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RESUMEN

El presente documento muestra informacién basica y necesaria para orientar a
la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de
Milagro en el levantamiento de informacion, la elaboracién, disefio y
actualizacion de sus manuales de politicas y procedimientos departamentales,
mismos que serviran para definir de manera coordinada, la eficacia de estos
procedimientos existentes internamente en esta institucion, garantizando y
elevando su efectividad de ejecucion descrita en este manual. El proyecto surge
de la necesidad de dar a conocer el comportamiento actual del sistema
implementado en la Unidad Administrativa de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro, mediante la ejecucion del proceso de
levantamiento de informacion, concentrandonos como resultado del mismo en
la obtencion y recopilacion de datos e informacion de su situacion actual con el
propésito Unico de identificar claramente sus problemas y/o mejorar la situaciéon
del mismo. Para el cumplimiento del presente trabajo de investigacion se
procedié a indagar a los principales afectados como son, todo el personal de la
Unidad Administrativa de Talento Humano, profesores y directivos de la

Universidad Estatal de Milagro a enero del 2014.
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ABSTRACT

This document presents basic and necessary to guide the Human Resource
Management Unit of the State University of Milagrofor information gathering,
developing, designing and updating your departmental policy manuals and procedures,
they will serve to define coordinated manner, the effectiveness of these existing
procedures internally in this institution, ensuring its effectiveness and raising
implementation described in this manual.The project arises from the need to publicize
the current behavior implemented in the Human Resource Management Unit of the
State University of Milagro, by running the process of information gathering system, as
a result of it focusing on the collection and compilation data and information about its
current position with the sole purpose of clearly identifying their problems and / or
improve the situation the same.In pursuit of this research proceeded to investigate the
most affected as they are, the entire staff of the Human Resource Management Unit ,

teachers and administrators at the State University of Milagro on January 2014.
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INTRODUCCION

En nuestro medio hablar de procedimientos administrativos y tecnolégicos es
hablar de un transformacion rutinaria que con el paso del tiempo podria verse
desmejorada con el habito de las tareas cotidianas, el creciente grado de
especializacion, como consecuencia de la division del trabajo hace necesario el
uso de una herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo de
cada actividad dentro de una estructura organizacional. Asi pues los manuales
administrativos de politicas y procedimientos, representan una alternativa para
este problema, ya que son de gran utilidad en la reduccion de errores, en la
observacion de las politicas del organismo, facilitando la capacitacion del nuevo
personal, proporcionando una mejor y mas rapida induccién a empleados en
nuevos puesto. Por todo esto nuestro principal compromiso es brindarle a la
Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro
este trabajo como una herramienta practica para llevar a cabo el levantamiento
de informacién de sus procedimientos, servir de apoyo estratégico para
contribuir con la mejora en la gestion administrativa de la unidad y, por ende,
mejorar la prestacion de sus servicios a la Institucion, puesto que en la
actualidad la competitividad y la vision futurista de la mayor parte de
lasorganizaciones, estan en la busqueda constante de mejorar cada dia los
procedimientos que mantienen activo continuamente la completa realizacion de
funciones a cabalidad, haciendo uso como principal herramienta de trabajo esta
guia de informacién. La finalidad de realizarlos manuales de politicas y
procedimientos de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro, es permitir plasmar la informacién clara, sencilla
y concreta de como llevar a cabo la ejecucion de cada procedimiento que existe
en esta unidad. A través de esta herramienta se orienta y facilita el acceso de
informacion a los miembros de la organizacién, mediante cursos de accidon
cumpliendo estrictamente los pasos para alcanzar las metas y objetivos,

obteniendo excelencia en los resultados para la misma.



En primera parte este texto, muestra la relacion existente en todo
procedimiento: entrada o insumo, proceso de transformacion, salida o
bien/servicio recibido por el usuario. En segunda parte, contendra informacion
sobre la gestidon por procesos: su concepto, su utilidad, su objetivo. Y como
tercera seccidn redacta los pasos basicos que deberdn seguirse para realizar
un correcto levantamiento de informacion para redactar los manuales de
politicas y procedimientos del departamento de forma concreta y simple.

Toda informacion detallada en este manual, beneficiara directamente a la
Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro
puesto que esta propuesta serd una herramienta primordial con la que contara
el departamento para su 0ptimo desempefio y/o funcionamiento en cada una de

sus labores cotidianas.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

Actualmente la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad

Estatal de Milagro ha manifestado su inconformidad ante la falta de

documentacion y actualizacion de los manuales de politicas y procedimientos

manejados dentro de esta area, hecho que afecta el nivel eficiencia en la

ejecucion de los mismos y por ende el desempefio general de la institucién al

constituirse la Unidad Administrativa de Talento Humano un elemento clave en

la cadena de valor de la organizacion.

A consecuencia de esta problematica se han detectado de forma muy

superficial los siguientes sub-problemas.

» Desactualizacion de las politicas y procedimientos para el ascenso, cambio
de categoria o dedicacion del personal docente titular de la institucion.

» Falta de documentacion y actualizacion de las politicas y procedimientos de
anticipo de remuneraciones del personal de la institucion.

* Documentacion no actualizada de las politicas y procedimientos para el
reclutamiento y seleccion de personal.

» Desactualizacion de politicas y procedimientos de la legalizacion de

contratos y nombramiento de docentes.

1.1.2 Delimitacion Del Problema

En la Universidad Estatal de Milagro, en la Unidad Administrativa de Talento
Humano, en la ciudad de Milagro, provincia del Guayas, Ecuador, se llevara a
cabo la actualizacion de los manuales de politicas y procedimientos mediante

un proceso de levantamiento de informacion que consistira en la recopilacion
3



de datos obtenidos mediante encuestas realizadas a Docentes y Personal
Administrativo de la Unidad Administrativa de Talento Humano, mismo que

tendra una duracion de seis meses.

1.1.3 Formulacién del Problema
¢De qué manera incide la falta de documentacion y actualizacion de los
Manuales de Politicas y Procedimientos en la Unidad Administrativa de Talento

Humano de la Universidad Estatal de Milagro?

1.1.4 Sistematizacion del Problema

» ¢De qué manera afecta la desactualizacion de las politicas y procedimientos
para el ascenso, cambio de categoria o dedicacién del personal docente
titular al desempefio institucional?

* ¢De qué manera influye la falta de documentacion y actualizacién de las
politicas y procedimientos de anticipo de remuneraciones al personal de la
institucién?

» ¢De gué manera afecta la documentacién no actualizada de las politicas y
procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal a la
productividad de la institucion?

e« ¢COmo la desactualizacion politicas y procedimientos de legalizacion de
contrato y nombramiento de personal afecta su compromiso con la

organizacion?

1.1.5 Determinacion del tema
El enfoque del tema es el andlisis de como afecta la falta de documentacion y la
desactualizacion de los manuales de politicas y procedimientos en la Unidad

Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General de la investigacion

Identificar la falta de documentacion y desactualizacion de los Manuales de
Politicas y Procedimientos que inciden en la Unidad Administrativa de Talento
Humano de la Universidad Estatal de Milagro en la productividad

organizacional.



1.2.2 Objetivos Especificos de la investigacion

* Identificar la afectacion de la desactualizacion de documentos de las
politicas y procedimientos para el ascenso, cambio de categoria o
dedicacion del personal docente titular al desempefio institucional.

* Analizar la manera en que influye la falta de documentacion y actualizacion
de las politicas y procedimientos de anticipo de remuneraciones al personal
de la institucion.

» Identificar la manera como afecta la documentacion no actualizada de las
politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal a la
productividad de la institucion.

» Evaluar como la desactualizacion politicas y procedimientos de legalizacion
de contrato y nombramiento de personal afecta su compromiso con la

organizacion.

1.3 JUSTIFICACION

Uno de los principales activos de toda organizacion es el personal con que
estas cuentan, motivo por el cual es importante estudiar la unidad que lo
administra. Para el presente estudio se considera de vital importancia la
revision y el andlisis de la documentacién de los manuales de las politicas y
procedimientos de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro.

Iniciar el estudio planteado es pertinente, para ello se procedera a la revision
bibliografica sobre las Unidades Administrativas de Talento Humano de las
Universidades para luego aportar conclusiones sobre documentacion vy
actualizacion de politicas y procedimientos, y su aporte a mejorar la
productividad de las universidades.

Las universidades del Ecuador se encuentran en plena evoluciéon con miras a
superar satisfactoriamente el proceso de acreditacion tanto institucional como
de carreras como lo expresa la Asamblea Constituyente del 2008. La
acreditacion entre sus estandares de calidad define la existencia de politicas y
procedimientos [1]. Por lo expuesto la presente investigacion alcanzar
relevancia y se justifica su desarrollo. Este proyecto de investigacion plantea la
revision de las politicas y procedimientos de la Unidad Administrativa de Talento

Humano de la Universidad Estatal de Milagro.



Realizar este proyecto ayudara a los integrantes de la Unidad Administrativa de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro mejorar en la ejecucién
de sus procedimientos, mediante la documentacion detallada y actualizada en
los manuales de politicas y procedimientos, con ello contribuir a la productividad
tanto del personal docente como no docente.

Para alcanzar el objetivo planteado, se realizard una revision exhaustiva de la
literatura sobre los manuales de politicas y procedimientos en las Unidades
Administrativa de Talento Humano de las Universidades. Esto permitira
construir el marco teérico del presente trabajo de los manuales de politicas y
procedimientos en las Unidades Administrativas de Talento Humano de las
Universidades. También se realizara entrevistas a los involucrados para poder
establecer las politicas y procedimientos que la Unidad Administrativa de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro requiera.

La ejecucion de este proyecto permitira a la Universidad Estatal de Milagro
mejorar su productividad y con esto contar con docentes y personal
administrativo ademas de sus servicios idoneos. Lo que redundara en procesos
de docencia de mejor calidad contribuyendo de esta manera con mejores

profesionales para el Ecuador.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes historicos

En sus inicios la Universidad tuvo la misién exclusiva de preservacion y
transmision del conocimiento, es a finales de la || Guerra Mundial que se agrega
la investigacion a sus funciones; especialmente la investigacion basica, con el
objetivo de generar nuevos conocimientos a la de ensefianza [2]. Desde los 80
se incorpora una tercera mision que es la de servir o vincular los conocimientos
a la sociedad, es decir debe ser pertinente [2]. Una cuarta funcion, la gestion
administrativa, para el caso de las universidades ecuatorianas fue considerada
[3]. Es en la funcion de Gestidon Administrativa donde actualmente se encuentra
la Unidad Administrativa de Talento Humano en las Universidades del Ecuador.

La creciente competencia entre los proveedores de educaciéon superior en todo
el mundo transforma la educacion, conducen a las universidades a aplicar las
TIC a la ensefianza y el aprendizaje con el fin de satisfacer las necesidades de
sus grupos de interés [4]. Pero tal incorporacion de TIC no es exitosa si ho se
realiza primero la correcta definicion y estructuracibn de sus procesos y
procedimientos.

En el afio 2008 la Asamblea Constituyente aprueba nueva Constitucion Politica
de la Republica, que entre las mejoras a la Educacion Superior establece que la
educacion publica sera universal y laica en todos sus niveles, y gratuita hasta el
tercer nivel de educacién superior inclusive. Que el sistema de educacion
superior estara integrado por universidades y escuelas politécnicas; institutos

superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagdgicos; y conservatorios de musica y
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artes, debidamente acreditados y evaluados. Que el ingreso a las instituciones
publicas de educacion superior se regulara a través de un sistema de nivelaciéon
y admision, definido en la ley. Que en el plazo de cinco afios a partir de la
entrada en vigencia de la nueva Constitucion, todas las instituciones de
educacién superior, asi como sus carreras, programas y posgrados deberan ser
evaluados y acreditados conforme a la ley. En caso de no superar la evaluacion
y acreditacion, quedaran fuera del sistema de educacion superior [1].

En el aflo 2009 el Mandato Presidencial No. 14 dispuso la Evaluacion de
Desempefio Institucional de las Universidades y Escuelas Politécnicas del
Ecuador al ese entonces Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion, este
estudio termind con una categorizacion desde la letra A hasta la letra E de las
universidades [5].

Segun la Ley Organica de Educacién Superior aprobada en octubre del 2010
los principales lineamientos que se fijan son: Que los organismos publicos que
rigen el Sistema de Educacion Superior son: a) El Consejo de Educacion
Superior (CES); y, b) El Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento
de la Calidad de la Educacién Superior (CEAACES). Que los organismos de
consulta del Sistema de Educacién Superior son: la Asamblea del Sistema de
Educaciéon Superior y los Comités Regionales Consultivos de Planificacion de la
Educacion Superior. Que los estudiantes de udltimo afo deberan rendir un
examen complementario tomado por CEAACES para evaluar la calidad de los
programas o carreras, si dos afios seguidos el 60% o mas no aprueben este
examen el programa o carrera sera cerrado. EI| CEAACES tomard un examen
habilitante para el ejercicio de la profesion para las carreras que pongan en
riesgo la salud y la vida. Que se garantizan los derechos a los docentes a la
capacitacion y perfeccionamiento constante[3].

La Universidad Estatal de Milagro (UNEMI) tiene su origen como Extension de
la Universidad de Estatal de Guayaquil en el afilo de 1969, oper0 de esta
manera hasta 7 de febrero del 2001 que nace como autdnoma. Al ser creada la
Universidad Estatal de Milagro en la funcion de gestién administrativa contaba
entre otros departamentos con el de departamento Recursos Humanos. El 21
de Mayo del 2002 el Consejo Universitario crea y adiciona responsabilidades a

este departamento y se modifica la estructura denominandola Departamento



Administrativo y de Recursos Humanos, estuvo trabajando asi este
departamento hasta que septiembre del 2007 el mismo Consejo Universitario
divide en departamento Administrativo y la Unidad de Talento Humano, como
actualmente se la conoce[6].

Producto de la evolucién de la Unidad Administrativa de Talento Humano, se
tienen manuales de politicas y procedimientos pero estos no se encuentran
ajustados 100% a los que realiza la referida Unidad Administrativa.

Los manuales de politicas y procedimientos tienen sus inicios como
instrumentos técnicos alrededor del siglo XIX y surgen por la necesidad es
informar e instruir a los soldados durante la Il Guerra Mundial [7]. En la
actualidad los manuales de politicas y procedimientos o manuales
administrativos son una herramienta importante para garantizar el control
interno en las organizaciones, es asi que las instituciones de todo tipo cuentan
con una Unidad Administrativa que se encarga de su definicion vy

mantenimiento.

2.1.2 Antecedentes Referenciales

Sarmiento (2010) en su estudio sobre Disefio de Procedimientos y Técnicas de
Seleccion por Competencias para Personal de Secretaria de Unidades
Académicas de la Universidad Estatal de Milagro ya abordd topicos
relacionados con el presente trabajo identificando que entre las falencias en la
realizacion de tareas, esta inmerso los conocimientos a aplicar en el cargo,
debido a que si se hubiere realizado la seleccidén con postulantes de niveles en
conocimientos altos en el area tecnolégica, y de habilidades comunicativas, el
desarrollo en la gestion fuera de otra categoria y que la falta de estudio de los
procesos de seleccion, descripcion de cargos y administracion de los mismos;
ha desarrollado el llamado “exceso de trabajo”, infiriendo este en la gestion
administrativa a cumplir por las actuales ocupantes del cargo.Lo indicado surge
de no contar con procedimientos definidos formalmente en la institucion.

La Universidad Estatal de Milagro en el afio 2010, realiza la definiciéon de su
estructura organizacional por procesos punto de partida e insumo para el
presente trabajo[9]. Es este documento se definid el mapa de procesos del ese

entonces departamento de Recursos Humanos, hoy Talento Humano.



Toapaxi (2012) obtuvo como resultado en su trabajo sobre Redisefio de los
Manuales de Politicas y Procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos de la Universidad Estatal de Milagro que en el departamento se tiene
desconocimiento sobre la importancia en la aplicacion de un manual, sin
embargo consideran necesario su empleo, a pesar de que no tienen
procedimientos documentados, estas falencias se dan por no realizar una
adecuada revision de los procedimientos de cada area, por ello consideran
necesario la aplicacion de este tipo de herramientas. Este estudio concluye que
es importante realizar el redisefio de los manuales de politicas y procedimientos
y se ejecutd; como las organizaciones son dinamicas se debe mantener en
constante actualizacion la documentacion de procedimientos, por ello es
relevante el presente trabajo.

Asi podemos sustentarlo y mantenerlo en referencia a lo siguiente:

Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE DE IBARRA-ECUADOR
Tema: Manual de Procedimientos técnicos — administrativo para el area de
avallos y catastros municipal de Ibarra.
Autores: Reina Vasquez, Luis NUfez Ortiz
Titulo: Disefiar un Manual de Procedimientos Técnico-Administrativo con la
descripcion detallada de actividades a cumplir en orden secuencial de su
ejecucion.
Fecha: Afio 2013- Julio
Resumen: “ Este estudio esta orientado a mejorar los procedimientos técnico-
administrativos para el area de Avallos y Catastros Municipal del Cantén Ibarra.
El propdsito es disefiar un manual para optimizar la atencién al usuario y
normalizar las formas y rutinas de trabajo, con la descripcion documentada de
las actividades y con conocimiento, por el avance tecnolégico, la posibilidad de
introducir mejoras, o eliminar pasos repetitivos en los procedimientos y que nos
permita tener una informacion catastral predial urbana y rural certera, confiable
y oportuna, lo que contribuird a una mejor recaudaciéon de impuestos, tasas,
contribucion de mejoras, con estricto apego a la Ley y a las Ordenanzas
Municipales respectivas. La herramienta mas eficaz para la toma de decisiones
en una organizacion o institucion son los manuales administrativos, estos
facilitan el aprendizaje al personal proporcionando la orientacion exacta de las
10



actividades en las unidades administrativas, esencialmente dentro del ambito
operativo o de ejecucion, con esta herramienta se trata de mejorar y orientar los
esfuerzos del funcionario, para lograr la realizacion del trabajo que se le ha
encomendado. El desarrollo del presente trabajo se estructuro en cuatro
capitulos, en el primer capitulo se realiz6 un diagnostico situacional, las
funciones establecidas en las diferentes areas de trabajo, y el diagndstico final
de las encuestas realizadas, en el segundo capitulo se refiere al marco teérico
de las actividades y su administracion, en el tercer capitulo se establece la
propuesta del manual de procedimientos y su finalidad, en el cuarto capitulo se
determina los niveles de impactos del presente trabajo, y para finalizar se

establecen las conclusiones y recomendaciones, resultado de la investigacién”.

Institucién: UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO.

Tema: Elaboracion de un Manual de Procedimientos en el area de Produccion

de la Empresa Curtidura Pico.

Autores: ROBERTO CARLOS ACOSTA GOMEZ.

Titulo: Elaboracion de un Manual de Procedimientos en el area de Produccion

de la Empresa Curtidura Pico.

Fecha: ANO 2008

Resumen: “El presente trabajo consiste en la elaboracion de un Manual de

Procedimientos usando informacion obtenida en el area de produccion de la

empresa Curtiduria Pico, en el cual se describe cada una de las operaciones a

seguir en la elaboracion del cuero curtido Wet - blue.

Este manual pretende servir de apoyo para identificar y analizar los diferentes

procesos de produccion existentes en la empresa, de una forma sencilla y clara
n 2

para que los trabajadores se orienten de una mejor manera”.
Institucion: UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO.

Tema: Modelo de Procedimientos técnicos —operativos para el mejoramiento de
la productividad de la Constructora Bayas Freire Cia. Ltda. En la ciudad de
Ambato.

1
http://repositorio.utn.edu.ec/handle.

2 Repo.uta.edu.ec/handle/123456789/274
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Autores: Jessica Silvana Villacrés Gomez.

Titulo: Modelo de Procedimientos técnicos —operativos para el mejoramiento de
la productividad de la Constructora Bayas Freire Cia. Ltda. En la ciudad de
Ambato.

Fecha: Julio, 2012

Resumen : “La Constructora Bayas Freire Cia. Ltda., es una empresa dedicada
a la construccion de casas, urbanizaciones, adecuaciones y mantenimiento de
viviendas.

Tiene ya diez afos laborando en este campo, lo que le ha obligado a adquirir
nueva magquinaria y terrenos para construir, asi como a incrementar la plantilla
del personal de obreros para poder cumplir con la demanda existente.

El desarrollo alcanzado, también ha generado el aparecimiento Yy
descubrimiento de varios problemas. Como consecuencia la investigadora se
ha direccionado a proponer un Modelo de Procedimientos técnicos — operativos
gue mejore la productividad de esta empresa, ya que esta herramienta técnica
de organizacion ayudara a coordinar actividades, evitar duplicidades y a su vez
a regular la carga laboral; indicando al personal interno de la empresa lo que
deben hacer y cdmo deben hacer.

Como resultados en el desarrollo de esta investigacion se logré determinar la
verdadera necesidad de la implementacion de un Modelo de Procedimientos.
Asi también la comprobacion de la hipétesis de trabajo, a través del calculo del
Chi Cuadrado, donde se rechazé la hipétesis nula y se determiné la relacion
entre el Modelo de Procedimientos técnicos operativos y la Productividad.

En sintesis, dentro de la propuesta para desarrollar el Manual de
Procedimientos se tomo el Modelo de E. Benjamin Franklin F. y se lo adapt6 de
acuerdo a las necesidades reales de la empresa, debido a que posee una
estructura de facil comprension tanto para su elaboracibn como para su

implementacion”.?

2.2 MARCO LEGAL

UNEMI (2011) en su modelo educativo sostiene que hay disposiciones legales
que actualmente expide el Ministerio de Relaciones Laborales (MRL)
anteriormente regida por la SENRES, para todas las Instituciones educativas de

3http: repo.uta.edu.ec/handle/123456789/2230
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nivel superior en los sectores publicos y privados, y que sedeben de adaptar
a la Norma Técnica de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) y la Ley
Organica de Educacion Superior (LOES)[3], [11]. Estos lineamientos indican
que las estructuras organizacionales deben ser por procesos en las
instituciones de este tipo, estas instrucciones son las que dan el soporte legal al
desarrollo del presente trabajo. En el desarrollo de cada politica y procedimiento
en el presente estudio se abordan los articulos especificos de las leyes

referidas.

LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR
a) Planificacion del Talento Humano para Distributivos de
Remuneraciones

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

Los profesores titulares podran ser principales, agregados o auxiliares. El
reglamento del sistema de carrera del profesor e investigador regulara los
requisitos y sus respectivos concursos. El tiempo de dedicacion podra ser
exclusiva o tiempo completo, es decir, con cuarenta horas semanales;
semiexclusiva o medio tiempo, es decir, con veinte horas semanales; a tiempo
parcial, con menos de veinte horas semanales. Ningun profesor o funcionario
administrativo con dedicacion exclusiva o tiempo completo podra desempefiar
simultdneamente dos o0 mas cargos de tiempo completo en el sistema
educativo, en el sector publico o en el sector privado. El Reglamento de Carrera
y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior.

Normara esta clasificacion, estableciendo las limitaciones de los profesores.

Articulo 1 del reglamento LOES

De la gestion educativa universitaria.- La gestion educativa universitaria
comprende el ejercicio de funciones de rector, vicerrector, decano, sub-decano,
director de escuela, departamento o de un centro de instituto de investigacion,

coordinador de programa, editor académico, director o miembro editorial de una
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revista indexada o miembro del maximo 6rgano colegiado académico superior
de una universidad o escuela politécnica.

El ejercicio de funciones en el nivel jerarquico superior en el sector publico y sus
equivalentes en el sector privado, se entendera como experiencia en gestion

para efecto de aplicacion de la ley y este reglamento®

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, LOSEP
Articulo 9 de la LOSEP sobre pluriempleo ; que menciona que se concedera
el permiso al servidor para el ejercicio de la docencia en Universidades,
Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas, Orquestas Sinfénicas vy
Conservatorios de Musica, siempre que el ejercicio de la docencia lo permita y
no interfiera con el desempefio de la funcién publica y la totalidad de la jornada

de trabajo institucional.

