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RESUMEN

La presente propuesta trata sobre el analisis detallado de las diferentes
actividades que se realizan en el departamento de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro para una vez estudiadas documentarlas de
manera estructurada en los manuales de politicas y procedimientos lo que
permitira un monitoreo y mejoramiento continuo de la gestion de procesos en

esta unidad tan importante.

El proyecto de DISENO, ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE LOS
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL
DE MILAGRO, ayudara a mejorar la eficiencia de dicha area puesto que estos
documentos facilitan los procesos de autoevaluacion y auditoria tanto interna
como externa lo que es vital para cualquier organizacion y mas aun cuando se

encuentra en proceso de acreditacion.

Entre los registros de los manuales de politicas y procedimientos se encuentran
las leyes y normas que rigen a los participantes de los diferentes

procedimientos y la manera de como se realizan de forma logica y secuencial.
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ABSTRACT

This proposal deals with the detailed analysis of the different activities carried
out in the Human Resource department of the State University of Milagro once
studied to document them in a structured way in the manual of policies and
procedures which will allow monitoring and continuous improvement

management processes in this important unit.

The draft DESIGN, UPDATE AND IMPLEMENTATION MANUAL POLICIES
AND PROCEDURES FOR THE DEPARTMENT OF HUMAN TALENT OF THE
STATE UNIVERSITY OF MIRACLE, will help improve the efficiency of that area
since these documents facilitate self-assessment processes and both internal
audit as external which is vital for any organization and even more when you

are in the accreditation process.
Among the records of policies and procedures manuals are the laws and rules

governing the participants of the different procedures and how to perform as

logically and sequentially.
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INTRODUCCION

En este mundo globalizado se debe tener una estructuracion clara y precisa de
todos los procedimientos de cualquier organizacion puesto que estos son una
base para las diferentes operaciones cotidianas que deben realizar los
empleados de cualquier departamento para asi tener un registro detallado de

cualquier actividad que se ve reflejado en el manual de procesos.

Gracias a esto, el departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal
de Milagro podra establecer los procedimientos detalladamente lo que permitira
incluso en un futuro realizar una retroalimentacion de los mismos para realizar
asi una reingenieria de procesos para poder disminuir en gran escala los

problemas en el area mencionada.

Actualmente los procesos gque se realizan en las areas tecnoldgicas van de la
mano con los procesos financieros, administrativos, de capacitacion entre
otros; lo que con el avanzar del tiempo se tienden a repetir las tareas lo que
ocasiona pérdida de tiempo innecesaria y ademas por no realizar un analisis
correcto de las tareas se crean puestos que no son indispensables o que no
deberian existir en la empresa u organizacion en la que nos desempefiamos. El
departamento de Talento Humano de la UNEMI es un area de vital importancia
ya que alli se realizan procesos tan importantes como la seleccion y
contratacion de personal, remuneracion, capacitaciéon y demas, y es de gran
relevancia que se tenga un correcto analisis y estudio de los diferentes
procesos creando o actualizando un manual de politicas y procedimientos que
este acorde a las actividades reales y cotidianas que realizan los integrantes de

esta dependencia tan indispensable.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1.1 Problematizacién

En el departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro se
ha detectado que el Manual de Politicas y Procedimientos no esta
documentado de acuerdo a las actividades que se estan realizando en dicha
area y ademés se corre el riesgo de caer en la desactualizacion de los

Mmismaos.

De acuerdo a este problema se ha encontrado los siguientes sub-problemas.

Falta de reestructuracion o documentado de politicas y procedimientos en el

departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro.

e No existe levantamiento de informacién en el Departamento de Talento

Humano de la Universidad Estatal De Milagro.

e Falta de difusion sobre los manuales de procedimientos en el departamento

de Talento Humano de la Universidad Estatal De Milagro.

e Falta de coordinacion por parte de directivos y empleados en el
Departamento de Talento Humano en la Universidad Estatal De Milagro



1.1.2 Delimitacion Del Problema

En el Departamento de Talento Humano de La Universidad Estatal De Milagro
en la ciudad de Milagro de la provincia del Guayas, el mismo que tendra una
duracion de seis meses.

1.1.3 Formulacién

¢,De qué manera se puede determinar el nivel de aplicacion de los manuales
de politicas y procedimientos en el departamento de TALENTO HUMANO?

1.1.4 Sistematizacion del Problema

¢Por qué no se ha reestructurado los manuales de politicas y procedimientos
en el departamento antes mencionado?

¢ Cudl es el nivel de difusion sobre la existencia de manuales de procesos en
el area de TALENTO HUMANO?

¢Por qué no hay una correcta coordinacién de directivos y personal en la
aplicabilidad de los procesos en el area de TALENTO HUMANO?

1.1.5 Determinacion del tema
Analisis de afectacion por la falta de documentacion y actualizacién de los

procesos en el departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal De
Milagro.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo General de la investigacion
Determinar el nivel de aplicacion de los procesos en el area de TALENTO

HUMANO mediante el estudio de las actividades que se llevan a cabo en dicha
dependencia para la reestructuracion de los procesos.



1.2.2 Objetivos Especificos de la investigacion

e Identificar los procedimientos del &rea de TALENTO HUMANO y de cada
departamento que la compone, para la reestructuracion de los mismos.

e Determinar el nivel de difusion sobre la existencia de los manuales de
procedimientos.

e Analizar la ejecucion de los manuales de Politicas y Procedimientos en el
departamento de TALENTO HUMANO de la UNEMI.

1.3 JUSTIFICACION
1.3.1 Justificacion del problema

El presente proyecto va encaminado al estudio de los procesos realizados en el
departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro,
mediante el cual se quiere determinar si dichos procesos se los realiza de
forma eficiente de acuerdo con lo establecido en el manual de procedimientos.

El departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro es
uno de los mas importantes en esta organizacion y es por eso que se debe
tener un cuidado exclusivo de como se lleva a cabo las diferentes actividades y
tareas, documentandolas o actualizandolas de modo que puedan ser
entendidas por cualquier persona ya que en un manual de procesos se
establecen graficos para el mejor entendimiento de los procedimientos.

En el dificil camino de la ACREDITACION se estima llevar un control, un
registro coherente y verificable de las diferentes actividades y tareas que se
realizan en el departamento de Talento Humano mediante la correcta
documentacion o actualizacion de los manuales de procesos de tan importante
area; la comprobacion de las diferentes actividades cotidianas deben ser las
mismas registradas en el manual y el continuo monitoreo, evaluacion y
correccion de los procedimientos llevan siempre hacia un mejoramiento y
excelencia académica.



CAPITULO I
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO
2.1.1 Antecedentes histoéricos

De conformidad con la base legal que se establece en La Ley de Educacion
Superior publicada en el Registro Oficial No. 77 del 15 de Mayo del 2000. se
implanta la ley de creacién de la “Universidad Estatal de Milagro” el 07 de
Febrero del 2001, la misma que venia funcionando desde el 04 de Julio de
1969, como extension Universitaria de la Universidad de Guayaquil, de esta
ltima recibe todos los activos muebles e inmuebles asi también, se transfiere
el personal docente, administrativo y de servicio. Hecho esto se da inicio al
reto de estructurar la nueva Universidad, para lo cual se crearon instancias
Departamentales en las cuales se crea el Departamento de Recursos Humanos
desde el mes de Abril del 2001.

Nuestro presente, contribuir como Departamento de Recursos Humanos, con el
objetivo inicial de disefiar la estructura que permita la administracion adecuada
de los sistemas integrados de desarrollo del Recursos Humano en el servicio
civil: Plan de creacién de cargos, clasificacion de puestos, capacitacion,
seleccién, evaluacion del desempefio, ndmina, beneficios y servicios para el
Talento Humano de nuestra novel Universidad.

Posteriormente con fecha 21 de Mayo del 2002 el Consejo Universitario con el
fin de evitar nuevos cargos y gastos en remuneraciones se crea y adiciona
responsabilidades a este Departamento y se modifica la estructura
denominandola Departamento Administrativo y de Recursos Humanos, con las
funciones adicionales en materia de inventarios, adquisiciones, proveeduria,
mantenimiento y servicios generales.

Posteriormente con fecha 28 de Septiembre del 2007 el mismo Consejo
Universitario en consideracion al crecimiento Institucional producido por el
aumento de actividades en todos sus aspectos resuelve la division del
Departamento Administrativo y de Recursos Humanos en Departamento
Administrativo bajo la direccién del Ingeniero Jaime Andocilla Cabrera y
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Departamento de Recursos Humanos bajo la direccion del Ingeniero Guillermo
Medina Acuria, este Ultimo como responsable en todas las instancias de los
procesos de direccion estructuracion y de cambios del Departamento Recursos
Humanos hasta la presente fecha.

La excelencia institucional nuestro destino, abrimos nuestros oficios para juntos
lograr los objetivos institucionales.

La Universidad Estatal de Milagro ha decidido entrar en un proceso de
desarrollo organizacional de manera decidida y emprendedora, con el objetivo
de responder de manera técnica - cientifica a todos los requerimientos que
como anteriormente se planted; se originan en las leyes estatales, y en las
exigencias de la comunidad en general; para ello ha resuelto utilizar como
proceso estratégico y de planeacion los productos y servicios que ofrece el
area de Organizacién y Desarrollo Integral [ODI]. Entidad que asume el rol de
Agente de Cambio encargada de conducir a la institucion universitaria a
reprogramar sus procesos, para lo cual requiere del apoyo total junto a una
renovacion de convicciones y actitudes de parte de la comunidad universitaria,
que permita reorientar las actividades agregadoras de valor tales como: la
Practica Docente, la Investigacion Cientifica y la Vinculacion con la demanda
social; las actividades estratégicas y de apoyo, todo esto en el marco de una
institucién educativa productora de conocimientos.

2.1.2 Antecedentes Referenciales
Escuela Politécnica del Litoral (ESPOL) Talento Humano

Este sitio tiene como objetivo brindar informacién de caracter particular e
institucional al personal de la ESPOL y a sus Directivos, de tal manera que
puedan tener informacion oportuna para su gestion, a partir del afio 2008 en
adelante. Ademas hemos incluido informacién sobre Reglamentos relacionados
al Personal, Informacion sobre Remuneraciones y un detalle de los servicios
gue ofrecemos.

La Unidad de Talento Humano es una Unidad Administrativa de la ESPOL,
cuya jefatura estd a cargo de la Sra. Mariana Viteri de Montenegro. Las
principales funciones que cumple este departamento son:

o Reclutamiento y Selecciéon del Personal Administrativo de ESPOL
o Elaboracion de Contratos y Nombramientos

o Elaboracion de Nominas de pago

o Auditorias Laborales

« Andlisis de puestos®

! Departamento de Talento Humano de la Escuela Politécnica del Litoral;
https://talentohumano.espol.edu.ec



Cuadro 1: Escuela Politécnica del Ejercito (ESPE) Talento Humano
Entradas | Procesos | Salidas
Necesidades de analisis | Administracion de cargos: Proceso que | Manual de Analisis v
v descripcion de cargos | analiza, describe, valora vy clasifica los Descripcion de Cargos
Necesidades de cargos de la Institucion. Incluye la Manual de Valoracion v
Valoracién v fijacion de metas para los colaboradores Clasificacion de cargos
Clasificacion de Cargos | alineadas con los objetivos de la
instifucion.
Necesidades de Provision de personal: Proceso que Nomina de Personal
personal identifica, atrae y selecciona empleados Contratado
Carpetas de los potenciales, inchiye la confratacién e Perscnal Inducido
aspirantes induecion al puesto del personal oueva,
abarcar la realizacion del proceso bajo
diversas modalidades: tercerizacion o
contratacion directa
Novedades de personal Administracion de beneficios v Beneficios integrados en
compensaciones: Proceso que establece la némina
politicas de adoumistracion salarial v de
beneficios economicos ¥ sociales, abarca
el establecinnento de otras formas de
COMpensacion como programnas de
incentivos, variables u otros
Persomnal de 1a ESPE Evalmacion de personal: Proceso que Perscnal Evaluado
planifica v ejecuta la evaluacion de Evalvaciones de
desempefio v define v monitorea los Perscnal
planes de carrera, el plan de cuadros vse | Acciones de personal
retroalimenta mediante el monitoreo de
programas de mejoraniento y desarrollo
derivados de las evalnaciones
MNecesidad de formacicn | Desarrolle de personal: Proceso que Perscnal Idoneo
entre perfil del puesto v | planifica v ejecuta la capacitacion y Perscnal Comprometido
perfil del personal formacion del Talento Humane para el

desairollo de sus competencias.

Fuente: Unidad del Talento Humane ESPE

Realizade por: Joze Luiz Pazmine

2.1.3 MARCO CONCEPTUAL

Consiste en un andlisis detallado de los procesos para

comprender e

interpretar la importancia que tienen, no solo la eficiencia como técnica de

ejecucion para desarrollar la eficiencia que determinara la calidad de trabajo

tanto en el marco tedrico referencial, metodolégico y administrativo, abordando

todo el ambiente laboral en la implementacion de procedimientos claros y

completos para lograr la meta de cualquier organizacion.




En los manuales de procesos debemos tener en claro que son caracteristicas,
y para que se los utilice especificamente, dentro de este trabajo tenemos lo
siguiente:

Control de Resultados

El control de resultados es un proceso administrativo que permite monitorear
que las actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas, ayudando
a que los encargados de sacar adelante dichas actividades tomen medidas de
control y correccion a tiempo que faciliten su desarrollo y garanticen una
exitosa culminacion.

Disponibilidad

La propiedad de estar disponible y utilizable cuando lo requiera una entidad
autorizada.

Eficacia

Eficacia es el logro de las metas propuestas obteniendo los resultados
esperados, aungue no se tenga en consideracion los recursos asignados para
ello.

Eficiencia

Nos referimos a eficiencia lograr las metas establecidas utilizando los recursos
disponibles de manera apropiada.

Integridad

La propiedad de salvaguardar la exactitud e integridad de los activos

Aplicaciéon de Talento Humano

La Aplicaciéon son los procesos utilizados para disefiar las actividades que las
personas realizaran en la organizacion, y orientar y acompafar su ocupacion.
Para que las personas ocupen cargos Yy posiciones en las organizaciones es
preciso que tengan las condiciones y las caracteristicas suficientes y
adecuadas para lograr ese fin. Este proceso se asienta hacia el futuro y hacia

la construccién del destino de la organizacion.



Disefio de cargos

El disefio del cargo es la especializacion del contenido, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos

tecnoldgicos, empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo.

Andlisis de puestos

Es el procedimiento que recopila informacion sobre diferentes aspectos de

puestos especificos:

e Actividades del Puesto.- Explica el como, porque y cuando un trabajador
debe realizar actividades relacionadas con su labor de acuerdo al cargo
estudiado.

e Comportamientos Humanos.-Es la forma de saber el comportamiento de los
empleados tales como sensibilidad, inteligencia, etc.

e [JMaquinas, Herramientas, Equipo y Auxiliares utilizados en el trabajo.-
Informacidn sobre toda la fabricacion, procesamiento tanto de los productos
gue se ofrecen como de los servicios que se brindan.

e [JEstandares de Desempefio.- Informacién por la cual se evalia el
desemperio laboral mediante los estandares de desempefio apropiados.

¢ Requisitos de Personal.- Todo lo correspondiente a las habilidades de las

personas interesadas en el puesto, requisitos personales, etc.

Admision del Talento Humano

También denominado proceso de provisibn o suministro, el proceso de
admisiébn se halla relacionado con el abastecimiento de personas a la
organizacion. Este proceso representa la puerta de acceso de las personas en
el sistema organizacional. Se trata de abastecer a la organizacion con los
talentos humanos necesarios para su funcionamiento. Este proceso implica las

siguientes actividades:



Reclutamiento

“El reclutamiento es una serie de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion”.

Es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece
al mercado las oportunidades de empleo que pretende llenar. Es una actividad
que tiene por objeto atraer candidatos, para seleccionar los futuros

colaboradores.

Contratacion

La contratacion es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo
para garantizar los intereses y derechos tanto del trabajador como la empresa.

