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RESUMEN

Se diagnosticaron los puntos criticos del Gobierno Autonomo Descentralizado
del Canton Arajuno. Como deficiencias fundamentales en el Area de Recursos
Humanos aparecen: baja relacion de personal capacitado (34,2 %), la baja incorporacion
de la mujer. Relacién Hombre/Mujer del 200% vy la relacién de personal de contrato vs
nombramiento que es del 66,7 %. Se propone un Sistema de Clasificacion y Valoracion
de Puestos compuesto por los subsistemas siguientes: Manual de Clasificacion y
valoracion de puestos, Manual de Evaluacion del desempefio y cuatro instructivos:
Instructivo de clasificacion y valoracion de cargos y puestos. Instructivo de
planificacion del Subsistema de Talento Humano. Instructivo de evaluacion del
desempefio y el Instructivo de induccién del personal:
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Abstract

The critical points of the Autonomous Government of the Decentralized Arajuno
Canton were diagnosed. As fundamental deficiencies in the Human Resources area were
determined: the low ratio of trained staff (34.2%), low participation of women. (Man /
Woman 200%) and the ratio of staff vs. appointment contract that is 66.7%. A
Classification and Job Evaluation System is proposed and its components were also
designed: Manual for Job Evaluation, Performance Evaluation Handbook and four
instructions: the Instructions for the classification and valuation of positions, the
Instruction for Planning the Subsystem Talent, the Instruction for the Evaluation
Performance and the Instruction for the Staff induction

KEYWORDS: Job evaluation, performance evaluation, human talent, staff
induction, self-government
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Capitulo 1. Problema y Obijetivos
1.1 Antecedentes

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales cumplen un rol
protagdnico en el &mbito de sus competencias, dentro de la jurisdiccion. Este papel se
espera, por las instancias centrales de gobierno, que se desarrolle de un modo efectivo,
pero en la practica se tropieza aun con diferentes problemas entre los que se encuentra
una gestion deficiente del talento humano que necesariamente debe sustituirse con la
implantacion de nuevas formas que concuerden con la normativa constitucional del pais

y las leyes vigentes.

El autor considera que el principio constitucional que declara la igualdad de
derechos y oportunidades para todos los ecuatorianos debe convertirse en la base para
lograr el exito de cualquier sistema organizacional tanto en entidades privadas como en

instituciones publicas o en los Gobiernos Autonomos Descentralizados.

Si lugar a dudas los recursos mas valiosos de una organizacion son sus recursos
humanos pues son el origen de los conocimientos, habilidades y valores que
caracterizan a la misma y determinan el cumplimiento satisfactorio de sus

competencias y calidad de servicio que oferta.

A partir de esta consideracion central esta Tesis tiene como finalidad el disefio
del Sistema de clasificacion y valoracion de puestos para el personal operativo del
Gobierno Autonomo Descentralizad (GAD) Municipal del Canton Arajuno. Ello
conlleva un alto nivel de gestion del talento humano que satisfaga en forma directa las
necesidades del personal operativo y al mismo tiempo eleve los niveles de eficiencia,

eficacia, calidad y productividad beneficiando a la poblacién del cantén Arajuno.
Como antecedentes historicos del desarrollo de este canton podemos sefialar:

En el afio de 1944 se crea la parroquia Arajuno, pero por apatia de las autoridades

de aquella época perdio su calidad de parroquia.
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En el afio 1962 el crecimiento poblacional de Arajuno incito a colonos y nativos
a gestionar nuevamente que esta se convirtiera en una parroquia, logrdndose la misma
finalmente en 1965. Posteriormente, mediante la ley expedida el 10 de julio de 1996 y
publicada en el Registro Oficial No. 966 del 25 de Julio de 1996, se legaliza la creacion

del canton Arajuno, en la provincia de Pastaza , con cabecera cantonal Arajuno con

jurisdiccion politica y administrativa en las parroquias de Arajuno y Curaray y las

demas que se crearan.

El cantdn Arajuno se encuentra localizado al centro oriente de la Republica del
Ecuador, ubicado en la parte noreste de la provincia de Pastaza y como aspectos

centrales de su ubicacion geografica y territorial podemos sefialar los datos siguientes:
Altura: Posee una altura minima de 155 msnm y méaxima de 1128 msnm.
Temperatura Promedio: 24°C
Clima: Tropical humedo.
Precipitacion Anual: 3000 a 3500 mm.

Principales Redes Hidricas: Arajuno, Curaray, Oglan, Villano, Liquino,

Sarayacu, Cononaco.
Limites Politicos Administrativos

El cantén Arajuno cuenta con una superficie de 882981,013 hectareas y limita

con:
Norte: con la Provincia de Napo y la Provincia de Orellana.
Sur: con el Canton Pastaza.
Este: con la Republica de Peru.

Oeste: con el Canton Pastaza.



El canton Arajuno esta divido politico - administrativamente en dos parroquias:

Curaray y Arajuno.

La parroquia de Curaray tiene una superficie de 819.168, 4 Ha, ocupando el 93%
del total del territorio del Cantdn; mientras que la parroquia de Arajuno con una
superficie de 63812,6 Ha, representa el 7% del total de territorio. Cuenta con 66
comunidades emplazadas a lo largo del territorio, divididas en 3 zonas para mejor

administracion y manejo.

Desde el punto de vista juridico y organizacional el Gobierno Auténomo

Provincial de Arajuno posee el Organigrama estructural que se detalla en el Anexo 1.



1.2 Formulacioén del Problema

El problema objeto de esta Tesis se inscribe dentro de todo el proceso de
reestructuracion interna que se desarrolla en Ecuador y que establece un Gobierno
Auténomo Descentralizado con competencias, atribuciones y funciones propias que
definen para cada nivel las responsabilidades para el mejoramiento del nivel de vida de
la poblacion. La autonomia que presupone esta politica de descentralizacion supone un
trabajo coordinado y articulado a todos los niveles, que erradique la ejecucion de
acciones que solo respondan a intereses particulares de los funcionarios elegidos en las

distintas instancias.

En los dltimos cuarenta afios en Ecuador el principal propulsor del cambio social
ha sido el sistema educativo (Ordofiez, 2013) y en un marco aun mas general esta
problematica en nuestro pais parte de posiciones politicas que llevan a que podamos
aseverar que la preocupacion fundamental del Estado Ecuatoriano es proteger el gasto
publico, erradicar los abultados subsidios y promover la politica del Buen Vivir. (Plan
Nacional para el Buen Vivir (PNBV) 2013 - 2017, 2014).

En el caso del Gobierno Autonomo Descentralizado (GAD) Municipal de
Arajuno actualmente este no cuenta con una estructura organica del personal operativo,
ni una normativa que regule la administracion auténoma del talento humano, por tanto
no estan debidamente establecidos los subsistemas de clasificacion y valoracion que
regulan al Talento Humano de la institucion, ni existe una escala de remuneraciones real
que se desprende del no respeto a la partida presupuestaria correspondiente para la

contratacion de personal operativo.

Por lo tanto la cantidad y calidad del servicio de la institucion se ve seriamente
afectada por la carencia de un Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano, lo
que consecuentemente ha provocado una contratacion excesiva de personal y
remuneraciones sin una escala definida que a su vez inducen a crear un clima de
insatisfaccion en el personal operativo debido a la falta de equidad en las funciones y
responsabilidades asignadas. Todo ello se refleja en que la poblacién del Canton se ve

afectada en su derecho a recibir servicios eficientes y de 6ptima calidad.



Se evidencia en la institucion una falta de valoracion del nivel de experiencia y
preparacion, por lo que en muchos casos el cargo que desempefia es apenas compatible
con su preparacion formal y su experiencia en cargos similares. Esta situacién deriva en
un desaprovechamiento del recurso humano que provoca errores administrativos y
problemas al momento de ejecutar con éxito las tareas encomendadas. Es importante
mencionar que no se han implantado dentro del GAD Municipal de Arajuno politicas
internas que se proyecten a la consecucion de los objetivos estratégicos del Plan de
Ordenamiento Territorial que deben estar alineados al Plan Nacional del Buen Vivir
(Plan Nacional para el Buen Vivir (PNBV) 2013 - 2017, 2014).

Los principales problemas analizados se esquematizan en el &rbol de problemas

elaborado por el autor:



Cuadro N° 1. Arbol de Problemas

La ciudadania no
recibe servicios

de calidad
Déficit en Presupuesto Escala de Inequidad en la
de contratacion remuneraciones no distribucion de
definida funciones y

responsabilidades

- | |

Disefio del sistema de clasificacion y valoracion de puestos para

el personal operativo del Gobierno Autonomo Descentralizado Nl

Municipal de Araiuno

! !

Falta de valoracion Desperdicio de Falta de aplicacion
cualitativa y recursos en la de la normativa
cuantitativa del nivel ejecucion de tareas legal vigente

de profesionalizacién
y experiencia

No existen politicas
internas para
alcanzar objetivos
de desarrollo
alineados al Buen
Vivir

Elaborado por: EI Autor

A partir de estas consideraciones podemos formular como pregunta investigativa

para la formulacion del problema la siguiente pregunta investigativa:

¢ Como puede disefiarse un Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos para
el GAD Municipal Del Canton Arajuno?



1.3 Sistematizacion del Problema
Para la sistematizacion del problema podemos detallar:

¢Como puede diagnosticarse los puntos criticos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdon Arajuno para conocer las deficiencias en el

manejo de los recursos humanos y su incidencia en la eficiencia operacional?

¢ Como pueden elaborarse los Manuales de Clasificacion de puestos y de Evaluacion del
Desempefio de acuerdo con la legislacion vigente y los lineamientos del COOTAD?

¢Cuales son los instructivos que deben elaborarse para permitir la planificacion e

implementacion del Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos?

1.4 Objetivo General

Disefiar el Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos para el GAD

Municipal Del Canton Arajuno

1.4.1 Objetivos especificos

e Diagnosticar los puntos criticos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Arajuno para conocer las deficiencias en el manejo de los
recursos humanos y su incidencia en la eficiencia operacional.

e Elaborar los Manual de Clasificacién de puestos y de Evaluacion del Desempefio de
acuerdo con la legislacién vigente y los lineamientos del COOTAD

e Elaborar los instructivos correspondientes que permitan la planificacion e

implementacion del Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos.



Capitulo 1. Marco Tedrico

2.1 Analisis de los gobiernos autonomos descentralizados

2.1.1 Competencias de los Gobierno Auténomos Descentralizado

Conforme se sefial6 el codigo correspondiente (Secretaria Nacional de Gestion
de la Politica, 2014) crea un sistema nacional de competencias para los Gobierno

Auténomos Descentralizados:

“Art. 41.- La Constitucion y la ley establecen el conjunto de competencias
asignadas a cada gobierno autonomo descentralizado, su proceso de transferencia, y las
instancias y procedimientos para asegurar su cumplimiento y la resolucion de
conflictos. La ley establecera un fondo nacional para compensar los desequilibrios del
desarrollo territorial”. (Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion- COOTAD, Titulo V, 2012)

Los GAD asumiran sus competencias de forma obligatoria y progresiva segun
los plazos previstos en la Constitucion y la Ley.

Las competencias de los GAD se establecen en los Articulos 42 al 48 del
COOTAD. En particular el 42 establece las competencias exclusivas de estos:

“Art. 42.- Los Gobiernos Regionales Autonomos seran titulares de las siguientes

competencias exclusivas, sin perjuicio de las otras que determine la ley y su estatuto:

a) Planificar el desarrollo regional y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, provincial,

cantonal y parroquial.

b) Gestionar el ordenamiento de cuencas hidrogréaficas y propiciar la creacion de

concejos de cuenca.

¢) Planificar, regular y controlar la movilidad humana y de carga, el transito y el

transporte regional y el cantonal en tanto no lo asuman las municipalidades.



d) Planificar, construir y mantener el sistema vial de jerarquia regional, definido

en laley.

e) Legalizar y registrar las organizaciones sociales de caracter regional.

f) Determinar las politicas de investigacion e innovacion del conocimiento,
desarrollo y transferencia de tecnologias, necesarias para el desarrollo regional, en el

marco de la planificacion nacional.

g) Fomentar las actividades productivas regionales.

h) Fomentar la seguridad alimentaria regional.

I) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus
competencias.” (Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion- COOTAD, Titulo V, 2012).

En particular el Art 49 define el &mbito de tales competencias:

“Art. 49.- Las competencias que la Constitucion y la ley no atribuyan
expresamente a cualquiera de los gobiernos autonomos serdn de responsabilidad del
gobierno nacional y cuando no correspondan al ambito de sus competencias privativas
deberdn descentralizarse en forma de nuevas competencias hacia las regiones,

provincias, cantones o parroquias.

La titularidad de las competencias asumidas por los gobiernos autdénomos
descentralizados no podra perderse ni reducirse, con excepcion de la o las provincias
que se integran para formar regiones y los cantones que lo hacen para formar distritos
metropolitanos. La ley determinara los casos en los que, por deficiente actuacion, el
gobierno auténomo titular de la competencia, serd intervenido, en forma temporal y
subsidiaria, por otro nivel de gobierno, en dicha competencia”. (Asamblea Nacional-
COOTAD, Titulo V, 2012).



2.1.2 Recursos econdmicos

La Constitucion (Asamblea Nacional, 2010), en su Articulo 273 establece que la

trasferencia de competencias implica transferencia de recursos:

“Art. 273.- Las competencias que asuman los gobiernos auténomos
descentralizados seran transferidas con los correspondientes recursos. No habra
transferencia de competencias sin la transferencia de recursos suficientes, salvo expresa

aceptacion de la entidad que asuma las competencias. “

El COOTAD (Secretaria Nacional de Gestion de la Politica, 2014) puntualiza:

“Art. 51.- Los gobiernos autbnomos generaran sus propios recursos financieros y
participaran de las rentas del Estado, de conformidad con los principios de

subsidiariedad, solidaridad y equidad.

Art. 52.- Los gobiernos autonomos descentralizados tendran derecho a participar
en un monto no menor al veinte por ciento de los ingresos corrientes y de capital del

presupuesto del Gobierno Central.

Art. 53.- La distribucion de los recursos entre los gobiernos autonomos y
descentralizados seréd regulada por ley, conforme a los siguientes criterios: tamafio y
densidad de la poblacion, necesidades basicas insatisfechas jerarquizadas y consideradas
en relacion con la poblacién residente en el territorio de cada uno de los gobiernos
autonomos, logros en el mejoramiento de los niveles de vida, esfuerzo fiscal y
cumplimiento de metas del Plan Nacional de Desarrollo y de su correspondiente Plan de

Desarrollo Regional, Provincial, Cantonal, del Distrito Metropolitano y Parroquial.

Art. 54.- Las asignaciones anuales serdn predecibles, directas, oportunas y
automaticas, y se haran efectivas mediante las transferencias desde la cuenta del tesoro

nacional a las cuentas de las entidades correspondientes.

Art. 55.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 5.2, todas las nuevas
competencias que asuman los gobiernos autonomos descentralizados a partir de la

vigencia de esta Constitucion, les seran transferidas con los correspondientes recursos.
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No habra transferencia de competencias sin la transferencia de los recursos suficientes,
salvo expresa aceptacién de la entidad que asuma las competencias.” (Secretaria
Nacional de Gestion de la Politica, 2014)

La Ley Orgénica del Régimen Auténomo y Descentralizado creard un organismo
técnico, integrado en partes iguales por delegados del gobierno central y de cada uno de
los gobiernos autonomos descentralizados, que cuantificara los costos directos e
indirectos del ejercicio de las competencias descentralizadas en el &mbito territorial de

cada uno de los gobiernos autonomos.

Unicamente en caso de catastrofe existiran asignaciones discrecionales no

permanentes para los gobiernos autbnomos.

Art. 56.- Los gobiernos autbnomos descentralizados en cuyo territorio se
exploten recursos naturales no renovables, tendran derecho a participar de las rentas que
perciba el Estado, de conformidad con la Ley”. (Secretaria Nacional de Gestion de la
Politica, 2014)

2.1.3 Crecimiento econdémico y politicas publicas

El control del gasto pablico y sus implicaciones estd inmerso dentro del gran
debate del papel del Estado en el crecimiento econémico. Desde el punto de vista
teorico. La realidad de los paises latinoamericanos ha puesto en crisis algunos de los
supuestos tedricos planteados por las que podemos denominar “escuelas clasicas” del
crecimiento econdmico. Esta realidad lleva a la necesidad de estudios que busquen
explicar las diferentes realidades de estos paises.

El caso del Ecuador refleja el debate entre el papel del Gobierno Central, el
capital humano y el conocimiento y la tecnologia en el crecimiento a corto y largo

plazo.

Las corrientes filosoficas acerca de la magnitud y el rol del Estado varian entre

dos extremos (Ricciardi , 2008):
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 El estado como un organismo natural al que las personas deben someter sus
voluntades. El estado es quien conduce a la sociedad a su realizacidon y a una situacién

Optima.

« El estado debe intervenir lo menos posible en la vida de las personas, existiendo

tan solo como un medio para que obtengan su bienestar.

De estos dos extremos se sintetiza el debate entre los que piensan que un sector
publico grande puede causar ineficiencias en el sistema econdmico, mientras que otros
sostienen que la intervencion publica podria ser un catalizador para el crecimiento de la

economia.

Las grandes diferencias conceptuales y politicas hacen complicado entender los
factores del crecimiento econémico y por ende el papel del gasto publico en el
crecimiento econdmico. Este cambio de paradigmas ha sido notable en los Gltimos afios
en América Latina, segun sefialan (Babb & Fuentes-Berain., 2003) en el analisis del
caso mexicano. En la revisién de la literatura aparecen estas consideraciones desde 1996
(Franco, 1996) y a la vez determinar el desempefio macro econémico depende de tres
factores (Dancourt, 2012) independientes entre si:

1. Contexto externo. Este abarca factores tales como si la economia
mundial crece o no y las fluctuaciones de los precios de las materias
primas, factor clave en nuestras economias poco industrializadas.

