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RESUMEN

En este documento de tesis se realiz6 con respecto a analizar y solucionar la
ejecucion laboral de una manera eficiente y correcta adecuando y llevando un Manual
de procedimientos y Manual de Politicas donde dispone manejar de manera
adecuada a su personal y solucionar los problemas que se han detectado a través del
analisis organizacional del Departamento de Talento Humano de la UNEMI.

Se realizd en cinco capitulos, la cual se desarrollaron a través de una detallada
investigacion y profundo analisis para detectar problemas principales que con llevan
el desorden organizacional y necesidades que tiene de tal manera poder establecer

soluciones para los mismos.

En cuanto el Capitulo | encontramos objetivos para proceder a determinar elaboracién
de los Manuales de procedimiento y politicas, los problemas que tiene persisten,
justificacion por el cual debe realizarse el manual, ademas encontramos el marco

conceptual y marco teérico que permitieron el desarrollo de la investigacion.

En el segundo capitulo se analiz6 la problematica econémica y financiera de la
empresa, en donde se encontraron errores significativos en sus estados financieros y

resultados no favorables en el analisis financiero.

Finalmente en el quinto capitulo se desarrollaron las conclusiones y recomendaciones

de la presente tesis, complementando con bibliografia y anexos.
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ABSTRACT

In this thesis document about analyzing and solving work running efficiently and
correctly adapting and carrying a Handbook on Procedures and Policy Manual which
has properly manage their personal way and solve the problems that have been
detected are made organizational analysis through the Department of Human Talent
UNEMI.

Was performed in five chapters, which were developed through detailed research and
thorough analysis to detect principal problems with clutter and lead organizational

needs that can establish such solutions for them.

As Chapter | find goals to proceed to determine the development of policy and
procedure manuals, the problems that persist, justification by which the manual should
be performed, we also find the conceptual framework and theoretical framework that

allowed the development of research.

In the second chapter the economic and financial problems of the company is
analyzed, where significant errors were found in their financial statements and

favorable results in financial analysis.

Finally in the fifth chapter the conclusions and recommendations of this thesis were

developed, complemented with bibliography and appendices.
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INTRODUCCION

Nuestras medidas de investigacion se expondran dentro del departamento de talento
humano de la universidad estatal de milagro, una de las principales herramientas de
analisis del mejoramiento de los procesos, cuyos resultados sean de gran importancia
para el bienestar y satisfaccion de la UNEMI.

Se llevara a cabo el estudio y analisis de este proyecto con el propdésito de determinar

y obtener resultados de los procesos que se llevan a cabo en este departamento.

La importancia de este tema de departamento de talento humano que en tiempos
recientes se ha tratado ampliamente, reconociendo laboral y capacitaciones dentro de
las areas que se manejan no es un elemento Unico, sino Mas bien un conjunto de
elementos interrelacionados que como un objetivo comun estan orientados a la

permanencia y crecimiento de la organizacion.

Ahora en esta actualidad hablar de los procesos es definir y organizar una estructura
administrativa, para alcanzar satisfaccion en el departamento en que se desee

aplicar, como es el departamento de talento humano.

Este analisis facilitara un enfoque mas directo hacia los objetivos existentes y
satisfactorios en el departamento de talento humano, fortaleciendo sus
procedimientos que van de la mano con actividades tributarias diariamente asi poder

obtener mejoras dentro del mismo la cual seran ejecutados.



CAPITULO |
EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.1 PROBLEMATIZACION

El departamento de talento humano se encuentra ubicado dentro de la universidad
estatal de milagro (UNEMI), exactamente en el antiguo edificio donde se encontraba
el rectorado anteriormente. El departamento de talento humano se encarga
actualmente de operar procesos de suma importancia dentro de la institucion. Entre

estos procesos los mas relevantes son:

Control de asistencia de personal docente y no docente, induccién del personal,
planificacion del personal docente y no docente, clasificacion de puestos, contratacion
del personal, contratacion de facilitadores, aplicacién de sanciones al personal,
actualizacion de hojas de vida del personal, subrogacion o encargo del personal,

ascenso del personal.

Existen malas tomas de decisiones dentro del departamento debido a una
desorganizacion laboral dentro del departamento causado por los procesos y politicas

no estandarizados correctamente dentro del Departamento.

Por otro lado el problema general causa unos subproblemas dentro del departamento
los cuales ocasionan lentitud en las operaciones laborales que realiza el personal de
trabajo y el malestar de las personas que solicitan informacion sobre los servicios que
presta el departamento. Cabe recalcar que estos subproblemas originan la existencia

del problema general y son:



e Estructura organizacional no establecida.- esto origina que el personal que
labora no desempefia sus labores acorde a sus actividades correspondientes.

e Faltade apoyo institucional.- no se brinda un apoyo al departamento de parte
del directorio central de la universidad para asi poder crear y modificar los
procesos dentro del departamento y asi el personal que labora en el mismo
trabaje de acuerdo a sus cargos correspondientes.

e Puestos que no justifican su existencia.- existen puestos dentro del
departamento que no cumple con el objetivo trazado. Estos puestos causan el
desorden y la desorganizacion tanto como en el departamento de talento
humano y la institucion globalmente y es por eso que el personal esta laborando
como le conviene. Esto es originado por la falta de los manuales de procesos y

politicas estandarizados.

Ademas cabe recalcar que sin el apoyo institucional no se podria realizar y establecer

los procesos y politicas en el departamento.

El apoyo institucional es deficiente, la cual, se necesita para poder llevar a cabo la
calidad de objetivo dentro del departamento con sus reglas y parametros establecidos
y asi erradicar el caos y el desorden departamental.

Pronostico

De mantenerse esta situacion aumentara el indice de problematica dentro del
Departamento tomandose decisiones incorrectas, causando problemas a futuro tanto
al departamento como a la Institucion, ya que los encargados de ciertos
procedimientos se encuentran laboran sin la ayuda de un Manual correspondiente a
dicho proceso es por la incorrecta toma de Decisiones y el problema actual entre los

miembros del Departamento.
Control de prondstico

A través de los resultados de la investigacion se plantea proponer un mecanismo de
control de los procesos y politicas para optimizar la toma de decisiones y agilizar los

procesos dentro del departamento de talento humano.



1.1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

Nuestra investigacion se basa en los procesos no estandarizados, lo cual es el
problema principal que afronta el departamento de talento humano y esto se debe a
que existe una falta organizacion de manuales de politicas y procedimientos dentro
de dicho departamento.

Espacio: el presente proyecto se realizara en el departamento de talento humano

dentro de la universidad estatal de milagro canton milagro, provincia del guayas.

Tiempo: para la estandarizacion de los procesos y politicas nos basaremos en las
investigaciones bibliograficas de los ultimos 4 afios, tiempo el cual se mantiene

laborando el departamento.
1.1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como afecta los procesos no estandarizados en la toma de decisiones dentro del
departamento de talento humano de la universidad estatal de milagro?

1.1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
e ¢(De qué manera la inadecuada estructura organizacional afecta al bajo
rendimiento laboral del departamento de talento humano de la UNEMI?
e ¢De qué forma el apoyo institucional afecta a la correcta consecucion de las
labores cotidianas en el departamento de talento humano?
e (/COmo afecta la existencia de puestos de trabajos injustificados en la
desorganizacion del trabajo en el departamento de talento humano?
1.1.5 DETERMINACION DEL TEMA

Estudio y aplicacion de los procesos administrativos y operacionales que se manejan
en el departamento de talento humano de la Universidad Estatal de Milagro y su

incidencia en la toma de decisiones.



1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar los factores que inciden en los procesos no estandarizados para una
correcta toma de decisiones, mediante un estudio y uso de herramientas adecuadas

en el departamento de talento humano de la universidad estatal de milagro.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Indagar los factores que originan una estructura organizacional inadecuada
para mejorar el rendimiento laboral en el departamento de talento humano.
e Determinar de qué manera el apoyo institucional permite mejorar las labores
cotidianas en el departamento de talento humano.
e Analizar los factores que incide la existencia de puestos de trabajo no
justificados para la organizacién del trabajo dentro del departamento de talento

humano.

1.2.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Dentro de este presente proyecto lleva la disconformidad, incidencias, probleméticas
gue se ven originada dentro del departamento de talento humano en la universidad
estatal de milagro (UNEMI), ya que no existe una estandarizacibn adecuada de

manuales de politicas y procedimientos.

Esto nos permite cumplir con los objetivos propuestos, recolectando informacion
primaria mediante la observacion, entrevista, por lo cual es necesario crear,
estructurar y hacer una entrega oficial de manual de procedimientos y politicas dentro
del departamento de talento humano para llevar un satisfactorio manejo de procesos
de acorde al personal colaborativo que adiciona responsabilidades a este

departamento asi obtener fluidez, eficacia en su entorno de trabajo.

La originalidad del proyecto radica en las estrategias de cambio innovadoras que se
plantearan para mejoras de los procesos que se realizan dentro del departamento de

talento humano, dentro de las actividades diarias que se realiza dentro de este.

Se dispondra de investigaciones cientificas de las actuales estrategias para
implementar un nivel organizativo de alta calidad para mitigar las causas que inciden
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con el problema tales como: la estructura organizacional no establecida, la falta de

apoyo institucional y los puestos de trabajo que no justifican su existencia

Los procesos no estandarizados dentro de los manuales de politicas y procesos es
nuestro objetivo primordial de este estudio, ya que disefiando dicha estandarizacion
de los manuales podemos plantear las soluciones que obtengan los mejores
resultados, porque la inexistencia de los manuales ha originado una mala cultura
organizacional y es por eso que el personal que ejerce algun cargo en el departamento

necesita de urgencia capacitaciones continuas.

Dentro de las especificaciones beneficiaras de este tema organizacional des
estandarizado en el departamento de talento humano, pues el propdsito es conseguir
entregar los manuales de procedimientos y politicas ya estandarizado con las otras
areas para que el personal colaborativo del departamento se encargue de hacer sus
actividades laborales de una manera mas colaborativa con otras areas, eficaz y
eficiente de acuerdo al cargo y desempefio, es esa la necesidad de cambiar la
metodologia y la cultura organizacional dentro del departamento en la universidad
estatal de milagro (UNEMI) y asi lograr incrementar el nivel organizativo del mismo
obteniendo como resultado global de la investigacion una cultura organizacional de
optima calidad, siendo beneficiarios también los usuarios que trabajan relacionados

directamente con el departamento de talento humano.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Los procesos en la UNEMI han tomado camino desde la ley de la acreditacion
universitaria a raiz de que la nueva ley de educacién superior genera cambios de
mayor calidad a todas instituciones de educacion superior ya sean universidades e
institutos un sistema de control de procesos y politicas.

Esto da inicio al reto de reestructurar la universidad, para lo cual se dan instancias
departamentales donde se crea el departamento de talento humano desde el mes de
abril del 2001.

Nuestro presente es contribuir como departamento de talento humano, con el objetivo

inicial de una estructura de proceso adecuado para una mejor administracion.

Este modelo de gestién de procesos ha venido evolucionando y en la actualidad es
usado no solo por compafias grandes de todo tipo, sino también por instituciones de
gobierno, y por universidades ya que fortalece de gran manera para cubrir parametros
de calidad para la acreditacibn y cumplir con capacidades de una educacion

sobresaliente mostrando interés a un nuevo estilo de educacién superior.

La evaluacion y acreditacion institucional y de carreras de educacion superior es un
tema de suma importancia para el gobierno nacional ya que por medio de la ley de
educacién superior expresa la importancia que tiene la gestién de procesos para lograr
el mejoramiento continuo y asi llegar a la excelencia universitaria en el pais.
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En este caso la investigacion va a estar delimitada en los procesos que lleva y llevara

el departamento de talento humano de la universidad estatal de milagro.

Dando como predeterminado la aplicacion de mantener un servicio calificativo dentro
de sus tareas como plan de creacion de cargos, capacitacion, evaluacion nomina ,
beneficios de talento humano obteniendo las cada dia mejores sobresalientes dentro
de la universidad estatal de milagro (UNEMI) , con las funciones de cargo del personal

gue actualmente esta constituido por 12 empleados administrativos, como son:

e Un director

e Un coordinador
e Una Secretaria

e Siete operativos

e Dos conserjes.

El actual organigrama de cémo se llevan los procesos en el departamento de recurso

humanos es el siguiente:

Ver anexo:

ANEXO # 3. Mapa de Procesos UNEMI
2.1.2 ANTECEDENTES REFERENCIALES

Debido a las exigencias por parte del organismo central, todas las universidades e
institutos superiores especialmente la UNEMI esta sumergida en un proceso de
emprendimiento a un sistema de gestion de calidad para ir mejorando de a poco y
manteniendo un nivel de categoria para la acreditacion. Estos procesos siguen los
mismos estandares de normas y procedimientos, cabe mencionar que una gestion de
procesos eficiente y eficaz acerca mas a la acreditacion debida que a que esta a un

pardmetro a cumplir.

En el pais existe instituciones de educacion superior que décadas atras estan

buscando una mejora tanto en lo administrativo como en lo académico.

“La UCSG (Universidad Catdlica Santiago de Guayaquil) es una de las
principales universidades del pais que han implementado el disefio de gestién

de actividades mediantes procesos que a la vez han ayudado a muchos
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proyectos. El que mas valor institucional ha generado es el proceso para un
reglamento de la creacion de un instituto de investigacion e innovaciéon de
transferencia de tecnologias para la facultad de educaciéon técnica para el
desarrollo de la UCSG.”*

Como vemos que el trabajo por procesos en una institucion de educacion superior es
de suma importancia para asi generar mejoras tanto como en lo académico y

administrativo.
2.1.3 FUNDAMENTACION TEORICA
2.1.3.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las organizaciones en la actualidad ya sean educativas o empresariales dependen
cada vez de capacidades para las innovaciones o actualizaciones. Destacamos que
en la actualidad estas tendencias parten al identificar factores de integracién de

funciones productivas con la generacién de conocimientos.

En si un cambio en la cultura organizacional ayuda a las organizaciones a competir
en los mercados, ya que es un fendbmeno social que se desempefia a un grado de

eficacia y eficiente ya que esto es importante para llegar al éxito.

La estructura organizacional puede ser definida como las distintas maneras en que
puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion para alcanzar luego la

coordinacién del mismo orientandolo al logro de los objetivos.

El primer paso de su organizacién es la descripcién de los puestos de trabajo asi como
la asignacion de responsabilidades. Posteriormente tendra lugar el establecimiento de
las relaciones de autoridad y coordinacién, mediante la determinacion de niveles de

jerarquicos.

Desarrollando proyectos de procesos se define roles produciendo cambios en
perspectivas culturales y nuevas actitudes redefiniendo el rol del estado junto con la
ciencia y la tecnologia. Cabe recalcar que conformando redes de complementos
productivos, disefiando y desarrollando materiales de trabajos destinados a atender y

satisfacer las necesidades de pequefias y medianas empresas. Esto requiere de una

1 Autor Anénimo, Disefio de un sistema de gestion por procesos y un reglamentos para el Instituto de
Investigacion e Innovacion y Transferencia de Tecnologias en la UCSG, pl.
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clara vision, obteniendo planes que vayan acompafiando a todos los cambios que

suelen presentarse a corto, medio y largo plazo.

También recalcar que los organismos centrales asumen un papel mas importante en
materia de apoyo a la competitividad, demostrando y facilitando condiciones
favorables para innovaciones atendiendo y a la vez profesionalizando los instrumentos
para considerar realidades contradictorias, incluso atendiendo diferencias desde un

punto de vista sectorial o territorial.

Segun la organizacién de estandares, el trabajo de procesos es un indicador
importante para obtener una certificacion de calidad.

El siguiente organizador grafico presenta los principios necesarios para asegurar la
calidad de institucién ya sea publica o privada como en este caso el de una institucion

de educacion superior.

En este modelo apunta a la satisfaccion de los usuarios teniendo siempre como punto
de referencia la mejora continua en los procesos. Cabe recalcar que en este procesos
siempre debe existir algin responsable en la direccion para luego gestionar los
recursos correctamente y asi realizar los productos utilizando una mejora continua(si
es que existe el caso) para asi obtener un producto que llene las satisfaccion del

cliente.

Finalidad del Organigrama.- Un organigrama es una herramienta eficaz y eficiente
que proporciona la representacion grafica de los aspectos fundamentales en una
organizacion sea publica o privada, permitiendo entender de una manera facil el
esquema general de dicha organizacion, asi como también el grado de diferenciacion
e integracion funcional de los factores que la constituyen. Dentro del organigrama
localizamos el tipo de unidades que constituye a la estructura de una organizacion con

sus relaciones externas e internas de la misma. .

Ventajas de los Organigramas.- El uso de los organigramas ofrece varias ventajas

precisas entre las que sobresalen las siguientes:

e Obliga a los creadores y disefiadores de los diagramas aclarar las ideas del
personal de trabajo, organizandolo de una manera mas jerarquica dentro de la

compainia.
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e Se aprecia de una simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo
en la compafiia, mejor de lo que podria hacerse por medio de una larga
descripcion.

e Muestra la dependencia entre los trabajadores de la compafiia u organizacion.

¢ Indica algunas de las cosas mas peculiares e importantes de la estructura en

una compafia con puntos fuertes y débiles de la misma.

Requisitos: Precision.- En los organigramas, los érganos de la dependencia y sus
interrelaciones deben aparecer perfectamente definidos, y primordialmente
destacando niveles jerarquicos y mostrando relaciones de dependencia entre ellos.

CRITERIOS FUNDAMENTALES PARA LA PREPARACION DE LOS
ORGANIGRAMAS

Los organigramas dentro de una compafiia deben muy claros y concisos; se
recomienda que no contengan un niimero excesivo de cuadros y puestos innecesarios
en los diversos procesos que se plantean en el diagrama; lo mas frecuente es hacerlos
del Director o Gerente General y terminarlos con los jefes o supervisores del ultimo
nivel. Los organigramas deben contener nombres de funciones y del personal que
labora en alguna dependencia de la compafia; cuando se desea que estos Ultimos
figuren, conviene colocar dentro del mismo cuadro, con una letra mayor el nombre del
puesto y con letra menor el nombre de la persona que lo ocupe.

Los Organigramas no pueden representar un nimero muy grande de elementos de
organizacion. Los colores, lineas gruesas, etc., los hace confusos.

El organigrama debe contener principalmente los siguientes datos:

Titulos de descripcion condensada de las actividades.

Nombre del funcionario que formul6 las cartas.

Fecha de formulacion.

Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, etc.)

Leyenda, (explicacién de lineas y simbolos especiales). Entre las técnicas
reales para la elaboracion de un organograma se deben considerar.

Los datos que deben recogerse, las fuentes de informacion, los métodos de
recogerlos.

arnE

»

(GIBSON James, México 2007. 18)
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Lo primero que debe determinarse es el tipo de organigrama que se va a elaborar y el
area de la institucion que vaya a representarse para recoger solo la informacion que

a ambas cosas se ajuste.

Para la elaboracion de un organigrama se debe recoger principalmente la siguiente

informacion:
Informacion sobre unidades

a) El primer dato a obtener sera el nUmero de personas que trabajan en la
institucion. Esta sera una cifra de control.

b) Un segundo dato serd el numero de niveles, partiendo del 6rgano en que
radique la autoridad total y los 6rganos que comprenden cada nivel.

c) Se investigaran los puestos que corresponden a cada 6rgano Yy las plazas que

comprenden cada puesto.

Informacidn sobre relaciones Debe precisarse con que otros organismos y qué tipo
de relaciones tienen cada uno de los organismos nos de cada uno de los niveles de

la estructura administrativa.

Informacion sobre funciones o labores Para el caso de elaborar organigramas
funcionales, se requiere informacion sobre las funciones o labores que realice cada

una de las unidades que vayan a quedar representadas en el organograma.
¢, Organizacion futura o actual?
La elaboracion de un organigrama puede deberse a dos situaciones:

e Planeacién de la organizacion En el caso de planeacion de una organizacion
nueva, las uUnicas fuentes de informacion las constituyen los estudios y
proyectos realizados.

e Fuentes de informacion En el caso de una organizacion existente, las fuentes

de informacion pueden ser:
1. Los archivos de la institucion,
2. Los empleados y funcionarios,

3. Los locales de oficinas y talleres en donde se realiza el trabajo.

12



2.1.3.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Manual de procedimientos es el documento que sirve de guia conteniendo las
descripciones por actividad que se deben seguir a cabalidad y ordenadamente en la
realizacion de las diversas funciones dentro de la gestion administrativa entre dos o

mas de ellas.

El manual especifica los puestos o unidades administrativas al momento que

interviene un proceso especificando su responsabilidad y participacion.

Estos contienen la informacién y diversos ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios al momento de realizar una actividad especificandolo en el
manual, maguinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar

al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En estos se encuentran registrados y transmitidos sin distorsién alguna la informacién
basica que hace referencia al funcionamiento de las demas unidades administrativas
de la organizacion facilitando la auditoria , evaluacion, y los controles internos y
vigilancia de las unidades administrativas de la organizacion él se encuentra
registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, asi como también evallta la
conciencia en los empleados y sus jefes sobre el trabajo que estan realizando

facilitando las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y su vigilancia.
PARA QUE SIRVE UN ORGANIGRAMA:

» Visualiza el funcionamiento interno de las organizaciones ubicando las
descripciones en tareas con ubicacion, requerimientos y los puestos
responsables en su ejecucion en la induccion del puesto y al adiestramiento y
capacitacion del personal, ya que describen en forma detallada las actividades
de cada puesto.

» Analiza y revisa los procedimientos de un sistema, interviniendo en la consulta
de todo el personal de la organizacion a emprender a través de las tareas que
la simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, autoridad en delegar, etc.

» Establece un sistema de informacion modificando el ya existente, sirviendo este
para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.
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» Determina en forma mas sencilla para identificar las responsabilidades por
fallas o errores, facilitando las labores de auditoria, evaluacion del control
interno y su evaluacion. Ademas este aumenta la eficiencia de los empleados,
indicandoles lo que deben hacer, cémo y en qué tiempo deben hacerlo.

» Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

» Construye una base fisica especificamente para el analisis posterior del trabajo
y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos que se emplean

en la organizacion.

Concepto(s).-Palabras o términos de representacion técnica que se emplean en el
procedimiento, la cual por su significado o grado de especializacién requieren de
mayor indagacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario

la consulta del manual.

Procedimiento.- (Descripcidn de las operaciones). Presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realiza en un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cdmo, dénde, con qué, y cuanto
tiempo se hacen, indicando los responsables de llevar a cabo. Cuando el disefio del
procedimiento es usual donde se comprende varias areas debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion
detallada dentro de aquella Unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto

responsable de cada operacion.

Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e

identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

Formulario de impresos.- Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las
cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la
descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia
especifica de éstas, empleando para ello numeros indicadores que permitan
asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su

llenado.

Diagrama de flujo.- Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que

intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita.
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Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los
diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto,

es aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.
Simbolos

El flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas del proceso,
las personas o los sectores involucrados, la secuencia de las operaciones y la
circulacioén de los datos y los documentos. Los simbolos mas comunes utilizados son

los siguientes:

e Limites: Este simbolo se usa para identificar el inicio y el fin de un proceso.

e Operacion: Representa una etapa del proceso. El nombre de la etapa y de

quien la ejecuta se registra al interior del rectangulo.

e Documento: Simboliza al documento resultante de la operacion respectiva. En

su interior se anota el nombre que corresponda.

e Decisién: Representa al punto del proceso donde se debe tomar una decision.
La pregunta se escribe dentro del rombo. Dos flechas que salen del rombo

muestran la direccion del proceso, en funcion de la respuesta real.
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e Sentido del flujo: Significa el sentido y la secuencia de las etapas del proceso:

>

SU USO.

