEL-P-04). VER ANEXO 3.

3. Los resultados se publicaran en la pagina web de la institucion y cartelera
municipal.
4, Los participantes que hayan pasado a la fase de oposicion mediante el sistema

rinden las pruebas de conocimiento y psicotécnicas.

5. La calificacion de las pruebas psicotécnicas y conocimientos se desarrolla en el
formulario MRL-SL-P-06. VER ANEXO 5

6. El Comité realiza la entrevista con su ponderacién

7. Un integrante del Comité efectla la entrevista del candidato o candidata de
manera individual, en la que se debera considerar aspectos relacionados con el manual
de funciones. La calificacion de la entrevista se desarrolla en el formulario MRL-SL-P-05.
VER ANEXO 4

8. A los participantes se les realizaran pruebas de habilidades y destrezas.

9. Los participantes entregaran los examenes médicos después de la entrevista.
VER ANEXO 20

10. El Comité da el respectivo seguimiento para la verificacion de datos del aspirante
al cargo

11. Entrega de acta de oposicion al Alcalde del I. Municipio, en la que se determina
los puntajes alcanzados por las y los participantes, para lo cual se utilizara el Formulario
MRL-SEL-P-07. VER ANEXO 6

12. La publicacién del ganador se realiza en la pagina web del I. Municipio y del
Ministerio de Relaciones Laborales.

13. Posicionamiento del ganador del concurso de Méritos y Oposicion.

-111 -



GRAFICO N° 16
REDISENO DEL PROCESO DE SELECCION

RECEPCION DE
DOCUMENTOS Y B.D

Rechazado,
registra en el

formulario MRL-
SEL-P-04

Aceptado,
registra en el
formulario MRL-
SEL-P-04

Cumple con los
lineamientos de
la convocatoria

NO

Los resultados se publican el pg.
Web de la institucion

Los resultados se

publican el pg. Web v

de la institucion Rinden las Pruebas psicotécnicas

Y de conocimiento mediante el
sistema

v

Se realiza las pruebas a los
candidatos y se Califica en el
formulario 6

v

Comité estructura la Entrevista

v

Se realiza la entrevista y pruebas de
habilidades a los candidatos y se
Califica en el formulario 5

v

Los participantes entregan los
examenes médicos

v

Verificacion de datos de los
aspirantes

v

Envio de calificaciones e informe
del ganador al Alcalde del .M.

v

Publicacion del ganador en la
pagina web del I. Municipio

v

Posicionamiento del ganador

Fuente: Subsistema de Seleccion de Personal e lliana Garcés.
Elaborado por: lliana Garcés
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7.11 LA INSTRUMENTACION DEL PROGRAMA

En la fase de mérito, el comité analiza si cumple con los requisitos establecidos en el

Manual de Funciones de la Institucion.

Los factores valorativos aplicables en la fase de oposicidén se establecen un total de 100

puntos distribuidos de la siguiente manera:

1. “Pruebas: 65 puntos divididos en psicotécnicas 20 puntos y técnicas 45 puntos.

2. Entrevista: 35 puntos; y

En el caso de personas con discapacidad, se dara prioridad para su participacion.
Ademas se les brindara todas las facilidades para qué desempefien eficientemente sus

funciones”. %

El I. Municipio de Cevallos pondera sobre 20 puntos las pruebas y el resultado lo
transforma al puntaje determinado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el
Suplemento Oficial N° 205.

Por ejemplo si el candidato obtuvo un puntaje de 18 puntos o0 en porcentaje 90% si se

aplica el sistema en las pruebas de conocimiento, la calificacién en el formulario seria de

40,5 puntos.
Calificacion= 15*45
20
Calificacion= 40,5

De igual manera el Comité conformado para la seleccién de personal analiza si cumple
con los exdmenes médicos y realiza la verificacion de datos para la decision final de

contratacion al nuevo personal.

#suplemento — Registro Oficial N°205 Art. 14 literal b) y c)
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TABLA N° 2
RESUMEN FASE DE MERITO Y OPOSICION

FASE DE MERITO Y PARAMETRO | PROCEDE

OPOSICION
Instruccién CUMPLE SI/NO
Experiencia CUMPLE SI/NO
Pruebas de Conocimiento 45 puntos SI/NO
Pruebas Psicotécnicas 20 puntos SI/NO
Entrevista 35 puntos SI/NO
Habilidades y destrezas CUMPLE SI/NO
Examenes Médicos CUMPLE SI/NO
Verificacion de datos CUMPLE SI/NO

Fuente: lliana Garcés.
Elaborado por: lliana Garcés

7.12 LA EVALUACION

Una vez emitido el correspondiente nhombramiento provisional a favor de la ganadora o el
ganador del concurso, se iniciara el periodo de prueba de seis meses, ademas seran
evaluados continuamente por su jefe inmediato de acuerdo a las funciones que debe

cumplir en ese lapso de tiempo.

Una vez aprobado el periodo de prueba, la autoridad nominadora le otorgara el

nombramiento regular o definitivo, de acuerdo con la Ley.

7.13 SEGUIMIENTO

Es deber del Jefe inmediato del nuevo personal, comunicarle adecuadamente sus
funciones y realizar un seguimiento continuo de sus actividades, a fin de mejorar el
desempeiio laboral. “En caso de que a esta persona no se le evalue dentro del periodo
establecido, o que se le otorgue el nombramiento definido o regular sin previamente
haber sido evaluado, se iniciard la respectiva investigacion para determinar el
responsable de esta omision, y se enviard esta informacion a la Contraloria General del
Estado para que se emitan las respectivas sanciones civiles, administrativas o penales a

que hubiere lugar”. *°

*®gyplemento — Registro Oficial N°205 Art. 35
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CAPITULO VIII

REDISENO DEL PROCESO DE ORIENTACION Y
CAPACITACION DE PERSONAL

8.1 POLITICAS DE ORIENTACION

J Al ingreso del nuevo personal el Jefe de Recursos Humanos comunicara politicas,
reglas internas y generalidades de la Institucion.

o El Jefe inmediato del nuevo colaborador le indicard su lugar de trabajo y las
herramientas que utilizara.

o El nuevo personal de la Institucion, recibira toda la informacion clara y precisa de
sus funciones de su Jefe inmediato.

o Todo el personal que integra el |. Municipio recibiran informacion adicional

mediante avisos y anuncios en el pizarrén.
8.2 POLITICAS DE CAPACITACION

o Los Jefes Departamentales aplicaran un formulario para deteccibn de
necesidades de capacitacibn a su personal para establecer el Plan anual de
Capacitacion.

o Los Jefes Departamentales presentan el programa anual para establecer el
programa anual de capacitacién de su departamento.

o El Jefe Administrativo en concordancia con los diferentes departamentos de la
institucion designaran a los funcionarios que participaran en los diferentes cursos de
capacitacion.

o El Jefe Administrativo establecera el cronograma de las distintas jornadas de
capacitacion.

o El Jefe Administrativo determinara el Presupuesto que demande el Plan anual de
Capacitacion.

o El I. Municipio conjuntamente con la Contraloria General del Estado coordinaran le
ejecucion del Plan de Capacitacion.

o El personal capacitado deberd poner en practica los nuevos conocimientos

adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacién o capacitacion.
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8.3 PROCESO PROPUESTO DE SOCIALIZACION

NO

TABLA N° 3
PROCESO DE SOCIALIZACION

ACTIVIDADES PARA LA

FAMILIARIZACION DEL PERSONAL

Bienvenida y presentaciéon con otros
compafieros

Historia del I. Municipio de Cevallos
Nombre de Autoridades

Estructura organizacional

Productos y Servicios que ofrece la
Institucion

Infraestructura

Politicas y reglamento interno
Servicios disponibles para el personal
Funciones

Competencias

Uso de herramientas y maquinaria
Normas de Seguridad

Beneficios sociales

Oportunidades de ascenso

Darle instrucciones para su control de
asistencia
Reportes de ausencia

Evaluacion de desempefio

RESPONSABLE
Jefe Inmediato

Jefe Administrativo
Jefe Administrativo
Jefe Administrativo
Jefe Inmediato

Jefe Administrativo
Jefe Administrativo
Jefe Administrativo
Jefe Inmediato
Jefe Inmediato
Jefe Inmediato
Jefe Inmediato
Jefe Administrativo
Jefe Inmediato
Jefe Inmediato

Jefe Inmediato y Jefe
Administrativo
Jefe Inmediato

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés

TIEMPO

2h30

1HO0O0
0H30
1HO0O0
2HO00

1h00
2h30
0h30
2h30
1h00
1h00
0h30
1h00
0h30
0h30

1h00

1HOO

El Jefe inmediato le dard la bienvenida y le presentard a sus comparferos de

trabajo.

El Jefe inmediato dara una breve historia acerca del I. Municipio y proporcionara

informacion acerca de las Autoridades del Canton. La importancia del servicio al

cliente interno y externo.

El Jefe Inmediato le indicara la estructura organizacional de le Institucion:

Organigrama Estructural y Estructura Organizacional por Procesos.

El Jefe Inmediato le indicara todos los productos y servicios que ofrece el |I.

Municipio: Agua Potable, Alcantarillado, Recoleccion de Basura, etc.
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Familiarizacion con las instalaciones; lugar de trabajo, estacionamiento,
localizacion de puertas y entradas de la institucion, etc.

Importancia del cumplimiento de las politicas, reglas internas; e informacion sobre
sanciones, amonestaciones, multas, suspension y destitucion.

Servicios disponibles para el personal (Servicios Higiénicos) y se le indicar4 en
dénde se encuentra el botiquin de primeros auxilios.

El Jefe Inmediato le indicara sus funciones y competencias, dard una explicacion
amplia sobre el puesto que desempefiard y sus responsabilidades basandose en
el Manual de Funciones, ademas le proporcionara al nuevo personal el
documento.

Se le indicard su lugar de trabajo y las herramientas que utilizara para el
desemperio de sus funciones.

Importancia y reglas béasicas de seguridad en determinados puestos de trabajo.
Actividades de proteccion ambiental.

Informacion sobre néminas, dia de pago, lugar, horario de pago, forma de pago,
beneficios sociales, etc.

Evaluaciones constantes y oportunidades de ascenso.

Hora de entrada y salida y como marcar tarjeta.

Reportes de ausencia. Qué hacer cuando no pueda acudir al trabajo. Permisos
por parte del Jefe Inmediato y Jefe Administrativo.

La evaluacion se realizara dos veces al afio con un tiempo de duracién de cuatro

meses.
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GRAFICO N° 17
REDISENO DEL PROCESO DE ORIENTACION

( N\
Posicionamiento del Ganador del
Concurso de Mérito y Oposicién

|

Bienvenida y presentacion con los
compafieros

A\ 4

Historia del I. Municipio de Cevallos y
Autoridades

A\ 4

Se le dara a conocer la Estructura
Organizacional

A\ 4
Familiarizacién con las instalaciones.

i

El Jefe Administrativo le indica al nuevo
personal las politicas y reglas de la

Institucion.

v
El personal recibira el Manual de
Funciones

v

Ubicacion de su lugar de trabajo y
herramientas que utilizara

Beneficios, Oportunidades de ascenso

A 4

Instruccion de Control de asistencia y
reportes de ausencia

v

Seguimiento y Evaluaciones de
desempefio

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés
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8.4 PRODUCTOS Y SERVICIOS OFRECIDOS POR LA ORGANIZACION

El I. Municipio de Cevallos presta los siguientes servicios:

a) Aprobacioén de planos e inspeccion de construccion

b) Agua potable

c) Recoleccién de basuray aseo publico

d) Control de alimentos

e) Habitacidén y control de establecimientos comerciales e industriales

f) Servicios administrativos

g) Alcantarillado y canalizacion

h) Mejoras en la vialidad: La construccién de vias conectoras y avenidas principales
generaran contribucion por mejoras para el conjunto de la zona o de la ciudad,
segun sea el caso.

i) Obras y servicios a las contribuciones especiales de mejoras: Se establecen las

siguientes contribuciones especiales de mejoras por:

e Apertura, pavimentacion, ensanche y construccion de vias de toda clase.
e Repavimentacion urbana

e Acerasy cercas

e Obras de alcantarillado

e Construccién y ampliacion de obras y sistemas de agua potable

e Desecacion de pantanos y rellenos de quebradas

e Plazas, parques y jardines.

Ademas el llustre Municipio de Cevallos ofrece el servicio de recaudacion de impuestos
que sirven para la financiacion de la institucion. Se considera impuestos municipales a los

siguientes:

e Impuesto sobre la propiedad urbana
e Impuesto sobre la propiedad rural

e Impuesto de alcabalas

e Impuesto de matriculas y patentes

e Impuesto a los espectaculos publicos

e Impuesto sobre los activos totales
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Impuesto sobre la propiedad urbana: Las propiedades ubicadas dentro de los limites

de las zonas urbanas pagaran un impuesto anual, cuyo sujeto activo es la municipalidad.

Impuesto sobre la propiedad rural: Las propiedades ubicadas fuera de los limites de
las zonas urbanas. Para el efecto, los elementos que integran la propiedad rural son:
tierra, edificios, maquinaria agricola, ganado y otros semovientes, plantaciones agricolas
y forestales.

Impuesto a alcabalas: Son objeto del impuesto de alcabalas los siguientes actos

juridicos que contengan el traspaso de dominio de bienes inmuebles:

a) Los titulos traslaticios de dominio oneroso de bienes raices y buques en el caso de
ciudades portuarias, en los casos que la ley lo permita;

b) La adquisicion del dominio de bienes inmuebles a través de prescripcion adquisitiva
de dominio y de legados a quienes no fueren legitimarios;

C) La constitucién o traspaso, usufructo, uso y habitacion, relativos a dichos bienes;

d) Las donaciones que se hicieren a favor de quienes no fueren legitimarios; vy,

e) Las transferencias gratuitas y onerosas que haga el fiduciario a favor de los
beneficiarios en cumplimiento de las finalidades del contrato de fideicomiso

mercantil.

Impuesto de matriculas y patentes: Estan obligadas a obtener la patente y, por ende, el
pago anual del impuesto, las personas que ejerzan permanentemente actividades

comerciales, industriales, financieras, inmobiliarias y profesionales.

Impuestos a los espectaculos publicos: Se establece el impuesto Unico del diez por
ciento sobre el valor del precio de las entradas vendidas de los espectaculos publicos
legalmente permitidos; salvo el caso de los eventos deportivos de categoria profesional

que pagaran el cinco por ciento de este valor.
Impuesto sobre los activos totales: Son sujetos activos de este impuesto las

municipalidades en donde tenga domicilio o sucursales los comerciantes, industriales,

financieros, asi como los que ejerzan cualquier actividad de orden econémico.
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8.5 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
DESARROLLO

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

. MUKICIPIO DE CEVALLOS

DEPARTAMENTO: Administracién General
SECCION: Secretaria General
JEFE INMEDIATO: Sr. Alcalde

1. ¢ Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Word 8
Excel 5
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nuevatecnologia.
SI NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacién de sus
funciones
Sl NO X
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
5 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos ultimos afios
1
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental X)
Etica Publica ()
Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa ()
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestién (Balanced Score Card) ()
Marco Logico para Proyectos de Inversion Pablica ()
Herramientas Financieras para el Control ()
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Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()
Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas ()
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional ()
Control de Proyectos ()
Normativa Constitucional (X)
Normativa Legal (X)
Otros. Especifique: COTAD

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria

parala o las personas de dichos cargos.

Jefe Administrativo: Normativa Legal

Prosecretaria: Office

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Moénica Buenafio
FECHA 28/12/2010
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DEPARTAMENTO: Administracion General

SECCION: Prosecretaria

JEFE INMEDIATO: Secretaria General

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Word 5
Excel 5
Internet 3
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.

Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones

SI X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
24 afnos
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos ultimos afos
2006: 1
2010: 2
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor
desenvolvimiento de sus funciones
Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental ()
Etica Publica ()
Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa ()
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) ()
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica ()
Herramientas Financieras para el Control ()
Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()



Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico
Auditoria Financiera

Auditoria de Gestion

Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad

AUTOADIT

Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados
Auditoria Ambiental

Auditoria de Proyectos y Obra Publica

Control de Ingresos Publicos

Sistemas Operativos

Procesadores de Palabra

Hojas Electronicas

Manejo de Representaciones con Diapositivas

Diagramas de Flujo

Intranet Institucional

Control de Proyectos

()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()

Normativa Constitucional ()
Normativa Legal ()
Otros. Especifique: Ingreso de documentacion por computadora

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee personal a cargo

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cudl deberia ser el idéneo para realizar su

trabajo? Explique por qué escogeria ese horario
08h00 a 12h00 y 13h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Liliana Magdalena Ramos Freire
FECHA: 28/12/2010
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)

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera

SECCION: Director Financiero
JEFE INMEDIATO: Sr. Alcalde

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
: UNIDAD ADMINISTRATIVA
L woiceo o€ cenlos FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

SIGAME 9
Windows 9
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.

Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacién de sus
funciones

Sl X NO
4, ¢, Cuantos afos usted labora en la Institucién?
6 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos uUltimos afios
1
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor
desenvolvimiento de sus funciones
Gestion Publica para la Auditoria Gubernamental ()
Etica Publica ()
Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa ()
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) X)
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica ()
Herramientas Financieras para el Control X)
Metodologias de Evaluacion para el Control Interno (X)
Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()



Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico
Auditoria Financiera

Auditoria de Gestion

Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad

AUTOADIT

Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL
Redaccion de Informes y Comunicacion de Resultados
Auditoria Ambiental

Auditoria de Proyectos y Obra Publica

Control de Ingresos Publicos

Sistemas Operativos

Procesadores de Palabra

Hojas Electronicas

Manejo de Representaciones con Diapositivas
Diagramas de Flujo

Intranet Institucional

Control de Proyectos

Normativa Constitucional

Normativa Legal

Otros. Especifique: ......................

(X)
(X)
()
()
()
()
()
()
()
(X)
()
()
()
(X)
()
()
()
()
(X)

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria

parala o las personas de dichos cargos.
Control de Ingresos Publicos
Atencion al cliente

Normativa legal

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su

trabajo? Explique por qué escogeria ese horario
08h00 a 12h00 y 13h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Heriberto Merino Robles
FECHA: 29/12/2010
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DEPARTAMENTO: Direccion Financiera
SECCION: Auxiliar de Contabilidad
JEFE INMEDIATO: Jefe de Contabilidad

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Word 6
Excel 6
SITAC 7
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.

Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones

SI NO X
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
23 afos
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos ultimos afos
Ninguno
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor
desenvolvimiento de sus funciones
Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental ()
Etica Publica ()
Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa ()
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) ()
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica ()
Herramientas Financieras para el Control ()
Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()
Planificaciéon de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()
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Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()

Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico ()
Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas ()
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional X)
Control de Proyectos ()
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal ()

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee personal a cargo

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Wilson Hernan Freire Mayorga
FECHA: 28/12/2010
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera
SECCION: Jefe de Contabilidad
JEFE INMEDIATO: Director Financiero

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?
SIGAME (Sistema Integral de Gestién) 9
DIMM Formularios 10

2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl X NO
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacién de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢, Cuantos afos usted labora en la Institucién?
15 afos
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos uUltimos afios
2
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestion Publica para la Auditoria Gubernamental
Etica Publica

Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa
Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestidn (Balanced Score Card)
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica
Herramientas Financieras para el Control
Metodologias de Evaluacion para el Control Interno
Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos

Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria
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()
()



Evaluacion y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico (X)

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacion de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos X)
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas ()
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional ()
Control de Proyectos ()
Normativa Constitucional (X)
Normativa Legal (X)

Otros. Especifique: ....................

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

Rentas y Archivos

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Janeth Guevara Pérez
FECHA: 28/12/2010
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera
SECCION: Recaudador
JEFE INMEDIATO: Tesorera

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado
de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Excel 6

Word 7

Gestion de Comercializacion de Servicios GCS 8

Sistema Integral de Catastros 7

Fox Programa de recaudacion de activos, patentes mejoras rural y urbano 8

2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de

nueva tecnologia.

Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢;Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
15 afos
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos Ultimos afios
1 Atencion al cliente
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental ()
Etica Publica ()
Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa ()
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) ()
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica ()
Herramientas Financieras para el Control ()
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Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()
Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacion y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico (X)

Auditoria Financiera (X)
Auditoria de Gestion (X)
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos X)
Sistemas Operativos X)
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional ()
Control de Proyectos ()
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal ()

Otros. Especifique: Manejo de sistemas de recaudacion

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee personal a cargo

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Leonardo Patricio Gordon lzurieta
FECHA: 28/12/2010
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DEPARTAMENTO: Direccion Financiera
SECCION: Jefe de Avaltos y Catastros
JEFE INMEDIATO: Director Financiero

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Sistema de Catastro Integral 9
Word 9

Excel 9
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl X NO
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
SI X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
22 afnos
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos Ultimos afios
2 sobre avallos y catastros
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental

Etica Publica

Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa

Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestidn (Balanced Score Card)

Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Financieras para el Control

Metodologias de Evaluacion para el Control Interno

Planificaciéon de Auditoria y Evaluacion de Riesgos
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Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacion y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico (X)

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados X)
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo X)
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal (X)

Otros. Especifique: Rentas Municipales

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

Rentas Municipales

Avallos y catastros de predios urbanos y rurales

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Guerrero Nufiez Trajano G.
FECHA: 10/01/2011
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Direccion Financiera
SECCION: Guardalmacén
JEFE INMEDIATO: Director Financiero

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?
SIGAME (Sistema Integral de Gestién) 0

Office 7
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl X NO
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacién de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢, Cuantos afos usted labora en la Institucién?
2 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos uUltimos afios
1
6. De los siguientes cursos indique cual(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestion Publica para la Auditoria Gubernamental
Etica Publica

Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa
Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestion (Balanced Score Card)
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica
Herramientas Financieras para el Control
Metodologias de Evaluacion para el Control Interno
Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos

Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria
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Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Pablico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacion de Resultados ()
Auditoria Ambiental X)
Auditoria de Proyectos y Obra Publica X)
Control de Ingresos Publicos X)
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas X)
Diagramas de Flujo X)
Intranet Institucional X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional (X)
Normativa Legal (X)

Otros. Especifique: ....................

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

Motivacién

Relaciones humanas y laborales

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 12h00 y 13h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Ivan Gonzalo Pafa Vallejo
FECHA: 28/12/2010
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DEPARTAMENTO: Educacion y Cultura

SECCION: Jefe de Cultura
JEFE INMEDIATO: Sr. Alcalde

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢ Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Word 9
Excel 6

Power Point 6

2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.

Sl X NO
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones

SI X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
5 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos Ultimos afios
1 Elaboracién de proyectos con marco légico
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor
desenvolvimiento de sus funciones
Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental X)
Etica Publica (X)
Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa X)
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) X)
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica X)
Herramientas Financieras para el Control ()
Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()
Planificaciéon de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()



Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Pablico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados X)
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos X)
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas ()
Manejo de Representaciones con Diapositivas X)
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal (X)

Otros. Especifique: ....................

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

Internet

Manejo de bibliotecas virtuales

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Mariana Elizabeth Paredes Andrade
FECHA: 28/12/2010
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|. MURICIPIO DE CEVALLODS

DEPARTAMENTO: Educacion y Cultura
SECCION: Bibliotecaria

JEFE INMEDIATO: Jefe del departamento de Educacion y Cultura

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de
Office 7

ellos?

2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacién de sus
funciones
Sl NO X
4, ¢, Cuantos afos usted labora en la Institucién?
14 afos
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos ultimos afios
Ninguno
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestion Publica para la Auditoria Gubernamental

Etica Publica

Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa

Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestion (Balanced Score Card)

Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Financieras para el Control

Metodologias de Evaluacion para el Control Interno

Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos

Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria

()
X)
X)
()
()
()
()
()
X)
()
()

Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico ( )
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Auditoria Financiera ()

Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacion de Resultados (X)
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos X)
Procesadores de Palabra X)
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas X)
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional X)
Control de Proyectos X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal ()

Otros. Especifique: ....................

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee nadie a cargo

8. ¢,Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h30 y 14h30 a 17h30, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Janeth Villava
FECHA: 29/12/2010
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Educacion y Cultura
SECCION: Técnico en Computacion
JEFE INMEDIATO: Jefe de la Unidad Administrativa

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado
de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

SIGAME 5

SIC5

Agua Potable 5

Compras Publicas 9

Programacion JOOMLA 9

2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de

nueva tecnologia.

Sl X NO
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢, Cuantos afos usted labora en la Institucién?
1 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos Ultimos afios
5
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental ()
Etica Publica ()
Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa ()
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) ()
Marco Logico para Proyectos de Inversion Puablica ()
Herramientas Financieras para el Control ()
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Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()
Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Pablico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas ()
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos ()
Normativa Constitucional (X)
Normativa Legal ()

Otros. Especifique: Plantillas y Disefio Grafico

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee personal a cargo

8. ¢Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Mauricio Liborio Pérez Bayas
FECHA: 05/01/2011
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A s
. MURICIPIO DE

DEPARTAMENTO: Obras Publicas Municipales
SECCION: Director de Obras Publicas

JEFE INMEDIATO: Sr. Alcalde

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

AUTOCAD 7
Excel 8
Word 8
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
SI X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
2 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos Ultimos afios
5
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental

Etica Publica

Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa

Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestion (Balanced Score Card)
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Financieras para el Control

Metodologias de Evaluacion para el Control Interno

Planificaciéon de Auditoria y Evaluacion de Riesgos

X)
X)
()
()
()
()
X)
()
X)
X)



Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacion y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico (X)

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental X)
Auditoria de Proyectos y Obra Publica X)
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas X)
Diagramas de Flujo X)
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal (X)

Otros. Especifique: ......................

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

Aplicables a cada seccion

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Manuel Sanchez
FECHA: 28/12/2010
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA
I HUKICIPIO DE CEIALLOS - FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Obras Publicas Municipales

SECCION: Técnico de Obras Publicas

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

1. ¢ Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

AUTOCAD 7
Office 7
Internet 7
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
18 afos
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos uUltimos afios
1 AUTOCAD
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental

Etica Publica

Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa

Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestion (Balanced Score Card)

Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Financieras para el Control

Metodologias de Evaluacién para el Control Interno
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()
X)
()
()
()
()
()
()
()



Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Pablico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica X)
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra X)
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas X)
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal ()

Otros. Especifigue: AUTOCAD avanzado

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee personal a cargo

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 12h00 y 13h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Olimpo Naranjo Aguilar
FECHA: 28/12/2010
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA
I HUKICIPIO DE CEIALLOS - FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Obras Publicas Municipales

SECCION: Jefe de la Unidad de Desarrollo Local — UDL y Gestion de Riesgo

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado
de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Office 8

Internet y Redes de contacto 7

Red conexiones 4

Programas para manejo de mapas 2

2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
7,5 meses
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos ultimos afios

Tres cursos: Formacion para emprendedores, Gestién de desarrollo econémico territorial,
Proyectos
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental X)
Etica Publica X)
Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa X)
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) X)
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica X)
Herramientas Financieras para el Control (X)
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Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()
Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos (X)
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria (X)
Evaluacion y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico (X)

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestién a Sistemas de Calidad (X)
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados X)
Auditoria Ambiental X)
Auditoria de Proyectos y Obra Publica X)
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos X)
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas ()
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo X)
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional (X)
Normativa Legal (X)

Otros. Especifique: Office, Evaluacién de Proyectos, Marketing y Ventas

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

Solucién de Conflictos. Sistemas de Evaluacién. Gerencia. Indicadores de Gestién vy
Desarrollo Humano. Administracién de Recursos Humanos. Administracién por Procesos.
8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: Elsa Marina Andino Jiménez
FECHA: 28/12/2010
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. MURICIPIO DE CEVALLOS

DEPARTAMENTO: Obras Publicas Municipales

SECCION: Jefe de la Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢, Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

CGS de Agua Potable 10
Office 8
Andlisis de Precios UNIT 7

2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
SI X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
18 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos Ultimos afios
1
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental

Etica Publica

Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa

Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestion (Balanced Score Card)

Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Financieras para el Control

Metodologias de Evaluacion para el Control Interno

Planificaciéon de Auditoria y Evaluacion de Riesgos
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()
()
()
()
()
()
X)
()
()
()



Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Pablico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos X)
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal ()

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

Ninguno

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 17h00 varia por las gestiones o funcionarios de otras instituciones

NOMBRES Y APELLIDOS: Vicente Germana Palate Andachi
FECHA: 14/01/2011
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA
I HUKICIPIO DE CEIALLOS - FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Obras Publicas Municipales
SECCION: Jefe de Planificacién
JEFE INMEDIATO: Director de Obras Publicas

1. ¢ Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

AUTOCAD 7
Word 9
Excel 7
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacién de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
13 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos uUltimos afios
AUTOCAD (SECAP)
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental ()
Etica Publica ()
Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa ()
Control y Administracion de Bienes Publicos ()
NIIFs ()
Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) ()
Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica ()
Herramientas Financieras para el Control ()
Metodologias de Evaluacion para el Control Interno ()
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Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Publico
Auditoria Financiera

Auditoria de Gestion

Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad

AUTOADIT

Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados
Auditoria Ambiental

Auditoria de Proyectos y Obra Publica

Control de Ingresos Publicos

Sistemas Operativos

Procesadores de Palabra

Hojas Electronicas

Manejo de Representaciones con Diapositivas

Diagramas de Flujo

Intranet Institucional

Control de Proyectos

Normativa Constitucional

Normativa Legal

()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()
()

Otros. Especifique: Urbanismo, Desarrollo de Planificacion de ciudades de gestion

urbana, COTAD

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria

parala o las personas de dichos cargos.

Construccion minimalista y estero espaciales

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cudl deberia ser el idéneo para realizar su

trabajo? Explique por qué escogeria ese horario
08h00 a 12h00 y 12h30 a 16h30, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: José Vicente Ramos Moya
FECHA: 13/01/2011
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA
I HUKICIPIO DE CEIALLOS - FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO: Obras Publicas Municipales

SECCION: Laboratorista

JEFE INMEDIATO: Jefe de Planificacion

1. ¢ Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de ellos?

Office 7
Agua potable GCS 7
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl NO X
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacion de sus
funciones
SI X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
2 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos Ultimos afios
3 cursos
6. De los siguientes cursos indique cudl(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental

Etica Publica

Evaluacién a la Planificacién Estratégica Plurianual y Operativa

Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestion (Balanced Score Card)

Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Financieras para el Control

Metodologias de Evaluacion para el Control Interno

Planificaciéon de Auditoria y Evaluacion de Riesgos
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()
()
()
()
()
()
()
()
()
()



Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Pablico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados X)
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos X)
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas X)
Diagramas de Flujo ()
Intranet Institucional ()
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal ()

Otros. Especifique: Manejo y calibracion de equipos para analisis de agua

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee personal a cargo

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 13h00 y 14h00 a 17h00, si es el adecuado

NOMBRES Y APELLIDOS: José Luis Sanchez
FECHA: 28/12/2010
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DEPARTAMENTO: Obras Publicas Municipales

SECCION: Asistente de Planificacion
JEFE INMEDIATO: Jefe de Planificacién

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA
I HUKICIPIO DE CEIALLOS - FORMULARIO DE DIAGNOSTICO DE PERSONAL

1. ¢ Qué programas utiliza usted en su trabajo y del 1 al 10 indique qué grado

de conocimiento tiene en cada uno de
AUTOCAD 9

ellos?

Office 8
MIRASCAN 9
2. Las herramientas o maquinarias que utiliza usted para sus funciones son de
nueva tecnologia.
Sl X NO
3. Necesita usted algun tipo de programa para la automatizacién de sus
funciones
Sl X NO
4, ¢, Cuantos afnos usted labora en la Institucién?
8 afios
5. Indigue a cuantos cursos ha asistido en los dos uUltimos afios
2 cursos
6. De los siguientes cursos indique cual(es) le ayudaria para el mejor

desenvolvimiento de sus funciones

Gestién Publica para la Auditoria Gubernamental

Etica Publica

Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y Operativa

Control y Administracion de Bienes Publicos

NIIFs

Indicadores de Gestion (Balanced Score Card)

Marco Logico para Proyectos de Inversion Publica

Herramientas Financieras para el Control

Metodologias de Evaluacién para el Control Interno
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()
()
()
()
()
()
()
()



Planificacion de Auditoria y Evaluacion de Riesgos ()
Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la Auditoria ()
Evaluacién y Control de la Planificacion y del Presupuesto en el Sector Pablico ( )

Auditoria Financiera ()
Auditoria de Gestion ()
Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad ()
AUTOADIT ()
Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de ACL ()
Redaccion de Informes y Comunicacién de Resultados ()
Auditoria Ambiental ()
Auditoria de Proyectos y Obra Publica ()
Control de Ingresos Publicos ()
Sistemas Operativos ()
Procesadores de Palabra ()
Hojas Electronicas X)
Manejo de Representaciones con Diapositivas ()
Diagramas de Flujo (X)
Intranet Institucional (X)
Control de Proyectos (X)
Normativa Constitucional ()
Normativa Legal (X)

Otros. Especifique: Project

7. Si usted supervisa uno o varios cargos, qué curso de capacitacion sugeriria
parala o las personas de dichos cargos.

No posee personal a cargo

8. ¢, Qué horario tiene y a su criterio cual deberia ser el idoneo para realizar su
trabajo? Explique por qué escogeria ese horario

08h00 a 17h00, no se puede tener hora fija para el almuerzo debido a que se encuentra

en la zona fiscalizando

NOMBRES Y APELLIDOS: Edwin Fabricio Masabanda Culqui
FECHA: 13/01/2011
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En el capitulo cuatro se indicé que el I. Municipio de Cevallos no realizaba un analisis real
de las necesidades para capacitar, por tal motivo se redisefié el formulario para la
deteccién de necesidades, misma que permiti6 conocer los requerimientos de cada

servidor para su desarrollo profesional.

A través del formulario de deteccion de necesidades, se obtuvo la informacion de 18
personas que pertenecen a Ley Organica de Servicio Publico, de las cuéles se verificd

una gran demanda en determinados cursos.

Como resultado de dicho analisis, el Jefe de la Unidad Administrativa esta en la
posibilidad de tomar decisiones para seleccionar al personal que asistiran a determinados

cursos y formar el nuevo plan de capacitacién 2011.