Al momento de realizar una contratacion es importante considerar todos lo
aspectos que requiere el puesto para evitar que se contrate a una persona que
no posea las cualidades necesarias, ya que esa persona no sera idonea, sino
gque ademas se mostrard refractaria a todas las politicas y normas de la
institucion, produciendo de esta manera que se incurra en gastos innecesarios

y que no se alcance los objetivos deseados.

Remuneracién

La remuneracion constituye todo cuanto el empleado recibe directa e
indirectamente como resultado del trabajo que realiza en una organizacion. La
remuneracion incluye todas las formas de pago o compensaciones dadas a los
empleados, derivadas de su empleo. El nivel de remuneracién es el elemento
esencial en la posicion competitiva de la organizacion en el mercado laboral y
en sus relaciones con sus propios empleados.

La remuneracién es todo lo que una persona recibe como retorno por la
ejecucion de las tareas organizacionales. Estd compuesta basicamente por:

salario, gratificaciones, bonos, comisiones, premios.
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Entrenamiento y capacitacion

El entrenamiento es el proceso de desarrollo de cualidades del Talento
Humano para habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos y contribuyan
mejor a la consecucion de los objetivos de la organizacién. El proposito es
aumentar la productividad de los individuos en sus cargos influyendo en sus
comportamientos. El entrenamiento se orienta al presente, se enfoca hacia el
cargo actual y busca mejorar las habilidades y capacidades relacionadas con el
desempeiio del cargo. Las etapas del entrenamiento son:

a) Diagnéstico: necesidades de entrenamiento

b) Disefio: programa de entrenamiento
¢) Implementacion: aplicacion del programa

d) Evaluacion: verificacion de resultados

Los procesos en una organizacion la universidad, se identifican a partir de la
propia constitucion de la entidad, quien define sus objetivos, productos o
servicios y funciones. Todos estos aspectos, junto con la definicion de la misién
de la organizacion (que determina el valor agregado de la propia entidad), son
los que dan lugar a la formalizacién de los procesos y subprocesos que debe
realizar tanto la universidad en su conjunto, como los diferentes sectores, que
son los que llevan a cabo las funciones dentro de la misma, a fin de cumplir con

los objetivos, productos o servicios que le son demandados. 2

2 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos: McGraw — Hill, 52
Edicion
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e PROCESO

feInicio de proceso [ «Satisfaccion de las
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S -\ TRADA [ Ui RN S| DA

Figura 1: Estructura de un proceso

El mapa de procesos estd compuesto principalmente de tres tipos de procesos:

Procesos estratégicos.

Estan vinculados a procesos de la direccion y, principalmente, a largo plazo,
por eso se encuentran mas ligados a la vision del servicio, unidad o centro. Se
refieren, por lo tanto, a procesos de planificacion, la politica del centro o unidad,
etc., nos va a marcar las directrices donde se ubican el resto de procesos.

Procesos operativos.

Estan ligados directamente con la realizacién del producto o la prestacion del
servicio. Tienen un mayor impacto sobre la satisfaccion del usuario. Son las
funciones y actuaciones propiamente dichas que se realizan en el centro,
unidad o servicio.

Procesos de apoyo.

Proveen los recursos que necesitan los demas procesos. Estan relacionados
con recursos y sirven de apoyo a todos los procesos anteriores.

El mapa de procesos ofrece una vision general del sistema de gestion, en él
se representan los procesos que componen el sistema asi como las relaciones
principales entre sus diferentes tipos (estratégicos, operativos y de apoyo), con
lo que podemos representar graficamente esa interaccion. Representa, por lo
tanto, los procesos globales para poder llevar a cabo nuestra mision.
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Un diagrama de procesos (diagrama de flujo o flujograma) nos ayuda a
representar graficamente cada uno de estos procesos por separado. Se trata
de diagramas que representan los pasos o etapas de ese proceso en concreto
y permiten representar no soélo los pasos sino la secuencialidad de los

mismos.>

Significado

Explicaciéon

Terminal Indica donde comienza v donde
termina el proceso

Entrada/ Salida Indica la entrada v salida de
productos, SETVICIOS, datos 0
informacion

Tarea Indica una accion simple o actividad a

desarrollar

Tarea subcontratada

Indica el desarrollo de una actividad
subcontratada

Decision

Generalmente, en los procesos hay que
tomar decisiones. Del simbolo salen
dos flechas. SiNo, Bueno/Malo. . ..

Procedimiento
documentado

Indica la  existencia de un
procedimiento documentado, para la
realizacion de parte del proceso

Documento

Indica la presencia de un documento
en formato papel (o bien en ofro
soporte)

Revision

Generalmente, en los procesos, se
realizan revisiones para comprobar el
buen desarrollo del mismo

Base de datos

Indica el regisiro o extraccion de datos
informaticos

Espera

Indica que para que el proceso
continie, ha de pasar un cierto periodo
de tiempo

Conector

Indica la direccion del flujo de proceso

Continuidad

Indica que el proceso continia (en otra
pagina). Para su identificacion se
enumeraran ordinalmente

Figura 2: Simbologia en los diagramas de procesos

% Guia para la identificacién y analisis de los procesos de la UDC.
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“El manual de procedimientos y sus ventajas El manual de procedimientos

consiste en un documento que describe una serie de pautas que deben

seguirse para realizar funciones especificas dentro de un proceso. Para

determinar cOmo se van a ejecutar ciertos procedimientos de trabajo, segun la

funcién y sus métodos, es imprescindible la realizacibn de manuales que

contengan informacion y ejemplos de formularios, politicas, instructivos que

puedan auxiliar a la apropiada ejecucién de las actividades dentro de una

empresa.

Sus ventajas son:

e Facilita la uniformidad de control con el cumplimiento de la rutina de trabajo
sin permitir arbitrariedad.

e Permite evaluar la operatividad de las unidades de negocios.

e Facilita las labores de las auditorias

Es de gran ayuda para el entrenamiento de personal nuevo dentro de la

empresa.

Controla los procedimientos de manera ordenada segun los puestos de

responsabilidad facilitando la reingenieria de los procesos.

Proceso.- La administracion implica direccién, planeacion, organizacién y
control de personas, tareas y actividades de una organizacion. La interaccién
de estas etapas integra el proceso administrativo, el cual no es mas que la

serie de actividades ordenadas para administrar.

Procedimientos.-Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos
pasos predefinidos para desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo
deberia ser unico y de facil identificacion, aunque es posible que existan
diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y

etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia.*

* Guia para la identificacién y andlisis de los procesos de la UDC
14



2.2 MARCO LEGAL

CODIGO DEL TRABAJO
Codificacion 17, publicada en el Registro Oficial Suplemento 167 de 16-Dic-
2005 Contiene hasta la reforma del 26-Sep-2012 ACTUALIZADO A MAYO
2013
LA COMISION DE LEGISLACION Y CODIFICACION Resuelve: EXPEDIR LA
SIGUIENTE CODIFICACION DEL CODIGO DEL TRABAJO INTRODUCCION
La Comision de Legislacion y Codificacion del H. Congreso Nacional de
conformidad con la Constitucién Politica de la Republica, ha considerado
menester realizar la presente Codificacion del Cdodigo del Trabajo con la
finalidad de mantener actualizada la legislacion laboral, observando las
disposiciones de la Constitucion Politica de la Republica; convenios con la
Organizacion Internacional del Trabajo, OIT, ratificados por el Ecuador; leyes
reformatorias a éste Codigo; observaciones formuladas por el H. doctor Marco
Proafio Maya, Diputado de la Republica; Codigo de la Nifiez y Adolescencia,
Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacion y
Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico; y, resoluciones del
Tribunal Constitucional.
Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para dedicar su
esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podra ser obligada
a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley,
salvo los casos de urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio.
Fuera de esos casos, nadie estard obligado a trabajar sino mediante un
contrato y la remuneraciéon correspondiente. En general, todo trabajo debe ser
remunerado.
Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador son
irrenunciables. Ser& nula toda estipulacién en contrario.
Art. 5.- Proteccion judicial y administrativa.- Los funcionarios judiciales y
administrativos estan obligados a prestar a los trabajadores oportuna y debida

proteccion para la garantia y eficacia de sus derechos.

15



Art. 6.- Leyes supletorias.- En todo lo que no estuviere expresamente prescrito
en este Codigo, se aplicaran las disposiciones de los Cdédigos Civil y de
Procedimiento Civil.

Art. 7.- Aplicacion favorable al trabajador.- En caso de duda sobre el alcance de
las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, los
funcionarios judiciales y administrativos las aplicaran en el sentido mas
favorable a los trabajadores.

TITULO | DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO Capitulo | De su
naturalezay especies

Paragrafo 1ro.

Definiciones y reglas generales Art. 8.- Contrato individual.- Contrato
individual de trabajo es el convenio en virtud del cual una persona se
compromete para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y personales,
bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el
contrato colectivo o la costumbre.

Art. 9.- Concepto de trabajador.- La persona que se obliga a la prestacion del
servicio 0 a la ejecucién de la obra se denomina trabajador y puede ser
empleado u obrero.

Art. 10.- Concepto de empleador.- La persona o entidad, de cualquier clase que
fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra 0 a quien se presta el
servicio, se denomina empresario o empleador.

Art. 11.- Clasificacion.- El contrato de trabajo puede ser: a) Expreso o tacito, y
el primero, escrito o verbal; b) A sueldo, a jornal, en participacién y mixto; c)
Por tiempo fijo, por tiempo indefinido, de temporada, eventual y ocasional; d) A
prueba; e) Por obra cierta, por tarea y a destajo; f) Por enganche; g) Individual,
de grupo o por equipo; y, h) Nota: Literal derogado por Decreto Legislativo No.
8, publicado en Registro Oficial Suplemento 330 de 6 de Mayo del 2008.

Art. 12.- Contratos expreso y tacito.- El contrato es expreso cuando el
empleador y el trabajador acuerden las condiciones, sea de palabra o
reduciéndolas a escrito. A falta de estipulacion expresa, se considera tacito

toda relacion de trabajo entre empleador y trabajador.
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Capitulo VI
De los salarios, de los sueldos, de las utilidades y de las bonificaciones y

remuneraciones adicionales

Paragrafo 1ro.

De las remuneraciones y sus garantias

Art. 79.- Igualdad de remuneracién.- A trabajo igual corresponde igual
remuneracion, sin discriminacion en razon de nacimiento, edad. sexo, etnia,
color, origen social, idioma, religion, filiacion politica, posicion econdmica,
orientacién sexual, estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier
otra indole; mas, la especializacion y practica en la ejecucion del trabajo se
tendran en cuenta para los efectos de la remuneracion.

Art. 80.- Salario y sueldo.- Salario es el estipendio que paga el empleador al
obrero en virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracién que por igual
concepto corresponde al empleado. El salario se paga por jornadas de labor y
en tal caso se llama jornal; por unidades de obra o por tareas. El sueldo, por
meses, sin suprimir los dias no laborables.

Art. 81.- Estipulacién de sueldos y salarios.- Los sueldos y salarios se
estipularan liboremente, pero en ninguin caso podran ser inferiores a los minimos
legales, de conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Cddigo.

Se entiende por Salario Basico la retribucion econémica minima que debe
recibir una persona por su trabajo de parte de su empleador, el cual forma
parte de la remuneracion y no incluye aquellos ingresos en dinero, especie o en
servicio, que perciba por razén de trabajos extraordinarios y suplementarios,
comisiones, participacion en beneficios, los fondos de reserva, el porcentaje
legal de utilidades, los viaticos o subsidios ocasionales, las remuneraciones
adicionales, ni ninguna otra retribucibn que tenga caracter normal o
convencional y todos aquellos que determine la Ley. EI monto del salario
basico sera determinado por el Consejo Nacional de Salarios CONADES, o por
el Ministerio de Relaciones Laborales en caso de no existir acuerdo en el
referido Consejo.

Paragrafo 2do. De las utilidades Art. 97.- Participacion de trabajadores en
utilidades de la empresa.- El empleador o empresa reconocera en beneficio de

sus trabajadores el quince por ciento (15%) de las utilidades liquidas. Este
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porcentaje se distribuird asi: El diez por ciento (10%) se dividird para los
trabajadores de la empresa, sin consideracion a las remuneraciones recibidas
por cada uno de ellos durante el afio correspondiente al reparto y sera
entregado directamente al trabajador. El cinco por ciento (5%) restante sera
entregado directamente a los trabajadores de la empresa, en proporcion a sus
cargas familiares, entendiéndose por éstas al conyuge o conviviente en unién
de hecho, los hijos menores de dieciocho afios y los hijos minusvalidos de
cualquier edad.

Paragrafo 3ro.

De las remuneraciones adicionales

Art. 111.- Derecho a la decimotercera remuneracion o bono navidefio.- Los
trabajadores tienen derecho a que sus empleadores les paguen, hasta el
veinticuatro de diciembre de cada afio, una remuneracion equivalente a la
doceava parte de las remuneraciones que hubieren percibido durante el afio
calendario. La remuneracion a que se refiere el inciso anterior se calculara de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 95 de este Caodigo.

Capitulo IX De la terminacion del contrato de trabajo Art. 169.- Causas para la
terminacion del contrato individual.- El contrato individual de trabajo termina: 1.
Por las causas legalmente previstas en el contrato; 2. Por acuerdo de las
partes; 3. Por la conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del
contrato; 4. Por muerte o incapacidad del empleador o extincién de la persona
juridica contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continde la
empresa 0 negocio; 5. Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y
total para el trabajo; 6. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el
trabajo, como incendio, terremoto, tempestad, explosién, plagas del campo,
guerra y, en general, cualquier otro acontecimiento extraordinario que los
contratantes no pudieron prever o que previsto, no lo pudieron evitar; 7. Por
voluntad del empleador en los casos del articulo 172 de este Cddigo; 8. Por
voluntad del trabajador segun el articulo 173 de este Cddigo; y, 9. Por
desahucio.

Art. 170.- Terminacion sin desahucio.- En los casos previstos en el articulo 169,
numeral 3 de este Cddigo, la terminacion de la relacion laboral operaréa sin
necesidad de desahucio ni otra formalidad; bastard que se produzca la

conclusion efectiva de la obra, del periodo de labor o servicios objeto del
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contrato, que asi lo hayan estipulado las partes por escrito, y que se otorgue el
respectivo finiquito ante la autoridad del trabajo. Art. 171.- Obligacién del
cesionario y derecho del trabajador.- En caso de cesion o de enajenacion de la
empresa 0 negocio o cualquier otra modalidad por la cual la responsabilidad
patronal sea asumida por otro empleador, éste estara obligado a cumplir los
contratos de trabajo del antecesor. En el caso de que el trabajador opte por
continuar con la relacion laboral, no habra lugar al pago de indemnizaciones.
Art. 172.- Causas por las que el empleador puede dar por terminado el
contrato.- EI empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo
visto bueno, en los siguientes casos:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo
o por abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin
causa justa y siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un
periodo mensual de labor;

2. Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos
legalmente aprobados;

3. Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;

4. Por injurias graves irrogadas al empleador, su cényuge o conviviente en
unién de hecho, ascendientes o descendientes, 0 a su representante;

5. Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacién o labor para
la cual se comprometio;

6. Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones
en el Seguro Social. Mas, si fuere justificada la denuncia, quedara asegurada la
estabilidad del trabajador, por dos afos, en trabajos permanentes; v,

7. Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la
ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin
debida justificacion, las prescripciones y dictamenes médicos.

Art. 173.- Causas para que el trabajador pueda dar por terminado el contrato.-
El trabajador podra dar por terminado el contrato de trabajo, y previo visto
bueno, en los casos siguientes:

1. Por injurias graves inferidas por el empleador, sus familiares o
representantes al trabajador, su cényuge o conviviente en union de hecho,
ascendientes o descendientes; 2. Por disminucion o por falta de pago o de

puntualidad en el abono de la remuneracién pactada; y, 3. Por exigir el
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empleador que el trabajador ejecute una labor distinta de la convenida, salvo
en los casos de urgencia previstos en el articulo 52 de este Codigo, pero

siempre dentro de lo convenido en el contrato o convenio.’