Entender un proceso e identificar las oportunidades de mejora de la situacion actual.
Disefiar un nuevo proceso, incorporando las mejoras (situacion deseada). Facilitar la
comunicacion entre las personas involucradas en el mismo proceso. Divulgar, en
forma clara y concisa, informaciones sobre procesos.

2.1.3.4. MANUAL DE POLITICA

Definicién de Manual de Politicas:

Es un documento que contiene acciones e intenciones generales de la administracién
donde es probable que se muestren determinadas circunstancias. Las politicas son la
actitud en la administracion superior. Las politicas escritas establecen lineas de guia,
un marco dentro del cual el personal operativo pueda obrar para balancear actividades
y objetivos de la direccidn superior segun convenga a las condiciones del organismo
social.

Importancia de Manual de Politicas:

Su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la orientacion
del personal y también ayuda a declarar politicas y procedimientos, o proporcionar
soluciones rapidas a los malos entendimientos y a mostrar como puede contribuir el
empleado al logro de los objetivos del organismo. También ayuda a los administradores

a no repetir la informacion o instrucciones.
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¢, Qué es un proceso?

Grafico 1. Segun lanorma ISO 9001. En Gestién de Calidad

tejora continua del sistema de
geztion de la calidad

—
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Clientez

————  Flujo de infomacidn

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados”.

“Actividades secuenciadas de una manera predeterminada; no son

tareas inconexas cuya ejecucion es un fin en si mismo”.

Para realizar procesos es necesario entender que por procesos la secuencia de
actividades deben estar relacionadas la en si (es decir la primer actividad con la
segunda actividad y asi sucesivamente hasta llegar a la actividad n), las cuales iran
realizando de una manera ordenada y sistematizada la transformacién de elementos

de entrada en salida.

Ya aplicando los conceptos de procesos anteriormente mencionado, explicaremos
mediante un cuadro como se especifica las diversas actividades para asi poder tener

una mejor perspectiva.

Explicando la imagen tenemos que todo proceso tiene un principio y un fin en un

tiempo determinado. El proceso de ser siempre gestionado.
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Se presenta la entrada (input) la cual mediante una serie de actividades utilizando los
recursos necesarios ya sean estos materia prima o también pueden ser los recursos
humanos realizando la gestion sobre el proceso realizado con la entrada se obtendra
la salida (output) que se seleccionara con el cliente a fin de satisfacer la necesidad del

mismo.

Dicha satisfaccion del cliente es un indicador muy claro que permite a la organizacion
conocer si los procesos que maneja la misma se estan llevando a cabo de una manera

eficaz y eficiente.

Gréfico 2. Eficienciay eficacia de Procesos

Grafico 3. Manejo de un proceso
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Para tener una vision clara entre eficacia y eficiencia de procesos debemos tener claro
el concepto de ambas. Se dara una interpretacion a términos que se manejan con

frecuencia y se utilizan con rigor:

“Eficiencia es hacer las cosas en el menor tiempo y al menor costo posible, asi

que la eficiencia esta relacionada con la velocidad del proceso?“

Una actividad es eficiente cuando se optimiza el consumo de los recursos, se quiere
decir que al producir las mismas cantidades de productos terminados se utiliza menos

tiempo y menos materia prima”.

Cabe recalcar que en nuestro trabajo el tiempo seria el tiempo de ejecucion en el flujo
de datos al momento que un usuario quiera acceder los servicios que presta el talento
humano, y la materia prima se refiere al personal que le presta la ayuda para satisfacer

la necesidad de aquel usuario.

“La eficacia es lograr los objetivos satisfaciendo los requerimientos del
producto o servicio en términos de cantidad y tiempo con los recursos

disponibles al minimo costo con la maxima calidad3”
2.2 MARCO LEGAL

La ley organica de educacion superior (LOES), aprobada mediante ley no. 16,
publicada en el registro oficial no. 77, del 15 de mayo del 2010, en el art. 90, sefala:
“se establece el sistema nacional de evaluacion y acreditacion de la educacion
superior, que funcionara en forma auténoma e independiente, en coordinacién con la
SENESCYT. Al sistema, que integrara la autoevaluacion institucional, la evaluacion
externay la acreditacion, deberan incorporarse en forma obligatoria las universidades,

las escuelas politécnicas y los institutos superiores técnicos y tecnoldgicos del pais”.

Concomitantemente con la disposicidbn de la carta suprema, la ley organica de
educacion superior ratifica el establecimiento del sistema nacional de evaluacion y
acreditacion, como un organismo eminentemente autbnomo e independiente. Sus
relaciones con la SENESCYT seran de coordinacion, cooperacion y de plena armonia.

El proceso de autoevaluacion incorporado por la ley, constituye un requisito para

2ZBASURTO AMPARANO ANIBAL: Sistema Empresa Inteligente
3 MUNCH GALINDO LOURDES: Trillas 2008, Fundamentos de Administracion 7ma edicion.
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acceder a la evaluacion externa y la acreditacion, prescritas en la carta magna y

ratificada por la ley.

Art. 90 de la misma ley dispone que “el sistema se regira por su propio reglamento”.
La expedicion de este reglamento es atribucién del presidente de la republica, de
conformidad con el art. 171, numeral 5 de la carta magna.

El art. 92 de la citada ley indica: “el sistema nacional de evaluacién y acreditacion de
la educacion superior estara dirigido por el consejo nacional de evaluacion y

acreditacion, que se establece como organismo independiente del SENESCYT.”

Asi como el sistema nacional de educacién superior esta dirigido por el consejo
nacional de educacion superior (SENESCYT), asi también, el sistema nacional de
evaluacion y acreditacion de la educacion superior (CEAES), se encuentra dirigido por
el consejo nacional de evaluacién y acreditacion (CONEA). Tanto el SENESCYT como
el CONEA, como entidades de derecho publico, funcionaran en forma auténoma e
independiente, manteniendo los principios de coordinacidén, cooperacion y armonia,
de conformidad con la constitucién y la ley; asi como, de acuerdo a los requerimientos

de la comunidad universitaria.

El art. 93 de la ley orgénica de educacion superior establece como funciones del

consejo nacional de evaluacién y acreditacién las siguientes:

A) “promover la cultura de la evaluacién en los organismos y las instituciones del

sistema de educacion superior del pais.
B) fijar las politicas de evaluacién y acreditacion de los centros de educacion superior.

C) determinar las caracteristicas, criterios e indicadores de calidad y los instrumentos

gue han de aplicarse en la evaluacion externa.

D) definir los términos de referencia basicos de la autoevaluacion de los organismos

y las instituciones del sistema nacional de educacion superior.

E) elaborar las normas, guias y documentacién técnica necesarios para la ejecucion

de los procesos de autoevaluacion, evaluacion externa y acreditacion.

F) designar a los miembros del comité técnico de evaluacion y acreditacion.
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G) calificar, previo concurso, a las instituciones y consultores especializados,
nacionales o internacionales, para la ejecucion de procesos de evaluacion externa y

acreditacion de los centros de educacién superior.

H) vigilar que los procesos de evaluacion interna y externa se realicen de conformidad
con las normas y procedimientos que para el efecto se establezcan y garantizar que

sus resultados sean fruto de una absoluta independencia e imparcialidad.

[) conocer y resolver sobre los informes y recomendaciones derivados de los procesos

de evaluacion.

J) otorgar certificados de acreditacion institucional, por programas y por carreras, a
los centros de educacion superior y unidades académicas que hayan cumplido con
todos los requisitos exigidos para el efecto. Este certificado de acreditacion tendra

caréacter temporal.

K) divulgar de manera amplia los resultados de los procesos de acreditacion y los
resultados de la evaluacion externa, con el propdsito de orientar a la sociedad sobre

la calidad y caracteristicas de las instituciones y programas del sistema.

L) asesorar en el establecimiento y ejecucién del sistema nacional de evaluacion y

acreditacion para la educacion basica y media.
M) elaborar informes y ponerlos a consideracién de los organismos competentes.

N) presentar anualmente un informe de sus labores al congreso nacional, al presidente
de la republica, a la asamblea de la universidad ecuatoriana, a LA SENESCYT vy al
consejo nacional de los institutos superiores técnicos y tecnoldgicos.

Igualmente, enviara informes al congreso nacional cuando éste lo requiera.

N) los demas que determine esta ley y el correspondiente reglamento. Es importante
destacar la facultad que tiene el CONEA para disefar los instrumentos técnicos y el
cuadro normativo mas adecuados para viabilizar la evaluacion en las instituciones de
educaciéon superior. Sobre todo las caracteristicas y estandares de calidad tendran

mayor relevancia cuando hayan sido publicados en el registro oficial correspondiente.
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REGLAMENTO PARA EL JUZGAMIENTO DE LAS INFRACCIONES Y
APLICACION DE LAS SANCIONES. (UNEMI)

El presente Reglamento norma el Juzgamiento de las infracciones cometidas por las
Autoridades, personal docente y estudiantes de la Universidad Estatal de Milagro, y la
aplicacion de las sanciones correspondientes, en observancia estricta a lo sefialado en la
Ley de Educaciéon Superior y el Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro.
Las infracciones o faltas que puedan cometer, seran calificadas de la siguiente manera:
Gravisimas, Graves y Leves.

DE LAS INFRACCIONES DE LAS AUTORIDADES Y SUS SANCIONES

Art. 1.- Son faltas gravisimas las que cometieren las autoridades universitarias en los
siguientes casos:

a) La violacion de la Ley de Educacién Superior, el Estatuto Organico de la
Universidad, los Reglamentos, disposiciones y resoluciones de los Organismos
de Gobierno de la Universidad.

b) El abandono del cargo, sin justa causa, por mas de treinta dias.

Art. 2.- Las faltas gravisimas mereceran la sancién de destitucion de la dignidad que
ostente.
Art. 3.- Son faltas graves las cometidas por las autoridades en los siguientes casos:

a) Abuso de autoridad, entendiéndose como tal todo acto que exceda de sus
atribuciones.

b) La negligencia grave en el desempefio de sus funciones.

EL REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
(LOSEP)

TITULO I DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 1.- Ambito.- Las disposiciones del presente Reglamento General son de
Aplicacion obligatoria en todas las instituciones, entidades y organismos establecidos
en el articulo 3 de la LOSEP en lo atinente al talento humano, remuneraciones e

Ingresos complementarios.

DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

22



Articulo 2.- De la disponibilidad presupuestaria.- Las instituciones del Estado deberan
contar previamente con puestos vacantes o la asignacion presupuestaria para la
contratacion de personal ocasional.
Articulo 3.- Del ingreso.- Para ocupar un puesto en el servicio publico, debe Cumplirse
con los requisitos establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, a cuyo efecto las
personas deben cumplir con lo siguiente:
1.- Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al
servicio publico emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, la cual
comprendera:
a) No haber sido sancionado con destitucion por el acometimiento de delitos de
cohecho, peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y
en general, por defraudacion y mal manejo de fondos y bienes publicos;
b) No haber sido condenado por: delitos aduaneros, trafico de sustancias
estupefacientes o psicotropicas, lavado de activos, acoso sexual, explotaciéon
Sexual, trata de personas, trafico ilicito o violacion;
c) No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados
contraviniendo el Ordenamiento juridico vigente.
2.- Declaracion juramentada en la que conste no encontrarse incurso en
causales Legales de impedimento, inhabilidad o prohibicién para el ejercicio de
un puesto Publico, prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la
cual se haré constar en la respectiva accion de personal;
3.- Presentar la correspondiente declaracion patrimonial juramentada ante
Notario en la que constara ademas, en caso de encontrarse en mora de
obligaciones para con el sector publico, legalmente exigibles, el detalle de la
deuda con el convenio de pago suscrito, entre la persona que aspira ocupar un
puesto en el sector publico y la institucion en la cual mantiene la obligacion y
sefalar el lugar de su domicilio y residencia.
4.- Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir a mas de los requisitos
establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, con los requisitos establecidos por
el Ministerio de Relaciones Laborales para el efecto y lo dispuesto en este

Reglamento General.
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A mas de los requisitos establecidos en esta disposicién, las UATH no solicitaran otro
u otros documentos, salvo los que se encuentren establecidos en otros cuerpos
legales en razén de la naturaleza de los puestos.

En el caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales, no se solicitara la
Presentacion de los documentos sefialados en los incisos anteriores.

El Ministerio de Relaciones Laborales mantendra un registro actualizado en el cual
constan los impedimentos y prohibiciones para ejercer un puesto publico, el mismo
que proporcionara informacion adecuada a fin de verificar aquella proporcionada por
la persona que ocupe un puesto en el sector publico, de conformidad con las
disposiciones que expida para el efecto.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

La conceptualizacion de los siguientes términos ha sido tomada del diccionario de la
real academia de la lengua espafiola:

e Acreditacion: asegurar que un programa cumple con las normas de calidad

establecidas por el organismo acreditador.

e Apogeo: momento o situacién de mayor intensidad, grandeza o calidad de un

proceso.

e Calidad: es la capacidad de un producto de satisfacer las necesidades de un

cliente.
e Estandares: tipo, patron uniforme o muy generalizado de una cosa.

e Gestion: conjunto de operaciones que se llevan a cabo para concretar una

actividad.

e Metodologia: investigacibn que nos permite cumplir ciertos objetivos en el

marco de una ciencia.

e Parametros: elemento cuyo conocimiento es necesario para comprender un

problema o un asunto.

e Procedimientos: son operaciones que se realizan de una misma forma, para

obtener un mismo resultado.
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e Redisefio de procesos: revision de los procesos criticos de la institucion y en

el disefio e implementacion de propuestas de mejora.
2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 HIPOTESIS GENERAL

La falta de manuales de politicas y procedimientos provoca el retraso en el flujo de

informacion.

2.4.2 HIPOTESIS PARTICULARES
e La inadecuada estructura organizacional genera una incorrecta ejecucion de
los procesos del departamento de talento humano.
e La falta de apoyo institucional influye el inadecuado manejo de actividades
labores dentro del departamento de talento humano.
e Los puestos de trabajos injustificados inciden en el desorden laboral de los

empleados en el departamento de talento humano.

2.4.3 DECLARACION DE VARIABLES

V. Independiente V. Dependientes

Inadecuada estructura organizacional Incorrecta ejecucién de los Procesos

o Inadecuado manejo de actividades
Falta de apoyo institucional
laborales

Puestos de trabajos no justificados Desorden laboral de los empleados
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2.4.4 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variables

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

V. Independiente

Definicién conceptual

Dimensiones

Indicador

Instrumentos de medicién

Normas de calidad

Desactualizacion de los | Desactualizacion de procesos: Estandares X: cantidad de informacién que maneja el | Observacion, encuesta, entrevista.
procesos departamento de talento humano
No hay documentacion actualizada De calidad
y:personas que utilizan manuales de procedimiento
V. Independiente
Inadecuada  estructura | Inadecuada estructura | Estandares X1: personal de trabajo con bajo rendimiento | Encuesta, entrevista
organizacional organizacional: laboral.
De calidad Y1: personal que trabaja bajo una mala estructura
Organizacional de empresa o organizacional
departamento de trabajo
Falta de apoyo | Falta de apoyo institucional: Estandares X2: cantidad de problemas en las actividades | Encuesta, entrevista
institucional cotidianas.
Colectividad en ayuda De calidad Y2: niimero de reglamentos aprobados

Puestos de trabajos no

justificados

Puestos de trabajos no justificados:

cargos no acorde lo laboral

Talento humano

X3: personal de trabajo acorde con su puesto
laboral. Y3:

personal organizado al momento que trabaja

Observacion, encuesta, entrevista

26




V. Dependiente

Definiciéon conceptual

Dimensiones

Indicador

Instrumentos de medicién

Retraso en el flujo de

informacion

Retraso en el flujo de

informacion:

Informacién de datos en un tiempo

retrasado

Estandares

De calidad

X: cantidad de informacién que maneja
en el departamento de talento humano
y:personas que utilizan manuales de

procedimiento

Observacion, encuesta,

entrevista

V. Dependiente

Bajo rendimiento laboral

Bajo rendimiento laboral:

Trabajo deficiente a desempefiar

Estandares

De calidad

X1: personal de trabajo con bajo
rendimiento laboral.
Y1: personal que trabaja bajo una mala

estructura organizacional

Encuesta, entrevista

Inadecuado manejo de

actividades laborales

Inadecuado manejo de

actividades laborales:

Lo que desempefia en un cargo

asignado

Estandares

De calidad

Normas de calidad

X2: cantidad de problemas en las
actividades cotidianas.

Y2: nimero de reglamentos aprobados

Encuesta, entrevista

Desorden laboral de los

empleados

Desorden laboral de los

empleados: Desorganizacion

laboral a lo dependiente.

Talento humano

X3: personal de trabajo acorde con su
puesto laboral.
Y3: personal organizado al momento que

trabaja

Observacion, encuesta,

entrevista
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO
3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

En esta actual investigacion se utiliza varias connotaciones de acuerdo a la segun su

naturaleza.

El disefio de investigacion sera de tipo no experimental porque no afectara a ninguna
variable, también es de tipo descriptiva y explicativa debido a que se hace un
analisis minucioso de cada uno de los factores o variables que se ha investigado y
posteriormente se explica a través de un andlisis la incidencia de cada uno de ellos,

disefio enfocado a la estructura del departamento talento humanao.
Tipo de Investigacion

Segun su finalidad: Segun su objetivo:
Aplicada Descriptivo

Segln su contexto

e Investigacibn de campo: Estaremos involucrados directamente en el
departamento de talento humano de la universidad estatal de milagro
permitiéndonos, mediante los instrumentos de recoleccién de informacion
especificados para la investigacion que estamos realizando.

e Bibliogréafica porque sus variables se fundamentan cientificamente a través de

libros, revistas, consultas en internet, y trabajos similares al nuestro, etc.
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Haciendo referencia a la informacion que se encuentra archivada de manera
fisica o digital comprobando la veracidad y dando seguimiento a procesos ya

establecidos sirviendo como guia documental de la informacion.
Segun la orientacion temporal Histérico-longitudinal

e Descriptiva: especifica propiedades que describe la problematica existente,
rasgos importantes sobre el comportamiento de los procesos implementados
en el departamento, asi como también nos permitird determinar el nivel de

satisfaccion de los usuarios.
3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA
3.2.1 CARACTERISTICAS DE LA POBLACION

En nuestra investigacion se tendrd como poblacion a todo el personal de esta area,
que nos dara una perspectiva sobre el grado de conocimiento de los procesos que se
llevan dentro del departamento de talento humano, sobre esta informacion realizamos
un analisis para determinar su eficiencia, nos proporcionan informacién respecto a las
actividades que se realizan en el departamento, también si dichas actividades son

satisfactorias.
3.2.2 DELIMITACION DE LA POBLACION

La poblacién que va a ser objeto de estudio dentro del departamento de talento
humano de la universidad estatal de milagro estara delimitada por el personal del
mismo en el que se desempefian 6 personas, que realizan cargos diferentes dentro

del departamento.

En detalle decimos que el total del personal que desempefia su cargo en tal area para

el célculo de la muestra la poblacién es finita.
3.2.3 TIPO DE MUESTRA

En nuestra investigacion no llevaremos a cabo un muestreo, no tenemos una extensa
poblacién como vemos es finita, la cual serd mostrada la informacion por medio de

entrevistas.
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3.2.4 Tamafo de la muestra.

Para obtener la muestra se hace necesario aplicar la formula estadistica del modelo
no probabilistica, porque este nos permite analizar de acuerdo a nuestro criterio de

investigacion con un margen de error del 5%, siendo la siguiente su formula:
Donde:

n = Tamafo de la muestra

N= Tamafio de la poblacion

E= Error admisible que lo determina el investigador en cada estudio.

Reemplazando tenemos:

- Npg
(N-1)E° . pq
Z.:

n

12(0.5) (0.5)

(12-1)0.052 + (0,5) (0,5)

1.962

12(0.25) 3

(11)0.0025 + (0.25) 0.0072+0.25

3,84

3 3
n= n= ————
(0.0275/3,84) + (0.25) 0.2572

n= 11,67 n=12
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3.2.5PROCESO DE SELECCION

Para la seleccion de nuestras poblaciones de estudio se hara mediante censo u
entrevistas, ya que no hace falta realizar muestreo, debido a que el nimero de
procesos implementados, personal administrativo del departamento de talento
humano, es poblacién pequefa y por ende se pueden aplicar los instrumentos de

medicidn en su totalidad.
3.3LOS METODOS Y LAS TECNICAS.

Los métodos e instrumentos que aplicaremos en el estudio de la problemética
planteada son los siguientes.

3.3.1. Métodos tedricos o procedimientos légicos

Siendo los métodos tedricos de investigacion desarrollados y mediante estudios, estas
teorias van a reflejar relaciones esenciales entre las propiedades, objetos y
fendbmenos de nuestro caso de estudio y de acuerdo a la clasificacion de estos

métodos:

e Método Cientifico: Por qué partimos de una observacion y formulacion del
problema, tomando en consideracion las hipétesis y la investigacion, para
comprobar los datos que nos permita dar con los resultados necesarios y
efectivos.

e Meétodo Inductivo: Lo emplearemos para conocer las opiniones de los
empleados, para luego emitir opiniones razonables.

e Meétodo Deductivo: Dentro de este se va analizar las causas por las cuales el
Departamento de Talento Humano necesita una estructura organizacional,
Manuales de Procedimiento y politicas, el cual tendra incidencia con toma de
decisiones.

e Método Logico: Establecer la poblacion entre la demanda y la rentabilidad.

e Método Estadistico: Por medio de este método vamos a recopilar la

informacion, la tabularemos y se procedera a un analisis.

3.3.2. Métodos empiricos complementarios o técnicas de investigacion
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Nuestra investigacién se llevara a cabo de manera directa mediante observacion,
encuesta y entrevista dentro del departamento de talento humano de la UNEMI con el
fin de obtener informacion relevante sobre la manera en la cual se ejecutan los

procesos, para asi realizar un andlisis detallado de la informacién.
3.3.3 Técnicas e Instrumentos

Existen diferentes técnicas para la recoleccién de informacion, segun las variables

dadas en la matriz metodologica nos enfocaremos en las siguientes:

e Laentrevista
Utilizaremos la entrevista al personal administrativo del departamento de
talento humano con el uso de esta herramienta detallaremos mas la
informacion.

e Observacion
Sera utilizada para saber como se estan llevando los procesos en el
departamento de talento humano, asi como tambien estos ayudan a mejorar la

gestion de las actividades del departamento.
3.4 Propuesta de procesamiento estadistico de la informacion

Para realizar el andlisis de los datos que hemos obtenido mediante los instrumentos
y técnicas de investigacion que estamos aplicando en nuestro caso de estudio,
desarrollandose de manera computarizada y escrita, tabulada con los diferentes
graficos adecuados y usados para el analisis de resultados acerca de la poblacion

estudiada.