Es necesario que el Jefe de la Unidad Administrativo y Jefes departamentales analicen la
malla del plan de capacitacién por los requerimientos especificos que requiere el personal

y para la realizacién del cronograma. VER ANEXO 22

TABLA N° 4
RESUMEN PARA DETECCION DE NECESIDADES
N° CURSOS # %
PERSONAS
1 | Gestion Publica para la Auditoria Gubernamental 13 72
2 | Etica Publica 4| 22
3 | Evaluacion a la Planificacion Estratégica Plurianual y 1 6
Operativa
4 | Control y Administracion de Bienes Publicos 1 6
5 NIIFs 1 6
6 | Indicadores de Gestion (Balanced Score Card) 4 22
7 | Marco Lagico para Proyectos de Inversion Publica 4 22
8 | Herramientas Financieras para el Control 10 56
9 | Metodologias de Evaluacion para el Control Interno 3 17
10 | Planificacién de Auditoria y Evaluacion de Riesgos 3 17
11 Técnicas de Muestreo y Estadistica aplicada a la 1 6
Auditoria
12 | Evaluacion y Control de la Planificacion y del 5 28
Presupuesto en el Sector Publico
13 | Auditoria Financiera 4 22
14 | Auditoria de Gestion 3 17
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15 | Auditoria de Gestion a Sistemas de Calidad 2 11
16 | AUTOADIT 0 0
17 | Herramientas de Apoyo para Auditoria y Manejo de 0 0
ACL
18 | Redaccion de Informes y Comunicacion de Resultados 4 22
19 | Auditoria Ambiental 2 11
20 | Auditoria de Proyectos y Obra Publica 3 17
21 | Control de Ingresos Publicos 3 17
22 | Sistemas Operativos 13 72
23 | Procesadores de Palabra 10 56
24 | Hojas Electronicas 11 61
25 | Manejo de Representaciones con Diapositivas 5 28
26 | Diagramas de Flujo 4 22
27 | Intranet Institucional 11 61
28 | Control de Proyectos 10 56
29 | Normativa Constitucional 5 28
30 | Normativa Legal 7 39

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés

GRAFICO N° 18
DETECCION DE NECESIDADES

%

N
[ole]e)
[ |

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés
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8.6 PROGRAMA, OBJETO Y RESPONSABLES DE CAPACITACION

TABLA N°5 ]
PLAN DE CAPACITACION

PLAN DE CAPACITACION

INSTITUCION: ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

JUSTIFICACION: Es imprescindible capacitar al talento humano de la Institucién a fin de alcanzar altos niveles de productividad y
competitividad.

OBJETIVO: Poseer un talento humano capacitado, comprometido con la mejora continua, adquiriendo conocimientos nuevos y
actualizados y, el permanente desarrollo de sus habilidades y destrezas.

DETECCION DE NECESIDADES: Identificar los requerimientos del personal para su participacion en los diversos cursos.

RESPONSABLES: Jefe de la Unidad Administrativa

DESARROLLO INSTITUCIONAL

N° HORAS | TOTAL N° DE

TEMA SUBPROYECTO EVENTOS COBERTURA CURSO |HORAS | PERSONAS | MESES
Gestidon Publica para la Auditoria
Gubernamental 4 8 32 13 1
La nueva Institucionalidad del Estado
Ecuatoriano 5 DPTO. 6.4 32 5 1
Derecho Administrativo y las Acciones de ADMINISTRATIVO,
Control 5 FINANCIERO, 6.4 32 5 1
Control Social y Participaciéon Ciudadana 5 00.PP 6.4 32 5 1
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Control del Sistema Nacional de Contratacion
Publica 6.4 32 7 1
Responsabilidades y Memorando de
Antecedentes DPTO. 6.4 32 7 1
Responsabilidades - Modalidad Virtual "E- FINANCIERO,
Learning" OO.PP. CULTURA 6.4 32 7 1
DESARROLLO PERSONAL
Ne° HORAS TOTAL N° DE
TEMA SUBPROYECTO EVENTOS COBERTURA CURSO HORAS |PERSONAS | MESES
Motivacién y Desarrollo Personal 3 TODOS LOS 6 18 21 1
Iilqlerazgo .y Trabajo en Equipo 3 DEPARTAMENTOS DE 6 18 21 1
Servicio Publico 3 6 18 21 1
INFORMATICA
Ne° HORAS TOTAL N° DE
TEMA SUBPROYECTO EVENTOS COBERTURA CURSO HORAS |PERSONAS | MESES
Procesadores de Palabra 5 6.4 32 10 1
Hojas Electrénicas 5 6.4 32 11 1
Manejo de Representaciones con UNIDAD
Diapositivas
P 4 ADMINISTRATIVA 6 24 5 1
Diagramas de Flujo 4 6 24 4 1
Intranet Institucional
4 6 24 11 1
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ESPECIALIZADOS

N° HORAS TOTAL N° DE
TEMA SUBPROYECTO EVENTOS COBERTURA CURSO HORAS | PERSONAS | MESES
Control y Administracion de Bienes
Publicos 3 GESTION FINANCIERA 6 18 1 1
NIIFs 3 6 18 1 1
Herramientas financieras para el
control 5 6.4 32 10 1
Metodologias de Evaluacién de
Control Interno 4 6 24 3 1
Evaluacion y Control de la
Planificacion y del Presupuesto en el
Sector Publico 3 GESTION FINANCIERA y 6 18 5 1
Auditoria Financiera 5 0O0. PP 6.4 32 4 1
Auditoria de Gestion 5 6.4 32 3 1
Auditoria Ambiental 5 6.4 32 2 1
Auditoria de Proyectos y Obra
Publica 5 6.4 32 2 1
Auditoria de Gestion a Sistemas de
Calidad 5 6.4 32 2 1
Control de Ingresos Publicos 3 . 8 24 3 1
Examen Especial 3 GESTION FINANCIERA 10.7 32 3 1
Planificacion de Auditoria 'y
Evaluacion de Riesgos 5 6.4 32 3 1
0O0. PP
Técnicas de Muestreo y Estadistica
aplicada a la Auditoria 3 6 18 1 1
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Marco légico para proyectos de

inversion publica 0OO. PP Y DPTO. 6.4 32
Redaccién de Informes y CULTURA
Comunicacion de Resultados 6 18
G. FINANCIERAY
ADMINISTRACION
Indicadores de Gestiéon (Balanced GENERAL Y DPTO.
Score Card) CULTURA 6.4 32
Perfeccionamiento de la actividad
secretarial ADMINISTRACION 6.4 32
Sistema de administracion y custodia GENERAL
de documentos 6.4 32

Fuente: SENRES Y CONTRALORIA DEL ESTADO
Elaborado por: lliana Garcés
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8.7 CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

TABLA N° 6

CRONOGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE Y FECHA DE
APELLIDO CARGO CURSO LUGAR |DURACION INICIO FECHA FIN

Gestion Publica para la Auditoria

Maonica Buenafio Secretaria General Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
La nueva Institucionalidad del

Moénica Buenafio Secretaria General Estado Ecuatoriano Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Derecho Administrativo y las

Moénica Buenafio Secretaria General Acciones de Control Quito 5 dias 19/04/2011 23/04/2011
Control Social y Participacion

Maonica Buenafio Secretaria General Ciudadana Ambato 5 dias 06/09/2011 10/09/2011
Control del Sistema Nacional de

Maonica Buenafio Secretaria General Contratacion Publica Ambato 5 dias 23/08/2011 27/08/2011
Responsabilidades y Memorando de

Ménica Buenafio Secretaria General Antecedentes Ambato 5 dias 10/05/2011 14/05/2011
Responsabilidades - Modalidad

Maonica Buenafio Secretaria General Virtual "E- Learning" Quito 5 dias 13/09/2011 17/09/2011

Heriberto Merino Gestién Publica para la Auditoria

Robles Director Financiero Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011

Heriberto Merino Indicadores de Gestion (Balanced

Robles Director Financiero Score Card) Quito 5 dias 22/02/2011 26/02/2011

Heriberto Merino Herramientas Financieras para el

Robles Director Financiero Control Quito 5 dias 19/07/2011 23/07/2011

Heriberto Merino Metodologias de Evaluacién de

Robles Director Financiero Control Interno Ambato 4 dias 12/07/2011 15/07/2011
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Heriberto Merino

Evaluacion y Control de la
Planificacion y del Presupuesto en el

Robles Director Financiero Sector Publico Quito 3 dias 21/06/2011 23/06/2011

Heriberto Merino

Robles Director Financiero Auditoria Financiera Quito 5 dias 17/05/2011 21/05/2011

Heriberto Merino

Robles Director Financiero Examen Especial Cuenca 3 dias 08/02/2011 10/02/2011

Heriberto Merino

Robles Director Financiero Auditoria de Gestion Quito 5 dias 22/03/2011 26/03/2011

Heriberto Merino

Robles Director Financiero Control de Ingresos Publicos Quito 5 dias 05/03/2011 05/05/2011

Wilson Freire Auxiliar de Contabilidad | Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
El Internet y sus Aplicaciones; y

Wilson Freire Auxiliar de Contabilidad | manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
Gestion Publica para la Auditoria

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Herramientas Financieras para el

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Control Quito 5 dias 19/07/2011 23/07/2011

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad NIFs Quito 3 dias 11/10/2011 13/10/2011
Indicadores de Gestién (Balanced

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Score Card) Quito 5 dias 22/02/2011 26/02/2011
Evaluacién y Control de la
Planificacién y del Presupuesto en el

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Sector Publico Quito 3 dias 21/06/2011 23/06/2011

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Control de Ingresos Publicos Quito 5 dias 05/03/2011 05/05/2011
La nueva Institucionalidad del

Janeth Guevara Secretaria General Estado Ec. Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Derecho Administrativo y las

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Acciones de Control Quito 5 dias 19/04/2011 23/04/2011
Control Social y Participacion

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Ciudadana Ambato 5 dias 06/09/2011 10/09/2011
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Control del Sistema Nacional de

Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Contratacion Publica Ambato 5 dias 23/08/2011 27/08/2011
Responsabilidades y Memorando de
Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Antecedentes Ambato 5 dias 10/05/2011 14/05/2011
Responsabilidades - Modalidad
Janeth Guevara Jefe de Contabilidad Virtual "E- Learning" Quito 5 dias 13/09/2011 17/09/2011
Gestion Publica para la Auditoria
Leonardo Gordon Tesorero Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Evaluacién y Control de la
Planificacién y del Presupuesto en el
Leonardo Gordon Tesorero Sector Publico Quito 3 dias 21/06/2011 23/06/2011
Herramientas Financieras para el
Leonardo Gordon Tesorero Control Quito 5 dias 19/07/2011 23/07/2011
Leonardo Gordon Tesorero Auditoria Financiera Quito 5 dias 17/05/2011 21/05/2011
Leonardo Gordon Tesorero Examen Especial Cuenca 3 dias 08/02/2011 10/02/2011
Leonardo Gordon Tesorero Auditoria de Gestion Quito 5 dias 22/03/2011 26/03/2011
Auditoria de Gestion a Sistemas de
Leonardo Gordon Tesorero Calidad Guayaquil |5 dias 14/06/2011 18/06/2011
Leonardo Gordon Tesorero Control de Ingresos Publicos Quito 5 dias 05/03/2011 05/05/2011
Leonardo Gordon Tesorero Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Leonardo Gordon Tesorero Hojas electrénicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Leonardo Gordon Tesorero Hojas electronicas, nivel 2 Quito 5 dias 30/08/2011 03/09/2011
Jefe de Avallos y Gestién Publica para la Auditoria
Trajano Guerrero Catastros Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Jefe de Avallos y Herramientas Financieras para el
Trajano Guerrero Catastros Control Quito 5 dias 01/02/2011 05/02/2011
Jefe de Avallos y Redaccion de Informes y
Trajano Guerrero Catastros comunicacion de resultados Quito 3 dias 22/02/2011 24/02/2011
Jefe de Avallos y
Trajano Guerrero Catastros Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011

- 165 -




Jefe de Avallos y

Trajano Guerrero Catastros Hojas electrénicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Jefe de Avallos y
Trajano Guerrero Catastros Hojas electronicas, nivel 2 Quito 5 dias 30/08/2011 03/09/2011
Jefe de Avallos y
Trajano Guerrero Catastros Diagramas de Flujo Quito 4 dias 21/06/2011 24/06/2011
Jefe de Avallos y El Internet y sus Aplicaciones; y
Trajano Guerrero Catastros manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
Jefe de Avallos y
Trajano Guerrero Catastros Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Jefe de Avallos y
Trajano Guerrero Catastros Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
Jefe de Avallios y Control del Sistema Nacional de
Trajano Guerrero Catastros Contratacién Publica Ambato 5 dias 23/08/2011 27/08/2011
Jefe de Avallos y Responsabilidades y Memorando de
Trajano Guerrero Catastros Antecedentes Ambato 5 dias 10/05/2011 14/05/2011
Jefe de Avallos y Responsabilidades - Modalidad
Trajano Guerrero Catastros Virtual "E- Learning" Quito 5 dias 13/09/2011 17/09/2011
Gestion Publica para la Auditoria
Ivdn Pana Guardalmacén Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Control y Administracion de Bienes
Ivan Pafia Guardalmacén P. Quito 3 dias 18/01/2011 20/01/2011
Herramientas Financieras para el
Ivan Pafia Guardalmacén Control Quito 5 dias 01/02/2011 05/02/2011
Ivan Pafia Guardalmacén Auditoria Ambiental Quito 5 dias 22/03/2011 26/03/2011
Ivan Pafia Guardalmacén Auditoria Financiera Quito 5 dias 17/05/2011 21/05/2011
Ivan Pafa Guardalmacén Examen Especial Cuenca 3 dias 08/02/2011 10/02/2011
Auditoria de Proyectos y Obra
Ivdn Pafna Guardalmacén Publica Guayaquil |5 dias 25/10/2011 29/10/2011
Ivan Pafa Guardalmacén Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Ivan Pafia Guardalmacén Hojas electronicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Ivan Pafa Guardalmacén Hojas electrénicas, nivel 2 Quito 5 dias 30/08/2011 03/09/2011
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Ivan Pafia Guardalmaceén Diagramas de Flujo Quito 4 dias 21/06/2011 24/06/2011
El Internet y sus Aplicaciones; y

Ivan Pafia Guardalmacén manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011

Ivan Pafia Guardalmacén Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011

Ivan Pafia Guardalmacén Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
La nueva Institucionalidad del

Ivan Pafia Guardalmacén Estado Ec. Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Derecho Administrativo y las

Ivan Pafia Guardalmacén Acciones de Control Quito 5 dias 19/04/2011 23/04/2011
Control Social y Participacion

Ivan Pafia Guardalmacén Ciudadana Ambato 5 dias 06/09/2011 10/09/2011
Control del Sistema Nacional de

Ivdn Pafa Guardalmacén Contratacion Publica Ambato 5 dias 23/08/2011 27/08/2011
Responsabilidades y Memorando de

Ivan Pafia Guardalmacén Antecedentes Ambato 5 dias 10/05/2011 14/05/2011
Responsabilidades - Modalidad

Ivan Pafa Guardalmacén Virtual "E- Learning" Quito 5 dias 13/09/2011 17/09/2011
Gestion Publica para la Auditoria

Mariana Paredes Jefe de Cultura Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011

Mariana Paredes Jefe de Cultura Etica Publica Quito 2 dias 19/04/2011 20/04/2011
Indicadores de Gestién (Balanced

Mariana Paredes Jefe de Cultura Score Card) Puyo 5 dias 21/06/2011 25/06/2011
Marco Légico para Proyectos de

Mariana Paredes Jefe de Cultura Inversién Riobamba |5 dias 22/11/2011 26/11/2011
Herramientas Financieras para el

Mariana Paredes Jefe de Cultura Control Quito 5 dias 01/02/2011 05/02/2011
Redaccion de Informes y

Mariana Paredes Jefe de Cultura comunicacion de resultados Quito 3 dias 22/02/2011 24/02/2011

Mariana Paredes Jefe de Cultura Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Manejo de Presentaciones con

Mariana Paredes Jefe de Cultura Diapositivas Quito 4 dias 20/09/2011 23/09/2011
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El Internet y sus Aplicaciones; y

Mariana Paredes Jefe de Cultura manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011

Mariana Paredes Jefe de Cultura Hojas electronicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011

Mariana Paredes Jefe de Cultura Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011

Mariana Paredes Jefe de Cultura Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
Control del Sistema Nacional de

Mariana Paredes Jefe de Cultura Contratacion Publica Ambato 5 dias 23/08/2011 27/08/2011
Responsabilidades y Memorando de

Mariana Paredes Jefe de Cultura Antecedentes Ambato 5 dias 10/05/2011 14/05/2011
Responsabilidades - Modalidad

Mariana Paredes Jefe de Cultura Virtual "E- Learning" Quito 5 dias 13/09/2011 17/09/2011
Gestion Publica para la Auditoria

Janeth Villalba Bibliotecaria Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011

Janeth Villalba Bibliotecaria Etica Publica Quito 2 dias 19/04/2011 20/04/2011
Herramientas Financieras para el

Janeth Villalba Bibliotecaria Control Quito 5 dias 01/02/2011 05/02/2011
Redaccion de Informes y