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO (LOSEP)
Oficio No. T. 1919-SNJ-10-1508
Quito, 6 de octubre de 2010
Sefior Ingeniero
Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta
DIRECTOR DEL REGISTRO OFICIAL

En su despacho.-

De mi consideracion:

Adjunto al presente encontrara el oficio SAN-2010-673 de 4 de octubre de
2010, suscrito por el doctor

Francisco Vergara, Secretario General de la Asamblea Nacional, quien certifica
lo siguiente:

“1. La Asamblea Nacional, con fecha 3 de septiembre de 2010, recibio el oficio
No. T.1919-SNJ-10-1351, que contiene la Objecién Parcial del sefior
Presidente de la Republica al proyecto de Ley Organica de Servicio Publico.

2. El Pleno de la Asamblea Nacional, en Sesion No. 61, llevada a cabo el 29 de
septiembre de 2010, tratd la objecidn parcial, ratificAndose en el texto remitido
a la Presidencia de la Republica por la Funcion Legislativa mediante oficio No.
PAN-FC-010-1432, de 11 de agosto de 2010, en lo siguiente:

Articulos: 4; 7; 22; 25; 31; 33 incisos 3 y 4; 48; 83 literal i); 89; 130; 134; 135;
Disposicion General

Vigésimo Primera; y, Disposicién Transitoria Décima.

3. En cuanto a la objecion, respecto de los puntos no detallados en el numeral
2 del presente documento, me permito informar que el Pleno de la Asamblea
Nacional no se ha pronunciado hasta la presente fecha.

® Cédigo del Trabajo
codificacion 17, publicada en el registro oficial suplemento 167 de 16-dic-2005
contiene hasta la reforma del 26-sep-2012 actualizado a mayo 2013
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Particular que pongo en su conocimiento, para que se actie de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 138 de la Constitucion de la Republica del

Ecuador y 64 de la Ley Organica de la Funcion Legislativa.”

Por lo que, por disposicion del sefior Presidente Constitucional de la Republica,
le acompano el texto del Proyecto de Ley Organica de Servicio Publico en el
gque se encuentran incorporadas las objeciones que formulé al indicado
proyecto el sefior Presidente Constitucional de la Republica, para que la
publique como Ley de la Republica en el Registro Oficial, conforme dispone el
cuarto inciso del articulo 138 de la Constitucion de la Republica que dispone:

“Si la Asamblea no considera la objecion en el plazo sefialado, se entendera
que se ha allanado a ésta y la Presidenta o Presidente de la Republica

dispondra la promulgacion de la ley y su publicacion en el Registro Oficial.”

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

TITULO |

DEL SERVICIO PUBLICO

CAPITULO UNICO

PRINCIPIOS, AMBITO Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1.- Principios.- La presente Ley se sustenta en los principios de:
calidad, calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion,
desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad,
oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad, solidaridad,
transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la interculturalidad,
igualdad y la no discriminacion.

Articulo 2.- Objetivo.- El servicio publico y la carrera administrativa tienen por
objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los
servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento, eficiencia,
eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la
conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del
talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no

discriminacion.
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Art. 3.- Ambito.- Las disposiciones de la presente ley son de aplicacion
obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la
administracion publica, que comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,
Judicial y Justicia Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social,
Procuraduria General del Estado y la Corte Constitucional,

2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado y

regimenes especiales;

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

para desarrollar actividades econdémicas asumidas por el Estado;

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos
auténomos descentralizados y regimenes especiales para la prestacién de

servicios publicos.

Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucién de la
Republica y este articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el
Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a remuneraciones e ingresos

complementarios.

TiTuLO 1l

DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
CAPITULO 1

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 22.- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de las y
los servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia

gue emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;
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c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. El
servidor publico podra negarse, por escrito, a acatar las ordenes superiores

que sean contrarias a la Constitucion de la Republica y la Ley;

e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas
secundarias;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién
debida al publico y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacion a servicios publicos de éptima calidad;
g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan
causar dafio a la administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se
desempefie y administrar los recursos publicos con apego a los principios de
legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional,
recursos humanos y remuneraciones implementados por el ordenamiento
juridico vigente;

j) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; vy,
Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su
empleo, cargo o comisién tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su
uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

Articulo 23.- Derechos de las servidoras y los servidores publicos.- Son
derechos irrenunciables de las servidoras y servidores publicos:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones
gue por este concepto correspondan a la servidora o servidor, son
irrenunciables;

c) Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la Ley;
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d) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este
derecho podré ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados

de las Fuerzas Armadas;

e) Recibir indemnizacion por supresién de puestos o partidas, o por retiro
voluntario para acogerse a la jubilacién, por el monto fijado en esta Ley;

f) Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;

g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo
prescrito en esta Ley;

h) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco
dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que la
autoridad competente haya fallado a favor del servidor suspendido o destituido;
y, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo impugnado, las
remuneraciones que dejé de percibir, mas los respectivos intereses durante el
tiempo que duré el proceso judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el
pago de remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia se establecera que
deberan computarse y descontarse los valores percibidos durante el tiempo
gue hubiere prestado servicios en otra institucion de la administracion publica
durante dicho periodo;

i) Demandar ante los organismos Yy tribunales competentes el reconocimiento o
la reparacion de los derechos que consagra esta Ley;

j) Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de
empleo a la institucion publica, a la que hubiere renunciado, para emigrar al

exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada.®
2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipotesis General

El nivel de aplicacion de los procesos en el departamento de Talento Humano
es escaso de acuerdo a la importancia que tiene dicha area

® Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP)
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2.4.2 Hipotesis Particulares

La aplicacion de procedimientos documentados influye en el cumplimiento de

un adecuado proceso de seleccién y contratacion de personal.

La aplicacion de difusion en los procesos que intervienen en el area

mencionada.

El ambiente organizacional de poca coordinacién no cuenta con documentos o

actualizaciones de procesos.

2.4.3 Declaracion de variables

Cuadro 2: Declaracién de variables

VARIABLES
INDEPENDIENTE

VARIABLES DEPENDIENTE

e Servicios a las areas

Nivel de aplicabilidad.

VARIABLES
INDEPENDIENTES

VARIABLES DEPENDIENTES

e Aplicacién de procedimientos

Seleccién y contratacion

documentados
e Aplicacién de las politicas e Procesos
¢ Redisefo e Operatividad

2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

Cuadro 3: Variables e indicadores

Jefes

Los departamentos
deben tener una departament
gama de servicios ales

gue prestan a las Secretarias

areas y con un

Eficiencia
en los

procesos.
Herramient

as

Entrevista
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correcto manual de actualizada

procedimientos se s para el

podra mejorar dichos trabajo.

Servicios.

Aplicacion en el Directivos Oficios. Entrevista
trabajo cotidiano de Jefes Correos

los procesos departament | Reuniones.
establecidos en el ales

manual de Empleados

procedimientos para
asi seguir un orden

|6gico del trabajo..

Aplicacion de Directivos Atencion Entrevista
politicas establecidas | Administrati | eficiente.
para alcanzar las VoS

metas de la Empleados

organizaciéon
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Es la hasta donde se Proveedores Comunicacion Entrevista

desea llegar con la difusion | Empleados mediante
y accionar de los diferentes | Personales capacitacion.
registros de

procedimientos.

La seleccién y contratacion | Documentacion de | Oficios. Entrevista
€s un proceso vital que responsabilidades. | Reuniones, etc.
realiza todo departamento
de Talento Humano y que
mediante una correcta
documentacion de
procedimientos se entraria
a un continuo

mejoramiento.




Los procesos quedan bien | Directores Trabajo de Entrevista
definidos y clasificados Administrativos calidad.
para su mejor Empleados Comunicacion
entendimiento. entre

comparieros de

trabajo.
Una corriente de Directores Comunicacion | Entrevista

actividades y tareas bien
definidas y estructuradas
l6gicamente logra una
mejor operatividad en

cualquier organizacion

Administrativos

Empleados

entre
comparieros de

trabajo.

28



CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO, DISENO Y PERSPECTIVA DE LA INVESTIGACION.

La investigacion aplicada de forma factible; segun su objetivo gnoseolégico es

correlacional, descriptivo, explicativo; ademas segun su contexto es de campo

y se desarrollara desde una perspectiva cuantitativa y cualitativa de forma

longitudinal.

Para el estudio la investigacion es:

1.

Aplicada, ya que depende de sus descubrimientos y aportes tedricos y
busca confrontar la teoria a la realidad.

Correlacional, siendo la medicién y evaluacion en relacién de las variables.
Descriptivo, tiene como propdsito la descripcidn de eventos y situaciones
representativas de la unidad de analisis especifica.

Explicativo, va méas alla de la descripcion de los conceptos dirigidos con la
finalidad de responder las causas de los eventos, estableciendo porqué
ocurre el fenébmeno.

De campo, porque el trabajo de investigacion se lo efectuara de manera
natural en el departamento de Talento humano de la Universidad Estatal de
Milagro.

Bibliografica: Se basa en la busqueda de informacion existente para luego
proceder a la actualizacion o mejora de los mismos en este caso de los

procedimientos

Para realizar el levantamiento de informacién se realizaran encuestas dirigidas

tanto al personal que labora dentro del departamento de Talento Humano como

a los colaboradores del resto de la universidad que reciben los servicios de

dicho departamento.
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3.2 POBLACION Y MUESTRA.
3.2.1. Caracteristicas de la poblacién

El universo de esta propuesta esta integrado por el personal del departamento

de Talento Humano y de los colaboradores que reciben sus servicios.

El personal administrativo del departamento es el siguiente:

Director

Asistente

Auxiliar de Talento Humano
Asistente

Analista de desarrollo de la institucion
Asistente

Administradora de némina
Asistente

Analista

Secretaria

Analista

Trabajadora social

Cuadro 4: Muestra de personal administrativo, docente y trabajadores de la
UNEMI.

Personal que labora en la UNEMI

Numero de personal

DOCENTES

Nombramiento 95
Contratados 128
Subtotal 223

Administrativos
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Nombramiento 132
Contratados 5
Subtotal 137
Trabajadores

Nombramiento 62
Contratados 0
Subtotal 62
TOTAL 442

Fuente: Dpto. Talento Humano. Octubre 2013.

3.2.2. Delimitacion de la poblacion

El estudio que se ha realizado, esta dirigido a todas las areas que tienen que
ver con el departamento Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro.
El universo en estudio, lo constituye los 442 empleados que  estan

involucrados con los servicios del departamento Talento Humano.

Es decir que la poblacion es finita y corresponde a los 442 colaboradores que
reciben los servicios que brinda el departamento de Talento Humano

incluyendo los propios empleados de dicha area.

3.2.3. Tipo de muestra
El tipo de muestra es no probabilistico ya que se escogera al personal de la
UNEMI al que se le realizaran encuestas que ayuden a determinar la

problematica a resolver
3.2.4. Tamafio de la muestra

Para establecer el tamafio de la muestra la calcularemos mediante la siguiente

expresion matematica de manera probabilistica:
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De donde:

Cuadro 5: Simbologia de ecuacién muestral

n Tamano de la muestra.

p Posibilidad de que ocurra un evento, p= 0,5

N  Tamafo de la poblacion.

E Error, se considera el 5%; E=0,05

g Posibilidad de no ocurrencia de un evento g= 0,5.

Z Nivel de confianza, que para el 95%, Z= 1,96

Usuarios que utilizan los servicios del departamento de Talento humano de la
UNEMI son 422:

n= 422*0,5%0,5)

(422-1) *  0.05*0.05 + (0,5*0,5)

1.96*1.96

n= 105.5 = 201

0.523974385
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201 empleados de la UNEMI corresponden a la muestra de los seleccionados

al azar.

3.2.5. Proceso de seleccion

La seleccidon de los encuestados es voluntaria es decir los colaboradores
realizan voluntariamente las encuestas.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS
Método Tedrico

Analitico.- Este método consiste en la desmembracion de un todo,
descomprimiendo en sus partes o0 elementos para observar las causas, la

naturaleza y los efectos.

Método inductivo.- Es el método en el cual se distinguen cuatro pasos
esenciales como son la clasificacion y el estudio de los hechos, la observacién

de los hechos para su registro.
Método empirico

Observacion.- La observacion como método consiste en la percepcién directa
del objeto de investigacion. La observacion investigativa es el instrumento
universal del cientifico. La observacion permite conocer la realidad mediante la

percepcion directa de los objetos y fendbmenos.
Técnicas de investigacion método empirico:

e Encuesta
e Entrevista

e Muestreo
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3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

Para comprender de mejor forma las encuestas cada pregunta sera tabulada
con sus respectivos porcentajes ademas de mostrarse graficos estadisticos en
forma de pastel y de barras para facilitar la interpretacion de los diferentes

cuestionamientos.

Se han creado encuestas para diferentes tipos de usuarios para aquellos que
brindan el servicio es decir para los colaboradores del departamento de Talento
Humano y para aquellos que reciben sus servicios en otras palabras para los
empleados, trabajadores y docentes de la universidad Estatal de Milagro.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LOS RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.

En el departamento de Talento Humano que es uno de los mas importantes de
la Universidad Estatal de Milagro se da la problemética que no se tiene un
manual de politicas y procedimientos actualizado en donde se refleje el

accionar cotidiano de sus colaboradores.

Es de vital importancia tener este tipo de manuales para tener un registro
contundente de la ejecucion de las diferentes actividades ademas de las
normas Yy politicas que las rigen para que asi incluso si se llega a tener alguin
contrato de personal novato se podria tomar de guia el manual de politicas y

procedimientos.

Las encuestas realizadas reflejan los estragos de no tener un manual de
politicas y procedimientos adecuadamente actualizado puesto que hay
personal de la universidad que no esta conforme con el servicio que presta
dicho departamento, ademas que existe otro porcentaje que desconoce la
importancia del area de Talento Humano lo que debe estar presente en cada
colaborador de la universidad.

4.2  ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS.

Las encuestas realizadas al departamento de Talento Humano se han
realizado pensando en la situacién actual de dicha area para asi monitorear las
respuestas a las preguntas realizadas para robustecer y mejorar las falencias y
presentar una propuesta para un mejor servicio de alta calidad en favor al

departamento y a la universidad.

35



Para conocer las opiniones que tienen los colaboradores de Talento Humano y
por otra parte quienes usan los servicios del mismo se han realizado encuestas
separadas a cada grupo es decir; preguntas a los usuarios y otras diferentes al

personal de Talento Humano.

De acuerdo a los resultados obtenidos mediante tabulacién y andlisis se
plantearan recomendaciones que ayuden a mejorar las debilidades y a
optimizar las fortalezas del departamento de Talento Humano de la Universidad

Estatal de Milagro.
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Interpretacion de datos.

Encuesta dirigida a los colaboradores del departamento de Talento
Humano de la UNEMI.

Pregunta 1
¢Cree usted que la secuencia e interaccion de los procesos descrita y
documentada en los manuales de politicas y procedimientos permitira tener la

claridad de las acciones de sus participantes?

17%

| Si H No

10
83%

Elaborado por: Estéfano Loor Velasquez
Fuente:Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro

Figura 3: Documentaciéon de procedimientos y la mejora de las acciones de
sus participantes

Analisis.

El 83% de los encuestados esta consiente que debe plasmar las actividades
que se realizan diariamente en un manual de politicas y procedimientos para
mejorar asi la calidad de trabajo y el ambiente laboral mientras que el otro 17%
restante no cree que ayudaria en algo realizar este registro de actividades en
un documento tan importante como el manual de politicas y procedimientos.

Conclusion.

La mayoria de los colaboradores tiene un gran interés en los manuales de
politicas y procedimientos, sin embargo existe un porcentaje que no presenta
ninguna emocion ante la propuesta de documentar sus acciones, es donde se
debe capacitar al personal ya que el registro de actividades ayudara en los
procesos de autoevaluacion, en los de auditoria, entre otros.
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Pregunta 2
¢,Cree usted que el personal que realiza los procesos de Talento Humano debe
desarrollar una cultura en el uso de los manuales de Politicas y

Procedimientos?

8%

Elaborado por: Estéfano Loor Velasquez
Fuente:Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro

mSi

H No

Figura 4: Desarrollo de una cultura de uso de los manuales de politicas y
procedimientos

Analisis.