Obtendremos la presentacion de los datos de informacion resumidos, con un alto

grado descriptivo referente a nuestra investigacion.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
41 PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

4.1.1 PRESNTACION DE LOS RESULTADOS DE LOS ENCUESTADOS

Tabla 3. Problemas al momento de ejecutar procesos internos dentro del
Departamento de Talento Humano

RESPUESTAS Numero Porcentaje
# %
Muy de Acuerdo 1 8
De Acuerdo 6 50
Indiferente 5 42
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en Desacuerdo 0 0
TOTAL 12 100

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera
Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Gréfico 3. Problemas al momento de ejecutar procesos internos dentro del
departamento de Talento Humano

50%

42%
% '
- -

Muy De De Acuerdo Indiferente Totalmente
Acuerdo Desacuerdo En
Desacuerdo

Andlisis:

En relacién a los entrevistados presentamos en la tabla y gréfico # 3, que el
50%de los entrevistados consideran que hay problemas cuando ejecutan
procesos, el 42% indica que su respuesta indiferente y un 8% nos indica que
estdn completamente seguros que existen problemas cuando ejecutan

procesos. Esto nos refleja que existen problemas por trabajar sin manuales de
Procedimientos.
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Tabla 4. Falta de normativa en los procesos provocan problemas

cotidianos en las acciones laborales del Departamento

RESPUESTAS Numero Porcentaje
# %
Muy de Acuerdo 3 33
De Acuerdo 6 50
Indiferente 1
En Desacuerdo 2
Totalmente en Desacuerdo 0
TOTAL 12 100

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera

Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Grafico 4. Falta de normativa en los procesos provocan problemas
cotidianos en las acciones laborales del Departamento

0%

A
Muy De De Acuerdo Indiferente En Totalmente En
Acuerdo Desacuerdo Desacuerdo

Anélisis:

En relacién a los entrevistados presentamos en la tabla y gréafico # 4, que el
50%de los entrevistados consideran que por la falta de normativas y
estandarizacion en los procesos provocan problemas cotidianos en las
acciones laborales, el 33% estan completamente seguros que hacen faltan
normativas y estandarizacion en los procesos para que no existan problemas
laborales, el 8% indica que su respuesta es indiferente y el 9% estan en
desacuerdo ya que para ellos si existe normativas y estandarizacion en los
procesos y es por eso que para ellos no existen problemas al momento de

ejecutar procesos.
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Tabla 5. Estandarizacion de los Manuales para mejorar el rendimiento laboral

en el personal que labora en el Departamento de Talento Humano

RESPUESTAS Numero Porcentaje
# %
Muy de Acuerdo 3 25
De Acuerdo 4 33
Indiferente 5 42
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en Desacuerdo 0 0
TOTAL 12 100

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera
Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Grafico 5. Estandarizacion de los Manuales para mejorar el rendimiento laboral
en el personal que labora en el Departamento de Talento Humano

A A
Muy De De Acuerdo Indiferente  En Desacuerdo Totalmente En
Acuerdo Desacuerdo

Analisis:

En relacién a los entrevistados presentamos en la tabla y gréafico # 5, que el
42%de los entrevistados consideran que seria igual si se estandariza o no los
manuales para mejorar las acciones laborales del Departamento, el 33% estan
de acuerdo que se Estandarice los manuales para que exista una mejora en la
parte laboral en los operadores del Departamento y 25% indica que estan
completamente seguro que los manuales deben estar estandarizados con el
resto de la institucion para que las acciones laborales en el departamento sean

correctas.

35




Tabla 6. Manuales Estandarizados con el resto de la Institucién

Numero Porcentaje
RESPUESTAS

# %
Muy de Acuerdo 8 67
De Acuerdo 4 33
Indiferente 0 0
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en Desacuerdo 0 0
TOTAL 12 100

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera
Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Grafico 6. Manuales Estandarizados con el resto de la Institucidon

67%

2"‘0 H"‘o U"io

Muy De De Acuerdo Indiferente En Totalmente En
Acuerdo Desacuerdo Desacuerdo
Andlisis:

En relacién a los entrevistados presentamos en la tabla y grafico # 6, que el

67% de los entrevistados indican que estdn muy de acuerdo que todos los

manuales de politicas y procedimientos se estandaricen con el resto de los

manuales de los demas departamentos de la Institucion y el 33% indican que

si deben estandarizar.
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Tabla 7. Normativas aplicadas a los Manuales de Procedimientos y Politicas

estandarizados con el resto de la Instituciéon

RESPUESTAS Numero Porcentaje
# %
Muy de Acuerdo 6 50
De Acuerdo 5 42
Indiferente 1 8
En Desacuerdo 0 0
Totalmente en Desacuerdo 0 0
TOTAL 12 100

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera
Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Grafico 7. Normativas aplicadas a los Manuales de Procedimientos y Politicas

estandarizados con la Institucion

U7/0 U7/o
A A
Muy De De Acuerdo Indiferente En Totalmente
Acuerdo Desacuerdo En
Desacuerdo
Analisis:

En relacién a los entrevistados presentamos en la tabla y gréafico # 7, que el

50% de los entrevistados indican que estan muy de acuerdo que se deben

aplicar normativas al momento de estandarizarse todos los manuales con el

resto de la Institucion, un 42% indica que si deberian haber normativas para

estandarizar todos los manuales de la Instituciéon y un 8% indica que si se

aplican normativas al momento de que estandarizan o no los Manuales el

trabajo dentro del Departamento va a ser igual ya que cada departamento

tienen sus diferentes politicas y procesos.
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Tabla 8. Aplicacion de una Estructura Organizacional correctamente

establecida dentro del Departamento de Talento Humano

RESPUESTAS Numero Porcentaje
# %

Muy de Acuerdo 8 67
De Acuerdo 4 33
Indiferente 0 0
En Desacuerdo 0

Totalmente en Desacuerdo 0 0
TOTAL 12 100

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera
Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Grafico 8. Aplicacion de una Estructura Organizacional correctamente

establecida dentro del Departamento de Talento Humano
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Analisis:

En relacién a los entrevistados presentamos en la tabla y gréafico # 8, que el
67% de los entrevistados indican que estan completamente muy de acuerdo
gue se aplique una Estructura Organizacional correctamente establecida en
Departamento, mientras que un 33% indican que si deberia existir un
establecimiento correcto de la Estructura Organizacional ya aplicada pero

deberia haber cambios dentro del Departamento.
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Tabla 9. Incorporacién de Manuales Normativos que ayude a que el

trabajo del Departamento sea mas Organizado y Dinamico

RESPUESTAS Numero Porcentaje
id %
Muy de Acuerdo 5 -
De Acuerdo 5 =
Indiferente 5
En Desacuerdo 5
Muyen Desacuerdo 0
TOTAL " 50

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera
Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Grafico 9. Incorporacién de Manuales Normativos que ayude a que el trabajo

del Departamento sea mas Organizado y Dinamico

Ao, Ao, Ao,

U/ U/o U/
y- 4 A A
Muy De De Acuerdo Indiferente En Totalmente
Acuerdo Desacuerdo En
Desacuerdo
Analisis:

En relacion a los entrevistados presentamos en latablay grafico #9, que todo
el Departamento de Talento Humano estan de acuerdo que deben Incorporarse
Manuales Normativos para que el trabajo sea mas organizado y Dinamico, pero
un 50% esta muy de acuerdo que se aplique y el otro 50% esta de acuerdo esto

indica que todo el personal esta de acuerdo con los manuales normativos.

39




Tabla 10. Apoyo por parte de las autoridades para la ejecucion e implementacion

para nuevos procedimientos y politicas dentro del Departamento de Talento

Humano
RESPUESTAS Numero Porcentaje
# %

Muy de Acuerdo 8 75

De Acuerdo 1 8
Indiferente 1 8

En Desacuerdo 0 0
Totalmente en Desacuerdo 2 9
TOTAL 12 100

Elaborado: Diego Armando Guanopatin Vargas y Maria de los Angeles Chavez Naranjo, egresados de la carrera
Ing. En Sistemas. UNEMI 2013.

Grafico 10. Apoyo de las autoridades para la implementacion procedimientos y

politicas en del Departamento de Talento Humano

7 0,

Muy De De Acuerdo Indiferente En Desacuerdo Totalmente En
Acuerdo Desacuerdo
Andlisis:

En relacién a los entrevistados presentamos en la tabla y grafico #10, que un
75% estan muy de acuerdo que el departamento reciba apoyo por parte de las
autoridades de la Institucion para que se implemente nuevas politicas y
procedimientos, un 8% indica que su respuesta es indiferente que si reciben
apoyo o no igual el departamento trabaja normalmente, existe otro 8% que
también estan de acuerdo que el departamento reciba apoyo institucional y un

9% indica que estan totalmente en desacuerdo.
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4.2 DISCUSION Y ANALISIS

Este proyecto investigativo fue realizado con el anhelo de identificar cuales son las
problematicas dentro del Departamento de Talento Humano de La Universidad Estatal
de Milagro al momento de ejecutar acciones, tareas , actividades, procesos y al
momento establecer politicas dentro del mismo, considerando las variables
establecidas en la investigacion, para dar respuestas a la probleméatica objetiva del
estudio.

Segun las indagaciones, nos hemos dado cuenta que esta es una problematica que
no solo afecta a nivel mundial sino también a nivel nacional y local dentro de las
Instituciones publicas y privadas,

Por tal razén nos disponemos en conocer cuéales son las causas que hacen que los
colaboradores del Departamento no ejecuten diversos procedimientos en un tiempo
acorde utilizando herramientas dinamicas para que su trabajo sea mas eficaz y
eficiente con el resto de colaboradores departamentales de la Universidad Estatal de
Milagro.

Esta indagacion nos permitio identificar las causas en que los colaboradores del
Departamento de Talento Humano viven en la actualidad, en relacion con su trabajo
diario.

4.3 CONCLUSIONES

Segun los resultados obtenidos en el andlisis e interpretacién de los resultados acerca
de la problematica que existe en el Departamento de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro. Agosto2012 a Agosto 2013, se establece las
siguientes conclusiones:

e En relacion a los encuestados, presentamos que el 50%de los encuestados
consideran que hay problemas cuando ejecutan procesos, el 42% indica que
su respuesta indiferente y un 8% nos indica que estan completamente seguros
gue existen problemas cuando ejecutan procesos. Esto nos refleja que existen
problemas por trabajar sin manuales de Procedimientos.

e En relacion a los encuestados, presentamos que el 50%de los encuestados
consideran que por la falta de normativas y estandarizacion en los procesos
provocan problemas cotidianos en las acciones laborales, el 33% estan
completamente seguros que hacen faltan normativas y estandarizacion en los
procesos para que no existan problemas laborales, el 8% indica que su

respuesta es indiferente y el 9% estan en desacuerdo ya que para ellos si existe
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normativas y estandarizacién en los procesos y es por eso que para ellos no
existen problemas al momento de ejecutar procesos.

En relacién a los encuestados, presentamos que el 42%de los encuestados
consideran que seria igual si se estandariza 0 no los manuales para mejorar
las acciones laborales del Departamento, el 33% estan de acuerdo que se
Estandarice los manuales para que exista una mejora en la parte laboral en los
operadores del Departamento y 25% indica que estdn completamente seguro
gue los manuales deben estar estandarizados con el resto de la institucion para
gue las acciones laborales en el departamento sean correctas.

En relacion a los encuestados, presentamos que el 67% de los encuestados
indican que estan muy de acuerdo que todos los manuales de politicas y
procedimientos se estandaricen con el resto de los manuales de los demas
departamentos de la Institucion y el 33% indican que si deben estandarizarse.
En relacion a los encuestados, presentamos que el 50% de los encuestados
indican que estan muy de acuerdo que se deben aplicar normativas al momento
de estandarizarse todos los manuales con el resto de la Institucion, un 42 indica
que si deberian haber normativas para estandarizar todos los manuales de la
Institucién y un 8% indica que si se aplican normativas al momento de que
estandarizan o no los Manuales el trabajo dentro del Departamento va a ser
igual ya que cada departamento tienen sus diferentes politicas y procesos.

En relacion a los encuestados, presentamos que el 67% de los encuestados
indican que estdn completamente muy de acuerdo que se aplique una
Estructura Organizacional correctamente establecida en Departamento,
mientras que un 33% indican que si deberia existir un establecimiento correcto
de la Estructura Organizacional ya aplicada pero deberia haber cambios dentro
del Departamento.

En relacion a los encuestados, presentamos que todo el Departamento de
Talento Humano estan de acuerdo que deben Incorporarse Manuales
Normativos para que el trabajo sea mas organizado y Dindmico, pero un 50%
esta muy de acuerdo que se aplique.

En relacion a los encuestados, presentamos que un 83% estan muy de acuerdo
gue el departamento reciba apoyo por parte de las autoridades de la Institucion

para que se implemente nuevas politicas y procedimientos, un 8% indica que

42



su respuesta es indiferente que si reciben apoyo o no igual el departamento

trabaja normalmente y un 9% indica que estan totalmente en desacuerdo.

4.4 RECOMENDACIONES

Entre las recomendaciones consideramos plantear las siguientes:

Reunirse todo el Departamento de Talento Humano con el Director y analizar
el porqué de todas las problematicas con sus procesos que ejecutan
diariamente.

Establecer una normativa y la estandarizacién de los procesos para que no
provoquen problematicas al ejecutar procesos en el futuro.

Mejorar el Rendimiento Laboral dentro del Departamento mediante manuales
de Politicas y Procedimientos acordes y Estandarizados con toda la
Institucion.

Contar con normativas eficientes para que el personal del Departamento
labore eficaz y eficientemente con todos los procesos requeridos por parte del
usuario.

Trabajar con una Estructura Organizacional correctamente Organizada y
Establecida cumpliendo cargos y funciones correspondientes a cada
colaborador del Departamento para que no existan problematicas en el futuro.
Incorporar herramientas correctamente estandarizadas y normativas para que
el personal del Departamento labore de una manera més Dindmica y
Organizada dentro del Departamento.

Trabajar con el apoyo de toda la Institucion y especialmente con el apoyo de
las autoridades de la Institucion para que se apliquen nuevas politicas y
nuevos procedimientos dentro del Departamento para que se cumplan los
objetivos planeados dentro de la Institucion asi como también dentro del

Departamento.
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CAPITULO V
PROPUESTA
5.1 TEMA

Creacion, actualizacion y aplicacion de los Manuales de Procesos administrativos y
operacionales dentro del departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal

de Milagro.
5.2 FUNDAMENTACION

Esta propuesta se fundamenta a través de conceptos o aspectos que demuestren el
cambio de estandarizacion de procesos establecidos dentro del departamento de
recursos humanos para mejor desempefio laboral y ejecucion de tareas, actividades

dentro de la estructura organizacional del departamento.

Nos basamos en definir y establecer necesidades que se tiene en el departamento
de talento humano de la UNEMI, los puestos que se debe cubrir para ofrecer una
mejoria en los procedimientos que el departamento ejecuta y ofrecer un servicio de
calidad y poder administrar de una manera eficiente, los mismos que deben tener una
coordinacion y restauracion dentro del medio laboral para su conocimiento interno y

externo.

La cual se hace posible que muchas personas funcionen como una unidad en una
organizacion; para asegurar que cada una de ellas cumpla con totalidad su rol, para
asi mostrar una estructura organizacional muy bien disefiada en un aspecto de
entorno laboral, estableciendo un orden y normas que todos deben conocer bien.

Ademas, es necesario que esas normas y los recursos (humanos, técnicos, materiales
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y financieros) se orienten a alcanzar los fines que se propone conla finalidad que debe

existir una entidad o el concepto de organizacion no tendria razon de ser.

Es obligado profesionalizar e ir reorientando muchos de los instrumentos que se
encuentran a disposicion de los entes laborales, es necesario intermediar entre las
diversas generaciones con nuevos conocimientos (universidades, laboratorios,

institutos tecnologicos, centro de investigaciones, etc.)

Todo cambio y propuestas deben apuntar a un mismo objetivo y a una misma direccion

como a la conformacién de sistemas nacionales de innovacion.

Ademas debemos considerar que una organizacion puede lograr que sus empleados
realicen sus labores de una manera adecuada, si emplean un manual de
procedimientos y politicas, el mismo que contiene las responsabilidades y
obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran la estructura
organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para
cada uno de ellos, también describe el nivel jerarquico de cada politicas es esencial
donde se describe la normativas u obligaciones organizacional hacia empleados y

viceversa.

Donde se indica que el manual de procedimientos es una herramienta para
estandarizar el detalle de ejecucidon de un cargo, para llevar a cabo las tareas o
actividades dentro de la organizacién, este documento contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, u otras de ellas.

Con el propésito que esta aplicacion de Manuales de Procedimientos y Politicas
cumpla con el objetivo de dicho departamento para tener un mejor ambiente laborar

estructurado y llegar a satisfacer al usuario externo o interno

Ya que el fundamento es llegar a Formar parte de Redimensiones establecidas y
aplicables de mejoras para UNEMI, la cual presente una imagen organizacional,

educativa, administrativa de calidad.
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5.3 JUSTIFICACION

El determinado desarrollo de la propuesta consiste en el implemento de Manuales de
politicas y Procedimientos dentro del departamento de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro Ubicada en el Canton Milagro, la cual se propuso este
tema tomando en consideracion las necesidades del departamento para obtener un
mayor nivel y control operativo, administrativo y legal para buen beneficio de los
empleados y entorno organizacional e institucional, esta informacién se lo obtuvo de
la encuesta realizada a los empleados y la entrevista al director quienes indican
desorganizacion laboral al ejecutar procesos y a la vez demoras por insatisfactorias
laborales en los empleados como hay ocasiones de no cumplir sus obligaciones
laborales, esto se debe a que no poseen un manual de politicas que permitan conocer
las obligaciones a cumplir los empleados y las diferentes sanciones que le
corresponde, por motivo de que incumplan con los estatutos detallados en el manual,
en ocasiones designa tareas que no le competen a ciertos empleados, esto se debe
a que no cuentan con un manual de Procedimientos que permita definir las tareas que
se realizan diariamente, con el fin de que den un servicio de calidad, esta situacion se
corregira una vez implantado un manual de procedimientos y politicas esto permitira
optimizar y reflejar mejoras en las operaciones propias con las mejores opciones de

administracion que beneficiara a los usuarios de la Universidad Estatal de Milagro.
5.4 OBJETIVOS
5.4.1 Objetivo General de la propuesta

Implementar el manual de politicas y procedimientos en el departamento de Talento
Humano de la UNEMI situada en el canton Milagro, a través de un analisis interno
dentro del departamento permitira conocer las problematicas, las mismas que podran
ser corregidas para cumplir con las necesidades de la empresa y de los empleados y
asi dejar actualizado los manuales existentes y crear los manuales faltantes, lo cual

permitira desempefiarse de una manera eficiente.
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5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta
v" Lograr un control adecuado organizacional del departamento de talento humano

para entregar un servicio de calidad.

v" Cumplir con las obligaciones laborales establecidas por la Ley para la optimizacion
de actividades utilizando los recursos necesarios en el Departamento

v Alcanzar niveles de excelencia en el aspecto administrativo y operativo. Para lograr

la eficiencia y eficacia en la productividad del Departamento.

5.5 UBICACION

Grafico 11.Mapa de ubicacion de la UNEMI
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Provincia: Guayas

Canton: San Francisco De Milagro

Direccién: Cdla. Universitaria Km. 1.5, via Milagro — Virgen de Fatima (Km.26)
Institucion: Universidad Estatal de Milagro “UNEMI”

Sostenimiento: Estatal Publico

Funcionamiento: Centro de estudio con seccidon matutina vespertina y nocturna.

Infraestructura: Bloque C (Edificio Administrativo 1), Primer piso Alto Unidad de Talento

Humano e Investigacion.

5.6 FACTIBILIDAD

En lo administrativo La presente propuesta es factible ya que esta sostenida bajo la
autorizacion y apoyo moral por parte de las autoridades de la Institucion y por parte
del personal administrativo y operativo del departamento de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro.

En lo legal, ya que no hubo ningin impedimento en el personal del departamento de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro, los mismas que no dudaron en
ofrecernos toda la informacion necesaria y reglamentos que utilizan para hacer sus

labores cotidianas y las sugerencias pertinentes para ejecutar la propuesta.

El presupuesto para la ejecucion de la propuesta ha sido posible, ya que los gastos
gue se derivan de la misma fueron cubiertos por nosotros los investigadores de este
proyecto, debido a que nuestro propdsito es dejar al personal del departamento los
respectivos manuales de procedimientos y politicas estandarizados y con las
respectivas actualizaciones de los mismos para que el personal del departamento
laboren y ejecuten sus procesos y procedimientos bajo unas politicas establecidas
coordinando con el Departamento y la Universidad.

Se uso instrumentos técnicos, usando herramientas técnicas de Investigacion como
son el Internet y bibliotecas virtuales para hacer referencias similares a nuestro
proyecto de Investigacion. Asi también se uso herramientas para la elaboracién de los

Manuales para que descansen fisicamente dentro del Departamento de la Instituciéon
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y asi el personal que labora en el Departamento de Talento Humano hago uso de los

mismaos.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Nuestra propuesta tiene como objetivo dejarles un Manual de procedimientos y
politicas ya regidas para que el personal que labora internamente en el departamento
de Talento Humano trabaje y realice sus actividades cotidianas de una manera mas
optimizada y dinamica con el resto de Departamentos de la Institucion.

Para realizar esta propuesta se realizé una entrevista a cada una de las personas que
laboran internamente en el Departamento desde el Director hasta los conserjes con la
finalidad de establecer nuevos politicas y procesos que faltaban utilizando técnicas de
investigacion y herramientas para relacionar trabajos sustentados bajo los diversos
Manuales que ya existen en el Departamento.

5.71 ACTIVIDADES

e Reunion con autoridades de la institucion.- Previo a desarrollarse el
proyecto teniamos que reunirnos con las autoridades de la unidad académica
para establecer puntos y referencias al momento de comenzar el proyecto y
durante la elaboracion y ejecucién de la propuesta.

e Explicacion de lapropuesta.- Brevemente se realizara la exposicion de lo que
constituye la propuesta.

e Realizacion de la encuesta.- Se realiza esta actividad para conocer datos
concretos de la situacién real en la que se encuentran los empleados del
departamento al momento que ejecutan sus actividades cotidianas.

e Andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos.- Se realiza para la
verificacion de la hipdtesis y la interpretacion de resultados ya sean de
aceptacion o de negaciéon de las problematicas dentro del departamento de
Talento Humano.

e Revisién de logros en la aplicacion de la propuesta.-Para conocer el
resultado de la aplicacion de la propuesta se propondra un indicador esencial
de evaluacion dentro de las actividades del departamento sera revisada

inmediatamente por nosotros los facilitadores.
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5.7.2 RECURSOS, ANALISIS FINANCIERO
e TALENTO HUMANO.

v
v
v

v
v

Director del Departamento (Ing. Guillermo Medina Acuria).

Asistente de Recursos Humanos (Ing. Gina Acosta Nufez).
Encargados de los diferentes procesos que se manejan en el
Departamento de Talento Humano.

Investigadores (Diego Armando Guanopatin, Ma. De los Angeles
Chavez).

Tutor del proyecto (Msc. Karina Verénica Vargas).

Director de Desarrollo Institucional (Ing. Johnny Lépez)

e RECURSOS MATERIALES

v

AN N N N NN

Calendario de actividades
Hojas A4

Lapices

Cuestionario

Tinta

Cartuchos

Esferograficos.

e RECURSOS TECNICOS

v
v
v
v

Computadora
Impresora
Fotocopiadora

Internet.

e RECURSOS FINANCIEROS.

PRESUPUESTO
Conexion Internet $120.00
Impresiones $ 100.00
Empastado $ 25.00
Anillados $ 40.00
Copias $ 50.00
Movilizacion $ 600.00
Suministros de oficinas $ 60.00
Total $995.00
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5.7.3 IMPACTO

El impacto que se desea obtener al momento de aplicar los Manuales de
Procedimientos y Politicas en el Departamento de Talento Humano considera los

siguientes puntos:

e Encargados del Departamento.-Obtener e Influir el interés al momento de
desarrollar sus labores cotidianas de una manera mas dinamica con el resto de
la Institucion.

e Director del Departamento.- Mas alla de ser lider la cual se debe encargar
de verificar las actividades que realizan cada uno de los responsables que
ejecutan su entorno laboral dentro del Departamento de una manera mas eficaz

y eficiente.

5.7.4 CRONOGRAMA
(Ver Anexo 2. Cronograma)

5.7.5 LINEAMIENTOS PARA EVALUAR LA PROPUESTA

Para la evaluacion de la propuesta se hara una observacién en el departamento de
Talento Humano de la UNEMI de la Ciudad de San Francisco de Milagro, después de
aplicar los Manuales de Procedimientos y Politicas, de acuerdo a las necesidades del
Director del Departamento y los encargados del mismo. Con esta observacion se
conocera la efectividad de la propuesta que resultara provechosa para los
colaboradores del departamento.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

El objetivo general de esta investigacion fue para detectar falencias en el

Departamento las cuales afectan de una manera directa con el resto de la Institucién,

las mismas que deberemos tomar en cuenta y tener mucha consideracion para la

mejor ejecucion de la propuesta.

v

v

La falta de una estructura organizacional estaria afectando en la parte
administrativa y operativa de las labores departamentales.