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

Posteriormente las UATH deberan remitir la informacion en el término sefalado
en el segundo inciso del articulo 56 de la LOSEP, para la aprobacién del
Ministerio de Relaciones Laborales. La planificacion del talento humano se
constituird en un referente para los procesos de creacion de puestos, la
contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios
profesionales, los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, la
supresion de puestos y demas movimientos de personal, y se registraran en el
sistema de informacion que el Ministerio de Relaciones Laborales determine.
Articulo 56 [Ley LOSEP].- De la planificacion institucional del talento humano.-
Las Unidades de Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran

y presentaran la planificacion del talento humano, en funcion de los planes,

* http://www.ces.gob.ec/descargas/ley-organica-de-educacion-superior
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programas, proyectos y procesos a ser ejecutados

Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las Entidades del
Sector Publico, enviaran al Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacion
institucional del talento humano para el afio siguiente para su aprobacion, la
cual se presentara treinta dias posteriores a la expedicion de las Directrices
Presupuestarias para la Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

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

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talento

humano, la que serd sometida a su respectivo 6rgano legislativo®

REPUBLICA DEL ECUADOR
CONSEJO DE EDUCACION SUPERIOR
RPC-S0-037-N0.265-2012
EL CONSEJO OE EDUCACION SUPERIOR

b) Distributivos de Carga Horaria
* La aprobacion de los distributivos de carga horaria consiste en validar,

modificar y aprobar propuestas en instancias con Comisién Académica y el

Honorable Consejo Universitario y como lo predetermine el o los

procedimientos de Distribucion de la Carga horaria docente.

c) De la dedicacién del profesor investigador: _ El articulo 10 del reglamento
de escalafdon del profesor investigador menciona lo siguiente:
“Art. 10.- Del tiempo de dedicacién del personal académico.- Los miembros
del personal académico de una universidad o escuela politécnica publica o
particular, en razon del tiempo semanal de trabajo, tendran una de las
siguientes dedicaciones:
1. Exclusiva o tiempo completo, con cuarenta horas semanales;
2. Semi exclusiva o medio tiempo, con veinte horas semanales; vy,

3. Tiempo parcial, con menos de veinte horas semanales.”

> http://www.ambato.gob.ec/registropropiedad/LEY_ORGANICA_DEL_SERVICIO_PUBLICO.pdf
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d)

e)

f)

)

h)

De la categoria.- El articulo 43 del reglamento esc alafon del profesor
investigador menciona lo siguiente

“Art. 43.- Categoria.- Se entiende por categoria cada uno de los grupos en
los que el personal académico titular puede ingresar en el escalafon. Al
efecto, se reconocen tres categorias: Auxiliar, Agregado y Principal. Estas
categorias no pueden ser divididas en subcategorias.”

En la fase operativa de la Comision Académica en el cambio de
categoria o de dedicacion, se tendra como delegado a un representante
del Departamento de Recursos Humanos o Unidad de Talento Humano, por
la responsabilidad sobre el Desarrollo Profesional del Servidor y la

trazabilidad al proceso (docente titular).

La Documentacion complementaria y la solicitada en el proceso de
cambio de categoria 0 de dedicacion es estricta responsabilidad del
Docente seleccionado presentarlo a la Unidad de Talento Humano y a las
instancias conforme sefale el reglamento de escalafén del profesor
investigador vigente

1. Certificacion de no tener impedimento legal

2. Control pluriempleo

3. Control nepotismo
4

Declaracion juramentada

La solicitudes de cambios de categorias o de dedicacion deben estar
motivadas alineada a los objetivos operativos de la Unidad

El informe de factibilidad para cambio de categorias o de dedicacién, debe
estar motivado por la Comision Académica o Autoridad Académica
Institucional de la Unemi o quien haga las veces de ella y debe estar en
base a la necesidad institucional, el reglamento al escalafén del profesor
investigador vigente, el buen uso y la optimizacién de recursos publicos, la
masa salarial y politicas de accion afirmativa para aprobacion del Organo
Colegiado Superior y para su observancia de la Unidad de Talento Humano
La solicitud de cambio de categoria o dedicacién que realizan las Unidades

organizacionales (Académicas) con respecto a sus docentes, es el
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)

k)

m)

n)

0)

requerimiento motivado que se hacen en los periodos de planificacién para
el siguiente periodo econémico institucional.

El informe de factibilidad debe estar aprobado mediante resolucion de
Organo Colegiado Superior para que el mismo en lo que respecta a su
contenido sea considerado en el préximo periodo presupuestario.

Las Unidades organizacionales favorecidas con los informes aprobados por
el Organo Colegiado Superior incorporaran en su planificacion, alineandolo
lo resuelto en sus objetivos operativos.

La Unidad de Talento Humano o quien haga las veces de ella incorporara de
igual forma en su planificacién lo aprobado por Organo Colegiado Superior,
para intervencion en los procesos de cambio de categoria y/o dedicacién
Para aquellas solicitudes de cambio de dedicacion no contempladas en la
planificacion, de igual forma se evaluara la necesidad institucional, el
reglamento al escalafon del profesor investigador articulo 12, el buen uso de
y la optimizacion de los recursos, la masa salarial y politicas de accion
afirmativa, articulo 12 del Reglamento de escalafén del profesor investigador
“Art. 12.- Modificacion del régimen de dedicacion.- La modificacién del
régimen de dedicacion del personal académico de las universidades y
escuelas politécnicas publicas y particulares podréa realizarse hasta por dos
ocasiones en cada afo y sera resuelta por el 6rgano colegiado académico
superior, siempre que haya sido prevista en el presupuesto institucional y el
profesor e investigador solicite o acepte dicha modificaciéon.”

La unidad de Talento Humano, en caso de encontrarse inconforme con lo
resuelto en el informe de factibilidad para cambio de categoria y/o
dedicacion para docentes con nombramiento, realizara un informe especial
en base antecedentes, consideraciones y conclusiones remitiéndolo a la
méaxima autoridad o delegado, este informe no es vinculante a lo resuelto
por las autoridades, pero si indicativo; su unico objetivo es hacer hincapié
técnicamente sobre consecuencias y las responsabilidades; el no emitirlo
significaria que esta de acuerdo con lo resuelto

La Autorizacion para el cambio de categoria y/o de dedicacién para
docentes con nombramiento (Accion de personal), es la disposicion que el

rector o delegado dispone se realicen las gestiones una vez realizado el
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proceso segun como corresponda para el cambio de categoria o de
dedicacion.

p) A Conocimiento de la Unidad de Talento Humano sobre la resolucion del
Organo Colegiado Superior sobre cambios de categoria y/o dedicacion,
podra solicitar mediante oficio la autorizacion expresa para agilitar el
proceso.

Nota: En medida de los cambios organizacionales con respecto a

denominaciones de cargos del procedimiento , estos se actualizaran una vez

aprobados por la entidad del Ramo (Ministerio de Relaciones Laborales)
tamizados en los indices de cargos via estatutos por procesos, mientras tanto

se mantendran vigentes.®

DE LOS ANTICIPOS Y REMUNERACIONES

a) Se concedera a los funcionarios y servidores de la institucién un anticipo de
hasta tres remuneraciones mensuales unificadas.

b) Se observara para aprobar la solicitud el mantenimiento minimo del 40% de
liquidez incluyendo la cuota del pago por el anticipo del servidor de la Ultima
remuneracion recibida.

c) La o el servidor, podrd& mantener vigente un solo anticipo. Podra pre
cancelar con fondos propios el saldo del anticipo, pero no podra solicitar un
anticipo para cancelar un anticipo vigente.

d) Los regidos por codigo de trabajo tendrdn derecho a un anticipo de hasta
por dos (2) remuneraciones mensuales unificadas, segun OFICIO del
Ministerio de Relaciones Laborales No. MRL-AGHT-2012-EDT4993, Decreto
ejecutivo 1710 publicado en Registro Oficial 594 de 20 de mayo de 2009

e) El tiempo a descontar es hasta 12 meses para el personal de planta y para
personal contratado hasta la fecha de término del contrato, en ambos casos
se descontara el 70% de un RMU si las cuotas incluyen al mes de
diciembre.

f) Si el servidor desempefia 2 cargos, se otorgara un solo anticipo y la liquidez
se establecera por el cargo que solicita

® http://umet.edu.ec/pdf/Reglamento-de-Escalafon-y-Carrera-del-Docente-e-Investigador-RPC-SO-037-
No0.265-2012.pdf
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9)

h)

Del 1 al 10 de cada mes se liquidara, sin embargo para efectuarlo se
receptaran como maximo del 1 al 5 de cada mes la documentacién
pertinente emitida por la UATH.

La institucion por medio de la Direccion financiera se reserva el derecho de
la liqguidez presupuestaria para los anticipos, coordinando con la Unidad de
Talento Humano un promedio minimo sustentable para este tipo de
autorizaciones y no afectar la liquidez presupuestaria institucional.

No se aprobara solicitud de anticipo de remuneraciones en el mes de
diciembre de cada ejercicio fiscal, ni tampoco podran proceder a renovar el
anticipo otorgado mientras no se haya cancelado la totalidad del mismo.’

2.3 MARCO CONCEPTUAL

Procesos

Para Johansson et al (1995) un proceso es la serie de actividades logicas y
ordenadas que deben ser definibles, repetibles, predecibles y mensurables,
toma insumos y llevan a la obtencién de productos que pueden ser un bien o
un servicio, idealmente la transformacién que ocurre en el proceso agrega
valor a la materia prima o insumos recibidos y crea un producto util para el

receptor.

Politicas

Franzé (2004) expone que segun Aristételes politica es un saber y una
practica, para realizar una actividad de manera cabal hay que poseer un
saber acerca de su naturaleza, saber para qué ha sido hecha; concluye en
que es saber tomar las decisiones que realicen en cada circunstancia el fin
natural, bueno y en bien comun. Apegado al mas ambito organizacional, una
politica es el enunciado que guia alcanzar dentro de la empresa lo que

sostiene Franzé.

Procedimientos
Es la documentacion o especificacion del orden cronoldgico y la secuencia

de actividades que deben seguir en la realizacion de un proceso[14].

7 http://www.politica.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/11/2.A.2-Resoluci%C3%B3n-sobre-
el-reglamento-de-anticipos.pdf
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Talento Humano

Fuenmayor, Rafael, & Chacin (2010)sostienen que Jericé en 2001 define
talento humano como la capacidad de la persona que comprende de manera
inteligente la forma de resolver problemas en determinada ocupacion,
asumiendo sus habilidades, destrezas, experiencias y aptitudes propias de
las personas talentosas. Incluye ademas, no sélo el esfuerzo o la actividad
humana, sino también otros factores o elementos que movilizan al ser
humano, tales como: competencias, experiencias, motivacion, intereses,

vocacion, aptitudes, potencialidades, salud, entre otros.

Tipo de profesores o profesoras

Segun el articulo 149 de la Ley Organica de Educaciéon Suprior, los
profesores o profesoras e investigadores o investigadoras seran: titulares,
invitados, ocasionales u honorarios. Los profesores titulares podran ser
principales, agregados o auxiliares. El reglamento del sistema de carrera del
profesor e investigador regulara los requisitos y sus respectivos

concursos|3].

Dedicacién del personal docente titular

El tiempo de dedicacion del personal docente titular segun el articulo 149 de
la Ley Organica de Educacion Superior podra ser exclusiva o tiempo
completo, es decir, con cuarenta horas semanales; semiexclusiva o medio
tiempo, es decir, con veinte horas semanales; a tiempo parcial, con menos
de veinte horas semanales. Ningun profesor o funcionario administrativo con
dedicacion exclusiva o tiempo completo podra desempeiar
simultdneamente dos o mas cargos de tiempo completo en el sistema

educativo, en el sector publico o en el sector privado [3].

Evaluacion de desempefio

Henriguez & Calderén ( 2012)sostienen que el concepto técnico del
desempenio, se focaliza principalmente a una forma de medir el aporte de
cada trabajador al logro de objetivos. Ello es un buen punto de partida, sin
embargo y lamentablemente, adin no hay acuerdo en la forma de evaluar el

desempeiio, y tampoco se hace una referencia sobre los efectos que
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pueden y van a existir necesariamente en el sistema de evaluacion,
producto de la internalizacién que la organizacién debe hacer, de manera
obligatoria, a circunstancias y hechos concretos que producen cambios que

se estan desarrollando en el entorno.

Reclutamiento y seleccion de personal

Arango (2012) coincide en lo expuesto por Chiavenato en el 2000 que el
proceso de seleccion consiste en una serie de fases iniciales que deben ser
claramente definidas que incluye: Detectar y analizar las necesidades de
seleccion, describir y analizar la posicion a cubrir, establecer la forma de
reclutamiento, concertar de entrevistas, entrevistas mas técnicas de
seleccioén, elaborar informes y realizar la entrevista final. Organizaciones de
todo tipo, realizan una aplicacion similar de esta secuencia de procesos al

incorporar talento humano.

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 organizacion. El
propésito 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 desempefio del cargo. Las etapas del
entrenamiento son:

a) Diagndstico: necesidades de entrenamiento

b) Disefio: programa de entrenamiento

c) Implementacion: aplicacién del programa

d) Evaluacion: verificacion de resultados

Los procedimientos en una organizacion, se identifican a partir de la propia
constituciéon de la entidad, quien define sus objetivos, productos o servicios y
funciones. Todos estos aspectos, junto con la definicion de la mision de la
organizacion (que determina el valor agregado de la propia entidad), son los
gue dan lugar a la formalizacién de los procesos y subprocesos que debe

realizar tanto la universidad en su conjunto, como los diferentes sectores,
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gue 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.®
» 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 los
aspectos que requiere el puesto para evitar que se contrate a una persona
gue no posea las cualidades necesarias, ya que esa persona no sera
idénea, sino que ademas se mostrara 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.

* Remuneracion

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 remuneracion 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.

* Andlisis de puestos
Es el procedimiento que recopila informacion sobre diferentes aspectos de
puestos especificos:

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

» Comportamientos Humanos.-Es la forma de saber el comportamiento de los

empleados tales como sensibilidad, inteligencia, etc.

®CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos: McGraw — Hill, 52 Edicidn
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Maquinas, Herramientas, Equipo y Auxiliares utilizados en el trabajo.-
Informacién sobre toda la fabricacion, procesamiento tanto de los productos
gue se ofrecen como de los servicios que se brindan.

Estandares de Desempefio.- Informacion por la cual se evalua el
desempeirio 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
admision se halla relacionado con el abastecimiento de personas a la
organizaciéon. Este proceso representa la puerta de acceso de las personas

en el sistema organizacional.

Eficacia
Eficacia es el logro de las metas propuestas obteniendo los resultados
esperados, aunque no se tenga en consideracién los recursos asignados

para ello.

Eficiencia
Nos referimos a eficiencia lograr las metas establecidas utilizando los

recursos disponibles de manera apropiada.

Abordar.- Empezar las acciones que se pueden realizar dentro de una

actividad.

Andlisis. - consiste en identificar los partes de un todo, separarlos y
analizarlos para lograr acceder a sus principios mas basicos

Control.- Es un mecanismo que permite la oportuna correccion de

ineficiencias en el curso de la formulacion.
Conceptualizar.- tener una idea clara de una actividad especifica

Diagramas. - Es un grafico estructurado de informacion relativa o inherente
de algun tipo de situacion sea este politico o econdmico de una institucion o
nacion que sea visualizado en forma tabulado y/o numérico.
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Enfatizar.- dar realce a cada actividad a realizarse sin pérdida de tiempo

Evolucion. - Proceso que tiene como el crecimiento de una actividad

mediante la aplicacion de procedimientos.
Metodolbgico.- métodos a seguir para llegar a un fin especifico.

Macro proceso. - Estema principal que engloba sub categorias como

proceso, actividades y tareas.
Premisas.- Idea que sirve para un razonamiento.

Procedimientos. - conjunto de pasos sistematicos que sirven para llegar a

un fin especifico.

Planificacion. - conjunto de procedimientos realizados en un orden

determinado para realizar alguna actividad.

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipotesis General

La falta de documentacion de los manuales de politicas y procedimientos en la

Unidad de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro incide en la

productividad institucional.

2.4.2 Hipotesis Particulares

La desactualizacion de las politicas y procedimientos para el ascenso,
cambio de categoria o dedicacion del personal docente titular afectan al
desempeiio.

La falta de documentacién actualizada de las politicas y procedimientos de
anticipo de remuneraciones afecta el rendimiento del personal de la
institucion.

La documentacién no actualizada de las politicas y procedimientos para el
reclutamiento y seleccidon de personal afecta a la productividad de la

institucion.
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* La desactualizacion de politicas y procedimientos de la legalizacion de
contratos y nombramiento de docentes afecta su compromiso con la

organizacion.

2.4.3 Declaracion de variables

Cuadro 1. Declaracion de Variables

VARIABLES VARIABLES
INDEPENDIENTE DEPENDIENTE

 Documentacion de los manuales de o
N o _ * Productividad
politicas y procedimientos en la Unidad de

institucional.
Talento Humano.
VARIABLES VARIABLES
INDEPENDIENTES DEPENDIENTES

» Politicas y procedimientos el cambio de o
] , » Desempeifio institucional.
categoria del personal docente titular.

» Documentacion actualizada de las politicas o
o o * Rendimiento del personal
y  procedimientos de anticipo de o
) de la institucion.
remuneraciones.

* Documentacion no actualizada de las o
_ o * Productividad de la
politicas y procedimientos para el o
_ . institucion.
reclutamiento y seleccion de personal.

» Politicas y procedimientos de la legalizacién |« Compromiso con la

de contratos y nombramiento de docentes. organizacion.

Fuente: Datos elaborador por el autor.
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2.4.40peracionalizacion de las Variables

Cuadro 2. Operacionalizacion de las Variables.

VARIABLESINDEPENDIENTES

CONCEPTUALIZACIONES

DIMENSIONES

INDICADORES

INSTRUMENTO DE

MEDICION

Documentacion de los manuales de El departamento debe tener Jefes departamentales * Grado de documentacién de Entrevista
politicas y procedimientos en la conocimiento de la optimizacién Secretarias manuales de politicas y Encuestas
Unidad de Talento Humano. de los procedimientos para procedimientos en la Unidad de

beneficio del mismo. Talento Humano.
Politicas y procedimientos el cambio Es la informacién que necesita Directores . Existencia de manuales de Entrevista
de categoria del personal docente el usuario para la utilizacion de Administrativos politicas y procedimientos para el Encuestas
titular. los manuales la cual es Docentes cambio de dedicacién del personal

especifica y concreta. docente titular.
Documentacion actualizada de las El desempefio laboral se mide a Directores . Existencia de manuales de Entrevista
politicas y procedimientos de través del desarrollo 6ptimo del Administrativos politicas y procedimientos para Encuestas
anticipo de remuneraciones. trabajo realizado por parte de Docentes anticipo de remuneraciones.

recurso humano de la

institucion.
Documentacioén no actualizada de Directores . Existencia de manuales de Entrevista
las politicas y procedimientos para Administrativos politicas y procedimientos para el Encuestas
el reclutamiento y seleccién de Docentes reclutamiento 'y selecciéon de
personal. personal.
Politicas y procedimientos de Directores -existencia de politicas y Entrevista
legalizacién de contrato y Administrativos procedimientos de legalizacion y Encuestas

nombramiento docente

Docentes

nombramiento docente

Fuente: Datos elaborados por el autor.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION Y SU PERSPECT IVA GENERAL

Para cumplir los objetivos, responder a las preguntas de investigacion y

someter las hipodtesis a prueba, se debe determinar el disefio de la investigacion

[18]. Atendiendo al enfoque de la investigacién segun Hernandez et., al (2006),

al igual que otros autores muestran una de las clasificaciones mas conocidas

agrupados los métodos de busqueda en los métodos cuantitativos o cualitativos

y mixtos. Como este estudio tiene dos fases, ambos métodos se utilizaran, es

decir tiene enfoque mixto.

Para llevar a cabo este proyecto de investigacion, inicialmente se realizé un

diagnoéstico sobre la situacion planteada; como segundo paso, se planted y

fundamentar con bases teodricas la propuesta a elaborar los procedimientos

metodoldgicos, asi como actividades y recursos necesarios para llevar adelante
la ejecucién. Sumado a esto, se emplearan varios aspectos que han sido
rigurosamente seleccionados los mismos que se definen a continuacion:

* Segun su finalidad, esta investigacion es aplicada, puesto que es la
respuesta efectiva y fundamentada al problema detectado, describiéndolo y
analizandolo en el cual utilizaremos los conocimientos que alcancemos
conseguir, dependiendo siempre de los resultados que recolectemos en
base al marco teorico; es decir, se interesa fundamentalmente por la
propuesta de solucion.

* En relacion a su objetivo gnoseoldgico, es descriptiva, ya que busca mostrar
el problema planteado y sus caracteristicas, su objetivo es conocer

situaciones, actitudes y costumbres que predominen a través de la
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descripcion, misma que no se limita a recoger datos, sino a su prediccion e
identificaciéon de las relaciones que existan entre dos o mas variables.

* En relacién a su contexto, es de campo, pues su contenido consiste en la
recopilacion de datos, extraidos directamente de la realidad donde suceden
los hechos, sin manipular o controlar alguna de las variables.

* En relacion al control de las variables, este trabajo es de caracter no
experimental, dado que es un problema que existe, por lo tanto no
manipulamos las variables y se basa fundamentalmente en la observacion de
los hechos.

* En relacién a la orientacion temporal, la presente investigacion es de tipo
transversal, puesto que se recolecto datos en un solo momento y su propésito
es describir las variables y analizar su incidencia en un momento dado.

* En relacion a su disefio debe ser declarado como mixto, es decir cualitativo y
cuantitativo porque vamos a describir la realidad del fenomeno en estudio
para obtener un entendimiento lo mas profundo posible y también nos
permitird examinar los datos de manera numérica haciendo uso de la

estadistica para determinar el mayor factor que incide en sus procesos.

3.2 LAPOBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacién

Como parte del estudio participaron los docentes y el personal administrativo de
la Unidad Administrativa de Talento Humano, que laboran en la Universidad
Estatal de Milagro, del cantén Milagro, ubicada en Km 1,5 via a Virgen de
Fatima (Km 26), durante el periodo lectivo 2013-2014.

Es importante destacar, que la poblacion a la cual se aplica este estudio, son
quienes van a proporcionar la informacién pertinente y referente a los
procedimientos, politicas y otros factores que contribuyen a generar las
problematicas existentes en cada procedimientos de la Unidad Administrativa
de Talento Humano, en este estudio se contemplan encuestas dirigidas a
Docentes y Personal Administrativo de la Unidad de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro. EIl universo de esta propuesta esta integrado
por el personal dela Unidad Administrativa de Talento Humano y de los

colaboradores que reciben sus servicios.
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Cuadro 3. Muestra de personal administrativo, docente UNEMI.

DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Docentes con Nombramiento 95
Docentes Contratados 128
Sub-Total 223 223

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

Personal Talento Humano 12

Sub-Total 12 12

Fuente: Unidad Administrativa de Talento Humano. Octubre 2013.

El personal administrativo dela Unidad Administrativa de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro esta constituido de la siguiente manera:
* Director

* Asistente

* Auxiliar de Talento Humano

* Asistente

* Analista de desarrollo de la institucion

* Asistente

* Administradora de nomina

* Asistente

* Analista

» Secretaria

* Analista

» Trabajadora social

3.2.2 Delimitacion de la poblacién

La investigacion se realiz6 a una poblacion finita de 155personas, incluidas en
ellas Docentes y Personal Administrativo que interactian directa e
indirectamente con los procedimientos de la Unidad de Talento Humano de la

Universidad Estatal de Milagro.
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Teniendo en consideraciéon el tamafio de la poblacion se decidié estudiarla en

su totalidad al Personal Administrativo de la Unidad de Talento Humano 12 y

seleccionar una muestra de 143personas para el caso de los docentes.

Criterios de inclusion de los Docentes y Personal de la Unidad de Talento

Humano de la Universidad Estatal de Milagro:

* Docentes y Personal Administrativo de ambos sexos.

 Docentes de las diversas Unidades Académicas pertenecientes a la
Universidad Estatal de Milagro.

* Todo el Personal Administrativo de la Unidad de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro.

3.2.3Tipo de muestra

En referencia con lo establecido en las caracteristicas y delimitacion de la
poblacion finita, se destaca que quienes aportaran al presente proyecto con la
informacion probabilistica cuantiosa y con alta importancia seran los Docentes y
Personal Administrativo de la Unidad de Talento Humano de la Universidad
Estatal de Milagro. La muestra obtenida para determinar los docentes a

estudiar, fue aleatoria simple.

Unidad de Talento Humano de la Universidad Estatal  de Milagro

. Area Administrativa :
Director de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos
Secretarias

. Area de Docencia:

Docentes

3.2.4 Tamafio de muestra
Para establecer el tamafio de la muestra, la calcularemos mediante la siguiente

expresion matematica de manera probabilistica:

Npq

Z>  Donde:
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Cuadro 4. 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

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

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

Fuente: Datos elaborados por el autor.

El tamafio de la muestra que se utilizara es la siguiente:

223 (0,5) (0,5)

0,14 + 0,25
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N= —emmmemeeee =====> n= 1429

143 Docentes de la Universidad Estatal de Milagro corresponden a la muestra
de los seleccionados al azarmas 12 colaboradores administrativos de la Unidad

de Talento Humano.

3.3 Los Métodos Y Las Técnicas

3.3.1 Método Teorico

Los métodos tedricos son utilizados para procesar la informacion tedrica y la
que se ha obtenido por la aplicacién de los métodos empiricos, para el presente

trabajo se utilizaron los siguientes métodos:

Método Inductivo — Deductivo

Este método nos permite analizar ordenadamente el problema y lograr
establecer el origen y causa de la investigacién, dado que el método inductivo
va de lo particular a lo general y el deductivo es el andlisis que se inicia a partir
de las caracteristicas generales para luego aplicarlo a casos individuales y

comprobar asi su validez.

Histérico-Logico

Este método se refiere a los diversos problemas o fendmenos que no se
presentan de manera repentina en la comunidad, sino que es el resultado de un
largo proceso que lo origina o da lugar a su existencia. Esta evolucion no es
repetitiva de manera similar, sino que va cambiando de acuerdo a determinadas
tendencias o expresiones que ayudan a implementarlos de una manera

secuencial de un determinado problema.