2. Politicas macro economicas y del fisco (gasto publico e impuestos)

3. Modelo de crecimiento economico. EI modelo (tan mencionado en los

debates politicos) se refiere a un conjunto de rasgos estructurales de la

economia.

En particular el modelo de crecimiento establece la relacion y balance entre

factores tales como:

Estado-Mercado
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Industria manufacturera-Exportacion

Movilidad de capital o no

Eficacia de la proteccion a los sectores desposeidos. Redistribucién via impuestos
y de qué forma, entre otros.

Una de las dificultades de intentar caracterizar el “estado del arte” en relacion con
el gasto publico es que este se inscribe necesariamente dentro del conjunto de factores
relacionados con el crecimiento econdmico y que resulta usual, bien de una forma
directa o indirecta, inmersa dentro de los diferentes indicadores, el atribuir el éxito del
desempefio macroecondmico al modelo olvidando los otros dos factores arriba
mencionados y afiadiriamos el contexto cultural ausente por lo general de los debates en

cuanto a eficacia o no de los modelos econémicos.

Resulta importante a la vez, dentro de estas investigaciones el analisis entre

crecimiento humano y desarrollo econémico en América Latina:

“El crecimiento promueve el desarrollo humano a medida que la base de recursos
se amplia, en tanto que un mayor desarrollo humano genera mas crecimiento a medida
gue una poblacién mas sana y educada contribuye a mejorar el desempefio econémico”.
(Ranis & Stewart, 2002)

Estos mismos autores se preguntan:

“¢deberia promoverse el desarrollo humano antes que el crecimiento econémico,
0 podriamos postergar el logro del desarrollo humano mientras fomentamos el

crecimiento econémico?” (Ranis & Stewart, 2002)

Pregunta que en nuestro criterio ha marcado el enfrentamiento politico de las

posturas de izquierda a derecha en nuestros paises.

Este vinculo entre desarrollo humano y crecimiento economico ha llevado a
intentar catalogar el desempefio de los paises en cuatro categorias que estimamos
pueden servir para una aproximacién teoérica consistente mas alld de las posturas
politicas (Ranis & Stewart, 2002):
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Ciclo virtuoso. Un buen desarrollo humano refuerza el crecimiento, el que a su

vez promueve el desarrollo humano y asi sucesivamente.

Ciclo vicioso. Un desarrollo deficiente en materia de desarrollo humano se

traduce en resultados deficientes en cuanto a crecimiento econémico

Sesgo pro desarrollo humano, es decir fuerte desarrollo humano y escaso

crecimiento

Sesgo pro crecimiento econdmico, escaso desarrollo humano y marcado

crecimiento econdémico

De acuerdo con estas categorias Ecuador para el periodo 1960 al 2000 aparece:

Tabla 1. Ciclos economia ecuatoriana. 1960 al 2000

1960-1970 1970-1980 1980-1990 1990-2000

Ecuador Ciclo vicioso Sesgo pro CE | Ciclo virtuoso | Sesgo pro DH

Tomado de: Ranis, Gustav, y Frances Stewart. "Crecimiento econémico.” Revista de la CEPAL
78 (2002): 7. P4g. 15. Fuente Banco Mundial. (2001)

Un estudio de sefiala cinco etapas econdémicas en Ecuador:

1. El periodo antes del petroleo 1965-1971 marcado por el consumo y la
inversion

2. 1970-1977 marcado por las exportaciones del petroleo

3. 1980-1987 periodo denominado “crisis de la deuda”

4. 1990-1999 liberalizacion economica

5. 2000-2009 periodo de dolarizacion.

Estos ciclos econdmicos también han sido sefialados por autores como (Carrillo,
2012)
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(Viscarra Andrade, 2010) observo que el PIB del Ecuador tiene una duracion
promedio de 17 trimestres, lo que equivale a 68 meses, con una desviacion estandar de
25 meses.

Este mismo autor concluye que:

“la hipotesis planteada en este documento, de que la intervencion que realiza el
Estado, a traves del gasto corriente y de inversion no tiene un efecto permanente sobre
el crecimiento econdmico, no podria comprobarse categdéricamente, ya que segun el
analisis realizado, podria existir una variable, el gasto de capital, que tiene un efecto

permanente sobre el crecimiento del producto.”

Es decir el Unico factor que tiene un efecto permanente sobre el producto del
Ecuador es el gasto de capital que realiza el Gobierno.

2.2. Criterios para medir la eficiencia del gasto publico. Vision de calidad

Por la importancia que consideramos tiene para esta Tesis el analisis de la
problematica del Ecuador, en relacion con el estado actual de la eficiencia del gasto
publico en América Latina y que el establecimiento de las reglamentaciones
correspondientes en el area de Recursos Humanos de los GAD, es un factor
imprescindible para ello, analizaremos los criterios para medir la eficiencia del gasto

publico a partir de una vision de calidad

2.2.1 Consideraciones sobre el gasto publico en América Latina

Resulta importante poder comparar el gasto pablico en América Latina a partir de
gue como ya hemos sefialado esta problematica en Ecuador parte de posiciones politicas
que llevan a aseverar que la preocupacion fundamental del Estado Ecuatoriano es

proteger el gasto publico y los abultados subsidios (Carrera, 2012)

El analisis del Gasto Publico como porcentaje del Producto Interno Bruto (PIB) se

presenta en la Tabla a continuacion:
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Tabla 2. Gasto publico social como porcentaje del producto interno bruto (PIB).
Paises América Latina

Paises 2005 | 2006 |2007 |2008 | 2009 |2010
Argentina 19,95|20,81 22,88 23,98 | 27,78
Bolivia (Estado Plurinacional de) |17,65/16,86|17,38|18,42
Brasil 22,51|23,73|24,41|24,83|27,06
Chile 12,87112,06|12,34|14,11|16,73 | 15,64
Colombia 12,83]12,02|12,68|12,59|14,45|13,62
Costa Rica 17,26 |16,92|17,40|19,31|22,44|22,93
Cuba 34,33132,04 36,92 (37,92 38,92 | 39,92
Ecuador 468| 4,74| 881| 7,30| 9,35| 9,84
El Salvador 12,04]12,32|11,33/12,31|13,01
Guatemala 759 7,78| 7,23| 7,00 8,07
Honduras 9,79| 9,70|10,23|10,72|12,22 (12,04
Jamaica 9,88| 9,82| 8,96|10,75|10,67
MEéxico 9,42| 9,55| 9,58| 9,99(11,22|11,29
Nicaragua 11,17|11,23|11,77|12,28 | 13,00
Panama 7,53| 9,06 9,29| 9,28|10,53
Paraguay 8,12 9,27| 9,17| 8,40|11,01|11,01
Peru 9,55| 8,91| 8,82| 8,71/10,01| 9,95
Republica Dominicana 7,05 7,88| 8,03| 855| 7,73| 7,27
Trinidad y Tobago 9,99| 8,42| 8,88|12,06
Uruguay 19,6920,43|21,98|21,65|23,32
Venezuela (Republica Bolivariana

de) 11,52]13,51

Fuente: CEPAL — CEPALSTAT

ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL

Financiamiento Politicas PUblicas

Todas las Tablas y Graficos fueron compuestos por el Autor utilizando las
posibilidades de generar estadisticas que ofrece la CEPAL. (CEPAL, 2012)

EL Gasto Pablico en Ecuador practicamente se duplico de 2005 a 2010

El Gréfico 1 sintetiza los porcientos por paises:
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Gréfico 1. Gasto publico social como % del producto interno bruto (PIB) seguln sector

Gasto publico social como % del producto
interno bruto (PIB) segun sector
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Fuente: CEPAL - CEPALSTAT
ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL
Financiamiento Politicas Publicas

Como se observa la mayor parte de los paises mantuvo el gasto publico por arriba
del 10 %.

En el Anexo 2 se presenta la descomposicion del Gasto Publico Total por
sectores: Educacion, Salud, Seguridad Social, Vivienda y otros (Anexos 2 al 4). Estos
Anexos ilustran la complejidad del problema pues no sélo se trata del porciento que se
asigna al Gasto Publico sino como este se distribuye pro sectores, lo que en nuestros

paises esta sujeto a coyunturas politicas y regionales y menos a politicas de largo plazo.
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En el caso de Ecuador se refleja la distribucion siguiente (Grafico 2):

Gréfico 2. Distribucidn Gasto Pablico Total por sectores

Distribucion Gasto Publico Total por sectores

M Educacion mSalud = Seguridad Social ® Vivienda y Otros

4%

19%

56%

21%

Fuente: CEPAL — CEPALSTAT
ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL
Financiamiento Politicas Publicas

Como se observa Educacion y Salud consumen el 77 % del total del gasto

Publico.

El analisis del gasto publico y su distribucion debe considerar igualmente los
factores relacionados con el control social de los mismos y mas importante ain con la
percepcion que se tenga sobre el manejo del mismo. En base a los mismos resultados
que ofrece CEPAL (CEPAL, 2012) se prepard la Tabla.2 y el Gréfico 3.
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Tabla 3. Proporcion de personas que confia en la calidad del gasto publico.

Porcentajes
Paises 2011
Argentina 29
Bolivia (Estado Plurinacional de) 24
Brasil 14
Chile 33
Colombia 15
Ecuador 38
México 16
Paraguay 21
Uruguay 51
Informacion revisada al 29/0CT/2012

Fuente: CEPAL — CEPALSTAT

ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL
Financiamiento Politicas Publicas

Gréfico 3. Proporcion de personas que confian en la calidad del gasto publico

Proporcion de personas que confian en la calidad

del gasto publico. 2011
M Argentina
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Fuente CEPAL. CEPALSTAT

Aunque todos los porcentajes estan por debajo del 50 %, Ecuador ocupa el primer lugar
con un 38 % lo que aparentemente resulta contradictorio con la percepcion sobre

corrupcion.

Al revisar el indicador de corrupcion encontramos:
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Tabla 4. Indicador de corrupcion. (Promedio. Escala de 0 a 100, donde 0 = mayor
nivel de corrupcion y 100 = menor nivel de corrupcién)

Anos
Paises 2012
Chile 72
Uruguay 72
Puerto Rico 63
Costa Rica 54
Cuba 48
Brasil 43
Trinidad y Tobago 39
El Salvador 38
Jamaica 38
Panama 38
Peru 38
Colombia 36
Argentina 35
México 34
Guatemala 33
Ecuador 32
Paraguay 25
Haiti 19

Fuente: CEPAL - CEPALSTAT

ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL
Financiamiento Politicas Publicas

Graéfico 4. Indicador de Corrupcion

Grafico 4. Indicador de Corrupcion
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De esta forma puede concluirse que en Ecuador, aunque el indicador de confianza
en la calidad del gasto publico es la més alta de la region, el pais ocupa un lugar muy
bajo en cuanto a la percepcion de los niveles de corrupcion.

Este analisis nos lleva a que la evaluacion del gasto publico esta necesariamente
condicionada a un complejo conjunto de factores politicos y sociales y a la percepcion
de la calidad del mismo por los diferentes actores sociales pero a la vez a la percepcién
del manejo de este que en nuestros paises esta a la vez subordinado a los factores de

corrupcion.

2.2.2 Criterios para la evaluacion del gasto publico

La evaluacion del gasto publico tal como hemos venido subrayando por sus
implicaciones tedricas, parte de que el pais tenga definido en términos ideoldgicos el
conjunto de objetivos prioritarios para la funcion del gasto pablico dentro de la
economia nacional. En esta direccion la revision de la literatura aporta elementos

conceptuales, por ejemplo (lristy, 2012) que sefala:

“... la evaluacion parte de intentar confrontar la efectividad alcanzada en el gasto
publico en cada area con la funcion éptima que deberia alcanzar de acuerdo con la

teoria de desarrollo adoptada”.

Esta consideracion que se queda en el plano tedrico conduce necesariamente a
que la evaluacion supone analizar diferentes clasificaciones y areas. Las clasificaciones
han sido adoptadas dentro de los sistemas presupuestarios, por lo general a partir de
gjecucion de presupuestos por programas. Las mediciones parten de establecer

relaciones entre insumos, equipamiento, recursos humanos, etc.

Segun el propio autor:

“...Los instrumentos corno aplicacion de los poderes del Estado caben en esta
categoria de instituciones 0 normas econémicas Y, por lo tanto, tienen un alto contenido
de discrecionalidad en el sentido que no obedecen a ley natural alguna ni se rigen por
principios universales. Cada sociedad estructura sus propias instituciones economicas

en base a sus caracteristicas, principios y propositos. Al nivel de los instrumentos esto
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se traduce en la discrecion que cada pais tiene para seleccionar instrumentos de politica

economica y darles formas y estructuras particulares” (lIristy, 2012)

Otra vertiente de la investigacion en este campo se orienta a determinar cual es
el mejor indicador de pobreza para la orientacion del gasto publico social (Nina
Baltazar, Santiago Grillo, & Karpf, 2007). Esta direccién parte de la misma definicion
de los métodos para identificar a los pobres, que segin Amartya Sen galardonado con el

Premio Nobel de Economia en 1998, (Sen, Bravo, & Schwartz, 1995) son dos:

El directo. Son pobres aquellas personas cuyo consumo efectivo de bienes deja
insatisfecha alguna de las capacidades basicas. Es importante destacar que Sen
considera que el conjunto de capacidades béasicas varia con el tiempo y difiere de una
sociedad a otra y ademas no esta limitado solo por las necesidades materiales sino que

necesariamente incluye libertad y democracia, en la definicion de los marcos

El método indirecto consiste en calcular el ingreso minimo necesario para
satisfacer los gastos basicos en alimentacion, valor monetario de la canasta de alimentos
y de no alimentos, a partir del porcentaje que presenta el gasto de alimentos en ésta.

Este valor monetario de la canasta define la linea de pobreza.

Aqui nuevamente los autores concluyen que por decisiones politicas e ideoldgicas

se utilizan distintos indicadores para la asignacion de recursos.

Como ya sefialamos en el momento actual en Ecuador la eficiencia del gasto se
circunscribe a lo establecido en el Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial y
Administracion Descentralizada “COOTAD?”, (Secretaria Nacional de Gestion de la
Politica, 2014) en la Ley de Responsabilidad, Estabilizacion y Transparencia Fiscal y
en el Plan de Ordenamiento Territorial de los Gobierno Autonomo Descentralizado S

Municipales

El estudio de la efectividad del gasto publico, en los distintos ha sido objeto de
investigacion en los Gltimos afos, realizdndose diferentes Tesis en distintas
Universidades del Ecuador (Rueda Jarrin , 2003) y (Cafias Miranda , 2010)
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La literatura especializada sustenta en todo este tipo de investigaciones la
necesidad de analisis cualitativos y cuantitativos para la creacién de mecanismos que

puedan fortalecer los ingresos municipales (Silva G, 2009)

La gestion fiscal municipal entendida como la capacidad o potestad
constitucional de generar ingresos tributarios es factible en nuestro pais pero en la
realidad esta potestad no se realiza en la mayoria de las municipalidades que se privan
por tanto de poder obtener mayores ingresos, afectando a la obra publica (Caplan ,
2007)

2.2.3. Bases para poder medir la efectividad del gasto publico en los

Gobiernos Autonomos Descentralizados. Una reflexion necesaria

De acuerdo con la revision del “estado de la cuestion” que se refleja de toda la
literatura analizada encontramos que la problematica del control del gasto publico toca
necesariamente aspectos conceptuales y necesariamente ideoldgicos sobre la
“eficiencia” de los modelos econdmicos y el hecho cierto de que la realidad de los
paises latinoamericanos ha puesto en crisis algunos de los supuestos tedricos planteados
por las que podemos denominar “escuelas clasicas” del crecimiento economico. El
“estado de la cuestion” refleja claramente que las interpretaciones y por tanto las
posibles orientaciones en este campo de una forma u otra parten, de supuestos tedricos y
de posiciones ideoldgicas que han llevado al cambio de paradigmas y por ende a una

reinterpretacion ciclica del rol del gasto pablico.

La descentralizacion del Estado y la reorganizacion territorial del mismo, con la
finalidad de construir un Estado Plurinacional nos lleva a que los factores culturales y

de control social tengan que pasar a forma parte de cualquier mecanismo.

Medir la efectividad del Gasto Publico en los Gobierno Auténomo
Descentralizado S presupone contar en estos con los indicadores minimos de
desempefio como los establecidos por la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica. (Secretaria Nacional de la Administracion Pablica. Manual de Indicadores de
Desempefio Gubernamental. 2011). Sobre esta base es que puede estructurase una
Gestion por Procesos. Por otro lado los controles y los instrumentos son ejecutados por
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personas, por individuos reales que parten de una educacion y se desenvuelven en un
contexto. Ya sefialamos el vinculo entre desarrollo humano y crecimiento econémico y
a la vez la percepcion sobre la calidad del Gasto Pablico unida a la percepcion sobre la
corrupcion, terreno fértil el desvio de los recursos financieros en la ejecucion de los

proyectos.

Todas estas consideraciones nos llevan a plantear que como base para poder
establecer un control efectivo del gasto publico haya que previamente estructurar de
acuerdo con los requerimientos de las Leyes vigentes los Reglamentos e Instructivos del
area de Recursos Humanos de los GAD que definan funciones por procesos y que

consoliden y permitan una auditoria eficaz.