Janeth Villalba Bibliotecaria comunicacion de resultados Quito 3 dias 22/02/2011 24/02/2011

Janeth Villalba Bibliotecaria Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Manejo de Presentaciones con

Janeth Villalba Bibliotecaria Diapositivas Quito 4 dias 20/09/2011 23/09/2011
El Internet y sus Aplicaciones; y

Janeth Villalba Bibliotecaria manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011

Janeth Villalba Bibliotecaria Hojas electronicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011

Janeth Villalba Bibliotecaria Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011| 12/03/2011

Janeth Villalba Bibliotecaria Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011

Técnico de
Mauricio Pérez Computacién Gestion Publica y Control Social Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Técnico de
Mauricio Pérez Computacién Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
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Técnico de

El Internet y sus Aplicaciones; y

Mauricio Pérez Computacion manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
Técnico de La nueva Institucionalidad del

Mauricio Pérez Computacién Estado Ec. Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Técnico de Derecho Administrativo y las

Mauricio Pérez Computacion Acciones de Control Quito 5 dias 19/04/2011 23/04/2011
Técnico de Control Social y Participacion

Mauricio Pérez Computacion Ciudadana Ambato 5 dias 06/09/2011 10/09/2011
Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Gestién Publica y Control Social Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Etica Publica Quito 2 dias 19/04/2011 20/04/2011
Director de Obras Marco Légico para Proyectos de

Manuel Sanchez Publicas Inversion Riobamba |5 dias 22/11/2011 26/11/2011
Director de Obras Metodologias de Evaluacién de

Manuel Sanchez Pdblicas Control Interno Ambato 4 dias 12/07/2011 15/07/2011
Director de Obras Planificacion de Auditoria y

Manuel Sanchez Publicas Evaluacién de Riesgos Ambato 5 dias 13/12/2011 17/12/2011

Evaluacién y Control de la

Director de Obras Planificacién y del Presupuesto en el

Manuel Sanchez Publicas Sector Publico Quito 3 dias 21/06/2011 23/06/2011
Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Auditoria Ambiental Quito 5 dias 22/03/2011 26/03/2011
Director de Obras Herramientas Financieras para el

Manuel Sanchez Publicas Control Quito 5 dias 01/02/2011 05/02/2011
Director de Obras Auditoria de Proyectos y Obra

Manuel Sanchez Publicas Publica Guayaquil |5 dias 25/10/2011 29/10/2011
Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Director de Obras Manejo de Presentaciones con

Manuel Sanchez Publicas Diapositivas Quito 4 dias 20/09/2011 23/09/2011
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Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Diagramas de Flujo Quito 4 dias 21/06/2011 24/06/2011
Director de Obras El Internet y sus Aplicaciones; y

Manuel Sanchez Puablicas manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Hojas electrénicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Director de Obras

Manuel Sanchez Publicas Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
Director de Obras Control del Sistema Nacional de

Manuel Sanchez Pdblicas Contratacion Publica Ambato 5 dias 23/08/2011 27/08/2011
Director de Obras Responsabilidades y Memorando de

Manuel Sanchez Publicas Antecedentes Ambato 5 dias 10/05/2011 14/05/2011
Director de Obras Responsabilidades - Modalidad

Manuel Sanchez Publicas Virtual "E- Learning" Quito 5 dias 13/09/2011 17/09/2011
Técnico de Obras Gestion Publica para la Auditoria

Olimpo Naranjo Publicas Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Técnico de Obras Herramientas Financieras para el

Olimpo Naranjo Publicas Control Quito 5 dias 01/02/2011 05/02/2011
Técnico de Obras Auditoria de Proyectos y Obra

Olimpo Naranjo Publicas Publica Guayaquil |5 dias 25/10/2011 29/10/2011
Técnico de Obras

Olimpo Naranjo Pdblicas Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Técnico de Obras Manejo de Presentaciones con

Olimpo Naranjo Publicas Diapositivas Quito 4 dias 20/09/2011 23/09/2011
Técnico de Obras El Internet y sus Aplicaciones; y

Olimpo Naranjo Publicas manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
Técnico de Obras

Olimpo Naranjo Publicas Hojas electrénicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Técnico de Obras

Olimpo Naranjo Publicas Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
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Técnico de Obras

Olimpo Naranjo Publicas Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
Jefe de Desarrollo Gestion Publica para la Auditoria

Elsa Andino Local Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Etica Publica Quito 2 dias 19/04/2011 20/04/2011
Jefe de Desarrollo Evaluacion a la Planificacion

Elsa Andino Local Estratégica (Plurianual) y Operativa | Quito 3 dias 10/05/2011 12/05/2011
Jefe de Desarrollo Indicadores de Gestién (Balanced

Elsa Andino Local Score Card) Quito 5 dias 22/02/2011 26/02/2011
Jefe de Desarrollo Marco Logico para Proyectos de

Elsa Andino Local Inversion Riobamba |5 dias 22/11/2011 26/11/2011
Jefe de Desarrollo Herramientas Financieras para el

Elsa Andino Local Control Quito 5 dias 01/02/2011 05/02/2011
Jefe de Desarrollo Planificacion de Auditoria y

Elsa Andino Local Evaluacién de Riesgos Ambato 5 dias 13/12/2011 17/12/2011
Jefe de Desarrollo Técnicas de Muestreo y Estadistica

Elsa Andino Local Aplicada a la auditoria Quito 3 dias 15/03/2011 17/03/2011

Evaluacién y Control de la

Jefe de Desarrollo Planificacién y del Presupuesto en el

Elsa Andino Local Sector Publico Quito 3 dias 21/06/2011 23/06/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Auditoria Financiera Quito 5 dias 17/05/2011 21/05/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Examen Especial Cuenca 3 dias 08/02/2011 10/02/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Auditoria de Gestion Quito 5 dias 22/03/2011 26/03/2011
Jefe de Desarrollo Auditoria de Gestion a Sistemas de

Elsa Andino Local Calidad Guayaquil |5 dias 14/06/2011 18/06/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
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Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Diagramas de Flujo Quito 4 dias 21/06/2011 24/06/2011
Jefe de Desarrollo El Internet y sus Aplicaciones; y

Elsa Andino Local manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Hojas electronicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Jefe de Desarrollo

Elsa Andino Local Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
Jefe de Desarrollo La nueva Institucionalidad del

Elsa Andino Local Estado Ec. Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Jefe de Desarrollo Derecho Administrativo y las

Elsa Andino Local Acciones de Control Quito 5 dias 19/04/2011 23/04/2011
Jefe de Desarrollo Control Social y Participacion

Elsa Andino Local Ciudadana Ambato 5 dias 06/09/2011 10/09/2011
Jefe de Desarrollo Control del Sistema Nacional de

Elsa Andino Local Contratacion Publica Ambato 5 dias 23/08/2011 27/08/2011
Jefe de Desarrollo Responsabilidades y Memorando de

Elsa Andino Local Antecedentes Ambato 5 dias 10/05/2011 14/05/2011
Jefe de Desarrollo Responsabilidades - Modalidad

Elsa Andino Local Virtual "E- Learning" Quito 5 dias 13/09/2011 17/09/2011
Jefe de la Unidad de

Vicente Palate Agua Potable Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Jefe de la Unidad de

Vicente Palate Agua Potable Hojas electrénicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Jefe de la Unidad de

Vicente Palate Agua Potable Hojas electrénicas, nivel 2 Quito 5 dias 30/08/2011 03/09/2011
Jefe de la Unidad de El Internet y sus Aplicaciones; y

Vicente Palate Agua Potable manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
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Jefe de la Unidad de

Vicente Palate Agua Potable Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Jefe de la Unidad de
Vicente Palate Agua Potable Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
José Luis Sanchez Laboratorista Gestion Publica y Control Social Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Marco Légico para Proyectos de
José Luis Sanchez Laboratorista Inversion Riobamba |5 dias 22/11/2011 26/11/2011
Redaccién de Informes y
José Luis Sanchez Laboratorista comunicacion de resultados Quito 3 dias 22/02/2011 24/02/2011
José Luis Sanchez
Laboratorista Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
José Luis Sanchez Manejo de Presentaciones con
Laboratorista Diapositivas Quito 4 dias 20/09/2011 23/09/2011
José Luis Sanchez Laboratorista Hojas electrénicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
José Luis Sanchez Laboratorista Hojas electrénicas, nivel 2 Quito 5 dias 30/08/2011 03/09/2011
José Luis Sanchez Laboratorista Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
José Luis Sanchez Laboratorista Control de Proyectos Quito 5 dias 31/05/2011 04/06/2011
Asistente de
Edwin Masabanda Planificacion Sistemas Operativos Quito 4 dias 26/04/2011 29/04/2011
Edwin Masabanda Asistente de P. Diagramas de Flujo Quito 4 dias 21/06/2011 24/06/2011
Asistente de El Internet y sus Aplicaciones; y
Edwin Masabanda Planificacion manejo de Intranet Institucional Quito 4 dias 28/06/2011 01/07/2011
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Asistente de

Edwin Masabanda Planificacién Hojas electrénicas, nivel 1 Guayaquil |5 dias 07/06/2011 11/06/2011
Asistente de

Edwin Masabanda Planificacion Procesadores de Palabra, Nivel 1 Quito 5 dias 08/03/2011 12/03/2011
Gestion Publica para la Auditoria

Lilian Ramos Prosecretaria Gubernamental Riobamba |5 dias 12/01/2011 15/01/2011
Perfeccionamiento a la Actividad

Lilian Ramos Prosecretaria Secretarial Ibarra 5 dias 05/09/11 09/09/11
Sistema y administracion de

Lilian Ramos Prosecretaria Custodia de Documentos Quito 5 dias 21/11/2011 25/11/2011

Los cursos de motivacion personal se propone que se realice dentro de la institucion, para desarrollar talleres con todo el personal que

integra el Municipio.

Fuente: Plan de capacitaciéon 2011 Contraloria
Elaborado por: lliana Garcés
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GRAFICO N° 19

REDISENO DEL PROCESO DE CAPACITACION

Jefe de la Unidad Administrativa
elabora el Formulario para
deteccion de necesidades

v

Los Jefes departamentales
aplican el formulario a su
personal a cargo

A

Los Jefes departamentales
realizaran el cronograma vy
entregaran al Jefe
Administrativo

A 4

El Jefe Administrativo
designara a los funcionarios
gue participaran en los cursos
de capacitacion

\ 4

El Jefe Administrativo realizara
el cronograma global y
determinara el Presupuesto
gue demande el Plan Anual de
Capacitacion

A

Ejecucién del Plan de Capacitacion

A

Aplicacion de los conocimientos
adquiridos en la capacitacion

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés
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CAPITULO IX

REDISENO DEL PROCESO DE EVALUACION DE
DESEMPENO

9.1 POLITICAS DE EVALUACION

e Los Jefes Departamentales realizaran las evaluaciones al personal a cargo, a fin
de evaluar el desemperio, elevar la productividad y estimular el rendimiento de los
empleados.

e Directores y Jefes Departamentales deberan indicar los objetivos de la evaluacion
y el periodo de tiempo de evaluacion al personal cargo.

e Las evaluaciones de desempefio se aplicaran a todos los empleados sin

excepcion alguna.
e Las evaluaciones de desempefio se realizaran dos veces al afio.

e Los Jefes Inmediatos evaluaran al personal mediante el Método de Escalas

Gréficas.

e Los resultados de evaluacion seran notificados al personal en un plazo de ocho

dias.

e El Jefe Administrativo realizard un informe de las evaluaciones en el Formulario
SENRES-EVAL-03 que seran comunicados al Sr. Alcalde y al Ministerio de

Relaciones Laborales.

9.2 METODO PROPUESTO PARA LA EVALUACION DE DESEMPENO
EN EL ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

Se propone al llustre Municipio de Cevallos utilizar el método de evaluacion de 360
grados, porque es una herramienta que ayuda al personal a tener una vision general de
su desempefio, y con mayor certeza se puede tomar decisiones para mejorar el

comportamiento y rendimiento de los servidores publicos.
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En la institucién los Jefes inmediatos realizaban las evaluaciones de desempefio a su
personal a cargo y en algunos casos las calificaciones eran subjetivas por factores
exogenos al trabajo, pero con este método se pretende obtener informacion por parte
todos los departamentos, jefes inmediatos, subordinados y clientes tanto internos como
externos, para darle a los servidores publicos la retroalimentacion necesaria y poder asi

mejorar su desempefio.

GRAFICO N° 20
EVALUACION 360 GRADOS

JEFE INMEDIATO

CLIENTES INTERNOS | / \ | AUTOEVALUACIONES

Y EXTERNOS PERSONA
\ EVALUADA

\\ //

SUBORDINADOS

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés

EVALUACION DE DESEMPENO POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO

Los Jefes inmeditos mediran y analizaran el grado de cumplimiento en base a las
tareas designadas a los subordinados, a continuacién se presenta un formato para

medir el grado de cumplimiento
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TABLA N°7
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE TAREAS

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

| WNGPIO DE CEVALLOS
PERIODO: ENERO - MARZO 2011

TAREAS

Y
# PROSECRETARIA
ENERO | FEBRERO | MARZO | TAREAS
ADMINISTACION GENERAL
Redactar ordenanzas 50 40 30 120
1 Realizado 29 30 15 74

% 58% 75% 50% 61%

Redactar oficios 20 30 40 a0
85

2 Realizado 20 30 35

% 100% 100% 88% 96%
Preparar documentos
para los miembros del
Consejo 50 50 50 150

Realizado 25 32 33 90

% 50% 64% 66% 60%

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés

A través de la evaluacion nos indica el grado de cumplimiento y consecucion de tareas,
ademas los jefes departamentales pueden identificar las fortalezas y debilidades de cada
subordinada y tomar decisiones para mejor el desempefio del personal y del
departamento.

Los jefes inmediatos de la institucién evaluaran también la eficiencia del personal, que es
el cumplimiento de las tareas utilizando el menor tiempo posible. A continuacién se

presenta un ejemplo que sirva como guia para evaluar al personal:
En el departamento de Obras Publicas, el Técnico del departamento debe realizar 30

levantamientos planimétricos de acuerdo a lo solicitado durante el mes de enero y

solamente realiza 20 en ese mes. El calculo del indice de eficiencia seria el siguiente:
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20
planimetrias
realizadas
30
Planimetrias
solicitadas

66.67%

Para cumplir con el nivel de eficiencia 6ptimo debia realizar los 30 levantamientos

planimétricos en un mes:

30
planimetrias

40

0.75

El Técnico de Obras Publicas realiza varias actividades, pero debe destinar 45 minutos

para realizar cada planimetria.

Los jefes departamentales utilizaran el método de escalas gréficas por la facilidad de
comprension y visién grafica y global de los factores de evaluacion involucrados. A
continuacién se presenta un formato de escala grafica para la evaluacion de desempefio

para el |. Municipio.
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~ TABLAN°S )
EVALUACION METODO DE ESCALAS GRAFICAS

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS
FORMULARIO DE EVALUACION

DATOS GENERALES

NOMBRE: CARGO:
DEPARTAMENTO: JEFE INMEDIATO
FACTORES OPTIMO 5 BUENO 4 REGULAR 3 APENAS ACEPTABLE 2 | DEFICIENTE 1
Conocimiento del Conoce todo el Conoce mas de los Conoce lo suficiente Conoce algo minimo Conoce casi nada
cargo (Cantidad trabajo necesario del trabajo
de trabajo)
Conocimiento de | Conoce todos los Conoce mas de los Conoce lo suficiente Conoce algo minimo Conoce casi nada
los servicios del | servicios ofrecidos necesario del trabajo
I. Municipio por el I. Municipio
(Calidad de
trabajo)
Cumplimiento de Cumple todo el Cumple mas de lo Cumple Cumple algo minimo No cumple
trabajo trabajo necesario Satisfactoriamente
(Cantidad de
Trabajo)
Puntualidad de Entrega los Entrega en la fecha Entrega con un retraso Retraso de semanas Retraso de meses
entrega de trabajos antes de indicada de dias
trabajos (Calidad lo pedido
en el trabajo)
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Toma de Excelente Buena capacidad de Satisfactoria capacidad Poca capacidad de Ninguna
decisiones capacidad de intuicion de intuicion intuicion capacidad de
(Capacidad de intuicién intuicion
aceptar retos y
resolver
problemas)
Iniciativa Excelente Buen desenvolvimiento Razonable Dificultad para trabajar Nunca tiene
(Trabajar sin desenvolvimiento desenvolvimiento sin presion y supervision iniciativa para
presién) en el trabajo trabajar

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés
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AUTOEVALUACION

La autoevaluacion es aquella evaluacion donde agente evaluador y sujeto evaluado
coinciden. La capacidad de autocritica de personal, mejorar la eficiencia y eficacia de la
institucion y existe mayor probabilidad de convertirse en un sujeto abierto al juicio externo

y mas flexibles al cambio.
Las autoevaluaciones permiten un proceso reflexivo Gtil para el analisis de las acciones

realizadas en su cargo. A continuacién se presenta un formulario propuesto para realizar

la autoevaluacion al personal en el I. Municipio.