Analitico-Sintético

Es un método mediante el cual se llega a la verdad de las cosas por medio de
un analisis, dado que primero se separan los elementos que intervienen en el
fendbmeno determinado para luego unir los elementos que tienen relacion légica

y de esa manera demostrar la verdad del conocimiento.
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Hipotético Deductivo

Es el procedimiento o camino a seguir del investigador para hacer de su
actividad una practica cientifica, por medio de la observacion del fenbmeno de
estudio, por la creacion de una hipotesis para explicar dicho fenomeno, por la
deduccién de consecuencias o0 proposiciones mayormente elementales que la
propia hipétesis, y la verificacion o comprobacion de la verdad de sus

enunciados deducidos comparandolos con la experiencia.

3.3.2 Método empirico

Estos métodos, son la elaboracion de un cuestionario cuya aplicacion nos
permite conocer las opiniones y valoraciones sobre nuestro tema de estudio en
los sujetos encuestados, que mediante la observacion y andlisis estadisticos es
el mas usado en el campo de las ciencias. Es resultado fundamentalmente de la
experiencia porque posibilita revelar las relaciones esenciales y las
caracteristicas fundamentales del objeto investigado a través de procedimientos

practicos con el objeto y diversos medios de estudio.

Encuesta

La encuesta es un instrumento el cual nos permite identificar las variables, son
un banco de preguntas disefiadas por parte del investigador, quien utiliza
procedimientos estandarizados de interrogacion con el fin de conseguir

mediciones cuantitativas de la poblacion.

Entrevista
Consiste en la recoleccion de informacion a través de una conversacion con el
sujeto entrevistado el mismo que responderd a las preguntas previamente

elaboradas en funcién a las dimensiones que se pretenden estudiar.

Triangulacién de Datos

Se constituye como una de las técnicas mas empleadas para el procesamiento
de los datos de investigaciones cualitativas, puesto que contribuyen a elevar la
objetividad del andlisis de los datos y a ganar una relativa de mayor credibilidad
de los hechos, ya que se trata de delimitar no simplemente la ocurrencia

ocasional de algo sino las huellas de la existencia social o cultural del problema.
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3.3.3 Técnicas e instrumentos
Para cada proceso de investigacion se necesitara del uso de diversas técnicas,
que permitan al investigador obtener toda la informacion o datos que se

requiere para el desarrollo del mismo.

Entrevista

Se escogid este instrumento dado que es un elemento util para obtener
informacion mediante un didlogo mantenido en un encuentro formal con la
Directora de la institucion Educativa antes mencionada; previa a la entrevista se
elaboré un banco de preguntas planteadas de manera clara, precisa y sencilla,
la cual nos ayudard a sistematizar la informacion que exponga la entrevistada y

direccionar asi la problematica que se encuentra en la escuela.

Encuesta

Se ha seleccionado esta técnica porque nos proporcioné la debida informacion
en base de un breve cuestionario que debera ser llenado libremente con
respuestas claras y precisas, este cuestionario se formulé con preguntas de
opcidn multiple para los estudiantes y docentes cuya estructura se ve

enfocada en el reconocimiento de la problematica planteada.

Fichaje
Instrumento utilizado por el investigador para clasificar y anotar diversa

informacion, necesaria para apoyar la realizacion dela investigacion.

3.4 Procesamiento estadistico de la informacion

Los datos obtenidos de los instrumentos aplicados seran tabulados y resumidos
en tablas estadisticas, desarrollandose estas de manera computarizada,
posteriormente los datos se presentaran de manera escrita, tabulada y
graficada, empleandose grafica de tipo pastel con el respectivo analisis de los
resultados obtenidos, ubicando escala de medicién acerca de la poblacion

estudiada y principales hallazgos.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Los manuales son herramientas basicas de soporte con que cuentan las
instituciones para facilitar el debido perfeccionamiento de las funciones
administrativas y operativas, ya que estos se establecen como un instrumento
de comunicacién entre los procesos y el talento humano.

Existe diversidad entre los tipos de manuales, pues estos satisfacen distintas
necesidades a sus usuarios. También se los puede definir como cuerpo
sistematico en donde se encontraran las descripciones de las diversas
actividades que deben ser ejecutadas por los usuarios que han sido designados
como dueiios de los procesos.

Este trabajo de investigacion esta enfocado en el Departamento de Talento
Humano de la Universidad Estatal de Milagro, el mismo que presenta un alto
porcentaje de desactualizacidbn en su manuales de procesos, evitando asi la
operacion éptima y la eficiencia en los procesos que maneja el talento humano
que labora en este departamento.

Con el propésito de garantizar informacién veraz en el resultado de la presente
investigacion, se ha considerado una aplicacion de encuestas clasificadas en
dos grupos de estudio, la primera realizada en el Departamento de Talento
Humanos de la Universidad Estatal de Milagro enfocada al personal
administrativo que labora en esta area, y la segunda al personal docente de la
Universidad Estatal de Milagro.

El resultado de estas encuestas arrojara datos informativos con los cuales se
procedera a realizar la representacién de cuadros y graficos estadisticos, para

de esta manera analizar cada uno de los criterios de los encuestados.
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PE RSPECTIVA
Considerando el resultado obtenido de las encuestas de este trabajo
investigativo, se deduce la situacion actual en la que se encuentra el
Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro, luego
se procedi6é a tabular cada uno de los datos obtenidos como resultados de las
encuestas realizadas, utilizando el programa Microsoft Excel.

La ejecucion de este instrumento de medicion se la efectu6 al Personal
Administrativo del Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal
de Milagro y Docentes de la misma institucion educativa, teniendo como
resultado un total de 155 personas sometidas a la realizacion de encuestas.
Una vez analizado los resultados que generaron las encuestas realizadas, se
puede efectuar una comparacion con las hipotesis de la investigacion de los
procesos del Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de
Milagro; ademas la evolucién administrativa exige un trabajo por resultado,
requiriendose de procesos eficientes, actualizados que eviten la duplicacion y la
pérdida de tiempo en cada tarea ejecutada.

Es importante ratificar que las encuestas realizadas al Personal Administrativo
del Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro y
Docentes, se tomO en consideracion preguntas correspondientes a el
conocimiento sobre la existencia de los Manuales Politicas y Procedimiento
dentro del Departamento de Talento Humano de la Universidad Estatal de
Milagro, la confiabilidad en la atencion del personal en el departamento ya
mencionado, los servicios que el mismo presta a sus usuarios.

A continuacion se detalla una lista de preguntas que se procedio a realizar a los

encuestados:

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNID AD
ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL
DE MILAGRO A ENERO DEL 2014.

1. ¢En qué nivel estima usted se afecta el nivel de productividad institucional
con la falta o escasa documentacion de procesos en la Unidad Administrativa

de Talento Humano?
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Grafico 1 . Nivel de afectacion de la productividad institucional con la falta o
escasa documentacion de procesos en la Unidad Administrativa de Talento

Humano.
O,
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B Muy Alto

Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- Se puede apreciar en el Gréfico 1,que el 55% del personal que
labora en la Unidad Administrativa de Talento Humano opina que la afectacion
del nivel de productividad institucional por la falta o escasa documentacion de
proceso en esta dependencia es muy alto, el 27% cree que es alto, 18% estima

gue es moderado y no existen funcionarios que opinen que sea bajo o nulo.

Conclusion.- Mas del 80% de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano consideran que la productividad institucional se ve afectada por no
contar con una documentacién efectiva de los procesos de esta dependencia.
Por lo que se considera imprescindible que se ejecuten las acciones necesarias
que permitan actualizar el manual de politicas y procedimientos de la unidad
referida.

37



2. ¢ Cudl es el nivel de afectaciéon del desempefio institucional que usted estima
por causa de la falta o escasa documentacion de procesos en la Unidad de

Talento Humano?

Gréfico 2. Nivel de afectacion del desempefio institucional por falta de

documentacion de los procesos en la Unidad de Talento Humano.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Gréfico 2 evidencia la opinion de los funcionarios de la Unidad
Administrativa de Talento Humano que sostienen en 64% que el nivel de
afectacion del desempefio institucional es muy altamente afectado por la falta
de documentacion de sus procesos, el 18 % que es alto, el 18% moderado; y
estando el 0 % en Bajo y Nulo.

Conclusion.- Mayoritariamente los funcionarios de la Unidad Administrativa de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro creen que la falta de
documentacion de sus procesos, afecta el nivel de desempefio institucional. Por
lo tanto se debe realizar la documentacién de las politicas y procedimientos de
la Unidad de Talento Humano y de esta manera minimizar la afectacion del

desempeiio institucional.
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3. ¢Cual es el nivel de la falta de documentacién y difusion de politicas y
procedimientos para el ascenso de personal docente titular en la Universidad
Estatal de Milagro?

Gréfico 3. Nivel de falta de documentacion y difusion de politicas y

procedimientos para ascenso de personal docente titular.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Analisis.- Se puede apreciar en el Grafico 3, que el 55% de los funcionarios de
la Unidad de Talento Humano manifiestan que es muy alto con el nivel de falta
de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para ascenso de
personal docente titular, el 18% que es alto, el 27% que es moderado; mientras
que el 0 % bajo y nulo.

Conclusién .- Mas del 70% de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que es alto el nivel de falta de documentacién y difusion de
politicas y procedimientos para el ascenso de personal docente de titular. Es
recomendable actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para
ascenso del personal docente titular de la Universidad Estatal de Milagro.
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4. ¢Cual es el grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el cambio de categoria del personal docente titular?

Gréfico 4. Grado de falta documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para cambio de categoria del personal docente titular.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- EI Grafico 4, muestra que el 55% del personal de la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro sostiene
gue es muy alto el grado de falta documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para cambio de categoria del personal docente titular, el 45%
gue es alto; en tanto que el 0% que es moderado, bajo y nulo.

Conclusién .- La mayor parte de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que es muy alto el grado de falta de documentacion y
difusion de politicas y procedimientos para cambio de categoria del personal
docente titular. Es procedente actualizar y difundir el manual de politicas y
procedimientos para cambio de categoria del personal docente titular de la
Universidad Estatal de Milagro.
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5. ¢(Cual es el grado falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el cambio de dedicacion del personal docente titular?

Gréfico 5. Grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el cambio de dedicacion del personal docente titular.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- Se puede apreciar en el Grafico 5, que el personal que labora en la
Unidad Administrativa de Talento Humano opina en 45% que el grado falta de
documentacion y difusién de politicas y procedimientos para el cambio de
dedicacién del personal docente titular es muy alto, el 55%alto; en tanto que el

0 % que es moderado, bajo y nulo.

Conclusion .- Con los datos obtenidos de la opinién de los funcionarios de la
Unidad de Talento Humano se tiene que es alto el grado de falta de
documentacion y difusién de politicas y procedimientos para el cambio de
dedicaciéon del personal docente titular. Por lo encontrado es recomendable
actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para el cambio de

dedicacién del personal docente titular de la Universidad Estatal de Milagro.
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6. ¢En qué grado estima usted mejoraria el rendimiento del personal
institucional si se cuenta con documentacion de los procesos de la Unidad de

Talento Humano?

Gréfico 6. Estimacion del grado mejora del rendimiento del personal

institucional si se cuenta con documentacion de los procesos.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Grafico 6, muestra que el 55% del personal de la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro sostiene
gue es muy alto el grado de mejora del rendimiento del personal institucional si
se cuenta con documentacion de los procesos, el 45% que es alto; en tanto que
el 0% que es moderado, bajo y nulo.

Conclusion .- La mayor parte de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que es muy alto el grado mejora del rendimiento del
personal institucional si se cuenta con documentacion de los procesos. Por lo
gue con la finalidad de mejorar el rendimiento del personal se debe actualizar y
difundir el manual de politicas y procedimientos de la Unidad Administrativa de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro.

42



7. ¢Cudl es el grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el anticipo de remuneraciones del personal que labora en

la institucion?

Gréfico 7. Grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el anticipo de remuneraciones del personal de la

institucion.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Grafico 7, muestra que el 64% del personal de la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro sostiene
que el grado de falta de documentacion y difusién de politicas y procedimientos
para el anticipo de remuneraciones del personal que labora en la institucion es
muy alto, el 18% que es alto, otro 18% que es moderado; en tanto que el 0%
gue es bajo y nulo.

Conclusién .- Como la mayor parte de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que es muy alto el grado de falta de documentacion y
difusion de politicas y procedimientos para el anticipo de remuneraciones del
personal que labora en la institucion. Se deben realizar las acciones necesarias
a fin de actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para
anticipo de remuneraciones del personal que labora en la Universidad Estatal

de Milagro.
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8. ¢ En qué nivel estima usted mejoraria la productividad institucional el contar

con politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal?

Gréfico 8. Nivel de mejoraria la productividad institucional al contar con
politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- EI Grafico 8, muestra que el 82% del personal de la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro sostiene
gue es muy alto el grado de mejora de la productividad institucional al contar
con politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal, el
9% que es alto, otro 9% que es moderado; en tanto que el 0% que es bajo y
nulo.

Conclusion .- Es amplia la opinion de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que mejora de la productividad institucional al contar con
politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccién de personal. Por lo
gue con la finalidad de mejorar productividad del personal, se debe actualizar y
difundir el manual de politicas y procedimientos para el reclutamiento y

seleccion de personal de la Universidad Estatal de Milagro.
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9. (Cual es el grado de falta de documentacién y difusién de las politicas y
procedimientos para el reclutamiento y seleccién de personal?

Gréfico 9. Grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- EI Grafico 9, muestra que el 82% del personal de la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro sostiene
que el grado de falta de documentacion y difusién de politicas y procedimientos
para el reclutamiento y seleccién de personal es muy alto, el 18% que es alto;

en tanto que el 0% que es bajo y nulo.

Conclusién .- Como la mayor parte de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que es muy alto el grado detectado con falta de
documentacion y difusién de politicas y procedimientos para el reclutamiento y
seleccion de personal. Se deben realizar las acciones necesarias a fin de
actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para el
reclutamiento y seleccion de personal de la Universidad Estatal de Milagro.
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10. ¢En qué nivel estima usted es afectado el compromiso organizacional del
personal de la Universidad Estatal de Milagro por la desactualizacién de las
politicas y procedimientos de legalizacibn de contratos y nombramiento
docente?

Grafico 10. Nivel de afectacion del compromiso organizacional por la
desactualizacién de las politicas y procedimientos de legalizacion de contratos y

nombramiento docente.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Grafico 10, muestra que el 82% del personal de la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro sostiene
que es muy alto el nivel de afectacion del compromiso organizacional por la
desactualizacion de las politicas y procedimientos de legalizacién de contratos y
nombramiento docente, el 18% que es alto; en tanto que el 0% que es
moderado, bajo y nulo.

Conclusion .- Es amplia la opinion de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que el nivel de afectacion del compromiso organizacional
por la desactualizacion de las politicas y procedimientos de legalizacién de

contratos y nombramiento docente es muy alto.
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11. ;Cual es el grado de falta de documentacién y difusién de las politicas y
procedimientos de legalizacién de contratos y nombramiento docente?

Gréfico 11 . Nivel de falta de documentacion y difusion de politicas y

procedimientos para legalizacion de contratos y nombramiento docente.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Analisis.- Se puede apreciar en el Grafico 11, que el 91% de los funcionarios
de la Unidad de Talento Humano manifiestan que es muy alto el nivel de falta
de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para legalizacién de
contratos y nombramiento docente, el 9% que es alto; mientras que el 0 %

moderado, bajo y nulo.

Conclusion .- Mas del 90% de los funcionarios de la Unidad de Talento
Humano sostienen que es alto el nivel de falta de documentacién y difusion de
politicas y procedimientos para legalizacién de contratos y nombramiento
docente. Es recomendable actualizar y difundir el manual de politicas y
procedimientos para para legalizacion de contratos y nombramiento docente de
la Universidad Estatal de Milagro.
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ENCUESTA DIRIGIDA A LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO A ENERO DEL 2014.

1. ¢En qué nivel estima usted se afecta el nivel de productividad institucional
con la falta o escasa documentacion de procesos en la Unidad Administrativa
de Talento Humano?

Grafico 12. Nivel de afectacion de la productividad institucional con la falta o
escasa documentacion de procesos en la Unidad Administrativa de Talento

Humano.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.
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Andlisis.- Se puede apreciar en el Grafico 12 ,que el 53% del personal docente
y directivos opina que la afectacion del nivel de productividad institucional por la
falta 0 escasa documentacién de proceso en esta dependencia es muy alto, el
36% cree que es alto, 9% estima que es moderado, el 2% que bajo y no existen

funcionarios que opinen que sea nulo.

Conclusion.- Més del 80% de los docentes y directivos consideran que la
productividad institucional se ve afectada por no contar con una documentacion
efectiva de los procesos de esta dependencia. Por lo que se considera
imprescindible que se ejecuten las acciones necesarias que permitan actualizar

el manual de politicas y procedimientos de la unidad referida.
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2. ¢ Cudl es el nivel de afectaciéon del desempefio institucional que usted estima
por causa de la falta o escasa documentacion de procesos en la Unidad de
Talento Humano?

Gréfico 13. Nivel de afectacion del desempefio institucional por falta de
documentacion de los procesos en la Unidad de Talento Humano.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- EIl Gréafico 13 evidencia la opinion de los docentes y directivos que
sostienen en 57% que el nivel de afectacion del desempefio institucional es muy
altamente afectado por la falta de documentacion de sus procesos, el 33% que
es alto, el 9% que es moderado, el 1% que bajo y no existen opiniones que sea
nulo.

Conclusion.- Mayoritariamente los docentes y directivos de la Universidad
Estatal de Milagro creen que la falta de documentacion de sus procesos, afecta
el nivel de desempefio institucional. Por lo tanto se debe realizar la
documentacion de las politicas y procedimientos de la Unidad de Talento

Humano y de esta manera minimizar la afectacion del desempefio institucional.
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3. ¢Cual es el nivel de la falta de documentacién y difusion de politicas y
procedimientos para el ascenso de personal docente titular en la Universidad
Estatal de Milagro?

Gréfico 14. Nivel de falta de documentacion y difusion de politicas y

procedimientos para ascenso de personal docente titular.

0% 1%

H Nulo
H Bajo
M Moderado
H Alto

B Muy Alto

Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Analisis.- Se puede apreciar en el Gréafico 14 , que el 56% de los docentes y
directivos manifiestan que es muy alto con el nivel de falta de documentacién y
difusion de politicas y procedimientos para ascenso de personal docente titular,
el 35% que es alto, el 8% que es moderado, el 1% que es bajo y el 0% que es

nulo.

Conclusion .- Mas del 90% de los docentes y directivos sostienen que es alto el
nivel existente en la falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el ascenso de personal docente de titular. Es
recomendable actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para
ascenso del personal docente titular de la Universidad Estatal de Milagro.
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4. ¢Cual es el grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el cambio de categoria del personal docente titular?

Gréfico 15. Grado de falta documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para cambio de categoria del personal docente titular.
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Andlisis.- EIl Gréfico 15, muestra que el 57% del personal docentes y directivos
de la Universidad Estatal de Milagro sostiene que es muy alto el grado de falta
documentacion y difusibn de politicas y procedimientos para cambio de
categoria del personal docente titular, el 35% que es alto, 7% que es moderado,

1% que es bajo y no hay opiniones que sera nulo.

Conclusion .- La mayor parte de los docentes y directivos sostienen que es muy
alto el grado existente sobre la falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para cambio de categoria del personal docente titular. Es
procedente actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para
cambio de categoria del personal docente titular de la Universidad Estatal de
Milagro.
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5. ¢(Cual es el grado falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el cambio de dedicacion del personal docente titular?

Gréfico 16. Grado de falta de documentacion y difusion de politicas y

procedimientos para el cambio de dedicacion del personal docente titular.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- Se puede apreciar en el Gréfico 16, que el personal docente y
directivos opina en 62% que el grado falta de documentacion y difusion de
politicas y procedimientos para el cambio de dedicacién del personal docente
titular es muy alto, el 30%que es alto, el 8% que es moderado y no hay

opiniones que sea bajo o nulo.

Conclusion .- Con los datos obtenidos de la opinion de los docentes y directivos
se tiene que es alto el grado de existencia detectado sobre la falta de
documentacion y difusién de politicas y procedimientos para el cambio de
dedicaciéon del personal docente titular. Por lo encontrado es recomendable
actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para el cambio de
dedicacién del personal docente titular de la Universidad Estatal de Milagro.
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6. ¢En qué grado estima usted mejoraria el rendimiento del personal
institucional si se cuenta con documentacion de los procesos de la Unidad de

Talento Humano?

Gréfico 17. Estimacion del grado mejora del rendimiento del personal

institucional si se cuenta con documentacion de los procesos.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Gréfico 17 , muestra que el 58% del personal docentes y directivos
de la Universidad Estatal de Milagro sostiene que es muy alto el grado de
mejora del rendimiento del personal institucional si se cuenta con
documentacion de los procesos, el 32% que es alto, el 9% que es moderado, el
1% que es bajo y no se registran opiniones que sea nulo.

Conclusion .- La mayor parte de los docentes y directivos sostienen que es muy
alto el grado en que mejora su rendimiento el personal institucional si se cuenta
con documentacion de los procesos. Por lo que con la finalidad de mejorar el
rendimiento del personal se debe actualizar y difundir el manual de politicas y
procedimientos de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la
Universidad Estatal de Milagro.
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7. ¢Cudl es el grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el anticipo de remuneraciones del personal que labora en

la institucion?

Gréfico 18. Grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el anticipo de remuneraciones del personal de la

institucion.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- EIl Gréfico 18 , muestra que el 57% del personal docentes y directivos
de la Universidad Estatal de Milagro sostiene que el grado de falta de
documentacion y difusion de politicas y procedimientos para el anticipo de
remuneraciones del personal que labora en la institucién es muy alto, el 36%

gue es alto, el 6% que es moderado, el 1% que es bajo y 0% opina que es nulo.

Conclusion .- Como la mayor parte de los docentes y directivos sostienen que
es muy alto el grado detectado en la falta de documentacién y difusion de
politicas y procedimientos para el anticipo de remuneraciones del personal que
labora en la institucién. Se deben realizar las acciones necesarias a fin de
actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para anticipo de
remuneraciones del personal que labora en la Universidad Estatal de Milagro.
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8. ¢En qué nivel estima usted mejoraria la productividad institucional el contar
con politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccién de personal?

Gréfico 19. Nivel de mejoraria la productividad institucional al contar con
politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Grafico 19, muestra que el 58% del docentes y directivos de la
Universidad Estatal de Milagro sostiene que es muy alto el grado de mejora de
la productividad institucional al contar con politicas y procedimientos para el
reclutamiento y seleccién de personal, el 34% que es alto, el 7% que es

moderado, el 1% que es bajo y el 0% que es nulo.

Conclusioén .- Es amplia la opinion de los docentes y directivos sostienen que
mejorar de la productividad institucional al contar con politicas y procedimientos
para el reclutamiento y seleccion de personal. Por lo que con la finalidad de
mejorar productividad del personal, se debe actualizar y difundir el manual de
politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal de la

Universidad Estatal de Milagro.
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9. (Cual es el grado de falta de documentacién y difusiébn de las politicas y
procedimientos para el reclutamiento y seleccién de personal?

Gréfico 20. Grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Gréfico 20 , muestra que el 55% del personal docente y directivos
de la Universidad Estatal de Milagro sostiene que el grado de falta de
documentacion y difusién de politicas y procedimientos para el reclutamiento y
seleccion de personal es muy alto, el 38% que es alto, el 6% que es moderado,

el 1% que es bajo y el 0% que es nulo.

Conclusion .- Como la mayor parte de los docentes y directivos sostienen que
es muy alto el grado detectado con falta de documentacién y difusion de
politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccién de personal. Se
deben realizar las acciones necesarias a fin de actualizar y difundir el manual
de politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal de
la Universidad Estatal de Milagro.
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10. ¢En qué nivel estima usted es afectado el compromiso organizacional del
personal de la Universidad Estatal de Milagro por la desactualizacién de las
politicas y procedimientos de legalizacibn de contratos y nombramiento
docente?

Grafico 21. Nivel de afectacion del compromiso organizacional por la
desactualizacién de las politicas y procedimientos de legalizacion de contratos y

nombramiento docente.

0% 1%

B Nulo

M Bajo
Moderado

H Alto

B Muy Alto

Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Andlisis.- El Gréfico 21 , muestra que el 63% del personal docente y directivos
de la Universidad Estatal de Milagro sostiene que es muy alto el nivel de
afectacion del compromiso organizacional por la desactualizacion de las
politicas y procedimientos de legalizacion de contratos y nombramiento
docente, el 30% que es alto, el 6% que es moderado, el 1% que es bajo y hay

opiniones que sea nulo.