El primer paso fuera la precision de la Estructura Organizacional por de Gestidn
por procesos de un Gobierno Municipal. Esta define los niveles de Organizacion vy la

division del trabajo por procesos

Resulta igualmente importante establecer las asignaciones de cargos dentro de la

nueva estructura organizacional del Gobierno Autonomo Descentralizado

Igualmente sin el desglose de las competencias generales y especificas por los
distintos niveles de cargo resultaria impensable poder establecer las responsabilidades
requeridas para un Control de Proyectos efectivo.

Escapa el objetivo de esta Tesis un analisis exhaustivo sobre el tema y nos
limitaremos a sefialar tanto a partir de estas consideraciones como en base a la propia
experiencia personal del autor en el trabajo con los GAD, y que en nuestro criterio nos
permiten sustentar: que sin desarrollar una estructuracion previa clara de procesos y
competencias no se podrad concretar un control efectivo del gasto publico a nivel de

Gobierno Autbnomo Descentralizado.

2.3 Indicadores para determinar la eficiencia del gasto publico en los

Gobierno Auténomo Descentralizado

En la construccién de todo sistema de evaluacion basado en indicadores debe

tenerse presente que la actividad de evaluacién no es la finalidad Gltima, sino un
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proceso constante de mejoramiento en el cual los interesados aprenden a evaluar
constantemente su progreso hacia metas determinadas por ellos mismos y a la vez
reorientar sus planes y estrategias (proyectos) segun los resultados de este proceso

continuo de evaluacién.

Para la construccion de un Sistema de Indicadores para evaluar la eficiencia del
gasto publico en los Gobierno Autonomo Descentralizado S podemos partir del Sistema
establecido por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica. (Secretaria

Nacional de la Administracion Publica, 2011)

Este Sistema establece tres grandes grupos de indicadores, con las siguientes
categorias para cada uno:

1. Recursos Humanos
a. Conocimiento
b. Distribucién
c. Desempeiio
d. Satisfaccion

2. Eficiencia Operacional
a. Procesos y tramites ciudadanos
b. Tecnologia de la Informacion
c. Proyectos
d. Desarrollo Organizacional

3. Finanzas
a. Administracion

b. Ejecucién Presupuestaria

Este Sistema de indicadores esta en proceso de implantacion en el sector publico

pero en los Gobierno Autdnomo Descentralizado existe poco conocimiento al respecto
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de lo que es un Sistema de Gobierno por Resultados (GPR) que marca sin lugar a dudas

uno de los aspectos claves de la reforma institucional en el Ecuador (Badillo, 2013).

En la evaluacion del gasto publico en los Gobierno Autonomo Descentralizado
resulta incuestionable que este grupo de indicadores son la base de una administracion

eficiente y de calidad orientada al servicio de la ciudadania.

Si partimos de la idea ya sefialada de que la descentralizacion del Estado y la
reorganizacion territorial del mismo, con la finalidad de construir un Estado
Plurinacional, conduce a que el control social tenga que pasar a forma parte de cualquier
sistema de indicadores, resulta importante precisar que los indicadores relacionados con
procesos Yy tramites ciudadanos reflejan de forma general la satisfaccion de los usuarios

de los Gobierno Auténomo Descentralizado y son un aspecto clave a considerar. El

detalle de este grupo revela:

Tabla 5. Procesos y tramites ciudadanos

Grupo Indicador Método de Comportamient | Frecuencia
Célculo 0
Procesosy | 1.Porcentaje de Total de Se busca Semestral
tramites reclamos reclamos resueltos resolver el 100% de
ciudadanos | resueltos sobre el total de los reclamos que el
reclamos recibido ciudadano hace a los
por la institucién en | servicios recibidos en
el periodo las instituciones
determinado publicas
2. Porcentaje de (Ndmero de Por lo menos Semestral
procesos escritos | procesos operativos | estos primeros afios I
estandarizados. escritos debe ser incremento
estandarizados sobre | acumulado continuo
el total de procesos hasta lograr el 100%
de la institucion. de los procesos
posibles
estandarizados
3. Porcentaje de | (NUmero de procesos | Por 1o menos estos | Semestral
Procesos mejorados sobre el | primeros afios debe ser
mejorados. total de procesos en | incremento acumulado
la institucion) continuo hasta lograr
el 100% de los
procesos posibles
estandarizados
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4. Requisitos Total de requisitos de | Se busca reducir el | Semestral
promedio por todos los tramites | NUmero de requisitos
tramite ciudadanos sobre el | para  los  tramites
ciudadano total de tramites ciudadanos
La institucion debe
identificar el numero
total de tramites al
ciudadano. Ademas
por cada trdmite debe
contabilizar los
requisitos que el
ciudadano debe
presentar. EI nimero
de requisitos se debe
sumar y dividir para
el total de tramites.
Con eso se tendria un
promedio de
requisitos.
5. Inversion en Gasto en el personal | Depende mucho del Semestral
Procesos de que trabaja en las ambito de la
Apoyo vs Gasto unidades de apoyo vs | institucion. La linea
de Operacion el Gasto del personal | base marcaré el
que trabaja en el comportamiento. Lo
ambito de la que busca toda
institucion. organizacion es
dedicar mas recursos a
los procesos
sustantivos de la
institucion.
6. Porcentaje de | Total de procesos Se busca obtener al Semestral
Procesos evaluados sobre el menos dos
Evaluados total de procesos de | evaluaciones al afio.
la institucion
7. Porcentaje de | Total de procesos Se busca reducir el Semestral

Procesos
Comatosos

comatosos sobre el
total de procesos en
la institucion

numero de procesos
comatosos en las
instituciones.
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PAC inicial

Porcentaje de
cumplimiento del

Compras realizadas
sobre el total de
compras planeadas
inicialmente

Se busca una buena
planificacion por lo
tanto mientras mayor
porcentaje de
cumplimiento del PAC
mucho mejor
planificada la
institucion. Mientras
mas reformas tenga el
PAC son reproceso y
gasto de recursos.

Semestral

Fuente: Secretaria Nacional de la Administracion Publica. Manual de Indicadores de
Desempefio Gubernamental. 2011. Preparado por el Autor

Como se observa este grupo de indicadores intenta medir los reclamos

ciudadanos para buscar eficiencia en la tramitacion de procesos, aspecto sin dudas

importante pero que no incorpora el control social real en la eficiencia del gasto publico

y lo que es mé&s importante la participacion ciudadana en todo el proceso de desarrollo

cantonal y/o regional, alineados dentro de los objetivos del Plan nacional del Buen Vivir
(Plan Nacional para el Buen Vivir (PNBV) 2013 - 2017, 2014).

28




Capitulo 111 Diagnéstico del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Arajuno
3.1 Informacion general del Talento Humano Municipal

Al momento de la investigacion los servidores de la Municipalidad que constan en la
nomina son 110 personas entre empleados administrativos, directivos, trabajadores y

docentes bonificados; distribuidos de la siguiente manera:

Existen 5 Directivos de libre remocion equivalente al 4.55. %, 3 de ellos tienen

la formacidn profesional acorde al area que desempefian.

e Los Docentes Bonificados incorporados recientemente, son parte de la némina
del Gobierno Auténomo Descentralizado con un numero de 27 servidores con
un aporte del 24.55% vy prestan sus servicios en las instituciones educativas del
canton.

e EI personal operativo de planta estd conformado por 42 trabajadores con una
relacién laboral de contrato ocasional (3 meses), aportando con el 38.18%,
sustituidos o renovados al término del contrato.

« Hay 15 empleados con nombramiento que conforman el 13.64%, seguidos por

los empleados administrativos a contrato que contribuyen con el 16.36%; vy el

2.54% aportan los trabajadores pertenecientes al Coédigo de Trabajo con

estabilidad laboral.

3.2 ldentificacion de Debilidades

Como debilidades diagnosticadas aparecen

1. Falta de planificacion en los trabajos
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Falta de capacitacion en el area de planificacion a concejales.
Injerencia politica

Ausencia de participacion de la sociedad civil

Falta de coordinacion interdepartamental

Oficina no aptas al clima

Falta de medios de trasporte para fiscalizacion

Falta de socializacion de las gestiones operativas

Falta de comunicacion

. Falta de profesionales.

. Falta de calidad del servicio de energia eléctrica
. Falta de equipo caminero

. Trabajos inconclusos

. Falta de equipo informatico en las oficinas

. Informacién tardia con las instituciones pablicas

. Falta de obras en las comunidades

3.3 Identificacion de Fortalezas

Excelente relacion con organismos CGE, AME
Se cuenta con planificacion de desarrollo
Servicios de comunicacidn satisfactorios.

Base legal estructural implementada

Talento humano capacitado.

3.4 Identificacion de Amenazas

Reduccion del Presupuesto
Inestabilidad Politica

Factores Climaticos
Entrega de Varios Contratos

Presencia de Compafiias Petroleras
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3.5 Identificacion de Oportunidades

Atencion del Gobierno Central a La Region Amazonica.
Capacitacion.

Apoyo de ONG’S.

Presencia de Compafiias Petroleras.

a c w0 N

Atencion con Maquinarias a las Comunidades

3.6 Andlisis FODA

En base a un andlisis critico se identificaron los principales factores Internos

como externos positivos y negativos para la institucién Municipal.

Cuadro N° 2. Matriz FODA

FACTORES INTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES

Excelente relacion con organism __
celente refacton con organismos No cumplimiento del PDC

- gubernamentales y no 8
S |gubernamentales. >
= >
g Se cuenta con planificacion de zf,)
Q. |desarrollo Falta de Planificacion %
l(_I,J) )
o LLl
®) x
: o
&() OPORTUNIDADES AMENAZAS &)
LL

Atencion del Gobierno Central a -

la Region Amazonica. Reduccion del Presupuesto

Presencia de compaiiias | Inestabilidad Politica y

Petroleras. Juridica

FACTORES EXTERNOS

Elaborado por: El autor- Fuente: Investigacion Personal
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3.7 Diagnostico de indicadores de Recursos Humanos y de Eficiencia
Operacional para el Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal del Cantén

Arajuno.

Aunque el objetivo general de esta Tesis se enmarcaba en el area de recursos humanos
para poder diagnosticar los puntos criticos incorporamos el analisis de la eficiencia

operacional. Como base de este diagndstico seleccionamos los indicadores siguientes:
Recursos Humanos

1. Porcentaje de Funcionarios Capacitados en el afio respecto de la dotacion efectiva
2. indice de rotacion de personal

3. Balance entre Personal en Procesos de Apoyo vs Procesos Agregadores de Valor
4. Personal de Contrato vs Nombramiento

5. Hombres vs Mujeres

6. Por ciento de discapacitados en la institucion

Eficiencia Operacional

En relacion a la eficiencia operacional determinamos los resultados para los

quince indicadores siguientes:

. Porcentaje de reclamos resueltos
. Porcentaje de procesos escritos estandarizados.
. Porcentaje de procesos mejorados.

. Requisitos promedio por trdmite ciudadano

1
2
3
4
5. Inversion en Procesos de Apoyo vs Gasto de Operacion
6. Porcentaje de Procesos Evaluados

7. Porcentaje de Procesos Comatosos

8. Porcentaje de cumplimiento del PAC inicial

9. Porcentaje de servicios automatizados

10. Inversion en Procesos de Apoyo vs Gasto de Operacion
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En las Tablas a continuacion se presenta el indicador, la formula aplicada para el

calculo y los resultados obtenidos:

Tabla 6: Indicadores Recursos Humanos:

Indicador: Formula Aplicacion Resultad
0
Porcentaje de (N° funcionarios Capacitados / Dotacion | 41/120 34.2 %
Funcionarios efectiva )
Capacitados en
el afio respecto
de la Dotacion
Efectiva
Indice de Indice de Rotacion = (((A + D)/2) | Admisiones=20 | 14,3
rotacion de *100)/ EM Desvinculacion
personal =15
A = admisiones de personal en el

area considerada dentro del periodo

considerado. D = desvinculacién de

personal (tanto por iniciativa de la

empresa como por iniciativa de los

empleados) en el area considerada dentro

del periodo considerado. EM = efectivo

medio del area considerada dentro del

periodo considerado
Balance entre N° de empleados asignados a Procesos de | Procesos 71,4 %
Personal en Apoyo/ N° de empleados asignados a Apoyo=50
Procesos de Procesos de Valor Agregado Procesos A
Apoyo vs Valor=70
Procesos
Agregadores de
Valor
Personal de N° de empleados con Contrato/ N° de | Contrato= 48 66,7 %
Contrato vs empleados con Nombramiento Nombramiento=
Nombramiento 72
Hombres vs No de Personas del Sexo Masculino/ No | Hombres=80 200 %
Mujeres de Personas del Sexo Femenino Mujeres= 40
% de No de Personal con Habilidades Hab. Normales= | 16,1 %

discapacitados
en la institucion

Normales/ No de Personal con
Discapacidades

133

Discapacitados=
7
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Porcentaje de Numero de empleados satisfechos / No | Satisfechos=73 | 60,1 %
satisfaccion de | total de empleados en la institucion.
los empleados Total
Empleados=120
Fuente: Estadisticas de Talento Humanos. GADMA. Preparado por el Autor
En relacion con la eficiencia operacional se obtuvo:
Tabla 7: Indicadores eficiencia operacional
Indicador Método de Calculo Aplicacion Resultado
Porcentaje de Total de reclamos resueltos sobre | Resueltos= 93 72,6%
reclamos resueltos el total de reclamos recibido por la | Recibidos = 128
institucién en el periodo
determinado
Porcentaje de (NUmero de procesos operativos Procesos Operativos | 80 %
procesos escritos escritos estandarizados sobre el Escritos =12
estandarizados. total de procesos de la institucion. | Total Procesos=15
Porcentaje de (Nimero de procesos mejorados | Proc. Mejorados= 6 40 %
procesos mejorados. | sobre el total de procesos en la | Total Procesos=15
institucidon)
Requisitos Total de requisitos de todos los | Requisitos promedio= | 33,3 %
promedio por tramites ciudadanos sobre el total | 5
tramite ciudadano | de tramites Total Tramites = 15
La institucion debe identificar el
nimero total de tramites al
ciudadano. Ademas por cada
tramite debe contabilizar los
requisitos que el ciudadano debe
presentar. EI nimero de requisitos
se debe sumar y dividir para el
total de trdmites. Con eso se
tendria un promedio de requisitos.
Inversion en Gasto en el personal que trabaja en | Gasto U. apoyo=300 | 15%
Procesos de Apoyo | las unidades de apoyo vs el Gasto | 000 USD
vs Gasto de del personal que trabaja en el Gasto Total Personal=
Operacion ambito de la institucion. 2 000 000
Porcentaje de Total de procesos evaluados sobre | Evaluados=12 80 %
Procesos Evaluados | el total de procesos de la Total = 15
institucion
Porcentaje de Total de procesos comatosos sobre | Comatosos = 3 20 %

Procesos Comatosos

el total de procesos en la
institucion

Total=15
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Porcentaje de
cumplimiento del
PAC inicial

Compras realizadas sobre el total
de compras planeadas inicialmente

Compras= 323
Planificadas= 358

90,2 %

Porcentaje de
Servicios
automatizados

NUmero de servicios
automatizados para la ciudadania
sobre el total de servicios
ofertados

Servicios = 15
Automatizados= 0

0%

Porcentaje de
Proyectos de
Inversién en Riesgo

Se consideraron factores de riesgo:

1. Ya ha pasado su fecha de
fin y no se ha marcado como
Terminado/Cancelado 0
Congelado
2. Ya consumio el 80% del
tiempo estimado y no ha
Ilegado a la Fase de Ejecucion
3. Ya consumi6 el 80% del
tiempo estimado y su
Porcentaje de Avance es de
menos del 20%
4. El Estimado a fin de afio es
20% superior 0 20% inferior al
Ppto. Asignado
5. Ya consumié mas de 80%
de su presupuesto y el tiempo
transcurrido es menos de 20%
Tiene uno 0 Mas riesgos con alta
probabilidad Y alto impacto
Proyectos de Inversion que
cumplen con la condicion de
Proyecto en Riesgo / Sobre el total
de proyectos de inversion.

Total de Proyectos= 6
Condicién de riesgo =
3

50 %

Porcentaje de
cumplimiento de la
LOTAIP

Numero items cumplidos y
actualizados de la LOTAIP por las
instituciones sobre el total de
instituciones.

items total = 3
Incumplidos =1

66,6 %

Promedio de gasto
corriente por
funcionario

Gasto Corriente * (NUmero Total
de Empleados Asignados a
Programas ylo Proyectos
Temporales/ Numero Total de
Empleados Permanentes de la
Institucion)

Empleados asignados
a Programas=70
Total Personal= 120
Gasto Corriente= 3
200 00

1866666,67
uUSD
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Porcentaje de la
Ejecucion
Presupuestaria en
Inversién

Monto del presupuesto de
inversion ejecutado sobre el total
del monto codificado inicial de la
institucién en el periodo.

Ejecutado=4700000
Programado=5100000

92,1 %

Como se observa los factores mas criticos son:

Recursos humanos:

a) Baja relacion de personal capacitado (34,2 %)

b) Baja incorporacion de la mujer. Relacion Hombre/Mujer del 200%

c) Personal de Contrato vs Nombramiento por arriba de lo establecido. Relacion de

N° de empleados con Contrato/ N° de empleados con Nombramiento de 66,7 %

En relacion con la eficiencia operacional aparecen comoO factores criticos los

siguientes:

Bajo porcentaje de procesos mejorados (40%)

Porcentaje de servicios automatizados es 0%

Porcentaje de proyectos de inversion en riesgo es de un 50%

Todo ello deja clara la necesidad de mejorar los sistemas de control de la Ley

Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

La aplicacion de los indicadores seleccionados demostré que se logra un

diagndstico més claro de los puntos criticos y que sin este analisis

resulta muy

cuestionable que se pueda pasar a nivel del Gobierno Autdnomo Descentralizado

Municipal a una gestion por procesos tendiente a lograr un Sistema de Gobierno por

Resultados.
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Resulta también clara la necesidad de poder implementar un Sistema de
Clasificacion y Valoracion de Puestos para el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal Del Canton Arajuno que permita desarrollar una politica de recursos
humanos eficiente que estimamos es la base fundamental de los puntos criticos

sefialados en cuanto a la eficiencia operacional.
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Capitulo 1V Propuesta de Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos

para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Del Canton Arajuno

4.1 Fundamentacion de la Gestion por procesos en el Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal

La gestion por procesos tiene como objetivos establecer la Calidad Total en el
entorno administrativo municipal, en este caso, forma parte integrante de nuestra

propuesta:

La gestion por procesos intenta asegurar de forma rapida, agil y sencilla el
abordaje de los asuntos municipales desde una vision centrada en el usuario, en los

funcionarios y trabajadores, y en el proceso de gestiébn municipal mismo.