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

I. MUKICIPIO DE CEVALLOS

SUJETO EVALUADO:
AGENTE EVALUADOR:

PONDERACION PARA LA AUTOEVALUACION

NUNCA

RARA VEZ
ALGUNA VEZ
FRECUNTEMENTE
SIEMPRE

QB |WIN[F

TABLAN°9 )
FORMATO DE AUTOEVALUACION

PREGUNTAS PONDERACION
Su actitud ante las dificultades es optimista ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 | 4 | 5 |
Fija objetivos a corto y largo plazo para el
departamento 1 2 3 4 5
Tiene una actitud errénea cuando se le presentan
dificultades en el trabajo 1 2 3 4 5
Considera criterios y opiniones de los proyectos a
realizarse del personal a cargo 1 2 3 4 5
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Se siente seguro al tomar decisiones en su trabajo ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘5‘

Es muy ordenado y organiza su tiempo para cumplir

con todas sus funciones 1 | 2] 3] 4a]s
Busca métodos actualizados para realizar sutrabajo | 1 | 2 | 3 | 4 |5
Es un lider en el departamento 1 | 2| 3] 4 |5]
Se preocupa por el ambiente laboral del departamento | 1 | 2 | 3 | 4 |5

Fuente: lliana Garcés
Elaborado por: lliana Garcés

EVALUACION DE DESEMPENO POR PARTE DE LOS SUBORDINADOS

El personal que conforma determinado departamento evaluara a su jefe inmediato con un
formato similar al de la autoevaluacion. Las evaluaciones que realialicen los subordinados
al Jefe inmediato es para detectar comportamientos, actitudes y desempefio, mediante el
analisis de situaciones que han perjudicado el proceso de cada departamento y el clima

laboral.

EVALUACION DE DESEMPENO POR PARTE DE LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS

Los clientes internos es todo el personal que integra el I. Municipio. La evaluacién por
parte de los clientes internos sera en base al formato de autoevaluacién y la evaluacion
utilizando el método de escalas gréficas. El personal que realice esta evaluacion
Unicamente lo haran los departamentos que tengan relaciéon para el cumplimiento de
ciertas actividades. Por ejemplo la Jefa de Educacién y Cultura publica determinado spot
publicitario del Cantén en la Radio Ambato, la factura de fue emitida el 15 de febrero,
pero entregd a contabilidad el primero de marzo. El departamento financiero tiene
problemas por el retraso de entrega de la factura como incumplimiento de cobro de
retenciones y un desbalance en el presupuesto del mes de marzo. Con estos indicadores
de cumplimiento y de comportamiento los compafieros de trabajo pueden evaluar el

desempeiio del personal de otros departamentos.

En el caso de la evaluacion de desempefio por parte de los clientes externos, se propone
gue se implemente un buzén de sugerencias para conocer los problemas, medir la

eficiencia y la calidad de servicio a la comunidad cevallense.

- 183 -



El promedio de los cuatro métodos de evaluacion, sera la nota final del personal

evaluado.

Se propondra de siete cargos los objetivos, metas e indicadores que sirvan como motor

de un mejor desempenio de la organizacion.
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TABLA N° 10

OBJETIVOS RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO

OBJETIVOS RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Municipio

NIVEL DE
CARGO OBJETIVO INDICADOR FORMULA META MEDIDA |CUMPLIMIENTO
Brindar nuevas Lograr hasta el 1>60% OPTIMO
herramientas a Reduccion de : mes de diciembre
) . Tiempo de tareas con el
) los clientes tiempo para la sistema de 2011 la
TECNICO EN internos que realizacion de propuesto*100/Tiempo automatizacion 40%>1<60% BUENO
COMPUTACION ayuden a tareas en las de procesos para
; . . de tareas con el proceso
mejorar la diferentes areas de anterior el personal del
productividad de la Institucion. llustre Municipio
la Institucion. de Cevallos 1<40% REGULAR
Alcanzar hasta 2
L . >950
Contribuir al : N° de Cursos finales del 2011 1>95% OPTIMO
Nivel de R ,
desarrollo . . asistidos*100/ N° de gue se capaciten
profesional del mejoramiento de la Cursos propuestos para | la totalidad del
JEFE DE LA talento humano capacitacion del dicho puesto ersonal de la
UNIDAD ara mejorar eI’ personal. N° de ergonas . ue Ir?stitucién ue 80%>1<95% BUENO
ADMINISTRATIVA | P 11 Porcentaje de P q uciony g
desempefio en . : asisten a las satisfaga los
. asistencia a las B " e
las funciones Y capacitaciones*100/Total | requerimientos
asignadas capacitaciones. de empleados establecidos del |
' ' ' 1<80% REGULAR
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Establecer un 1>95% OPTIMO
Brindar a la duccion d o , ambiente cordial
Tesoreriay comunidad R(_a ucuonl € | IN /Te qL:eJas. d con los clientes | 80%>1<95 BUEN
Guardalmacén Cevallense un quejas por elma fes“e“’!S otal quejas de externos, desde % UENO
. - servicio los clientes externos X
mejor servicio el primer
encuentro 1<80% REGULAR
Dar una 1>95% OPTIMO
Retroalimentar . perspectiva
al personal Nivel de Métodos de evaluacion general y
JEFES DE CADA megiante las desempefio del de desempefio utilizados/| adecuada del 80%>1<95 BUENO
AREA X P Total de Métodos de Jefe de Area, %
evaluaciones de personal S ~
d ~ Evaluacién comparnieros,
esempeno lientes internos
¢ 1<80% REGULAR
y externos
Alcanzar hasta el ,
2012 la 1>95% OPTIMO
o .
N° de bienes utilizacion 6ptima
Ofrecer a la Optimizacion del utilizados*100/ P o
. . . de los recursos | 80%>1<95
) comunidad uso de materiales Inventarios. materiales. Y % BUENO
TECNICO DE Cevallense en para obras N° de personas que :
. . lograr hasta
OBRAS la zona urbana publicas. posee los Servicios finales del 2012
PUBLICAS y rural los Nivel de Béasicos*100/ N° de : !
o . o o la satisfaccion
servicios satisfaccion del solicitudes para la del cliente
basicos cliente instalacion de Servicios 1<80% REGULAR

Basicos

externo por las
instalacion de los
Servicios Basicos
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Redisefar la

Lograr hasta

finales de 2011 1>95% OPTIMO
estrurgtéggoyslos la redistribucion
or aFr)ﬂzacionales Alto nivel de Procesos de funciones y
CONCEJALES |°™ : '| mejoramiento del | Redisefiados*100/Total la 80%<I1>95% BUENO
para mejorar el ; . L
~ clima laboral Procesos implementacion
desempeno y de nuevos
motivar al puestos de 1<80% REGULAR
personal trabajo
1>95% OPTIMO
Brindar a la Nivel de Lograr hasta
POLICIA comunidad mejoramiento en el N° de expendios mediados de
Cevallense un aseo del mercado limpios*100/Total del 2011 una 80%>1<95% BUENO
MUNICIPAL o . :
mercado limpio y del Cantén expendios del mercado cultura de
ordenado Cevallos. limpieza
1<80% REGULAR
Alcanzar hasta 1>60% OPTIMO
Brindar a la o . e mediados de
: Reduccion de Tiempo de recoleccion
comunidad : . 2011 la
CHOFER tiempo para la con la actual ruta*100/ .
Cevallense un L ) . recoleccion de | 40%>1<60% BUENO
(RECOLECTOR) AT recoleccién de Tiempo de recoleccion
cantén limpio y basura con la antigua ruta basura de toda
ordenado la zona rural del
Canton 1<40% REGULAR

Fuente: lliana Garcés

Elaborado por: lliana Garcés
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GRAFICO N° 21

REDISENO DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

Comunicado de realizacion
de evaluaciones

!

Directores y Jefes de cada
area estableceran los
objetivos para la aplicacién
de evaluacion de

desempefio

Los Jefes evaluaran el
cumplimiento de las tareas
de sus subordinados

y

El personal se
autoevaluara

Evaluacién por parte de los
Clientes Internos y
Externos

Posee
personal a
cargo

El Jefe de la UARH
receptard las evaluaciones

Sl

Realizaran las
evaluaciones al Jefe
Inmediato mediante el
método de Escalas

!

Evaluacién por parte de los
Clientes Internos y
Externos

y promediara
!

N
Envio de Informe al Alcalde

A

Fuente: lliana Garcés

Elaborado por: lliana Garcés
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9.3 PLANEACION Y DESARROLLO DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA

El desarrollo profesional consiste en que cada uno de los empleados tenga los
conocimientos y habilidades suficientes para desempefar satisfactoriamente su trabajo y
a la vez que se sientan preparados para los retos del futuro.

El plan de formacion se enfoca en los siguientes ambitos:

o Formaciéon Técnica: Son todos los conocimientos técnicos que requiere el
personal para desempefiar sus funciones.

o Formacion en Habilidades: Mejora la capacidad de gestién y relacién profesional
con clientes internos y externos.

. Conocimientos de la Institucion: Conocer todos los valores, cultura organizacional,
departamentos y personal de la institucion.

o Formacion en idiomas: Es imprescindible para puestos de responsabilidad y

capacitaciones en el exterior.

Es necesario que se realice el seguimiento de la formacién recibida para aprovechar al
maximo los conocimientos aprendidos. Por parte del personal capacitado es
imprescindible que haga un listado de los puntos importantes aprendidos y como van

hacer utilizados en el trabajo.

El plan de la carrera administrativa consiste en la promocién de sus empleados hasta
niveles jerarquicos superiores. La institucion capacita a los empleados y desarrolla sus

habilidades para su desarrollo profesional.

Los jefes inmediatos y jefe administrativo deben elegir a la persona mas idénea que
ocupara en un futuro determinados puestos de jerarquia superior. Deben cumplir una
serie de condiciones como tener un elevado rendimiento en el puesto actual, mostrar un

gran potencial de aprendizaje sobre nuevos conocimientos y procesos.
En el capitulo VI se propuso el proceso de andlisis de disponibilidad interna y el plan de

desarrollo de la carrera administrativa seria un complemento para cumplir con la

promocion y motivacion del personal interno. Como se habia explicado el personal que se
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rige al Codigo de Trabajo como choferes, jornaleros, etc. eran ascendidos con facilidad.
Pero en este punto se enfoca a los requerimientos para ser promovidos o ascendidos al
personal administrativo, su fuente principal para seleccionar al personal que ocupara
puestos de mayor jerarquia es la evaluacién de desempefio, que se seleccionan al
personal con mejores resultados, pero cabe indicar que ciertos jefes inmediatos
calificaban a su personal a cargo de manera subjetiva, por tal motivo se propuso que se
evalle al personal mediante el método de escalas gréficas por la facilidad de

comprension y visién generalizada, a fin de que tenga éxito el plan de carreras.

Independientemente de la motivacién por ser ascendidos, se debe mantener vivo en el
personal un nivel adecuado de aprendizaje a través del plan de carreras, ademas ayuda
a orientar el desempefio en el trabajo y conseguir los objetivos de la carrera en funcién

de su potencial.

El I. Municipio para desarrollar el plan de carrera debe trabajar conjuntamente con el jefe
de cada area y el jefe administrativo, deben contemplar acciones de formacién a corto
plazo para el buen desenvolvimiento de sus funciones, acciones a mediano plazo para
estar preparado con conocimientos que se requieren en el nivel jerarquico superior,
acciones de seguimiento de los jefes de carrera, el personal aprende de las personas que
hacen bien las cosas y acciones que aportan visibilidad con reuniones de niveles

superiores e internacionales.

9.4 RETROALIMENTACION Y TOMA DE DECISIONES

La retroalimentacion sirve para mejorar el proceso del trabajo y para medir el grado de
avance. Los jefes departamentales y directores de la institucion en base a las diferentes
capacitaciones y evaluaciones de desempefio, toman decisiones para corregir falencias
en las areas que se lo requiere. Los jefes departamentales ponen en conocimiento
aspectos positivos y negativos del personal a cargo y recomendaciones, ademas
redisefia una ruta orientada a mejorar el proceso del trabajo. Cuando los jefes
departamentales reconocen la existencia de aspectos tanto positivos como negativos, se

considera méas balanceado y logra mejor aceptacion.
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Mediante los métodos de evaluacion anteriormente mencionados determina cuéles
practicas y actitudes del personal se originan en fuertes tradiciones culturales y cuéles se
pueden modificar.

En base a las recomendaciones especificas acerca de las actitudes de los jefes de cada
area y una verificacion de objetivos, proporciona informacion al Jefe Administrativo para
la toma de decisiones sobre cambios e implementaciones en el departamento. Estos

aspectos proporcionan retroalimentacion para los directores de cada area.

Gracias a la informacion de las actitudes, habilidades y desempefio del personal se
puede adoptar una perspectiva global de la funcién que desempefa en la institucion.
Ademas de resolver los problemas generales, puede concentrarse en los que permitiran

que su area efectlie una contribuciéon definitivamente mejor a la institucion.

La retroalimentacién corrige las concepciones erréneas ya que con frecuencia las
personas tienen percepciones distorsionadas sobre su conducta en el trabajo y su
desempefio laboral. La retroalimentacion motiva a una mejor conducta en el trabajo y un

mejor desempefio laboral.
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CAPITULO X

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

10.1 CONCLUSIONES

o El Ministerio de Relaciones Laborales es la fusién de la SENRES y el Ministerio de
Trabajo y Empleo. Esta entidad tiene por objeto emitir politicas y normas para la

administracién del talento humano y desarrollo organizacional y relaciones laborales.

. La Ley Organica de Servicio Publico es la actualizacion de normas e
instrumentacion técnica de la LOSSCA. Esta ley fue emitida por el Ministerio de
Relaciones Laborales y la LOSSCA por la SENRES.

. En el proceso actual de reclutamiento, la institucion no realiza un analisis de
disponibilidad interna y externa, ésta es una limitante para el desarrollo profesional del
empleado. Ademas los empleados que se rigen al Cédigo de Trabajo realizan actividades

complementarias, para cubrir su jornada laboral.

J El llustre Municipio de Cevallos en el proceso actual de seleccion del talento
humano cumple con las politicas y normas establecidas por la SENRES, pero la
institucion no posee una estructura definida de entrevista y pruebas de conocimientos y
psicotécnicas. El comité que se conforma para la seleccion del personal, es el encargado

de elaborar las respectivas pruebas de acuerdo al puesto que se requiera.

J La institucion posee un proceso de orientacion informal, pero es necesario que el
nuevo personal a parte de conocer sus funciones, conozca la cultura organizacional, sus
compafieros de trabajo, los beneficios econdmicos que tendra, para su mejor

desenvolvimiento en el I. Municipio.

o El 1. Municipio en el proceso de capacitacion, no realiza un andlisis real de la
deteccién de necesidades para capacitar al personal. Ciertos empleados asisten a
capacitaciones si cumplen con los requisitos de la Contraloria y si se encuentran todavia

vigentes aquellos cursos.
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J La evaluacion de desempefio se realiza de manera subjetiva, en su gran mayoria

el personal posee calificaciones de muy buena y excelente.

J Con el redisefio de gestion de talento humano se reducen costos y tiempo, por la
estructura definida de los procesos, con el analisis de disponibilidad interna para que el
personal trabaje mejor, se sienta motivado y se desarrolle profesionalmente. Con la
implementacién del sistema para rendir las pruebas, facilita al Jefe Administrativo a
seleccionar al personal idéneo y con un proceso de orientacién y capacitacion el personal
desempefiara con eficiencia y eficacia sus labores, sirviendo mejor a la comunidad

cevallense.

10.2 RECOMENDACIONES

J El personal que integra el I. Municipio debe conocer y analizar las nuevas leyes
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, para que esté al tanto de sus
derechos y obligaciones. Un personal bien informado desempefia mejor sus tareas.

o Actualizar el manual de funciones de acuerdo a las nuevas leyes e incrementar
actividades complementarias en cargos que sean necesarios, para evitar la

desmotivacion en el trabajo.

o El I. Municipio debe implementar una base de datos de las pruebas de selecciéon
para cada cargo, para que al momento de rendir las pruebas los participantes no
coincidan con las mis preguntas y asi asegurar la transparencia de la seleccion de

personal mas idoneo.

J Proporcionar toda la informacion necesaria al nuevo personal, como: valores,
objetivos de la institucion, derechos, obligaciones, ubicacion del puesto y funciones a
desempefiar, a fin de que el empleado tenga una vision general de la institucion y

actividades que realizara, con el propdsito de evitar altos indices de rotacion de personal.

o Es necesario que cada jefe departamental realice el analisis de deteccion de
necesidades de su personal a cargo para establecer al cronograma. Ademas es
indispensable que los jefes de cada departamento analicen si es necesario la asistencia a

ciertos cursos. Después de participar en algun curso de capacitacion el Jefe inmediato
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debe realizar el seguimiento para la aplicacién de los conocimientos adquiridos en la

Institucion.
o Aplicar métodos e indicadores de evaluacion, para realizar un seguimiento de las

actividades que debe cumplir el servidor publico y tomar decisiones para mejorar el

desemperio, a través de la retroalimentacion del proceso que realiza.
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ANEXO 1

FORMULARIO MRL-SEL-P-02 CONCURSO DE MERITO Y OPOSICION

ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

| MURICIPID DF CEVALLDS

Formularic MAL-2EL-PO2

CONVOCATORIA A CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION

IEIM:ELEDAL' Artiouis 228 de la CORSTITUCKH DE LA REPUBLICA DEL ECUADCR manSscta: “El Ingreco al cenvinio piblio, &l acosnca ¥ | promosion an la camer adminicirativa, ca rsalizaran mediants 0onNourso de merkos ¥ opocision, sn
I o e chebermines |2 lery, oon exoepolon de e cervidorag i loo cervidorss pablicoc de sbsonicn popular o g librs nombramisnto ¥ remookon...”