Conclusion .- Es amplia la opinion de los docentes y directivos sostienen que el
nivel de afectacion del compromiso organizacional por la desactualizacion de
las politicas y procedimientos de legalizaciébn de contratos y nombramiento
docente es muy alto. Para mejorar el compromiso organizacional, se debe
actualizar y difundir el manual de politicas y procedimientos para legalizacion de

contratos y nombramiento docente de la Universidad Estatal de Milagro.
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11. ;Cual es el grado de falta de documentacién y difusién de las politicas y
procedimientos de legalizacién de contratos y nombramiento docente?

Gréfico 22 .Grado de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos de legalizacion de contratos y nombramiento docente.
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Fuente: Datos obtenidos en encuesta realizadas por el autor.

Analisis.- Se puede apreciar en el Grafico 22, que el 59% de los docentes y
directivos manifiestan que es muy alto el nivel de falta de documentacion y
difusion de politicas y procedimientos para legalizacion de contratos y
nombramiento docente, el 34% que es alto, el 6% que es moderado, el 1% que
es bajo y el 0% que es nulo.

Conclusion .- Mas del 80% de los docentes y directivos sostienen que es alto el
nivel con falta de documentacién y difusion de politicas y procedimientos para
legalizacion de contratos y nombramiento docente. Es recomendable actualizar
y difundir el manual de politicas y procedimientos para legalizacion de contratos
y nombramiento docente de la Universidad Estatal de Milagro.
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4.3VERIFICACION DE LAS HIPOTESIS.

Cuadro 5. Verificacion de las hipotesis.

Hipotesis General Verificacion

La falta de documentacion de los

procesos en la Unidad de Talento

Humano de la Universidad Estatal de

En la pregunta 1 se indica la falta
de documentacion afecta el nivel

de productividad

desactualizacion de las politicas vy
procedimientos para el ascenso, cambio
de categoria o dedicacion del personal
docente titular afectan al desempefio

institucional

Milagro incide en la productividad
institucional
Hipotesis particular N°1 La | En las preguntas3 y 4 se indica

un muy alto grado de falta de

documentacion

Hipdtesis particular N°2 La falta de

documentacion actualizada de las
politicas y procedimientos de anticipo de
remuneraciones afecta el rendimiento

del personal de la institucién

En la pregunta 7 de las encuestas
se indica rendimiento del personal
es afectado por la falta de

procedimientos.

La

documentacion no actualizada de las

Hipotesis particular N°3

politicas y procedimientos para el
reclutamiento y seleccion de personal

afecta a la productividad de la institucién

En la pregunta 8 de las encuestas

se indica la productividad es
afectado en alto grado por la falta

de procedimientos actualizados.

La
politicas vy

Hipotesis particular N°4
de

procedimientos de la legalizacion de

desactualizacion

contratos y nombramiento de docentes

afecta su compromiso con la

organizacion.

En las

encuestas se indica que el alto

la pregunta 11 de

grado de desconocimiento afecta

el compromiso con la institucion.

Fuente: Datos elaborados por el autor.
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA
Actualizacion e Implementacion de Manuales de Politicas y Procedimientos en
la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de

Milagro.

5.2 FUNDAMENTACION

Palpando la realidad y necesidad que presenta la Unidad Administrativa de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro, se contribuira con la
actualizacion e implementacién de sus manuales de politicas y procedimientos,
mejorando las comunicaciones con los usuarios y disminuir el tiempo de espera
para cada una de las actividades que en este departamento se efectuan.
Mejorar la eficacia y eficiencia de los procedimientos realizados dentro de esta
area, ayuda también el mejoramiento de la atencién a los usuarios de forma
oportuna y adecuada.

Amplia el alcance de las metas en el departamento y esto genera una
percepcion mayoritariamente confiable en los requerimientos que se procesan.
Asi mismo para la actualizacion e implementacion de estos manuales de
politicas y procedimientos, se toma en cuenta los manuales anteriores y las
opiniones recopiladas en las encuestas que se realizd al Personal
Administrativo de la Unidad de Talento Humano de la Universidad Estatal de

Milagro y Docentes de la misma institucion.

Objetivos de las politicas
e Ser congruentes con la misién y el plan basico de la institucion.

e Entender de una manera correcta las necesidades de los clientes.
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e Mejorar la delegacion de responsabilidades.
e Lograr que las funciones sean llevadas a cabo con eficiencia.

e Reglamentar las funciones desempefiadas dentro de las entidades.

5.3 JUSTIFICACION

La propuesta presentada en este trabajo justifica debidamente la deficiencia
gue existe en la actualizacion e implementacion de los manuales de politicas y
procedimientos utilizados dentro de la Unidad Administrativa de Talento
Humano de la Universidad Estatal de Milagro.

La falta de actualizacion e implementacion de los manuales de politicas y
procedimientos ya antes descritos, ha generado un bajo nivel de operatividad,
disminuyendo asi la eficiencia, eficacia y la efectividad en las gestiones
realizadas por los usuarios que laboran continuamente en la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro, para lo
cual se plantean objetivos que deben cumplirse para mejorar el resultado
laboral.

La finalidad de actualizar e implementar nuevos manuales de politicas y
procedimientos, es especificar en ellos cada uno de los pasos que serviran de
guia a los usuarios para facilitar su labor institucional, y se pueda operar de
manera mas organizada y precisa logrando asi la efectividad de cada
procedimiento utilizado.

Dentro de esta documentacion se puede contar con informacion detallada y
explicita sobre los aspectos de factibilidad administrativa, presupuestaria y legal
gue rigen las politicas y procedimientos dentro de un proceso.

Asi como también se debera detallar el impacto que este causa en su trabajo, e

indicar los lineamientos a seguir para alcanzar éxito en su propuesta.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General de la propuesta

Documentacion de los manuales de politicas y procedimientos manejados
dentro la Unidad Administrativa de Talento Humano de Universidad Estatal de
Milagro, logrando asi la optimizacion, utilizacion y el buen manejo de los

procedimientos actualizados, conjuntamente con su politicas establecidas,
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enfocadas tanto en la eficiencia como en la eficacia que estos deben brindar a

los usuarios.

5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta

e Actualizacion de los manuales de politicas y procedimientos para cambio de
categoria o dedicacion del personal docente titular de la institucion.

e Documentacion actualizada de los manuales de politicas y procedimientos
de anticipo de remuneraciones del personal de la institucion.

e Documentacion actualizada de los manuales de politicas y procedimientos
para el reclutamiento y seleccion de personal.

e Actualizacion de los manuales de politicas y procedimientos de legalizacion
de contratos y nombramiento del personal docente.

5.5 UBICACION

La Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de
Milagro esta conformada por un grupo de colaboradores de 11 personas, cada
una de ellas liderando funciones delegadas, claras y estratégicas.

La Universidad Estatal de Milagro conjuntamente con su Unidad Administrativa
de Talento Humano esta situada geograficamente en la Ciudadela Universitaria
Km. 1 1/2 via a Virgen de Fatima (Km. 26), tal como se encuentra registrado en
la figura a continuacion.

Gréfico 23. Ubicacion Geogréfica de la Universidad Estatal de Milagro.

Fuente: Google Maps
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5.6 FACTIBILIDAD

5.6.1 Factibilidad Administrativa

La gestion realizada por los usuarios que laboran dentro de la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro ha
contribuido con el desarrollo de esta propuesta, brindado la debida colaboracion
en la obtencion de la informacidn correspondiente a cada una de las actividades
gue son llevadas a cabo en sus procedimientos.

Esto ha permitido recolectar toda la informacion necesaria para procesar y
gestionar la correcta actualizacion e implementacion de sus manuales de
politicas y procedimientos, y garantizar de esta forma su eficiencia y eficacia de

cada procedimiento que se utiliza en esta unidad.

5.6.2 Factibilidad Legal

El actual requerimiento de actualizacion e implementacion de manuales de
politicas y procedimientos que asume la Universidad Estatal de Milagro, se
encuentra de acuerdo con las disposiciones legales que expida vigentemente
en el Ministerio de Educacion SENESCYT conjuntamente con el Ministerio de
Gobierno Actual.

Su desarrollo se debe adaptar a la Norma Técnica de Disefio de Reglamento o
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos a las cuales se hace
referencia.

Consideraciéon importante merecen los indicadores de acreditacion institucional

y de carreras que deben cumplir las Universidades.

5.6.3 Factibilidad Presupuestaria

Indicar los materiales y suministros utilizados dentro de la actualizacién e
implementacion de los manuales de politicas y procedimientos ya descritos en
este documento, es decir, seflalar cada uno de los Recursos Humanos,

Técnicos y Financieros que formaron parte de la realizacion del proceso.

5.6.4 Factibilidad Técnica
Dentro de la gestion realizada por la Unidad Administrativa de Talento Humano

de la Universidad Estatal de Milagro podemos indicar que cuenta con un equipo
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de colaboradores capacitados y sistemas sofisticados para poner en marcha la
ejecucion de actualizacion e implementacién de los manuales de politicas y
procedimientos de la unidad, para mejorar satisfactoriamente cada una de las

tareas realizadas.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Levantamiento de Informacion

Tarea fundamental de esta investigacion, inicialmente se procedié a solicitar los
permisos respectivos, mediante oficio redactado, firmado y sellado por el
Decano de Unidad Académica Ciencias de la Ingenieria de la Institucion, siendo
aceptado para gestionar visitas establecidas con fechas y horas especificas a la
Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro,
para luego enfocarnos en la recopilacibn de datos y la informacion de la
situacion actual del sistema de este departamento, con el principal propésito de
identificar claramente cada uno de sus problemas y sugerir las oportunidades
de mejoras pertinentes en cada uno de los manuales de politicas y
procedimientos en los procesos revisados.

Haciendo uso de diversas herramientas, instrumentos y técnicas tales como
entrevistas, encuestas, observacion y simulacion utilizadas para la recopilacion
de informacion, se mantuvo constante didlogo con un especifico propdsito en
los usuarios, y en base a un formulario de preguntas dejando al entrevistado un
gran margen de iniciativa y libertad en sus respuestas seguidamente anotadas
de forma textual.

El trabajo indicado se realizé en reiteradas ocasiones hasta lograr la obtencion
de toda la informacién necesaria, para concluir con la elaboracion de la
propuesta de actualizacion e implementaciéon de los manuales de politicas y

procedimientos de cada uno de los procesos, respectivamente.

Técnicas de investigacion
La técnica de uso principal en la investigacion fue la encuesta, nos permitio
obtener datos veraces sobre la situacion actual de la Unidad Administrativa de
Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro, determinando asi las
necesidades para la actualizacion e implementacion de los manuales de
politicas y procedimientos de:
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e Cambios de categoria o0 dedicacion de personal docente con
nombramiento.

e Anticipo de remuneraciones del personal.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Legalizacién de contrato y nombramiento de docente.

Dichos manuales de politicas y procedimientos, seran entregados en la Unidad

Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro, de esta

forma se contribuira en la optimizacion de los procedimientos en el

departamento.

Andlisis de la informacion

Una vez finalizado el proceso de recoleccion de informacion de la investigacion
en la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de
Milagro, se pudo recopilar informacion necesaria para culminar con este trabajo,
en el cual se puede analizar los resultados con los usuarios que colaboran con
nuestro trabajo, para comprobar la veracidad de los mismos y si se rige a las
labores diarias realizadas en esta unidad.

5.7.1 Actividades.

La propuesta presentada a continuacion consiste en la elaboracion de los

manuales de politicas y procedimientos dirigidos a la Unidad Administrativa de

Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro.

Para poder alcanzar el objetivo planteado en esta propuesta se presentaron las

siguientes etapas que detallamos seguidamente:

e Determinacion del problema, investiga los posibles problemas o
inconvenientes que existen para determinar la problemética en la Unidad
Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro.

e Marco Referencial, etapa en la que se definen los antecedentes histéricos,
la fundamentacion y los antecedentes referenciales, hipétesis y variables,
marco legal, que seran utilizados durante el desarrollo del proyecto.

e Marco Metodoldégico, determina la poblacion, el tamafio de la muestra, el
proceso de seleccion y los diferentes métodos e instrumentos a utilizarse en
la ejecucidn de la investigacion.

e Encuestas, constituye el disefio y formato de las preguntas registradas en
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las encuestas, por medio de la cual se identificara las falencias presentes
dentro de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad
Estatal de Milagro.

e Aplicacién de instrumentos , trata la ejecucion de las encuestas, que
fueron disefiadas anteriormente a una poblacion seleccionada que forma
parte de nuestro proceso de investigacion.

e Identificar y Mapear Procedimientos, etapa en la cual se identifican
graficamente las entradas, recursos, insumos, politicas y salidas de cada
procedimiento. EI mapeo de procedimientos es una herramienta que sirve
para orientar y facilitar el andlisis de cada proceso.

e |Levantamiento de Informacion, realizacion de entrevistas a los usuarios
gue ejecutan cada uno de los procedimientos que se documentaron dentro
de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de
Milagro.

e Documentar Politicas y Procedimientos en cada uno d e los manuales,
documentan todas las actividades y tareas de cada procedimiento, asi como

también las politicas con las que se rige cada uno de ellos.

5.7.2 Recursos, Analisis Financiero.
5.7.2.1 Recursos Talento Humano del Proyecto
Los recursos humanos que han contribuido en la elaboracion y culminacion de

esta investigacion, estan constituidos por:

Cuadro 6. Equipo de trabajo del proyecto.

o
N Funcion Nombres

Personas
1 Analista Verénica Suarez Matamoros 480.00
1 Encuestadores Verénica Suarez Matamoros 340.00
1 Tabuladores Verénica Suarez Matamoros 340.00
1 Digitadores Verénica Suarez Matamoros 340.00
1 Tutor Ing. Javier BermeoPaucar, MSc
1 Asesor Ing. Jonny Lépez, MSc.

TOTAL $ 1500.00

Fuente: Datos elaborados por el autor.
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5.7.2.2 Recursos Materiales
Entre los recursos materiales utilizados en la elaboracion y culminacion de esta

investigacion, se detallan los siguientes:

Cuadro 7. Recursos Materiales

Numero Funcion Valor
1 Impresiones 250.00
2 Memoria de almacenamientos 30.00
Suministros de Oficina (varios) 100.00
Internet 50.00
TOTAL $430.00

Fuente: Datos elaborados por el autor.

5.7.2.3 Recursos Financieros
Los recursos financieros utilizados en la elaboracion y culminacion de esta

investigacion, se muestran a continuacion:

Cuadro 8. Total de recursos financieros

Recurso Detalle ‘ Valor

Analista, encuestadores,
Recurso Humano o $1,500.00
digitadores, etc.

] Impres iones, memorias,
Recursos Materiales o . $ 430.00
suministros (varios).

Viaticos Transportacién, alimentacion. $ 150.00

TOTAL PRESUPUESTO $ 3080.00

Fuente: Datos elaborados por el autor.

5.7.3 Impacto

Existe una gran expectativa dentro de la Unidad Administrativa de Talento

Humano de la Universidad Estatal de Milagro por contar con la actualizacion e

implementacion de los manuales de politicas y procedimientos

correspondientes a los procedimientos de:

e Cambios de categoria o0 dedicacion de personal docente con
nombramiento.



e Anticipo de remuneraciones del personal.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Legalizacion de contrato y nombramiento de docente.

A la vez esta propuesta pueda ser aplicada para mejorar la productividad
laboral de todos los colaboradores, puesto que la presente investigacion
constituye a la respuesta de la necesidad no cubierta por la falta de
actualizacion de cada manual de politica y procedimiento utilizado en esta
unidad, obstruyendo de esta forma el desempefio laboral de su personal de
talento humano calificados y altamente capacitados para que cumplan las
normas y reglamentos ya establecidos.

Los manuales adjuntos en esta investigacion, son el resultado del trabajo
realizado en el transcurso de esta etapa, los mismos seran una herramienta
fundamental para el personal encargado de ejecutar los procedimientos, para
de esta forma poder optimizar las gestiones internas de su trabajo y delaUnidad

Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro.

68



5.7.4 Cronograma.

Cuadro 9. Cronograma

- TEMA: DOCUMENTACION - PROCEDIMIENTOS 115 dias lun 10/06/13 vie 1511113

- FASE 1 Desarrollo de Cronograma y Programas de 9 dias lun 10/06/13 jue 20/06/13
Adiestramiento e Inventario.

x| Elaborar Cronograma de Ejecucion 2dias lun 10/06/13 mar 11/06/13
Elaborar Programas de Adiestramiento 1dia mié 12/06/13 mié 12/06/13 3
Preparar y Entregar Material de Apoyo 1dia jue 13/06/13 jue 13/06/13 4
Ejecutar Programa de Adiestramiento Sdias vie 14/06/13 jue 20/06/13|5

- FASE 2 Ejecucion de la Documentacion 106 dias vie 21/06/13 vie 1511113

ik Identificary Mapear Procedimientos [Manual de S dias vie 21/06/13 jue 27/06/13
Procesos]
Caracterizary graficar procedimiento [Matriz C/u] 10 dias vie 28/06/13 jue 1107113 8
Levantar Informacion [C/u. Procedimientos) 30 dias vie 12/07/13 jue 22/08/13 |9
Revisary Analizar Informacion Levantada [C/u. 20 dias vie 23/08/13 jue 19/09/1310
Procedimientos)
Adoptar Formato de Procedimiento [C/u. Procedimientos] 10 dias vie 20/09/13 jue 03710113 11
Documentar Politicas y Procedimientos [Edit-Infor C/u] 25 dias vie 04/10/13 jue 07/11113/12
Elaborar Lista de distribucion [C/u. Procedimientos) 2dias vie 08111/13 lun 111113 13
Adjuntar Anexos: Formulario, Documentos, Registros, 2 dias mar 121113 mié 13/1113 14

Normativas, Reglamentos, Politicas, Leyes [C/u.
Procedimientos)

Entreg e procedimientos documentados 2dias jue 1411113 vie 151111315

Fuente: Cronograma de actividades



5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta.

Los lineamientos a seguir en este trabajo, como primer paso estuvo dirigida a la
Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad Estatal de Milagro,
en donde se pudo corroborar las hipotesis planteadas en este documento. Se
tom6 como material de trabajo para la actualizacién e implementacion de los
manuales de politicas y procedimientos la documentacién de los mismos, las
Normas Sustitutivas, la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) oficial,
Reglamentos General de la Republica, Ley de Organica de Educacion Superior
(LOES), Reglamentos del SENESCYT y los Reglamentos de la Universidad
Estatal de Milagro.

Estos 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 de politicas y procedimientos que se generaron en el
transcurso de este proceso, para evitar cualquier anomalia en cuanto a
contenido y sintaxis incluido en esta documentacion, ademas se debera
respetar las normas, politicas y leyes que rigen a los usuarios que realizan las

diferentes actividades que se registran en dichos procedimientos.
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CONCLUSIONES

Luego de analizar a fondo las falencias encontradas en los procesos

gestionados por la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad

Estatal de Milagro, y poder constatar como la falta de actualizacién y la escasa

documentacion en sus procesos difiere la operatividad de los mismos, se

concluye que:

Se encuentran estudios previos que se han realizado en la Universidad
Estatal de Milagro y otras universidades del Ecuador, que sustentan que el
presente trabajo fue pertinente ejecutarlo.

La productividad institucional se ve afectada por no contar con una
documentacion efectiva de los procesos de esta dependencia.

La falta de documentacién de politicas y procedimientos de la Unidad
Administrativa de Talento Humano, afecta el nivel de desempeio
institucional.

Es alto el nivel de falta de documentacion y difusion de politicas y
procedimientos para el ascenso de personal docente de titular, el cambio de
dedicacion del personal docente titular y el cambio de categoria del personal
docente titular.

Es muy alto el grado de falta de documentacion y difusién de politicas y
procedimientos para el anticipo de remuneraciones del personal que labora
en la institucion, para legalizacion de contratos y nombramiento docente y
para el reclutamiento y seleccién de personal.

La productividad institucional mejoraria al contar con politicas vy
procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal.

El nivel de afectacion del compromiso organizacional por la desactualizacion
de las politicas y procedimientos de legalizacion de contratos y

nombramiento docente es muy alto.
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RECOMENDACIONES

Con el andlisis de los resultados de la investigacion, se adjunta en el presente

trabajo los anexos correspondientes a los manuales de politicas vy

procedimientos a los cuales se les ha realizado la actualizacion vy
documentacion correspondiente:

» Politicas y procedimientos para el ascenso, cambio de categoria o dedicacién
del personal docente titular.

» Politicas y procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal.

» Politicas y procedimientos para anticipo de remuneraciones.

» Politicas y procedimientos para legalizacion de contratos y nombramiento de
docentes.

Es importante acotar que este trabajo fue validado por los usuarios y los

responsables de la Unidad Administrativa de Talento Humano, y como las

organizaciones son dindmicas y se encuentran en constante evolucion como
recomendacion general se sugiere que:

1. Cada Manual de politicas y procedimientos debe ser actualizado
constantemente de manera que se cumpla su cometido.

2. Se recomienda difundir los manuales de politicas y procedimientos
desarrollados en el presente trabajo mediante talleres de capacitacion a todo
el personal involucrado.

3. Una estrategia adicional es colocar los manuales de politicas vy
procedimientos en la pagina web de la institucién, de manera que este
siempre disponible para conocimiento de todo el personal de la UNEMI.

4. Hacer un estudio continuo delos manuales de politicas y procedimientos
llevados a cabo en dicho departamento para no caer en la desactualizacion
de los mismos.

5. Con el levantamiento de informacién ejecutado, se recomienda un estudio a
fondo de estos manuales de politicas y procedimientos para su mejora

continua.
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Anexol:

Matriz Metodoldgica

76



PROBLEMA

FORMULACION

OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES

GENERAL

GENERAL

DEPENDIENTE
SX

INDEPENDIENTES Y

Falta de documentacién y
actualizacion de los
Manuales de Politicas y
Procedimientos

¢De qué manera incide la falta
de documentacion

actualizacion de los Manuales de
Politicas y Procedimientos en la

Identificar la falta de documentacion y
desactualizacion de los Manuales de
Politicas y Procedimientos que
inciden en la Unidad Administrativa de

La falta de documentacion de los
manuales de politicas y
procedimientos en la Unidad de
Talento Humano de la Universidad

la productividad

La falta de documentacion
de los procesos en la
Unidad de Talento Humano

Sgggg%?%ﬁgg&la Unidad Administrativa de Talento | Talento Humano de la Universidad | Estatal de Milagro incide en la institucional de la Universidad Estatal de
Humano de Universidad Humano de la Universidad | Estatal de Milagro en la productividad | productividad institucional. Milagro
Estatal de Milagro Estatal de Milagro? organizacional.
SUBPROBLEMAS SISTEMATIZACION OBJETIVOS ESPECIFICOS HIPOTESIS PARTICULARES
Desactualizacion de las 3eD§act3;ﬁzaé?éa:1n%r2 Iaifzgtl?;iceltz Identificar  la afectacion de ~ la La desactualizacién de las politicas La desactualizacion de las
politicas y proced|m|ento_s y procedimientos para el desac‘%‘?‘"zac'on de chumentos de y procedimientos para el ascenso, o politicas y procedimientos
para el ascenso, cambio ) . las politicas y procedimientos para el - . .~ ' | desempefio -

. . ..~ | ascenso, cambio de categoria o . . cambio de categoria o dedicacion |. .- ¢ para el ascenso, cambio de
de categoria o dedicacion dedicacion del personal docente | 25¢NS: cambio de categoria o del personal docente titular afectan institucional categoria o dedicacion del
del personal docente P dedicacion del personal docente P 9

titular de la institucion.

titular al
institucional?

desempefio

titular al desempenio institucional.

al desempefio institucional

personal docente titular

Falta de documentacion y

¢De qué manera influye la falta

Analizar la manera en que influye la

La falta de documentacién vy

La falta de documentacioén y

actualizacion de las | de documentacion falta de documentacion actualizacion de las politicas . NN
" . o o y o P y S polt Y| rendimiento  del | actualizacion de las
politicas y procedimientos | actualizacion de las politicas y | actualizaciéon de las politicas vy | procedimientos de anticipo de o -
gy S L S gy ; personal de la | politicas y procedimientos
de anticipo de | procedimientos de anticipo de | procedimientos de anticipo de | remuneraciones afecta el institucion de anticino de
remuneraciones del | remuneraciones al personal de la | remuneraciones al personal de la | rendimiento del personal de la - P
AT R IS TR remuneraciones
personal de la institucién. | institucion? institucion. institucion
L ;De qué manera afecta la . . L . L
Documentacion no gocumgntacién no actualizada Identificar la manera cémo afecta la | La documentacion no actualizada La  documentacion no
actualizada de las de las politicas v procedimientos documentacion no actualizada de las | de las politicas y procedimientos | a la | actualizada de las politicas
politicas y procedimientos ara elpreclutam)i/eﬂto seleccion politicas y procedimientos para el | para el reclutamiento y seleccion | productividad de |y procedimientos para el
para el reclutamiento y (F:i)e ersonal a la rodu)::tividad de reclutamiento y seleccion de personal | de  personal afecta a la | lainstitucion. reclutamiento y seleccién
seleccion de personal. a ir?stituciém P a la productividad de la institucion. productividad de la institucion. de personal
o ,Como la  desactualizacion . N o o N
Desactualizacion de| ¢ . Evaluar como la desactualizacion | La desactualizacion de politicas y La desactualizacion de
P - politicas y procedimientos de . o o N . . -
politicas y procedimientos legalizacién  de  contrato politicas 'y  procedimientos  de | procedimientos de legalizacion de [ su compromiso | politicas y procedimientos
de legalizacion de nombramiento  de personeﬂ legalizacién de contrato y | contratos 'y nombramientos del | con la | de legalizacion de contratos

contrato y nombramiento
de personal.

afecta su compromiso con la
organizacion?

nombramiento de personal afecta su
compromiso con la organizacion.

personal de la institucién afecta su
compromiso con la organizacion

organizacion

y nombramientos del

personal de la institucion
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Anexo 2:

REGISTRO DE CONTROL, EVALUACION Y APROBACION DE DIS ENO DEL
TRABAJO DE INVESTIGACION.
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Estudio del nivel de eficiencia de los procedimient os aplicados en el
Departamento de Finanzas de la Universidad Estatal  de Milagro.