La gestion por procesos se centra, en una serie de elementos fundamentales, que

constituyen la base de nuestra propuesta, y que son:

. Enfoque centrado en el usuario (mejorar la accesibilidad a los servicios,
disminuir barreras y tramites administrativos, ofrecer méas informacion de los servicios

ofrecidos y resultados obtenidos, ofrecer un sistema de administracion transparente).

. Implicacion de los profesionales, funcionarios y trabajadores (hacer
posible la participacion de los profesionales, funcionarios y trabajadores, facilitar un

adecuado desempefio de su actividad, facilitar la incorporacion del conocimiento en la

practica).
. Sustento en la mejor practica municipal y el desarrollo estratégico.
. Desarrollo de un sistema de informacion integrado.

Los objetivos de la gestion por procesos establecidos fueron:

» Conocimiento de los roles publicos en atencion a las demandas de la

sociedad con criterios eficientes de administracion por procesos o productos.
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e Involucrar la gestion por procesos como modelo sistémico en la
organizacion del trabajo, esto es, interrelacionarlo con los demas sistemas de

gestion publica.

» Lograr la satisfaccion del cliente en la entrega de servicios con calidad en
la oportunidad y productividad.

* Implementar procedimientos de gestion basados en la administracion

operativa de productos con el correspondiente control y monitoreo de resultados.

» Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion y a los

cambios permanentes de tecnologia.

* Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, y promover la
polifuncionalidad de las actividades, que apunten a profesionalizar la fuerza del
trabajo y a la aplicacion de politicas y métodos mas viables para el manejo del

régimen remunerativo, sustentado en la evaluacion de resultados.

4.1.1 Integracion de los procesos en la estructura organica

La estructura orgénica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal se

integra por procesos de la siguiente manera:

1. Proceso de nivel Legislativo, que determina las politicas en las que se
sustentardn los demd&s procesos institucionales para el logro de objetivos. Su
competencia se traduce en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores. Esta

integrado por el Concejo Municipal.

2. Proceso de nivel Ejecutivo o Gobernante, que orienta y ejecuta la politica
trazada por el proceso legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las
instrucciones para que los demas procesos bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de
coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y
productos. Esta integrada por la Alcaldia.

3. Procesos de nivel de Asesoria y Control, que corresponde al consultivo y

control, de ayuda, consejo y control a los demas procesos. Su relacion es indirecta con
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respecto a los procesos sustantivos u operativos. Sus acciones se perfeccionan a través
del Proceso de nivel Ejecutivo, quien podra asumir, aprobar, modificar los proyectos,

estudios o informes presentados por los procesos de nivel de asesoria y control.

Los procesos de Asesoria y Control que integran la estructura son:

COMISIONES PERMANENTES

Consejo cantonal de planificacion

Consejo cantonal para la proteccion de derechos:

Consejo cantonal de la nifiez y adolescencia

Consejo cantonal de participacion ciudadana

PROCURADURIA SINDICA

Unidad de subprocuraduria sindica

PLANEACION, DESARROLLO Y COOPERACION

Unidad de proyectos

Unidad de planificacién urbana y rural

Unidad de avaluos y catastros

Unidad de comunicacién y participacion ciudadana

AUDITORIA INTERNA

4. Procesos de nivel de Apoyo, son los que prestan asistencia técnica y
administrativa de tipo complementario a los demas Procesos.

Los procesos de nivel de apoyo que integran la estructura son:

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Unidad de contratacion publica

Unidad de administracion del portal

Unidad de informatica

Unidad de talento humano

SECRETARIA GENERAL

Unidad de prosecretaria

DIRECCION FINANCIERA

Unidad de contabilidad

Unidad de tesoreria

Unidad de bodega

Unidad de rentas
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5. PROCESOS DE NIVEL OPERATIVO, son los encargados de la ejecucion
directa de las acciones generadoras de valor; encargados de cumplir directamente con
los objetivos y finalidades de la municipalidad, ejecutan los planes, programas,
proyectos y demas politicas y decisiones del Proceso Legislativo. Los productos y
servicios que entrega al cliente, lo perfecciona con el uso eficiente de recursos y al méas
bajo costo.

Los procesos de nivel operativo que integran la estructura son:

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS
AMBIENTALES

Unidad de construcciones y mantenimiento

Unidad de fiscalizacion

Unidad de talleres

Unidad de agua potable y alcantarillado

Cementerios

Camal

Espacios deportivos y recreativos municipales

Unidad de gestion ambiental

Parques, jardines, areas verdes, ejes viales, edificios y monumentos municipales

Mercados

Unidad de control y seguridad

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad de desarrollo comunitario

Unidad de cultura, educacién, deportes y recreacion

Unidad de turismo

Unidad de Agro produccién

REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL

DEFINICION DE PROCESO: Se entendera por Proceso, al conjunto de
actividades dinamicamente interrelacionadas, que toman insumos del medio ambiente,
agregando valor para transformar en servicios y productos finales a ser entregados a los

ciudadanos como respuesta a sus demandas.
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4.1.1 Procesos gobernantes

Los Procesos Gobernantes orientan la gestion institucional a través de la
formulacién de politicas, directrices y la expedicién de normas e instrumentos para

poner en funcionamiento a la organizacion;

Cuadro 3. Procesos gobernantes

PROCESOS GOBERNANTES

A. GESTION NORMATIVA

A.1 CONCEJO, COMIS. PERMAN. Y ESPEC.

B. GESTION EJECUTIVA

B.1 ALCALDIA

C. GESTION DE PARTICIPACION CIUDADANA
C.1 ASAMBLEA CANTONAL
C.2 CONSEJO CANTONAL DE PLANIFICAC.

C.3 CONSEJOS O COMITES SECTORIALES

Los elementos son:

A. GESTION NORMATIVA, que determina las politicas en las que se
sustentardn los demas procesos institucionales para el logro de objetivos. Su

competencia se traduce en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores.
Esté integrado por: el Concejo Municipal.

B. GESTION EJECUTIVA, que orienta y ejecuta la politica trazada por el
proceso legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones

para que los demas procesos bajo su cargo se cumplan.
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Esta integrado por: la Alcaldia.

Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno

de las diferentes acciones y productos.

C. GESTION DE PARTICIPACION CIUDADANA, que vincula a los actores
de la sociedad a participar en la toma de decisiones para el desarrollo del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno.
Esté integrado por:

e [a Asamblea Cantonal,
e Consejo Cantonal de Planificacion; vy,

e Consejos o Comités Sectoriales
4.1.2 Procesos de Asesoria

Los que corresponde al consultivo, de ayuda o de consejo a los demas procesos.
Su relacion es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u operativos. Sus

acciones se perfeccionan a traves del Proceso Ejecutivo.
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Cuadro 4. Procesos de asesoria

PROCESOS DE ASESORIA

D. GESTION DE COORDINACION GENERAL

D.1 ASESORIA DE ALCALDIA

E. GESTION DE PLANIFICACION

F. GESTION DE PROCURADURIA SINDICA

F.1 COMPRAS PUBLICAS

F. GESTION DE AUDITORIA INTERNA

Esta integrado por:

A. Gestion de Planificacion
B. Gestion de Procuraduria Sindica.

C. Gestion de Auditoria Interna.

4.1.3 Procesos habilitantes y de apoyo

Los que prestan asistencia técnica y administrativa de tipo complementario a los
demas Procesos. Su relacion es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u

operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso Ejecutivo.

Esta integrado por:

G. Secretaria General,

H. Gestion de Comunicacion y Relaciones Publicas,
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I. Gestion Administrativa,

J. Gestion Financiera

4.1.4 Procesos operativos

Son los encargados de la ejecucion directa de las acciones de las diferentes

gerencias de productos y de servicios hacia el cliente; encargado de cumplir

directamente con los objetivos y finalidades de la municipalidad, ejecuta los planes,

programas, proyectos y demas politicas y decisiones del Proceso Gobernante. Los

Productos y servicios que entrega al cliente los perfeccionan con el uso eficiente de

recursos y al mas bajo costo, y forma parte del proceso agregado de valor. Estan

integrados por:

m o o m >

Gestion de Obras Publicas

Gestion de Servicios Pablicos y Ambientales
Gestion de Desarrollo Sustentable

Gestion de Patronato Municipal

Gestion de Registro de la Propiedad y Mercantil

Se establece la siguiente division de procesos y subprocesos, que componen el

conjunto de equipos de trabajo analizados:

MACROPROCESOS PROCESOS

Cuadro 4. Division de procesos y subprocesos

GESTION NORMATIVA

SUBPROCESOS
CONCEJO, COMISIONES
PERMANENTES Y ESPECIALES

GESTION EJECUTIVA

ALCALDIA

GESTION DE ASAMBLEA CANTONAL;
PARTICIPACION CONSEJO CANTONAL DE
GOBERNANTES CIUDADANA PLANIFICACION; CONSEJOS O
COMITES SECTORIALES.
GESTION DE PLANIFICACION DE
, DESARROLLO Y
GESTION DE

ORDENAMIENTO TERRITORIAL,;
GESTION DE PROYECTOS;
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PLANIFICACION

GESTION DE CONTROL URBANO
Y RURAL: GESTION DE
CATASTROS INMOBILIARIOS

GESTION DE GESTION DE COMPRAS
PROCURADURIA PUBLICAS
ASESORIA SINDICA
GESTION DE GESTION DE AUDITORIA
AUDITORIA INTERNA
GESTION DE CONSTRUCCION Y
, MANTENIMIENTO; GESTION DE
GESTIONDEOBRAS | FisCALIZACION; GESTION DE
AIEILIEAS EQUIPOS Y TALLERES: GESTION
DE ARIDOS Y PETREOS.
GESTION DE SERVICIOS
, PUBLICOS DOMICILIARIOS;
GI?STION DE SERVICIOS | ~-<116N DE MANEJO
PUBLICOS ¥ INTEGRAL DE DESECHOS;
AMBIENTALES GESTION DE AGUA Y
ALCANTARILLADO; GESTION DE
TRANSITO Y TRANSPORTE
PUBLICO; GESTION DE
COMISARIA; GESTION DE
CALIDAD AMBIENTAL.
GESTION DE GESTION DE DESARROLLO
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL; GESTION
SUSTENTABLE DE TURISMO; GESTION DE
RIESGOS; GESTION DE
DESARROLLO SOCIAL.
OPERATIVOS GESTION DE GESTION DE ATENCION A
PATRONATO GRUPOS DE ATENCION
MUNICIPAL PRIORITARIA
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GESTION DE
SECRETARIA GENERAL

GESTION DE ATENCION
CIUDADANA Y ARCHIVO
GENERAL

GESTION
COMUNICACION Y
RELACIONES PUBLICAS

GESTION DE DISENO VY
PRODUCCION

GESTION
ADMINISTRATIVA

HABILITANTES O

GESTION DE TALENTO
HUMANO; GESTION DE
SISTEMAS INFORMATICOS;
GESTION DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES; GESTION DE
BODEGA Y ADQUISICIONES.

GESTION FINANCIERA
DE APOYO

GESTION DE PRESUPUESTO:
GESTION DE CONTABILIDAD;
GESTION DE RENTAS; GESTION
DE TESORERIA.

Para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal se construy6 el manual

de funciones que, requirio de las siguientes fases:

- Identificacion y Anélisis del Puesto
- Descripcion del Puesto

- Rol del Puesto

- Clasificacion

- Valoracién

- Estructura Ocupacional
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4.1 Manual de clasificacion y valoracion de puestos

El Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos es el conjunto de
politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para describir, valorar,

clasificar y definir los puestos del servicio publico del Gobierno Municipal.

El Subsistema se disefio para apoyar al Gobierno Municipal en el proceso de
clasificacion y valoracion de los puestos de la Institucion. La administracion general del

proceso le corresponde a la Unidad de Administracion del Talento Humano.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno administrara el
Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos en funcion de las siguientes

politicas:

La clasificacion de puestos se basard en las politicas y normas emitidas por la
administracion municipal y conforme al ordenamiento juridico vigente, que serviran de
sustento para el establecimiento de planes y programas de actividades institucionales de
clasificacion de puestos.

La administracién municipal definird el portafolio de productos y servicios,
unidades o procesos organizacionales y los puestos especificos necesarios y suficientes

para su funcionamiento.

La estructura y orden de los puestos se establecera en base a la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misién, objetivos

y portafolio de productos y servicios.

La descripcion, clasificacion y valoracion de puestos guardara armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con la normativa legal, reglamentaria y

ordenanzas vigentes.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran para
agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de

analisis, descripcion, clasificacion y valoracion de puestos, garantizando igualdad de
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oportunidades de ingreso, ascenso, regimen interno, desarrollo de carrera del talento

humano, en relacién con el sistema de remuneraciones.

El método de valoracion por factores y puntos a ser utilizado establece el perfil y
nivel de responsabilidad de cada uno de los "puestos tipo™ mas no del "ocupante™ del
cargo.

La relevancia de los factores y competencias para la descripcion y valoracion
depende de las caracteristicas operativas de gestiébn que cumplen los ocupantes de
puestos en cada area de la administracion municipal, en funciéon del portafolio de

productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la mision institucional.

La Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal asegurara la
oportunidad de la actualizacion y mantenimiento del Manual de descripcion de
funciones y perfiles de puestos, de manera que la municipalidad cuente con herramienta
dindmica para conocer las caracteristicas del puesto, sus roles, atribuciones y

responsabilidades en funcion de las unidades y procesos organizacionales.

La UATHM conjuntamente con los responsables de las areas de la administracion
municipal definird el perfil de los puestos tipo, que contendrd como minimo los
requisitos de formacidon, capacitacion experiencia y las competencias o conductas
observables necesarias para que los servidores municipales se desempefien en forma

satisfactoria.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, en coordinacion con cada
responsable de area, elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados
cuando se presenten cambios dentro de su area, aplicando los instrumentos y

herramientas técnicas respectivas.

Para asegurar un adecuado proceso de revision de la valoracion de puestos, se
designara un Comité de Valoracion, que velara por el cumplimiento de los

procedimientos y reglas de procedimiento.

El Comité de Valoracion velara por el cumplimiento de la metodologia aplicada,

analizara y aprobara las valoraciones finales, resolverda o adecuard cualquier
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inconsistencia que se presentarse, y atendera los reclamos que presenten los servidores

afectados.

La Unidad de Administracion del Talento Humano sera responsable de asegurar
que el producto garantice niveles adecuados de equidad interna, esto es que puestos de
similares niveles de responsabilidad deban mantener niveles similares de valoracion.
Ademas sera responsable de la administracion y actualizacion para asegurar su vigencia

y aplicabilidad, dada la dinAmica que requiere una permanente revision y actualizacion.

Los resultados de la valoracién de puestos no seran expuestos en forma detallada
dado que tiene caracter confidencial y critica. No se hardn comparaciones entre
personas, ya que la herramienta esta considerada para puestos tipo como lineamiento
general, pero individual para identificar las acciones necesarias para corregir la equidad

interna y externa.

Los estudios de clasificacion y valoracion de puestos respecto a la estructura
organizacional del gobierno municipal, generan grupos ocupacionales permanentes y de
movilidad, cuyos servidores son susceptibles de ser trasladados, traspasados o sujetos a
cambios administrativos en funcién de las necesidades institucionales o procesos
organizacionales, previo informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento

Humano.

El Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos se definio como el
conjunto de politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para describir,

valorar, clasificar y definir los puestos del servicio publico del Gobierno Municipal.

El Subsistema esta disefiado para apoyar al Gobierno Municipal en el proceso de
clasificacion y valoracion de los puestos de la Institucion. La administracion general del

proceso le corresponde a la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Este subsistema busca considerar y diferenciar los aportes y los niveles de
responsabilidad de cada puesto tipo de la institucion, mediante la revision constante de
los perfiles y niveles de responsabilidad.
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El Manual establece las etapas siguientes para la clasificacion de los puestos

a. Plan de Clasificacion de puestos

La Unidad de Administracion del Talento Humano pondra a conocimiento y
resolucion de la autoridad competente las politicas institucionales, el programa de
actividades e instrucciones para la elaboracion o actualizacion de los grados

ocupacionales de la municipalidad.

El programa de clasificacion de puestos determinara las responsabilidades y
resultados que se esperan en el cumplimiento de las actividades de: analisis,
descripcion, valoracion, clasificacion y estructura de puestos. Los resultados alcanzados
en cada actividad descrita, seran puestos a conocimiento del Comité de Clasificacion,
antes de ser sometidos a la aprobacion de la autoridad nominadora.

b. Analisis de puestos

Esta etapa permite conocer las caracteristicas de cada puesto, respecto a sus roles,
atribuciones 'y responsabilidades en funcion de las unidades y procesos
organizacionales, para determinar su verdadera dimension e incidencia y definir el perfil

de exigencias y de competencias necesarias para un buen desempefio.

c. Descripcion de puestos

Es el resultado del analisis de cada cargo y registra la informacion relativa al
contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion, a través de la
determinacion de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades
asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios de las unidades y

los procesos organizacionales.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, en coordinacion con cada
responsable de area elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su

proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.
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En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccion formal,
experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio
del puesto segun el proceso interno.