DENOMINACION DEL PUESTO: SERVIDOR PUBLICO 1 [COMISARIO MUNICIPAL ) N* Vacantes: 1 PARTIDA: 51.131.01.05.01
DIRECCION: CANTON CEVALLOS DEPARTAMENTO: GESTION DE SERVICIO FUBLICO AREA:  [OMIZARIA
_ 3 5 MUNICIPAL
CARACTERISTICAS
iz - DEL CARGD REQUERIMIENTOS
TRABAMD OCUPACIOHAL | ADMINIETRATIVA REIULTADDS EXFERENCIA CAPACITACION COMPETENCIAS DEL
MIZIGN DEL PUESTD INETRUCCHON FORMAL »
CEVALLCE  |EECLCKMDE 7| [EECET Epobyy ontoE | |Sonconay hEga | ADogado de mREDUbI), |En Anciones Conooimieri oe M | TrAbaoEn equin , Inciatva
PROCEERDS RUNICFAL labores de inspeccion ¥ | los infraciores de las | Licenciado en Clenclas admini sirativas Inherentes (legal \Vigenie, omeranzes | pensamienio oiio
Jugamianio g DTNy Poificas o Sgresado de una |l cago de oo o [de reroacios
Infracoiones de la municipales Confroly | Escusis de Derecho
narmatia municpal & funclonamisnrio de
mercades y plams

Lo Imiemesacics e paricipar en esis concurso deberan preseniarHoja & vida con certicacies academions, capaciaciin v laborales, cevificado de no Ener Inpedirenio sgal par seroer cargo pliblioo emifco par = Mniseniof
e Rfacion=s Laborales, necord polidal ackueilzaco, cartfcacc de no adeudar al Municipic, =n sobre cemado en l Secnetaria de i Wunl cpalidad d= Cevalos- Tungurainiua A 24 de Mayo v Felipa Real Unidad Adminisraia

Ests dorumenisrion deheran enfregar hasis o iemes 8 de Octubre g 2090 16 hors. Se ey & los participantes que guisnes no CUmpisn 20 los inesmientos eshbiariios & @ convoraions, mio SEmn considerados o o

MmCEss e mertios i opesicon. Disponitilosd de horno Semps oompiein, Los resuitanoes seran pulkicados. & awves de nuesirn medo de difusion intema municipinf cevalos gov.ec

BAYARDO COMBTANTEE.
ALCALDE DEL MUNIKCIFIC DE CEVALLOE
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ANEXO 2
FORMULARIO MRL-SEL-P-03 HOJA DE VIDA

©®®@® Ministerio
W ® ® ® ® deRelaciones
‘GOBIERNO NACIONAL DE Lamra]es

Formulario MRL-SEL-P-03

HOJA DE VIDA

PARA EL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION DEL PUESTO DE:

NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE CONVOCA AL CONCURSO:

1.- DATOS PERSONALES DEL (DE LA) PARTICIPANTE:

Apellido Paterno Apellido Mate Direccion Nombres
Direccién vomiciaria:

Provincia Cantén Parroquia

Te|ef0n0(s): Convencionales Celular o Movil

Correo electrénico: Cedula Identidad:

Personas con discapacidad: N° de carné del CONADIS:

2.- INSTRUCCION

(No es requerido llenar todos los casilleros, responda Unicamente en los que correspondan a su ultimo nivel

de instruccion o aquellos que se encuentren en relacion a los requisitos del puesto al cual postula)

Nivel de Nombre de la Institucion
Instruccion Educativa

Especializacion Titulo Obtenido

Primaria

Secundaria

Técnico Superior

Titulo Profesional
(Tercer Nivel)

Post- Grado

Otros

3.- TRAYECTORIA LABORAL (EXPERIENCIA LABORAL)

(Incluya anicamente informacién laboral que tenga relaciéon especifica con el puesto de trabajo al que esta

postulando. Si es necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)
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FECHAS DE TRABAJO Organizacién | Denominacion del Responsabilidades Razones de

DESDE | HASTA

N° meses/ o Empresa Puesto /Actividades/Funciones salida

afos

4.- CAPACITACION ESPECIFICA:

(Incluya aunicamente los eventos de capacitacién relacionados con el puesto al que esta
postulando, efectuados en los ultimos cinco afios. Si es necesario, incluya mas filas en la
siguiente tabla)

Nombre del Nombre de la Institucion Tipo Diploma: Duracion en
Evento Capacitadora Asistencia Aprobacidén horas

Nota: En caso de que la o el postulante no indique y certifique la duracién en horas de los eventos de
capacitacion asistidos, la UARHSs institucional le asignara 1 hora por dia cursado.

¢DISPONE DE RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPENO, EN LOS DOS ULTIMOS
ANOS?

si [ ] No [ ]

Periodos de Evaluacion:

Institucién que efectud la evaluacion:

Evaluacion Obtenida:

DECLARACION: DECLARO QUE, todos los datos que incluyo en este resumen son verdaderos y
no he ocultado ningln acto o hecho, por lo que asumo cualquier responsabilidad. Acepto que esta
oferta sea anulada en caso de comprobar falsedad o inexactitud en alguna de sus partes, y me
sujeto a las normas establecidas por la Institucion y otras disposiciones legales vigentes.

Nombre del Aspirante Firma

Lugar y FECha de PreSENTaCION: .......iii it e ettt s e e et e e s et e e e e e e snbee e e e enbeeaeeeseees

Indique el NOmero de hojas que adjunta a esta Hoja de Vida I:I

IMPORTANTE: Entregar este formulario asi como la documentacién comprobatoria en sobre cerrado, y ordenada de
acuerdo con la secuencia de la presente HOJA DE VIDA.
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Ir

I -~
GOBIERNO NACIONAL D
LA REFUBLICA DEL ECUADOR

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DENOMINACION DEL PUESTO
GRUPO OCUPACIONAL:

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA:

CAPACITACION ESPECIFICA REQUERIDA:

ANEXO 3

FORMULARIO MRL-SEL-P-04 DE CALIFICACION DEL MERITO

@ ® ®® Ministerio
@ ® ® ® deRelaciones
Laborales

FORMULARIO DE CALIFICACION DEL MERITO

Formulario MRL-SEL-P-04

‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA |

I m—

R. M. U.

‘ EXPERIENCIA ESPECiFICA‘

SOLICITADA

A continuacion escriba los APELLIDOS Y NOMBRES de los postulantes. sefialando el cumplimiento o no de los requisitos de solicitados en la Convocatoria

No. APELLIDOS Y NOMBRES

- EXPERIENCIA CAPACITACION
INSTRUCCION FORMAL ESPECIFICA ESPECIFICA
CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO
Sl NO Sl NO sl NO

OBSERVACIONES

RE SPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
- UARHs
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ANEXO 4
FORMULARIO MRL-SEL-P-05 CALIFICACION DE LA ENTREVISTA TECNICA

i >
| oo

- ~
HEROC B ACTIORAL DL
TRLACA, T 150 AT

@ ® @ Ministerio
@ @ de Relaciones
Laborales

Formularico MRL-SEL-P-05

FORMULARIO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA TECNICA

NOMBRE DE LA INSTITUCION |

UNIDAD ADMINISTRATINVA: |

DENOMINACION DEL PUESTO: [ |

aruPo oCUPACIONAL | I m— T —

APELLIDOS Y NOMBRES DEL (A) |

POSTULANTE:
FACTORES . = ESTIMACION DEL POTENCIAL
VALORATIVOS EVALUACION DE ANALISIS DE LA DE LA PERSONA PARA ANALISIS DE LOGROS DEL
CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA
= = APRENDER DE LA CANDIDATO TOTAL
—=E = TECHICOS ESPECIFICOS LABORAL EXPERIENCIA (SOBRE 5 PUNTOS )
RO (SOBRE 10 PUNTOS ) (SOBRE 15 PUNTOS ) (SOBRE 5 PUNTOS )
Morrbre del Miembro NS 10 del
Tribuwnal:
Nombre del Miembro WNe 2 del
Tribuwnal:
Mo bre del Miembro WN° 3 del
Tribunal:
Mombre del Miembro MNC d del
Tribuwnal.
ESCALA DE CALIFICACION EXCELENTE MUY BUENO SATISFACTORIO DEFICIENTE INACEPTABLE
PUNTAUJE (Factores Valorativos 10 2ag 5a7 4a8 0a3
=sobre 10 puntos)
Miembro N® 1 del Tribunal Miembro N°® 2 del Tribunal Miembro N® 3 del Tribunal Miembro N° 4 del Tribunal
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ANEXO 5
FORMULARIO MRL-SEL-P-06 UBICACION FINAL PARA LA FASE DE OPOSICION

i ®®®® Miisterio

Cir B @ ©® ® © deRelaciones

GOBIERND NACIONAL DE Laborales
LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Formulario MRL-SEL-P-06

FORMULARIO DE UBICACION FINAL PARA LA FASE DE OPOSICION
NOMBRE DE LA INSTITUCION |

DENOMINACION DEL PUESTO:

|

| |

GRUPO OCUPACIONAL [ GRADO: ] RM.U:| |
| |

FECHA:

| UNIDAD ADMINISTRATIVA:

VALORACION DE LA FASE DE OPOSICION

PRUEBAS:

APELLIDOS ¥ NOMBRES DE LAS (DE .
N° 105) POSTULANTES (Sobre 65 PUNTOS) T ENTREVISTA | ¥ ENTREVISTA |  UBICACION
CONOCIMIENTOS PSICOTECHNICAS PRUEBAS (Sobre 35 PUNTOS, (Sobre 700 PUNTOS, FINAL
(Sobre 45 PUNTOS) (Sobre 20 PUNTQOS)

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

Miembro del Tribunal
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ANEXO 6
FORMULARIO MRL-SEL-P-07 UBICACION FINAL PARA LA FASE DE OPOSICION

' ©@®®® Miistio
S @ @ ® @ deRelaciones
CGORIERNG NACIONAL DE Lamra]es

LA REPUBLICA DEL BCUADOR

Formulario MRL-SEL-P-07T

FORMULARIO DE UBICACION FINAL PARA LA FASE DE OPOSICION
NOMBRE DE LA INSTITUCION |

DENOMINACION DEL PUESTO: | UNIDADADMINISTRATIUA:|

|

| |

GRUPO OCUPACIONAL | Grapo:[ | RM.U.:| |
| |

FECHA:
VALORACION DE LA FASE DE OPOSICION

APELLIDOS Y NOMBRES DE LAS (DE PRUEBAS: TETL RO EEITEEL S .
Ne {Sobre 65 PUNTOS) TOTAL UBICACION

LOS) POSTULANTES CONOCIMIENTOS PSICOTECNICAS PRUEBAS ENTREVISTA Y ENTREVISTA FINAL

(Sobre 35 PUNTOS) (Sobre 100 PUNTOS)
(Sobre 45 PUNTOS) (Sobre 20 PUNTOS)
TRIBUNAL DE MERITOS ¥ OPOSICION
Miembro N° 1 del Tribunal Miembro N° 2 del Tribunal Miembro N°® 3 del Tribunal Miembro N° 4 del Tribunal
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ANEXO 7
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

ACCION DE PERSONAL
Decreto I:I Acuerdo |:| Resolucion I:I

MNro.. O71-RH-DPET-08 Fecha:
Apelidos Nombres
Cédula de Ciudadania Cédula Militar Comprob. Votacian Rige a partir de:
0502048127
EXPLICACION:

[ ] Nembramienta Regular
[ ] Ascenso - Traslado
[ ] vacaciones

[ ] Licencias - Permisos

[ ] Renuncias
[ ] Sancién Disciplinaria
[ ] otros
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
Departamento: Departamento:
Seccidn: Seccidn;
Puesto: Puesta:
Lugar de Trabajo: Lugar de Trabajo:
R.M.U. R.M.L.
‘Partida Presup.: Partida Presup.:
OFICINA DEPARTAMENTAL DE PERSONAL
Calificacion de Seleccidn o Evaluacidn Documentos recibidos Recor Policial y Cerificados de no
Oficio N® Fecha: adeudar al Fisco Municipio
Afiliacion de Colegios Profesionales Fecha:
N JEFE DE PERSONAL 7777

DIOS PATRIAY LIBERTAD

BAYARDO CONSTANTE ESPINOZA
ALCALDE DEL I. MUNICIPIO DE CEVALLOS

DIRECCION NACIONAL DE PERSOMAL

REGISTRO: REVISADO:
Nro.
Fecha: JEFE DE REGISTRO Y CONTROL
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ANEXO 8
CONTRATO DE TRABAJO

CONTRATO DE TRABAJO

En la ciudad de Cevallos, provincia del Tungurahua, comparecen a la suscripcion del
presente Contrato de Trabajo, por una parte el llustre Municipio del Canton Cevallos,
debidamente representados por los Sefiores. Rodrigo Bayardo Constante Espinoza y Ab.
Armando Leonardo Freire Soria en sus calidades de Alcalde y Procurador Sindico
respectivamente, quienes para efectos del presente contrato se denominara EL
MUNICIPIO; vy, por otra parte el sefior EUSEBIO FABIAN PILCO LANDA, portador de la
cédula de ciudadania No 1802006310, quien en adelante se denominara EL
TRABAJADOR, al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA.- El sefior EUSEBIO FABIAN PILCO LANDA en su calidad antes mencionada
se compromete a prestar sus servicios licitos y personales en el llustre Municipio del
Canton Cevallos, desempefiando el cargo de GUARDIAN de la institucién, siendo entre
otras sus obligaciones las de resguardar y vigilar las instalaciones y pertenencias
Municipales y otras concordantes. Su jefe inmediato es el Jefe de la Unidad de Cultura,
quien impartird las directrices para el cabal cumplimiento de lo acordado. Se aclara que el
sefior Jefe Administrativo en coordinacién con el sefior Jefe de la Unidad de Cultura
podra asignar otras tareas atinentes cuando sea necesario hacerlo.

SEGUNDA.- El trabajador se compromete a firmar el Acta de Entrega Recepcién de
todos los bienes a su cargo, los mismos que serviran para el desempefio de las labores
encomendadas.

TERCERA.- El presente contrato de trabajo por tiempo INDEFINIDO regira desde el UNO
de enero del dos mil diez, sin perjuicio de la fecha de su celebracién. La Direccién
Financiera tomara en cuenta cada afio este particular.

CUARTA.- 4.1. El sueldo mensual unificado que la llustre Municipalidad cancelara al
Trabajador es de USD 375.00 (TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA) con cargo a la partida presupuestaria
N0.75.341.01.06 (SALARIOS UNIFICADOS) existiendo disponibilidad econémica segun
certificacion emitida por el sefior Dr. Heriberto Merino Director Financiero Municipal. Se
aclara ademas que el trabajador percibira ademas los beneficios de Ley.

4.2. Cabe indicar que en el caso de existir nueva escala de salarios aprobada por el
Ministerio de Relaciones Laborales, la misma se aplicara automaticamente.

QUINTA.- El horario de trabajo al que debera sujetarse el Trabajador es de 8H00 a 12
HOO y 13HOO a 17HO00 segun rige en la Institucion de lunes a viernes, debiendo
aclararse que se podra disponer otro horario de trabajo, segun las necesidades de la
Municipalidad, para lo cual se dispondré lo que corresponda por parte del sefior Alcalde.

SEXTA.- El presente contrato estard sujeto a lo que dispone el Cédigo del Trabajo y
demés leyes y reglamentos conexos.

SEPTIMA.- En caso de controversias derivadas del presente contrato, las partes

renuncian domicilio y se someten a los Jueces de Trabajo de la provincia del Tungurahua
y al tramite oral.
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OCTAVA.- DOCUMENTOS HABILITANTES.- Forman parte del presente contrato los
siguientes documentos:

a. Fotocopias simples de la cédula de ciudadania y certificado de votacién del
trabajador contratado.

b.  Certificacion mediante oficio emitida por el Director Financiero, en la cual consta
la existencia de la partida presupuestaria y disponibilidad econdmica para
contraer este tipo de obligaciones.

c. Oficio suscrito por el sefior Alcalde Cantonal, mediante el cual autoriza al
Departamento Juridico la realizacidén y suscripcion del presente contrato.

d. Certificado de no estar impedido para ejercer un cargo publico.

NOVENA.- En todo lo que no se encuentre estipulado en el presente contrato, se estara a
las normas vigentes, en las leyes, reglamentos, resoluciones, acuerdos de aplicacion
obligatoria en la Republica del Ecuador.

DECIMA.- Este contrato puede terminar por:
a. Decision unilateral del municipio, previo Visto Bueno tramitado en la Inspectoria

del Trabajo
b.  Decision Mutua de las partes.
c. Renuncia.
d. Desahucio;y,
e. Por muerte del trabajador

DECIMA PRIMERA.- EIl trabajador sefiala como el lugar para recibir notificaciones del
Municipio, la Secretaria General de esta Institucion ubicada en la Avenida 24 de Mayo y
Felipa Real (esquina) del Cantén Cevallos.