La falta de actualizacion en los manuales de procedimientos y politicas estan
provocando que los encargados de los procesos no realicen sus tareas de una
manera eficaz y eficiente, teniendo un mal desempefio en sus actividades.

La falta de politicas provoca que proveedores y clientes de dicho proceso no
conozcan obligaciones o beneficios, la actualizacion y desarrollo de manuales
corporativos ayudara al buen desempefio y productividad en las tareas
cotidianas tanto dentro de las actividades del Departamento como también de

la Institucion.

RECOMENDACIONES

v

Dentro de nuestra propuesta se estableceran las politicas necesarias para que
el encargado de los procesos deba cumplir asi como también las politicas que
los usuarios deben tener.

Implementar manuales de Procedimientos y politicas que permitan tener
diversos controles en las operaciones y asi dar a conocer paso a paso las
diversas actividades, tareas y funciones que tienen a cargo los diversos
procedimientos que llevan los encargados del Departamento de Talento
Humano de la Institucion.

Realizar capacitaciones al personal que labora dentro del Departamento para
gue puedan entender los diferentes solicitudes que desea los usuarios que
acuden al departamento y asi proyectar a futuro un trato amable y
personalizado, asi como también el departamento proyecte un ejemplo para los

demas departamentos de la Institucion.
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b)Anexo 2: Documentos e imagenes referenciales (CRONOGRAMA)
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Anexo 3: MAPA DE PROCESO ESTATUTO ORGANICO DE LA UNEMI.

UNIVERSIDAD
RSTARALDE MUACRO Estatuto Organico de la UNEMI

Mapa de

| 4 OJ® INTO N

/ PROCESOS ESTRATEGICOS O GOBERNANTES \

. DIRECCIONAMIENT DIFUSION
VINCULACION CON O ESTRATEGICO DE EVALUACION CULTURAL
s LA COLECTIVIDAD RENEICACION, INTERNA Y EXTENSION
DESARROLLO E UNIVERSITARIA
INNOVACION REQUERIMIENTOS / SOLICITUDES
SATISFECHAS

ORGANO COLEGIADO ACADEMICO

REQUERIMIENTOS / SOLICITUDES
DEMANDADAS

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
COMUNIDAD UNIVERSITARIA

UNIDADES ACADEMICAS ADMISION UNIVERSITARIA NIVELACION UNIVERSITARIA
GOBIERNO CENTRAL GOBIERNO CENTRAL
ORGANISMOS DE CONTROL ORGANISMOS DE CONTROL
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

CCOMUNIDAD UNIVERSITARIA

GESTION GESTION ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO Y
ASESORIA JURIDICA AUDITORIA INTERNA PRIVADO

GESTION
ORGANIZACION Y
DESARROLLO INTEGRAL

ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO ¥
PRIVADO

VVVV
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ANEXO 4. FOTOGRAFIAS EN MOMENTOS DE REALIZAR LA ENCUESTA.
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ANEXO 5: ENCUESTA PLANTEADA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO DE LA UNEMI.

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
CARRERA INGENIERIA EN SISTEMAS
ENCUESTA PARA LOS COLABORADORES
DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Instrucclones: Marcar con una X an la alternativa de su pref cla. Exp SU resp id do los siguk P
* 5= Muy De Acuerdo ¢ 2= En Desacuerdo
¢ 4= De Acuerdo . 1= Totalmente En Desacuerdo
*  3indiferente
Considere Lo Sigulente:
*  Leery contestar cada una de las preguntas *  No se permite contestar més de una vez en la
. No Usar Correct: nib o no cher la misma pregunta
hoja . La Encuesta es Andnima
PREGUNTAS
1. Considera Ud. Que exista algin tipo de problemas en el momento que los colaboradores del departamento ejecuten
procesos?

0 =0 0 -0 0

2. Considera Ud. Que la faita de normativas y estandarizacién en los procesos estén provocando problemas cotidianos en las

acciones laborales del Departamento?
10 el g 0 0O

3. Considera Ud. Que la desestandarizacion de los manuales mejore el rendimi laboral del p | que labora en el
Departamento?

10 2] 0 O 0

4. Considera Ud. Que el Departamento deberia trabajar con Manuales de Politicas y Procedimientos Estandarizados con el

resto de la Institucién?
0 -0 .0 0O 0
5. Desearia que ol Departamento cuente con las normativas para realizar los pr de una mas efid

utilizando un Manus! de Procedimientos y Politicas estandarizado con el resto de la Institucién?

0 -0 .0 0 -0

6. Desearia que exista una Estructuras Organizadonal ct establecida dentro del Departamento?

0 =0 0 «0 +0

7. Considers Ud. Que al Incorporar manuales normativos al departamento ayude & que ol trabajo sea mis organizado y
Dindmico?

0 -0 0 «0 -0

8. Considera Ud. Que ol Departamento de Talento Humano deberia recibir el apoyo por parte de las autoridades para la
Jecucién e imph cién para procedimientos y politicas dentro del Departamento?

0 =0 0 «O0 -0
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E) ANEXO 6: MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

PROCEDIMIENTO DE ACTULIZACION DE HOJA DE VIDA

FUNCION:
P ADMINISTRATIVA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI =
COD: PARA-ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA Rev.: 1.0-18/11/2013
Inicio Soporte de Datos de Actualizacién presentados AREA:;
ADMINISTRATIVA
Fin Verificacién del datos actualizados por el Docente y no Docente RRHH
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBIJETIVO
Estandarizar o normalizar los pasos que se deben tomar en cuenta
para actualizacién de la hoja de vida o curriculo de los servidores de la
UNEMI.
2 ALCANCE
Aplicable para todo el personal que presta sus servicios en la
Universidad Estatal de Milagro ( Contratos por Servicios Prestados
Profesionales , Contratos por Servicios Ocasionales, y Nombramientos
)
3 RESPONSABILIDADES
Servidores de la UNEMI
e Presentar debidamente justificado los soportes necesarios
para actualizacion de curriculos u hoja de vida vitae.
e Verificar en el perfil web si los datos estan conforme a lo
solicitado para conformidad o posible rectificacidn.
Asistente de Recursos Humanos
® Recibir la documentacién soporte de la actualizacién de la hoja
de vida.
e Revisar y aprobar las actualizaciones de las hojas de vida de
servidores de la Institucion.
e Archivar los soportes en cada carpeta de los servidores de la
Institucion.
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
Datos que no requieren soporte
e Numero de Teléfono.
e Numero de Teléfono celular. .
e Direccién domiciliaria. |/
mdo Por: Revisado Por: / lMado/ PO/I‘. ‘:/{, 7 Fecha emisién: T
E dos Ing. En de Hecursos Humanos | e Recursos Humanos 21/11/2013
Diego Guanopatin Vargas Ing. Gina/Acosta Nufiez Ing. Guillernio Medln?/ curia
Ma. De los Angeles Chavez

[
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PARA-ACTUALIZAR
Rev.: 1.0-18/11/2013

O\

/;Iego Guanopatin Vargas
Ma. De los Angeles Chavez

Ing. Gina Afosta Nufiez

Inicio Soporte de Datos de Actualizacién presentados AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Verificacién del datos actualizados por el Docente y no Docente RRHH
e Correo electrénico personal.
e Foto digitalizada
Datos que requieren soporte

e Tipo de sangre

e Estado civil

e Cédula

e Declaracién patrimonial(actualizar cada 2 afios)

e Cuenta Bancaria adjunta en el respectivo formato de
proveedores

e Formacion Académica (Copia del titulo a color con su
respectivo registro del SENESCYT)

e Capacitacion (Copia)

e Documentos requeridos en el Ministerio de Relaciones
Laborales a fin que se cumpla la LOSEP (Ley Organica del
Servidor Publico).

e Papeleta de votacién (Cada vez que existan elecciones
electorales en el pais).

e Licencia de conductor (De acuerdo a las personas que trabajan
como choferes de la Institucién y dependiendo de qué tipo de
vehiculo de la institucién conduce).

Estructura del Curriculo u Hoja de Vida

e (Disefio de Hoja de vida Anexo)

e Los datos personales que no requieran soporte, los docentes,
empleados o trabajadores en cada periodo académico
(semestral) o como lo consideren necesario el Director de
Recursos Humanos podran aperturar un periodo de dias para
actualizar su informacién como nimero de teléfono, nimero
celular, correo electrénico personal, a través de la pagina
Web; sin embargo también lo pueden hacer enviando los
datos directamente al Asistente de Recursos Humanos por
mail.

e La hoja de vida con su evidencia fisica de soporte debe estar
Unica y exclusivamente en los archivos del Departamento de
Talento Humano como el ente certificador de los datos que
sustenten los funcionarios de la/ Unive sidét{ Estatah de
Milagro. \ /

ctualizado Por: Revisado Por: Fecha emisién:
iﬁl‘* e K Pégina 2de 7
dos Ing. En Si: Asi de Refursos Hufnanos | 21/11/2013




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PARA-ACTUALIZAR
Rev.: 1.0-18/11/2013

Inicio

Fin

Soporte de Datos de Actualizacién presentados

Verificacién del datos actualizados por el Docente y no Docente

AREA:
ADMINISTRATIVA

RRHH

Deberia estar almacenados en un drea de acceso sumamente
restringidos, cuya informacién sea solamente utilizado por el
personal de Talento Humano para su correcto Uso.

Tiempo Maximo que tendr3 el cliente para entregar los soportes

El Usuario que desee actualizar su hoja de vida en datos que
requieran documentos soportes tendra un plazo méximo de
10 dias a partir de haber registrado la informacién en el
Sistema de Recursos Humanos para que se acerque al
departamento o envie los soportes correspondientes del
campo que desee actualizar.

Art. 5 de la LOSEP.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar al servicio
publico se requiere:

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los
derechos previstos por la Constitucién de la Republica y la Ley
para el desempefio de una funcién publica;

No encontrarse en interdiccién civil, no ser el deudor al que se
siga proceso de concurso de acreedores y no hallarse en de
estado insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

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

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

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

No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a
favor de entidades u organismos del sector publico, a
excepcion de lo establecido en el Articulo 9 de la presente Ley;
Presentar la declaracién patrimonial juramentada en la que se
incluird lo siguiente:

g.1.- Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas
bancarias;

g.2.- Declaracién de no adeudar més de dos pensiones
alimenticias; y,

g.3.- Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo,

inhabilidades o prohibiciones prevista en-la Constitucién
Republica y el ordenamiento juridico vij er}ue/s. ‘

3 WL

izado Por: Revisado Por: J

o
A de R Hi

Diego Guanopatin Vargas
Ma. De los Angeles Chavez

Ing. Gina Acosta Nufiez o | Ing. Guillermo Medixfa Acuria

Fecha emisién:

Directgr de RecyrsosHumanos 21/11/2013

Pagina3de 7
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FUNCION:
ADMINISTRATIVA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI
COD: PARA-ACTUALIZAR
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA Rev.: 1.0-18/11/2013
Inicio Soporte de Datos de Actualizacién presentados AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Verificacién del datos actualizados por el Docente y no Docente RRHH
h) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y
oposicién, salvo en los casos de las servidoras y servidores
publicos de eleccién popular o de libre nombramiento y
remocion; e,
i) Los demds requisitos sefialados en la Constitucion de la
Republica y la Ley.
Exceptdense los casos especificos y particulares que determina la Ley.
5 PROCEDIMIENTO SERVIDOR

5.1 El servidor accede al sistema WEB Institucional con su Login y
Password

Nota 1: Para el personal docente deberd ingresar a la direcciéon web:
www.unemi.edu.ec y escoge el LINK portal Docente

Nota 2: Para el personal administrativo deberd ingresar a la direccién web:
www.unemi.edu.ec y escoge el LINK portal Administrativo

5.2 Selecciona le Sistema RRHH WEB, escoge dentro del menu principal el
sub meni MANTENIMIENTO y luego la opcién SERVIDOR.

5.3 Realiza los registros y/o actualizaciones en cualquiera de las
estructuras de la hoja de vida que se encuentra en el sistema web y
dependiendo el caso cargard los archivos digitalizados.

Nota 1: La Estructura de la hoja de vida en el sistema web estd compuesta
por (Informacién Personal, Instruccién Formal, Capacitacién, Experiencia,
Idiomas, Cargas Familiares),

5.4 Presenta los documentos soportes con oficio en caso de que las
politicas de los datos asi lo mencionen caso contrario ir al paso (5.7) si
el dato légico actualizado iré directo para su revision.

5.5 Recepta la documentacién soporte que sustenta la actualizacién de ASISTENTE DE
los datos de la hoja de vida del servidor para validar el dato 16gi n | RECURSOS HUMANOS
lo fisico / \ ‘

A\ :
/ .
7 I 7
i Revisado Por: Por: Fecha emisién:
- — / Pagina 4 de 7
Asistente de Recusos Humanos | Dire de Rec s Humanos 21/11/2013
Diggo Guanopatin Vargas Ing. Gina AcosEa Nufiez Ing. Guillermo Medina’Acuria
. De los Angeles Chévez
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PARA-ACTUALIZAR
Rev.: 1.0-18/11/2013

Ma. De los Angeles Chavez

Inicio Soporte de Datos de Actualizacién presentados AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Verificacién del datos actualizados por el Docente y no Docente RRHH
5.6 Revisa la documentacién soporte y/o dato légico registra en el sistema
en caso de encontrar incoherencias no aprobard la actualizacién e
informa o devuelve para su correccién respectiva.
Nota 1: Archiva la documentacién soporte en la carpeta personal del
servidor como evidencia fisica de la actualizacién de la hoja de vida.
5.7 Verifica los datos actualizados de la hoja de vida a través de la web SERVIDOR
Institucional, si estan conforme a lo solicitado; caso contrario
comunica al Asistente de Recursos Humanos para su inmediata
rectificacion.
/7 // A |
/
Elaborado ado Por: Revisado Por: —==§ / Fecha emisién:
- /! Pagina 5 de 7
g os Ing. En Si: Asi de sos H | Director de Recursés Humanos 21/11/2013
lego Guanopatin Vargas Ing. Gina Acost[Nuﬂez Ing. Guillermo Médina Acuria
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PARA-ACTUALIZAR
Rev.: 1.0-18/11/2013

Inicio Soporte de Datos de Actualizacién presentados AREA:
ADMINISTRATIVA
Ein Verificacién del datos actualizados por el Docente y no Docente RRHH
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMANOS
1. OO SETMOS
CURSOS PALLERS, SOM ERENOUS, WOREIMOY, E1C.
B0 E0ALIADG ESTAR LIC RENTO FeCHA DEINCIO FECHA DE RO bt |
TERMA AL M woasd L e mada (73 FoRAS BE
E e HE A PART P ACEN D 90
[ L orEmenNcA 1AsoRa. |
BETRUCCONEE
&) taem & ot @
AR AD @ NP RO 3 BrEZT DRI
B) Para dedicactin WaTemps Dmpen 0« Ddic cidn Brbiia TR Terpo Rrdsé Xk Rorkoa
£} Tio del Qe Ce
D) Caregorix Drector, & e, Secutn, Téoiog Juxitar, Oras
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PARA-ACTUALIZAR
Rev.: 1.0-18/11/2013

Inicio Soporte de Datos de Actualizacién presentados AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Verificacién del datos actualizados por el Docente y no Docente RRHH
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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PROCEDIMIENTO DE SUBROGACION DE FUNCIONES

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: SUBROGACION DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-SUBROG
Rev.: 1.0 - [02/12/2013]

Inicio

Fin

Solicitud de Subrogacion a la Autoridad Superior inmediata

Envio de la novedad de rol correspondiente al valor de la Subrogacién

AREA:
ADMINISTRATIVA

RRHH

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBIJETIVO

Estandarizar los pasos secuenciales que se deben realizar para las
subrogaciones de funcionarios y servidores publicos de la UNEMI cuyo
titular se encuentre legalmente ausente

ALCANCE

Aplicable para los servidores y funcionarios de la Unemi de Nivel
jerarquico superior

RESPONSABILIDADES
SOLICITANTE

Realiza la solicitud a la autoridad superior inmediata sugiriendo
al subrogante para ocupar las funciones del subrogado

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Elabora informe técnico en base a los articulos 126 y 52 de la
Ley Organica de Servicio Publico y del reglamento de escalafon
del profesor investigador, respectivamente.

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Envia el informe técnico para su visto bueno

AUTORIDAD SUPERIOR INMEDIATA DEL SOLICITANTE
Envia a la Unidad de talento Humano para su informe técnico

RECTOR

Aprueba el informe y dispone se realicen las actividade
pertinentes para la legalizacion del subroganf\ /
/) 4
y & B

Egresados Mg. En Sistemas:
Diego Guanopatin Vargas Asi
Ma,Be los Angeles Chévez

Revisado Por: Aprobado Ppr:
Ing. Gina'Acosta Nufiez [ Tg. Gui

de Recursos Hi

probacion:

Lo

04/12/2013
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: SUBROGACION DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-SUBROG
Rev.: 1.0 - [02/12/2013]

Inicio Solicitud de Subrogacidn a la Autoridad Superior inmediata AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Envio de la novedad de rol correspondiente al valor de la Subrogacién RRHH
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Elabora la accién de personal y las legaliza con los responsables
del proceso
Comunica la configuracién de los perfiles de seguridad a los
sistemas informaticos por el tiempo de la subrogacién
DIRECTOR TICS/ DELEGADO
Configura el perfil del subrogado en los sistemas informaticos
de UNEMI y/o GUBERNAMENTALES vy los desactivara cuando
termine el tiempo de la subrogacién
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Envia en los periodos de liquidacion de ndmina la novedad de
rol correspondiente al valor total de la subrogacion
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
De la subrogacién
Los niveles de jerdrquico superior de régimen LOSEP y LOES, seran los
Unicos. solicitantes, como también los subrogados, es decir la
subrogacion se la realizard a los cargos de Nivel Jerdrquico Superior
como lo indica el articulo 126 de la Ley Organica de Servicio Publico y
en el caso de las autoridades docentes, la subrogacién se realizard en
base al articulo 52 del Reglamento de escalafén del profesor
investigador, respectivamente
Art. 126.- De la Subrogacién.- Cuando por disposicion de la Ley o por
orden escrita de autoridad competente, la servidora o el servidor deba
subrogar en el ejercicio de un puesto del nivel jerdrquico superior,
cuyo titular se encuentre legalmente ausente, recibird la diferencia de
la remuneracién mensual unificada que corresponda al subrogado,
durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la
subrogacién, sin perjuicio del derecho del titular.
Art. 52.- Remuneracion de las autoridades de las
educacion superior piiblicas.- Las escalas re
autoridades de universidades y escuelas politécificas p
Elaborad; Revisado Por: Fecha
Aprobacion:
ng. En Sistemas: ing. Gina Alosta Nufiez /’ Pégina2de6
Guanopatin Vargas Asistente de Reqursos Humanos 04/12/2013
. De los Angeles Chévez
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: SUBROGACION DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-SUBROG
Rev.: 1.0 - [02/12/2013]

Inicio Solicitud de Subrogacidn a la Autoridad Superior inmediata AREA:
ADMINISTRATIVA
Ein Envio de la novedad de rol correspondiente al valor de la Subrogacién RRHH
fijadas por el 6rgano colegiado académico superior. de acuerdo con la
escala de remuneraciones del nivel jerdrquico superior del sector
ptiblico, conforme la siguiente tabla:
~ Autoridad | Nivel Jerdrquico
‘ ' ___Superior
Rector Grado 8
Vicerrector Grado 7
Decano o similar jerarquia Grado 6
Vicedecano o similar jerarquia Grado 5
Del pago de la Subrogacidn
Para el pago de la subrogacion se basard en el articulo 270 del
reglamento de la LOSEP, que se describe asi:

Articulo  270.- De la subrogacién.- La subrogacion procedera de
conformidad al articulo 126 de la LOSEP. considerando que la o el servidor
subrogante tendrd derecho a percibir la diferencia que exista entre la
remuneracién mensual unificada de su puesto y la del puesto subrogado,
incluyendo éstos los puestos que dependan

administrativamente de la misma institucion.

A efectos de la subrogacion se deberd cumplir con los requisitos del puesto
a subrogarse y en funcién de la misma se ejercerdn las funciones
correspondientes al puesto subrogado.

El pago por subrogacién correrd a partir del primer dfa y hasta cuando dure
el tiempo de subrogacién; y los aportes al IESS serdn los que corresponda
al puesto subrogado.

Nota: En medida de los cambios organizacionales con respecto a
denominaciones de cargos del procedimiento , estos se actualizaran
una vez aprobados por la entidad del Ramo (Ministerio de Relacicnes
Laborales) tamizados en los indices de cargos via estatutos por
procesos, mientras tanto se mantendran vigentes.