La Valoracion de Puestos es el proceso que cuantifica la responsabilidad y el
impacto de un cargo tipo dentro de la organizacion, en funcién de las necesidades de la
institucion. Para ello es necesario establecer elementos que permitan cuantificar, los

cuales se denominan factores.

Los factores a utilizar para efectos de la valoracién son:

a. Factor 1. Educacion Formal y Conocimientos Especializados

Este factor mide el nivel de conocimientos adquiridos a través de estudios
formales y de especializaciones, requeridas para que el ocupante del cargo cumpla
eficazmente las tareas inherentes al mismo. Si el aprendizaje se logra a través de cursos

especificos debe hacerse una equivalencia con los niveles de educacion formal.

b. Factor 2. Experiencia Necesaria

Este factor mide la experiencia minima requerida en un cargo similar, o el
inmediato anterior dentro de la carrera, que habilita a la persona para desempefiar el
cargo. Una experiencia repetitiva no debe tenerse en cuenta. Involucra también el

tiempo suficiente de entrenamiento en otros puestos del area.

Este factor califica conjuntamente con la educacion del factor 1. Educacion y

Experiencia son factores complementarios.

c. Factor 3. Responsabilidad del Cargo y Resultados

Este factor tiene en cuenta la forma como el cargo influye en los resultados de la
organizacion y la importancia directa de esta influencia. Se analiza el monitoreo,
supervision y evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,

considerando el uso de recursos asignados y la contribucion al logro de los resultados.

d. Factor 4. Complejidad y Direccion
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Este factor mide el grado de dificultad en el desempefio de las tareas del puesto,
la responsabilidad por dirigir el trabajo de otros y la autonomia necesaria para resolver

problemas y tomar decisiones.

Dirigir implica planear, organizar, controlar, evaluar una funcion, considera la
habilidad requerida para integrar actividades o funciones diferentes y el nivel de la

vision integral del negocio que debe tenerse para un desempefio adecuado del cargo.

La solucion de problemas hace referencia al tipo de problemas que entrega el
cargo y se mide mediante la disponibilidad de guias establecidas (instrucciones
recibidas, métodos, Manuales, etc.) y de la habilidad analitica y creativa requerida para

desarrollar e innovar técnicas y procedimientos para generar alternativas.

El tamafio de la supervision considera la habilidad requerida por el cargo, para
asignar, dirigir o controlar el trabajo de otras personas. Al valorarse, debe tenerse en
cuenta el nimero y complejidad de las personas que funcionalmente dependen de la

posicion directamente.
e. Factor 5. Relaciones Funcionales

Este factor mide la frecuencia y naturaleza de los contactos y/o de la habilidad
negociadora necesarios para un correcto desemperio del cargo. Los contactos se refieren
al personal externo de la institucion o personal interno que no pertenece a la misma
dependencia. En este factor se considera la frecuencia del contacto, el grado de
habilidad, el tipo de personal contactado. Son habilidades necesarias para satisfacer las
necesidades de los clientes internos o externos (trabajo en equipo, persuasion,

orientacion al servicio, relacionamiento).
f. Factor 6. Condiciones de Trabajo y/o Riesgos Fisicos

Este factor mide las condiciones de trabajo, ambientales y fisicas bajo las cuales
se desarrollan las tareas y/o riesgos ocupacionales, accidentes y enfermedades derivadas
de la ejecucién de las mismas para puestos operativos de campo, de planta y

administrativas.
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En el Anexo 6 se presenta el Manual elaborado que detalla todos los procesos de

clasificacion y valoracion de puestos propuesto

4.2 Manual de Evaluacion del desempefio

En el Anexo 7 se detalla igualmente la propuesta elaborada: EI Manual tiene

como objetivos:

A Objetivo General

El Subsistema de Evaluacion del Desempefio tiene por objeto establecer las
politicas, normas, procedimientos e instrumentos de caracter técnico y operativo, que
permitan a la municipalidad, medir y mejorar el desempefio organizacional desde la
perspectiva institucional, de las unidades o procesos internos, de los ciudadanos y de las

competencias del recurso humano en el ejercicio de las actividades y tareas del puesto.

B. Objetivos Especificos

- Fomentar la eficacia y eficiencia de los funcionarios, servidores y
trabajadores en su puesto de trabajo, estimulando su desarrollo profesional y
potenciando su contribucion al logro de los objetivos y estrategias
institucionales.

- Tomar los resultados de la evaluacion del desempefio para establecer y
apoyar, ascensos 'y promociones, traslados, traspasos, cambios
administrativos, estimulos y menciones honorificas, licencias para estudios,
becas, cursos de capacitacion y entrenamiento, cesacion de funciones,
destituciones, entre otros.

- Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los
servidores y trabajadores de la institucion.

- Definir las habilidades, conocimientos y capacidades que éstos tendran que
poseer y aplicar en sus actividades profesionales.

- Medir el grado de desempefio y la contribucién de los servidores y
trabajadores para fomentar el mejoramiento del ambiente de trabajo en

términos de clima laboral, cooperacion interfuncional, respeto por las
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personas y mas factores alineados con la estrategia y la cultura de la
municipalidad.

- Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que facilite el
desarrollo institucional, sustentado en la evaluacion del rendimiento
individual, con el propédsito de equilibrar las competencias disponibles del
funcionario o servidor publico con las exigibles del puesto de trabajo.

- Cohesionar el sistema de gestion de desarrollo institucional y de recursos
humanos bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema de
evaluacion del desempefio se transforma en mecanismo de retroalimentacion

para los demas subsistemas de administracion de recursos humanos.

La aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio comprende a todos

los servidores y trabajadores de la municipalidad.
Como politicas del subsistema de evaluacion del desempefio se establecieron:

a. La Evaluacion del Desempefio es de caracter obligatoria, para todos los
cargos dentro de la municipalidad.

b. Para ser evaluado un colaborador, debera estar en ejercicio de sus funciones
por el lapso minimo de tres meses.

c. En el caso de los colaboradores que hayan ingresado recientemente, se
consideraran los resultados de la evaluacion del periodo de prueba como
parte de la evaluacion del desempefio.

d. Los colaboradores que hayan laborado en dos o mas areas de la institucion,
dentro del periodo considerado para la evaluacion, seran evaluados por los
jefes inmediatos de esas areas y los resultados seran promediados,
convirtiéndose asi en la evaluacion final.

e. Los colaboradores que se encuentren en comisién de servicios en otras
instituciones, seran evaluados por la institucion donde se realiza la comision
conforme lo estipula la ley y normativa vigente. Se coordinara con la Unidad
de Administracion del Talento Humano para el registro de resultados y del
periodo evaluado.

f. El Alcalde o Alcaldesa y el nivel directivo serdn evaluados en funcion del

cumplimiento de metas y objetivos de acuerdo a la planificacion estratégica.
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g. La Unidad de Administracion del Talento Humano remitira al Comité de
Reclamos de Evaluacion, en el término de cinco dias, los reclamos recibidos
con los correspondientes antecedentes y justificativos.

h. El nombramiento provisional para el periodo de prueba sera otorgado al
funcionario que ingresa a la municipalidad o a quien fuere ascendido durante
el periodo de prueba. EI servidor se encuentra sujeto a evaluacion durante
un periodo de tres meses, superado el cual, o, en caso de no haberse
practicado, se otorgara el nombramiento definitivo; si no superare la prueba
respectiva, cesara en funciones. De igual manera se otorgard nombramiento
provisional a quienes fueron ascendidos, los mismos que seran evaluados
dentro de un periodo maximo de seis meses, mediante una evaluacion
técnica y objetiva de sus servicios y si se determinare luego de ésta que no
califica para el desempefio del puesto se procederad al reintegro al puesto
anterior con su remuneracion anterior.

i. La evaluacion de desempefio, se le efectuara una vez al afio. El ciclo de
evaluacion por el periodo de 12 meses (enero-diciembre) contara con las

siguientes etapas:

1.Fijacion de metas y objetivos: debera realizarse 3 meses antes del
inicio del periodo de evaluacion.

2.Medicion de evaluacion de desempefio: debera realizarse en el mes de
enero por el periodo enero-diciembre del afio anterior.

3.Tabulacion de resultados: deberd realizarse hasta el mes de febrero del
afio en curso.

4.Retroalimentacion: debera realizarse hasta el mes de marzo del afio en

Curso.

J. Los responsables del desarrollo de la aplicacion del Subsistema de
Evaluacién de Desempefio son la o el responsable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, el jefe inmediato, el Comité de
Reclamos y Evaluacién del Desempefio y la Unidad de Administracion del

Talento Humano.
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k. Los desempefios excepcionales seran reconocidos, y para tal efecto se
disefiara un plan de incentivos, el que contendra: estimulos, reconocimientos
honorificos o sociales, licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion
y entrenamiento en el pais o en el exterior y en general actividades

motivacionales para los colaboradores.

Es importante precisar que el Subsistema de Evaluacion del Desempefio no se
concibio para calibrar el grado de desempefio de un servidor conforme a un estandar, es
decir, lo que una persona hace realmente, sino para medir lo que una persona es capaz

de hacer.

Se trata por tanto, de una medida anticipada del desempefio que se deduce del

desempefio pasado, a menudo basandose en la observacion.

Este proceso se enfoca en conseguir desempefio superior, en lugar de los niveles
medios de desempefio para asi contar con una estructura organizacional conformada por
personas competentes y capaces de ayudar a la organizacion en la consecucion de las
metas y estrategias establecidas.

Para lograr el propdsito anterior, el subsistema toma las siguientes bases y

principios que guian su disefio, entre los cuales se encuentran:

= El subsistema de evaluacion del desempefio es participativo y respeta la
voluntad de los actores, evaluados y evaluadores. Sin embargo es guiado
por los objetivos, lineamientos y politicas planteados en la estrategia de
la municipalidad. La planeacion de metas de evaluacion individual es el
resultado de un proceso de despliegue (arriba hacia abajo) de los
objetivos y las estrategias de los planes globales de la municipalidad
(directrices de alto nivel) hasta las bases de su estructura.

= El fortalecimiento de la municipalidad y la busqueda de niveles de mayor
eficiencia obligan a planificar y medir el desempefio individual buscando
un balance entre los resultados que persigue la organizacion, sus sistemas
y procesos municipales y el clima organizacional éptimo que promueve

el crecimiento de los servidores y trabajadores.
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= La interiorizacion del concepto de cliente interno y externo en los
esquemas de administracion, llevan a la necesidad de considerar a cada
persona como una unidad responsable por sus clientes en términos de
satisfaccion y eficiencia; y, por lo tanto, en términos similares de

resultados, eficiencia de procesos y contribuciéon al clima laboral.

La evaluacion del desempefio consiste asi en un mecanismo de rendicion de
cuentas programada y continua, basada en la comparacion de los resultados alcanzados
con los resultados esperados por la institucion, por las unidades organizacionales o
procesos internos y por sus servidores y trabajadores, considerando las

responsabilidades de los puestos que ocupan.

El fin de la evaluacion del desempefio sera que la institucion, las unidades o
procesos internos y sus servidores y trabajadores, tengan una vision consensuada y de
conjunto que genere condiciones para aplicar eficientemente la estrategia institucional,
tendiente a optimizar los servicios publicos que brindan los servidores y trabajadores; y
volverlos més productivos, incrementando al mismo tiempo la satisfaccion de los

ciudadanos.

El apropiado manejo y administracion del Subsistema de Evaluacion del
Desempefio requiere a la vez de la asignacion de responsabilidades que avalen los
resultados esperados por cada institucion y sus servidores.

Son responsables de la aplicacion del Subsistema de Evaluacion de Desempefio:

- La autoridad nominadora institucional; o el funcionario o servidor
legalmente delegado;

- La Unidad de Administracion del Talento Humano;

- El jefe Inmediato (evaluador);

- Servidor o trabajador (evaluado); v,

- El Comité de Reclamos de Evaluacion.
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A. Méaxima Autoridad y/o Autoridades:

La Maxima Autoridad Administrativa debera cumplir con las siguientes
funciones y responsabilidades relacionadas con el subsistema de Evaluacion del

Desemperio:

- Aprobar y disponer la aplicacion del cronograma y plan de evaluacién del
desempefio elaborado por la Unidad de Administracion del Talento Humano.

- Conformar el Comité de Reclamos de Evaluacién, y establecer las
responsabilidades especificas relacionadas con la aplicacion del Subsistema.

- Presidir el Comité, cuyas atribuciones puede delegar.

- Apoyar en el proceso de Planificacion de las metas e indicadores de
evaluacion del desempefio.

- Aprobar las metas e indicadores de gestion definidos para los cargos de
primer nivel.

- Para la mejor aplicacion del Subsistema, la Maxima Autoridad, se apoyara

en la Unidad de Administracién del Talento Humano.

B. Unidad de Administraciéon del Talento Humano:

Entre las principales responsabilidades de la Unidad de Administracion del

Talento Humano estan:

- Dar a conocer a todo el personal el Subsistema de Evaluacion de
Desempefio.

- Elaborar el plan y cronograma de evaluacion de desempefio para el
conocimiento y aprobacion de la maxima autoridad.

- Evaluar a servidores y trabajadores a través de sus jefes inmediatos.

- Elaborar el acta de integracién del Comité de Reclamos de Evaluacion.

- Convocar y asesorar al Comité de Reclamos de Evaluacion.

- Recibir la informacion y notificar en el término de cinco dias al Comité de

Reclamos de Evaluacion, la presentacion de los reclamos correspondientes.
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Coordinar con los responsables de cada departamento para establecer la
nomina de evaluadores y evaluados.

Asesorar y capacitar a los evaluadores y evaluados sobre los objetivos,
procedimientos e instrumentos de aplicacion del subsistema.

Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio y todas sus
fases de aplicacion.

Colaborar en la definicion de indicadores y pesos que tendran los cargos, lo
gue permitira un adecuado manejo del subsistema.

Procesar y analizar las calificaciones de las evaluaciones y presentar los
resultados a la autoridad nominadora de la institucion.

Tabular y analizar los resultados obtenidos y observaciones pertinentes.
Elaborar los registros correspondientes para el archivo del personal y
comunicar sus resultados a los funcionarios, servidores y trabajadores
evaluados.

Elaborar el plan y desarrollo de competencias de los servidores y
trabajadores de la Institucion de acuerdo a las necesidades detectadas a
través del proceso de evaluacion.

Aplicar las acciones correspondientes en el caso de los servidores y
trabajadores con evaluaciones regulares, de acuerdo a lo establecido en la
normativa legal vigente.

Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones y sus resultados.
Procesar la informacion de la evaluacion remitida por el jefe inmediato con
respecto a los resultados de la evaluacion del periodo de prueba.

Proponer mejoras al proceso y velar por su actualizacion acorde con los
requerimientos de las areas y departamentos, asi como con lineamientos de
planes a corto, mediano y largo plazo de la Institucion.

Difundir objetivos, definiciones basicas y politicas del subsistema, asi como

garantizar el cumplimiento de las mismas.

Jefe Inmediato (Evaluador):

Ejecutar las politicas, normas y procedimientos de evaluacion del

desempefio
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- Crear en su personal un ambiente propicio para efectuar la Evaluacion del
Desempefio.

- Coordinar con la Unidad de Administracion del Talento Humano, para
establecer el nivel 6ptimo del perfil de desempefio, el cual debera estar
alineado a los objetivos estratégicos de la Institucion y los servicios y
actividades desarrolladas por el area o departamento.

- Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al plan y
cronograma elaborado por la Unidad de Administracion del Talento
Humano.

- Tomar decisiones y acciones de retroalimentacidn continua de los niveles de
desempefio obtenidos por los servidores y trabajadores con relacién a los
niveles esperados.

- Dar a conocer al personal e implementar los cambios necesarios para
mejorar los niveles de rendimiento de los servidores y trabajadores, como
efecto de los resultados obtenidos a través de la evaluacion del desempefio.

- Evaluar el periodo de prueba en casos de ingresos por concursos de méritos
y oposicion.

- Acompafar el desempefio del evaluado y prestarle asesoria y consejo
tendientes a apoyar la conclusion exitosa del periodo en términos de las
metas planificadas inicialmente.

- Evaluar en forma objetiva los aportes del evaluado, buscando que el proceso
de evaluacién sea no solamente un inventario de realizaciones del periodo
anterior, sino la base para el mejoramiento continuo del evaluado y de la
institucion en general.

- Cumplir con las sesiones y reuniones que prevé el subsistema de Evaluacién
del Desempefio, los procedimientos preparados para las evaluaciones y los
plazos previstos para las actividades del subsistema.

- Ser objetivo en las observaciones y puntualizaciones que realice sobre el

evaluado.

D. Servidor o Trabajador (Evaluado):

Las responsabilidades mas importantes del evaluado son:
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- Participar en el proceso de la Evaluacion del Desempefio en las fechas
definidas, cumpliendo con los procedimientos establecidos para la
realizacion del mismo.

- Realizar la evaluacion con espiritu positivo, buscando acuerdos “gana-gana”
con su evaluador que permitan obtener una vision realista y las bases para el

mejoramiento continuo.
E. Comité de Reclamos de Evaluacion:

- Conocer y resolver los reclamos presentados por los servidores y
trabajadores en el término de quince dias a partir del dia siguiente de
recibido el informe de apelacion por parte de la Unidad de Administracion
del Talento Humano.