DECIMA SEGUNDA.- ACEPTACION DE LAS PARTES.- Libre y voluntariamente, previo
el cumplimiento de todos los requisitos exigidos por las leyes de la materia, las partes
declaran expresamente su aceptacion a todo lo convenido en el presente contrato, a
cuyas estipulaciones se someten y para constancia suscriben el mismo a los () dias del
mes de febrero del afio 2010. Sin perjuicio de la fecha de su celebracién.

Sr. Bayardo Constante Espinoza. Ab. Armando Freire Soria.
ALCALDE CANTONAL. PROCURADOR SINDICO

Sr. EUSEBIO FABIAN PILCO LANDA
TRABAJADOR.
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ANEXO 9
FORMULARIO DE DIAGNOSITO DE PERSONAL

MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FORMULARIO DE DIAGNOSTICO PERSONAL

DEPATAMENTO AL QUE
PERTENECE

SECCION | CLAVE DEL RELOJ |

QUIEN ES SU JEFE INMEDIATO

1. ¢Qué sistemas, herramientas 0 maquinaria, utiliza para la realizaciéon de sus
funciones?

2. ¢Qué sistemas, herramientas o maquinaria necesita usted para una mejor
realizacion de sus funciones?

3. ¢Cuales son los cursos que usted asistio Gltimamente?

4. ¢Qué cursos necesita usted para un mejor funcionamiento en su puesto?

5. ¢Qué sugerencia tiene usted para la municipalidad en cuanto al personal?

6. ¢Qué nivel de estudios o titulo tiene?

7. ¢Qué horario tiene y a su criterio cudal deberia ser el idéneo para su trabajo?

NOMBRES Y APELLIDOS:

FIRMA:

FECHA DE RECEPCION:




ANEXO 10
CRONOGRAMA DE CAPACITACION 2010

Oficio # 0148- UAMC-2008
Cevallos, 31 de Diciembre del 2009
Presente.-

De mis consideraciones:

Por medio de la presente me permito solicitar enviarle el cronograma de
capacitacion para el aflo 2010 del personal de la municipalidad, por lo que muy
comedidamente solicito la respectiva autorizacion.

Particular que me permito poner en su conocimiento para los fines legales
consiguientes.

Atentamente,

Lic. Vinicio Freire F
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECEPCION DE DOCUMENTOS _
SECRETARIA GENERAL DEL OMiAS)
& 1. MUNICIPIO DE CEVALLOS / S /w'f‘ A




MUNICIPIO DE CEVALLOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA

CRONOGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
Cevallos, 31 de Diciembre del 2009

ADMINISTRACION GENERAL CONTRALORIA | SENRES | AME | OTRAS
1| BAYARDO CONSTANTE | ALCALDE X X
2 | MONICA BUENARNO SECRETARIA GENERAL X X X
3| RAMOS LILIAN PROSECRETARIA X
4 | MARTINEZ MANUEL AUX. SERV. MUNIC. X
5 | PEREZ FANNY GUARDIAN
6 | IMENEZ FLAVIO PROCURADOR SINDICO [ X X X
7 | FREIRE VINICIO JEFE ADMINISTRATIVO X X X
8 | PANIMBOZA ORFELINA | AUX. SERV. MUNIC.
ADMINISTRACION FINANCIERA
9 | HERIBERTO MERINO DIRECTOR FINANCIERO [ X X
10 | FREIRE HERNAN AUXILIAR DE CONT. X X
11 | GUEVARA JANNETH JEFE DE CONTABILIDAD | X X X
12 | NORMA PICO TESORERA X X
13 | GORDON PATRICIO OFICINISTA-RECAUDADOR | X
14 | GUERRERO TRAJANO JEFE DE AVALUOS X
15 | PAZMINO ROCIO OFICINISTA X X
16 | PANA IVAN GUARDALMACEN X
JUSTICIA POLICIA Y VIGILANCIA
17 | GILBERTO SANCHEZ COMISARIO X X
18 | LOZADA LUIS POLICIA X
HIGIENE AMBIENTAL
19 | MEJIA REINALDO AUX. SERV. MUNIC. X
20 | LOPEZ MANUEL AUX. SERV. MUNIC. X
EDUCACION Y CULTURA
21 | PAREDES ELIZABETH JEFE DE CULTURA X X
22 | VILLALVA JENNETH BIBLIOTECARIA X
23 | BAYAS MAURICIO TECNICI DE COMPUT. X X
OBRAS PUBLICAS
24 | SANCHEZ MANUEL DIRECTOR DE OO.PP. X X X
25 | NARANJO OLIMPO OFICINISTA X
UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
26 | PALATE VICENTE INGENIERO CIVIL
27 | RAMOS JOSE ARQUITECTO X X
28 | MASABANDA EDWIN ASIS. DE PROYECTOS X X
29 | CHAVEZ FRANCISCO UNIDAD DES. LOCAL X X
ADMINISTRACION GENERAL
30| PICO LUIS CHOFER \ X
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31 | LAURO PICO CHOFER X
32 | PEREZ LLERSON JORNALERO X
33 | IVAN GUERRERO AUX. SERV. BANOS X
UNIDAD DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
34 | ORTIZ SAUL JORNALERO X
35 | TAMAYO MARCO VINICIO | CHOFER X
36 | BARONA JUAN JORNALERO X
37 | ZURITA JUAN JORNALERO X
38 | SANCHEZ JOSE LUIS LABORATORISTA X
OBRAS PUBLICAS
39 | GUZMAN NELSON CHOFER X
40 | OSWALDO BARONA CHOFER X
41 | BARONA TOBIAS OPERADOR X
42 | SANCHEZ JOSE AYUDANTE DE OO.PP. X
43 | HERDOIZA SEGUNDO OPERADOR X
44 | LOPEZ FAUSTO OPERADOR X
CUADRILLAS
45 | RAMOS MIGUEL ANGEL | JORNALERO X
46 | VILLALVA GERARDO JORNALERO X
47 | VILLEGAS TRAJANO JORNALERO XX
48 | MORA LUIS JORNALERO X
49 | PAREDES FRANKLIN JORNALERO X
50 | JEREZ LUIS JORNALERO X
51 | PILCO FABIAN JORNALERO X
52 | PILCO ONOFRE JORNALERO X
53 | SALINAS MILTON JORNALERO X
54 | CASTILLO MILTON JORNALERO X
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ANEXO 11

FORMULARIO SENRES-EVAL-01 PARA LA EVALUACION
DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL
JEFE INMEDIATO

| 'SENRES FORMULARIO SENRES-EVAL 01

DATOS DEL SERVIDOR:
Apellidos y Hombres del Servidor [Evaluada): 1 |
Denominacion del Puesto que Desempenac

itulo o profesion: e
Apellides y Hombre del jefe lamediate o superior inmediate (Eva_ ==~~~
Periode de Evaluacian ddimmlaaaa): Desde: Hasta:z
INDICADODRES DE GESTI DEL PUEST ® Acuividads Facime: [1ES

oy T de Mieal da
Desoripciba de Actividades Indicador ::l": Camplidos |Camplimient| ©Cilcala |Comphimiear
ot = £ -

| - b A iR Al cmmplimnicetn Ao L toralidnd, de smarna goohjatizos, | ... AP RAD A B - --F N DE A AERF D -~ - -

sa sdelantd g complit con obij [ ] [ pars al 3

siguiente pericodo de evalwacion ¥ i

Total Actividades

Es=enciales:
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COMDCIMIENT ECEamEimisLtnr: L] Fasenr: 13X CHlenln Conmeimisnt

Total Conocimientos:

COMPETENCIAS
TECHICAS DEL PUESTO

DESTREZAS Relerascia Compertamisate Dbsarrable Oftrate | Miwelde

FCEmpEt nCian L] Fazkmr: 1IX

Total Competencias Teonicas del Puessto :
COMPETENCIATZ UNIVERS: W O syt - Factmes W

EESTOE CAMPOE DEBEN SER LLENADOE OBLIGATORIAMENTE -

DESTREZA Relevancia Comportamicsts Observable Cilemla | | TUcwescia

WFFUEHDNE AR COMTIHLD

COMOSIMIDHTOF DOL K
R G MIZ & O M

REL&CIOHD S HUM&H &S
ACTITUD &L CA&MEID
GRICHTACIGN & LOF REFULTADOF

DRIEHTA&CI0HN DD SERVIGIO

Total Competencias Universales:
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TRAGAJO EN EQUIPD, INICIATIVA ¥ LIDERAZGO T o
DESCRIFGIGN Iin.:w.-cq COMPORTAMIENTC OBSERYABLE PaP— i

H
TRAB AL EH ERUIP O
L)

]

T T s T T T ERrrR P

IHBSIATIVS

LIDER&ZGD

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa g Liderazgo:
OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE GUE LAS TENGA):

(M FROYIE
i Hs. DE APLIGA DESGUENTO & L&
prrSens gut DEECRIPCIAN romMULARE craLvacidn orL % DE REDUCCISN

sassmssmsssmas o D B e |

i
__________________ L S ——— — -~ — I~ — B p——
i
i
i

- . . T ———

0 e e 8 0 0 0 5 e £ 0 0 0 0 B 0 B e e

ToTAL: 1

FACTORES DE EVALUACIMN

D R R el

ci-)

FUNMCIONARIO [A) EVALLIADOR[A)

 Fecha (3dmmiasaar i I x

CERTIFIGD: Cwe be wealasda (4 lloereas () scerde ol proedismlonts de s norms 4 Cualescbin del Dirempeda.

FURMA
Ewvalusdar o jafe Inrmedi st
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ANEXO 12

FORMULARIO SENRES-EVAL-03 INFORME DE EVALUACION
DE DESEMPENO

Oficio # 031- UAMC-2010
Cevallos, 31 de Diciembre del 2009
Presente.-

De mis consideraciones:

Dando cumplimiento a la Norma Técnica de la Evaluacién emitido por el Ministerio
de Relaciones Laborales, me permito enviarles los resultados de las evaluaciones
realizadas al personal de la municipalidad correspondiente al Periodo
01/08/20009 hasta 31/12/2009, el mismo que de igual forma se enviara al
Ministerio de Relaciones Laborales en medio magnético e impreso.

Particular que me permito poner en su conocimiento para los fines legales
consiguientes.

Atentamente,

. .. . AMivge
Lic. Vinicio Freire F m

S
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ,5(@ %
AL fj
RECEPCION DE DOCUMENTOS 2 =
SECRETARIA GENERAL DEL '%@,% k@wg \\e;/
(a1 'ALL RN T X
04 FEB 2010 o pr
3 DIC v
HoRA: /327
7 k

NSABLE 5
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FORMULARIO SENRES-EVAL-03

INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO
Nombre de la Institucion: MUNICIPIO DE CEVALLOS

Periodo de Evaluacion: Desde (dd/mm/aa) 01/08/2010 Hasta (dd/mm/aa) 31/12/2010
Fecha: Cevallos, 3 de Febrero del 2010
ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

CEDULA ESCALA DE

APELLIDOS NOMBRES DEID DENOMINACION DEL PUESTO UNIDAD CIUDAD | CALIFICACION CALIFICACION

BUENARNO VILLACIS | MONICA ALEXANDRA 1802915023 | SERVIDOR PUBLICO 6 SECRETARIA G. CEVALLOS 91,3 | EXCELENTE
RAMOS FREIRE LILIAN MAGDALENA 1802026581 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 SECRETARIA G. CEVALLOS 87,7 | MUY BUENO
JIMENEZ LALAMA FLAVIO ENRIQUE 1801346808 | DIRECTOR TECNICO DE AREA DPTO. JURIDICO CEVALLOS 86,7 | MUY BUENO
FREIRE FREIRE EDGAR VINICIO 1802662997 | SERVIDOR PUBLICO 5 U. ADMINISTARIVO | CEVALLOS 87,7 | MUY BUENO
MARTINEZ MANUEL MESIAS 1800501676 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 U. ADMINISTARIVO | CEVALLOS 79,4 | SATISFACTORIO
PEREZ GUEVARA FANNY TERESA 1801607449 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 U. ADMINISTARIVO | CEVALLOS 80,7 | MUY BUENO
PANIMBOZA BAYAS | MARIA ORFELINA 1800515387 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 U. ADMINISTARIVO | CEVALLOS 76,4 | SATISFACTORIO
TAMAYO
GUERRERO MARCO GUERRERO 1802471530 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 U. ADMINISTARIVO | CEVALLOS 86,3 | MUY BUENO
MERINO ROBLES CORNELIO HERIBERTO 1800792077 | DIRECTOR TECNICO DE AREA DPTO. FINANCIERO | CEVALLOS 86,8 | MUY BUENO
GUERRERO NUNEZ | TRAJANO GONZALO 1801068600 | SERVIDOR PUBLICO 5 U. DE AVALUOS Y C. | CEVALLOS 90,2 | MUY BUENO
PAZMINO NUNEZ ENMA DEL ROCIO 1802888642 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 U. DE AVALUOS Y C. | CEVALLOS 87,3 | MUY BUENO
PICO FLORES NORMA DOLORES 1801506885 | SERVIDOR PUBLICO 6 TESORERIA CEVALLOS 81,6 | MUY BUENO
GORDON IZURIETA | LEONARDO PATRICIO 1800515387 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 TESORERIA CEVALLOS 92 | EXCELENTE
GUEVARA PEREZ JANETH AMERICA 1804015492 | SERVIDOR PUBLICO 6 CONTABILIDAD CEVALLOS 91,5 | EXCELENTE
FREIRE MAYORGA WILSON HERNAN 1801664440 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 CONTABILIDAD CEVALLOS 87,6 | MUY BUENO
PANA VALLEJO IVAN GONZALO 0603059445 | SERVIDOR PUBLICO 2 GUARDALMACEN CEVALLOS 85,1 | MUY BUENO
SANCHEZ ESPINOZA | GILBERTO MESIAS 1800093713 | SERVIDOR PUBLICO 1 COMISARIA M. CEVALLOS 81,5 | MUY BUENO
LOZADA
VELASTEGUI LUIS ANIBAL 1800370379 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 COMISARIA M. CEVALLOS 81,8 | MUY BUENO
GUERRERO ALDAZ | HOLGUER IVAN 1802704310 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 COMISARIA M. CEVALLOS 88,6 | MUY BUENO
PAREDES ANDRADE | MARIANA ELIZABETH 0201458122 | SERVIDOR PUBLICO 5 DPTO. DE CULTURA | CEVALLOS 87,2 | MUY BUENO
VILLALVA ANDINO | JANETH MAGDALENA 1802490928 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 DPTO. DE CULTURA | CEVALLOS 80,3 | SATISFACTORIO
SANCHEZ CHAVALIE | MANUEL ALBERTO 1802960797 | DIRECTOR TECNICO DE AREA DPTO DE OO.PP. CEVALLOS 86,4 | MUY BUENO
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NARANJO AGUILAR | OLIMPO ERNESTO 1802177780 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 DPTO DE OO.PP. CEVALLOS 87,1 | MUY BUENO
MEJIA BAYAS REINALDO ESTANISLAO | 1800796165 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 DPTO DE OO.PP. CEVALLOS 88,6 | MUY BUENO
LOPEZ LOPEZ MANUEL MESIAS 1800458323 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 DPTO DE OO.PP. CEVALLOS 88,6 | MUY BUENO
BARONA URQUIZO | LUIS OSWALDO 1802244887 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 DPTO DE OO.PP. CEVALLOS 85,6 | MUY BUENO
PALATE ANDACHI VICENTE GERMAN 1801579614 | SERVIDOR PUBLICO 5 U. DE AGUA POTABLE | CEVALLOS 88,7 | MUY BUENO
SANCHEZ

CARRANZA JOSE LUIS 1803242005 | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 U. DE AGUA POTABLE | CEVALLOS 85,2 | MUY BUENO
BARONA LOPEZ JUAN HERNAN 1800674175 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 U. DE AGUA POTABLE | CEVALLOS 78,5 | SATISFACTORIO
ZURITA SANCHEZ JUAN FRANCISCO 1802094621 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 U. DE AGUA POTABLE | CEVALLOS 87,3 | MUY BUENO
ORTIZ COBO SAUL PLUTARCO 1802268785 | SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 U. DE AGUA POTABLE | CEVALLOS 88,2 | MUY BUENO
RAMOS MOYA JOSE VICENTE 1801484260 | SERVIDOR PUBLICO 5 U. DE PLANIFICACION | CEVALLOS 83,7 | MUY BUENO
CHAVEZ LOPEZ GFRANCISCO XAVIER 1802299170 | SERVIDOR PUBLICO 1 U. DE PLANIFICACION | CEVALLOS 92,9 | EXCELENTE
MASABANDA

CuLQul EDWIN FABRICIO 1802925640 | SERVIDOR PUBLICO 1 U. DE PLANIFICACION | CEVALLOS 94,8 | EXCELENTE

1.- Todo servidor que en la escala de calificacion tenga un resultado de DEFICIENTE se debera proceder acorde a lo que dispone la Norma de Evaluacion del Desempefio
2.- Para todo servidor que en la escala de calificacidén tenga un resultado de INACEPTABLE, se deberd proceder a realizar al respectivo sumario administrativo
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ANEXO 13
SOLICITUD PARA CUBRIR UN PUESTO

VACANTE
Oficio # 0249
Cevallos, 15 de Noviembre de 2010
Sefior:
Vinicio Freire
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Presente.-

De mis consideraciones:

Por medio del presente me permito solicitarle que disponga a quién corresponda,
se autorice la contratacién de un talento humano, para cubrir la vacante de
Técnico de Obras Publicas, la misma que quedaria abierta por la salida del Sr.