Egregédos Ing. En Sistemas:

Djégo Guanopatin Vargas
a. De los Angeles Chavez

Revisado Por:

ing. Gina Akosta Nuifiez
Asistente de Rdcursos Humanos

=

AprobadoPoy,,

Director de Reglirsos Humanos

Feeha
obacion:

Pégina3de6
04/12/2013
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: SUBROGACION DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-SUBROG
Rev.: 1.0 - [02/12/2013]

Inicio Solicitud de Subrogacién a la Autoridad Superior inmediata AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Envio de la novedad de rol correspondiente al valor de la Subrogacion RRHH
5 PROCEDIMIENTO
5.1 Realiza la solicitud describiendo el petitorio de subrogaciéon para SOLICITANTE
ocupar las funciones del subrogado a la unidad de autoridad superior
inmediata
AUTORIDAD
52 Envia a la Unidad de Talento Humano para su informe técnico SUPERIOR
INMEDIATA DEL
SOLICITANTE
53 Elabora el informe técnico considerando que el subrogante sugerido ASISTENTE DE
cumpla el perfil del cargo, requisitos minimos, adjuntando en el RECURSOS
mismo informe la disponibilidad presupuestaria por el tiempo de la HUMANOS
subrogacion
Nota 1: la UATH solicitara la disponibilidad presupuestaria al Dpto.
Financiero, documento esencial para emitir el informe técnico
o o ) o ) DIRECTOR DE
54 Envia el informe técnico a autoridad superior inmediata UNIDAD DE
TALENTO HUMANO
55 Relallfza el visto buer?o Y‘enwa el informe te_cnlco ala au-to.r!dad VICERRECTORADO
méxima para su autorizacion, en caso de que el informe de factibilidad ADMINISTRATIVO
no sea a favor del subrogante se archivard el proceso, pudiendo la
unidad origen del proceso reiniciar el mismo con otra sugerencia.
56 Aprueba el informe y dispone se realicen las actividades pertinentes RECTOR
para la legalizacion del subrogante
» ) ) SECRETARIA DE
57 Elfabora la accngn de personal y legaliza la misma con: el Subrogante, RECURSOS
Director de Unidad de Talento Humano y Rector. T T
/\ /‘\ HUMANOS
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fech
’ § /{pr‘oebcacaién:
Ing. Gi Nufiez Pagina4 de 6
Asistente ;TR;:T;ZS :u% cursos Humanos 04/12/2013 =
MmacDe los Angeles Chavez
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: SUBROGACION DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-SUBROG
Rev.: 1.0 -[02/12/2013]

Inicio Solicitud de Subrogacidn a la Autoridad Superior inmediata AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Envio de la novedad de rol correspondiente al valor de la Subrogacién RRHH
Nota 1: Para realizar la accién de personal de subrogacién se debe
contemplar la Disponibilidad Presupuestaria, El Oficio de Autorizacién del
Rector
Nota 2: La distribucién de las acciones de personal se realiza al archivo de
carpeta personal del subrogante, copia al subrogante, al archivo que
contiene las carpetas generales de acciones de personal y al drea de
némina.
58 Comunica a la Unidad Tecnoldgica la activacion de perfiles de usuarios
a los sistemas institucionales y de gobierno que le corresponde por
ejecutar la responsabilidad del subrogado.
DIRECTOR
59 Configura el perfil de seguridad y transaccional correspondiente del TICs/DELEGADO
subrogante
ASISTENTE DE
510 | Envia en los periodos de liquidacién de némina la novedad de rol RECURSOS
correspondiente al valor total de la subrogacion. HUMANOS
6 ANEXOS
Revisado Por: echa
/Apr{obacién:
ing. Gina Afosta Nufiez 4 5 rrfio Médina Acuria PaginaSde 6
g2 Asistente de Refursos Humanos rector de Regursos Humanos 04/12/2013
Mg?De los Angeles Chavez g
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: SUBROGACION DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-SUBROG
Rev.: 1.0 - [02/12/2013]

Inicio Solicitud de Subrogacidn a la Autoridad Superior inmediata AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Envio de la novedad de rol correspondiente al valor de la Subrogacién RRHH
ANEXO 01_SOLICITUD DE SUBROGACION
|
i
|
| SOLICITUD DE SUBROGACION
{Facha}
SEﬁOR(A) {CARGO DE LA AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR)
De misconsideraciones:
Yo, [APELLIDOS ¥ NOMBRES], portsdor de la cédula de ciudadania No. [CEDULAL me
desempefio comao [CARGD ACTUAL], Soficto de 1 manera mis respetucsa que por ios motives que
ud. conoce en Ofico | iy dentro del tiempo gque estars ausents en mis fundones, sugerir ai Sria}
fita} . tomo mi subrogante; a & vez indicar que eiffa profesional
sugeridola} goza de ni emera confianza v soy testigo o su capacidad 0 Jos procesos que administra mi
Unidad Organizacional.
E
Firma
{Cargo}
{nombre del Solicitante}
{Nimers de Cedula)
Elaborado Por: Revisado Por: Aproba /echa
’ Aprobacion:
2 - . :
Egresados Ipg. En Sistemas: Ing. Gina Acosta Nuifiez / Medina Acuria Pagina 6 de 6
Diego Gyénopatin Vargas Asi de Recfirsos Hi o5 | or /de Recursos Humanos 04/12/2013
Ma. D€’los Angeles Chévez /




DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: SUBROGACION DE DOCENTES ¥ MO DOCENTES DE L& INSTITUCION
IHICIZ:SOLICITUD DE SUBROGACION & LA AUTORIDAD SUPERIOR INMEDIATA
FINALIZA: ENVIO DE ROL CORRESPOMDIENTE AL VALOR DE LA SUBROGACION.
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PROCEDIMIENTO DE ENCARGO DE FUNC

IONES

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ENCARGO DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-ENCARG
Rev.: 1.0 -[9/12/2013]

Inicio

Fin

Solicitud de Encargo de funciones a la Autoridad Superior inmediata

Comunicacién de la aprobacién de la Reforma

AREA:
ADMINISTRATIVA

RRHH

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OBIJETIVO

Estandarizar los pasos secuenciales para facilitar la accién de
personal para encargo de funciones en puestos vacantes de nivel
jerdrquico superior o no

ALCANCE
Aplicable al aspirante que cumpla con los requisitos dentro del perfil

de puesto en los Manuales de Clasificacién Puestos Genérico e
Institucional

RESPONSABILIDADES

SOLICITANTE

e Realizar la solicitud de encargo, sustentando su pedido en las
leyes y reglamentos vigentes.

AUTORIDAD SUPERIOR INMEDIATA DEL SOLICITANTE
e Enviar la solicitud a la UATH para su informe técnico

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
e Elaborar el informe técnico basado en las normas vigentes
sobre encargo a funciones
e Ingresar los datos del servidor en los sistemas institucionales
(aspirante seleccionado para el encargo de funciones)
e Gestionar y crear las reformas web
e Comunicar la aprobacién de la reforma web

ADMINISTRADORA DE NOMINA

e Aprobar el registro de los datos en el formulario asignacién
trabajador

Elaborado_Por:

s Ing. En Sistemas:
Guanopatin Vargas i de Rect a_—
M4. De los Angeles Chavez

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
e Elabora la accién de personal por encargo e/,fu“nci%n y

Revisado Por:

L~ Aprol

B

Ing. Gina A¢osta Nufiez

—

10/1

la
| _—Fecha

bacién:

Pagina 1 de 14
2/2013
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ENCARGO DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-ENCARG
Rev.: 1.0 -[9/12/2013]

De la Documentacién complementaria y la solicitada en el proceso
de legalizacién del encargo de funciones es estricta responsabilidad
del aspirante seleccionado presentarlo a la Unidad de Talento
Humano en la gestion de acciones de personal por encargo de
funciones ; y a las instancias conforme sefiale otros reglamentos, la
documentacién complementaria comprende:

CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL
CONTROL PLURIEMPLEO

CONTROL NEPOTISMO

DECLARACION JURAMENTADA

il o

Del encargo en puesto vacante, El encargo en puesto vacante
procederd cuando la o el servidor de carrera o no, deba asumir las
competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o
no en la Escala del Nivel Jerarquico Superior, y que cumpla con los
requisitos establecidos en los Manuales de Clasificacién Puestos
Genérico e Institucional, para lo cual y por excepcién tratandose de
casos que por las atribuciones, funciones y responsabilidades del
puesto a encargarse, deban legitimar vy legalizar actos
administrativos propios de dicho puesto, siempre y cuando la o el
servidor cumpla con los requisitos del puesto a encargarse.

Los asesores unicamente podran encargarse de puestos de igual o
mayor jerarquia o con igual o mayor remuneracién a la que se
encuentre percibiendo.

El encargo en puesto vacante correrd a partir del primer dia del
ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del encargo; los aportes al
IESS serdn los que corresponda al puesto encargado.

En caso de que la remuneracién del puesto encargado fuere menor,

Inicio Solicitud de Encargo de funciones a la Autoridad Superior inmediata AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Comunicacién de la aprobacién de la Reforma RRHH
legaliza
e Comunicar a la Unidad tecnoldgica la activacién de los
perfiles de usuario a los sistemas institucionales y de
gobierno si correspondieren
4 POLITICAS

percibird la remuneracién de mayor valor.
/ /]
/
] 7

Egresados Ing. En Sistemas:
Diggo Guanopatin Vargas
Mad. De los Angeles Chavez

Aprobadg Por:

) Revisado Por:

Ing. Gina Ac Nufiez
de Recursos H

=

robacién:

10/12/2013
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ENCARGO DE FUNCIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-ENCARG
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Del encargo en puestos vacantes en escala de nivel jerérquico
superior

Para ocupar puestos comprendidos en la escala del nivel jerédrquico
superior, se podra otorgar nombramientos provisionales a servidoras
o servidores de carrera que cumplan con los requisitos establecidos
en el manual institucional de clasificacion de puestos. Mientras dure
el nombramiento provisional de la o el servidor publico de carrera,
su partida no podra ser ocupada con nombramiento permanente.
Una vez concluido el nombramiento provisional, el servidor o
servidora regresara a su puesto de origen en las mismas condiciones
anteriores y derechos que les asiste; en caso de que el
nombramiento provisional implique el cambio de domicilio civil, se
deberd contar con la aceptacion por escrito de la o el servidor

Del encargo en puestos vacantes hasta obtener ganador de
concurso

Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener
el ganador del concurso de méritos y oposicién, para cuya
designacion provisional serd requisito bdasico contar con |la
convocatoria. Este nombramiento provisional se podrad otorgar a
favor de una servidora, un servidor o una persona que no sea
servidor siempre que cumpla con los requisitos establecidos para el
puesto;

De los solicitantes

Los solicitantes pueden ser los que tengan nivel de maximas
autoridades o los que se ubiquen en cargos de nivel jerdrquico
superior
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5 PROCEDIMIENTO
54 Realiza la solicitud de encargo de funciones a la unidad de autoridad SOLICITANTE
superior inmediata
Notal: En la solicitud puede referenciar el profesional o una terna de
profesionales ordenados por prioridad para que la UATH sobre esta base
realice el informe técnico respectivo
5.2 Envia a la Unidad de Talento Humano para su informe técnico AUTORIDAD
SUPERIOR
INMEDIATA DEL
SOLICITANTE
53 Elabora el informe técnico considerando que el aspirante referenciado
aburd’c . EFRdG e ) aspirantoisicien ASISTENTE DE
cumpla el perfil del cargo, requisitos minimos, adjuntando en el RECURSOS
i i disponibili aria por i
mismo mforme.Ia isponibilidad presupuest por el tiempo del HUMANOS
encargo de funciones
Nota 1: la UATH solicitard la disponibilidad presupuestaria al Dpto.
Financiero, documento esencial para emitir el informe técnico
5.4 Envia el informe técnico a autoridad superior inmediata DIRECTOR DE
UNIDAD DE
TALENTO HUMANO
5.5 Realiza el visto bueno y envia el informe técnico a la autoridad
maéxima para su autorizacién, en caso de que el informe de factibilidad | VICERRECTORADO
no sea a favor del aspirante al encargo se archivara el proceso, | ADMINISTRATIVO
pudiendo la unidad origen del proceso reiniciar el mismo con otra
solicitud
56 Aprueba el informe y dispone se realicen las actividades pertinentes =
para la legalizacién del encargo ‘\‘
//
22X N
Revisado Por: s /F/echa
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57,

5.8

5.9

5.10

Elabora la accién de personal de tipo de encargo de funciones y
legaliza la misma con: el servidor o funcionario, Director de Unidad de
Talento Humano y Rector.

Nota 1: Para realizar la accién de personal se debe contemplar la
Disponibilidad Presupuestaria, El Oficio de Autorizacién del Rector y los
soportes del mencionado proceso que estipula la ley y reglamento LOSEP

Nota 2: La distribucién de las acciones de personal se realiza al archivo de
carpeta personal del servidor seleccionado para el encargo, copia al
Servidor o funcionario (una vez aprobada la reforma), al archivo que
contiene las carpetas generales de acciones de personal y al drea de
némina

Nota 3: Legaliza con el Servidor a ocupar el encargo en el libro de Acciones
de personal (una vez aprobada la reforma)

Ingresa los datos del servidor o funcionario en el Sistema Institucional
de Recursos Humanos y los datos respectivos en el formulario de
Asignacién Trabajador.

Ingresa al Sistema de Administracién Financiera [eSIPREN] en las
opciones de reforma web escogiendo el ejercicio econédmico
correspondiente, realizando las siguientes tareas:

Al. Procede a Crear la reforma describiendo un pequefio
detalle en el campo Descripcién para la cabecera.

A2. Selecciona el tipo de reforma y régimen del servidor que
van hacer afectados con Accién de personal de Encargo de
funciones.

A3. Se cargan los documentos del acto administrativo
e  Disponibilidad Presupuestaria
e Accién de Personal

¢  Oficio de Autorizacién del Rector

A4. Se registran los datos del acto administrativo

la validacién procede a comunicar el cddigo de reforma enviando

Valida la Reforma Web de la transaccién realizada, siendo afirmativa |

gphqe accion de personal de tipo de encargo de f/dnciones

SECRETARIA DE
RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

Guanopatin Vargas Asi
los Angeles Chévez
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Fin Comunicacidn de la aprobacién de la Reforma RRHH
Aprueba el registro de los datos del formulario asignacién trabajador ADMINISTRADORA
541 z
DE NOMINA
MINISTERIO DE
5.12 | Aprueba las respectivas Reformas Web FINANZAS
5.13 | Comunica a la Unidad Tecnolégica la activacion de perfiles de usuarios SECRETARIA DE
a los sistemas institucionales y de gobierno si le correspondieren por RECURSOS
ejecutar la responsabilidad por encargo de funciones HUMANOS
5.14 | Configura el perfil de seguridad y transaccional correspondiente al DIRECTOR DE TICS
puesto que este ocupando como encargo de funciones
Comunica la aprobaciéon de la Reforma Web a Director de la Unidad ASISTENTE DE
515 | de talento Humano RECURSOS
HUMANOS
6 ANEXOS
N
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ANEXO 01_SOLICITUD DE ENCARGO DE FUNCIONES

SOLICITUD PARA ENCARGO DE
FUNCIONES

{Fecha}

SEﬁOR{A} {CARGO DE LA AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR}

De mis consideraciones:

¥o, [APELLIDOS Y NOMBRES], portador de la cédula de ciudadania No. [CEDULA]L me
desempefio como [CARGD ACTUAL], Soficits de fa manera mis respetucsa que por encontrarse ol
puesta [NOMBRE DEL PUESTO | de condicion vazante coma o estipula el articule 127 y 271 delaley
Drganica del Servidor Piblicoy de su Reglamento respactivaments y @ma responssbie de ios cnjuntos
de procescs sdministratives a mi carge soficite i te se gue das funcs previc
informe tecnico de fa UATH de acuerdoala de profesionales zon idad y comp ias para
ccupar el raferido puests vacante

TERNA DE PROFESIONALES:
FRICRIDAD | NOMBSES ¥ APELLIDOS
i Aby. Profesion[APELLIDOS ¥ NOMBRES]
2 Aby. Profesion [APELLIDDS Y NOMBRES]
3 Aby. Profesion [APELLIDOS ¥ NOMBRES],
Firma
{Carge}
{Nombre dei Solicitants|
{Nimero de Cedulal

Revisado Por: Fecha
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01_ CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL
i il
LTI
Repiblica del Ecuador k
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
SOLICITUD DE CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL PARA EL L?'\'GRESO Y-
DESEMPERO DE UN CARGO, PUESTO, FUNCION © DIGNIDAD EN EL SECTOR PUBLICO
N¢ 1402056
:\.!in n:
inpedimentos
;:itn)a\ declare hajo fursmento que no ricibe persion e jnbladv v retirado de acucrdo 3 1es §oyes de Seguridad Socir,
Es tade cussto puede afiemar en hanor 2 1 verdad, Eo case de foreer. falificar, m s o indrnducis coslguier
earreceids resente dotunienio, (hame laeiimentc 13y rosponsabilidades v sanciones A por ia foy,
Opservacione:
Especie Yolorada
Uss200
{dos dolares) \
Elaborado Por; Revisado Por:
Aprobacién:
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o
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES @
OFICIO MRL-DSG-2012-3989228
Guayaquil, 16 de Julio de 2012
Sefior (a) (ita)
GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA
Presente.
De mi consideracion:
En atencidén a su solicitud de certificacion de no tener impedimento legal para ejercer cargo, puesto, funcién, dignidad
en el sector plblico No. 1402058 de 16 de Julio de 2012 y revisando los archivos que actualmente posee este
Ministerio, CERTIFICO: que el {la) sefor {a)(ita), GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA con cédula de
ciudadania No. 0601527245, NO consta registrado {a) con impedimento legal para el desempeiio de cargo. puesto,
funcion, dignidad en el sector pdblico.
Atentamente,
Abfﬁat;lo Salinas Jaramillo
DIRECTOR DE SECRETARIA GENERAL - MRL
MARTHA TANCAZO
TMA RESPONSABLE
Cualquier aiteracion o enmendadura, invalida el prasente certificace. VALIDO POR 30 DIAS A PARTIR DE SU EMISION
3 ™
/ \
‘ | |
| |
| /
/ ,] /
Revisado Por: Fecha
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02_CONTROL DE PLURIEMPLEO

N° 0191669

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
CONTROLPLURIEMPLEOQ

Este formuy 0 8¢
Servicio Pildlive, ba
At Lo Dok e

ar cumphimiento 3 lo
idudd de b Unidad ¢

itado, asary
intidad Pib

oiblicos? 51 NG
strate Colective, Cédigo Civil, Ley de

ontrats Colective

sionales Ley €

Profesionales o

dividual
sntrato (

Ley O
de Carrera Docente y

ENTO HUMANG:
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03_CONTROL NEPOTISMO

Rapihiica del Eeuador

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES N 0277585

CONTROL DE

; o
1

ATIBILIDAD POR PARENTE
i NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Este formulario se utilizard para dar cumplimiento a lo dispuesio ev Jos articulos 6 y 7 de la Ley
Qrgénica del Servicio Pablico. bajo la responsabilidad de la Diveccion de Administracién del
Talento Humano de fa enridad

Nombre pellidos del declarant GCondalupe Uawa s G 1158 g
Institaci Utiversido

Unidad o Proceso & g v&;,t_"iQw_ Salud,

i~ Relacion con la Auteridad Nominadora (a nivel nacional)
Nombre de la Autoridad Nominadora  J e Soims
Titulo del Puesto K cto i
Tiene parentesco can Ja Autoridad Nominadora Si NO ¥

ey

Sitiene parentesee declare en qué grado:

Ay Parentesco por consanguinidad b Parentesco por afinidad
i Abugloa [ oi
i Hermano/a 77 Nuera
i Hijo/a Suegro’y
! Nieto/a Yerno
Padre o Madre
Sobrinosa = ©)

Tiv/a

2.~ Nepotismo ¢n fa misma Institucion

Trabaja en la Institucion en familiar suye: St o3 NO fer

Nombres y apellidos del Pariente

En qué unidad o Procese Titulo del Puesto

Si trabaja un familiar, declare qué grado de parentesco tiene con usted:

a) Pareniesco por eonsanguinidad b} Pareniesco por

Cuftado’a

Nuera
1 Susgroa
7 Nietofy Yerno
; Padre o Madre
! ¢ Conviviente

Con

/
Revisado Por: Fecha
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Ing. Gina Acosta Nifiez Pagina 11 de 14
Diego Guaropatin Vargas Asi de £ , 10/12/2013
Ma. De J8s Angeles Chévez




FUNCION:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI SEDREE IV

PROCEDIMIENTO: ENCARGO DE FUNCIONES COD: PA-ENCARG

Rev.: 1.0 - [9/12/2013]

Solicitud de Encargo de funciones a la Autoridad Superior inmediata AREA:
ADMINISTRATIVA
Comunicacién de la aprobacién de la Reforma RRHH

04_DECLARACION PATRIMONIAL

FORMULARIO PARA LA DECLARACION PATRIMONIAL JURADA

. e———

TTTIPG DE DECLARACION 3G O Geeton |1 oA | ] T a6 8 GeRien l
(2. IDENTIFICACION DEL DECLARANTE mi)
T NGmers G CEGu 7 PRLApONE I Egr [ EZApeIFEY Norbres Corplans. ] T 23 Naoonaioss T ECUATORIANA ]
ARIAS CHUMANAWASHINGTON LSS | i
HEL =T I Saliart, { l [T I 1 Viuds I Bivorcmse 1 Undn de heho |

{"3"DATOS DEL DOMICILIO DEL DECLARANTE

[ Miagro ] 3.2 Dnwecotr DomicRarni
¥ Tewion: v G| | 3% Cormes BIRGISHEE (GEe e

[[4IDENTIFICACION DEL CONYUGE O CONVIVIENTE

L 1 SumerC da Céduin ) Pasaore | {42 Apetius y Norivias Compreios ust @ ) Ooryags & Camvi arie
22 A i | | 4 G0 ¥ LG de Trabsio
£ 1 ~O I} ¥ 8 Tauidecor de Sotindad Convgs. [ 1T 1

5. DATOS INSTITUCIONALES !

NOWBRE INSTITUTION o

PROVINGIA CRCSn

DESDE(shvwsda) | HASTAIShO meedis)
I

e Eeat 36 AT Tosidireced

i 6. INFORMACION PATRIMONIAL
8.1 ACTIVOS

)
QBTG y ACCINRS, 9 VLt ser BaUVa

| 611 SIENES INMUEBLES

! TIPO DE BIEN VBICAGION
(Refarerca A

PAIS. PROVINCIA CiDAD CIECTION

T
!
SUSTOTAL USD

Cetarersn

B [76.1.2 BIENES MUEBLI (€) 110 DE VEMICULD. mutnbi, camionata, camen, efo
Fmtererca ak
Refereocis i

(D} NUMERO DE PLACA a1 4uk 81 Vehiculo £O este matriculadc Cebech ingrater of numaro Ge chasis.
() VAL CEL BIEN. 200t 3 valol de 82,0110 8t valor Someroial 38 mttado (61 S5 %8 vy 8| vaien 100 werd nferir ol de ‘2 2vice)
] ;

|

€.1.21 VEHICULOS i | 6.1.220TROS BIENES MUEBLES |
PR VALGA DEL
IDENTIFICATION DEL VEHICULD TiR0 DE BiEN BEN 130
.o A VALOR DEL BIEN (Rabarenc £}
Fieternrcia & NOWERQ O FLACA A JE0 | H
o O0ELO o (Rutar s &) 1 08aAs D Amre Jovas
SRNSOOLS (A% e tatricwaony i et 018 {
% MENAJL CE CABA |
L 3 EQUIPO TE ORICINA { |
! 4 BEMOVIENTES
S INVENTAROS | MERCADERAS
] & MAGUINARIA EGUIPO
i BUBTOTAL Ut SUBTOTAL USg !
Revisado Por: Fecha
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3 DINERO EN EFECTIV
ANCOS ¥ EN OTROS

0 i VKPS 54 (AATAT: w0 GolTES §1508 valias #n 18 CoRS G 0 FRChVe S81AR € OUR MONSUB. 56 daber reslize Ik
reciOr i £ 8 ST A B fecha.

Lize TiP0 DE CLENTA * CUENTA NSTIFUCION DEL SIBTEMA FINANCIERO
{shorros ; cattionta)

SUHTOTAL TSD

) DE INVERSION. depisios & plazos. polzns, fondos de inversitn y RIecorniso, urienes y sedicpasionas, s,

[ s:1amvensiones

INSTTUEON DONDE S8 RESLITA LA INVERSIGN

SUBTOTAL USD

utabe favats &b g
Heterencia (S] TIPC DE GARAN

| 6.1.5 CREIIOS FOR COBRAR

NCVBRE O RAZON SCCIAL

SUBTGTAL USD

["er8 Tomat oe actias T SERATORIAGE LS8 NGMERAES €T TIE 12106 1881581 4-615 U8B I

f §.2 PASIVOS

acese, 2 20 s

. o VES!GS Y G
8.2.1  pesaLose oe oeuoas TG Wsecanc prondans, parsond, et 42 et 4

P18 DONDE 9 HOMBAE DELACREEDOR

SURTGTAL USD

T
RESULTADC NUSERAL 821 USD | !

[ 7. PATRIMONIO

£: docasla de a3 tasstae g @ vt iy 18 Sl fechia vior maxrmo de orédi 2egedc.

| Emeon NIMERQ T1F LATARETS
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Inicio

Fin
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AREA:
ADMINISTRATIVA

RRHH

OBSERVACIONES.

CIUDAD ¥ FECHA FIRMADEL DECLARANTE

/
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FUNCION:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI AOMIREERAT VA

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO PARA FACILITADORES E
INSTRUCTORES PARA POSTGRADO O CURSOS ESPECIALES EN LA
INSTITUCION BAJO MODALIDAD SERVICIOS PROFESIONALES

COD: PA-FACIPE
Rev.: 1.0 —(20-11-2013)

Inicio Profesionales seleccionados como facilitadores o instructores para AREA:
contrato de servicios civiles prestados. ADMINISTRATIVA
Fin RRHH
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UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO

1 OBIJETIVO

Estandarizar los pasos secuenciales que se deben realizar para
otorgar contrato a un facilitador o instructor seleccionado para para
impartir clases en Postgrados y cursos especiales en la Institucién.

2 ALCANCE
Aplicable para aquellos profesionales que aspiran prestar sus
servicios como Facilitadores o instructores en los diferentes
Postgrados y cursos especiales en la Institucién.