El 92% de los encuestados indica que estarian de acuerdo realizar una
iniciativa para el uso de los manuales de politicas y procedimientos lo cual es
muy alentador puesto que para realizar este tipo de procesos se necesita el
apoyo incondicional del grupo de trabajo mientras que el 8% restante esta
renuente a realizar cambios en este tipo de casos siempre habra una

resistencia por parte de algunos colaboradores.

Conclusion.

La correcta difusion de los manuales de politicas y procedimientos ayudara a
tener una cultura de cambio positivo y mejorara el ambiente laboral reduciendo
los tiempos innecesarios y agilitando la mayoria de actividades obsoletas que

se ejecutan actualmente en el departamento de Talento Humano.
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. Pregunta 3

¢ Desearia que se brinden capacitaciones sobre gestion de procesos?

9 -
8 _
7 -
6 -
5 B Muy de acuerdo
4 - M De acuerdo
3 -
7 Indiferente
1 1 ' W En desacuerdo
o T T T T T
Muy de  De acuerdo Indiferente En Totalmente H Totalmente en desacuerdo
acuerdo desacuerdo en
desacuerdo

Elaborado por: Estéfano Loor Velasquez
Fuente:Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro

Figura 5: Capacitacion sobre Gestion de procesos
Analisis.
El 75% de los encuestados esta muy de acuerdo con capacitarse en cuanto a

gestion de procesos el 17% esta de acuerdo y un 8% es indiferente o les da

igual si se capacitan o no en dicho tema.

Conclusion.
La capacitacion es una idea que satisface a la mayoria de los colaboradores lo
gue enriguecera sus conocimientos y estaran familiarizados con la gestiéon por

procesos que es una herramienta que debe ser implementada para la mejora

de cualquier departamento.
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. Pregunta 4
¢ Considera que la actualizacion de los manuales de politicas y procedimientos

contribuird o ayudara al rendimiento laboral?

20
10 I Muy de acuerdo

0 - T T T . T De acuerdo

o o 2 o o .
Q/@) Q/@ & Q}b @e H Indiferente
R S é;\‘é o & M En desacuerdo
u
\\b?/ QQ’ & §Qj’ &%\6\
@0 <& <° Totalmente en desacuerdo

Elaborado por: Estéfano Loor Velasquez
Fuente:Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro

Figura 6: Actualizacion de manuales de procedimientos

Analisis.

El 92% esta muy de acuerdo en que los manuales de politicas y
procedimientos les ayudara a tener un mejor ambiente laboral puesto que

ayudara a tener las actividades y tareas de manera detallada y explicita.
Conclusion.

Todos los colaboradores de Talento Humano estan consientes que uno de los
beneficios de trabajar con los manuales de politicas y procedimientos es

mejorar el ambiente de trabajo tanto asi que existe un 92% de aceptacién de

encuestados hacia este tema.
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Pregunta 5
¢Los sistemas informaticos que usted usa cumplen con sus expectativas de

trabajo?

mSi

H No

Elaborado por: Estéfano Loor Velasquez
Fuente:Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro

Figura 7: Sistemas informaticos y las expectativas de trabajo
Andlisis.

Los sistemas informéticos juegan un rol muy importantes al momento de
desemperio ya que el 67% de los encuestados se sienten a gusto y conformes
con su software de trabajo mientras que el 33% dicen no estar satisfechos con

estas herramientas informéticas.

Conclusion.

Se puede indicar que el 67% de los colaboradores aceptan los programas de
trabajo pero con el otro porcentaje de rechazo se deberia realizar un analisis
de desempefio y funcionalidad de los programas informaticos para verificar si
hay alguno que necesita actualizarse o implementarse para asi evitar perdida
de tiempo en actividades que podrian agilitarse con un mejor software

informatico.
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Encuesta dirigida al personal docente, empleados y trabajadores de la
UNEMI.

Pregunta 1
¢,Cree usted que es satisfactorio el servicio que brinda el departamento de

Talento Humano?

160 _
84,21% WS
® No

Elaborado por:Estefano Loor
Fuente: Encuestas realizadas al personal docente,administrativo y trabajadores de la UNEMI.

Figura 8: Satisfaccion del servicio de Talento Humano

Analisis.

El 84,21% de los encuestas estan satisfechos con los servicios que brinda
Talento Humano, mientras que el 15,79% no esta conforme con la calidad de
trabajo en dicho departamento, lo que es un problema porque debe haber
alguna falencia que hay que eliminar una vez este documentado el manual de

politicas procedimientos.

Conclusion.

La gran mayoria de los encuestados opina que es satisfactorio el servicio de
Talento Humano, sin embargo hay un 15.79% que esta en total desacuerdo y lo
idoneo seria realizar evaluaciones constantes para comprobar el nivel de
aceptaciéon y asi corregir los posibles problemas existentes y asegurar la

prestacion de servicios de calidad a los usuarios.
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Pregunta 2

¢,Conoce la importancia del departamento de Talento Humano?

58
31%

132

69% mSi

m No

Elaborado por:EstefanoLoor
Fuente: Encuestas realizadas al personal docente,administrativo y trabajadores dela UNEMI.

Figura 9: Importancia del departamento de Talento Humano

Analisis.

La mayoria del personal encuestado conoce la importancia del departamento
de Talento Humano ya que es uno de los mas importantes en la universidad
Estatal de Milagro, lo preocupante es que el 31% desconoce la importancia de

esta &rea tan vital para el desempefio de cualquier organizacion.

Conclusion.

El 69% de los encuestados tiene conocimiento sobre la importancia del
departamento de Talento Humano pero con el otro porcentaje se deberia
difundir al personal que trabaja en la UNEMI sobre la relevancia que tiene el
departamento de Talento Humano ademas de las funciones y las actividades

que realiza.
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Pregunta 3

¢, Como calificaria el nivel de eficiencia del departamento de Talento Humano?

100 -~
H Excelente
. B Muy Bueno
17 Bueno
° | | Regul
Excelente Muy Bueno Bueno Regular egufar

Elaborado por:EstefanoLoor
Fuente: Encuestas realizadas al personal docente,administrativo y trabajadores dela UNEMI.

Figura 10: Importancia del departamento de Talento Humano

Analisis.

El 52% de los encuestas califican el servicio de Talento Humano en excelente,
mientras que el 34% indica que el servicio de muy bueno, el 9% lo califica

como bueno y el 5% como regular.

Conclusion.

La gran parte de las personas opinan que el nivel de calidad del servicio de
Talento Humano es excelente lo que es favorable, aunque hay una minoria que
no esta conforme con este departamento lo que se podria solucionar

implementando los manuales de politicas y procedimientos lo antes posible.

44



Pregunta 4

¢, Han sido resueltos sus problemas cuando acudié al departamento de Talento

Humano?
150 -
100 - .
H Siempre
50 - B Casi siempre
19 ' e A veces
0 T T T 1
Nunca

Siempre Casi siempre A veces Nunca

Elaborado por:EstefanoLoor
Fuente: Encuestas realizadas al personal docente,administrativo y trabajadores dela UNEMI.

Figura 11: Resolucién de problemas en el departamento de Talento Humano
Analisis.

El 55% de los encuestados indican que siempre han sido resueltos sus
problemas cuando acudieron al departamento de Talento Humano, mientras
que el 33% indican que casi siempre, el 10% dice que a veces han sido

resueltos sus problemas y una minoria del 2% indica que nunca han sido

resueltos.

Conclusion.

A pesar de la gran aceptacion de los encuestados hacia el nivel de eficiencia
del departamento siguen habiendo problemas con una parte que indica que el
servicio tiene que ser mejorado y con los manuales de politicas y
procedimientos documentados se puede hacer los procesos de autoevaluacion

y mejora de los servicios.
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Pregunta 5

¢ Le parece amable la atencion del Departamento de Talento Humano?

150 -~
100 H Siempre
B Casi siempre
50 -
A veces
Ay
0 ' ' ' ' ® Nunca
Siempre Casi siempre A veces Nunca

Elaborado por:EstefanoLoor
Fuente: Encuestas realizadas al personal docente,administrativo y trabajadores dela UNEMI.

Figura 12: Amabilidad en la atencién del departamento de Talento Humano
Andlisis.
El 65% de los encuestados opinan que es amable la atenciéon que brinda el
departamento de Talento Humano, un 42% opina que casi siempre es amable,

un 11% dice que a veces se da la amabilidad y un 2% indica que nunca hay

buen carisma en esta area.

Conclusion.

El departamento de Talento Humano goza de una buena atencién al cliente en
base a la amabilidad hacia los usuarios sin embargo se debe mejorar algunos
aspectos en el tema ya que existe un porcentaje de encuestados que no estan
satisfechos con la atencion prestada lo que puede solucionarse con seminarios

sobre la atencion al cliente.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA

Disefio, actualizacion e implementacibn de manuales de politicas vy
procedimientos para la unidad administrativa de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro.

5.2 FUNDAMENTACION

El manual de politicas y procedimientos es la herramienta mas importante en
todo departamento y en el de Talento Humano no puede faltar ya que permite
labores de auditoria, evaluacién, control interno y monitoreo para mejorar

continuamente el nivel de calidad de los servicios que se prestan.

Los procedimientos bien estructurados y ordenados de manera logica ayudan a
un mejor desempefio laboral y eliminan perdida de tiempo innecesario ya que
se descartan tareas repetitivas u obsoletas.

Fomenta una cultura de procedimientos estructurados que conlleva a una
jerarquia de procesos bien definida lo que ayuda a una mejor toma de

decisiones tanto a nivel laboral como a nivel administrativo.
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5.3 JUSTIFICACION

La actualizacion e implementacion de los manuales de procedimientos en el
area de Talento Humano se da desde la investigacion misma en los diferentes
departamentos de la Universidad Estatal de Milagro en donde se presentan
quejas por parte de los usuarios por la poca capacidad para atender a sus
problemas e inquietudes y que hay retraso en algunas actividades que se

realizan en el area mencionada.

Lo que se busca con los manuales de procedimientos es dejar en claro que se
es una institucion con una correcta funcionalidad l6gica y estructura adaptable
y escalable a futuras mejoras capaz de ser monitoreada para la evolucién de
los procesos para asi tener un servicio a la altura de las mejores universidades

acreditadas del pais.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General de la propuesta
Actualizar los manuales de politicas y procedimientos del Departamento de

Talento Humano para dejar evidenciado el accionar cotidiano de las actividades
que realizan los colaboradores ayudando ademas a que exista un mejor
desempefio laboral al existir una guia registrada en donde se pueda consultar
cualquier actividad o tarea que se desea revisar, cambiar o mejorar para asi

brindar un servicio de calidad a los usuarios.

5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta
e Evitar perdida de tiempo en procesos obsoletos.

e Aprovechar al maximo los recursos existentes.

e Aumentar la productividad del departamento.

e Facilitar labores de auditoria y evaluacion tanto interna como externa.
e Conocer las diferentes funciones y quienes son sus responsables.

e Ayuda a establecer o mejorar sistemas informaticos existentes.
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5.5UBICACION
Este proyecto se dard a cabo dentro de la Universidad Estatal de Milagro en el
departamento de Talento Humano, bloque M. La Institucion esta ubicada en la

Ciudadela Universitaria, Km. 1,5 via Km. 26, cantdon Milagro, provincia del

Guayas, Ecuador.
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5.6 FACTIBILIDAD

El compromiso y alianza entre la Unidad Académica de .Ciencias de la
Ingenieria y las diferentes areas de la Universidad Estatal de Milagro han
hecho que la factibilidad en cuanto a recurso de Talento Humano sea idonea
puesto que los organizadores de este gran proyecto han facilitado a sus

colaboradores para que brinden su conocimiento y apoyo.

La actualizacion de los manuales de politicas y procedimientos beneficia tanto
al departamento de Talento Humano como a la universidad misma puesto que

los procedimientos ayudaran a los siguientes puntos:

e Logra una sdlida estructuracion del departamento.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
dentro de la dependencia.

e Sirve como una guia en el adiestramiento de nuevos servidores.

e Es una fuente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.

e Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

Por eso las autoridades se han involucrado de lleno en este proyecto que
beneficiara enormemente a la comunidad universitaria en general y a la

ciudadania puesto que se brindara un mejor servicio a toda la colectividad.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta planteada consiste en describir en los manuales de politicas y
procedimientos registrando y documentando las politicas, normas y leyes que
rigen los diferentes procedimientos ademas de realizar entrevistas a los

funcionarios encargados de los procesos administrativos de Talento Humano.

Una vez recolectada la informacion se analiza con los usuarios para comprobar
la veracidad y si se rige a las labores diarias; Para ayudar a estas labores se a
pedido la colaboracion de las maximas autoridades de los diferentes

departamentos de la universidad.
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5.7.1 Actividades.

Las diferentes fases de este proyecto son las siguientes:

Andlisis y Disefio

Durante esta etapa se hizo un estudio previo a iniciar el procedimiento de

investigacion dentro de la Unidad de Talento Humano.

Determinacion del problema, Analizar la situacion del departamento en

busca de problemas para tratar de resolverlos lo antes posible.

Marco Referencial, en esta etapa se definen los antecedentes historicos, la
fundamentacion y los antecedentes referenciales, marco legal, hipotesis y

variables que seran utilizados durante el desarrollo del proyecto.

Marco Metodoldgico, se determina la poblacion, el tamafio de la muestra, el
proceso de seleccion y los diferentes métodos e instrumentos que

utilizaremos en la ejecucién del proyecto.

Encuestas o Entrevistas, disefiar las preguntas que van a ser utilizadas en
las encuestas y las entrevistas a los servidores de la UNEMI, para de esta
manera obtener informaciébn necesaria que ayude a encontrar las

soluciones a los problemas ya identificados.

Aplicacion de instrumentos, se trata de realizar las encuestas que fueron
disefiadas anteriormente a una poblacién seleccionada que forma parte de

nuestro proceso de investigacion.

Identificar y Mapear Procedimientos: Es esta etapa se identifican
graficamente las entradas, recursos, insumos, politicas y salidas de cada
procedimiento. El mapeo de procedimientos es una herramienta que sirve

para orientar y facilitar el analisis de cada proceso.
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e Levantamiento de Informacion: Dentro de esta etapa se realizO una
entrevista a los usuarios que ejecutan cada uno de los procedimientos que

se documentaron.

e Documentar Politicas y Procedimientos en cada uno de los manuales: En
esta etapa se documentan todas las actividades y tareas de cada
procedimiento, asi como también las politicas con las que se rige cada

procedimiento.

Descripcion de los manuales de politicas y procedimientos

Los manuales de politicas y procedimientos realizados se describen a
continuacion de acuerdo al area o departamento aplicarse:

1.- Manual de politicas y procedimientos de Accion de personal.- Se
encarga de delinear los pasos para realizar la accion de personal mediante un
levantamiento de informacion y documentacién acorde a lo pedido por las
autoridades. Anexo 3.

2.- Manual de politicas y procedimientos de Gestion docente (Asistencia
Personal Docente).- Es aquel que norma los pasos para registrar las
asistencias y novedades de los profesores con nombramiento y de contrato
ocasional de las diferentes unidades académicas de la Universidad Estatal de
Milagro. Anexo 4.

3.- Manual de politicas y procedimientos del registro de avisos entrada y
salida en el IESS y elaboracion de reformas de salida del ministerio de
finanzas.- Se encargar de normar los procedimientos de todo lo relacionado a
la recoleccion de documentos para dar inicio al reclutamiento y a la
contratacion de personal dando aviso al IESS sobre la nueva adquisicién o
salida del talento humano. Anexo 5.

4.- Manual de politicas y procedimientos de NOmina.- Recepta las
novedades que genera un rol de pagos tanto para docentes, empleados y
trabajadores para una vez aprobados determinar la liquidacién de némina.
Anexo 6.
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5.- Manual de politicas y procedimientos del sistema de remuneraciones e
ingresos complementarios.- Se encarga de determinar las novedades
correspondientes ya sean horas extras, bonos, utilidades etc. Para proceder a
la remuneracion al personal docente, administrativo y trabajadores de la
Universidad Estatal de Milagro. Anexo 7.