Ernesto Naranjo.
Por la favorable que dé a la presente me suscribo de usted.

Atentamente,

"\«-_____H_H_

e —— TR

;,f/;i-” ’: clm'"::’

> fn.. )
Sanchez Manuel ) /;S(/@/—\/f %\
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS (=X i%// )
Z \\ 3/

. k@}"w‘”f

& -IpiOW
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ANEXO 14
BASE DE DATOS DE: RECDEPCION DE DOCUMENTOS DE
LOS ASPIRATES A CUBRIR UN PUESTO PUBLICO

Oficio # 0248
Cevallos, 28 de Noviembre de 2010

Seiior:

Vinicio Freire

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Presente.-

De mis consideraciones:

Por medio del presente me permito enviarle la base de datos de los aspirantes a

ocupar el puesto de Técnico de Obras Publicas.
Particular que me permito poner a su conocimiento para los fines consiguientes.
Atentamente,
BNTA
o — (; \ &

! C.--._H___ ‘g% k@k |
;;/iﬁi-“” > : >

Lic. Lilian Ramos F.
PROSECRETARIA
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ILUSTRE MUNICIPIO DE CEVALLOS

1. WUNICPIO CE‘.LL
BASE DE DATOS DE: RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LOS ASPIRANTES A
CUBRIR UN PUESTO PUBLICO
ASPIRANTE A CUBRIR EL CARGO DE: TECNICO DE OBRAS PUBLICAS
CORRESPONDIENTE AL DEPARTAMENTO DE: OBRAS PUBLICAS

FECHA DE
Ne APELLIDOS NOMBRES ENTREGA HORA FIRMA
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ANEXO 15

REGISTRO DEL INGRESO Y SALIDA DEPERSONAL 1987 -
2011

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1987

Ne NOMBRE Y APELLIDO
GILBERTO SANCHEZ
ANGEL ULLOA
FREDDY LLERENA
NORMA PICO

LUIS LOZADA
MANUEL MARTINEZ
NORMA TAMAYO
DAVID LOPEZ
GUERRERO TRAJANO
10 MEDARDO ROMO

11 MACHENO FREIRE

12 SERGIO VILLALBA

13 FAUSTO PALACIOS
14 LUIS PICO

15 WILSON FREIRE

16 CARMEN DEL ROCIO TOALOMBO
17 ANGEL BARONA

18 NELSON BAYAS

19 FANNY PEREZ

20 DOLORES POMA

21 WILSON LOZADA

22 WILSON NUNES

23 REINALDO MEJIA

24 GUSTAVO BARONA

OO NO|OEA|WIN(F

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 1990

Ne NOMBRE Y APELLIDO
PONCEANO LOPEZ

JUDITH ALVAREZ

WILSON LOZADA

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1991

Ne NOMBRE Y APELLIDO
FAUSTO PALACIOS

MONICA PICO

JOSE SANCHEZ

NELSON VILLACIS

ARNALDO MIRANDA
ALEJANDRO PEREZ

[EEN

N

w

OO WIN|(F
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JUDITH ALVAREZ

[ec] N

SAUL ORTIZ

SALIDA DE PERSONAL EN EL

NO

NOMBRE Y APELLIDO

ANGEL ULLOA

PONCEANO LOPEZ

ARNALDO MIRANDA

AWIN|F

JUDITH ALVAREZ

Reingreso

ANO 1991

Reincidente en salida

Reincidente en salida

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1992

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[ERN

OLIMPO NARANJO

JAIME LOPEZ

wWI(N

JUDITH ALVAREZ

Reingresa 2 veces en el mismo afo

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1992

NO

NOMBRE Y APELLIDO

SERGIO VILLALVA

FAUSTO PALACIOS

OLIMPO NARANJO

JUDITH ALVAREZ

gl b~ [WIN|F

NELSON BAYAS

Se retira 2 veces en el mismo
ano

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1993

NO

NOMBRE Y APELLIDO

RUBEN VILCACUNDO

OLIMPO NARANJO

MAX HEYMAN

EDISON NAJERA

VICENTE PALATE

ANGEL REVELO

LUIS VILLACIS

NELSON PAUCAR

OO NO|ORWIN(F

LEONARDO GORDON

FRANCISCO LOPEZ

ROSMAN JIMENEZ

MARCO GALARZA

Reingreso

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 1993

NO

NOMBRE Y APELLIDO

FRANCISCO LOPEZ

EDISON NAJERA

NELSON PAUCAR

ANGEL REVELO

QB WN|F-

MAX HEYMAN
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VICENTE PALATE

~N (O

JAVIER SANCHEZ

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1994

NO

NOMBRE Y APELLIDO

CESAR ARROBA

VICENTE PALATE

HECTOR PICO

RODRIGO NARANJO

QA WIN|F

LAURO PICO

Reingreso

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1995

NO

NOMBRE Y APELLIDO

RUBEN VILCACUNDO

MARIANELA TOALOMBO

ANGEL MORENO

MARIANELA TOALOMBO

JANETH GUEVARA

OO WIN|(F

DIANA MONROY

Reingreso

Reingreso

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 1995

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[ERN

ANGEL MORENO

MARIANELA TOALOMBO

wWI(N

NORMA TAMAYO

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1996

NO

NOMBRE Y APELLIDO

JORGE PILCO

ENMA DEL ROCIO PAZMINO

JUAN BARONA

JUAN BURBANO

JOHNY PAUCAR

MARCELO TORRES

JORGE FIALLOS

DORIS VILLACIS

OO N WINF

MILTON JIMENEZ

AMADA IZURIETA

SEGUNDO SULCA

LUIS PICO

GILBERTO SANCHEZ

LUIS LOZADA

MANUEL MARTINEZ
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SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 1996

\Q NOMBRE Y APELLIDO
1 BALBINA SANCHEZ
2 GILBERTO SANCHEZ
3 LUIS PICO
4 WILSON NUNEZ
5 RUBEN VILCACUNDO
6 REINALDO MEJIA
7 BYRON MACHENO
8 LUIS LOZADA
9 MANUEL MARTINEZ
10 WILSON FREIRE
11 FIALLOS JORGE
12 ANA POMA
INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1997
No NOMBRE Y APELLIDO
1 MIRIAN MORA
2 TRAJANO GUERRERO
3 NORMA BARONA
4 JOSE JIMENEZ
5 GLADYS MIRANDA
6 ALEXANDRA BARONA
7 SEGUNDO CRUZ
8 LILIAN RAMOS
9 WILSON FREIRE
10 PICO COLRDOVILLA
11 LAURO PICO
12 FLAVIO JIMENEZ
13 RUBEN LOPEZ
14 WILSON NUNEZ
15 JOSE RAMOS
16 REINALDO MEJIA
17 JOSELITO PICO
18 MARIA PANIMBOZA
19 JORGE BARONA
20 SAUL ORTIZ
21 JANETH VILLALVA
22 NELSON GUSMAN
SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 1997
No NOMBRE Y APELLIDO
1 MARCELO TORRES
2 LILIAN RAMOS
3 ELIAS SANCHEZ
4 DORIS VILLACIS
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ENMA BARONA

AMADA IZURIETA

GLADYS MIRANDA

MERCEDES BARONA

MIRIAN MORA

JOSE JIMENEZ

JOSELITO PICO

BARONA IVO

SEGUNDO SULCA

CARMEN TOALOMBO

SEGUNDO CRUZ

JORGE PILCO

LAURO PICO

NELSON GUSMAN

JUAN BURBANO

RODOLFO PICO

ENMA PAZMINO

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1998

NO

NOMBRE Y APELLIDO

JOHNY PAUCAR

OLIMPO NARANJO

ENMA PAZMINO

MILTON REAL

MILTON CORDOVA

FLAVIO JIMENEZ

PAZMINO ENMA

FREIRE EDGAR

ANA INIGUEZ

MARITZA MARTINEZ

RPRPO|0|NOOAIWIN|F

O

LUIS GUERRERO

Reingreso
Reingreso

Reingreso
Reingreso

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1998

NO

NOMBRE Y APELLIDO

MILTON JIMENEZ

OLIMPO NARANGO

FLAVIO JIMENEZ

MILTON REAL

ROSMAN JIMENEZ

MILTON CORDOVA

ENMA PAZMINO

LUIS GUERRERO

OO N WINF

EDISON MEDINA

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 1999

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[EEN

TRAJANO GUERRERO

VICTO MERA
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SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 1999

N° NOMBRE Y APELLIDO
1 ANA INIGUEZ
INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2000
N° NOMBRE Y APELLIDO

[EEN

NORMA PICO Reingreso

N

RODRIGO CONSTANTE

EDGAR FREIRE

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 2000

NO

NOMBRE Y APELLIDO

NELSON VILLACIS

HECTOR PICO

NORMA PICO

AWIN|F

MARITZA MARTINEZ

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2001

NO

NOMBRE Y APELLIDO

ANDINO ELSA Reingreso

BYRON NARANJO

FAUTO LOPEZ

ANGEL BARONA Reingreso

VICTOR MERA

OO WINF

HERMEL HERNANDEZ Reingreso

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 2001

NO

NOMBRE Y APELLIDO

CARLOS PARRA

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2002

NO

NOMBRE Y APELLIDO

PATRICIA GUERRERO

MANUEL LOPEZ Reingreso

LUIS BARONA Reingreso

SEGUNDO HERDOIZA

QB WIN|F

BYRON NARANJO Reingreso

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 2002

NO

NOMBRE Y APELLIDO

=

BYRON NARANJO

N

ELIAS SANCHEZ

ELSA ANDINO
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14

| PATRICIA GUERRERO

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2003

NO

NOMBRE Y APELLIDO

JUAN FONSECA

MARCO TAMAYO

EDWIN MASABANDA

ALEJANDRO VELASTEGUI

MASABANDA CULQUI

OO WIN|F

MARIO GODOY

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2004

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[EEN

CARLOS PAZMINO

RODRIGO CONSTANTE

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 2004

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[ERN

RODRIGO CONSTANTE

CARLOS PAZMINO

Renuncia Voluntaria
Concluyé su contrato

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2005

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[ERN

MONICA BUENANO

CORNELIO MERINO

WI(N

JORGE FREIRE

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2006

NO

NOMBRE Y APELLIDO

JUAN ZURITA

SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 2006

NO

NOMBRE Y APELLIDO

JUAN FONSECA

Renuncia voluntaria

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2008

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[EEN

LLERSON PEREZ

PONCEANO LOPEZ
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SALIDA DE PERSONAL EN EL ANO 2008

NO

NOMBRE Y APELLIDO

[ER

SEGUNDO PEREZ

N

ALEJANDRO VELASTEGUI

Muerte
Renuncia irrevocable

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2009

NOMBRE Y APELLIDO

JUAN ZURITA

LUIS BARONA

SAUL ORTIZ

JUAN BARONA

IS

MARCO TAMAYO

Por cambio de Régimen ingresan al municipio perteneciendo al Cadigo de

Trabajo

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2010

NO

NOMBRE Y APELLIDO

ANDINO ELSA

REINALDO MEJIA

JOSE SANCHEZ

JUAN ZURITA

FANNY PEREZ

MANUEL MARTINEZ

MARIA PANIMBOZA

LUIS LOZADA

OO NI WINF

HOLGUER GUERRERO

MANUEL LOPEZ

MARCO TAMAYO

LUIS BARONA

Por cambio de Régimen ingresan al municipio perteneciendo al Cédigo de

Trabajo

INGRESO DE PERSONAL EN EL ANO 2011

NO

NOMBRE Y APELLIDO

MARCO FLORES

EDWIN BARONA

LUCIANO SORIA

MAURICIO MIRANDA

HILDA MIRANDA

LUIS VILLACIS

~N|OOHAIWIN(EF

PACO MIRANDA

De acuerdo a la nueva ley los concejales se integran como empleados para
laborar en el Municipio
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INGRESO Y SALIDA DE
PERSONAL DEL I.
MUNICIPIO DE CEVALLOS

40
20

o[

1987
1991
1993
1995
1997
1999
2001 [

H INGRESO

 SALISA

2003 [
2005
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ANO |INGRESO | SALIDA
1987 24 0
1990 1 3
1991 8 4
1992 4 5
1993 12 7
1994 5 0
1995 6 3
1996 15 12
1997 22 21
1998 11 9
1999 2 1
2000 3 4
2001 6 1
2002 5 4
2003 6 0
2004 2 3
2005 3 0
2006 1 1
2008 2 2




ANEXO 16

BASE DE DATOS DE: PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS PARA
CADA CARGO

i

/ln\ I.LMUNICIPIO DE CEVALLOS
j (: e ——

T

rroceso bt SELECCION DE
PERSONAL

® Iniclo

m B

AUXILIAR CONTABLE

TESORERA

SECRETARIA

PROCURADOR SINDICO

www.municipiodecevallos.com

- 230 -



ANEXO 17

REGISTRO DE LOS PARTICIPANTES PARA RENDIR LAS
EVALUACIONES

/’/"\ LMUNICIPIO DE CEVALLOS
¢ TN S——

——

proceso oe SELECCION DE
PERSONAL
.lnido

ssgisko pY=——y
- p @ Porcentajes

ingresa tus datos e

4
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ANEXO 18

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO Y PSICOTECNICAS

proceso pe SELECCION DE
PERSONAL

cuestionario

sefolo lo respuesia corecia ",

PRUBAS PSICOTECNICAS A. DEFINICIONES

4 la palabra que P a una definicid
1. Conjunto de ideas, hombres, efc.. que se adelantan a su tiempo
en cualquier actividad:

® a. retaguardia © c vanguardia
) b. moderismo © d chaladura

@ Inicio

@ Porcentajes

@ Informacién

I |

www.municipiodecevallos.com
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ANEXO 19

RESULTADO DE LAS EVALUACIONES DE CONOCIMIENTO Y
PSICOTECNICAS

-

/ % L MUNICIPIO DE CEVALLOS

eroceso o SELECCION DE
PERSONAL

porcentajes @ Inicio

@ Cuestionario
Porcendaje que obluvieron R
los parficipantes del Municiplo. i I

PORCENTAJES DE MAYOR A MENOR

Patricio Valle mw 100% et
Vanesa Reyes 1» 60% II
Luis Villacis mw»> 20%

www.municipiodecevallos.com
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ANEXO 20

EXAMENES GENERALES DE LOS ASPIRANTES PARA EL
INGRESO AL |. MUNICIPIO DE CEVALLQOS

LABORATORIO CLINICO Y BACTERIOLOGICO
Sucre 06-41 y Montalvo. Of. 201. Teléfono 282775

Nombre: Ing. Manuel Sanchez
Muestra: Sangre

Solicitado: Municipio de Cevallos

EXAMEN RESULTADO
GRUPO SANGUINEO “A”

Rh POSITIVO
VDRL (SEROLOGICO) NEGATIVO

Fecha: 28/01/2011 Firma: W

Dra. Mariana Miranda Bioquimica-farmacéutica
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LABORATORIO CLINICO Y BACTERIOLOGICO
Sucre 06-41 y Montalvo. Of. 201. Teléfono 282775

Nombre: Ing. Manuel Sanchez
Muestra: Sangre

Solicitado: Municipio de Cevallos

EXAMEN RESULTADO V DE REFERENCIA

Ig E (alergias) 12.5 Hasta 40 Ul/ml

Fecha: 28/01/2011 Firma: W

Dra. Mariana Miranda Bioquimica-farmacéutica

LABORATORIO CLINICO Y BACTERIOLOGICO
Sucre 06-41 y Montalvo. Of. 201. Teléfono 282775

Nombre: Ing. Manuel Sanchez
Muestra: Sangre

Solicitado: Municipio de Cevallos

EXAMEN RESULTADO

HIV NEGATIVO

Fecha: 28/01/2011 Firma: W

Dra. Mariana Miranda Bioquimica-farmaceutica

PERSONAL DE LA INSTITUCION
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Objetivo: Conocer si el personal del Municipio de Cevallos cuentan con equipos

de computacion y muebles y enseres adecuado

¢Los equipos de coOmputo y muebles y enseres son actuales?

RESPUESTA N° DE %
PERSONA

SI 15 66.66%

NO 9 33.33%

TOTAL 24 100%

16

14 +

12

10

3l NO
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ANEXO 22

MALLA CURRICULAR PARA EL PLAN DE CAPACITACION

SESTION FINANCIERS

ComTROL Y

FUGTCRA BF]
FoRzmss sisTEMAs DE

p———— PROCESADORES DE ComTROLDE
e paLapss pRovECTOS

MALLA CURRICULAR PARA EL SECTOR PUBLICO

ETeca PuBLICA.
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