3

RESPONSABILIDADES
Autoridad Académica Institucional

e Validar mediante el reglamento vigente de escalafén quien o
quienes estan aptos para ser contratados como Facilitadores
o instructores en los diferentes Postgrados y cursos
especiales en la Institucién.

e Realizar y emitir las actas y documentos soportes de los
Facilitadores o instructores seleccionados para prestar sus
servicios en los diferentes Postgrados y cursos especiales en
la Institucién.

Director de Recursos Humanos

e Disponer las actividades pertinentes en cuanto a las
gestiones con los justificativos que sustenta la seleccién para
la contratacién de los Facilitadores o instructores en los
diferentes Postgrados y cursos especiales en la Institucién.

Rector

e Autorizar mediante oficio y la docume ,‘tac\ié\n
tramite correspondiente. ‘ b
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Asistente de Recursos Humanos

e Elaborar los contratos por servicios civiles profesionales; y,
gestionar la legalizacion de los mismos.

e Ingresa los datos del aspirante seleccionado como facilitador
o instructor en el Sistema Institucional de Recursos
Humanos, asigna demas datos en el formulario asignacién
trabajador

Administradora de Némina

e Aprueba la asignacién trabajador del nuevo profesional
como facilitador o instructor en el sistema de Recursos
Humanos.

4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

a) Planificacion del Talento Humano para Distributivos de
Remuneraciones

Art. 149 de la LOES.- Tipos de profesores o profesoras y tiempo de
dedicacién.- Los profesores o profesoras e investigadores o
investigadoras serdn: titulares, invitados, ocasionales u honorarios.

Los profesores titulares podrdn ser principales, agregados o
auxiliares. El reglamento del sistema de carrera del profesor e
investigador regulara los requisitos y sus respectivos concursos. El
tiempo de dedicacién podré ser exclusiva o tiempo completo, es
decir, con cuarenta horas semanales; semiexclusiva o medio
tiempo, es decir, con veinte horas semanales; a tiempo parcial, con
menos de veinte horas semanales. Ningtn profesor o funcionario
administrativo con dedicacién exclusiva o tiempo completo podré
desempefiar simultdneamente dos o mas cargos de tiempo
completo en el sistema educativo, en el sector plblico o en el
sector privado. El Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e
Investigador del Sistema de Educacién Superior. normarad esta
 clasificacién, estableciendo las limitaciones de los profesores

articulo 9 de la LOSEP sobre pluriempleo; Je menciona S

concederd el permiso al servidor para el eje cicib\d la dogéncia en
Universidades, Escuelas Politécnicas Publicds.y Priyadas/ 0\'questas
Sinfénicas y Conservatorios de Mdsica, si ejer}cicio de
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la docencia lo permita y no interfiera con el desempefio de la
funcién puablica y la totalidad de la jornada de trabajo
institucional

Articulo 1 del reglamento LOES.- De la gestion educativa
universitaria.- La gestiéon educativa universitaria comprende el
ejercicio de funciones de rector, vicerrector, decano, subdecano,
director de escuela, departamento o de un centro de instituto de
investigacién, coordinador de programa, editor académico,
director o miembro editorial de una revista indexada o miembro
del maximo drgano colegiado académico superior de una
universidad o escuela politécnica.

El ejercicio de funciones en el nivel jerdrquico superior en el sector
publico y sus equivalentes en el sector privado, se entenderé como
experiencia en gestién para efecto de aplicacién de la ley y este
reglamento

Articulo 141 [Reglamento Losep].- De la planificacién institucional
del talento humano.- Sobre la base de las politicas, normas e
instrumentos del Ministerio de Relaciones Laborales, las
UATH, de conformidad con el plan estratégico institucional,
portafolio de productos, servicios, procesos, y procedimientos
disefiardn los lineamientos en que se fundamentarén las
diferentes unidades o procesos administrativos, para la
elaboracién de la planificaciéon del talento humano necesario en
cada una de ellas.

Posteriormente las UATH deberdn remitir la informacién en el
término sefialado en el segundo inciso del articulo 56 de la LOSEP,
para la aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales. La
planificacién del talento humano se constituird en un referente
para los procesos de creacién de puestos, la contratacién de
servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales,
los convenios o contratos de pasantias o précticas laborales, la
supresién de puestos y demds movimientos de personal, y se
registrardn en el sistema de informacién que el Ministerio de
Relaciones Laborales determine.

En cumplimiento de lo determinado en el tercer y cuarto inciso del
_ articulo 56 de la LOSEP esta disposicién no sera aplicable para los
miembros activos de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional,
Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas, aquellas sujetas

Auténomos Descentralizados, sus
especiales; sin embargo, las UATH de
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ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, los
convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, la
supresién de puestos y demds movimientos de personal en el
sistema de informaciéon que el Ministerio de Relaciones
Laborales determine y en el Sistema Presupuestario de
Remuneraciones y Némina eSIPREN en los casos que corresponda.

Articulo 56 [Ley LOSEP].- De la planificacién institucional del
talento humano.- Las Unidades de Administracién del Talento
Humano estructurarédn, elaborardn y presentaran la planificacién
del talento humano, en funcién de los planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados

Las Unidades de Administraciéon del Talento Humano de las
Entidades del Sector Publico, enviardn al Ministerio de Relaciones
Laborales, la planificacién institucional del talento humano para el
afio siguiente para su aprobacidn, la cual se presentard treinta dias
posteriores a la expedicién de las Directrices Presupuestarias para
la Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

Esta norma no se aplicard a los miembros activos de las Fuerzas
Armadas y Policia Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas
Publicas y a las entidades sujetas al dmbito de la Ley Orgédnica de
Empresas Publicas.

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, obligatoriamente tendrdn su propia
planificacién anual del talento humano, la que serd sometida a su
respectivo érgano legislativo

Articulo 7 [Reglamento Profesores e Investigadores, Resolucién
RPC —-SE-02-N005-2012].- El numero de profesores, profesoras,
investigadores e investigadoras , invitados/as, ocasionales u
honorario no superara el 30% del total de profesores de la IES

Los Docentes no titulares son aquellos que no ingresan a la carrera
y escalafon del profesor e investigador. Se clasifican en honorarios,
invitados y ocasionales. Ver articulo 5 del reglamento de escalafén
del profesor investigador vigente

b) Distributivos de Carga Horaria

Académica y el Honorable Consejo Uni
predetermine el o los procedimientos de
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

horaria docente

En el fase operativa de la Comisién Académica en el proceso de
seleccion para facilitadores o instructores, se tendrda como
delegado a un representante del Departamento de Recursos
Humanos o Unidad de Talento Humano.

La Documentacion complementaria y la solicitada en el
proceso de docente titular o de docente no titular es estricta
responsabilidad del aspirante presentarlo a la Unidad de Talento
Humano en la gestién de contratos; y a las instancias conforme
sefiale el reglamento de escalafén del profesor investigador
vigente, la documentacién complementaria comprende:

CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL
CONTROL PLURIEMPLEO

CONTROL NEPOTISMO

DECLARACION JURAMENTADA

P00,

El informe de factibilidad para creacién de partida para contrato,
debe estar motivado por la Autoridad Académica Institucional de
la Unemi o quien haga las veces de ella y debe estar en base a la
necesidad institucional, el escalafén docente, el buen uso y la
optimizacién de recursos publicos, la masa salarial y las politicas
de accién afirmativa para aprobacién del Organo Colegiado
Superior y para su observancia de la Unidad de Talento Humano

La solicitud de creacién de partidas para o contrato que realizan
las Unidades organizacionales con respecto a sus docentes, es el
requerimiento motivado que hacen las unidades en los periodos
de planificacion para el siguiente periodo econémico
institucional

El informe de factibilidad debe estar aprobado mediante
resolucién del Organo Colegiado Superior para que el mismo en
lo que respecta a su contenido sea considerado en el siguiente
periodo econémico institucional.

Las Unidades organizacionales favorecidas con los informes
aprobados para creacién de partida para docentes n '(ulare
por contrato, incorporardn en su planificacién, ean

resuelto en sus objetivos operativos

—~
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5.1

i) La Unidad de Talento Humano o quien haga las veces de ella
incorporard de igual forma en su planificacién lo aprobado por e!
Organo Colegiado Superior, para intervencién en los procesos de
seleccién para nombramiento y contratacion

j) Lla unidad de Talento Humano, en caso de encontrarse
inconforme con lo resuelto en el informe de factibilidad y en el
proceso de seleccion para docentes no titulares para contrato,
realizara un informe especial en base antecedentes,
consideraciones y conclusiones remitiéndolo a la maxima
autoridad o delegado, este informe no es vinculante a lo resuelto
por las autoridades, pero si indicativo; su tnico objetivo es hacer
hincapié  técnicamente  sobre  consecuencias y las
responsabilidades; el no emitirlo significaria que esta de acuerdo
con lo resuelto

k) La Autorizacién para contrato para personal docente no titular,
es la disposicion que el rector o delegado dispone se realicen las
gestiones una vez realizado el proceso segiin como corresponda
para seleccién docente.

1) Los profesionales seleccionados como facilitadores o instructores
bajo la modalidad de honorarios profesionales seran
considerados como docentes no titulares

Nota: En medida de los cambios organizacionales con respecto a
denominaciones de cargos del procedimiento , estos se actualizaran
una vez aprobados por la entidad del Ramo (Ministerio de Relaciones
Laborales) tamizados en los indices de cargos via estatutos por
procesos, mientras tanto se mantendran vigentes.

PROCEDIMIENTO

Recibe mediante oficio de autorizacion del Rector, Ia Resolugién

=

DIRECTOR RECURSOS
HUMANOS

/
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5.2

5.3

5.4

5.5

instructor de Postgrado o Cursos Especiales con su distribucién de
carga horaria y la respectiva disponibilidad presupuestaria; vy,
dispone de las actividades correspondientes para la elaboracién de
contrato por servicios profesionales.

Elabora el contrato respectivo del aspirante seleccionado como
facilitador o instructor y legaliza el mismo con el profesional, rector
y visto bueno de asesoria juridica

Nota 1: Para realizar el contrato se debe contemplar la disponibilidad
presupuestaria, el Oficio de Autorizacién del Rector y los soportes del
mencionado proceso que estipula el reglamento del profesor
investigador vigente.

Nota 2: La distribucién del contrato se realiza al archivo de carpeta
personal del contratado, copia al contratado, al archivo que contiene las
carpetas generales de los contratos y al drea de pago una vez que se
cuente con el informe de cumplimiento de sus actividades.

Nota 3: Legaliza con Docente son su firma y la del Rector el contrato.

Ingresa los datos del aspirante seleccionado como facilitador o
instructor en el Sistema Institucional de Recursos Humanos y asigna
demas datos en el formulario asignacién trabajador

Aprueba el registro de los datos en el formulario asignacién
trabajador para el docente para contrato de servicios profesionales

Ingresa al aspirante seleccionado como facilitador o instructor por
contrato por servicios profesionales en la plantilla de rol
correspondiente para que se proceda con el normal pago de sus
emolumentos mensuales

ANEXOS DE DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:

ASISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRADORA DE
NOMINA

iego Guanopatin Vargas
Ma. De los Angeles Chévez
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DESEMPEXO DE UN CARGO, PUESTO, FUNCION O DIGNIDAD EN E1 SECTOR PUBLICO
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asd Social,
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- 8
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES &:)

QFICIO MRL-DSG-2012-3989228

Guayaquil, 16 de Julio de 2012

Sefior (a) (ita)
GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA

Presente.
De mi consideracién:

£n atencion a su solicitud de certificacion de no tener impedimento legal para ejercer cargo, puesto, funciéu, dignidad
en el sector pubtico No 1402056 de 16 de Julio de 2012 y revisando los archivos que actualmente posee este
Ministerio, CERTIFICO: que el (la) sedor (a)(ita), GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA con cédula de
ciudadania No. 0601527245, NO consla registrado (a) con impedimento legal para el desempenio de cargo. puesio,
funcion, dignidad en el sector publico

Atentamenie,

£ 27 Ab. Pablo Salinas Jaramillo
A DIRECTOR DE SECRETARIA GENERAL — MRL

MARTHA TANDAZO

FIRMA RESPONSABLE
Cualquier aileracion o enmendadura, invaiica el presante certificade. VALIDO POR 30 DIAS A PARTIR DE SU EMISION
e S TN
N
\
Elab, or,, Revisado Por: ) Fe
acion:
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02_CONTROL DE PLURIEMPLEO

(LT

N 0191669

MINISTERIO DE VRELACIONES LABORALES
_ CONTROL PLURIEMPLEO

narticipacion esté intggrado
31 # NO
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ETICA PARA EL PERSONAL DOCENTE, NO DOCENTE Y ESTUDIANTES DE DE SANCIONES
LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. Rev.: 1.0-23/11/2013

Inicio Comunicacién a la Comisién de Control ético sobre la Infraccién AREA:

cometida ADMINISTRATIVA
Fin UATH
Aplicacién de la sancién al servidor Institucional.

UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO

1 OBIJETIVO

Estandarizar o normalizar los pasos que se deben considerar para la
aplicacién de sanciones al personal docente, no docente y estudiantes
que llegasen a cometer alguna de las infracciones establecidas en el
Cédigo de Etica de la Universidad Estatal de Milagro.

2 ALCANCE

Aplicable para el personal docente, no docente y estudiantes de la
Universidad Estatal de Milagro (Contratos por Servicios Prestados
Profesionales, Contratos por Servicios Ocasionales, y
Nombramientos), y autoridades Institucionales.

3 RESPONSABILIDADES

Organo Colegiado Superior
e Aprobar mediante resolucién el informe final de la Comisién
de Control Etico.

Comisién de Control Etico
e Determinar si la denuncia tiene o no argumentos necesarios
para que se inicie una investigacion.
e Determinar la sancidon respectiva una vez que se haya
ejecutado la investigacion respectiva de la denuncia.

Maéxima Autoridad
e Comunicar mediante oficio al denunciado sobre lo resuelto, y
a la unidad de talento humano en el caso de personal
docente y no docente y a Secretaria General en el caso de
los estudiantes para la respectiva aplicacién de los resuelto.

N
Director de Unidad Académica o Departamenta \
e Comunicar mediante oficio al Rector/ la jnfracciél que ha
cometido un servidor universitario a sy ¢ar 9)
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI | APMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE SANCIONES DE ACUERDO CODIGO DE
ETICA PARA EL PERSONAL DOCENTE, NO DOCENTE Y ESTUDIANTES DE

COD: PARA-APLICACION

DE SANCIONES
LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. Rev.: 1.0-23/11/2013
Inicio Comunicacién a la Comisién de Control ético sobre la Infraccién AREA:
cometida ADMINISTRATIVA
Fin UATH

Aplicacién de la sancién al servidor Institucional.

Director de Talento Humano o Secretaria General
e Aplicar la sancién determinada en los resultados de las
denuncias por in fraccién por parte de un docente, no docente
o estudiante.

4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

e Obligatoriamente el Director de la Unidad Académica o
Departamento comunica directamente a la Comisién de
Control de Etico las infracciones cometida por personal
docente, no docente o estudiante a su cargo durante el
desenvolvimiento de sus actividades en la Institucién para
que se apliquen las sanciones respectivas de acuerdo el
CODIGO DE ETICA PARA LOS SERVIDORES Y ESTUDIANTES
DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

e Si no se da lugar la infraccion cometida por el personal
docente, no docente o estudiante a sancién se archivan los
Documentos e inmediatamente se comunicado todo lo
actuado al Director de la Unidad Académica o Departamento y
también al sancionado.

CODIGO DE ETICA PARA LOS SERVIDORES Y ESTUDIANTES DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

Art. 16.- Las infracciones éticas, en las que pueden incurrir los
servidores y estudiantes, son las siguientes:

a)Leves; corregibles mediante amonestacién verbal;

b) Medianamente Graves; corregibles mediante amonestacién escrita;
c) Graves; corregibles mediante las sanciones establecidas en los ins-
trumentos legales institucionales; vy,

d) Muy Graves; sancionables con la destitucion del cargo o expulsién
de la institucion; segln sea el caso, sin prejuicio de la implementacién
de las acciones penales correspondientes.

Son Faltas Leves: las que quebranten las reg
cultura, respecto a sus superiores, profesores (
trabajadores, o las que constituyen descortesiz .
ipsti n; falta de puntualidad en la asi l é jordada de
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Inicio Comunicacién a la Comisién de Control ético sobre la Infraccién AREA:
cometida ADMINISTRATIVA

Fin UATH
Aplicacién de la sancidn al servidor Institucional.

trabajo o de prestacién de servicios en los horarios establecidos;
incumplimiento de labores en la carga horaria asignada; no comunicar
oportunamente su inasistencia o abandono de su lugar de trabajo por
motivos justificados; recibir visitas particulares durante sus horas de
trabajo; falta de aseo y presentacion personal, cualquier otra de
categoria similar.

Son Faltas Medianamente Graves: La reincidencia en las Faltas
Leves; no registrar notas de los estudiantes dentro del tiempo
programado en el cronograma de actividades; no registrar la
asistencia de los estudiantes en los 10 primeros minutos de cada
una de sus horas clases y realizar el cierre de la clase en el sistema;
no asistir a reuniones de trabajo programadas o convocadas por las
autoridades de la Facultad o Unidad Académica; dejar desordenas
o sucias las aulas, talleres o laboratorios de trabajo al terminar su
jornada u hora de clase; cualquier otra de categoria similar.

Son Faltas Graves: Abuso de autoridad, entendiéndose como tal
todo acto que exceda de sus atribuciones; la negligencia en el
desempefio de sus funciones; la falta injustificada a sesiones,
asambleas, juntas, comisiones, mesas electorales y demds actos
académicos o administrativos para los que fueren convocados;
ofensas e irrespeto en el trato con directivos, autoridades, personal
administrativo y de trabajadores, compafieros y estudiantes; el
atentado contra los bienes que estan bajo su custodia o la oposi-
cién a la utilizacién y funcionamiento de los mismos; el dafio o
deterioro de otros bienes de la Universidad; introducir alimentos y
bebidas a las aulas; aceptar obsequios de estudiantes, personas o
entidades que tengan relacién a la actividad docente y de la
Universidad, que puedan generar algin tipo de compromiso
presente y futuro; hallarse dentro del lugar de trabajo en estado de
embriaguez; la inasistencia injustificada a laborar; el retraso en la
entrega de calificaciones, documentos, informes y registros
establecidos en el Reglamento; no proceder a la autoevaluacién
docente; violar la correspondencia, documentos, informacién

disposiciones de las Autoridades Universitarj s;/ualq
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PROCEDIMIENTO: APLICACION DE SANCIONES DE ACUERDO CODIGO DE
ETICA PARA EL PERSONAL DOCENTE, NO DOCENTE Y ESTUDIANTES DE
LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PARA-APLICACION
DE SANCIONES
Rev.: 1.0-23/11/2013

Inicio

Fin

Comunicacién a la Comisién de Control ético sobre la Infraccién
cometida

Aplicacién de la sancidn al servidor Institucional.

AREA:
ADMINISTRATIVA

UATH

Las faltas graves merecerdn la multa de hasta el 10% del sueldo
mensual.

En el caso de los Estudiantes, son faltas graves las cometidas en los
siguientes casos: a) La alteracién del orden que impida el normal
desenvolvimiento de las actividades de la Facultad o Unidad
Académica o de la Universidad; b) El atentado contra los bienes que
estan bajo su utilizacién y funcionamiento de ellos, el dafio, deterioro,
escritura o garabateo de paredes o de otros bienes de la Universidad;
c) Publicar en carteles anuncios, avisos, afiches y documentos en
general que contengan cualquier clase de injurias, debidamente
comprobados; y d) La inasistencia a las elecciones universitarias de
Cogobierno convocadas oficialmente; e) no evaluar a sus docentes
semestralmente; f) cualquier otra de categoria similar.

Las faltas graves mencionadas mereceran en su orden las siguientes
sanciones: Expulsién de hasta dos afios para la falta del literal a);
Pérdida del curso lectivo para la falta de los literales b) y c); vy,
Aplazamiento de exdmenes en asignaturas que determine el
Consejo Directivo de la respectiva Unidad Académica y pérdida de
exoneraciones, rebajas de tasas, para el siguiente semestre, para la
falta de los literales d) y e).

Son faltas Muy Graves: La violacién de la Ley de Educacién Superior,
su Reglamento, el Estatuto Orgadnico de la Universidad, los
Reglamentos, Disposiciones y Resoluciones de los Organismos de
Gobierno de la Universidad; el abandono del cargo, sin justa causa, por
mas de treinta dias; la lesion a la dignidad o al prestigio de la
Universidad de Milagro, a sus autoridades, profesores, estudiantes o
trabajadores; la adulteracion o falsificaciéon de documentos universi-
tarios; la conducta inmoral que viole las normas del comportamiento
publico; acoso sexual; embriaguez habitual y /o el uso de sustancias
sicotrépicas o estupefacientes dentro de la universidad; in-
cumplimiento de objetivos, planificacion e itinerarios en las giras de
observacion debidamente autorizadas;

Unidad Académica sin el tramite y la autoriza
haber obtenido en la evaluacién una califica

Mg’ De los Angeles Chévez
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Inicio Comunicacién a la Comisién de Control ético sobre la Infraccién AREA:
cometida ADMINISTRATIVA

Fin UATH
Aplicacién de la sancién al servidor Institucional.

directa o indirecta a la realizacién de hechos o actos en contra de la
universidad o de sus autoridades; causar accidentes graves, por
negligencia o imprudencia; colaborar directa o indirectamente en la
ejecucion de cualquier delito tipificado en el Cédigo Penal; la
reincidencia en el cometimiento de faltas muy graves en un mismo
afio; cualquier otra de categoria similar.

Las faltas Muy Graves mereceran una de las siguientes sanciones:
Suspension del cargo por el tiempo de cinco hasta diez afios;
destitucién del cargo.

En el caso de los Estudiantes, Son faltas Muy Graves, las cometidas
en los siguientes casos: La realizacién de actos que atenten contra
la estabilidad institucional de la Universidad Estatal de Milagro; la
agresion fisica cometida contra miembros de la Institucién; la
agresion verbal o escrita cometida contra Autoridades, Personal
Docente y Trabajadores; el atentado contra los bienes de la
Institucién; la suplantacién, adulteracién o falsificacién de
documentos universitarios; conducta inmoral que atente contra la
dignidad de la universidad; el consumo y/o expendio de
substancias sicotrdpicas o bebidas alcohdlicas en la institucion;
fraude, deslealtad o abuso de confianza; introducir a los predios
universitarios armas, pornografia, literatura de tipo subversivo o
atentatoria a la seguridad de la institucién o del Estado; la
reincidencia en el cometimiento de infracciones muy graves;
cualquier otra de categoria similar.

Las faltas Muy Graves cometidas por los estudiantes, mereceran
una de las siguientes sanciones: expulsién por el tiempo de dos
hasta ocho afios y la pérdida de la representacién en caso de
ejercerla. Si después de cumplida la sancién, reingresare a la
Universidad y reincidiere en una falta Muy Grave, el estudiante
serd expulsado de manera inmediata y definitiva y no se le volvera
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Fin UATH
Aplicacién de la sancidn al servidor Institucional.

5 PROCEDIMIENTO

5.1 Presenta denuncia escrita debidamente motivada, fundamentada y DENUNCIANTES
firmada por la o las personas denunciantes.

5.2 Recepta la denuncia y en cinco dias hébiles determinara si la misma COMISION DE
tiene méritos suficientes para realizar la investigacién respectiva. CONTROL ETICO

5.3 Elabora mediante informe respectivo de que si la denuncia tiene o
no tiene los argumentos necesarios para su investigacion,
informando de los resultados a los denunciantes y al denunciado en
cuanto a su aceptacion o rechazo.

Nota 1.- En caso de no estar de acuerdo los denunciantes con el informe, en
el término de 3 dias podrén apelar y en 3 dias habiles posteriores al término
de la apelacién se pronunciard definitivamente.