- Elaborar y suscribir el acta resolutiva de la reclamacion y notificar al
servidor o trabajador, a la Unidad de Administracion del Talento Humano, a

los evaluadores y a la maxima autoridad.
Como vya sefialamos en el Anexo 7 se presenta el Manual elaborado

4.3 Instructivos para la planificacion e implementacion del Sistema de

Clasificacion y Valoracion de Puestos

Los Manuales propuestos tienen que ser necesariamente acompafiados por los
instructivos que garanticen y regulen el cumplimiento de los procedimientos

correspondientes
Para garantizar ello se disefiaron los instructivos siguientes:
4.3.1 Instructivo de clasificacion y valoracion de cargos y puestos

Este instructivo tiene como objetivo establecer los procesos técnicos que
conforman el Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Cargos y Puestos y dotar a la
Municipalidad de Arajuno de instrumentos procedimentales que permita la aplicacion

correcta y eficiente del subsistema.
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Este instructivo establece los principios siguientes para la clasificacion y

valoracion de puestos:

a.  Mantener un proceso continuo, sistematico, equitativo, confiable y confidencial,
que conlleve de forma objetiva a una equidad remunerativa.

b. Tener en consideracion que lo que se valora es el puesto, independientemente de
la persona que lo ocupe.

c. Clasificacion objetiva y racional, que constituya el mejor punto de referencia
para un sistema de promocion interna y de carrera.

d. Armonizar la funcionalidad de la estructura organizacional con la normativa
vigente.

e. La Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal debe velar por la
correcta aplicacion del subsistema, realizando el seguimiento y control del

mismo; para ello debe prestar el asesoramiento y la capacitacion requerida.

El instructivo detalla las responsabilidades de la Unidad de Administracion del
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal y establece
ademas un Comité Directivo para asegurar un adecuado proceso de revisiones de la
valoracion de cargos. EI Comité Directivo estara integrado por tres miembros

conocedores de las fortalezas, debilidades, politicas y objetivos empresariales y son:

1. Una o un delegado del alcalde o alcaldesa, quien lo presidira;
2. Lao el Director Administrativo o quien haga sus veces; VY,
3. La o el Jefe de la Unidad de Administracion del Talento Humano

Municipal.

En el Anexo 8 se presenta el instructivo en su totalidad

4.3.2 Instructivo de planificacién del Subsistema de talento Humano

Esta instructiva fija el proceso de planificacion de acuerdo con los siguientes

pasos:

a. Determinacion de los objetivos de este Subsistema,

b. Definicion de las habilidades, conocimientos y numero de personal requerido;
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c. Determinacion de las necesidades finales de talento humano;
d. Elaboracion del distributivo de personal;
e. Ejecucion del distributivo de personal.

Este instructivo fija ademas:

La creacion de puestos

Los Contratos

La Supresion de Puestos

Los traslados, traspasos y cambios administrativos.

En el Anexo 9 se detalla el Instructivo en su totalidad.

4.3.3 Instructivo de evaluacion del desempefio

Este Instructivo tiene como objeto regular el procedimiento a aplicarse para
analizar el comportamiento y los resultados obtenidos por los servidores y servidoras
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Arajuno en determinado periodo

de tiempo en funcién de sus competencias.

La evaluacion del desempefio se rige por los principios los siguientes:

a. Debe convertirse en un proceso continuo, sistematico, equitativo, confiable y
confidencial.

b. Todos los servidores y obreros sujetos a evaluacion, deberdn conocer con
anticipacion los objetivos de la evaluacion, lo esperado por cada uno de ellos, y
los indicadores por los cuales sera evaluado.

c. El Jefe inmediato es el responsable de evaluar a sus subordinados en cada area.

La Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal debe velar por la
correcta aplicacion del subsistema, realizando el seguimiento y control del mismo. Para

ello debe prestar el asesoramiento y la capacitacion requerida.
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Son responsables de la debida aplicacion del proceso de Evaluacion del

Desempefio:

a. Laautoridad nominadora institucional o su delegado;
b. La Unidad de Administracion del Talento Humano;
c. El jefe Inmediato (evaluador);

d. Servidora o Servidor (evaluado); y,

e. El Comité de Reclamos de Evaluacion.

El instructivo establece la posibilidad de que se pueda contar con el
asesoramiento de wuna firma especializada externa que podra ser contrata
especificamente para tal efecto, en cada caso de evaluacion, la que garantizard la

objetividad y pertinencia durante todo el proceso.

El Comité de Reclamos de Evaluacion estara integrado por la Maxima Autoridad
0 su delegado con voz y voto, el responsable de la Unidad de Administracion del
Talento Humano, quién actuard como secretario con voz y voto, y por el Jefe inmediato

Superior con voz y sin voto.
Como funciones de este Comité se establecen:

a. Receptar de la Unidad de Administracion del Talento Humano los reclamos que
se hubieren presentado.

b. Resolver los reclamos presentados por los servidores y obreros en el termino de
quince dias a partir del dia siguiente de recibido el informe de apelacion
remitido por parte de la Unidad de Administracion del Talento Humano.

c. Elaborar y suscribir el acta resolutiva de la reclamacion y notificar al servidor, a
la Unidad de Administracion del Talento Humano, a los evaluadores y a la

méxima autoridad.

En el Anexo 10 se presenta el Instructivo de evaluacion del desempefio.
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4.3.4 Instructivo de induccion del personal

El objetivo de este Instructivo es lograr que el colaborador nuevo o reasignado en
sus funciones, identifique la organizacion como un sistema dindmico de interacciones
internas y externas en permanente evolucion, en las que un buen desempefio de parte

suya, incidira directamente sobre el logro de los objetivos corporativos.

El proceso de induccion se debe llevar a cabo por la Unidad de Administracion
del Talento Humano Municipal. Para ejecutar el proceso de induccion deberan

cumplirse con las siguientes etapas:

a. Induccion General
b. Induccién Especifica

¢. Evaluacion de la Induccidn

En el Anexo 11 se presenta el Instructivo para la Induccién
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Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

El diagnostico realizado al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Arajuno permitio identificar tanto las debilidades como las fortalezas de este: Las

amenazas fundamentales determinadas fueron:

e Reduccion del Presupuesto
e Inestabilidad Politica
e Factores Climaticos

e Entrega de Varios Contratos

Para precisar los puntos criticos se determinaron cinco indicadores del area de
recursos humanos y quince de la eficiencia operacional del Gobierno Auténomo

Descentralizado

De acuerdo con ello se llegaron a las conclusiones siguientes:

Para el area de recursos humanos, se determinaron los siguientes puntos criticos:

d) Baja relacion de personal capacitado (34,2 %)
e) Bajaincorporacién de la mujer. Relacién Hombre/Mujer del 200%
f) Personal de Contrato vs Nombramiento por arriba de lo establecido. Relacion de

N° de empleados con Contrato/ N° de empleados con Nombramiento de 66,7 %

En relacion con la eficiencia operacional aparecen como factores criticos los

siguientes:

a) Bajo porcentaje de procesos mejorados (40%)
b) Porcentaje de servicios automatizados es 0%

c) Porcentaje de proyectos de inversion en riesgo es de un 50%
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Todo ello dejé claro que resulta muy dificil que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Arajuno pueda pasar a una gestion por procesos tendiente
a lograr un Sistema de Gobierno por Resultados y dejé clara la necesidad de elaborar
una propuesta de Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos para el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal Del Canton Arajuno

El Sistema elaborado estd compuesto por los subsistemas siguientes:

Manual de Clasificacién y valoracion de puestos. Este establece el conjunto de
politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para describir, valorar,

clasificar y definir los puestos del servicio publico del Gobierno Municipal

Manual de Evaluacion del desempefio. Este establece el Subsistema de
Evaluacién del Desempefio que tiene por objeto establecer las politicas, normas,
procedimientos e instrumentos de caracter técnico y operativo, que permitan a la
municipalidad, medir y mejorar el desempefio organizacional desde la perspectiva
institucional, de las unidades o procesos internos, de los ciudadanos y de las
competencias del recurso humano en el ejercicio de las actividades y tareas del puesto

Cuatro instructivos:

Instructivo de clasificacion y valoracion de cargos y puestos- Este instructivo
tiene como objetivo establecer los procesos técnicos que conforman el Subsistema de
Clasificacion y Valoracion de Cargos y Puestos y dotar a la Municipalidad de Arajuno
de instrumentos procedimentales que permita la aplicacion correcta y eficiente del

subsistema.

Instructivo de planificacion del Subsistema de Talento Humano. Este fija el

proceso de planificacion de acuerdo con los siguientes pasos:
Determinacion de los objetivos de este Subsistema,
Definicion de las habilidades, conocimientos y nimero de personal requerido;

Determinacién de las necesidades finales de talento humano;
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Elaboracion del distributivo de personal,

Ejecucion del distributivo de personal.

Instructivo de evaluacion del desempefio: Este tiene como objeto regular el
procedimiento a aplicarse para analizar el comportamiento y los resultados obtenidos
por los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Arajuno en determinado periodo de tiempo en funcién de sus competencias.

Instructivo de induccion del personal: El objetivo de este Instructivo es lograr
que el colaborador nuevo o reasignado en sus funciones, identifique la organizacién
como un sistema dinamico de interacciones internas y externas en permanente
evolucion, en las que un buen desempefio de parte suya, incidira directamente sobre el

logro de los objetivos corporativos

Estos Manuales e Instructivos conforman un Sistema de Clasificacion y
Valoracion de Puestos para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Del
Canton Arajuno.
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Recomendaciones

Los Manuales propuestos y los Instructivos correspondientes aunque ya estan
siendo aplicados requieren sin dudas un proceso de evaluacion y un analisis que

requiere una evaluacién cualitativa de los procesos propuestos.

Sin dudas la eficiencia del Sistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos
propuesto para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdén Arajuno
tendrd que mostrarse en la practica mediante la medicion de los indicadores utilizados
en esta Tesis para determinar las deficiencias en el Area de Recursos Humanos y de
Eficiencia Operacional. Las deficiencias determinadas y la misma ausencia de servicios
automatizados en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal hacen dificil que
este pueda pasar a una a una gestién por procesos tendiente a lograr un Sistema de
Gobierno por Resultados. En base a los resultados de esta Tesis pero tomando en cuenta

estas limitaciones, se recomienda:

a) Analizar semestralmente por el Concejo Municipal las deficiencias
encontradas en la clasificacion y valoracion de cargos y en el proceso de
evaluacion del desempefio

b) Implementar una capacitacion a los distintos niveles que precise los
procesos y responsabilidades del Sistema de Clasificacion y Valoracién
de Puestos propuesto.

c) Implementar medidas de auditoria interna que puedan determinar las
deficiencias en la aplicacion del Sistema Propuesto

d) Implementar un Sistema Informatico de Planificacion y Control que
permita mejorar el Sistema propuesto
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Anexo 1. Organigrama estructural del Gobierno Cantonal de Arajuno

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO CANTONAL DE ARAJUNO
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Anexo 2. Gasto publico social como porcentaje del gasto publico social total

segun sector- Educacion. Paises América Latina

EDUCACION AROS

Paises 2005 [2006 [2007 (2008 2009 [2010
Argentina 239 2475 24.05 [24.87 [24.03
Bolivia (Estado 41.08 W42.95 [44.86 [43.51

Plurinacional de)

Brasil 20.2 [20.1 [21.14 2152 P21.73 |.
Chile 26.31 [26.17 [27.1 28.78 [28.05 [28.1
Colombia 24.65 [25.44 [22.75 [22.25 21.22 22.98
Costa Rica 31.19 30.38 [30.48 [30.33 [31.28 [32.61
Cuba 42.44 41.3 4299 44.84 43.04 144.86
Ecuador 54.72 55.08 67.26 {48.31 57.92 55.6
El Salvador 26.55 [25.12 [26.55 [25.65 [29.55
Guatemala 38.75 [39.02 [39.85 141.37 42.98 |.
Honduras 66.45 |67.01 |68.14 66.74 [65.56 [63.53
Jamaica 62.15 [58.44 |60.16 |..
México 36.94 [36.12 [36.34 [35.55 [34.91 [(33.64
Nicaragua 43.48 4478 ©44.39 4491 46.51
Panama 50.57 W45.58 41.34 42.42 37.65 |..
Paraguay 48.51 144.13 43.15 46.44 1423 423
Perd 31.41 B31.3 [31.29 [32.07 [31.88 [31.11
Repablica Dominicana  [28.69 [26.21 [31.26 [29.52 [31.54 [33.75
Trinidad y Tobago 42.27 43.73 44.01 41.78 |..

Uruguay 16.96 [18.14 18.62 [20.04 [22.07
Ven_ezu_ela (Republica 1029 140.98

Bolivariana de)

Fuente: CEPAL - CEPALSTAT
ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL

Financiamiento Politicas Publicas
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Anexo 3. Gasto publico social como porcentaje del gasto publico social total

segun sector. Salud. Paises América Latina

SALUD A0S

Paises 2005 [2006 [2007 (2008 2009 [2010
Argentina 22.34 21.7 2091 [21.37 [22.36
Bolivia (Estado 19.62 [19.36 [19.16 [17.44

Plurinacional de)

Brasil 19.19 [18.97 [19.17 [18.96 [19.26 |..
Chile 21.66 [23.01 [24.06 [23.58 [24.32 R4.77
Colombia 15.06 [16.18 [14.21 [15.44 [13.28 [14.01
Costa Rica 28.25 [28.76 [29.05 [30.15 [29.61 [28.66
Cuba 21.64 221 [26.77 [25.32 [27.73 [25.43
Ecuador 24.46 25,53 [15.13 [22.25 [18.95 21.03
El Salvador 31.18 33.45 [32.75 [29.81 [31.45
Guatemala 15.45 [16.37 (1591 [16.85 [17.31 |..
Honduras 30.02 [30.23 [25.54 [25.61 [28.66 [28.69
Jamaica 23.5 [24.49 2485 |..
Meéxico 25.73 [25.01 25.59 [24.15 [25.03 P4.12
Nicaragua 30.97 [30.62 B31.71 30.2 [31.2

Panamé 26.16 [24.82 21.7 [23.45 [21.23 |..
Paraguay 17.77 (17.85 (18.43 [16.88 [20.73 [20.73
Peru 14.25 [14.04 [14.38 [16.67 [15.94 [15.85
Republica Dominicana [19.31 [16.82 [19.55 [16.78 (18.14 [24.13
Trinidad y Tobago 28.73 [27.04 [26.24 [28.26 |..

Uruguay 16.74 |18.17 [17.43 20.6 [21.1
Ven_ezu_ela (Republica 1418 1334

Bolivariana de)

Fuente: CEPAL - CEPALSTAT
ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL

Financiamiento Politicas Publicas
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Anexo 4 Gasto publico social como porcentaje del gasto publico social total

segun sector. Seguridad Social. Paises América Latina

SEGURIDAD SOCIAL |Afos

Paises 2005 [2006 [2007 (2008 2009 [2010
Argentina 45.65 44.82 146.9 46.13 46.3

Bolivia (Estado 293 282 [26.78 BL.1

Plurinacional de)

Brasil 54.54 54.33 [52.42 5158 51.98 |..
Chile 49.96 48.27 46.12 4475 4496 44.43
Colombia 53.16 54.25 [58.7 [5.78 [59.15 57.52
Costa Rica 30.5 [30.44 [30.4 [28.68 [28.67 [28.66
Cuba 26.73 [27.9 22.73 [22.81 [22.45 R2.71
Ecuador 15.84 |15.18 [13.31 [17.68 [18.28 [19.47
El Salvador 34.07 [33.86 [32.38 [36.79 [33.24
Guatemala 14.03 [14.64 (1497 (15.79 [14.66 |..
Honduras 353 [276 .32 [7.66 pH.78 5B.35
Jamaica 4.5 435 4.64 |.
Meéxico 23.23 [24.24 2425 [26.44 [26.68 7.8
Nicaragua

Panamé 14.05 [13.68 [19.76 [17.38 [15.06 |..
Paraguay 31.93 [34.84 [33.48 (32.22 35.03 [35.03
Peru 46.05 43.16 [41.27 [35.06 [33.07 [34.16
Republica Dominicana [30.69 [29.56 [25.49 | 30,0 [28.37 [25.2
Trinidad y Tobago 14.36 (14.42 (1445 (14.82 |..

Uruguay 59.43 56.3 [56.66 [50.77 [49.59
Ven_ezu_ela (Republica 3396 34.03

Bolivariana de)

Fuente: CEPAL — CEPALSTAT
ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL

Financiamiento Politicas Publicas
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Anexo 5 Gasto publico social como porcentaje del gasto publico social total

segun sector. Vivienda y Otros. Paises América Latina

VIVIENDA Y OTROS |Afios

Paises 2005 [2006 [2007 2008 [2009 (2010
Argentina 8.11 @8.73 @8.14 [7.63 [7.31

Bolivia (Estado 100 0.48 (92 [7.94

Plurinacional de)

Brasil 6.07 6.6 7.26 794 [7.03 |.
Chile 206 [254 272 289 P67 R.71
Colombia 7.13 413 434 1652 635 pH5
Costa Rica 10.07 [10.42 10.06 [10.84 [10.44 [10.07
Cuba 9.19 8.69 [7.52 [7.04 .78 7,0
Ecuador 498 421 429 [11.75 485 B9
El Salvador 8.19 [757 831 [7.74 5.76
Guatemala 31.77 29.97 [29.27 [25.98 [25.05 |..
Honduras 2.43
Jamaica 0.86 [12.72 [10.35 |..
México 14.1 [14.64 (13.83 [13.85 |[13.38 [14.45
Nicaragua 25.55 [24.59 [23.9 24.88 [22.29
Panama 9.22 1593 [17.2 [16.76 [26.06 |..
Paraguay 179 318 493 446 (194 [1.94
Perd 8.29 115 [13.06 [16.19 [19.11 [18.87
Republica Dominicana [21.32 [27.41 [23.7 [23.7 [21.96 [16.91
Trinidad y Tobago 14.64 |14.81 [15.29 [15.13 |.