5.7.2 Recursos, Analisis Financiero.

5.7.2.1 Talento Humano del Proyecto

Para el desarrollo de este proyecto se contara con el siguiente talento humano
el cudl fue de gran ayuda para la elaboracién de la propuesta presentada:

Cuadro 6: Talento Humano para el proyecto

NUumero Funcion Nombres Tiempo
1 Analista Estéfano Loor 3 meses
1 Encuestador Estéfano Loor 1 mes

1 Tabulador Estéfano Loor 1 mes

1 Digitador Estéfano Loor 1 mes

1 Tutor Ing. Javier Bermeo 6 meses
1 Asesor Ing. Johnny Lépez 6 meses

5.7.2.2 Recursos técnicos

A continuacion detallamos el recurso técnico utilizado en este proyecto:

Cuadro 7: Recursos usados en el proyecto

Numero Recursos Valor

1 Impresora $ 80,00
1 Memoria de Almacenamiento USB  $ 20,00
TOTAL $ 100,00
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5.7.2.3 Total de recursos Financieros.

A continuacion se presenta la tabla del total de los recursos financieros

utilizados:

Cuadro 8: Recursos Financieros
Recursos Detalle Valor
Suministros de Oficina Cuadernos universitarios, resmas $ 34,00

de hojas A4, etc.

Recursos Técnicos Memoria USB, impresora. $ 100,00
Viaticos Transportacion, alimentacion. $ 30,00
Honorarios Sueldo basico de 6 meses para  $1920,00
( 3 meses analista) personal que intervino en la
( 1 mes encuestador) propuesta

( 1 mes tabulador)
( 1 mes digitador)
TOTAL PRESUPUESTO PROYECTO $ 2084,00

5.7.3 Impacto

Con el proyecto de implementacion y actualizacion de los manuales de politicas
y procedimientos beneficiara a todo el departamento de Talento Humano y a la
comunidad universitaria ademas de ayudar de gran manera a la mejora
continua de los procesos mediante revisiones que pueden hacerse para
mejorar la calidad de los servicios prestados. Incluso los manuales pueden
ayudar a los procesos de auditoria interna como externa puesta que en ellos se
reflejan el accionar cotidiano y las normas que siguen los colaboradores de las

diferentes unidades académicas y administrativas.
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5.7.4 Cronograma.

m Nombre de tarea v Juracior  Comienzo ¥ Fin ¥ Predecesors| junip julio agosto  =eptiembre octubre  noviembre diciembre
- TEMA: DOCUMENTACION - PROCEDIMIENTOS 115 dias lun 10/06M3 vie 16111113 ﬁ
- FASE 1 Desarrollo de Cronograma y Programas de 9 dias lun 10/0613 jue 2000613 =y
Adiestramiento e Inventario.

H Elaborar Cronograma de Ejecucion 2 dias lun 10/06M13 mar 11/06/13 Hl

Elaborar Programas de Adiestramignto 1 dia mig 12/06/13 mig 12/06/13 3 Il

Preparar y Entregar Material de Apoyo 1 dia jue 130813 jue 130813 |4

Ejecutar Programa de Adiestramiento Sdias vie 14/06/13 jue 2000613 5 I%

-/ FASE 2 Ejecucion de la Documentacion 106 dias vie 210613 vie 16111113 O e e )

et Identificary Mapear Procedimientos [Manual de g dias vie 21/06M13 jue 27/06M 3 [~

Procesos]

Caracterizary graficar procedimiento [Matriz Cfu] 10 dias vie 2800613 jue 110713 |8 s

Levantar Infarmacian [C/u. Procedimientos] 30 dias vie 1210713 jue 22M8M3|9

Revisary Analizar Informacion Levantada [C/u. 20 dias vie 230813 jue 18/08A13|10

Procedimientos]

Adoptar Formato de Procedimiento [C/u. Procedimientos] 10 dias vie 2000813 jue 03101311

Documentar Politicas y Procedimientos [Edit-Infor Cfu] 25 dias vie 041013 jue 0THAM3 |12

Elaborar Lista de distribucion [Cfu. Procedimientos] 2dias vie 081113 lun 11111313

Adjuntar Anexos: Formulario, Documentos, Registros, 2 dias mar 121113 mie 1311113 14

Mormativas, Reglamentos, Politicas, Leyes [C/u.

Procedimientos)]

Entreg & procedimientos documentados 2 dias jue 141113 vie 15111315

Fuente: Cronograma de Actividades ©°



5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta.

Para comprobar el proyecto mencionado y certificar su validez se ha seguido
con cautela su elaboracion respetando las leyes vigentes como el cédigo de
trabajo, LOSEP, entre otras.

Ademas de contar con el seguimiento y revision de los usuarios asignados, del

asesor de proyecto y de los tutores correspondientes.

Los manuales de politicas y procedimientos propuestos han sido revisados por
los usuarios encargados de cada procedimiento asignado lo que aumenta la
validez de los mismos ya que en el proceso de entrevistas los duefios de los
procedimientos se encargaban de indicar las acciones que realizaban
cotidianamente para que luego sean plasmadas y documentadas en los

manuales de politicas y procedimientos.

El asesor de tesis conocedor sobre la Gestion de procesos se encarga de
revisar los manuales para evitar cualquier anomalia en cuanto a contenido y
sintaxis puesto que esta documentacion tiene las normas, politicas y leyes que
rigen a los usuarios que realizan las diferentes actividades que se registran en

dichos documentos.
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CONCLUSIONES

Se ha observado que el departamento de Talento Humano ha trabajado por
algun tiempo sin manuales de politicas y procedimientos lo que debe cambiar
lo antes posible puesto que es muy beneficioso trabajar con estas herramientas
gue ayudan al desarrollo de cualquier institucién debido a la gran facilidad con
la que cualquier persona puede observar alguna actividad o tarea en los

manuales, ya sea para aprender de algin procedimiento o para mejorarlo.

En esta propuesta se ha evidenciado que el departamento de Talento Humano
de la Universidad Estatal de Milagro puede mejorar los servicios que presta con
la ayuda de los manuales de politicas y procedimientos, puesto que el nivel de
aceptacion de los encuestados para esta area es aceptable, pero no en su
totalidad lo que podria mejorase con seminarios de Gestion de procesos, sobre
atenciéon al cliente e incluso con el monitoreo y evaluacion continuo de las

actividades que se han registrado en los manuales mencionados.

Mediante un control y registro de las actividades que se realizan se dejara una
documentacion sélida y que sera de gran ayuda a los diferentes ambitos

laborales del departamento de Talento Humano

La gestién de procesos es de vital importancia en toda organizacion que tiene
una jerarquia bien consolidada y mas en una universidad tan importante como
la UNEMI puesto que es un organismo del estado y recientemente ha sido
acreditada lo que la compromete aun mas, ya que al tener los manuales de
politicas y procedimientos no habra ningun inconveniente ante cualquier

auditoria interna o externa que se presente.
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RECOMENDACIONES

En el proceso de recopilacion, analisis, disefio y registro de informacion se

puede determinar las siguientes recomendaciones:

Se recomienda documentar las nuevas actividades y tareas que se realizan

en el departamento de Talento Humano.

Realizar capacitaciones sobre Gestion de procesos a los involucrados es

decir tanto directivos como a los usuarios que ejecutan las actividades.

Revisar periédicamente tanto por los usuarios que ejecutan las tareas
como por los directivos de las unidades académicas, jefes departamentales
y autoridades académicas, lo que servira de retroalimentacién para la

mejora continua de una universidad acreditada.

Difundir en todos los medios, la existencia de manuales de politicas y
procedimientos entre los colaboradores y diferentes departamentos de la

Universidad Estatal de Milagro.

58



BIBLIOGRAFIA
Ley organica de servicio publico, 294 (Segundo Suplemento del registro
oficial 2010).

Codigo de Trabajo (Comision de legislacion y codoficacion Mayo de
2013).

Chiavenato, I. (s.f.). Administraciéon de Recursos Humanos: McGraw Hill,
52 Edicion.

Ejército(ESPE), E. P. (2007). GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DE LA UNIDAD DEL TALENTO HUMANO DE LA
ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO. Sangolqui.

ESPOL. (s.f.). WWW.ESPOL.EDU.EC. Obtenido de

talentohumano.espol.edu.ec: talentohumano.espol.edu.ec

Malaga, U. d. (2008). Guia para la identificacion y analisis de los
procesos de la Universidad de Malaga. Malaga.

UDC. (2009). Guia para la identificacion y andlisis de los procesos de los
UDC.

59



ANEXOS
1.1.1 Matriz Metodolodgica

Anexo 1: Matriz

ESTUDIO DEL NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN

FPROEBLEMA FORMULACION OBJETIWVO GENERAL HIPOTESIS GEMERAL VARIAEBLES VARIABLES
DEPENDIENTES INDEFENDIENTES

SUBPROEBLEMA SISTEMATIZACION | OBJETIVOSESPECIFICOS | HIPOTESIS ESPECIFICO S VARIELES VARIABLES
DEPENDIENTES INDEFENDIENTES
ESPECIFICCO S

MILAGRO

Poca difusicén sobre la &Cual es el nivel de | Determinar el nivel de
existencia de los manuales | difusion  saobre difusién sobre la existencia | los procedimientos  que
de i enlas existencia de los  manuales de | interviemen en el area
LesEl . manuales procedimientos. mencionada es minima.
dependencias procedimientos en el
area de TALENWNTO
HUMAMOD?

EL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
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1.1.2 Formato de Encuestas

Anexo 2: Encuestas

Encuesta 1

UNIVER 5IDAD ESTATAL DE MILAGRC
DEFARTAMENTO DE TALENTO HUMANG
CARRERA INGENIERIA EN SISTEMAS

ENCUESTA PARA LS COLABCRADCRES DEFARTAMENTALES

Pregunta 1
:Crze usted que 12 zacusnciz 2 interaccion de loz procezos desoria vy
documantads anlos manuales de politicas y procadimientos permitieg tener ls

clardad de las accionss de sus participantes?

EID '*JED
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Pregunta 2
i Crze usted que =l personal que reslizs los procesos de Talento Humano debe
desarrollar una culturs 2n 2l uso de los manuales de Politicas vy

Procedimientos?

g |:| *J:D

. Pregunta 3

;Deszaria qua =2 brinden capacitacionas sobre gestion de procesos?

--.._-=.=_:._.=|:| _.:,:_:._.:D ._.-=.:-;:|:| p——— |:| AT A |:|

Pregunta 4
: Considers que ls actualizacion de los manuslesde politicas v procadimientos

contribuira o ayudars al rendimiento laboral?

--.._-=.=_=._.=|:| _.=,=_=._.=|:| ._.-=.=-;=|:| — |:| e |:|

Pregunta &
i Los sistemas informaticos que usied uss cumplen con sus expectativas da

trabajo?

E D ‘J:D
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Encuesta 2

UNIVER SIDAD ESTATAL DE MILAGRO
DEFARTAMENTC DE TALENTC HUMANGC
CARRERA INGEMIERIA EN SISTEMAS

Encuesta dirigida al personal docente, empleados y trabajadores de la
LUMNEMI.

Maota: Esta encu

procadimiant

Pregunta 1
;Cras usted que == satisfactonio el servicio que brinds 2l deparaments de

Talento Humano?

EI|:| ‘-J:D
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(=]

Pregunta 2

;i Conoce la importancia del deparamento de Talento Humano?

5 NO

. Pregunta 3

;. Como calficaria el nivel de eficiencia del deparamentode Talento Humano?

:.::.;:l:' |:| :_¢-=|:| .:_,.D

Pregunta 4
: Han sido resusltos sus problemascusndo scudio sl departamento de Talento

Hurmano?

Pregunta 5
;Le parsce amable ls stencion del Departamento de Talento Humano?

L=z |:| Twpemaes |:| 5 vmmm |:| tome |:|
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Manuales de Politicas y procedimientos
1.- Manual de politicas y procedimientos de Accién de personal

2.- Manual de politicas y procedimientos de Gestion docente (Asistencia
Personal Docente)

3.- Manual de politicas y procedimientos del registro de avisos entrada y salida
en el iess y elaboracion de reformas de salida del ministerio de finanzas.

4.- Manual de politicas y procedimientos de Némina.

5.- Manual de politicas y procedimientos del sistema de remuneraciones e
ingresos complementarios
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Anexo 3: Manual de politicas y procedimientos de Accién de

personal
LMERMI CrERIION O CEnEOS
‘__ MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
L o :' -
|
UNIDAD DE
Mo, ACTIVIDAD
© TRAEAJO
1 OBJETIVO.
Delinzar los pasos pars realizar ls accion de parsans
mediante un levantamients de informacion vy
docurmantacion.
2
ALCANCE.
El desamollo d= =ste procedimiento relaciona s los
docentes, trabajadores v sus direcoionss instiucionalzes
de la UIMEMI.
RESPOMNSAEBILIDADES.
3
Es responsabilidad del Direcior del deparfamenito de
Talento Humano:
Director: Ez 2l encargado de reslizar ls verficacion v
sprobacion de los diferentes documentos realizados por
&| departamento antes mencionadao.
Elsiborsda Por Rewessan Aprobedo Por Aprobedo por
Al dees Lo B Bt b by
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BN UNERI
| *ff MAMUAL OE POLITICAS ¥ PROCEDIMIEMTOS

Pl H D BTN O DETEITE

4 POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL.

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO
TITULO 1
DEL SERVICIO PUELICO
CAPITULDO UNICO
PRIMNCIPIOS, AMEITOD b DISPOSICIONES
FUNCAMENTALES
Articuly 1.- Principios.- La presente Ley =2 sustents en
os prngipios de: celdad, celdez, competitividad,
continuided, descantralizacion, desconcantracion,
eficacia, eficiencia, equidad, igusldad, jerarquia, lealtad,
oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad,
solidandad, transparencia, unicidad y univarsalided que
promuavan la interculturslidad, igualdad v la no
discriminacion.
Articulo 2.- Objetivo.- El servicio plblico v la camers
administrativa tienen porobjetivo propendzar sl desamolio
profasional, tacnico v parsonal da las v los sarvidores
publicos, para lograr el permanante mejoramiento,
eficiencia, eficacis, calided, productividad del Estedo y de
sus instituciones, mediante la conformacion, =
funcionamiento y desamollo de un sistemsa de gastion de
talento humano sustentedoen ls igusldad de derechos,
oportunidades y la no discriminacion.
Art 3.-Ambito.-Lasdisposcionzs de s gresante l2y son
d= aplicacion obligatoria, en materia de recursos
humanos y remuneraciones, n tods la administracion
publica, que compranda:
1. Los organizmos v depandencias de lss funciones
Ejecutiva, Legislativa, Judicial v Justicia Indigena,
Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria
Ganeral del Estado y ls Corte Constitucional;
2. Las entidades que integran el ragiman autonomo
dezzcentralzado y regimenss espacisles;
3. Los organismos vy entidades cresdos por s
Constitucion o la ley para 2l ejercicio de ls potestad
estatal, para ls prestacion de sarvicios plblicos o para
desamollar actividades economicas asumidas
por el Estado; v,

Elsbarsdo Par R =wiEssan 'y Apransda Por Aprotesda [por Feadhs

=

==t 5 e bt tata by




UNEMI = B

o MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS

g SN ROTDnN O |PErsanes -

4. Las parsonas undicascrsadas por acto narmatvg de
os gobiemos sutonomaos descentralizados y regimenas
=specizles pars |s prastacion de serdicios publicos.
Todos los organismos pravistos en el articulo 225 de ls
Constitucion da la Repiblica y este articulo =2 sujetaran
obligatoriamenta a lo establecido por 2l Ministeno de
Fzlsciones Laborslzs enlo stinents s remunsracionss 2
ngresos complementarnos.