Si la denuncia tiene un informe de aceptacién con méritos de
investigarse, se realiza la recopilacién de informacién del hecho
denunciado.

5.4

Nota 1.- Solicitard a la UATH certificacién de que el actual denunciado no ha
sido sancionado por motivo alguno.

5.5 Emite informe parcial obtenido de la investigacién realizada sobre la
denuncia.

5.6 Inicia el sumario de juzgamiento, informando por escrito al
denunciado adjuntando informe parcial de la investigacion.

5.7 Recepta los resultados del informe parcial de la investigacién de la

2 IAD
denuncia en su contra. M—Q
Nota 1.- En el término de 5 dias habiles el denunciado presentara pruebas,
documentos, entre otros para su defensa y andlisis de la comisién de control
ético.

5.8 Presenta pruebas de descargo en defensa de la denuncia en su contr,
a la Comisién de Control Etico. \

5.9 Contrasta el informe parcial de resultados

COMISION DE
pruebas de descargo presentadas por el de

CONTROL ETICO

e
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Inicio Comunicacién a la Comisién de Control ético sobre la Infraccién AREA:
cometida ADMINISTRATIVA
Fin UATH
Aplicacién de la sancién al servidor Institucional.
informe final de resultados mediante un acta suscrita por la
Comisién en el término de 5 dias habiles y envia al Organo
Colegiado Superior para su resolucion.
5.10 Recepta los resultados de las denuncias por infraccjones céme}idas
por los docentes, no docentes o estudiantes al CODIGO DE ETICA
PARA LOS SERVIDORES Y ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO a través de actas suscritas por la Comisién
de Control Etico.
5.11 | Aprueba por resolucién los resultados de las denuncias por ORGANO COLEGIADO
infracciones cometidas de las denuncias por infracciones cometidas SUPERIOR
y que los mismos sean informados a través de la autoridad e
nominadora.
5.12 | Informa al denunciado sobre lo resuelto, y a la Unidad de Talento RECTOR
Humano o Secretaria General dependiendo el tipo de infractor es
decir si es docente, no docente o estudiante para la respectiva
aplicacion de los resuelto por la comision.
5.13 Aplica la sancién respectiva al personal docente, no docente o | UNIDAD DE TALENTO
estudiante de acuerdo a lo resuelto por la Comisién de Control HUMANO O
Etico. SECRETARIA GENERAL
)
57
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PROCEDIMIENTO DE ASCENSO DE PERSONAL NO DOCENTE TITULAR DE LA

INSTITUCION
FUNCION:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI | ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: ASCENSO DEL PESONAL NO DOCENTE TITULAR DE LA COD: PA-ASCENSO
INSTITUCION Rev.: 1.0 [10/12/2013]
Inicio Pasos previos del concurso y convocatoria AREA:
ADMINISTRATIVA
Fin Ascenso Del Personal RRHH
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBJETIVO
Normar los pasos a seguir para el reclutamiento y seleccién de
personal no docente o administrativo.
ALCANCE
2 Aplicable para el personal que ingresa al servicio publico bajo el
régimen LOSEP cuyos aspirantes postulan por un cargo vacante,
mediante participacion en concurso de méritos y oposicién en base a
los lineamientos de la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema
de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
3 RESPONSABILIDADES
UATH
e Cumplir con los pasos previos. Art 11. de la normativa de
seleccién del candidato.
Nota: Deber3 verificar todos los pasos (El cargo no debe estar sujeto a litigio, es
decir debe estar legalmente vacante).
e Realiza una verificacién manual en base a la generacién del
listado, generando wun reporte de Verificacién de
Postulaciones y se lo legaliza.
e Elaborar las pruebas de conocimientos técnicos, en base a
los bancos de preguntas remitidos por las unidades
requirentes. Art 26. de la normativa de seleccién del
candidato.
Asiste director o su delegado a la fase de entrevista.
Aplica pruebas psicométricas a los postulantes en su
respectiva fase.
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
e Conforma el tribunal de Méritos y Oposicién que serd el
responsable de las fases del concurso.
e Conforma el tribunal de apelaciones que serd el responsable
de las apelaciones del concurso.
* Realiza la convocatoria fundamentado/en ‘lag’ bases de
concurso del puesto vacante. 9 / ‘/d/n
) | 5
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emisién: Pégina 1 de 31
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FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-ASCENSO
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Inicio

Fin

Pasos previos del concurso y convocatoria

Ascenso Del Personal

AREA:

ADMINISTRATIVA

RRHH

e Fija la fecha méxima de la postulacién para que los

aspirantes apliquen al concurso de mérito y oposicién.

® Registra las apelaciones en la plataforma electrénica para

consulta de los aspirantes.

e Registra los resultados en la pégina web (plataforma
electrénica) el reporte de Calificacién de pruebas de

conocimientos técnicos para consulta de los aspirantes y
legaliza con el responsable de la UATH institucional.

e Elabora el reporte de Calificaciones de las pruebas de

conocimientos técnico mds apelacién y legaliza con

representante de la UATH y entregado al Tribunal de Méritos

y Oposicion.

e Envia el reporte Calificacién de pruebas de conocimientos

técnicos legalizado al Tribunal de Méritos y Oposicién.

e Elabora el reporte de Calificaciones de las pruebas de

conocimientos técnico mdas apelacién y legaliza con

representante de la UATH y entregado al Tribunal de Méritos

y Oposicién.

e Elabora en la plataforma electrénica el reporte Puntaje de
evaluaciéon de pruebas psicométricas y entrevistas para

consulta de los aspirantes.

® Registra el puntaje final de las pruebas técnicas,
psicométricas y entrevistas mas el adicional que por
conceptos de acciones afirmativas se hayan otorgado a los

postulantes.
® Analiza y compara la informacién presentada con

consignada en la “hoja de vida” elaborando un informe

técnico.
e Envia el informe técnico al Tribunal de Méritos y Oposicién.

e Emite las impugnaciones y documentacién de sustento
tribunal de méritos y oposicién.

e Prepara fa documentacién relativa del proceso de

reclutamiento y seleccién.

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

® Resuelve la impugnacién mediante el Acta de Oposicié
decisién que serd considerada como definitjva e inapelable.

lo

el

el

la

al

n,

e Elabora el acta final que contenga loé puntajes fi
alcanzados, declara ganadora o ganador/del c<7/{::' alao
2 / /
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el aspirante que haya obtenido el mayor puntaje final y haya
sido declarado idéneo para el ejercicio del puesto publico.

TRIBUNAL DE APELACIONES

Resuelve las apelaciones de postulacién, legalizando en un
acta con los resultados y comunica a la UATH para su registro
en la plataforma electrénica y consulta de los aspirantes.
Resuelve las apelaciones de calificacién de las pruebas de
conocimientos técnicos, legalizando en un acta con los
resultados y comunica a la UATH para su registro en la
plataforma electrénicay consulta de los aspirantes.
Resuelve las apelaciones de puntaje de evaluacién de las
pruebas psicométricas y la entrevista, legalizando en una
acta con los resultados y comunica a la UATH para su registro
en la plataforma electrénica y consulta de los aspirantes.

ASPIRANTES

Aplican en el puesto del concurso de méritos y oposiciéon de
su interés mediante la plataforma web del MRL registrando
su hoja de vida.

Realiza las pruebas de conocimiento técnicos que superaron
la verificacién de postulaciones y de apelaciones y se
califican en un maximo de cinco dias hébiles a partir de la
rendicidn de las pruebas.

Realiza las pruebas psicométricas y las entrevistas.

Presentan la documentacién pertinente y notariada segun
corresponde para andlisis con respecto a fa hoja de vida
registrada.

INSTITUTO DE LA MERITOCRACIA

Verifica la aplicacién de las disposiciones de la LOSEP, su
reglamento general y la norma sustitutiva.

Emite informe técnico dentro de los cincos dias habiles luego
de recibida la informacién.
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4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
PASOS PREVIOS AL CONCURSO
La institucién antes de realizar un proceso de reclutamiento y
seleccién configurard los pasos previos para activar un concurso de
mérito y oposicion, como:
e Tener actualizado el Manual de puestos o en su defecto el
manual genérico de puestos.
e |dentificar los puestos vacantes que tengan su
financiamiento respectivo y legalmente vacante.
e Definida la planificacién y cronograma general del concurso
de mérito y oposicién con los nimeros de puestos por
vacantes, fechas tentativas y la logistica necesaria para
desarrollo del proceso.
e Banco de preguntas técnicas con sus respuestas y forma de
calificacion de forma reservada y las mismas no tendran
relacién con labores especificas del puesto.
TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION
Serd integrado por:
1. La autoridad nominadora o su delegada o delegado, quien lo
presidira.
2. Quien ejerza la direccién o el responsable de la unidad a la
que pertenece el puesto vacante, o su delegada o delegado.
3. que tenga conocimientos sobre el puesto vacante.
4. Quien ejerza la direccién de la UATH institucional, o su
delegada o delegado.
5. Un representante del CONADIS en caso de que al menos una
0 un aspirante tenga el carnet de discapacidad.
TRIBUNAL DE APELACIONES
e Serd integrado de la misma manera que el Tribun 3
Méritos y Oposicién y un representante del CQNADIS,
Unicamente si una persona con discapacidad presénta una
apelacién. No podran integrar el Tribuna d;y’\pe ciones las/
Elaborado Por: Revisado Por: o/ Fecha
/) emisién: Piginadde 31
05/03/2014
Acuria
Ma. De los Humanocs

Diana
Pl
Chavez Naranjo
Ing. en Sistemas /
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y los servidores que actiien en el Tribunal de Méritos y
Oposicion. En el caso de que exista Unicamente una persona
en el drea requirente, la maxima autoridad delegaré a otro
servidor para gque conforme el presente Tribunal de
Apelaciones. Art 9 (Nota 1) y Art 10 (Nota 2).

Nota 1: El Tribunal de Apelaciones resolverd las apelaciones presentadas por las y
los aspirantes a los resultados (Verificacién de postulaci Calificacién de las
pruebas de conocimientos técnicos, o al Puntaje de evaluacién de las pruebas
psicométricas y la entrevista.)

Nota 2: Los miembros de los Tribunales no deberédn tener vinculos de parentesco
con las y los aspirantes desde el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, de darse el caso, deberdn excusarse por escrito de integrar los mismos, y
fa méxima autoridad designara sus reemplazos.

BASES DEL CONCURSO

Las bases del concurso se realizard en base a fos elementos
generales de la institucién y del puesto vacante.

CONVOCATORIA

Los dias maximos para la aplicacién de la convocatoria serdn
de 7 dias, pudiendo ampliarse el plazo.

Los medios de difusién para la convocatoria seran la propia
plataforma web del MRL (Ministerio de Relaciones
Laborales), el portal web institucional, carteleras
institucionales, publicacién en los periédicos de mayor
circulacién local o nacional, en universidades o extensiones
de universidades de la localidad o provincial y en otros
medios alternativos segun disponibilidad presupuestaria.

DE LOS RESULTADOS DE LA FASE DE POSTULACION

Elaborard en la pdgina web www.socioempleo.gob.ec el
reporte “Resultado del procedimiento de verificacion de
postulaciones”, el mismo que debera ser impreso y firmado
por el representante de la UATH institucional, o quien hiciere
sus veces, y entregado al Tribunal de Méritos y Oposicién.

Nota: El reporte “Resultado del procedimiento de verificacion de postu
podra ser consultado por las y los aspirantes y la ciudadanfa en ge en/él link
del mismo nombre y contendra:

Listado definitivo de los postulantes que deberén prese al iento de/
77l

LL
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Fecha, hora y lugar en que se tomaran las pruebas de conocimientos técnicos. Las
pruebas de conocimientos técnicos deberd realizarse en un maximo de tres dias
hibiles contados 2 partir de la publicacién, en la pédgina web
www.socioempleo.gob.ec, del reporte “Resultado del procedimiento de
verificacién de postulaciones”.

Al siguiente dia habil de culminacién de periodo de registro
de apelacion por postulacién se conformara el tribunal de
apelacién (ANEXO 001).

Conforma el tribunal de apelaciones, mediante la firma del
acta correspondiente.

El tribunal, analizard las apelaciones presentadas y se
pronunciara en dentro de dos dias habiles contados a partir
de su conformacién {ANEXO 002), el tribunal contard con
dias adicionales en base al siguiente cuadro.

Numero de apelaciones

Dias habiles adicionales
presentadas

Entre 50 a 100

1 dia adicional

Entre 101 a 150

2 dias adicionales

Entre 151 a 200

3 dias adicionales

Mads de 200

4 dias adicionales

DEL RESULTADO DE LA FASE DE POSTULACION MAS APELACIONES
DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO TECNICOS Y DE LAS PRUEBAS
PSICOMETRICAS Y ENTREVISTA

Elaborard en la pdgina web www.socioempleo.gob.ec el
reporte “Resultado del procedimiento de verificacién de
postulaciones”, el mismo que deberé ser impreso y firmado
por el representante de la UATH institucional, o quien hiciere
sus veces, y entregado al Tribunal de Méritos y Oposicién.

Nota: El reporte “Resultado del procedimiento de verificacién de postulaciones”
podra ser consultado por las y los aspirantes y la ciudadanfa en general, en el link
del mismo nombre y contendra:

Listado definitivo de los postulantes que deberén presentarse al procedimiento de
evaluacién.

Fecha, hora y lugar en que se tomaran las pruebas de conocimientos técnicos. Las
pruebas de conocimientos técnicos deberdn realizarse en un maximo de tres dias
hibiles contados a partir de la publicacién, en la péigina web
www.socioempleo.gob.ec, del reporte “Resultado del procedimiento de
verificacién de postulaciones”.

L~

Se conformard el tribunal de apelaciongs  basado e
articulo 9 de la norma Sustitutiva de/ Reclutaphienfo /

Revisado Por:
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Seleccion de Personal.

e El tribunal analizard las apelaciones presentadas y se
pronunciara dentro de los dos dias habiles contados a partir
del vencimiento del periodo para la presentacién de las
apelaciones

* Resuelve las apelaciones el tribunal de apelacién mediante
un acta, comunicando los resultados a la UATH institucional
a fin de que esta se de conocer por la plataforma tecnolégica
a los aspirantes.

e |2 plataforma electrdnica, dnicamente aceptard las
apelaciones presentadas dentro del término de dos dias
hébiles, posterior a la publicacién de los resultados.

DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO TECNICO

e EvalGan el nivel de conocimientos técnicos inherentes al
perfil del puesto, también se incluirdn aspectos de caracter
practico en caso amerite, y su calificacién serd sobre 100
puntos que equivaldran al cincuenta por ciento del puntaje
final.

e El banco de preguntas la elaborara las unidades requirentes y
se publicard a través de la plataforma electrénica dentro de
las veinticuatro horas previas a la aplicacién de las pruebas.

e El participante o aspirante para rendir las pruebas, deberd
presentar el original de su documento de identificacién, sea:
cédula o pasaporte y entregar copia del documento de
identificacion. En caso de no presentar se considerara fuera
del concurso.

DE LA APELACION DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

e Se conformara el tribunal de apelaciones basado en el

articulo 9 de la norma Sustitutiva de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

e El tribunal analizard las apelaciones presentadas y se
pronunciara dentro de los dos dias hébiles contados a partir
del vencimiento del periodo para la presentacién de las
apelaciones

e Resuelve las apelaciones el tribunal de apelacién mediante

un acta, comunicando los resultados a la instituciomal
a fin de que esta se de conocer por la plafaforma tgénojégica

I I W4
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a los aspirantes.

DEL RESULTADO DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

® El reporte “Resultado de las calificaciones de pruebas de
conocimientos técnicos mas apelacién” podra ser consultado
por los aspirante en la plataforma electrénica y contendra
por lo menos:

® Llistado definitivo de los postulantes que deberadn
presentarse a las pruebas psicométricas u otros
procedimientos para la evaluacién de competencias
conductuales y la presentacién a entrevistas; y

® Fecha, hora y lugar en que se realizarén las pruebas
psicométricas u otros procedimientos para la evaluacién de
competencias conductuales y las entrevistas. Entre la
publicacién del reporte “Resultado de las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos mas apelaciéon” y la
toma de las pruebas psicométricas, no podran pasar mas de
dos dias hébiles; y entre la toma de estas pruebas y el inicio
de las entrevistas no podra pasar mas de un dia hébil.

DE LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS
¢ Llas competencias conductuales serén calificadas sobre el
ndmero de competencias descritas en las bases del
concurso, mismas que serdn minimo tres y méximo cinco y

se calificardn sobre treinta puntos que equivaldran al 15%
del puntaje final.

DE LOS FACTORES A SER VALORADOS EN LA ENTREVISTA

® La valoracién sera sobre setenta puntos que equivaldran al
35% del puntaje final.

Factores % de equivalencia con respecto al
puntaje final

Instruccién formal requerida 3%

Experiencia 3%

Capacitacién 3%

Competencias técnicas 11.5%

Competencias conductuales 14.5%

o

Elaborado Por:

DEL REGISTRO DE LA INFORMACION RECABADA E REVISTA
® __Se registrard en algin medio de grabaciér.de audio ) video

Revisado Por: Fecha

Diana Sarmiento <
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con audio, adicionalmente, el tribunal de Méritos y
Oposicion llenarz el formulario “Informacién y calificacién de
la entrevista” por cada uno de los postulantes

DEL PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA
Se la realizara de Iz siguiente manera:

a) La maxima autoridad o su delegado(a) se encargaréd de Ja
calificacion de la instruccion formal, experiencia y
capacitacion

b) El responsable de la unidad a la que pertenece el puesto
vacante o delegado{a) se encargaréd de calificar las
competencias técnicas del puesto vacante sujeto a concurso

c) El responsable de la UATH o delegado(a) sera el encargado
de calificar las competencias conductuales

e (Concluida la entrevista, cada uno de los miembros del
tribunal de Méritos y Oposicién, consignara la calificacién a
cada uno de los factores evaluados durante la entrevista en
el formulario individual “Informacién y calificacién de la
entrevista” y se registrara en la plataforma electrénica a fin
de que las y los postulantes puedan ingresar oportunamente
a realizar la consulta de sus calificaciones.

e El formulario individual “Informacién y calificacién de la
entrevista” deberd ser impreso y firmado por cada uno de
los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién.

DE LAS APELACIONES A LAS CALIFICACIONES A LAS PRUEBAS
PSICOMETRICAS Y ENTREVISTA
e la plataforma electrénica, unicamente aceptard las
apelaciones presentadas dentro del término de dos dias
habiles, posterior a la publicacién de los resultados.

DEL REPORTE PUNTAIJE FINAL

e En el reporte Puntaje final se registra el puntaje final
conformado de acuerdo a lo establecido en el articulo 38 de
la norma sustitutiva de reclutamiento y seleccién, una vez
realizado el registro en la plataforma electrénica, el sistema
enviara un mensaje de informacién a Jas'y lo/ésp{a‘flg;s

LT A ]
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para las consultas respectivas de sus calificaciones.

El reporte se ordenard de forma descendentes, el mismo que
serd impreso y firmado por todos los miembros del tribunal
de mérito y oposicién y de apelaciones, manteniéndolo en
custodia de la UATH institucional.

DE LA IMPUGNACION

La impugnacién podra realizarse durante dos dias habiles,
posteriores a la publicacién de resultados, para este efecto
las y los interesados en impugnar deberdn adjunta todas las
pruebas de cargo que consideren necesarias

El tribunal de méritos y oposicién una vez receptada la
documentacion de impugnaciéon en caso de ser necesario
notificard al impugnado para que realice las pruebas de
descargo, la resolucién que adopte el tribunal serd definitiva
e inapelable y para ello contard con dos dias habiles para
resolver la impugnacién

PREPARACION DE DOCUMENTACION Y ENVIO A LA MERITOCRACIA
Previo la declaratoria del ganador, se remitird al Instituto Nacional
de la Meritocracia la siguiente documentacién relativa al proceso:

Copias certificadas por la institucién de todos los reportes,
registros, informes, actas y certificaciones del proceso de
seleccion de personal, llenados y firmados por la UATH
institucional, el Tribunal de Méritos y Oposicién y el Tribunal
de Apelaciones.

Copia de la publicacién en el periédico correspondiente,
donde conste la fecha de publicacién

Modelos de las pruebas psicométricas y descripcién
detallada de la realizacién de otros procedimientos de
evaluacién de competencias conductuales, adicionalmente
se debe indicar la correlacién realizada entre las pruebas
psicométricas y las competencias conductuales

Modelo de las preguntas, respuestas y valoracién de cada
pregunta de las entrevistas.

De los aspirantes con los mds altos puntajes en un nimero
de hasta cinco, se remitirdn: \

/

/4 9.5
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v

Hojas de vida y documentos de respaldo que certifiquen el
cumplimiento de los requerimientos del perfil: Instruccién
formal, experiencia, capacitacion, competencias técnicas y
competencias conductuales. Adicionalmente toda |la
informacién relacionada a evaluaciones de desempefio
previas, en caso de que los postulantes hayan trabajado
previamente en otras instituciones publicas;

En caso de que entre los cinco mejores aspirantes sea
persona con discapacidad, carné del CONADIS
Documentacion de respaldo del proceso del compromiso
de renunciar a percibir el Bono Joaquin Gallegos Lara o de
Desarrollo Humano en caso de que se le declare ganador
del concurso;

Movimiento migratorio o certificacion que acredite su
calidad de emigrante por la Secretaria Nacional del
Migrante;

Copias certificadas por la institucién de las pruebas de
conocimientos técnicos rendidas por los aspirantes,
donde debe constar las preguntas, respuestas vy
calificacién; y,

Copias certificadas por la institucién de las pruebas
psicométricas rendidas por los postulantes, donde conste
las preguntas, respuestas, valoracién y calificacién de cada
pregunta y el analisis de la correlacién entre las pruebas y
las competencias conductuales. En caso de que hayan
existido procedimientos adicionales de evaluacién de
competencias conductuales, también se adjuntard los
registros correspondientes.

Protocolo de la entrevista y registro de las respuestas de
cada postulante en audio o video con audio.

Certificacién por parte de la UATH institucional, o quien
hiciere sus veces, del porcentaje con que cuenta respecto al
total de personas con discapacidad y enfermedades
catastréficas del total de las y los servidores y trabajadores
de la institucién.