AUTOR:
VERONICA SUAREZ MATAMOROS

1.TEMA SI NO
e Eltitulo es concretoyclaro  seeem oeee-
* Es de interés para el mejoramiento de la calidad educativa -----
* Desarrollo Tecnologico (segun el proyecto) — —==-= ——--
» Esfactible realizar la investigacion ~ —emem —ee-

e Eltemapuede aceptarse ~ seeem aeee-
OBSERVACIONES SOBRE EL TEMA:

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA: SI NO

En el planteamiento se identifica claramente la situacion

actual (sintomas, causas) e e
La pregunta de investigacion esta bien planteada

(Formulacion y Sistematizacion) e e
Pronostico y control del Prondstico correctamente planteado - -----

OBSERVACIONES AL PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

OBJETIVOS: SI NO

« Son claros y estan bien planteamiento ~ ceeee —eee-
» El objetivo general es consistente con la formulacion

del problema e e
» Los objetivos especificos son consistentes con la

Sistematizacion del problema e e
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OBSERVACIONES SOBRE LOS OBJETIVOS

JUSTIFICACION Sl NO

» Lajustificacion de la investigacion tiene importancia
viabilidad y es posible que econédmicamente se realiza - -----

1.MARCO REFERENCIAL: SI NO

- Expresa antecedente de la investigacion e o
* Lafundamentacion tiene relacion con el problema, el tema

y las variables e
« Las definiciones de términos estan fundamentados----- -----
« Coherencia y estructuracion logica del marco teorico----- -----

HIPOTESIS Y VARIABLE SI NO

* Eltrabajo exige hipétesis ~ ceeee e
* Tienen relacion con el problema, el tema y el macro teorico----- -----
e Estan bien formuladas e e

2.MARCO METODOLOGICO SI NO

« Determinar como realizara la investigacion - -
* Contiene la poblacién sujeto a estudio  ceeee e
* Determinar la muestra de estudo ~ —eeer e
* Expresa los métodos de investigacion e o
* Muestra instrumentos de investigacion - e

3.MARCO ADMINISTRATIVO SI NO

* Determinar claramente los recursos humanos - -
* Hace constar medios de trabajo - -
+ Presenta el cronograma de trabajo - e

EL PRESUPUESTO SI NO

* Los gastos por servicios han sido calculados

de acuerdo con las necesidades del recurso humano - -----
* Los gastos generales son los previstos para la

investigacién propuesta ~ aeeee e

EL CRONOGRAMA SI NO

* Emplea el diagrama de Gantt adecuadamente ~  ----- -
» Las etapas de la investigacion presentadas siguen un

proceso légico. e
» Eltiempo asignado para cada etapa de asignacion es

Suficiente
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BIBLIOGRAFIA Sl NO

e Essuficiente e e
+ Esta correctamente elaborada @000 e e
e Actualizada e e

EL PROYECTO EN SU CONTENIDO Y METODOLOGIA

[] Se aprueba [ 1se rechaza

TUTOR:

FECHA:
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Anexo3:

Formato de encuesta
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO _
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL QUE LABORA EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE

TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO A ENERO DEL 2014.

Objetivo del instrumento de investigacion.- Identifica la incidencia de la falla o escasa
documentacion de los procesos de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad
Estatal de Milagro en la productividad organizacional.

INSTRUCCIONES:
= | 3 informacion que solidtames s2 refiere a ko procesos de (3 Unidad Adminiztrafiva de Talenio Humano de k3 Universidad

Estatal de Milagro. Margue con una X el casillero que corresponda a la columna del nimero que refleje mejor su criterio,

tomando en cuenta los siguentes pardmetros: 5) Muy alto, 4) Alto, 3) Moderado, Z) Bajo v 1) Nulo.

= Por favor consigne su critenio en tndos kos items, revise su cuestionario antes de entreganio y tenga en cuenta que i3 encuesta

£5 an0nEma.

. PREGUNTAS

1. ¢ En gué nivel estima usted se afecta el nivel de productividad institucional con la falta o

escasa documentacion de procesos en la Unidad Adminestrativa de Talento Humano?

+ Cual ez el nived de afectacion del desempenio metifucional que usted estima por causa de
|a falta o escasa documentacion de procesos en Iz Unidad de Talento Humano?

i Cual es el nivel de la falta de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para
el ascenso de perconal docente fitular en la Universidad Estatal de Milagro?

il
3
1

. ¢ Cual es el grado de falta de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para

&l cambio de categoria del personal docenie fitular?

i Cual ez el grado falta de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para €l
cambio de dedicacion del personal docente fiular?

¢ En qué grado estima usted mejoraria el rendimiento del personal mstitucional si se cuenta
con documentacion de los procesos de la Unidad de Talento Humano?

i Cual es el grado de falta de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para
el anticipo de remuneraciones del personal que labora en fa mstitucion?

 En qué nivel extima usted mejoraria ka productividad institucional el contar con politicas y
procedimientos para el reclutamiento y selecmon de personal?

i Cual es el grado de falta de documentacion y difusion de las politicas y procedimientos
para el reclutamiento y seleccion de personal?

0.

; En qué nivel estima usted es afectado el compromiso organizacional del personal de la
Universidad Exstatal de Milagro por la desactualizacion de las politicas y procedimientos de
legalzacion de contratos y nombramiento docente?

11.

¢ Cual ez el grado de falia de documentacion y difusion de las politicas y procedimientos
de legalzanion de contratos y nombramiento docente?
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA INGENIERIA

INGENIERIA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES

ENCUESTA DIRIGIDA A 1L.OS DOCENTES ¥ DIRECTIVOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE
MILAGRO A ENEROC DEL 2014.

Objetivo del instrumento de investigacion.- ldentifica la incidencia de la falta o escasa
documentacion de los procesos de la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Universidad
Estatal de Milagro en la productividad organizacional.

INSTRUCCIONES:

» |3 informacion que solicitamos se refiere a los procesos de la Unidad Adminisrativa de Talento Humano de la Universidad
Ectatal de Milagro. Marque conuna X el caslieno que commesponda 3 13 columaa del nimern que refisie mejor su critedio, tomando
en cuenta kos siguientes parametros: ) Muy alfo, 4) Alto, 3) Moderado, 2) Bajo y 1) Nulio.

# Por favor conzigne su critesio en todos los iteme, revise su cussfionario antes de enfregaro v f=noa en cusnta que 13 encussts
£5 anonEma.

1. DATOS DEMOGRAFICOS

Facultad: C.ingeniena| | C. Adminsbativas[ ] . Educacon] | C. Sawd] | Semi-presencial | |
Anos en lainstifucion: [ | Tipo de Relacion: Nombramienta [ ] Contrato | |

Tipo de personal: Doceniz [ | Directivo [ |

2. PREGUNTAS 11213 /415

T i Enqué nivel estima usted ze afecta el rivel de productvidad msftucional con la falta o escasa
documentacion de procesos en la Unidad Administrativa de Talento Humano?

2 ;iCual ez el nvel de afectacon del desempenio institucional que usted estima por causa de la
falta o escasa documentacion de procesos en la Unidad de Talento Humano?

3. ;Cual es el nivel de la falia de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para el
ascenso de personal docenie fitular en la Universidad Fsiatal de Miagro?

4 ;iCual es el grado de falta de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para el
cambio de categoria del personal docente titular?

3. ;Cual ex &l grado falta de documentacion y difusion de politicas y procedimientos para el
cambio de dedicacion del personal docente titular?

b ;En qué grado estima usted mejoraria el rendimiento del personal institucional si se cuenta
con documentacion de los procesos de fa Unidad de Talento Humano?

f. ;Cual es el grado de falta de documentacion v difusion de politicas y procedmientos para el
anficipo de remuneraciones del personal que labora en la mefitucion?

8. ;En qué nvel estima usted mejoraria la producividad mstitucional el contar con politicas y
procedimientos para el reclutamiento y seleccion de personal?

4 ;Cual es el grado de falta de documentacion y difusion de las politicas y procedimientos para
& reclutamiento v seleccion de personal?

0. jEn gué rivel estima usted ez afectado el compromise organizacional del perconal de la
Universidad Estatal de Milagro por 3 desactualzacion de [as poliicas v procedmientos de
legalizacion de contratos y momibramienio docente?

11. ;Cual es &l grado de falta de documentacion y difusion de las peliicas y procedimientos de
legalzacion de confratos y nombramiento docente?
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Anexo 4.
Manuales De Politicas Y

Procedimientos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNEMI

PROCEDIMIENTO: ANTICIPO REMUNERACIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIV
A

COD: PA-ANTREM
Rev.: 1.0 -

[04/11/2013]
Inicio Solicitud de Anticipo de Remuneraciones AREA:
ADMINISTRATI
Fin Revision y aprobacion de la documentacién VA
RRHH
UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBIJETIVO
Estandarizar los pasos secuenciales que deben realizar los
servidores publicos de la UNEMI para anticipo de
remuneraciones.
2
ALCANCE
Aplicable para personal con nombramiento y de contrato
ocasional de la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
3
RESPONSABILIDADES
SOLICITANTE
e Aplicar el formulario Anticipo de Remuneraciones con
los datos exactos para la oportuna validacién respectiva
ASISTENTE DE NOMINA
e Revisar liquidez y proponer el monto maximo que
puede acceder el solicitante como su plazo
DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
e Aprobar en base a las consideraciones minimas vy
maximas la solicitud de anticipo remuneraciones para
que forme parte del listado de las disponibilidades
liquidas de las fuentes de financiamiento
4
POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
j)  Se concederda a los funcionarios y servidores de la
institucion un anticipo de hasta tres remuneraciones
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
Aprobacion:
Verdnica Suarez Matamoros Ing. Gina Acosta Nuiiez Ing. Guillermo Medina Acuria Pagina 1
Egresada Ing. en Sistemas Asistente de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos 29/05/2014
Computacionales




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNEMI

PROCEDIMIENTO: ANTICIPO REMUNERACIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIV
A

COD: PA-ANTREM
Rev.: 1.0 -
[04/11/2013]

Inicio

Fin

Solicitud de Anticipo de Remuneraciones

Revision y aprobacion de la documentacién

AREA:
ADMINISTRATI
VA

RRHH

k)

o)

p)

mensuales unificadas.

Se observara para aprobar la solicitud el mantenimiento
minimo del 40% de liquidez incluyendo la cuota del
pago por el anticipo del servidor de la Ultima
remuneracion recibida.

La o el servidor, podra mantener vigente un solo
anticipo. Podrd pre cancelar con fondos propios el saldo
del anticipo, pero no podra solicitar un anticipo para
cancelar un anticipo vigente.

Los regidos por cddigo de trabajo tendran derecho a un
anticipo de hasta por dos (2) remuneraciones
mensuales unificadas, segin OFICIO del Ministerio de
Relaciones Laborales No. MRL-AGHT-2012-EDT4993,
Decreto ejecutivo 1710 publicado en Registro Oficial
594 de 20 de mayo de 2009

El tiempo a descontar es hasta 12 meses para el
personal de planta y para personal contratado hasta la
fecha de término del contrato, en ambos casos se
descontara el 70% de un RMU si las cuotas incluyen al
mes de diciembre.

Si el servidor desempefia 2 cargos, se otorgara un solo
anticipo vy la liquidez se establecerd por el cargo que
solicita

| 1 al 10 de cada mes se liquidara, sin embargo para
efectuarlo se receptardn como maximo del 1 al 5 de
cada mes la documentacidn pertinente emitida por la
UATH.

Elaborado Por:

Verénica Suarez Matamoros
Egresada Ing. en Sistemas
Computacionales

Revisado Por: Aprobado Por:

Ing. Gina Acosta Nuiiez
Asistente de Recursos Humanos

Ing. Guillermo Medina Acuria
Director de Recursos Humanos

Fecha
Aprobacion:

Pégina 2
29/05/2014




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
UNEMI

PROCEDIMIENTO: ANTICIPO REMUNERACIONES

FUNCION:
ADMINISTRATIV
A

COD: PA-ANTREM
Rev.: 1.0 -

[04/11/2013]
Inicio Solicitud de Anticipo de Remuneraciones AREA:
ADMINISTRATI
Fin Revision y aprobacion de la documentacién VA
RRHH
g) La instituciéon por medio de la Direccién financiera se
reserva el derecho de la liquidez presupuestaria para
los anticipos, coordinando con la Unidad de Talento
5 Humano un promedio minimo sustentable para este
tipo de autorizaciones y no afectar la liquidez
presupuestaria institucional. SOLICITANTE
5.1
r) No se aprobara solicitud de anticipo de remuneraciones | ASISTENTE DE
5.2 en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, ni NOMINA
tampoco podran proceder a renovar el anticipo
otorgado mientras no se haya cancelado la totalidad del
mismo.
5.3 | PROCEDIMIENTO
Realiza la solicitud de anticipo aplicando el formulario (Anticipo
de Remuneraciones)
Verifica mediante certificacidn de liquidez la capacidad
porcentual minima requerida, en caso de que el solicitante no
contemple lo minimo requerido se negard la solicitud de
o 0 " & DIRECTOR
anticipo a remuneraciones.
5.4 P TALENTO
HUMANO
Elabora la tabla de amortizacién del anticipo a remuneraciones
por los RMUs solicitados legalizandola con el solicitante.
Elabora y legaliza el documento pagaré donde se determina
6 condiciones especificas de los descuentos(pagos) entre otros
aspectos legales a la concesién del anticipo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
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Recibe la documentacidn y la aprueba la solicitud de anticipo de
remuneraciones, la certificacién de liquidez y la tabla de
amortizacién; y, y envia a Direccion financiera para que se
realice la transferencia de los valores al solicitante, conforme la
liqguidez de la Tesoreria Institucional.
ANEXOS:
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Anexo 01_ SOLICITUD DE ANTICIPO

SOLICITUD DE ANTICIPO
REMUNERACION

(Fecha)

SENOR(A) RECTOR

De mis consideraciones:

.portador de la cedula de

, me desempefio como
, solicto muy comedidamente autorice a guien
corresponda un anticipo de sueldo de USD ; Mismos gue autorizo sean
descontados en meses, en los respectivos roles de pago.

Yo,
ciudadania

No.

En caso de que cese en mis funciones, autorizo se me descuente de mi liguidacion de
haberes, indemnizaciones, compensaciones € incentivos econdomicos © mediants la
gjecucion de la garantia de personal.

Firma del Garante
{Nombre del Garante)

Firma del Solicitante
{Nombre del Solicitante)

Aprobado Por:

Directar UATH|
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Anexo 02 CERTIFICACION DE LIQUIDEZ
- T Wil
™17 UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ADMNISTRATIVA DE TALENTO HUMANO a )
REPUBLICA DEL ECUADOR R0 o /
CUADRO DE FACTIBILIDAD POR ANTICIPO DE RUU Uneml
TIPO DE EMPLEADO Fecha
VALOR | LIQUIDOA CUOTA VALOR LIQUIDEZ i
. - RIU | amcPo | RECBIR | MENSUAL | DISPOMBLE | 4o %‘h[m RENS
1 ) 2065,00 6.195,00 £48,04 e 1218,27) 82800 1445 Z0[ CALIFICA
[Nombres| [Apellidos]
SUBTOTAL 6.195,00
TOTAL 6.195.00
Elzborado por Aprobado por
[Nombres) [Apellidos] [Nombres ] [Apellidos]
ASISTENT E DE NOMINA DIRECTOR DETALENTO HUMANO
VISION MISION
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
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Anexo 03 TABLA DE AMORTIZACION DEL PAGO DEL ANTICIPO
REPUSLUCA DL TCUADOR
| I UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
CUADRO DE FACTIBILIDAD PORANTICIPO DE RMU
DOCENTE OCASIONAL
[Nombres] [Apellidos]
VALOR |[LIKQUIDOA| CUOTA VALOR LIQUIDEZ CUOR
Ruu ANTICIPO | RECIR [MENSUAL | DISPONBLE | 40% |D'ci M ERE|OBSERVACIONES
70% (RMU)
1.676,00 5028,00 141197 35044 10815 87090 1.17320|CALIFICA
TABLA DE AMORTIZACION DE PRESTAMOS
N FECHA DE SALDO SALDO CUOTA | amoORTZACION
PAGO INICIAL FINAL |MENSUAL| Acumutapa
1] novemore-13| 5028.00] 467756 35044 350.4
2| okemore-13| 487758 350438 1.17320 1523.64
3 enero-14| 3504.38] 3.15353 35044 187407
B ®orero-14]  3.153.93] 2380348 35044 2224 .51
5 marzo-14] 2803.45| 245305 35044 25746
<] aorik14| 2453051 2.10282 35044 29525.38
7 mayo-14] 210262 1.752.18 35044 3275.82
8 pnio-14] 1752,18] 140175 350 44 3828.25
9 Jiio-14] 140175 105131 35044 35978.68
LY agsw-14]  1.051.31 700.87 35044 4327.13
11| septemore-14 700.87 350.4 35044 4877.5%
12 octubre-14 350,44 0.00 35044 5.028.00
Fecha
[Nombres] [Apalidos]
DIRECTOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
Con Copia Archivo
Asistente Nomina (&
Q
g
£
-]
c
=
Oireccin: Coa. Universtira Kom 1 12 via Km 26 Vion ssa0n
Conmtador: (04) 2074317, (04) 2970881
m Tebotux: *;4 .-;'u-a-zqu rector adouren ey ec
Aprobacion:
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ROPUBLICA DL (CUADOR

|

L

(4. 04 PAGARE

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MlLAGRO

UNIDAD ADMINIETRATIVA DE TALENTO HUMANO

PacarRE N*222- UNEM —AAAA
ANTICIPO N° 228-UNEM — ORDINARIO — A48

POR USD. 00000.00

Yo, | 3EbO0 y pagare 3 13 orden o2 13 UNIVER SIUAU ES | ATAL Uk MILAGKRU
“UNEMI™. Ls suma de: 5,028.00 cinco mil vaintey ocho con 00/ 100 Dalares de los Estado Unidos de
America, que he recibido de dicha Institucion en préstamo 3 mi entera satisfaccion.

Lz cantidad indicads en este pagare me obligo 3 cancelar en 11 meses fijos, mediante Pagos
mensuales porun valor de 0000,00 para lo cual sutorizo &l descuento respectivo de mi remuneracion
mensual unificaday el vakor del 70% de laRMUen eI mes de diciembre, 3 partir de I3 suscripcion de
este documento de credito. Sobre la el interes del 0% anual, desde s
fecha de emision hasta I ota L deestz bligacon. Elincumplimiento en el pago de TRES
dividendos mensuales dara derecho 3 I3 pane acreedora pars decl vencida s obliga 1

En caso de mora acepto pagar el interés mensual que este en vigencia en el Banco Central del
Ecuador de la obligacion que adg Ealt este d . &l msmo gue se liguidara en cuotas
vencidas. Seran de cuantade 3 deudora todos los IMpuSsios y 13535 QUE C3USEn S5t3 OpEracion, 351
como tambien los gasios judiciales y extrgudiciales, inclusve honorarics profesionales que ocasionen
&l cobro de este cradito. Me sujeto 3l tramite del juicio ejecutivo o verbal sumario 3 eleccion de i
entidad acreedora, con todos mis bienes, con renunca de fue y domicilio. El pago no podra hacerse
por partes ni aun por mis hered os . Sin pt ¥

Autorzo de forma expresa en casode i plimiento de 3 obligacon 3 la UNIVERSIDAD ESTATAL
Ut MILAGRU "UNEMI', 0 3 13 persona que sea cesonanco endosatano de os etecios u obligaciones
contendidas o derivadas del presents documento, pas que tods I3 infomacion de nesgos craditicios,
constanteen el presente documento sea transferids y actualzada periodicamente 3 los buros de
crédito, Ministerio de Fi del Ecuador, u otras entidades que pudieran reemplazar 3 tales
instituciones, asi como tambien para que mi actividad o comportamiento crediticio, comercial o
contractual sea reportado y actualizado 3 tales entidades.

Declaro que conozoo que I3 informacion de riesgos crediticos que pudiere ser transfenda 3 los buros
de credito y especialmente al Minisierio de Finanzas del Ecuador, constara en las bases de datos de
dichas entidades por el plazo sefalado en las leyes vigentes y servira para que terceros puedan
evaluar mi riesgo crediico. Dedlaro que conozco Ia Ley de Buros de infomacion Crediticia asi como
los gerechos que ella me ampara.

Milagro, 01 de noviembre de 2013

[NOM BRES|[AFELLIDOS]
1. 0000000-0

|en (D000
Direccion domiciliaria: [CALLE PRINCIPAL] Y [CALLE SECUNDARIA]

VISTO BUENO (Sin protesto)

Owrwccidn: Ca. Universtira Km. 112 via Km 26
Conmtador (04) 2974317. (04) 2970881
Tolotax: (04) 2974379 « Emalt: secioradofunen ad ec

Miagro  Guayes - Ecusder

www.unemi.edu.ec
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UNIDAD DE
No. ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBIJETIVO
Estandarizar los pasos secuenciales que deben realizar para
justificar un cambio de categoria o de dedicacion para Docentes
con nombramiento.
2 ALCANCE
Aplicable para aquellos docentes que en base a una Planificacion
aprobada se elaboran los pertinentes distributivos de
remuneraciones considerando presupuestariamente los cambios
de categoria y/o cambios de dedicacién en base al reglamento
vigente de escalafdn.
3 RESPONSABILIDADES
Comisién Escalafon
e Validar mediante el reglamento vigente de escalafén
quien o quienes estan aptos para cambio de categoria o
dedicacién.
e Realizar y emitir las actas y documentos soportes de los
docentes con nombramiento.
Director de Recursos Humanos
e Disponer las actividades pertinentes en cuanto a las
gestiones con los justificativos que sustenta para los
cambios de categoria y dedicacion.
Rector
e Autorizar mediante oficio y la documentacidn adjunta el
tramite correspondiente.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
emision: Pagina 1
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Asistente de Recursos Humanos
e Realizar las reformas web respectivas para cambio de
categoria o de dedicacién del docente en el Sistema de
Administracion Financiera (eSIPREN).
Ministerio de Economia y Finanzas
e Aprobar las respectivas reformas webs.

Secretaria de Recursos Humanos

e Elaborar las acciones de personal de docente con
nombramiento.

Administradora de Némina

¢ Modifica en los sistemas informaticos la situacion
aprobada del docente.

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

q) Planificaciéon del Talento Humano para Distributivos de
Remuneraciones

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

Los profesores titulares podran ser principales, agregados o
auxiliares. El reglamento del sistema de carrera del profesor e
investigador regulara los requisitos y sus respectivos concursos.
El tiempo de dedicacion podra ser exclusiva o tiempo completo,
es decir, con cuarenta horas semanales; semiexclusiva o medio

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
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tiempo, es decir, con veinte horas semanales; a tiempo parcial,
con menos de veinte horas semanales. Ningun profesor o
funcionario administrativo con dedicacién exclusiva o tiempo
completo podrd desempefiar simultaneamente dos o mas
cargos de tiempo completo en el sistema educativo, en el
sector publico o en el sector privado. El Reglamento de Carrera
y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior. normard esta clasificacién, estableciendo
las limitaciones de los profesores

articulo 9 de la LOSEP sobre pluriempleo; que menciona que se
concedera el permiso al servidor para el ejercicio de la docencia
en Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas,
Orquestas Sinfonicas y Conservatorios de Musica, siempre que
el ejercicio de la docencia lo permita y no interfiera con el
desempefio de la funciéon publica y la totalidad de la jornada
de trabajo institucional

Articulo 1 del reglamento LOES.- De la gestion educativa
universitaria.- La gestion educativa universitaria comprende el
ejercicio de funciones de rector, vicerrector, decano,
subdecano, director de escuela, departamento o de un centro
de instituto de investigacion, coordinador de programa, editor
académico, director o miembro editorial de una revista
indexada o miembro del maximo 6rgano colegiado académico
superior de una universidad o escuela politécnica.

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

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

Posteriormente las UATH deberan remitir la informacién en el
término sefialado en el segundo inciso del articulo 56 de la
LOSEP, para la aprobacion del Ministerio de Relaciones

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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r)

Laborales. La planificacion del talento humano se constituird en
un referente para los procesos de creacién de puestos, la
contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de
servicios profesionales, los convenios o contratos de pasantias
o practicas laborales, la supresion de puestos y demas
movimientos de personal, y se registraran en el sistema de
informacién que el Ministerio de Relaciones Laborales
determine.