CODIGO DEL TRABAJO
Cedificacion 17, publicada en el Registro Oficial
Suplements 167 de 16-Dic-2005 Contiene hasta la
reforma del 26-5ep-2012 ACTUALIZADOD A MAYO

2013

TITULD | DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Capitulo | De sunaturalezay especies Paragrafo 1ro.
Cefiniciones y reglas generales Ar. 8- Contraio
ndividual.- Contrataindividusl d= trabajo 2= sl conveanio
en virtud delcualuns persons se compromete paras con
ofrs u otras & prestsr sus sarvicios licios v personales,
bajo su depandancis, porunaremunarecion fijiada pore
convenio, la ey, 2l contrato colectivo o ls costumbre. 3
Art. 83.- Concepto de trabajador- La persons gque s=
obliga a la prestescon dal sarvicio 0 & la 2jecucion de s
obra s2 denomina trabajsdor y puade serempleado u
obraro. Art. 10.- Concspin deampleador.- La parsons o
entidad, d= cuslquisr clase qus fusre, porcusntau orden
de |z cusl s2 gjzculs la obra o 5 gquisn == presta =
sernvicio, s2 denomina empresano o empleador. E
Estadao, los consejos provingsles, las municipalidades y
demas personas juridicas de derecho plblico tienen ls
calidsd de emplesdores respacto de los obreros de las
obras plolicas nacionales o locsles. Ssentends porises
obras no sok las construcciones, sino también e
mantznimiantoda las mismas vy, en ganaral, la realizecion
de todo trabajo materisl relscionsdo con la prastacion de
servicio publico, suncuando a los obrerosse les hubisrs
ext=ndido nombramisntoy cualquizra que fusre ls formsa
o periodo de pago. Tienen la misma colidad de
ermpleadoras respacto de los obreros de las industrias
que e=stana sucargo v que pusdsen serexplotadas por
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particulares. Tamben tienzn ls calided de empleadorzs:
g Emprass de Fermocamiles d=l Estado v los cusrpos de
bomberos respecto de sus obreros. Ar 11.-
Clasfficacion.- El contrato de trabajo pusde sar a)
Expreso o tacito, y =] primero, escrito o verbal; b} A
zualdo, a jomal, en paricipacion y mido; ¢ Por tiempo
fiip, por tiempo indefinido, de temporads, eventual v
ocasional,d) A prugbhs; 2) Por obra cierts, portarsa v &
da=stajo; fj Por enganche; g) Individual, d= grupo o por
equipo; v, h} MWota: Liersl derogado por Decrsto
Lagislatwo Mo. 8, publicado en Registro Oficia
Suplemsanto 330 de & d= Mayo del 2008, Ad. 12.-
Contratos expreso vy tacto.- El contrato 25 expraso
cuando 2l empleadar vy 2| trebajador scuardan las
condiciones, seadapalsbrao reduciendolas a asorto. A
falts de estipulacion express, s2 considers facin tods
relacion de trabgjoentreemplesdory trabajedor. Art. 13.-
Formas de remunaracion.- Enlos contratos a sueldo v
jornal la remuneracion e pacta tomando como bass,
cierts unidad de tiempo. Contrato en participacion es
squelen elguaslirabgsdortiens parts 2n las utiidades
de los negocios del emplesdor, como remuneracion de su
trabajo. La remuneracion es mixts cuando, sdemsas de
susldo o salario fijo, 2] trabajador paricips 2n 2l producto
del negociodel emplesdor, enconcepto de retribucion por
su trabajo. Arl. 14.- Estabilidsd minims v excepoionas.-
Establécese unano como tiempo minimo de duradon, da
todo contreto portiempo fijo o portiempoindefinido, que
czlzbran los trabajedorescon empresas o empleadores
2n general, cusndo |s sctvided o laborssads neturslezs
estable o permansants, sin gque porests circunstancis los
contratos por tiempo indefinido se transformean an
contratos & plezo, debiendo considerarse s tales
trabajadorzs pars los efecins deesta Ley como 2stablzs
o permansntss.

Elsiborzda Paor R=wESsDn Aprobeda Por Aprobeda por Fadhe

wzE Aproiboon

69




UMEMI
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS

SO T AT T [ e s
g A E I ROCRON OE DSOS

) Saoleotud o e ::!E:
Fin A probmoon del nuesd CRnEo
5 FROCEDIMIENTO.
Frocedimiento Predeterminado

5.1 Elaborary entregar soliciud d= nuevo cargo.

2 Recaptar =olictudes de diectores de unidades
scademicas vy de unidades administrativas.

5.3 Enviaral directorde Talento humano queasumills y envis
gl ssisteante da dicho dapatamanto.

g4 Procadsar sl estudio t2cnico.

5.5 Entrevistara los directores de lss unidades academicas v
de unidades sdministrativas 2n la cusl =2 comienza 5
l2narun formsto haciendo constar las actividades que
des=a que rzalice 2l nuevo cargo.

f.E Reslizsr un estudio técnico de sctividadeas.

5.7 Procader & elsborar informe t2cnico.

-== ha b ot et
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Anexo 4: Manual de politicas y procedimientos de Gestion docente

(Asistencia Personal Docente)

Fagistrar las zsistencizs v novedadss del gersons
docants de la Universidad Estatal d= Milagro.

ALCANCE. )

Aplics pars las labores de gestion docsnis ds los
profesores connombramiento y de contrato ocasional de
g5 diferentes unidades scadémices de la Universidad
Es=tatal d= Miagro.

RESPONSAEILIDADE 5.

Es responsabilidad del Director del departamento de
Talento Humano:

Director: £z 2l encargado de r=alizar s varficacion v
sprobacion de los diferentes documantos realizedos por
| deparamento antes mancionado.

Liguidadoriz) de nomina: Sz 2! rzsponssble ds
gestionar, realizar, notificar, vanficar y monitorear todas
g5 gctividades relacionadas & los procedimisntas da
ngreso de novedades al rol ¥ pago u liquidacion da
nomina.

UNEMI =
"1t MAMUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
o = . n ]~y pr— i u = n u L .
NL ACTIVIDAD UNIDAD DE
' TRABAJD
1 DEJETIVO.
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FOLITICAS Y NORMAS DE CONTROL.

LEY ORGANICA CEL SERVICIO PUBLICO
TITULO |
DEL SERVICIO PUELICO
CAPITULO UNICO
FRINCIPIOS, AMEBITO b
FUNDAMEMTALES
Articulo 1.-Principios.-Le presents Lay =2 sustanta 2n
os principios de: caelided, cseldez, competitividad,
continuidad, descentralizacion, desconcentracion,
eficacia, eficiencia, equidad, igusldad, jerarquia, lzaltad,
oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad,
solidandad, transparencis, unicidad v universalidad qus
promusvan la interculturelidad, igusldsd y ls no
discriminacion.
Articulo 2.- Objetivo.- El servicio publico v la camers
sdministrativa tienen porobjetivo propandsr al desamalio
profasional, t2cnico v personal da las v los servidores
publicos, para lograr 2| permanante mejoramiento,
eficiencia, sficecia, calided, productividad del Estedoy da
sus instituciones, mediante la conformacion, =
funcionamianto y desarmollo de un sistemsa da gastion de
tslznto humano sustenisdo=n ls igusldad de dare=chos,
pportunidades y la no discriminacion.
Art.3.-Ambito.- Las disposcionas dela prasents 2y son
de splicacion obligatoria, 2n materis de racursos
humanos y remuneraciones, 2n tods la sdministracion
publica, que comprende:
1. Los organismos y dependenciss de las funcionas
Ejecutiva, Lagislativa, Judicial y Justicia Indigena,
Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria
Gansral del Estado vy la Core Constitucionsal;
2. Las entidades que integran el ragimen autonomo
deszcentralzado y regimanss espaciales;
3. Los organismos v entidadss cesesdos por la
Constitucion o Is ley para el ejercicio de la potestad
sstatal, para la prestacion de servicios publicos o pars
desamollar actividades economicas asumidas
por =l Estado; v,
4. Laspersonss juridicascreadsspor acto normativo de

DISPOSICIONE 5
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0= gobiemosautonomos descantralizados y regimenss
szpacizles pare s prestacion de sarvicios publicos.
Todos los organismos previstos en el articulo 225 da la
Constitucion de la Republica v este articulo s sujetaran
obligatoriamsnta a lo establecido por 21 Ministerno de
Rzlascionzs Laborsles 2nlo stinents s remunsracionss 2
ngresos complementanos.

CODIGD DEL TRABAJO Codificacion 17, publicads en
el Registro Oficial Suplements 167 de 16-Dic-2005
Contiene hasta la reforma del 26-5ep-2012
ACTUALIZADD A MAYD 2013

Art. 45 - Obligaciones del trebajador.- Son obligaciones
deltrabajador ) Ejecutar el trabsjo 2n los terminos de
contrato, con s intensded, cuidadoy esmearo apropisdos,
an la forma, tiempo v lugar convenidos; by Restituir a
empleadorlos matersles nousados y conservaren buen
estado los instrumentos vy utiles de trabsjo, no siendo
responsable poreldeteroroqueongine elusonormal de
es0s objetos, nidelocasionsdo porcaso fortuito o fuerzs
miayor, nidel provenientade mala calidad o defectuoss
construccion; ©) Trabajar, encasos de peligro o siniestro
nminentas, porun tiempo mayorque el senalado para la
jomada maxima y sunenlos diasde descanso, cuando
peligran los intzresses de sus compsnsros o de
empleador. En esios cazostendra derechoal sumenio de
remunaraciondeacusrdoconla ley; dy Observar buena
conducts durant eltrabajo; &) Cumplir las disposiciones
dezl reglamento intemo expedido en formns l2gal;

% Dar avizo alempleadorcuando por causs justs faltars
al trabsajo; g} Comunicar sl emplesdor o &8 su
representants los peligros de danos mastsrsles que
amanacen ls vida o los intzreses d2 emplesdores o
trebajadorzss; h) Guardarescupulosamsnts los secrestos
tecnicos, comerciales o de fabricacion de los productos a
cuya elsboracion concurra, directs o indirectemenizs, o da
o= que &ltengaconocimiento por razon del trabajo que
sjzcutas; 1 Sujstarse = sz medidas preventives =
higianicas que impongan las sutoridades; v, [} Las demas
astablecidas 2n aste Codigo.
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Art. 45.- Prohibiciones al trebajador.- Es prohibido &
trabajadaor: &) Ponsran peligro su propis segurided, ls de
sus companernsde trabajo o ls de otras personas, asi
coma dea la dz los establaomizntos, talleres v lugarss de
trabajo; b} Tomar de= la fabrica, taller, emprass o
establecimiznto, sin permiso dal empleadaor, dtikes de
trabajo, materia prima o ariculos elaborados; ©f
Fressntarsz altrabejoen estedo deembriagusz o bajo |s
sccion de estupefacizntes; d) Porar armas durants las
horas de trabsajo, 8 no sercon pemiso de ls sutondad
respectiva; &) Hacer colectas en 2l lugar de trabsjo
durants las horas delsbor, sabvo permisodel empleadaor;
fi Usar los dtiles v haramientas suministrados por
empleadaren objetos distintos del trabajo & que estan
destinados; g} Hacar compsetencia al emplesdor=n s
elaboraciono fabricadion de los articulos de la emprasa;
h} Suspender 2l trebajo, salvo =l ceso de= huslgs; 2, 1)
Abandonar =l trabajo sin causa l2gsl
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5.1

5.2

5.3

5.4

.5

5.6

5.7

5.8

5.0

5.10

5.11

FROCEDIMIENTO.

Procedimients Predeterminado
Solictarreports de control d2 asistencia v de horas exdms
[Cocentes) 8 las diferentes unidades scademicas.

Receptar oficios de justficacion por asistencias.
Ravisar la documantacion recibida para procader a
ngresar novedadas an un archivo de Excsl

Resglizarel ingraso porunidades academicas de horas
axtras, faltas justficadas 2 injustficadas.

Siexistz un nuevodocante se realize 2lingreso 2n Excsl.

Sialgun docente es despedido s eliminara del archivo
da Excel

Fealizarreporte de asistencis pere gqua sa8 revisedor por
a| director de Talento Humano.

Enviartods la documentiacion revisads v processds a la
quidadora d= nominsa.

Registrarliquido a descontar, partidss presupusastarias.
Cargar nomina al sistema ESIPREM.

Registrar nomina validadsa.
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Anexo 5: Manual de politicas y procedimientos del registro de
avisos entrada y salida en el IESS y elaboracion de reformas de
salida del ministerio de finanzas.
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OBEJETIVO.

Gastionar todo lo r=lecionsdo s ls recoleccion ds
documantos para dar inicio sl reclutamiento vy la
contratacian.

ALCANCE. ]
Aplica pars las |lsbores de reclutsmisnto v confratacion &
parsonal docsnte, administrativo v trabajadores de las
diferantes  unidsdes scademicas v unidsdes
administrativas de ls Universidad Eststal d= Milagro.

RESPOMNSAEILIDADES.

Es responsabilidad del Director del departaments de
Talento Humano:

Director: Es 2l encargado de reslizar la verficacion y
sprobhacion d= los diferentes documentos realizados por
&| departamento antas mencionsdo.

Btiiemc
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POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL.

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUEBLICO
TITULD I
DEL SERVICIO PUBLICO
CAPITULO UNICO
FPRINCIPID S, AMBITO b DI SPOSICIONE S
FUNDAMENTALES
Articulo 1.- Prncipios.- La presante Ley s& sustenta en
os principios de: celdad, celidsz, compsatitividad,
continuided, descantralizacion, desconcentracion,
sficacis, eficiencia, aquidad, igualdad, jerarquia, lealtad,
oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad,
solidarded, transparencis, unicidad y universalidad qus
promuevan la interculurelidad, igualdad v la no
discriminacion.
Articulo 2.- Objetivo.- El sarvicio publico v la camers
administrativa tienan porobjstivo propandar al desamollo
profasional, tecnico y personal de las y los servidores
publicos, pars lograr el permanente mejoramianto,
eficiencia, sficecis, calidsad, productividsd del Estado y de
sus instituciones, mediante la conformacion, =
funcionamiento y desamollo de unsistema dagestion de
talento humano sustentedoen la iguskdad de demr=chos,
oportunidades y la no discriminacion.
Art. 3.-Ambio.-Lesdisposiciones dele prasents sy son
de aplicacion obligatoria, @n materia de recursos
humanos y remuneracionas, 2n toda la sdministracion
publica, que compranda:
1. Los organismos v dependencias de las funcionss
Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia Indigena,
Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria
zeneral del Estado vy la Core Constitucional;
2. Las entidades que intagran al régiman sutonomo
dezcentralzado y regimanas espacialas;
3. Los organismos y entidades cresdos por s
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Constiucion o la ley para 2] oo de ls potestad
estatsl, para la prestacion de servicios publicos o para
desamollar actividades economicas asumidas

por el Estada; v,

4. Las personas jundicascreadas por acto nomiativo de
los gobiemossutonomos descentralizados y regimenes
especisles para la prestacion de servicios publicos.
Todos los organismosprevistos en el articulo 225 de la
Constitucion de la Republics y este articulo s2 sujetaran
ohbligatoriamente a o establecido por el Ministeno de
Falacionss Laborales en ko atinents & remunersciones
ingresos complemsantanas.

CODIGO DEL TRABAIO
Codificeian 17, publicsds =n &1 Registro Ofical Supl=smnto 157 d= 15~
Dibc-2005 Contiens hests ks reforma del 25-Sep201z ACTUALEADD &
MaYD 2013

Caprtulo || De la capacidad para contratar Art. 35.- Quisnes
pueden contratar.- Son habiles para celebrarcontratos de
trabajo todos los que la Ley reconoce con capacidad civil
pars obligarse. Sin embargo, los adolescentes que han
cumplido quince anos de edad tienen capacidad legal
para suscrnbir contratos de trabajo, sin necssidad de
sutorizacion alguna vy recibiran  directamente su
remuneracion.