DEL INSTITUTO DE LA MERITOCRACIA
Verificard y controlard la aplicacién de las disposiciones
contenidas en la LOSEP, su reglamento General y la presente

informacién emitird el informe correspondjénte.
de realizarse un concurso con mas de 25 pgsici

3
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simultdneamente, la institucidn respectiva debera esperar 1
dia habil para ingresar las siguientes veinticinco y asi
sucesivamente hasta completar la totalidad de las posiciones
vacantes conforme el siguiente cuadro.
Numero de ingresos de Dias habiles adicionales
concursos simultaneos para
revision del INM

De 25 a 50 1 dia adicional

De 51280 2 dias adicionales

De 812110 3 dias adicionales

De 111 a2 150 4 dias adicionales

Mads de 150 5 dias adicionales

DE LA EXPEDICION DEL NOMBRAMIENTO
e Se dard nombramiento provisional de prueba por 3 meses en
caso de ingreso al servicio publico. Si no es favorecido, se
sujetard a la norma de evaluacién de desempefio en
vigencia.
e Para ascenso en la Institucién se le dard un nombramiento
provisional a prueba por un periodo méximo de 6 meses en
el cargo. Si no es favorecido, deja el puesto retornando a su
cargo anterior.
Revisado Por: 7 Fecha
emision: Pdgina 12 de 31
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5 PROCEDIMIENTO
5.1 Realiza un estudio de la necesidad departamental en el cual se esté DIRECTOR UA'
necesitando un cargo superior A los existentes, generando la
posibilidad de ascender a los servidores del departamento con cargo
inferior.
5.2 Realiza un informe al Rector con un pronunciamiento técnico para la
creacién del puesto y el ascenso del personal del Departamento.
5.3 Recibe el informe Técnico y Autoriza a Talento Humano para la RE
creacion del puesto y el ascenso. RECTOR
5.4 Revisa el informe si es favorable enviando al OCAS para la UATH
aprobacién.
5.5 Crea la descripcién y perfil del puesto. OCAS
5.6 Aprueba la creacién del puesto.
5.7 Recibe la Resolucién de la creacién del puesto enviado por el OCAS. SECRETARIA DE
RECURSOS HUMANOS
5.8 Solicita una disponibilidad presupuestaria al departamento ENTE DE UATH
Financiero.
5.9 Realiza un cronograma para el concurso del ascenso. SECRETARIA DE
E ANOS
5.10 Remite cronograma. J ATH
511 Aprueba cronograma para convocar a concurso de méritos y RECTOR
oposicién por cargo creado para ascenso.
5:12 Recibe autorizacién para ejecutar proceso de concurso de mérito y DI R UATH
oposicién.
Nota 1: De los requisitos que debe cumplir la UATH para i r plataforma
web SOCIOEMPLEO, son: \ \
a) Tener aprobado el Manual de Puestos | oe)i 2£to, contar
7 74 A S
Revisado Por: Aproba 4 Fecha
SUmE—— 7 g oselv;ls/wm Pégina 13 de 31
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con la aprobacién y descripcién del perfil de él o los puestos sujetos a
concurso; de no contar con ninguna de las aprobaciones anteriormente
sefialadas, la autoridad pertinente deberd realizar un oficio, via Fisico o
Quipux, dirigido al Sefior Viceministro del Servicio Pdblico con toda la
informacién necesaria para la aprobacién correspondiente.
b) Conocer el funcionamiento del sistema informético implementado para el
desarrollo del Subsistema de Seleccién de Personal.
c) Para obtener un usuario y clave de acceso al sistema informético se solicita
enviar al correo electrénico selecciondepersonal@mrl.gob.ec el nimero
telefénico y correo electrénico institucional del servidor responsable del
manejo del sistema de seleccién de personal y la siguiente documentacién
escaneada.
c1) Resolucién de la aprobacién del manual de clasificacién por parte del
Ministerio de Relaciones Laborales a en su defecto el oficia de la oprobocién
del perfil de la o los puestos sujetos a concurso.
€2) RUC de la institucién.
¢3) Cédula del servidor responsable del manejo del sistema de seleccién de
personal.
¢4) Accién de personal o contrato del servidor responsable del manejo del
sistema de seleccién de personal.
Nota2: £l usuario y clave asignados estarén activos durante el tiempo planificado
para el concurso publicado, en caso de requerir una nueva convocatoria deberdn
enviar nuevamente los documentos solicitados en los puntos anteriores.
5.13 Realiza la convocatoria fundamentado en las bases del concurso del SECRETARIA DE
puesto vacante mediante los diversos medios: RECURSOS HUMANOS
®  Plataforma tecnoldgica del subsistema de reclutamiento y seleccién personal.
®  Pagina Web Institucional.
®  (Carteleras Institucionales.
® Instituciones de Educacién Superior o tecnolégicos
Nota: Si la convocatoria se publica en un periédico cuya circulacién sea a nivel local y
nacional debe contener informacién importante las cuales son:
®  Nombre de la Institucién que realiza el concurso.
®  Denominacién del puesto.
®  Lugar del trabajo.
®  Fecha mdxima de presentacidn de postulaciones.
®  Remuneracién mensual unificada.
L s . s UATH
5.14 Fija la fecha maxima de la postulacién para que los aspirantes DIRECTOR
apliquen al concurso de mérito y oposicién
- o ;e SECRETARIA DE
5.15 Aplican en el puesto del concurso de méritos y oposicién de su
. : X 4 RECURSOS HUMANOS
interés mediante la plataforma web del MRL registrandd su heja de
vida. /]
Elaborado Por: Revisado Por: . / Fecha
- " emision: | Pégina 14 de 31
[ (L3 Psga. Diana Sarmiento Orna. / / 05/03/2014
Diego i ARt = e
Ma. De fes Chdvez Naranjo Humanos
Egresados Ing. en Sistemas
Ci jonales

125




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: ASCENSO DEL PESONAL NO DOCENTE TITULAR DE LA
INSTITUCION

FUNCION:
ADMINISTRATIVA

COD: PA-ASCENSO
Rev.: 1.0-[10/12/2013]

Inicio

Fin

Pasos previos del concurso y convocatoria

Ascenso Del Personal

AREA:
ADMINISTRATIVA

RRHH

5.16

517

5.18

5:19

5.20

5.21

5.22

5.23

Conforma el tribunal de Méritos y Oposicién que serd el responsable
de las fases del concurso

Realiza una verificacién de postulacién automética convalidando los
requisitos del puesto establecidos por la UATH institucional con las
hojas de vida de los y las aspirante registradas electrénicamente en
la plataforma web SOCIOEMPLEO

Genera el listado determinando los casos de coincidencia con los
requisitos del puesto establecido por la UATH institucional

Realiza una verificacién manual en base a la generacién del listado,
generando un reporte de Verificaciéon de Postulaciones y se lo
legaliza
Nota 1: Las y los aspirantes podrdn acceder a la plataforma para constatar si han
superado esta instancia

Nota 2: De igual forma, al generarse el reporte de verificacién de postulaciones
automdticamente se envian correos electrénicos a cada uno de los aspirantes
para su verificacién

Nota 3: la Legalizacién del reporte de Verificacién de postulaciones lo realiza el
Director de la UATH y el Tribunal de Méritos y Oposicién

Se conforma el tribunal de apelaciones

Inicia las apelaciones de la verificacién de postulaciones mediante la
plataforma tecnolégica, dentro de dos dias héabiles a posterior a la
notificacion de la calificacién y terminacién de la verificacién de
postulaciones

Resuelve las apelaciones de postulacién legalizando en una acta

Registra las apelaciones en la plataforma electrénica para consulta
de los aspirantes. Publica fechas de las pruebas de conocimientos
técnicos.

UATH

SECRETARIA DE
RECURSOS HUMANOS

TRIBUNAL DE
APELACI

C DE
RECURSOS HUMANOS

PIRANTE

Revisado Por:

Revisa notificacion de la fase de postulaciones. / )//
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5.25 Realiza y toma las pruebas de conocimiento técnicos a los aspirantes
que superaron la verificacion de postulaciones y de apelaciones y se UATH
califican en un maximo de cinco dias habiles a partir de la rendicién
de las pruebas
5.26 Registra los resultados en la pagina web (plataforma electrénica) el SECRETARIA D
reporte de Calificacién de pruebas de conocimientos técnicos para ECURSOS HUMAN
consulta de los aspirantes y lo legaliza con el responsable de la UATH
institucional.
5:27 Envia el reporte Calificacion de pruebas de conocimientos técnicos
legalizado al Tribunal de Méritos y Oposicién.
5.28 Apelan el puntaje alcanzado en las pruebas de conocimiento técnico PIRANTES
directamente en la plataforma tecnolégica dentro de los dos dias
hébiles posteriores a la publicacién de las calificaciones
5.29 Resuel\{e Ials apelaciones medi~ante ac;tas Icon los resultad?s y TRIBUNAL DE
comunica a la UATl:l para su registro en la plataforma electrénica y APgLACIO_NES
consulta de los aspirantes
5.30 Elabora el reporte de Calificaciones de las pruebas de conocimientos ARI
técnico mds apelacién y legaliza con el representante de la UATH y | REC HUM S
entregado al Tribunal de Méritos y Oposicidn.
5.31 Realiza las pruebas psicométricas y las entrevistas los que superaron UATH
las pruebas de conocimientos técnico més apelacién
5.32 Elabora en la plataforma electrénica el reporte Puntaje de SECRETARIA DE
evaluacién de pruebas psicométricas y entrevistas para consulta de RECURSOS HUMAN
los aspirantes
5.33 Apelan la calificacién de las pruebas psicométricas en la plataforma PIRANTES
electrénica dentro de los dos dias habiles, posteriores a la
publicacién de la evaluacién de las pruebas psicométricas y
entrevistas ‘
5.34 Resuelve las apelaciones mediante actas con/los resuftadds y TRIBUNAL DE
comunica a la UATH para su registro en la plataforma/ejéctrghica )/ APELACIONES
Elaborado Por: Revisado Por: Aproba 3 / Fecha
emisién: Pégina 16 de 31
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5.35

5.36

5.37

3.38

539

consulta de los aspirantes

Nota: En el caso de existir empates entre los aspirantes, el empate se resolversd
mediante una nueva entrevista que la realizard la autoridad nominadora o su
delegado. Su decisién ser4 definitiva e inapelable

Registra el puntaje final de las pruebas técnicas, psicométricas y
entrevistas mds el adicional que por conceptos de acciones
afirmativas se hayan otorgado a los postulantes.

Nota 1: Registrado los puntajes en la plataforma electrénica el sistema enviara un
mensaje de informacién a las y los aspirantes para la consulta de las calificaciones
obtenidas.

Nota 2: El reporte de puntajes listard a las y los aspirantes con sus respectivas
calificaciones en orden descendente que deberd ser firmado por todos los
miembros del tribunal de méritos y oposicién y de Apelaciones.

Nota 3: En este reporte se incluird una comunicacién solicitando que las o los
aspirantes que hayan obtenido los més altos puntajes final, hasta cinco por cada
puesto, dentro de los 3 dias habiles siguientes, presenten copias a color de la
cédula y papeleta de votacién , y los originales o copias certificadas por notario
publico de los titulos de formacién, certificados de capacitacién, certificados que
acrediten su experiencia y méds documentos que sustente el cumplimiento de la
descripcién y perfil de puesto que postularon.

Analiza y compara la documentacién presentada por los aspirantes
con la consignada en la “hoja de vida” elaborando un informe
técnico

Nota: El andlisis y comparacién se o realizard una vez concluido el periodo de
presentacién de la documentacién de los aspirantes con mayor puntaje.

Envia el informe técnico al Tribunal de Méritos y Oposicién.

Nota: El informe técnico tendré una estructura que concluya que el o la aspirante
cumple o no con los requisitos de: ser mayor de 18 afios, contara con la
preparacién académica y demds competencias exigibles para el puesto y haber
sufragado cunado tenfa la obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la Ley.

Publica en la plataforma tecnoldgica la documentacién escaneada
para que sea revisada por cualquier persona que desee presentar
impugnaciones.

Presenta impugnacién en la plataforma electrénica de los cincos
postulantes mejor puntuados.

ETARIA DE
UMANO!

CRETARIA DE
RE S HUMANO

by
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5.40 Emite las impugnaciones y documentacién de sustento al tribunal de TRIBUNAL DE
méritos y oposicién.

Nota: Es potestad del tribunal considerar en caso de ser necesario la presencia del 'M'E&m
aspirante impugnado para que presente las pruebas de descargo dentro de 2 dias Mﬂ!
hébiles.

5.41 Resuelve la impugnacién mediante el Acta de Oposicién, decisién
que serd considerada como definitiva e inapelable.

5.42 Prepara la documentacidn relativa del proceso de reciutamiento y SECRETARIA
seleccion. RE HUM

5.43 Verifica la aplicacién de las disposiciones de la LOSEP, su reglamento UATH
general y la norma sustitutiva, previo envio de documentacién del
proceso.

5.44 Elabora el acta final que contenga los puntajes finales alcanzados, TRIBUNAL DE
declara ganadora o ganador del concurso a la o el aspirante que ERITOS Y
haya obtenido el mayor puntaje final y haya sido declarado idéneo OPOSICION
para el ejercicio del puesto ptblico

545 Elabora informe técnico para envio al INM (INSTITUTO NACIONAL UATH
DE MERITOCRACIA).

5.46 Emite informe técnico dentro de los cincos dias hébiles luego de INSTITUTO NACIONAL
recibida la informacién. DE LA MERITOCRACIA

5.47 | Remite informe técnico aprobado por el INM al Tribunal de Méritos UATH
y Oposicién para su conocimiento y notifica a la autoridad
nominadora.

5.48 Designa dentro de un méximo de tres dias hébiles al servidor que RECTOR
ocuparé el cargo objeto de concurso de méritos y oposicién.

5.49 Publicar en la plataforma tecnolégica del subsistema de UATH
reclutamiento y seleccién la designacién del ganador, y comunicar
por correo electrénico a la o el ganador del concur,

. Cuandoenhwmoaﬁodapanadapucstovaumf:v%u%ms tres |
postulantes. A
Lk |
~| Revisado Por: Fecha
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e  Cuando se presentaren tres o mds postulantes, y ninguno de los tres cumplan con
los requisitos del perfil del puesto.

e  Cuando no existiera aspirantes que obtengan por lo menos setenta puntos (70)
sobre cien puntos (100) en la prueba de conocimientos técnicos.

* Cuando ninguno de las o los aspirantes obtenga en el puntaje final una
calificacién minima de setenta (70) puntos.

e  Cuando ninguno de los postulantes sobrepasare la Oposicién.

s Enlas instituciones de la administracién pablica central e institucional, cuande no
obtenga el informe favorable, del Instituto Nacional de la Meritocracia.

*  Por presentarse irregularidades en cualquiera de las etapas del proceso de
reclutamiento y seleccién, por la falta de cumplimiento de formalidades vy,
requisitos técnicos y por falta de formalidades, requisitos y procedimientos
establecidos en la LOSEP.

5.50 Presenta documentacién requerida.

¢  Certificado actualizado a la fecha de no tener impedimento legal para el ingreso y
desempefio de un puesto, cargo, funcién o dignidad en el sector pablico emitido
por el Ministerio de Relaciones Laborales (No estar comprendido en alguna de las
causales de prohibicién para ejercer cargos publicos. No encontrarse en mora del
pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos del sector
publico. No encontrarse en interdiccién civil, no ser deudor al que se siga proceso
de concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta. No
haber sido sancionado con destitucién por delitos de cohecho, peculado,
concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general por
defraudacién y mal manejo de fondos y bienes piblicos. No haber sido
condenado por delitos aduaneros, trifico de sustancias estupefacientes o
psicotrépicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacién sexual, trata de
personas, tréfico ilicito o violacién. No haber recibido directa o indirectamente
créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico vigente).

Nota: En caso de encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor
de entidades u organismos del sector publico, legalmente exigibles, y si previo a
la expedicién de su nombramiento ha suscrito un convenio de pago, sefialar en la
declaracién patrimonial juramentada el detalle de la deuda con el convenio de
pago suscrito, domicilio y residencia.

e  Declaracién juramentada en la que conste no encontrarse incurso en ninguna
causal legal de impedimento, inhabilidad o prohibicién para el ejercicio de un
puesto, cargo, funcién o dignidad en el sector publico, prevista en la LOSEP y el
ordenamiento juridico vigente, la cual se haré constar en la respectiva accién de
personal.

e  Presentar la correspondiente declaracién patrimonial juramentada ante Notario
(Autorizacién para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias. Declaracién de no
adeudar mds de dos pensiones alimenticias. Declaracién de no encontrarse
incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones previstas en la Constitucién
de la Repliblica y el ordenamiento juridico vigente)

5:51 Expedicién del nombramiento.

¢ Nota: En el caso de que la o el ganador del
documentos sefialados en el articulo 51 de esta
nombramiento o0 no se presentare en la institucién

PIRAN
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5.52

tres dias hébiles, contados a partir de la fecha de registro del nombramiento el
Tribunal de Méritos y Oposicién declararé ganadora o ganador de) concurso a fa o
el aspirante que haya obtenido el segundo mayor puntaje final, y asf
sucesivamente, siempre y cuando la calificacién de la persona que haya obtenido
el siguiente mejor puntaje sea igual o mayor al puntaje final minimo establecido

en esta norma de setenta (70) puntos.

El subsiguiente aspirante con mayor puntaje deberd posesionarse del puesto
vacante dentro de los siguientes diez dfas hébiles.

Posesién del ganador en el respectivo cargo de ascenso, inicidandose
asi su periodo de prueba por un periodo méximo de seis meses.

ASPIRANTE

Ma. De los
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6 ANEXOS
CERTIFICADO DE FONDOS
CARGO:

La Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro,
CERTIFICA QUE: Revisando el Plan de Talento Humano, la partida individual No.,
perteneciente a la partida general No.

, correspondiente al grupo  ocupacional . perteneciente
al , NO se encuentra en litigio.

Atentamente,

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR FINANCIERO

JEFE DE PRESUPUESTO

Revisado Por: |~ Fecha
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ACTA DE POSESION DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

CARGO:

En la ciudad de Milagro, a los diez dias del mes de mayo de 2013 ante el (NOMBRE) - Director
de Talento Humano, comparecen los sefiores:(NOMBRE) — Delegada de Rectorado;
(NOMBRE) -DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y EVENTOS CULTURALES:
€,(NOMBRE)- Director de Talento Humano, para posesionarse del cargo de Presidente y
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién, de conformidad con el Articulo 8 de la Norma
Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Una vez que han manifestado su voluntad de cumplir a cabalidad la designacién de la que han
sido objeto y se han pronunciado en el sentido de que sus actuaciones observaran las normas
legales, prometiendo desempefiario fiel y legalmente, para lo cual firman conjuntamente,
(NOMBRE)- Director de Talento Humano, quien los posesiona de sus cargos.

(NOMBRE)
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

(NOMBRE)
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

(NOMBRE)
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

(NOMBRE)
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

b it )
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ACTA DE POSESION DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

CARGO:

En la ciudad de Milagro, a los dieciséis dias del mes de mayo de 2013 ante el (NOMBRE) —
Director de Talento Humano, comparecen los sefiores: (NOMBRE) — RECTOR DE LA UNEMI;
(NOMBRE) — DELEGADO DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y EVENTOS CULTURALES;
e, (NOMBRE)- Delegada de Talento Humano, para posesionarse del cargo de Presidente y
miembros del Tribunal de Apelaciones Oposicién, de conformidad con el Articulo 9 de la Norma
Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Una vez que han manifestado su voluntad de cumplir a cabalidad la designacién de la que han
sido objeto y se han pronunciado en el sentido de que sus actuaciones observaran fas normas
legales, prometiendo desempefiario fiel y legalmente, para lo cual firman
conjuntamente,(NOMBRE)- Director de Talento Humano, quien los posesiona de sus cargos.

(NOMBRE)
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

(NOMBRE)
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

(NOMBRE)
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

(NOMBRE)
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

/
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ACTA DE CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

A los cinco dias del mes de junio de 2013, se retinen los abajo firmantes funcionarios de la
Universidad Estatal de Milagro, miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién del cargo
, con el objetivo de informar que una vez revisados los archivos del proceso,
basados en el articulo 50 literal b de la Codificacién de la Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Persona, el presente Tribunal acuerda:
DECLARAR DESIERTO el cargo mencionado del presente concurso de méritos y oposicién.

(NOMBRE)
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

(NOMBRE)
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

(NOMBRE)
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

Revisado Por:
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ACTA DE RESULTADOS DE APELACIONES A LA VERIFICACION DE POSTULACIONES
VACANTES: «No_VACANTES»
CARGO: «DENOMINACION_DEL_PUESTO»

En la ciudad de Milagro a los «FECHA_RESOL_APELAC» del mes de mayo del dos mil trece,
comparecen los sefiores: «DELEGADO_DE_RECTORADO_TRIBAPEL»;
«TRIBUNALES_DE_APELACIONES»; «DELEGADA_UATH», abajo firmantes funcionarios de Ia
Universidad Estatal de Milagro, miembros del Tribunal de Apelaciones del Concurso de méritos y
oposicién del cargo Asistente de Logistica, conforme a lo establecido en el articulo 9 de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal; con el fin de conocer al
«DIRECTOR_DE_LA_UATH> - Director de Talento Humano, el resultado del proceso de apelaciones a la
“Verificacién de Postulaciones™ del sistema www.socioempleo.gob.ec para conocimiento de los
postulantes en general.

Razones por las que luego de darse el tramite pertinente, observando las normativas legales vigentes, el
presente Tribunal de Apelaciones resuelve lo siguiente:

«APELACIONES_VERIFICACION_DE_POSTULACIONE»

Una vez que se ha cumplido a cabalidad la designacién de la que han sido objeto y se han pronunciado
bajo las normas legales, firman conjuntamente el Director de Talento Humano y los miembros del
Tribunal.

«DIRECTOR_DE_LA_UATH>
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

«DELEGADO_DE_RECTORADO_TRIBAPEL»
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

«TRIBUNALES_DE_APELACIONES» «DELEGADA_UATH»
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE APELACIONES MIEMBRO DEL TRIBUNAL
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ACTA DE RESULTADOS DE APELACIONES A CALIFICACIONES DE LAS PRUEBAS
PSICOMETRICAS Y ENTREVISTAS

En la ciudad de Milagro a los tres dias del mes de julio del afio dos mil trece, comparecen los sefiores:
miembros del Tribunal de
apelaciones, para dar a conocer al el resultado del proceso
de apelaciones a las Calificaciones de Pruebas Psicométricas y Entrevistas, para el cargo de
, mismo que se plasma en el reporte “Resultado de
Apelaciones a la Calificacion de Pruebas de Conocimientos Técnicos” del sistema
www.socioempleo.gob.ec para conocimiento de los postulantes en general.

Razones por las que luego de darse el tramite pertinente, observando las normativas legales vigentes, el
presente Tribunal de Apelaciones resuelve lo siguiente:

1. APELACION A ENTREVISTA: El presente Tribunal de Apelaciones una vez revisada la informacion
grabada en video durante la entrevista ratifica que la calificacién es la misma que fue dada en primera
instancia.

Una vez que se ha cumplido a cabalidad la designacion de la que han sido objeto y se han pronunciado
bajo las normas legales, firman conjuntamente el Director de Administracion del Talento Humano y los
miembros del Tribunal.

(NOMBRE)
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

(NOMBRE)
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

(NOMBRE)
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

(NOMBRE)

MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE APE%N\/E/\ ;
/ 4
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ACTA DE RESULTADOS A LAS APELACIONES A CALIFICACIONES DE PRUEBAS DE
CONOCIMIENTOS TECNICOS

En la ciudad de Milagro a los cuatro dias del mes de junio del afio dos mil trece, comparecen los sefiores:
-miembros del Tribunal de apelaciones, para dar a conocer
al (DIRECTOR DE TALENTO HUMANO) el resultado del proceso de apelaciones a las Calificaciones de
Pruebas de Conocimientos Técnicos, para el cargo de mismo que se plasma en el reporte
“Resultado de Apelaciones a la Calificacién de Pruebas de Conocimientos Técnicos” del sistema
www.socioempleo.gob.ec para conocimiento de los postulantes en general.

Razones por las que luego de darse el tramite pertinente, observando las normativas legales vigentes, el
presente Tribunal de Apelaciones resuelve lo siguiente:

(NOMBRE) (C.1.)

1. APELACION EVALUACIONES TECNICAS: El Tribunal de Apelaciones verifica en el sistema y ratifica
que la calificacién es de 87,50 y de acuerdo a lo solicitado por el postulante, se enviara las pruebas con
preguntas y respuestas escaneadas.

Una vez que se ha cumplido a cabalidad la designacion de la que han sido objeto y se han pronunciado
bajo las normas legales, firman conjuntamente el Director de Administracién del Talento Humano y los
miembros del Tribunal.

(NOMBRE)
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

(NOMBRE)
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE APELACIONES

(NOMBRE) (NOMBRE
MIEMBRO DEL TRIBUNAL DE APELACIONES MIEMBRO/ED TRIBUNAL A%LACIONES
|
/] /
Aproba ‘echa
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TRIBUNAL DE ST TS TICA BE YERIFICACION MaMUAL PROCEDIMIENTO
HERITOS ¥ = DE POSTULACIONES TERIFICACION DE
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