Articulo 56 [Ley LOSEP].- De la planificacion institucional del
talento humano.- Las Unidades de Administracion del Talento
Humano estructuraran, elaboraran y presentardan |la
planificacién del talento humano, en funcién de los planes,
programas, proyectos y procesos a ser ejecutados

Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las
Entidades del Sector Publico, enviaran al Ministerio de
Relaciones Laborales, la planificacion institucional del talento
humano para el afio siguiente para su aprobacién, la cual se
presentara treinta dias posteriores a la expedicion de las
Directrices Presupuestarias para la Proforma Presupuestaria del
afo correspondiente.

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

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

Distributivos de Carga Horaria

La aprobacion de los distributivos de carga horaria consiste en
validar, modificar y aprobar propuestas en instancias con
Comision Académica y el Honorable Consejo Universitario y
como lo predetermine el o los procedimientos de Distribucién
de la Carga horaria docente.
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s) De la dedicacién del profesor investigador: El articulo 10 del
reglamento de escalafén del profesor investigador menciona

lo siguiente:

“Art. 10.- Del tiempo de dedicacion del personal académico.-
Los miembros del personal académico de una universidad o
escuela politécnica publica o particular, en razén del tiempo
semanal de trabajo, tendrdn wuna de las siguientes
dedicaciones:

1. Exclusiva o tiempo completo, con cuarenta horas
semanales;

2. Semi exclusiva o medio tiempo, con veinte horas
semanales; y,

3. Tiempo parcial, con menos de veinte horas semanales.”

t) De la categoria.- El articulo 43 del reglamento escalafon del
profesor investigador menciona lo siguiente

“Art. 43.- Categoria.- Se entiende por categoria cada uno de
los grupos en los que el personal académico titular puede
ingresar en el escalafén. Al efecto, se reconocen tres
categorias: Auxiliar, Agregado y Principal. Estas categorias no
pueden ser divididas en subcategorias.”

u) En la fase operativa de la Comisidon Académica en el cambio
de categoria o de dedicacion, se tendra como delegado a un
representante del Departamento de Recursos Humanos o
Unidad de Talento Humano, por la responsabilidad sobre
elDesarrollo Profesional del Servidor y la trazabilidad al
proceso (docente titular).

v) La Documentacion complementaria y la solicitada en el
proceso de cambio de categoria o de dedicacion es estricta
responsabilidad del Docente seleccionado presentarlo a la
Unidad de Talento Humano vy a las instancias conforme sefiale
el reglamento de escalafén del profesor investigador vigente
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CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL
CONTROL PLURIEMPLEO

CONTROL NEPOTISMO

DECLARACION JURAMENTADA

® N o 0

w) La solicitudes de cambios de categorias o de dedicacion
deben estar motivadas alineada a los objetivos operativos de
la Unidad

x) El informe de factibilidad para cambio de categorias o de
dedicacién, debe estar motivado por la Comisién Académica o
Autoridad Académica Institucional de la Unemi o quien haga
las veces de ella y debe estar en base a la necesidad
institucional, el reglamento al escalafén del profesor
investigador vigente, el buen uso y la optimizacién de
recursos publicos, la masa salarial y politicas de accidn
afirmativa para aprobacién del Organo Colegiado Superior y
para su observancia de la Unidad de Talento Humano

y) La solicitud de cambio de categoria o dedicacién que realizan
las Unidades organizacionales (Académicas) con respecto a
sus docentes, es el requerimiento motivado que se hacen en
los periodos de planificacion para el siguiente periodo
econdémico institucional.

z) El informe de factibilidad debe estar aprobado mediante
resolucién de Organo Colegiado Superior para que el mismo
en lo que respecta a su contenido sea considerado en el
proximo periodo presupuestario.

aa) Las Unidades organizacionales favorecidas con los informes
aprobados por el Organo Colegiado Superior incorporaran en
su planificacidn, alinedndolo lo resuelto en sus objetivos
operativos.

bb

~

La Unidad de Talento Humano o quien haga las veces de ella
incorporard de igual forma en su planificacion lo aprobado
por Organo Colegiado Superior, para intervencién en los
procesos de cambio de categoria y/o dedicacién

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
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cc)

dd

~

ee)

f)

Para aquellas solicitudes de cambio de dedicacién no
contempladas en la planificacidn, de igual forma se evaluara
la necesidad institucional, el reglamento al escalafén del
profesor investigador articulo 12, el buen uso de y la
optimizacidn de los recursos, la masa salarial y politicas de
accion afirmativa, articulo 12 del Reglamento de escalafén del
profesor investigador

“Art. 12.- Modificacion del régimen de dedicacion.- La
modificacion del régimen de dedicacion del personal
académico de las universidades y escuelas politécnicas
publicas y particulares podrd realizarse hasta por dos
ocasiones en cada afio y serd resuelta por el érgano colegiado
académico superior, siempre que haya sido prevista en el
presupuesto institucional y el profesor e investigador solicite o
acepte dicha modificacion.”

La unidad de Talento Humano, en caso de encontrarse
inconforme con lo resuelto en el informe de factibilidad para
cambio de categoria y/o dedicacién para docentes con
nombramiento, realizaréa un informe especial en base
antecedentes, consideraciones y conclusiones remitiéndolo a
la maxima autoridad o delegado, este informe no es
vinculante a lo resuelto por las autoridades, pero si indicativo;
su Unico objetivo es hacer hincapié técnicamente sobre
consecuencias y las responsabilidades; el no emitirlo
significaria que esta de acuerdo con lo resuelto

La Autorizacidn para el cambio de categoria y/o de dedicacién
para docentes con nombramiento (Accion de personal), es la
disposicion que el rector o delegado dispone se realicen las
gestiones una vez realizado el proceso segin como
corresponda para el cambio de categoria o de dedicacidn.

A Conocimiento de la Unidad de Talento Humano sobre la
resolucién del Organo Colegiado Superior sobre cambios de
categoria y/o dedicacién, podra solicitar mediante oficio la
autorizacién expresa para agilitar el proceso.
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5.1

5.2

5.3

5.4

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

PROCEDIMIENTO

Recibe mediante oficio de autorizacion del Rector, la Resolucion
del Organo Colegiado Superior con las actas respectivas de los
docentes promovidos a los cambios de categoria y/o dedicacién
con su distribucidn de carga horaria y la respectiva disponibilidad
presupuestaria; y, dispone de las actividades correspondientes
para la respectiva accién de personal.

Elabora la accién de personal de los docentes con nombramiento
y legaliza la misma con: el Docente, Director de Unidad de Talento
Humano y Rector.

Nota 1: Para realizar la accion de personal se debe contemplar la
Disponibilidad Presupuestaria, El Oficio de Autorizacién del Rector y
los soportes del mencionado proceso que estipula el reglamento de
escalafén del profesor investigador vigente y resolucién del Organo
Colegiado Superior

Nota 2: La distribucion de las acciones de personal se realiza al
archivo de carpeta personal del docente, copia al Docente (una vez
aprobada la reforma), al archivo que contiene las carpetas generales
de acciones de personal y al area de nomina

Nota 3: Legaliza con el Docente en el libro de Acciones de personal
(una vez aprobada la reforma)

Actualiza los datos del docente de nombramiento en el Sistema
Institucional de Recursos Humanos y la modificacion de
categorias o de dedicacion en el formulario de Asignaciéon
Trabajador.

Ingresa al Sistema de Administracidn Financiera [eSIPREN] en las
opciones de reforma web escogiendo el ejercicio econdmico

DIRECTOR
RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA
DE RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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dedicacion
correspondiente, realizando las siguientes tareas:
Al. Procede a Crear la reforma describiendo un pequefio
detalle en el campo Descripcidn para la cabecera.
A2. Selecciona el tipo de reforma y régimen de los
docentes que van hacer afectados con Accién de personal
de cambio de categoria y/o dedicacion.
A3. Se cargan los documentos del acto administrativo
. Resolucién Organo Colegiado Superior
*  Disponibilidad Presupuestaria
e  Accion de Personal
e Oficio de Autorizacion del Rector
A4. Se registran los datos del acto administrativo
5.5 Valida la Reforma Web de la transaccién realizada, siendo
afirmativa la validacion procede a comunicar el cédigo de reforma
enviando copia de accion de personal de tipo cambio de categoria
y/o dedicacion
5.6 | Aprueba la modificacion de categoria y/o dedicacion en el | ADMINISTRAD
formulario asignacién trabajador. ORA DE
NOMINA
5.7 Aprueba las respectivas Reformas Web
MINISTERIO DE
FINANZAS
5.8 Comunica la aprobacién de la Reforma Web a Director de la
Unidad de talento Humano ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS
6 ANEXOS DE DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:
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01_ CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL

MINISTERIO DI

OFICIO MRL-DSG-2012-3989228

Guayaquil, 16 de Julio de 2012

Sefior (a) (ita)

GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA

Presente

De mi consideracion:

RELACIONES LABORALES

—
\J

En atencién a su solicitud de certificacion de no tener impedimento legal para ejercer cargo, puesto, funcién, dignidad
en el sector publico No.1402056 de 16 de Julio de 2012 y revisando los archivos que actualmente posee este
Ministerio, CERTIFICO: que el (la) sefior (a)(ita), GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA con cédula de
ciudadania No. 0601527245, NO consta registrado (a) con impedimento legal para el desempefio de cargo, puesto,
funcion, dignidad en el sector publico

MARTHA TANDAZO

FIRMA RESPONSABLE

Atentamente,

AbA‘P’élralo Salinas Jaramillo
DIRECTOR DE SECRETARIA GENERAL - MRL

Cualquier alteracion o enmendadura, invalida el presente certificado.

VALIDO POR 30 DIAS A PARTIR DE SU EMISION
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Verénica Suarez Matamoros
Egresada Ing. en Sistemas
Computacionales

Revisado Por:

Ing. Gina Acosta Nuiiez
Asistente de Recursos Humanos

Aprobado Por:

Ing. Guillermo Medina Acuria
Director de Recursos Humanos

Fecha
emision: Pagina 10
29/05/2014




FUNCION:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVA
UNEMI

COD: PA-ACCPER

PROCEDIMIENTO: CAMBIOS DE CATEGORIA O DEDICACION Rev.: 1.0 — [fecha elab]

PARA DOCENTES CON NOMBRAMIENTO

de

Inicio Docentes aptos para cambio de categoria o de dedicacion. AREA:

ADMINISTRATIVA

Fin Legalizacién y comunicacion del cambio de categoria o de RRHH

dicacién

NOMBRE DE I

Servicio Publico,
Art. 12.- Prohibicion de Pluriempleo,

de eleccidn popular o cualquier otra funcion piiblica. Se excepnia de esta prohibicion a las y los

02_CONTROL DE PLURIEMPLEO

Republica del Ecuador N 0191669
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
CONTROL PLURIEMPLEO
A ENTIDAD:
e utilizard para dar \'un\qunn'mn alo \Vlrlxplil::lT\ en el articulo 12 de la Ley Orgénica del
bajo la responsabilidad de la Unidad de Administraciéon de Talento Humano de la Entidad

Ninguna persona desempeiiard, al mismo tiempo, mds de un puesto o cargo piiblico, ya sea que se encuentre ejerciendo una representaciin

pcentes de Universidades y Escuelas Politécnicas Piblicas y Privadas, legalmente

reconocidas, siempre que el ejercicio de la docencia lo permita y no interfiera con el desempeiio de la funcion piblica. Igual excepcion se aplicard a los miisicos profesionales de las
orquestas sinfonicas de pais, quienes también podrdn desempeiar la docencia en los conservatorios de miisica. Adicionalmente, se exceptian de la disposicion establecida en el

presente articulo las autoridades o sus delegados que, por el jercicio de sus cargos, deban integrar directorios y organismos similares del sector piiblico. Para estos casos excepciona-

les, la citada delegacion no serd remunerada. El ¢jercicio del cargo de quienes sean elegidos para integrar, en calidad de vocales, las Juntas Parroquiales,

serd incompatible con

el desempeiio de sus funciones como servidoras o servidores piiblicos, o docentes, siempre y cuando su horario de trabajo lo permita. A la servidora o servidor piblico de carrera que

esultare electo para una dignidad de eleccidn popular, se le otorgard de manera obligatoria licencia sin remuneracidn por el periodo de tiempo para el cual fue electo, bastando al

efecto la notificacic

n piiblica que efectiie el organismo electoral respectivo con los resultad

Nombres y Apellidos del declarante [¥)og

correspondientes y la resolucion de las impugnaciones que hubieren de ser el casc

no nk;l-e.mm: (uada) pe Vorgay C.C

Ud. ejerce la digni
Trabaja en Institt
Institucion

Puesto que desempeiia

Contrato con rela

I'rabaja en Institu

dad de diputado, asambleista, concejal, consejero o miembro de junta parroquial? SI ~ NO
1cion o Entidad Pablica? SI NO

Unidad o Proceso
cion de dependencia SI NO

cion de derecho privado, cuyo capital social, patrimonio, fondo o participacion esté integrado

en el cincuenta por ciento o mas por instituciones del Estado o recursos publicos? SI v NO

Modalidad o Rég

imen Laboral: Ley Orgdnica del Servicio Piblico, Contrato Colectivo, Cédigo Civil, Ley de

Compaiias, Estatuto de la Sociedad

Ley Orgdnica
Ley Organica
Ley de Carr
Magisterio Na

Ley de Persor

del Servicio Publico Cadigo del Trabajo: Contrato Colectivo

del Servicio Exterior Contrato de Serv. Ocasionales Ley Orgénica del
ra Docente y Escalafon del Servicio Piblico
acional Contrato de Servicios Profesionales o

1al de las Fuerzas Armadas Especiales

r Contrato de Consultoria
Ley de Personal de la Policia Nacional
5 . Otro
Codigo del Trabajo: Individual §
Trabaja en OTRA Institucion o Entidad Publica? v Sl NO
[nstitucion “u‘\‘, ad Nine "Fee Yeaza Bul yf”" Unidad o Proceso € neemeri O

Modalidad o Régi

/" Ley Orgdnica

Ley Organica

Ley de Carrera Docente y Escalafon del

men Labor:

del Servicio Publico Cdédigo del Trabajo: Individual
del Servicio Exterior Codigo del Trabajo: Contrato Colectivo

Contrato de Serv. Ocasionales Ley Organica del

Magisterio Nacional Servicio Publico

Ley de Person

Ley de Person

al de las Fuerzas Armadas Otro
al de la Policia Nacional

Declaro que la infc
dandome por entera

yrmacion consignada es veridica y me sujeto a su comprobacion en caso de ser necesario,
do que cualquier dato falso serd motivo suficiente-para no ser aceptado como servidor publico

o destituido, sin perjuicio de las acciones legales respectivas

\ < 7S
£ Mlokcops Gooc M
DECLARANTI

CONCLUSIONES

INFORME DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Fecha:
RESP. UNIDAD DE TALENTO HUMANO Especie Valorada USD $ 2.00
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YT =
g“"
Republica del Ecuador
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES N° 0277585
CONTROL DE NEPOTISMO E INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Este formulario se utilizard para dar cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 6 y 7 de la Ley
Orgdnica del Servicio Pablico, bajo la responsabilidad de la Direccién de Administracién del
Talento Humano de la entidad
Nombres y Apellidos del declarante ("o S.0 Lol O B 152
Institucion _ (0 sdod Extpml d ™, |\,~’A <
Unidad o Proceso _ Cieng dlo Salya,
1.- Relacion con la Autoridad Nominadora (a nivel nacional)
Nombre de la Autoridad Nominadora Jecda S in ‘ H }
litulo del Puesto ¢ .
Tiene parentesco con la Autoridad Nominadora S1 NO ¥
Si tiene parentesco declare en qué grado
a) Parentesco por consanguinidad b) Parentesco por afinidad
Abuelo/a Cunado/a
Hermano/a Nuera
Hijo/a Suegro/a
Nieto/a Yerno
Padre o Madre
Sobrino/a c) Conviviente
To/a Conyuge
2.- Nepotismo en la misma Institucion
I'rabaja en la Institucion un familiar suyo SI NO ¢
Nombres y apellidos del Pariente
En qué unidad o Proceso litulo del Puesto
Si trabaja un familiar, declare qué grado de parentesco tiene con usted
a) Parentesco por consanguinidad b) Parentesco por afinidad
Abuelo/a Cunado/a
Hermano/a Nuera
Hijo/a Suegro/a
Nieto/a Yerno
Padre o Madre
Sobrino/a C) Conviviente
Tio/a Conyuge
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04_DECLARACION PATRIMONIAL

FORMULARIO PARA LA DECLARACION PATRIMONIAL JURADA

www.contraloria.gob.ec

1. IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

e u]

1.1 TIPO DE DECLARACION

Inicio de Gestion

Peribdica [ ]

Fin de la Gestion

[

[2. IDENTIFICACION DEL DECLARANTE

==

0918808940

2.2 Apeliidos y Nombres Completos |

ARIAS CHUMANA WASHINGTON LUIS

2.3 Nacionalidad

J ECUATORIANA l

2.1 Ndmero de Cédula / Pasaporte
2.4 Estado Civil

Sottero

[ Casado [

|

Viudo [ Divorciado

Unién de hecho

(3. DATOS DEL DOMICILIO DEL DECLARANTE

3.1 Ciudad

[ Miagro

‘ 3.2 Direccion Domiciliaria

Teléfono del Domicilio [

| 34 Correo Electrénico (opcional) ]

4. IDENTIFICACION DEL CONYUGE O CONVIVIENTE

4.1 Ndmero de Cédula / Pasaporte

42 Apelidos y Nombres Compietos el (o a) Conyuge o Conviviente |

4.3 Actividad Economica S| [ No T 4.4 Cargo y Lugar de Trabajo
[ 4.5 Separacién de Bienes S| |'NO 1 4.6 Liquidacion de Sociedad Conyugal | ST | [ NO [ T |
5. DATOS INSTITUCIONALES = I ]
PERIODO CIUDAD

NOMBRE INSTITUCION

CARGO / FUNCION

DESDE (afo-mes-dia)

HASTA(ah0-mes-dia)

PROVINCIA

Coordinador

Universidad Estatal de Milagrp

7

|
T
|
I

6. INFORMACION PATRIMONIAL

6.1 ACTIVOS

Referencia (A) TIPO DE BIEN: casa, departamento, terreno, oficina, local comercial, propiedad rural, etc.

Referencia (B) VALOR DEL BIEN: en ningin caso el valor del bien puede ser menor al avalio comercial municipal. Si se trata de
derechos y Acciones, el valor sera equivalente al porcentaje de participacion

Referencia (C) No. DE PREDIO: Es el nimero o clave catastral asignado por el Municipio en la carta de pago del impuesto predial

6.1.1 BIENES INMUEBLES

T N T |
[ TIPO DE BIEN UBICACION FECHA | N°®DE PREDIO VALOR |
(Referencia A) (Referencia C) DEL BIEN
| PAIS PROVINGIA CIUDAD | DIRECCION ADGUISICION RCRRCEN | UsD
[ | EN AEGIST g
(afo-mes-dia) (Referencia
[ 0E LA A
PROPIEDAD | ®
afo-mes.dia) |
[
I
T
[ |
SUBTOTAL USD |
Referencia (C) TIPO DE VEHICULO: automévil, camioneta, camién, etc.
Referencia l 6.1.2 BIENES MUEBLES ] (5 NOMERD DE PASK: erraaeie que el vehiculo no esté matriculado, deber ingresar el nimero de chasis
Referencia

(E) VALOR DEL BIEN: anotar el valor de acuerdo al valor comercial de mercado (en caso de vehiculos el valor no serd inferior al de la atricula)

6.1.2.1 VEHICULOS

l 6.1.2.2 OTROS BIENES MUEBLES J

B VALORDEL |
IDENTIFICACION DEL VEHICULO TIPO DE BIEN BIEN USD
TIPO | VALOR DEL BIEN (Referencia E)
(Referencia C) NUMERO DE PLACA | - usD
o MA*mcuu\c | 1an, MODELO MARCA | (Referencia ) 1.OBRAS DE ARTE, JOYAS |
(Referencia D) (Afio de fabricacion) | COLECCIONES
2 MENAJE DE CASA
| 3. EQUIPO DE OFICINA
|
| | 4. SEMOVIENTES
I —
| | 5. INVENTARIOS / MERCADERIAS
|
| 6 MAQUINARIA EQUIPO |
| |
SUBTOTAL USD | = ~ SUBTOTAL USD | —]
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6.1.3 DINERO EN EFECTIVO, EN
BANCOS Y EN OTROS

Todos los valores se reportaran en délares. Si los valores en la cuenta o en efectivo estan en otra moneda, se debera realizar la
valoracién al tipo de cambio a la fecha.

PAIS DONDE SE LOCALIZA TIPO DE CUENTA N®. CUENTA INSTITUCION DEL SISTEMA FINANCIERO SALDO A LA FECHA DE
EL EFECTIVO (ahorros / corriente) LA DECLARACION
UsD
| I

SUBTOTAL USD

6.1.4 INVERSIONES

Referencia (F) TIPO DE INVERSION: depsitos a plazos, pdlizas, fondos de inversion y fideicomiso, acciones y participaciones, etc

PAIS DONDE SE LOCALIZA LA TIPO DE INVERSION FECHA DE INVERSION MONTO DE
INVERSION (Referencia F) INSTITUCION DONDE SE REALIZA LA INVERSION (afo-mes-dia) INVERSION
uso
SUBTOTAL USD

[
\it& CREDITOS POR COBRAR

Detalle la lista do créditos por cobrar, con indicacién de su monto, la identificacién de los deudores y de las garantias otorgadas a favor suyo

| Referencia (G) TIPO DE GARANTIA: pagaré, letra de cambio, contrato, prenda, etc

N® DE CEDULA,
PASAPORTE
O DEL RUC DEL DEUDOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL

GARANTIA
(Referencia G)

VALOR
usp

L

SUBTOTAL USD

" 6.1.6 TOTAL DE ACTIVOS

SUMATORIA DE LOS NUMERALES 6.1.146.1.2.1+46.1 2.2+6.1.3+6.1.4+6.1.5 USD

6.2 PASIVOS

6.2.1  DEsGLOSE DE DEUDAS
CONTRAIDAS

haberlas.

Detalle la lista de obligaciones por pagar, con el nombre o razén social del acreedor, los respectivos valores y garantias de cada obligacion de
Referencia (H) TIPO DE CREDITO: hipotecario, prendario, personal, tarjeta de crédito, etc.

[ TIPO DE CREDITO
Referencia H)

PAIS DONDE SE LOCALIZA
EL CREDITO

NOMBRE DELACREEDOR

VALOR ADEUDADO
(V)

SUBTOTAL USD

RESULTADO NUMERAL 6.2.1

uso

[7. PATRIMONIO

TOTAL DE ACTIVOS

UsSD

TOTAL DE PASIVOS

Usb

TOTAL DE PATRIMONIO _USD

Diferencia entre activos y pasivos

8. DETALLE DE TARJETAS DE CREDITO
El detalle de las tarjetas de crédito incluird el nimero de la tarjeta, fecha de expedicién, valor maximo de crédito otorgado.
[
| EMISOR NUMERO DE LA TARJETA FECHA DE EXPEDICION CUPO DE CREDITO
| OTORGADO USD
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Rev.: 1.0 — [fecha elab]

Inicio Docentes aptos para cambio de categoria o de dedicacion. AREA:
ADMINISTRATIVA

Fin Legalizacién y comunicacion del cambio de categoria o de RRHH

dedicacion
OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO
DE DOCENTE

FUNCION:
ADMINISTRATIV
A

COD: PA-
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Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)

Inicio Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento AREA:
Fin o de contrato para personal docente no titular ADMINISTRATI
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de VA
docente titular, de contrato ocasional y la gestidn interna del RRHH
docente por contrato por servicios profesionales
UNIDAD DE
No. | ACTIVIDAD TRABAJO
1 OBIJETIVO
Estandarizar los pasos secuenciales que deben realizar para otorgar
nombramiento o contrato a un docente seleccionado para titular y
no titular respectivamente
2 ALCANCE
Aplicable para aquellos docentes que aspiran obtener un
nombramiento como docente titular y no titular dentro del
escalafén docente
3 RESPONSABILIDADES
Comisién Académica
e Validar mediante el reglamento vigente de escalafén quien
0 quienes estan aptos para nombramiento y/o contrato
docente.
e Realizar y emitir las actas y documentos soportes de los
docentes con nombramiento y contrato para docentes no
titulares.
Director de Recursos Humanos
e Disponer las actividades pertinentes en cuanto a las
gestiones con los justificativos que sustenta la seleccidn
para nombramiento y contrato.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
emision: Pagina 1
Verdnica Suarez Matamoros Ing. Gina Acosta Nuiiez 29/05/2014

Egresada Ing. en Sistemas
Computacionales

Asistente de Recursos Humanos Ing. Guillermo Medina Acuria

Director de Recursos Humanos




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO
DE DOCENTE

A

FUNCION:
ADMINISTRATIV

2013)

COD: PA-
NOMCON
Rev.: 1.0 —(20-11-

Inicio
Fin

Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento
o de contrato para personal docente no titular

Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de
docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del
docente por contrato por servicios profesionales

AREA:
ADMINISTRATI
VA

RRHH

Rector
e Autorizar mediante oficio y la documentacién adjunta el
tramite correspondiente.