Capitulo IV De las obligaciones del empleador y del
trabajador

21. Inscrbira los trabajsdorasen el Insttuto Ecusatorana
de Segurdad Social, desde el primer dia de labores,
dando aviso de entrada dentro de los primens quince
dias, y dar avisos de salida, de las modificaciones de
susldos y salanos, de los acoidentes de trebajo v de las
enfermedades profesionales, y cumplir con las demas
ohligaciones previstas en las lkeyes sobre ssgundad
social; 32, Las empresas emplesdoras registradas en 2l
Instituto Ecustorianode Segundad Sodsl estan obligadas
8 =xhibir, 2n lugar visible vy al slcance de todos sus
trabajadores, las planilas mensusles de remision de
aportesindividualesy patronsles y de desguentos, y las
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cormespondientes sl pasgo de tondo de ressrea,
debidamseniz sellsdas porel respedivo Departamento de
Instituto Ecustorano de Seguridad Social

Capitulo |X De la terminacion del contrato de trabajo
Art. 169.- Causas pars lz terminacion del contrato
ndividual.- El contrato individusl de trabajo termina: 1.
Paorlas causss lzgalmentz pravistss en el contratn; 2. Par
acuerdo de las partes; 3. Porla conclusion de la obra,
periodo de labor o servicios objeto del contrato; 4. Por
muerte o incapacidad del empleador o extincion de ls
parsona juridica contratants, sino hubiera reprasantants
agalo sucesorque continde la empresao negoco; 5. Por
miuarts deltrabajsdoro incapacidad parmansnts v tots
para =ltrabsjo; 5. Porcaso fortuito o fuerzs mayor quea
mposibiliten =l trabsjo, como incendio, tememoto,
tempestad, explosion, plagas del campo, guara y, 2n
general, cuslquier otro acontecimiento extraordinano que
0= contratantes no pudieron prevero que pravisto, no lo
pudieron evitar; 7. Por woluntsd del empleador en los
casosdsl articulo 172 deeste Codigo; 8. Porvoluntad de
trabajador sagun el articulo 173 deeste Codigo; v, 9. Por
desshucio.

Art. 170.- Terminacion sin desshucio.- En los casos
previstos &n 2larticulo 153, numeral 3 deeste Codigo, I
terminacion dela relacion laboral operara sin nacesidad
de desshucioniotra formslidad; bastaraque se produzca
a conclusion efectiva dels obra, del pariodo de laboro
servicios objeto del contrato, que asi lo hayan estipulado
a5 pares por escrito, v gque se otorgue =l respactivo
finiquito ante la sutoridad del trabajo. Art. 171.- Obligacon
dzl cesionarno y derecho dsl trebajador.- En caso de
cesion o de enajenacion de la emprasa o negocio o
cuslquigrotrs modalidad por ls cusal la responsabilidad
patronal 28 sasumida por otro empleadar, 2ste astars
obligado s cumplirlos contratos detrabajodel antecasor.
En alcaso de que sltrabajador opts porcontinuar con la
relacion laborsl, no habra lugar sl pago de
ndemnizacionss. Ar. 172.- Causss por las qus =

n
1]
(&1
-
]
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emplesdor puade dar por termunado el contrato.- E
empleador podra dar porteminado el contrato detrabap,
pravio visto busno, enlos siguienies casos: 1. Por faltas
repetidss 2 injustificedes de puntuslidsd o de ssistencs &
trabajo o porabandono da2sts por un tiempo mayor da
tres dias consscutivos, sin causs justs v siempra que
dichas caussles se hayan producido dentro d= un pariodo
mensusl de lebar, 2. Porindisciplina o desobadiancis
gravas a los reglamantos intemos lzgaimants sprobados;
3. Por falts de probidad o por conducts inmoral de
trabajador 4. Porinjurias greves irogedssal empleadaor,
su conyuge © conviviente en union de hecho,
szcendizntes o descendientes, 0 5 su represaentants; &
Por inzptitud manifiesta del trabajadaor, respacto da s
ocupacion o labor para la cual 52 comprometio; 6. Por
denuncisinjustficads contra 2l empleador respacto de
sus obligacionas en 2| Seguro Social. Was, si fusrs
justficads la denuncia, quadsars asegurada ls estsbilidaed
deltrabajador, pordos anos, entrabajospermanentes; v,
7. Porno acatarlas medidas de seguridsd, prevencion e
higizn= exigidas porla ley, por sus reglamentos o porla
gutoridad competents; o por contrarar, sin dehids
justificacion, las prescripciones y dictamenas medicos.
Art. 173.-Causes paraqus 2| trebajador puada dar por
terminado &l contrato.- El trebajador podra dar por
t=rminado el contrato detrabajo, vy previo visto busno, =n
05 CEE0S siguisntes:

1. Paor injurias graves inferdas por 2l emplesdor, sus
familiares o reprasantantzs sl trabajador, su conyuge o
convivientz an union de hecho, ascendisntas o
descandientes; 2. Pordisminuciono por falta d= pago o
de puntuslidsd en el abono dels remuneracion pactada;
w, 3. Parexigirelempleadorque eltrabajsdor 2 jacuts uns
ahor distints de ls convenids, salvo an los casos da
urgencia pravistosen 2l articulo 52 deeste Codigo, pamo
siemipre dentrode lo convenido en el confrato o conmvenio.
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8.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

58

5.12

PROCEDIMIENTO.

Procedimients Predeterminado
Sa anvia la solicitud de requermisnto ds persana
scompanado de sus justficativos respactivos.

Definir pruebas v metodologia como sugerencis s
tribunal de Mernto v Oposicion.

Solicitar disponibilidad presupusstans mediante oficio.
maritos o

Dafinir =i @5 necssano =l concurso ds

contratacion dirscts.

Elaborary emitircronogramsa de actividades, basses de
Concurso y convocatornia.

Gestionary darapsrure & las convocstorias con basss
del concurso de mentos.

Cisponer formulano de oferds de trabajo para que s=s5
ensado por los aspirantes.

Facsptary verficar la hojs de vids de los sspirantes.

Emitirinforme sobre documentacion al Tribunal 2 Merito v
~ - -
A DOSCon.

Calificar documentos d= scusrdo 5 los merntos de los
gspirantes.

Comunicarlos resultsdos dels svsluscion con respeco s
oS meantos

Publicarellugar yfaechs dondess reslizarsn lss prushss
de conocimientos y expenancia.

Elsiborsda Par

R =wEsean Aprabado Por

-2 i bpals ) tata

Anrobsda por F

82




BN UMEMI i
5 MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS A
LiaEnd ELABORACHIN DE REFORMAS DE SALDA DEL STERID DE FIMAMZAS | coo

w110 = 35 T
M0 Paticsan del depirtamenta O unsdsd SoR0smecs Qs NEgQuUeErs 2
F -l o ) ) . ) )
§.13 | Elaborartramites de apslaciones si hay inconformidad por
partte de los aspirantes.
5.14 | Reslzaravsluagon madiants entravists inicial, prushbas
d= actitud, intzliggncia v rango d= personslidad.
.15 | Fevisarlas refarencias de los sspirantas en antsnores
trabajos refendos en la documentacion presentada.
5.1E Recihir informe sobre las actas de opaosicion con los
puntsjes obtenidos.
AT | Inwviarslos sspiraniss g ls siguisnts fasedalconcurso an
az fachssz v lugares sanalados.
Ermitir los resultados si existe inconformidad regresar s
5.18 | procadimiento de apelacion.
Seleccionaral aspirantz idoneo con mayor puntaje pars
6.19 | r=alzarel anuncio d=l ganadaor.
5.20 | Comunicara ls sutoridad nominadors ls expedicion da
nombramiento comaspondients.
521 Firmar el nombramiento aceptando la posesion del cargo.
Ragistrar reforma web por ingreso de contrato 2n ls
5.22 | pagina dal MEF.
Elaborar oficio para la aprobacion de reforma web
5 .23 | justificando ls contratacion.
Enviaroficio de aprobacion junto a documento de reforma
5.24 | =l MEF.
.25 | Consultarla aprobacion de la reforma 2n la pagina de
Elsbor=sda Par R=asian § Aprobosdo Por Aprohsdo por Fedhs P
Btifemz Lz AN =
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WMEF.

h2B H.E; straralacts ds persons a2n =) sistems instiucions
para 21 pago de su rEmunsracion.

.27 | R=gistrar 2l aviso de entrads &l IESE.
2B Elsborar culminacion ds contrato mediante  oficio

sgradaciendo por los servicios prestados

5.29 | Ingresar culminscion y/o suspensiondel contrato al MEF
pars registrar la salida  del pereonsl del sistemse de
nomina.

Elsiborsda Par Fo=raeseon Aprobeda Por Aprobeda por Feies P
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Anexo 6: Manual de politicas y procedimientos de Némina.

UMEMI
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ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABAJO

OEJETIVO.

Fzcaptar las novedsdss que generen un rol de pagos
tanto peresdocentas, emplesdos v trabejsdores pars uns
vez aprobados daterminar la liquidacion da nomins.

ALCAMNCE. ) _

Aplica para las lebores de= liquidacion d= nomina a
parsonal docente, administrativo v trebajadores de las
difzrantzs  unidadss scadamicas vy unidades
administrativas de la Universidad Estatal da Milagro.

RESPONSAEILIDADE 5.

Es responsabilidad del Direcior del deparamento de
Talento Humano:

Director: Ez el encargedo de rzalizer la verficacion v
sprobacion de los diferentes documeantos realEzados por
a| departamanto antes mencionado.

Liguidadorfa) de nomina: Ez = rzsponsable ds
gestionar, realizar, notificar, venficar y monitorzar todas
55 sctividadss relacionadas s los procedimizntos de
ngreso de novedades al rol y pago u liquidacion de
nomins.

Eisiborsda Por R &=wEsEan ¥
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LEY ORGANICA CEL SERVICID PUBLICO
TITULD 1
DEL SERVICIO FUELICO
CAFITULO UNICO
PRINCIPIOS, AMEITO b CISPOSICIOMES
FUNDAMENTALE S
Articulo 1.- Principias.- La prassnte Ley s2 sustents =n
os prngipios de: celded, celidez, compstitividad,
continuidad, descentralizacion, desconcentracion,
eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquis, lealtad,
oportunidad, participacion, racionslidad, responsabilidad,
solidandad, transparencis, unickdad v universalidad que
promuavan la interculturslided, iguskdasd v la no
discriminacion.
Ariculo 2.- Objetivo.- El servicio publico v ls camars
adrinistrativa tienan porobjetivo propander al desamolio
profasional, t2cnico v personsl de las v los servidoras
publicos, para lograr 2l parmanants mejoramiznto,
eficiencia, eficacia, calidsd, productividad del Estadoy de
sus instituciones, mediantz la  conformacion, 2
funcionamianto y desamollo d2 un sistema da gastion de
talento humano sustentsdoen ls igualdad de darechos,
oportunidades v la no discriminacion.
A 3-Ambito.-Lasdisposcionesde s presaents 2y son
de splicacion obligetoria, 2n maters de recursos
humanos y raemuneracionas, 2n toda la administracion
publica, qua comprande:
1. Los arganismos y dependencias de las funciones
Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia Indigena,
Electoral, Transparancia v Control Socisl, Procuraduris
General del Estado vy la Corte Constitucional;
2. Las entidades que integran =] régimen sutonomo
descantralizads y regimaneas espacisles
3. Los organismos vy entidadss creados por s
Constitucion o la ley para el ejarcicio de ls potestad
zsztatal, pars s presiscion de servicios plblicos o pars
desarollar sctividedes economicas asumidas

Iaeni o . L0 - ZANGLE
oo Rec=poan o= nowedades del o
4 POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL.
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por el Estado; v,

4. Las personas juridicascreadas por acto nomativo de
los gobiemosautonomos descentralizados y regimeneas
especiales para la prestacion de servicios publicos.
Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la
Constitucion de la Replblica y este articulo s& sujetaran
ohligatoramants a kb establecido por el Ministero de
Felaciones Leborsles enlo atinents & remuneraciones
ingresos complemeantanos.

CODIGO DEL TRABAJO
Codificacion 17, publicada en el Registro Oficial
Suplemento 167 de 16-Dic-2005 Contiene hasta la
reforma del 26-5ep-2012 ACTUALIZADD A MAYD

2013

Paragrafo 4to. De la politica de salarios
Art. 117 .- Remuneracion Unificada.- Se entenders por tal

Iz suma de las remuneracionss sectonales aplicables 8
partirdal 1 de Enemodal 2000 pars los distintos sectores
o actividadesde trabajo, asicomo a las remuneracionas
supernarss & lss ssctorsles qus perciban los
trabajadores, mas los componentes salanales
incorporsdos & partir de ls fecha de vigencia de la Ley
para la Transformacion Economica del Ecuador. El
Estado, & traves del Consejo Macional de Salarios
({COMNADES), establecara anualmente el susldo o salario
basico unificado para los trabajadores privados. La
fijacion de sueldos y salanos que realice el Consejo
Macional de Salarios, asi como las revisiones de los
salanos o susldo porsectores o ramas de trabajo que
propongan lass Comisiones Sectorales, ss referran
exclusivemente & los sueldos o sslanos de los
trabajadores sujetos al Codigo del Trabajo del sector
privado. Art. 118 .- Conssjo Macional de Salanos.- Como
organismo tecnico del Ministerio de Trabajo v Empleo,
funcionara el Consejo Nacional de Salanos, constituido
en la siguienta forma: a) El Subsacretano de Trabajo,
quien ko presidira; b) Un representants de las
Federaciones Maconales de Camaras de Industrias, de
Comercio, de Agricultura, dela Pequeria Industria v de la
Construccion; v, ¢ Un representante de las Centrales da

Trebajadores l=galments meconocidas. Porcads delegedo

Elsbarsdo Par R == Esain Aproteda Par Aprobsda por
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sa designara el respectvosuplants. Los repressntaniessa
que s refieren los lteralesh) v c) de este articulo seran
designados de conformided con b que disponga el
reglamenta. Si el Conssjo Macional de Ssalanos no
adoptare unaresolucion porconsensoen la reunion gque
convocada para el efecto, se sutoconvocara|para una
nueva reunionquetendra lugar a mas tardar dentro de
los cinco dias habiles siguientes; siadn an ells no ==
llzegare al consenso, &l Ministro de Trabajo v Empleo los
fijgra en un porcentaje de incremento equivalents al
indice de precics al consumidor proyedsado, establecido
porla entidad publica autorizada pars el efecto.
Cormzsponde & ls Secretara Macional Tecnica de
Cesamollo de Recursos Humanos y Remunereciones del
Sector Publico -SENRES-, la determinacion de las
politicas vy la fijacion de las remuneraciones de los
sarvidores plublicos v obreros del sector publico, sujetosa
la Lay Organica de Servicio Civil y Camera Administrativa
y de Unificacion y Homologacion de las Remunaraciones
del Sector Publico y al Codigo del Trabajo,
respactivamante, de las entidades 2 institucionss de
todas las funciones del Estado; porlo tanio, la Secretaria
Macional Técnica de Desamollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones dsl Sector Poblico -SEMRES-,
precasutelandaols capacidad adquisitiva de los susldos,
salsrios vy remuneracionss, ¥y ocon beasse a8 las
disponibilidades de fondos, fijgra las remuneraciones y
determinara las sscalas de incremento aplicables a
dichos servidores publicos v obreros que prestan sus
senvicios en dicho sactor.

=L ]
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LisaEnd A 1.0 - 29
jy =i Reo=poan o= nonededss d=l ra

il PROCEDIMIENTO.

Frocedimients Predeterminado
5.1 Entregar repars de control de asistencia v de horas
axtras (Docsniss)

5.2 Adjuntarcopia de contrato, certificacion, facturs v reporte
dz ssistzncis [Cocsntes).

5.3 Enviarsa financiemn ls documsntscon antes mencionads
para &l reglizar 2| pago del docsnts.

5.4 Entregar repars de control de asistencia v de horas
axtras (Relacion de depandencia)

5.5 Ragistrar novedsdeas dal ral

5.k Ingresar ¥ confimar novedadss del rol 2n =l sistems
ntemo de nomina.

57 Feslizar cusdro de pre planillas del [ESE.

5.8 Generar archivos para cargar nomina por ESIPREM.
5.9 Registrarliguido a descontar, partidss presupusstarias.
§.40 | Cargar nomina al sistema ESIPREM.

5.11 | R=gistrar nomina validads.