Uruguay 6.87 [7/.39 [7.29 8.6 7.24
Ven_ezu_ela (Republica 1157 1164

Bolivariana de)

Fuente: CEPAL - CEPALSTAT
ESTADISTICAS E INDICADORES DE COHESION SOCIAL

Financiamiento Politicas Publicas
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Anexo 6. Manual de clasificacion y valoracion de puestos

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ARAJUNO

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ARAJUNO

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

CONSIDERANDO

Que, el Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos, como elemento del
Sistema de Gestion de Talento Humano, busca compatibilizar la estructura ocupacional
con la composicion actual de la fuerza de trabajo publico, con el objeto de obtener
servidores competentes y competitivos que permita una gestion eficiente y productiva
de las entidades, organismos y dependencias del sector publico, en beneficio del cliente

-ciudadano;

Que, el concejo municipal de Arajuno expidié la Ordenanza que Regula la

Gestion Autonoma del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
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Municipal de Arajuno, mediante el cual delega al Alcalde, la expedicion de Manuales e

Instructivos que desarrollen los procedimientos para facilitar su aplicacion;

Que, el articulo 60 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion atribuye al alcalde la facultad de: b) Ejercer de manera exclusiva la
facultad ejecutiva... i) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes

a su cargo;”

Que, la Ley Organica del Servicio Publico en su articulo 52 atribuye a las
unidades de administracion del Talento Humano la capacidad para: d) Elaborar y
aplicar los Manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales; en tanto que el
ultimo inciso del articulo 62 prevé que “En el caso de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su

propio subsistema de clasificacion de puestos™;

Que, el 6rgano rector en materia de recursos humanos y remuneraciones expidio
la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos que establece los
instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo para analizar, describir,

valorar, clasificar y estructurar puestos en el sector publico;

Que, es necesario expedir el Manual de Clasificacion de Puestos del Gobierno
Auténomo Descentralizado a fin de que sea aplicado por parte de la Unidad de

Administracion del Talento Humano Municipal;

En uso de la potestad ejecutiva reconocida en el articulo 9 del Cédigo Organico

de Organizacion Territorial, Autonomia y descentralizacion, expide el siguiente:

MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DE ARAJUNO

2. ANTECEDENTES:
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El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno en cumplimiento
del ordenamiento juridico vigente considera necesario establecer sus propias estrategias
de mejoramiento y fortalecimiento institucional, y para ello es preciso establecer una

metodologia especifica para el Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos.

La clasificacion y valoracion de puestos se efectuard sobre la base de la
descripcion de funciones, para lo que se requiere definir politicas y normas de caracter
técnico para clasificar y valorar los puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Arajuno.

A continuacion el desarrollo del Manual del Subsistema de Clasificacion y
Valoracién de Puestos, mediante el cual se detallan los objetivos, politicas, definiciones
y etapas que rigen dicho Subsistema para los procesos de clasificaciéon y valoracion de
puestos en la municipalidad.
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3. OBJETIVO DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION
DE PUESTOS

El Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos tiene por objetivo
establecer instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo para analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar los puestos tipo del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal Arajuno.

4. POLITICAS DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Arajuno administrara el
Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos en funcion de las siguientes

politicas:

La clasificacion de puestos se basard en las politicas y normas emitidas por la
administracion municipal y conforme al ordenamiento juridico vigente, que serviran de
sustento para el establecimiento de planes y programas de actividades institucionales de
clasificacion de puestos.

La administracion municipal definird el portafolio de productos y servicios,
unidades o procesos organizacionales y los puestos especificos necesarios y suficientes

para su funcionamiento.

La estructura y orden de los puestos se establecerd en base a la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misién, objetivos

y portafolio de productos y servicios.

La descripcion, clasificacion y valoracion de puestos guardara armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional y con la normativa legal, reglamentaria y

ordenanzas vigentes.

Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definiran para

agrupar familias de puestos de caracteristicas similares, como resultado del proceso de
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analisis, descripcion, clasificacion y valoracion de puestos, garantizando igualdad de
oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del talento

humano, en relacién con el sistema de remuneraciones.

El método de valoracion por factores y puntos a ser utilizado establece el perfil y
nivel de responsabilidad de cada uno de los "puestos tipo™ mas no del "ocupante™ del

cargo.

La relevancia de los factores y competencias para la descripcion y valoracién
depende de las caracteristicas operativas de gestiébn que cumplen los ocupantes de
puestos en cada area de la administracion municipal, en funcion del portafolio de

productos y servicios especificos y su grado de incidencia en la mision institucional.

La Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal asegurara la
oportunidad de la actualizacion y mantenimiento del Manual de descripcion de
funciones y perfiles de puestos, de manera que la municipalidad cuente con herramienta
dindmica para conocer las caracteristicas del puesto, sus roles, atribuciones y

responsabilidades en funcion de las unidades y procesos organizacionales.

La UATHM conjuntamente con los responsables de las areas de la administracion
municipal definira el perfil de los puestos tipo, que contendrd como minimo los
requisitos de formacion, capacitacion experiencia y las competencias o conductas
observables necesarias para que los servidores municipales se desempefien en forma

satisfactoria.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, en coordinacion con cada
responsable de area, elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados
cuando se presenten cambios dentro de su area, aplicando los instrumentos y

herramientas técnicas respectivas.

Para asegurar un adecuado proceso de revision de la valoracion de puestos, se
designard un Comité de Valoracion, que velara por el cumplimiento de los

procedimientos y reglas de procedimiento.
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El Comité de Valoracion velara por el cumplimiento de la metodologia aplicada,
analizard y aprobard las valoraciones finales, resolverd o adecuard cualquier
inconsistencia que se presentarse, y atendera los reclamos que presenten los servidores

afectados.

La Unidad de Administracion del Talento Humano sera responsable de asegurar
que el producto garantice niveles adecuados de equidad interna, esto es que puestos de
similares niveles de responsabilidad deban mantener niveles similares de valoracion.
Ademas sera responsable de la administracion y actualizacion para asegurar su vigencia

y aplicabilidad, dada la dindmica que requiere una permanente revision y actualizacion.

Los resultados de la valoracion de puestos no seran expuestos en forma detallada
dado que tiene caracter confidencial y critica. No se hardn comparaciones entre
personas, ya que la herramienta esta considerada para puestos tipo como lineamiento
general, pero individual para identificar las acciones necesarias para corregir la equidad

interna y externa.

Los estudios de clasificacién y valoracion de puestos respecto a la estructura
organizacional del gobierno municipal, generan grupos ocupacionales permanentes y de
movilidad, cuyos servidores son susceptibles de ser trasladados, traspasados o sujetos a
cambios administrativos en funcién de las necesidades institucionales o procesos
organizacionales, previo informe favorable de la Unidad de Administracion del Talento

Humano.

5. DESCRIPCION DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS

El Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos es el conjunto de
politicas, normas estandarizadas, métodos y procedimientos para describir, valorar,
clasificar y definir los puestos del servicio publico del Gobierno Municipal.

El Subsistema esta disefiado para apoyar al Gobierno Municipal en el proceso de
clasificacion y valoracion de los puestos de la Institucién. La administracion general del

proceso le corresponde a la Unidad de Administracion del Talento Humano.
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Este subsistema busca considerar y diferenciar los aportes y los niveles de
responsabilidad de cada puesto tipo de la institucion, mediante la revision constante de

los perfiles y niveles de responsabilidad.

6. ETAPAS DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS
a. Plan de Clasificacion de puestos

La Unidad de Administracion del Talento Humano pondra a conocimiento y
resolucion de la autoridad competente las politicas institucionales, el programa de
actividades e instrucciones para la elaboracion o actualizacion de los grados

ocupacionales de la municipalidad.

El programa de clasificacion de puestos determinara las responsabilidades y
resultados que se esperan en el cumplimiento de las actividades de: analisis,
descripcion, valoracion, clasificacion y estructura de puestos. Los resultados alcanzados
en cada actividad descrita, seran puestos a conocimiento del Comité de Clasificacion,
antes de ser sometidos a la aprobacion de la autoridad nominadora.

b. Analisis de puestos

Esta etapa permite conocer las caracteristicas de cada puesto, respecto a sus roles,
atribuciones 'y responsabilidades en funcion de las unidades y procesos
organizacionales, para determinar su verdadera dimension e incidencia y definir el perfil

de exigencias y de competencias necesarias para un buen desempefio.
c. Descripcion de puestos

Es el resultado del analisis de cada cargo y registra la informacion relativa al
contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion, a través de la
determinacion de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades
asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios de las unidades y

los procesos organizacionales.
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La Unidad de Administracion del Talento Humano, en coordinacion con cada
responsable de area elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su

proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal,
experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio

del puesto segun el proceso interno.
7. METODOLOGIA DE LA VALORACION DE PUESTOS

La Valoracion de Puestos es el proceso que cuantifica la responsabilidad y el
impacto de un cargo tipo dentro de la organizacion, en funcion de las necesidades de la
institucion. Para ello es necesario establecer elementos que permitan cuantificar, los

cuales se denominan factores.
Los factores a utilizar para efectos de la valoracién son:
g. Factor 1. Educacion Formal y Conocimientos Especializados

Este factor mide el nivel de conocimientos adquiridos a través de estudios
formales y de especializaciones, requeridas para que el ocupante del cargo cumpla
eficazmente las tareas inherentes al mismo. Si el aprendizaje se logra a través de cursos

especificos debe hacerse una equivalencia con los niveles de educacion formal.

GRADO DESCRIPCION DEL GRADO
1 No requiere leer ni escribir.
2 Preparado para leer y escribir.
3 Educacion primaria completa.
4 Ciclo bésico de estudios secundarios o escuela
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primaria mas curso de capacitacion de 2 o 3 afios.

5 Educacion secundaria completa. Incluye carreras

técnicas de dos afios

6 Tecndlogo universitario, licenciado, BA, BS, CPA,

etc. Egresado de carreras universitarias.

7 Graduados de carreras universitarias: Ingeniero,

Abogado, Economista, Médico.

8 Formacion universitaria del grado 7 més una

especializacion o maestria

9 Especializacion a nivel de PhD o superior

Nota Importante: Este factor califica conjuntamente con la experiencia del

factor 2. Educacion y Experiencia son factores complementarios.

h. Factor 2. Experiencia Necesaria

Este factor mide la experiencia minima requerida en un cargo similar, o el
inmediato anterior dentro de la carrera, que habilita a la persona para desempefiar el
cargo. Una experiencia repetitiva no debe tenerse en cuenta. Involucra también el

tiempo suficiente de entrenamiento en otros puestos del area.

GRADO DESCRIPCION DEL GRADO

1 Menos de un mes.

De 1 mes hasta 6 meses.

Entre 6 meses y 1 afio incluido.

Entre 3 y 5 afios incluido.

Entre 5y 7 afos incluido.

2
3
4 Entre 1 y 3 afos incluido.
5)
6
7

Mas de 7 afios.

Nota Importante: Este factor califica conjuntamente con la educacion del factor

1. Educacion y Experiencia son factores complementarios.
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1 | No requiere leer ni| 20 40 60 80 100 | 120 | 150

escribir.

2 | Preparado para leer y | 40 60 80 100 | 120 | 140 | 170
escribir.

3 Educacion  primaria | 60 80 100 120 | 140 | 160 | 190
completa.

4 | Ciclo béasico més | 80 100 | 120 | 140 | 160 | 180 | 210
Cursos.

5 | Bachilleres 110 130 150 170 | 190 | 210 | 240

(secundaria
completa)
6 | Cursando carrera | 145 165 185 205 | 225 | 245 | 275

universitaria,

Tecndlogo, Lcdo.
7 | Md., Ing., Econ, | 180 200 | 220 | 240 | 260 | 280 | 310
Abogado, etc.
8 | Especialista Superior, | 215 235 255 275 | 295 | 315 | 345
Master, MBA
9 | PhD o superior. 270 290 310 330 | 350 | 370 | 400

i. Factor 3. Responsabilidad del Cargo y Resultados

Este factor tiene en cuenta la forma como el cargo influye en los resultados de la
organizacion y la importancia directa de esta influencia. Se analiza el monitoreo,
supervision y evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,

considerando el uso de recursos asignados y la contribucién al logro de los resultados.
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GRADO | DESCRIPCION DEL GRADO
Puesto: Los procedimientos estan establecidos, no supervisa
. personal, no toma decisiones. Responsable de los resultados

especificos del puesto y asignacion de recursos, sujeto a supervision
de resultados. Su trabajo no compromete a la municipalidad.

Unidad / Seccion: Tiene mayor responsabilidad que un puesto.
Apoyan el cumplimiento de los resultados de su area, Sujeto a
supervision de los resultados entregados sobre estdndares
establecidos. Puede supervisar pequefios grupos de trabajo. Su

trabajo si compromete a la municipalidad en forma limitada.

Departamento / Area: Mayor responsabilidad que en una unidad.
Es responsable de los resultados de su area, con incidencia en los
productos o servicios, sobre los base de estandares o
especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos.
Sujetos a supervision y evaluacion de los resultados entregados.
Puede supervisar grandes grupos de trabajo y toma decisiones de
gran importancia dentro de su departamento.  Su trabajo

compromete medianamente a la municipalidad.

Asesoria: Formula propuestas, emite informes o dictdmenes y otros
actos de simple administracion que sirven para la toma de

decisiones. Su trabajo compromete a la municipalidad.

Direccion: Crea procedimientos, politicas, expide actos

administrativos que pueden afectar derechos u obligaciones de

terceros. Monitorea y supervisa los resultados del equipo y su

direccion. Propone politicas y especificaciones técnicas de los

productos y servicios, asi como por la asignacion de recursos. Su
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trabajo compromete altamente a la municipalidad.

Alcaldia y concejo municipal: Controla y define las decisiones de
mayor impacto en la municipalidad. Su trabajo compromete a toda
la entidad. Define las politicas y especificaciones técnicas para los
6 productos y servicios municipales, en funcion de las necesidades de
los clientes, determina estrategias, medios y recursos para el logro
de los objetivos y cumplimiento de los resultados. Es responsable

del manejo éptimo de la municipalidad.

GRADOS DE RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE INFORMACION

cabo tareas.

Informativa: Utiliza, genera y reporta informacion. No requiere influir para llevar a

Indirecta: Da asesoria, interpreta, controla y crea lineamientos para que otros

puedan realizar determinada labor, comparte la responsabilidad en la tarea.

el resultado de los logros finales.

Directa: Las acciones y decisiones ejecutadas por el cargo son determinantes para

MANEJO DE INFORMACION

Informativa | Indirecta | Directa
Referencia Grado | Impacto Cargo | 1 2 3
1 Liviano 6 13 14
Puesto 1 Mediano 10 17 20
1 Pesado 14 21 27
2 Liviano 18 27 35
Unidad / Seccion 2 Mediano 22 33 44
2 Pesado 27 40 53
3 Liviano 31 47 62
Departamento / Area | 3 Mediano 35 53 70
3 Pesado 40 60 79
4 Liviano 45 68 90
Asesoria 4 Mediano 50 75 100
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4 Pesado 55 83 110
5 Liviano 60 90 120
Direccion 5 Mediano 63 94 125
5 Pesado 70 105 140
6 Liviano 76 114 151
Alcaldia y concejo 6 Mediano 82 123 163
6 Pesado 88 132 175

j. Factor 4. Complejidad y Direccion

Este factor mide el grado de dificultad en el desempefio de las tareas del puesto,
la responsabilidad por dirigir el trabajo de otros y la autonomia necesaria para resolver

problemas y tomar decisiones.

Dirigir implica planear, organizar, controlar, evaluar una funcion, considera la
habilidad requerida para integrar actividades o funciones diferentes y el nivel de la

vision integral del negocio que debe tenerse para un desempefio adecuado del cargo.

La solucién de problemas hace referencia al tipo de problemas que entrega el
cargo y se mide mediante la disponibilidad de guias establecidas (instrucciones
recibidas, métodos, Manuales, etc.) y de la habilidad analitica y creativa requerida para

desarrollar e innovar técnicas y procedimientos para generar alternativas.

El tamafio de la supervision considera la habilidad requerida por el cargo, para
asignar, dirigir o controlar el trabajo de otras personas. Al valorarse, debe tenerse en
cuenta el nimero y complejidad de las personas que funcionalmente dependen de la

posicion directamente.

GRADO | DESCRIPCION DEL GRADO

Tareas rutinarias: La presencia de procedimientos y reglas
definen claramente la ejecucion de las tareas. Las actividades son
repetitivas y operativas. La posicion no requiere solucionar

problemas y/o tomar decisiones. De presentarse, sus decisiones
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dependen de una simple eleccién, con minima incidencia en la

gestion institucional. No ejerce supervision alguna.

Tareas +/- complejas: Ejecuta tareas moderadamente complejas,
incluyendo eventualmente la supervision de grupos pequefios de
personal. Toma de decisiones en base de procedimientos
prestablecidos, con posibilidades de adaptar o modificar ciertas
tareas rutinarias. Planifica y organiza las actividades inherentes al

puesto o al del grupo supervisado.

Tareas Complejas: Realiza tareas complejas directamente o a
través de subordinados, resuelve problemas de mediano riesgo de
acuerdo con las politicas y procedimientos definidos que afectaran
parcialmente los objetivos de su departamento. Controla el avance
y los resultados del trabajo ejecutado por el equipo de trabajo a su

cargo. La toma de decisiones requiere de un analisis detallado.