Asistente de Recursos Humanos
e Asignar la partida correspondiente al docente seleccionado
para nombramiento en el Sistema de Administracion
Financiera (eSIPREN).
e Elaborar los contratos ocasionales y  por servicios
profesionales; y, gestionar la legalizacién de los mismos.

Ministerio de Economia y Finanzas

e Aprobar las respectivas reformas webs y asignacion de
partida para nombramiento

Secretaria de Recursos Humanos

e Elaborar las acciones de personal de docente con
nombramiento.

Administradora de Némina

e Activa en los sistemas informaticos a los docentes
seleccionados

POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL

gg) Planificacion del Talento Humano para Distributivos de
Remuneraciones

Art. 149 de la LOES.- Tipos de profesores o profesoras y tiempo
de dedicacion.- Los profesores o profesoras e investigadores o
investigadoras serdn: titulares, invitados, ocasionales u
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Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento
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Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de
docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del
docente por contrato por servicios profesionales

AREA:
ADMINISTRATI
VA

RRHH

honorarios.

Los profesores titulares podran ser principales, agregados o
auxiliares. El reglamento del sistema de carrera del profesor e
investigador regulara los requisitos y sus respectivos concursos.
El tiempo de dedicacién podra ser exclusiva o tiempo completo,
es decir, con cuarenta horas semanales; semiexclusiva o medio
tiempo, es decir, con veinte horas semanales; a tiempo parcial,
con menos de veinte horas semanales. Ningun profesor o
funcionario administrativo con dedicacidon exclusiva o tiempo
completo podra desempeiiar simultdneamente dos o mas cargos
de tiempo completo en el sistema educativo, en el sector publico
o en el sector privado. El Reglamento de Carrera y Escalaféon del
Profesor e Investigador del Sistema de Educacidon Superior.
normara esta clasificacion, estableciendo las limitaciones de los
profesores

articulo 9 de la LOSEP sobre pluriempleo; que menciona que se
concedera el permiso al servidor para el ejercicio de la docencia
en Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas,
Orquestas Sinfénicas y Conservatorios de Musica, siempre que el
ejercicio de la docencia lo permita y no interfiera con el
desempefio de la funcion publica y la totalidad de la jornada de
trabajo institucional

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

El ejercicio de funciones en el nivel jerarquico superior en el
sector publico y sus equivalentes en el sector privado, se
entendera como experiencia en gestion para efecto de aplicacion
de la ley y este reglamento

Articulo 141 [Reglamento Losep].- De Ila planificacién
institucional del talento humano.- Sobre la base de las politicas,

Elaborado Por:

Verdnica Suarez Matamoros Ing. Gina Acosta Nuiiez
Egresada Ing. en Sistemas Asistente de Recursos Humanos Ing. Guillermo Medina Acuria
Computacionales Director de Recursos Humanos

Revisado Por: Aprobado Por:

Fecha
emision: Pagina 3
29/05/2014




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO
DE DOCENTE

FUNCION:
ADMINISTRATIV
A

COD: PA-
NOMCON

Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)

Inicio
Fin
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AREA:
ADMINISTRATI
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normas e instrumentos del Ministerio de Relaciones
Laborales, las UATH, de conformidad con el plan estratégico
institucional, portafolio de productos, servicios, procesos, y
procedimientos disefiardn los lineamientos en que se
fundamentaran las  diferentes unidades o  procesos
administrativos, para la elaboracién de la planificacion del talento
humano necesario en cada una de ellas.

Posteriormente las UATH deberan remitir la informacién en el
término sefialado en el segundo inciso del articulo 56 de la
LOSEP, para la aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales.
La planificacion del talento humano se constituira en un
referente para los procesos de creacion de puestos, la
contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de
servicios profesionales, los convenios o contratos de pasantias o
practicas laborales, la supresion de puestos y demas
movimientos de personal, y se registraran en el sistema de
informaciéon que el Ministerio de Relaciones Laborales determine.

En cumplimiento de lo determinado en el tercer y cuarto inciso
del articulo 56 de la LOSEP esta disposicién no sera aplicable
para los miembros activos de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas, aquellas
sujetas al ambito de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas y
Gobiernos Autédnomos Descentralizados, sus entidades vy
regimenes especiales; sin embargo, las UATH de estas
instituciones registraran la creacién de puestos, la
contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de
servicios profesionales, los convenios o contratos de pasantias o
practicas laborales, la supresion de puestos y demas
movimientos de personal en el sistema de informacién que
el Ministerio de Relaciones Laborales determine y en el
Sistema Presupuestario de Remuneraciones y Némina eSIPREN
en los casos que corresponda.

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

Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las
Entidades del Sector Publico, enviaran al Ministerio de Relaciones
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AREA:
ADMINISTRATI
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i)

)

Laborales, la planificacion institucional del talento humano para
el afio siguiente para su aprobacién, la cual se presentara treinta
dias posteriores a la expedicidn de las Directrices Presupuestarias
para la Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

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

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, obligatoriamente tendran su propia
planificacion anual del talento humano, la que sera sometida a su
respectivo drgano legislativo

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

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

hh) Distributivos de Carga Horaria

e La aprobacién de los distributivos de carga horaria consiste en
validar, modificar y aprobar propuestas en instancias con
Comision Académica y el Honorable Consejo Universitario y como
lo predetermine el o los procedimientos de Distribucién de la
Carga horaria docente

En el fase operativa de la Comisidon Académica en el proceso de
seleccidon para docente titular o no titular, se tendra como
delegado a un representante del Departamento de Recursos
Humanos o Unidad de Talento Humano.

La Documentacion complementaria y la solicitada en el
proceso de docente titular o de docente no titular es estricta
responsabilidad del aspirante presentarlo a la Unidad de
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kk)

1)

nn)

00)

Talento Humano en la gestidén de contratos o de acciones de
personal por nombramiento ; y a las instancias conforme
sefiale el reglamento de escalafén del profesor investigador
vigente, la documentaciéon complementaria comprende:

9.  CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL
10. CONTROL PLURIEMPLEO

11. CONTROL NEPOTISMO

12. DECLARACION JURAMENTADA

La solicitudes de creacién de partida para nombramiento para
docentes titulares o de contratacion para personal docente no
titular deben estar motivadas y alineadas a los objetivos
operativos de la Unidad

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

mm)  La solicitud de creacién de partidas para nombramiento o

contrato que realizan las Unidades organizacionales con
respecto a sus docentes, es el requerimiento motivado que
hacen las unidades en los periodos de planificacién para el
siguiente periodo econdmico institucional

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

Las Unidades organizacionales favorecidas con los informes
aprobados para creacion de partida para docente titulares con
nombramiento o de docentes no titulares por contrato,
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Inicio Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento AREA:
Fin o de contrato para personal docente no titular ADMINISTRATI
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de VA
docente titular, de contrato ocasional y la gestidn interna del RRHH
docente por contrato por servicios profesionales
incorporaran en su planificacion, alineando lo resuelto en sus
objetivos operativos
pp) La Unidad de Talento Humano o quien haga las veces de ella
incorporara de igual forma en su planificacidn lo aprobado por
el Organo Colegiado Superior, para intervencién en los
procesos de seleccidn para nombramiento y contratacion
qq) La unidad de Talento Humano, en caso de encontrarse
inconforme con lo resuelto en el informe de factibilidad y en el
proceso de seleccion para docentes titulares para
nombramiento o docentes no titulares para contrato, realizara
un informe especial en base antecedentes, consideraciones y
conclusiones remitiéndolo a la maxima autoridad o delegado,
este informe no es vinculante a lo resuelto por las autoridades,
pero si indicativo; su Unico objetivo es hacer hincapié
técnicamente sobre consecuencias y las responsabilidades; el
no emitirlo significaria que esta de acuerdo con lo resuelto
rr) La Autorizacion para otorgar nombramiento (Accién de
personal) a personal docente titular o Contrato para personal
docente no titular, es la disposicién que el rector o delegado
dispone se realicen las gestiones una vez realizado el proceso
seglin como corresponda para seleccidon docente.
Nota: En medida de los cambios organizacionales con respecto a
denominaciones de cargos del procedimiento , estos se
actualizaran una vez aprobados por la entidad del Ramo (Ministerio
de Relaciones Laborales) tamizados en los indices de cargos via
estatutos por procesos, mientras tanto se mantendran vigentes.
5 PROCEDIMIENTO
Recibe mediante oficio de autorizacion del Rector, la Resolucidn DIRECTOR
51 del Organo Colegiado Superior con las actas respectivas de los RECURSOS
docentes aspirantes seleccionados para nombramiento y/o HUMANOS
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Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento
o de contrato para personal docente no titular

Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de
docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del
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5.2

5.3

5.4

contrato con su distribucién de carga horaria y la respectiva
disponibilidad presupuestaria; y, dispone de las actividades
correspondientes para la respectiva accion de personal y/o
contrato, si es nombramiento ir al paso 5.2 si es contrato al paso
5.8

Elabora la accién de personal de los docentes (seleccionado) con
nombramiento y legaliza la misma con: el Docente, Director de
Unidad de Talento Humano y Rector.

Nota 1: Para realizar la accion de personal se debe contemplar la
Disponibilidad Presupuestaria, El Oficio de Autorizacion del Rector y los
soportes del mencionado proceso que estipula el reglamento.

Nota 2: La distribucion de las acciones de personal se realiza al archivo
de carpeta personal del docente, copia al Docente (una vez aprobada la
reforma), al archivo que contiene las carpetas generales de acciones de
personal y al area de némina

Nota 3: Legaliza con Docente son su firma en el libro de Acciones de
personal (una vez asignado el docente en la partida presupuestaria
para nombramiento)

Ingresa los datos del docente con nombramiento en el Sistema
Institucional de Recursos Humanos y asigna la categoria vy
dedicacién en el formulario asignacién trabajador

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

Al. Procede a Crear la reforma describiendo un pequefio

detalle en el campo Descripcidn para la cabecera.

A2. Selecciona el tipo de reforma y régimen de los
docentes que van hacer afectados con Accidn de personal
de cambio de categoria y/o dedicacion.

A3. Se cargan los documentos del acto administrativo

SECRETARIA
DE RECURSOS
HUMANOS

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

. Resolucién Organo Colegiado Superior
e Disponibilidad Presupuestaria

e Accion de Personal

e Oficio de Autorizacion del Rector

A4. Se registran los datos del acto administrativo

Valida la Reforma Web de la transaccion realizada, siendo
afirmativa la validacién procede a comunicar el cédigo de reforma
para consulta del proceso enviando adjunto la copia de accién de
personal de tipo nombramiento.

Aprueba el registro de la asignacion de la categoria y/o dedicacion
en el formulario asignacion trabajador para docente titular con
nombramiento

Ingresa al docente con nombramiento en la plantilla de rol
correspondiente para que se proceda con el normal pago de sus
emolumentos mensuales. Ir al paso 5.14

Elabora el contrato respectivo del aspirante seleccionado como
docente no titular y legaliza el mismo con el docente, rector y visto
bueno de asesoria juridica

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

Nota 2: La distribucion del contrato se realiza al archivo de carpeta
personal del docente, copia al Docente (una vez aprobada la reforma),
al archivo que contiene las carpetas generales de los contratos y al area
de némina.

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

Ingresa los datos del docente no titular para contrato en el Sistema
Institucional de Recursos Humanos y asigna demas datos en el
formulario asignacién trabajador

Si el docente no titular es beneficiario de contrato por servicios
profesional ir al paso 5.16 y si es beneficiario para contrato

ADMINISTRAD
ORA DE
NOMINA

ASISTENTE DE
RECURSOS
HUMANOS
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docente titular, de contrato ocasional y la gestidn interna del RRHH
docente por contrato por servicios profesionales

ocasional Ingresa al Sistema de Administracion Financiera
[eSIPREN] en las opciones de reforma web escogiendo el ejercicio
econdmico correspondiente, realizando las siguientes tareas:
Al. Procede a Crear la reforma de contrato ocasional
describiendo un pequefio detalle en el campo Descripcion
para la cabecera.
A2. Selecciona el régimen y los servidores que van hacer
afectados con contrato ocasional
A3. Se cargan los documentos del contrato ocasional
. Resolucién Organo Colegiado Superior
. Disponibilidad Presupuestaria
e Contrato Ocasional
e Oficio de Autorizacion del Rector
A4. Se registran los datos del acto administrativo
Valida la Reforma Web de la transaccion realizada, siendo
5.11 | afirmativa la validacién procede a comunicar el cédigo de reforma ADMINISTRAD
para consulta del proceso enviando adjunto la copia de contrato M
docente ocasional. NOMINA
5.12 Aprueba el registro de los datos en el formulario asignacion
trabajador para el docente para contrato ocasional
5.13 Ingresa al docente por contrato ocasional en la plantilla de rol
correspondiente para que se proceda con el normal pago de sus
emolumentos mensuales
MINISTERIO DE
Aprueba las respectivas Reformas Web de docente con FINANZAS
5.14 | nombramiento o de contrato ocasional
ASISTENTE DE
Comunica la aprobacién de la Reforma Web de accion de personal RECURSOS
5.15 | por nombramiento o de contrato ocasional al Director de la HUMANOS
Unidad de talento Humano
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO
DE DOCENTE

FUNCION:
ADMINISTRATIV
A

COD: PA-
NOMCON

Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)

Inicio Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento AREA:

Fin o de contrato para personal docente no titular ADMINISTRATI
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de VA
docente titular, de contrato ocasional y la gestidn interna del RRHH
docente por contrato por servicios profesionales

Aprueba el registro de los datos en el formulario asignacién | ADMINISTRAD
5.16 | trabajador para el docente para contrato de servicios profesionales ORA DE
NOMINA
Ingresa al docente por contrato por servicios profesionales en la
5.17 | plantilla de rol correspondiente para que se proceda con el normal
pago de sus emolumentos mensuales.
6 ANEXOS DE DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA:
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FUNCION:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI ’/:D'V”N'STRAT'V

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO COD: PA-

DE DOCENTE NOMCON
Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)
Inicio Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento AREA:
Fin o de contrato para personal docente no titular ADMINISTRATI
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de VA
docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del RRHH

docente por contrato por servicios profesionales

01_ CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL

LR RN &5
L8,

Republica del E (:u;\d()r\

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE NO TENER IMPEDIMENTO LEGAL PARA EL INGRESO Y
DESEMPENO DE UN CARGO, PUESTO, FUNCION O DIGNIDAD EN EL SECTOR PUBLICO

N® 1402056

Quito

Seior (a
Ministro (a) de Relaciones Laborales
P

or (a) Ministro (a)
y, Y ) 1 de 1
t ted nficr certificacior 1 la const A weng
I para I le un cargo. puest v nidad ¢ ibli
Declare ! cuentro i nin las inhabilidades, prohibi impedimentos
s « S Pub lemds normati | 1S sigui
I
{ P
* Ne¢
Mo t A 1 LOS
D nt { 1 k
d I Ar er )SET
L [} la I ¢
A de la LOSIE t Sk
r | !
Estado: » d ncia pet
Xua (A It
ral
Hat 1
OSEF \r I C T SEF
H " . i
(Ar
D LLOSI Ik

Ademis declaro bajo juramento que no recibo pension de jubilado o retirado de acuerdo a las Leyes de Seguridad Social

Es todo cuanto puedo afirmar en honor a la verdad. En caso de forzar, falsificar, modificar, alterar o introducir cualquier

correccion al presente documento, asumo ticitamente las responsabilidades y sanciones determinadas por Ia ley

\tent
I\ A
Observaciones:(es d
Especie Valorada
Us $ 2.00
(dos délares)
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FUNCION:
ps ADMINISTRATIV
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI A
PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO COD: PA
DE DOCENTE NOMCON
Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)
Inicio Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento AREA:
Fin o de contrato para personal docente no titular ADMINISTRATI
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de VA
docente titular, de contrato ocasional y la gestidn interna del RRHH
docente por contrato por servicios profesionales
‘r
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES i ‘
X
OFICIO MRL-DSG-2012-3989228
Guayaquil, 16 de Julio de 2012
Senor (a) (ita)
GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA
Presente
De mi consideracion:
En atencién a su solicitud de certificacién de no tener impedimento legal para ejercer cargo, puesto, funcién, dignidad
en el sector publico No.1402056 de 16 de Julio de 2012 y revisando los archivos que actualmente posee este
Ministerio, CERTIFICO: que el (la) sefor (a)(ita), GUADALUPE VARGAS MARIANA ESPERANZA con cédula de
ciudadania No. 0601527245, NO consta registrado (a) con impedimento legal para el desempefio de cargo, puesto,
funcion, dignidad en el sector publico
Atentamente,
Ab. Pablo Salinas Jaramillo
DIRECTOR DE SECRETARIA GENERAL - MRL
MARTHA TANDAZO
FIRMA RESPONSABLE
Cualquier alteracion o enmendadura, invalida el presente certificado. VALIDO POR 30 DIAS A PARTIR DE SU EMISION
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FUNCION:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI QDM'N'STRAT'V

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO

COD: PA-
DE DOCENTE

NOMCON
Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)

Inicio Docentes seleccionados para accidn de personal de nombramiento AREA:
Fin o de contrato para personal docente no titular ADMINISTRATI
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de VA

docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del
docente por contrato por servicios profesionales

RRHH

02_CONTROL DE PLURIEMPLEO

(LR

Republica del Ecuador N“ 0191669
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
CONTROL PLURIEMPLEO
NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Este formulario se utilizard para dar cumplimiento a lo dispuesto en e

ticulo 12 de
Servicio Piblico, bajo la responsabilidad de la Unidad de Administracién de Talento Humano de la Entidad

Art. 12. ibicion de Pluriempleo.- Ninguna persona desempeiiard, al mismo tiempo, mds de un puesto o cargo piiblico, ya sea que se encuentre ejerciendo una representaciin
de eleccion popular o cualquier otra funcion piiblica. Se exceptiia de esta prohibicion a las y los docentes de Universidades y Escuelas Politécnicas Piiblicas y Pr alment
reconacidas, siempre que el ejercicio de la docencia rmita y no interfiera con el desempeio de la funcion publica. Igual excepeion se aplicard a los miisico fesionales de las

mpeiiar la misica. Adic

nismos similares del sector piiblico. Para s excepciona-

ales, las Juntas Parroquiales, no serd incompatible con

o servidor piiblico de carrera que
are ele

res el periodo de tiem ara el cual fue electo, bastando al
efecto la notificacion piiblica que spondientes y in de las impugn,

Nombres y Apellidos del declarante [¥ogiono \&;qu on2a (uadalupe Vargay C.C Ce

Ud. ejerce la dignidad de diputado, asambleista, concejal, consejero o miembro de junta parroquial?

I'rabaja en Institucién o Entidad Pablica? SI NO

Institucion Unidad o Proceso

Puesto que desempena

Contrato con relacion de dependencia SI NO

Trabaja en Institucion de derecho privado, cuyo capital social, patrimonio, fondo o participacion esté integrado
en el cincuenta por ciento 0 mas por instituciones del Estado o recursos publicos? SI " NO
Modalidad o Régimen Laboral: Ley Orgdnica del Servicio Piblico, Contrato Colectivo, Cédigo Civil, Ley de
Compaiias, Estatuto de la Sociedad.

Ley Orgénica del Servicio Publico Cadigo del Trabajo: Contrato Colectivo
Ley Organica del Servicio Exterior Contrato de Serv. Ocasionales Ley Orgdnica del
Ley de Carrera Docente y Escalafon del Servicio Piblico
Magisterio Nacional Contrato de Servicios Profesionales o
Ley de Personal de las Fuerzas Armadas z \PC““‘I“‘I . I
. ontrato de Consultoria
Ley de Personal de la Policia Nacional
. Otro

Codigo del Trabajo: Individual

Trabaja en OTRA Institucion o Entidad Publi v SI NO

Institucion ”"“t’ ad None "Fee 1caea Bufomant ™ Unidad o Proceso € aeemerio

Modalidad o Régimen Laboral

/" Ley Orgdnica del Servicio Publico Cédigo del Trabajo: Individual

Ley Orgénica del Servicio Exterior Codigo del Trabajo: Contrato Colectivo
Ley de Carrera Docente y Escalafon del Contrato de Serv. Ocasionales Ley Organica del
Magisterio Nacional Servicio Publico
Ley de Personal de las Fuerzas Armadas Otro

Ley de Personal de la Policia Nacional

Declaro que la informacion consignada es veridica y me sujeto a su comprobacion en caso de ser necesario,
diandome por enterado que cualquie

dato falso serd motivo suficiente-para no ser aceptado como servidor pablico.

o destituido, sin perjuicio de las acciones legales respectivas %

f. [\'ﬁqggzs\q;,d_wwxu'
DECLARANTE
" INFORME DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
CONCLUSIONES

f. Fecha:

RESP. UNIDAD DE TALENTO HUMANO Especie Valorada USD $ 2.00
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI A

FUNCION:
ADMINISTRATIV

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO COD: PA-
DE DOCENTE NOMCON

2013)

Rev.: 1.0 —(20-11-

docente por contrato por servicios profesionales

Inicio Docentes seleccionados para accién de personal de nombramiento AREA:

Fin o de contrato para personal docente no titular ADMINISTRATI
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de VA
docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del RRHH

03_CONTROL NEPOTISMO

ATRITEITA >

Republica del Ecuador

MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES N° 0277585

CONTROL DE NEPOTISMO E INCOMPATIBILIDAD POR PARENTESCO

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Este formulario se utilizard para dar camplimiento a lo dispuesto en los articulos 6 y 7 de 1a Ley
Orgéanica del Servicio Pablico, bajo la responsabilidad de la Direccién de Administracién del

Talento Humano de la entidad

Nombres y Apellidos del declarante (*loe.o S ssuda C.CE (AP
Institucion _ (U n sdod Extpml d My logg
Unidad o Proceso Cienc Ao Salyd.,

1.- Relacion con la Autoridad Nominadora (a nivel nacional)

Nombre de la Autoridad Nominadora _Jela 3 ¢ . H )

Titulo del Puesto __¢ 2

Tene parentesco con la Autoridad Nominadora SI NO ¥

Si tiene parentesco declare en qué grado

a) Parentesco por consanguinidad b) Parentesco por afinidad
Abuelo/a Cunado/a
Hermano/a Nuera
Hijo/a Suegro/a
Nieto/a Yerno
Padre o Madre
Sobrino/a c) Conviviente
TI'o/a Conyuge

2.- Nepotismo en la misma Institucion
I'rabaja en la Institucion un familiar suyo SI NO (¢
Nombres y apellidos del Pariente

En qué unidad o Proceso Fitulo del Puesto

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

a) Parentesco por consanguinidad b) Parentesco por afinidad
Abuelo/a Cuiado/a
Hermano/a Nuera
Hijo/a Suegro/a
Nieto/a Yerno
Padre 0 Madre
Sobrino/a c) Conviviente
I'o/a Conyuge
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha
emision: Pagina 15
Verdnica Suarez Matamoros Ing. Gina Acosta Nuiiez 29/05/2014
Egresada Ing. en Sistemas Asistente de Recursos Humanos Ing. Guillermo Medina Acuria
Computacionales Director de Recursos Humanos




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO
DE DOCENTE

FUNCION:
ADMINISTRATIV
A

COD: PA-
NOMCON

Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)

Docentes seleccionados para accidn de personal de nombramiento
o de contrato para personal docente no titular

Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de
docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del
docente por contrato por servicios profesionales

Inicio
Fin

AREA:
ADMINISTRATI
VA

RRHH

04_DECLARACION PATRIMONIAL

FORMULARIO PARA LA DECLARACION PATRIMONIAL JURADA

www.contraloria.gob.ec

1. IDENTIFICACION DE LA DECLARACION = . -

1.1 TIPO DE DECLARACION N Tnicio de Gestion |

[[2. IDENTIFICACION DEL DECLARANTE 3 B

Potgacs ||

2.2 Apellidos y Nombres Compietos 2.3 Nacionaligad

0918808940
ARIAS CHUMANA WASHINGTON LUIS

Fin de la Gestion J - =F
Ll e — J

ECUATORIANA

Divorciado

[Z7Nomero do CaduiaT Pasapors
Soves | | o | |

2.4 Estado Ol ‘] T o= [

Viudo J Unién de hecho ]

3. DATOS DEL DOMICILIO DEL DECLARANTE

[31Cudad ~ [ Milagro T32 Direcaion Domiciiana

1

[ 734 Correo Eiectr

[33 Terdfons der DomiaiiG
(R

42 Apelidos y Nombros Compietos del (o 1a) Conyuge o Gonviviente |

J

4.7 Namero e Cédula/ Pasaporte
473 Acividad Econbmica ST ] [ NO__ | | #4Cagoy Lugarde Trabaio I
45 Separacion de Bienes N NO | | 46 Liqudacion de Sociedad Conyugal | 81 | | NO_ | | —]
5. DATOS INSTITUCIONALES o - . N
‘ NOMBRE INSTITUCION CARGO / FUNCION S (ERRIOT0 st PROVINCIA | CIUDAD
| DESDE (afo-mes-dia) STA(e ) |
[Unversiaad Estatarde Wilmgre | Goornader | - — Ferer i
L — . (] = 1 | J
[(6. INFORMACION PATRIMONIAL D = e
6.1 ACTIVOS

Referencia (A) TIPO DE BIEN: casa, departamento. terreno, oficina, local comercial, propiedad rural, etc

Referencia (B) VALOR DEL BIEN. en ningun caso el valor del bien puede ser menor al avaluo comercial municipal. Si se trata de
derechos y Acciones, el valor sera equivalente al porcentaje de participaci

i6n
Referencia (C) No. DE PREDIO: Es el nimero o clave catastral asignado por el Municipio en la carta de pago del impuesto predial

[ 6.1.1 BIENES INMUEBLES

—— = .
TIPO DE BIEN | FECHA

UBICACION N* DE PREDIO VALOR
(Rooroncam | Totorencia®y | OECHIEN
PAIS PROVINCIA CIUDAD DIRECCION ADQUISICION
\
— S — —
| Sy {
e R —
| SUBTOTAL USD
Referencia = C) TIPO DE VEHICULO: tomévil, camioneta, camion, etc
Reteronda | 6.1.2 BIENES MUEBLES (D) NUMERO DE PLAGA: on caso e us of vahiculd o s#ié matriculado, deberd ingresar el nimero de chasis
Referencia (E) VALOR DEL BIEN: anotar el valor de acuerdo al valor comercial de mercado (en caso de vehiculos el valor no sera inferior al de la atricula)
| 6.1.2.1 VEHICULOS 6.1.2.2 OTROS BIENES MUEBLES J
I VALOR DEL

TIPO DE BIEN

VALOR DEL BIEN
S

IDENTIFICACION DEL VEHICULO
PO |
(Referencia C) NOMERO DEPLACA | : : Us
O MAT 7 .. . (Referencia E)

MARCA 1. OBRAS DE ARTE, JOYAS,

COLECCIONES

BIEN USD
(Referencia E)

2. MENAJE DE CASA

EQUIPO DE OFICINA

4. SEMOVIENTES

|
| 5. nvenTarios s mercadeRias

| 6 MAQUINARIA EQUIPO
C ~ SUBTOTAL USD

SUBTOTAL USD

Ing. Guillermo Medina Acuria
Director de Recursos Humanos

Egresada Ing. en Sistemas Asistente de Recursos Humanos

Computacionales
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FUNCION:

ADMINISTRATIV
A

PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE CONTRATO Y NOMBRAMIENTO
DE DOCENTE

COD: PA-
NOMCON

Rev.: 1.0 —(20-11-
2013)

Inicio Docentes seleccionados para accidn de personal de nombramiento
Fin o de contrato para personal docente no titular
Comunicacion de aprobacion de reforma para nombramiento de

AREA:
ADMINISTRATI
VA

docente titular, de contrato ocasional y la gestion interna del
docente por contrato por servicios profesionales

RRHH

[6:1.3 DINERO EN EFECTIVO, EN Todos los valores
| BANCOS Y EN OTROS valoracion al tpo

reportaran en dblares. Si los valores en la cuenta o en efectivo estan en otra moneda, se deberd realizar la
cambio a la fecha.