Elziborsda Par R =wESEDN 'y Aprobsda Por Aprobhsda por Facis P2
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Anexo 7: Manual de politicas y procedimientos del sistema de

remuneraciones e ingresos complementarios

177 A
" MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
I 3 e o - N B S T ST - - o b -
] Le e | g by
UMIDAD DE

Mo ACTIVIDAD TRABAID
1 OBEJETIVO.

Ceterminar las novedades comespondientes al ol de

pasgo para proceder & Iz remunsracion al persons

docante, administrativo v trabajadaorss.
2

ALCAMNCE. _

Aplice pars les lsbores de emunsrecion sl persons

docante, administrative y trabejadorzs de las difzrentes

unidsdes académicas v unidades administrativas de la

Universidad Estatal de Miagro.
3 RESPOMSAEBILIDADES.

Es responsabilidad defl Director del departamenito de
Talento Humano:

Director: E=s 2l ancargado ds reslzar la varficacion v
sprobacion de los diferentes documentos reslEzasdos por
&| depatamanto antes mencionadao.

Blshaorsdo Por Rewessan Aprobasdo Par Aprohsdo por

=8 b Satia by
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POLITICAS ¥ NORMAS DE CONTROL.

LEY ORGAMICA CEL SERVICIO FUBLICD
TITULO |
CEL SERVICIO PUELICO
CAPITULO UNICO
FRINCIPIOS, AMEITOD Y DISPOSICIOMNE S
FUMDAMEMNTALES
Articulo 1.- Principios.-Lae presante Lay s sustentis en
o5 principios de: celidad, caldez, competitividad,
continuidad, descentralizacion, desconcentracion,
sficacia, eficiencia, equidsd, igusldad, jerarquis, lealtad,
pportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad,
solidarndad, transparsncia, unicidad y universalidad que
promusvan la intzrculturslidad, iguskdad vy la no
discriminacion.
Articulo 2.- Objetivo.- El sarvicio publico y la camars
adrinistrativa tienen porobjetivo propender sl desamolio
profzsional, técnico v personal de las v los servidores
publicos, pars lograr 2] permanenta mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividsd dal Estsdoy de
sus instituciones, mediante ls conformacion, e
funcionamiento y desarmollo de un sistema de gestion de
talznto humano sustentadoan la igualdad d= der=chos,
pportunidades y la no discriminacion.
Art. 3 .- Ambziz.- Las disposiciones de s gresants l2y son
de aplicacion obligatoria, 2n materia de recursos
humanos y remunearacionas, en toda la administracion
publica, que comprende:
1. Los organismos vy dependencias de las funciones
Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia Indigens,
Electorsl, Transparencia y Control Socisl, Procuraduna
Ganeral dzl Estado v la Corte Constitucional;
2. Las entidades que integran &l regimen sutonomo
deszcantralzado y regimanss espaciales;
3. Los organismos vy entidades creados por la
Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad
zstatal, para la prestacion de servicios publicos 0 pars
deszarmollar actividades economicas ssumidas
por el Estado; v,
4. Las personas jundicascreadasspor scio normativo de

Elsborsdo Por R=Esaan ¥ Aprobsdo Por Aprobesdo por F
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05 gobiemosautonomos descantralizados y ragimensas
szpaciales pars la prastacion de sanvicios publicos.
Todos los organismospravistos en el articulo 225 de ls

Constitucionde la Republica y este articulo se sujetaran

obligatoriameante a lo esteblecido por 2l Ministero de

Fzlaciones Laboralss 2nlo stinents 8 remunsraciones e

ngresos complementarnios.

CODIGO DEL TRABAJOD
Codificacion 17, publicada en el Registro Oficial
Suplemento 16T de 16-Dic-2005 Contiene hasta la
reforma del 26-5ep-2012 ACTUALIZADO A MAYD

2013

Capitule VI De los salarios, de los sueldos, de las
utilidades yde las bonificaciones y remuneraciones
adicionales F'aragraf{: 1ro. De las remuneraciones y
sus garantias Ar. 73.- lgualdad de remunaracion .- A
trabajo igusl comespondes igual remuneracion, sin
discriminacion en razon de nacimianto, edad. saxo, ania,
color, ongen socisl, idioma, religion, filiscion politica,
pOsicion economica, orientecion sexusl, estedode salud,
discapacidsd, o diferencis de cuakquierotrs indole; mas,
a espacializacion y practcs enls ejecucion deltrabajo ==
tendran encuents para los efactos de ls remunaracion.
Art, 80.-Salang v susldo.- Salang 2= 2l 2stipendio qus
pagsa =l empleador al obrero 2n virtud d=l contrato de
trabajo; v susldo, la remuneracion que porigual concapto
comzsponde alemplesdo. Elsalano se pags porjomadas
dea labor v en tal caso s2 llama jomal; porun dades da
obrs o portaress. Elsueldo, por mases, sin suprimir los
dias no laborsbles. Art. 81.- Estipulacion de sueldos v
zzlaros.- Los susldos v sslaros =2 estipulsran
bramants, pero enningln casp podran serinferiores 5
ps minimos legales, de conformided conlo presoito ena
articulo 117 de este Codigo.
Se entiende porSalario Basico la retribucion aconomica
rninima que debe racibir una persona por su trabajo de
partz d= szu emplzador, 2| cual forma pars de= s
remunaraciony no incluye squellos ingresos en dinaro,
sspecia 0 2n sarnvicio, que perciba por razon de trabajos
extreordinanos  y  suplementanos, comisiones,

Elsiborsda Por R=wessan y Aprobsdo Par Aprobsda por
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paricipacion en benancos, los fondos de reserva, =
porcantaje legal de utiidades, los viaticos o subsidios
pcasionales, les remunerscionas adicionales, ni ninguns
otra retribucion que tenga carader normal o comvancions
v todos squellos gua deteminz la Ley. El monto de
salario basico sars determinado porel Consejo Macions
da Salaros COMNADES, o poreal Ministanods Relacionas
Laborales en caso da no existir acusrdo =n el refando
Conssjo. La revizion anual del salsrio basico 52 reslzars
con caractar prograsivo hasta alcanzar 2l salario dignode
ascuerdo con lo dispussto en la Constitucion de ls
Republica y en el presentz Codigo. Mota: Incisos
segundo, tercero ¥y cuarto agregedos por Lay Mo, 00,
publicads en Ragistro Oficisl Supleameanto 351 de 28 ds
Diciembra del2010. Ar. 32.- Remunersciones por horas:
diariss, samanales v mensuslss.- En todo contrato ds
trabajo s2 estipulars =l pago de la remunaracion por
horas o dias, silas labores del trabajador no fusran
permanentes o == tratarsn de taress perodices o
=stacionalzs; v, por seamanss o mensuslidadss, =siss
tratare da lsbores esteblesy continuas. 51 2n 2l contrato
de trabsejo 2 hubiers esfipulada s prastacion de servicos
personsles por jomadss parcisles permansntes, s
remuneracion se pagars tomando en consideracion ls
proporcionalided en relacion con la remuneracion que
comesponde & |l jomsda complets, que no podra ser
nferiora los minimas vitales generales o sactorzlzs. De
guzlmanars =2 pagaran los restantes banaficios da lay,
s excepcion deaquellos que por su naturaleza no pusden
dividirs=, que == pagaran intagrameantz. Art. 83 .- Plazo
para pagos.- Elplazopara el pago de salarios no podrs
s=r mayor de una semensa, v €l pago de susldos, no
mayorde un mas. Art. 84.- Remunaracion samanal, por
tares v porobre.- Sieltrabajo fusre portarss, o le obrs
de lss gque puadenantregarse porpanes, tendraderacho
2ltrabsjadors que ceds semsans s2 |2 recibs el trabajo
sjscutado y == k2 abons su valor

Art. 85 - Anticipo de remuneracion por obra complats -
Cuando s2 contrete unaobra que no pusds sntregarse
sino complets, se daraen anticipo porlo menaos la tarcams
parte del pracio total y lo necesario pars la adquisicion de
Utiles v materizles. En 2sts cazo 2l empleadortandrs

siborsdo Por R&wssan Aprabsda Por Aprobsda por
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daracho a exigir garantia sunicients. Ar. 30.- A quien y
donds debe pagarse - Los susldos y salarios deberan sar
pagsdos directements sltrabsjadoro s ls persona pore
designads, en ellugsrdonds praste sus sarvicios, salvo
convenio esoito encontrano. Art. 87.- Pago en monads
da curso legal- Las remunsresciones quedshan pagarse
an efactivo 52 pageran exclusivemanis en monads de
curso legal, v s= prohibe 2l pago con pagarss, vales,
cupones o =n cuslguier otra forme que s= considers
represeniativa de la monads de curso l2gsel, v qus
excadan a periodos d2un mes. La autoridsd compstante
podra permitiro prescribirel pagode la remuneracion por
cheque contraun banco o por giro postal, cuando este
modo de pago ses de uso coments o ses necesano 8
causa de circunstancias espacisles, cusndo un contrato
colectivo o un laudo arbitral asi o estsblezea, o cuando,
an defzcto d= dichas disposicionss, 2l trabajador
nteresado preste su consentimiento. Tampoco sers
disminuida nidescontsds sino2n la forms autorizeds por
g ley. Art. 88 .- Cradito privilegiado de primera class.- Lo
que 2| empleador adsuds sl trabajador por salanos,
susldos, indemnizaciones y  pensionss  jubilares,
constituye credito privilegiado de primera class, con
preferencissun a los hipotecarios. Art. 89.- Accion por
colusion 2n reclamos lsborales.- Loz soreadares de
empleador por creditos hipotecarios o prendarios
nscritos, o de obligeciones constituidas con antenondad
g la facha da iniciacion dz lss acciones lsborales, podran
obtener que no s= entregue sl trebajador los dinsros
depositados porelremeat cusndo hayaniniciado o fussn
a iniciar la sccion por colusion, de estimar ficticios o
simulados los reclamos del trebajador. 50 ono se
propusiera la accion por colusion dentro del plazo de
treints diss de decretsds la retencion, el jusz podrs
ordenarls entregs altrabajsdords los dineros retenidos.
Mizntras se tramite 2l juicio porcolusion nose entragaran
altrabajadorlos dineros depositados porel remate, salvo
que el actordsjare deimpulsarls accion portreinta diaso
MMss.
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Paragrafo 2do. De las utilidades

Art. 97 .- Paricipaconde trabsjsdores en ulilidades de ls
amprass - E|l emplesdor o empress reconocers an
baneficio de sus trabajadores el quince por ciento (15%)
de las utilidades liguides. Este porcantaje s2 distribuirs
asl: El diez por ciento {10%) se dividira para los
trabajadores de la empresa, sin consideracion a las
rerunarscionss recibidas porcads uno de ellos durants
el sfio comsspondientz sl reparo v sara entregado
directamants &l trebajador. El cinco por cianto [(5%)
restants seraentregado dirsctamants 2 los trabsjadorzs
dz lz emprasa, &n proporcion & sus carges familiares,
entendiendose porastas sl conyuge o convivients en
union de hacho, los hilos menores de dieciocho anos y
os hijos minusvalidos de cualquier edad. El reparto s=
hara por intermedio de ls asociacion mayortara de
trabajadores dela empresa v en proporcion al nimero de
estas cargas familiares, debidamants scredisdas pore
trabajador ante =l empleador. De no existir ninguna
azociacion, la entregaseradiracta, Quienes no hubierzn
trabsjedo durante =l afio completo, recibiran por tales
participaciones la pane proporcional sl tiempo de
sarvicios. En las entidades d= derecho privado 2n las
cusles las instituciones del Estado tienen participacion
mayoritans de recursos publicos, 52 estara s lo dispussio
en la Ley Organica de Sernvicio Civil v Camrers
Administrativa v de Unificacion y Homologacion de las
Remunearaciones del Sactor Publico.

Paragrafo 3ro. De las remuneraciones adicionales Art.
111.- Darachoa la decimotercaras remuneracion o bono
navideno-Los trabajadores tienan darecho 8 qua sus
aemplesdores les pegusn, hasts e| veinticustro de
diciembre de cads afio, unaramunaracion equivalents
s docesvae parts de lss remunersciones gque hubisren
percibido duranizs el ano calendario. La remunearacion a
que sa refizrs alinciso antarior se calcularade acuardo &
o dispuasto enelarticulo 95 de aste Codigo. Art. 112.-
Exclusion de la decimotzrcars remunaracion - El gocs de
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8 remunsracson prevists en el ariculo antenor no ==
considerara como partads la remuneracion anusal para =
efacto del pago de aporas al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Sodsl, nipara la determinacion del fondo de
resarva vy jubilscion, ni para el pago de las
ndemnizaciones y vacaoonesprasortas eneste Codigo.
Tampoco 52 tomara en cuenta para 2l calculo de
mpuasto s ls rents del trabaja.

Art. 113.- Deracho a la dedmocuarts remuneracion.- Los
trabajadoras parcibiran, ademas, sin peruicio de todas
85 remunseraciones a8 las gue sctuslmentz tiensn
derecho, una bonificacion anual equivalents & una
remunerscion basica minima unificads pars los
trabajadores en general ¥y una remunaracion basica
minima unfficads de los trebajadores del sanvicio
domastico, respadivamants, vigenizs a ls fachads pago,
que s2rs pageds haste 2l 15de marzoen las regiones de
g Costa 2 Insular, yhasts 21 12 de agostoen las regiones
de Iz Siers v Amszonics. Pars 2l psgo de ests
bonificacion s2 obsansara el regimen escolsr adoptado an
cada una d= las circunscripociones temtorislkes. La
bonificacion & la que == refiere 2l inciso anterior ==
psgars tambian s los jubilsdos por sus empleadorzs, 5
os jubilados del IESS, pensionistas del Seguro Militar y
de la Paolicia Macional. Siun trabajadaor, por cuslquier
causs, salizre o fusse sspsrado de su trabajo antes de
as fechas mancionadas, racibirs la parte proporcional de
s decimocuarts remuneracion al momento del ratiro o
separacion.
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5.1

5.2

5.3

5.4

8.5

5.6

FROCEDIMIENTO.

Procedimiento Predeterminado

Sz rzslize la parametizacion enla que s describen v 52
da mantenimiznio & los diferentes rubros v panodos que
recibira 2l empleado.

Alinicio delano 5= reslizs 2l calendano de registros d=
ngresos de novedades al rol, informando sobre ests
actividad mediante oficios v comzos s los difzrentes
USUEMDs.

Sereslizs la recepoion dedocumeniosde novaedades de
rol (descusntos 2 ingresos) porparke de los encargados
de las ssociscionss, gremios, unidsdes scademicas v
deparntamzntos administrativos.

Sz rzalze 2l ingrzso de las novadadsas al sistama de
nomina para su postsnor procesamiento v validacion.

Entrz las novedadas del rol de pago s tiene:;

Asistenciss: Sonreceptades enTalento Humano 2n unse
facha limite.

Horas Extras: Se receptan oficios d2 personslguarsslizs
hores extras para lusgo rzslizar un r=pons d= horas
extras 2| mismo gque 25 enviado sl Director de Talento
Humano para su aprobacion.

Lasrepores de asistenciss v haras exiras luego de sar
revissdor por &l director de Talento Humano son
recsptados por la liquidedors de nomina.

S= envia una copis fisics de les novedsdes de rol s
departamsnto financiero vy una s= archiva =n =
deparamanto da Talento Humano.

Elasiborsda Par Ro=sEseDn Aprobeda Por Aproibeda paor Fadhe
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LIMERTI

generararchivos para su debido pago previo visto busno
del departamento financiano.

L MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
NEM - TS
0 Pairmimee RN
IUn= wez sgrobsdss las difgrenies nowvedadss ss
5.7 elaboran los diferentes roles de pago que son los
siguisntss:
5.8 Raol de personal docsnte por nombramiznto o
ocasionalzs.
5.9 Raol de personal administrative  por nombramients o
oocasionales.
510 Rol d= trebajadores por nombramiznto  (contrato
ndefinido) u oecasionales (contrato fijo).
5.11 Rol de docentas jubilados
542 |Lu=go =l sistema ESIFREM =2 e2ncargs de validar y

sibormdo Par

Rewessan Aprab=da Por Aprobsda por F=
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