, [ )
PAIS DONDE SE LOCALIZA TIPO DE CUENTA N*. CUENTA INSTITUCION DEL SISTEMA FINANCIERO
EL EFECTIVO (ahorros / corriente)

SUBTOTAL USD |

|
S — 1

6.1.4 INVERSIONES | Referencia (F) TIPO DE INVERSION: depdsitos a plazos. pdiizas, fondos de inversién y fideicomiso, acciones y participaciones, etc

- e - - TR .

PAIS DONDE SE LOCALIZA LA TIPO DE INVERSION FECHA DE INVERSION MONTO DE

INVERSION (Referencia 7 INSTITUCION DONDE SE REALIZA LA INVERSION (aho-mes-dia) INVERSION

uso
I — — — N — - f —
R |
SUBTOTAL USD

7] Dotallo ta ista do o los deudoras y de las garantias otorgadas a favor suyo
Referencia (G| tra de can d, etc

NOMBRE O RAZON SOCIAL GARANTIA VALOR
(Referencia G usd

e — T T

SUBTOTAL USD

6.1.6 TOTAL DE ACTIVOS SUMATORIA DE LOS NUMERALES 6.1176.1 2146 122:613:6.1.416.15 UsD

[62 Pasivos

/08 valores y garantias de cada obligacion de
e crédito, etc

6.2.1 Dé;éL;S; DE DEUDA 7| Detale la iista de obligaciones por pagar. con el nombre o ¢
CONTRAIDAS haberias. Referencia (H) TIPO DE CREDITO: hip

DITO | PAIS DONDE SE LOCALIZA NOMBRE DELACREEDOR | VALOR ADEUDADO
| EL CREDITO _

= —

SUBTOTAL USD |

RESULTADO NUMERAL 621 USD

— E— e - T
[7.PATRIMONIO = = — -
TOTAL DE ACTIVOS
TOTAL DE PASIVOS S
_TOTAL DE PATRIMONIO _USD Diferencia entre activos y pasivos
[ 8.DETALLE DE TARJETAS DE CREDITO B .
El detalle de las tarjetas de crédito incluira el nimero de la tarjeta. fecha de expedicién, valor maximo de crédito otorgado
EMISOR NUMERO DE LA TARJETA FECHA DE EXPEDICION CUPO DE
— - | R — L CTOR
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FUNCION:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI | M >TFAT
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL COD: PA-
NO DOCENTE ANTREM
Rev.: 1.0 -
[03/12/2013]
Inicio Pasos previos del concurso y convocatoria AREA:
ADMINISTRA
Fin Declaracion del Ganador o Ganadora del concurso TIVA
RRHH
UNIDAD
No. | ACTIVIDAD DE
TRABAJO

1 OBIJETIVO

Normar los pasos a seguir para el reclutamiento y seleccién de
personal no docente.

2 | ALCANCE

Aplicable para el personal de régimen LOSEP cuyos aspirantes
postulan por un cargo vacante para nombramiento bajo la norma
sustitutiva de reclutamiento y seleccion.

3 RESPONSABILIDADES

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

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

Realiza la convocatoria fundamentado en las bases del
concurso del puesto vacante

Fija la fecha maxima de la postulacion para que los
aspirantes apliquen al concurso de mérito y oposicién
Registra las apelaciones en la plataforma electréonica para
consulta de los aspirantes

Registra los resultados en la pagina web (plataforma
electronica) el reporte de Calificacion de pruebas de
conocimientos técnicos para consulta de los aspirantes y lo
legaliza con el responsable de la UATH institucional.

Elabora el reporte de Calificaciones de las pruebas de
conocimientos técnico mds apelacién y legaliza con el
representante de la UATH y entregado al Tribunal de
Meéritos y Oposicion.

Envia el reporte Calificacién de pruebas de conocimientos
técnicos legalizado al Tribunal de Méritos y Oposicion

Elaborado Por:

Verénica Suarez Matamoros
Egresada Ing. en Sistemas
Computacionales

Revisado Por: Aprobado Por:

Ing. Gina Acosta Nuiiez
Asistente de Recursos Humanos

Ing. Guillermo Medina Acuria
Director de Recursos Humanos

Fecha emision:
29/05/2014
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FUNCION:

P ADMINISTRATI
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS UNEMI VA
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL COD: PA-
NO DOCENTE ANTREM
Rev.: 1.0 -
[03/12/2013]
Inicio Pasos previos del concurso y convocatoria AREA:
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Elabora el reporte de Calificaciones de las pruebas de
conocimientos técnico mds apelacién y legaliza con el
representante de la UATH y entregado al Tribunal de
Meéritos y Oposicion.

Elabora en la plataforma electrénica el reporte Puntaje de
evaluacidon de pruebas psicométricas y entrevistas para
consulta de los aspirantes

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

Analiza y compara la informacidn presentada con la

consignada en la “hoja de vida” elaborando un informe
técnico
Envia el informe técnico al Tribunal de Méritos y Oposicién

Emite las impugnaciones y documentacidon de sustento al
tribunal de méritos y oposicion
Prepara la documentacién
reclutamiento y seleccion

relativa del proceso de

ASPIRANTES

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

Realiza las pruebas de conocimiento técnicos que superaron
la verificacion de postulaciones y de apelaciones y se
califican en un méaximo de cinco dias habiles a partir de la
rendicion de las pruebas

Realiza las pruebas psicométricas y las entrevistas

Presentan la documentacion pertinente y notariada segun
corresponde para analisis con respecto a la hoja de vida
registrada

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPSICION
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e Realiza wuna verificacion de postulacién automatica
convalidando los requisitos del puesto establecidos por la
UATH institucional con las hojas de vida de los y las
aspirante registradas electronicamente en la plataforma
web
* Genera el listado determinando los casos de coincidencia
con los requisitos del puesto establecido por la UATH
institucional
e Realiza una verificacién manual en base a la generacién del
listado, generando un reporte de Verificacion de
Postulaciones y se lo legaliza
¢ Resuelve la impugnacion mediante el Acta de Oposicidn,
decisién que sera considerada como definitiva e inapelable
e Elabora el acta final que contenga los puntajes finales
alcanzados (ANEXOO007), declara ganadora o ganador del
concurso a la o el aspirante que haya obtenido el mayor
puntaje final y haya sido declarado idéneo para el ejercicio
del puesto publico.
TRIBUNAL DE APELACIONES
e Resuelve las apelaciones de postulacién legalizando en una
acta
¢ Resuelve las apelaciones mediante actas con los resultados
y comunica a la UATH para su registro en la plataforma
electronicay consulta de los aspirantes
¢ Resuelve las apelaciones mediante actas con los resultados
y comunica a la UATH para su registro en la plataforma
electronicay consulta de los aspirantes
INSTITUTO DE LA MERITOCRACIA
e Verifica la aplicaciéon de las disposiciones de la LOSEP, su
reglamento general y la norma sustitutiva
* Emite informe técnico dentro de los cincos dias habiles
luego de recibida la informacién
4 POLITICAS Y NORMAS DE CONTROL
PASOS PREVIOS AL CONCURSO
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Las bases del concurso se realizard en base a

La institucion antes de realizar un proceso de reclutamiento vy
seleccidn configurara los pasos previos para activar un concurso de
mérito y oposicién, como:

Tener actualizado el Manual de puestos o en su defecto el
manual genérico de puestos

Identificar los puestos vacantes que tengan su
financiamiento respectivo y legalmente vacantes

Definida la planificacién y cronograma general del concurso
de mérito y oposicion con los nimeros de puestos por
vacantes, fechas tentativas y la logistica necesaria para
desarrollo del proceso.

Banco de preguntas técnicas con sus respuestas y forma de
calificacion de forma reservada y las mismas no tendran

relacidn con labores especificas del puesto.

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

Serd integrado por:

1. Laautoridad nominadora o su delegada o delegado, quien lo
presidird

2. Quien ejerza la direccién o el responsable de la unidad a la
gue pertenece el puesto vacante, o su delegada o delegado

3. que tenga conocimientos sobre el puesto vacante

4. Quien ejerza la direccién de la UATH institucional, o su
delegada o delegado

5. Unrepresentante del CONADIS en caso de que al menos una
0 un aspirante tenga el carne de discapacidad

BASES DEL CONCURSO

los elementos

generales de la institucion y del puesto vacante segin el ANEXO 001
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CONVOCATORIA
Los dias maximos para la aplicaciéon de la convocatoria seran de 7
dias, pudiendo ampliarse el plazo.

Los medios de difusion para la convocatoria seran la propia
plataforma web del MRL, el portal web institucional, carteleras
institucionales, publicacidon en los periédicos de mayor circulacion
local o nacional, en universidades o extensiones de universidades de
la localidad o provincial y en otros medios alternativos segun
disponibilidad presupuestaria

DE LA APELACION DE LA POSTULACION

al siguiente dia habil de culminacién de periodo de registro de
apelacion por postulacion se conformara el tribunal de apelacion
(ANEXO 002).

El tribunal, analizara las apelaciones presentadas y se pronunciara
en dentro de dos dias habiles contados a partir de su conformacion
(ANEXO 004), el tribunal contard con dias adicionales en base al
siguiente cuadro.

Numero de apelaciones | Dias habiles adicionales
presentadas

Entre 50 a 100 1 dia adicional

Entre 101 a 150 2 dias adicionales

Entre 151 a 200 3 dias adicionales

Mas de 200 4 dias adicionales

DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTO TECNICO

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

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

El participante o aspirante para rendir las pruebas, debera presentar
el original de su documento de identificacion, sea: cédula o
pasaporte y entregar copia del documento de identificacion y el
certificado actualizado de no tener impedimento legal para el
ingreso y desempefiio de un puesto, cargo, funcidn o dignidad en el
sector publico emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales,
actualizado en original. En caso de no presentar se considerara fuera
del concurso.

DE LA APELACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

Se conformara el tribunal de apelaciones basado en el articulo 9 de
la norma Sustitutiva de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

El tribunal analizara las apelaciones presentadas y se pronunciara
dentro de los dos dias habiles (ANEXO 005) contados a partir del
vencimiento del periodo para la presentacion de las apelaciones

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

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

DEL RESULTADO DE LAS PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
El reporte “Resultado de las calificaciones de pruebas de
conocimientos técnicos mas apelaciéon” podra ser consultado por los
aspirante en la plataforma electrénica y contendra por lo menos:

* Listado definitivo de los

postulantes que deberan
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presentarse a las pruebas psicométricas u otros
procedimientos para la evaluacion de competencias
conductuales y la presentacion a entrevistas; y

Fecha, hora y lugar en que se realizaran las pruebas
psicométricas u otros procedimientos para la evaluacion de
competencias conductuales y las entrevistas. Entre Ia
publicacion del reporte “ resultado de las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos mas apelacion” y la
toma de las pruebas psicométricas, no podran pasar mas de
dos dias habiles; y entre la toma de estas pruebas y el inicio

de las entrevistas no podra pasar mas de un dia habil

DE LAS PRUEBAS PSICOMETRICAS

Las competencias conductuales seran calificadas sobre el nimero de
competencias descritas en las bases del concurso, mismas que seran
minimo tres y maximo cinco y se calificardn sobre treinta puntos

que equivaldran al 15% del puntaje final.

DE LOS FACTORES A SER VALORADOS EN LA ENTREVISTA

La valoracién serd sobre setenta puntos que equivaldran al 35% del

puntaje final

Factores % de equivalencia con respecto al
puntaje final

Instruccion formal requerida 3%

Experiencia 3%

Capacitacion 3%

Competencias técnicas 11.5%

Competencias conductuales 14.5%

DEL REGISTRO DE LA INFORMACION RECABADA EN LA ENTREVISTA
Se registrard en algin medio de grabacién de audio o video con
audio, adicionalmente, el tribunal de Méritos y Oposicion llenara el
formulario “Informacidn y calificacién de la entrevista” por cada uno

de los postulantes
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DEL PROCEDIMIENTO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA

Se la realizara de la siguiente manera:
a) La maxima autoridad o su delegado(a) se encargara de la
calificacion de la instruccién formal, experiencia vy
capacitacién

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

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

Concluida la entrevista, cada uno de los miembros del tribunal de
Méritos y Oposicidn, consignara la calificacion a cada uno de los
factores evaluados durante la entrevista en el formulario individual
“Informacidn vy calificacion de la entrevista” y se registrard en la
plataforma electrénica a fin de que las y los postulantes puedan
ingresar oportunamente a realizar la consulta de sus calificaciones.

El formulario individual “Informacidn y calificacion de la entrevista”
debera ser impreso y firmado por cada uno de los miembros del
Tribunal de Méritos y Oposicion.

DE LAS APELACIONES A LAS CALIFICACIONES A LAS PRUEBAS
PSICOMETRICAS Y ENTREVISTA

La plataforma electrénica, Unicamente aceptara las apelaciones
presentadas dentro del término de dos dias habiles, posterior a la
publicacion de los resultados

DEL REPORTE PUNTAJE FINAL

En el reporte Puntaje final se registra el puntaje final conformado de
acuerdo a lo establecido en el articulo 38 de la norma sustitutiva de
reclutamiento y seleccion, una vez realizado el registro en la
plataforma electrénica, el sistema enviara un mensaje de
informacidén a las y los aspirantes para las consultas respectivas de
sus calificaciones.
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El reporte se ordenara de forma descendentes, el mismo que sera
impreso y firmado por todos los miembros del tribunal de mérito y
oposicion y de apelaciones, manteniéndolo en custodia de la UATH
institucional.

DE LA IMPUGNACION

La impugnacidn podrd realizarse durante dos dias habiles,
posteriores a la publicacidn de resultados, para este efecto las y los
interesados en impugnar deberan adjunta todas las pruebas de
cargo que consideren necesarias

El tribunal de méritos y oposicion una vez receptada la
documentacion de impugnacidén en caso de ser necesario notificara
al impugnado para que realice las pruebas de descargo, la
resolucidn que adopte el tribunal serd definitiva e inapelable y para
ello contara con dos dias habiles para resolver la impugnacion

PREPARACION DE
MERITOCRACIA

DOCUMENTACION Y ENVIO A LA

Previo la declaratoria del ganador, se remitira al Instituto Nacional
de la Meritocracia la siguiente documentacién relativa al proceso:

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

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

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

¢ Modelo de las preguntas, respuestas y valoracidon de cada
pregunta de las entrevistas.

¢ De los aspirantes con los mas altos puntajes en un nimero
de hasta cinco, se remitiran:

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

En caso de que entre los cinco mejores aspirantes sea
persona con discapacidad, carné del CONADIS

Documentacion de respaldo del proceso del compromiso
de renunciar a percibir el Bono Joaquin Gallegos Lara o
de Desarrollo Humano en caso de que se le declare
ganador del concurso;

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

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

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

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

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

DEL INSTITUTO DE LA MERITOCRACIA

Verificara y controlara la aplicacidn de las disposiciones contenidas
en la LOSE, su reglamento General y la presente norma y, dentro de
los cinco dias habiles luego de recibida la informacion emitira el
informe correspondiente. En el caso de realizarse un concurso con
mas de 25 posiciones vacantes simultdneamente, la institucion
respectiva debera esperar 1 dia habil para ingresar las siguientes
veinticinco y asi sucesivamente hasta completar la totalidad de las
posiciones vacantes conforme el siguiente cuadro
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Umero de ingresos de
concursos simultaneos para
revision del INM

Dias habiles adicionales

De 25a 50 1 dia adicional

De 51a80 2 dias adicionales
De 81a110 3 dias adicionales
De 111 a 150 4 dias adicionales
Mas de 150 5 dias adicionales
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5 PROCEDIMIENTO
5.1 Identifica las vacantes de puestos para concursos verificando que
SECRETARIA DE
tenga definido el perfil en el manual de puestos institucionales o RecuRsos
manual genérico institucional.
5.2 Elabora la planificacidon y el cronograma general del concurso de
mérito y oposicidn
DIRECTOR
Envia para sus observaciones o la respectiva autorizacidon para el RECURSOS
53 HUMANOS
desarrollo del concurso
5.4 Autoriza se realice el o los concurso de mérito y oposicidn RECTOR
5.5 | Conforma el tribunal de Méritos y Oposicién que serd el responsable | SERErARADE
de las fases del concurso HumaNoeS
56 Realiza la convocatoria fundamentado en las bases del concurso del
' puesto vacante
57 Fija la fecha maxima de la postulacién para que los aspirantes
' apliquen al concurso de mérito y oposicién
58 Aplican en el puesto del concurso de méritos y oposicion de su
' interés mediante la plataforma web del MRL registrando su hoja de ASPIRANTES
vida.
59 Realiza una verificacion de postulacién automatica convalidando los
' requisitos del puesto establecidos por la UATH institucional con las TRIBUNAL DE
. MERITOS Y
hojas de vida de los y las aspirante registradas electrénicamente en 0OPOSICION
la plataforma web
510 Genera el listado determinando los casos de coincidencia con los

requisitos del puesto establecido por la UATH institucional
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5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

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

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

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

Inicia las apelaciones de la verificacion de postulaciones mediante la
plataforma tecnoldgica, dentro de dos dias habiles a posterior a la
notificacion de la calificacion y terminacion de la verificacién de
postulaciones

Resuelve las apelaciones de postulacién legalizando en una acta

Registra las apelaciones en la plataforma electréonica para consulta
de los aspirantes

Realiza las pruebas de conocimiento técnicos que superaron la
verificacion de postulaciones y de apelaciones y se califican en un
maximo de cinco dias habiles a partir de la rendicién de las pruebas

Registra los resultados en la pagina web (plataforma electrdnica) el
reporte de Calificacion de pruebas de conocimientos técnicos para
consulta de los aspirantes y lo legaliza con el responsable de la UATH
institucional.

Envia el reporte Calificacion de pruebas de conocimientos técnicos
legalizado al Tribunal de Méritos y Oposicion.

Apelan el puntaje alcanzado en las pruebas de conocimiento técnico
directamente en la plataforma tecnoldgica dentro de los dos dias
habiles posteriores a la publicacion de las calificaciones

ASPIRANTES

TRIBUNAL DE
APELACIONES

SECRETARIA DE
RECURSOS
HUMANOS

ASPIRANTES

SECRETARIA DE
RECURSOS
HUMANOS

ASPIRANTES
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5.19 | Resuelve las apelaciones mediante actas con los resultados y
comunica a la UATH para su registro en la plataforma electrénica y
consulta de los aspirantes

5.20 | Elabora el reporte de Calificaciones de las pruebas de conocimientos
técnico mas apelacion y legaliza con el representante de la UATH vy
entregado al Tribunal de Méritos y Oposicion.

5.21 | Realiza las pruebas psicométricas y las entrevistas los que superaron
las pruebas de conocimientos técnico mds apelacion

5.22 | Elabora en la plataforma electrénica el reporte Puntaje de
evaluacion de pruebas psicométricas y entrevistas para consulta de
los aspirantes

5.23 | Apelan la calificacién de las pruebas psicométricas en la plataforma
electronica dentro de los dos dias habiles, posteriores a la
publicacion de la evaluacion de las pruebas psicométricas y
entrevistas

524 | Resuelve las apelaciones mediante actas con los resultados vy

comunica a la UATH para su registro en la plataforma electrénica y
consulta de los aspirantes

Nota 1: En el caso de existir empates entre los aspirantes, el empate se
resolvera mediante una nueva entrevista que la realizara la autoridad
nominadora o su delegado. Su decisién sera definitiva e inapelable

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

Nota 1: Registrado los puntajes en la plataforma electrénica el sistema
enviara un mensaje de informacién a las y los aspirantes para la consulta
de las calificaciones obtenidas (ANEXO-007)

TRIBUNAL DE
APELACIONES

SECRETARIA
RECURSOS
HUMANOS

ASPIRANTE

SECRETARIA DE
RECURSOS
HUMANOS

ASPIRANTE

TRIBUNAL DE
APELACIONES

SECRETARIA DE
RECURSOS
HUMANOS
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5.26

5.27

5.28

5.29

5.30

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

Nota 3: En este reporte se incluird una comunicacion solicitando que las o
los aspirantes que hayan obtenido los mas altos puntajes final, hasta cinco
por cada puesto, dentro de los 3 dias habiles siguientes, presenten copias
a color de la cédula y papeleta de votacion , y los originales o copias
certificadas por notario publico de los titulos de formacidn, certificados de
capacitacion, certificados que acrediten su experiencia y mas documentos
que sustente el cumplimiento de la descripcidn y perfil de puesto que
postularon

Analiza y compara la informacién presentada con la consignada en la
“hoja de vida” elaborando un informe técnico
Nota 1: El andlisis y comparacion se lo realizara una vez concluido el

periodo de presentacion de la documentacidn de los aspirantes con mayor
puntaje

Envia el informe técnico al Tribunal de Méritos y Oposicidn
Nota 1: El informe técnico tendra una estructura que concluya que él o la
aspirante cumple o no con los requisitos de: ser mayor de 18 afios,
contara con la preparaciéon académica y demas competencias exigibles
para el puesto y haber sufragado cunado tenia la obligacion de hacerlo,
salvo las causas de excusa previstas en la Ley.

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

Presenta impugnacién en la plataforma electréonica de los cincos
postulantes mejor puntuados

Emite las impugnaciones y documentacién de sustento al tribunal de
méritos y oposicion

Nota 1: Es potestad del tribunal considerar en caso de ser necesario la
presencia del aspirante impugnado para que presente las pruebas de
descargo dentro de 2 dias habiles

LA COMUNIDAD

SECRETARIA DE
RECURSOS
HUMANOS
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declarado idéneo para el ejercicio del puesto publico.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Fecha emisién:
29/05/2014 Pégina
Verdnica Suarez Matamoros Ing. Gina Acosta Nuiiez Ing. Guillermo Medina Acuria 17
Egresada Ing. en Sistemas Asistente de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos

Computacionales