Decision Frecuente: Toma decisiones frecuentes y de gran
importancia sobre la base de politicas generales. Participa en la
toma de decisiones de una direccion, programando cursos de
accion con iniciativa propia, requiriendo un analisis interpretativo
y/o evaluativo segin sea el caso. Resuelve problemas que
involucran riesgos moderados. Controla el cumplimiento de las

actividades y resultados de las &reas bajo su cargo.

Soluciones Complejas: Ejecuta tareas que implican la
participacion en la formulacion de politicas y toma de decisiones
municipales, estrategias y programas de mediano y largo plazo.
Resuelve problemas complejos que implican alto riesgo
economico para la municipalidad. Es responsable de la
planificacién operativa de las unidades de negocio, maneja y
asigna recursos segun sea el caso. Dirige y asigna

responsabilidades a los equipos de trabajo.

Alto Riesgo Econémico: Realiza tareas que implican la toma de
decisiones en la formulacion normativa o de politicas municipales,

estrategias y programas de largo plazo. Resuelve problemas de
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mucha complejidad que
municipal, bajo su cargo.

implican alto

riesgo  econdémico

1 Tarea rutinaria. 8 10 12 15 | 18 23
2 Tareas +-115 |20 24 30 | 36 45
complejas.
3 Tarea compleja. 23 | 28 35 45 | 55 68
4 Decision frecuente. | 38 | 45 54 65 |78 94
5 Soluciones 64 |72 83 93 | 10 120
Complejas 5
6 Dirige todas las|94 | 103 | 114 | 12513 150
funciones 8
municipales

k. Factor 5. Relaciones Funcionales

Este factor mide la frecuencia y naturaleza de los contactos y/o de la habilidad
negociadora necesarios para un correcto desempefio del cargo. Los contactos se refieren
al personal externo de la institucion o personal interno que no pertenece a la misma
dependencia. En este factor se considera la frecuencia del contacto, el grado de
habilidad, el tipo de personal contactado. Son habilidades necesarias para satisfacer las
necesidades de los clientes internos o externos (trabajo en equipo, persuasion,
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orientacion al servicio, relacionamiento). Si los contactos no son requeridos en el cargo,

se asignaré el valor minimo de la tabla.

GRADO | DESCRIPCION DEL GRADO

Requiere el minimo o ningin contacto fuera de su departamento.

Requiere habilidad minima para negociar u obtener cooperacion
de clientes. Sus actividades se orientan hacia asistir las

necesidades de otros.

Se requiere poco contacto externo y habilidad normal para
negociar u obtener cooperacion de clientes. Establece una red
basica de contactos para asegurar la eficacia de su trabajo. Sus

actividades se orientan a brindar apoyo logistico y administrativo.

Se requieren contactos frecuentes y buena habilidad para atencion
a clientes, empleados, proveedores, contratistas, de los cuales
depende el cumplimiento de las tareas de su area o departamento.

Las actividades estan orientadas hacia brindar un apoyo técnico.

Se requieren contactos permanentes y muy buena habilidad para
tratar con clientes, empleados, proveedores, etc. cuya realizacion
4 es importante para el desempefio municipal. Establece una red
amplia de contactos, supervisa equipos de trabajo y sus
actividades se orientan a brindar apoyo técnico especializado.

Se requiere contactos permanentes con una muy buena habilidad
de representacion de la municipalidad ante los clientes fuertes o
especiales, incluyendo entidades gubernamentales y otras
instituciones. Se requiere establecer una red amplia y consolidada
de contactos. Desarrolla integracion de equipos y sus actividades

se enfocan hacia la asesoria.

Se requiere de habilidad méxima con autoridades
gubernamentales, contactos internacionales, clientes importantes,
6 organizaciones sociales, empresariales o profesionales y otros que
estén intimamente ligados con el éxito de las actividades

municipales.
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GRADO
TIEMPO % 1 2 3 4 5 6
1 Hasta 25% |6 20 34 49 63 80
2 Hasta 60% |21 36 51 66 81 123
3 Sobre 60% |32 47 62 77 92 175

Factor 6. Condiciones de Trabajo y/o Riesgos Fisicos

Este factor mide las condiciones de trabajo, ambientales y fisicas bajo las cuales

se desarrollan las tareas y/o riesgos ocupacionales, accidentes y enfermedades derivadas

de la ejecucién de las mismas para puestos operativos de campo, de planta y

administrativas.

GRADO

DESCRIPCION DEL GRADO

Desarrolla la totalidad de sus tareas en un ambiente agradable, sin
mayor probabilidad de sufrir un accidente, en condiciones normales
de oficina. Las actividades que desarrolla el cargo son ejecutadas

dentro de la organizacion. No implica riesgos ocupacionales.

Desarrolla la mayor parte de sus tareas en condiciones agradables,
en una oficina semiprivada, con muy pocas posibilidades de
accidentarse y baja incidencia de riesgos ocupacionales. Las
funciones del cargo pueden requerir de desplazamientos y

movilizaciones fuera de la organizacion.

Desarrolla sus tareas en un ambiente incbmodo, en un entorno algo
desagradable, con bajas probabilidades de accidentarse y las
condiciones de trabajo, ambientales y fisicas pueden implicar

medianas posibilidades de riesgos ocupacionales.

Desarrolla gran parte de sus tareas en un ambiente
incobmodo/desagradable y/o con algunas posibilidades de sufrir un
accidentes que requieran al menos un dia de ausencia por

tratamiento y con la posibilidad de ocurrir una vez cada tres meses.
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Desarrolla la totalidad de su trabajo en la planta y/o a la intemperie
(calle), donde el trabajo es soOlo suspendido en situaciones
climaticas extremas, y/o existen considerables  riesgos
ocupacionales, con posibilidad de heridas graves, que requieren de

hasta tres meses de ausencia al trabajo.

Desarrolla la totalidad de su trabajo en la planta en condiciones
desagradables con deficiencias de iluminacion, y de ventilacion,
existiendo ruido, gases toxicos, polvo, temperaturas extremas, etc.
y/o trabajo a la intemperie, en el cual debe continuarse bajo
cualquier situacion climética; y/o existen muy altas posibilidades de
accidentes resultantes hasta en incapacidad total, con alto riesgo

ocupacional.

Sin 5 7 10 13 18 25
posibilidades

Pocas 9 15 20 26 30 36
posibilidades

Bajas 14 22 31 37 44 51
posibilidades

Algunas 19 29 40 49 57 66
posibilidades

Considerables 24 38 50 63 80 83
posibilidades

Altas 30 45 60 76 88 100
posibilidades
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8. CONCLUSIONES

Al aplicar cualquier método de valoracion de puestos, debemos
considerar las habilidades, aptitudes y responsabilidades del cargo tipo,
lo necesario para desempefiar correctamente sus funciones. No debemos
evaluar al ocupante del cargo al momento de desarrollar esta actividad.
Una vez cuantificados los puntajes correspondientes a los niveles de
responsabilidad de cada cargo tipo, se clasificaron conforme a los
niveles establecidos en la herramienta de valoracion. Esta herramienta
administra 9 niveles, lo que permite administrar y diferenciar las
responsabilidades de los diferentes niveles jerarquicos de la
municipalidad.

Los puestos conformaran niveles jerarquicos de acuerdo a su valoracion.

Los niveles jerarquicos contendran los siguientes puestos tipo:

GRADO

DENOMINACION DEL CARGO

Pedn

Guardian

Auxiliar de servicios

Ayudante

Chofer

Bodeguero

Operador

Albaiiil

Asistente Administrativa (secretaria)

Técnico

Promotor
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Mecanico

4 Asistente Técnico

Supervisor

Ingeniero

Analista

Abogado

Administrador departamental

©O| o N o

Alcalde o Alcaldesa

Mediante los factores de la metodologia, se pueden determinar los niveles
jerérquicos internos, asi como las bandas salariales para cada nivel. Una vez
cuantificados los puntajes correspondientes a los niveles de responsabilidad de cada
cargo tipo, se podran correlacionar estos puntos con el mercado remunerativo para

disponer de varias alternativas para la definicion de la Politica Salarial.

A partir del Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Puestos, la
municipalidad podra establecer una clara estructura y politicas salariales que involucren
los dos elementos clave - equidad interna y competitividad externa - para constituir una

plataforma importante de manejo eficiente del talento humano.

El presente Manual sera de aplicacion obligatoria en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Arajuno, desde su aprobacién, sin perjuicio de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno Municipal, y en la pagina web

institucional.

Dado en la alcaldia del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Arajuno a los...dias del mes de... del dos mil doce.
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Anexo 7. Manual de Evaluacion del Desempefio

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ARAJUNO

Manual de Evaluacién del Desempefio
INDICE

I.  ANTECEDENTES
II. OBJETIVOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

A. Objetivo General

B. Objetivos Especificos

. POLITICAS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

IV. DESCRIPCION DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

V. ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA EL SUBSISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

A. Maéxima autoridad y/o Autoridades
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Unidad de Administracion del Talento Humano
Jefe Inmediato (Evaluador)

Funcionarios, Servidores y Trabajadores (Evaluado)

m O O ©

Comité de Reclamos de Evaluacion

VI, DEFINICIONES DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

A. Principales Consideraciones

B. Conformacion de Grupos Tipo para aplicacion del
Subsistema

C. Métodos a utilizar para efectos del Subsistema

D. Meétodo a utilizar para cada Grupo Tipo

E. Ponderacion de cada Método de Evaluacion

VII.  ETAPAS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Planificacion de la Evaluacion del Desempefio
Difusion del Programa de Evaluacion
Entrenamiento a Evaluados y Evaluadores

Ejecucidn del Proceso de Evaluacion

m o O » »

Tabulacion de Resultados de las Evaluaciones
Individuales

F. Retroalimentacion y Seguimiento
VIIl. CONCLUSIONES
l. ANTECEDENTES

La municipalidad dentro de sus estrategias de mejoramiento y fortalecimiento
institucional y con el objetivo de cumplir con las disposiciones y normativa legal
vigente, decidio realizar e implantar el Subsistema de Evaluacion del Desempefio para

evaluar a los funcionarios, servidores y trabajadores de la Institucion.
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El Subsistema norma la evaluacion del desempefio de los servidores y
trabajadores en funcion de los fines institucionales, para lo cual define objetivos,
ambito, periodicidad, variables y escala valorativa.

Es necesario dotar a las instituciones publicas del marco normativo,
metodoldgico y procedimental, sustentados en preceptos constitucionales, legales y
nuevas técnicas y herramientas gerenciales, a fin de generar una cultura de medicion y
mejoramiento del desempefio de los servidores y trabajadores, desde la perspectiva de
las competencias, necesarias para el logro de los resultados asignados a los puestos de
trabajo, e integrados a los productos y servicios que les corresponde generar a cada

unidad o proceso interno de la institucion.

Por lo cual, ponemos a su disposicién, el Manual del Subsistema de Evaluacién
del Desempefio y el instructivo para la aplicacion, el cual detalla los objetivos, politicas
y demas puntos que rigen dicho Subsistema para los cargos identificados en la

municipalidad.

1. OBJETIVOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

A Objetivo General

El Subsistema de Evaluacion del Desempefio tiene por objeto establecer las
politicas, normas, procedimientos e instrumentos de caracter técnico y operativo, que
permitan a la municipalidad, medir y mejorar el desempefio organizacional desde la
perspectiva institucional, de las unidades o procesos internos, de los ciudadanos y de las

competencias del recurso humano en el ejercicio de las actividades y tareas del puesto.

B. Objetivos Especificos

- Fomentar la eficacia y eficiencia de los funcionarios, servidores y
trabajadores en su puesto de trabajo, estimulando su desarrollo profesional y
potenciando su contribucion al logro de los objetivos y estrategias

institucionales.
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- Tomar los resultados de la evaluacién del desempefio para establecer y
apoyar, ascensos y promociones, traslados, traspasos, cambios
administrativos, estimulos y menciones honorificas, licencias para estudios,
becas, cursos de capacitacion y entrenamiento, cesacion de funciones,
destituciones, entre otros.

- Establecer el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los
servidores y trabajadores de la institucion.

- Definir las habilidades, conocimientos y capacidades que éstos tendran que
poseer y aplicar en sus actividades profesionales.

- Medir el grado de desempefio y la contribucién de los servidores y
trabajadores para fomentar el mejoramiento del ambiente de trabajo en
términos de clima laboral, cooperacion interfuncional, respeto por las
personas y mas factores alineados con la estrategia y la cultura de la
municipalidad.

- Generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que facilite el
desarrollo institucional, sustentado en la evaluacion del rendimiento
individual, con el propédsito de equilibrar las competencias disponibles del
funcionario o servidor publico con las exigibles del puesto de trabajo.

- Cohesionar el sistema de gestién de desarrollo institucional y de recursos
humanos bajo el concepto de ciudadano usuario. El subsistema de
evaluacion del desempefio se transforma en mecanismo de retroalimentacion

para los demas subsistemas de administracion de recursos humanos.

Alcance:

La aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio comprende a todos
los servidores y trabajadores de la municipalidad.

I, POLITICAS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

La municipalidad manejard el Subsistema de Evaluacion del Desempefio

considerando las siguientes politicas:
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La Evaluacion del Desempefio es de caracter obligatoria, para todos los
cargos dentro de la municipalidad.

. Para ser evaluado un colaborador, debera estar en ejercicio de sus funciones
por el lapso minimo de tres meses.

En el caso de los colaboradores que hayan ingresado recientemente, se
consideraran los resultados de la evaluacion del periodo de prueba como
parte de la evaluacién del desempefio.

Los colaboradores que hayan laborado en dos o mas areas de la institucion,
dentro del periodo considerado para la evaluacion, seran evaluados por los
jefes inmediatos de esas areas y los resultados seran promediados,
convirtiéndose asi en la evaluacion final.

Los colaboradores que se encuentren en comision de servicios en otras
instituciones, seran evaluados por la institucion donde se realiza la comision
conforme lo estipula la ley y normativa vigente. Se coordinaré con la Unidad
de Administracion del Talento Humano para el registro de resultados y del
periodo evaluado.

El Alcalde o Alcaldesa y el nivel directivo seran evaluados en funcion del
cumplimiento de metas y objetivos de acuerdo a la planificacion estratégica.
La Unidad de Administracion del Talento Humano remitird al Comité de
Reclamos de Evaluacion, en el término de cinco dias, los reclamos recibidos
con los correspondientes antecedentes Yy justificativos.

El nombramiento provisional para el periodo de prueba sera otorgado al
funcionario que ingresa a la municipalidad o a quien fuere ascendido durante
el periodo de prueba. EI servidor se encuentra sujeto a evaluacion durante
un periodo de tres meses, superado el cual, o, en caso de no haberse
practicado, se otorgara el nombramiento definitivo; si no superare la prueba
respectiva, cesara en funciones. De igual manera se otorgard nombramiento
provisional a quienes fueron ascendidos, los mismos que seran evaluados
dentro de un periodo maximo de seis meses, mediante una evaluacién
técnica y objetiva de sus servicios y si se determinare luego de ésta que no
califica para el desempefio del puesto se procederad al reintegro al puesto

anterior con su remuneracion anterior.
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t. La evaluacion de desempefio, se le efectuara una vez al afio. El ciclo de
evaluacion por el periodo de 12 meses (enero-diciembre) contara con las
siguientes etapas:

5.Fijacion de metas y objetivos: deberd realizarse 3 meses antes del
inicio del periodo de evaluacion.

6.Medicion de evaluacion de desempefio: debera realizarse en el mes de
enero por el periodo enero-diciembre del afio anterior.

7.Tabulacion de resultados: debera realizarse hasta el mes de febrero del
afio en curso.

8.Retroalimentacion: deberd realizarse hasta el mes de marzo del afio en

Curso.

u. Los responsables del desarrollo de la aplicacion del Subsistema de
Evaluacién de Desempefio son la o el responsable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, el jefe inmediato, el Comité de
Reclamos y Evaluacién del Desempefio y la Unidad de Administracion del
Talento Humano.

v. Los desempefios excepcionales seran reconocidos, y para tal efecto se
disefiara un plan de incentivos, el que contendra: estimulos, reconocimientos
honorificos o sociales, licencias para estudios, becas, cursos de capacitacion
y entrenamiento en el pais o en el exterior y en general actividades

motivacionales para los colaboradores.

\V2 DESCRIPCION DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

La evaluacion del desempefio consiste en un mecanismo de rendicion de cuentas
programada y continua, basada en la comparacion de los resultados alcanzados con los
resultados esperados por la institucién, por las unidades organizacionales o procesos
internos y por sus servidores y trabajadores, considerando las responsabilidades de los

puestos que ocupan.
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El fin de la evaluacion del desempefio sera que la institucion, las unidades o
procesos internos y sus servidores y trabajadores, tengan una vision consensuada y de
conjunto que genere condiciones para aplicar eficientemente la estrategia institucional,
tendiente a optimizar los servicios publicos que brindan los servidores y trabajadores; y
volverlos méas productivos, incrementando al mismo tiempo la satisfaccion de los

ciudadanos.

V. ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES PARA EL
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El apropiado manejo y administracion del Subsistema de Evaluacion del
Desempefio requiere de la asignacion de responsabilidades que avalen los resultados

esperados por cada institucion y sus servidores.

Son responsables de la aplicacion del Subsistema de Evaluacion de Desempefio:

La autoridad nominadora institucional; o el funcionario o servidor
legalmente delegado;

La Unidad de Administracion del Talento Humano;

El jefe Inmediato (evaluador);

Servidor o trabajador (evaluado); v,

El Comité de Reclamos de Evaluacion.

F. Maxima Autoridad y/o Autoridades:

La Maxima Autoridad Administrativa debera cumplir con las siguientes
funciones y responsabilidades relacionadas con el subsistema de Evaluacion del

Desemperio:

Aprobar y disponer la aplicacion del cronograma y plan de evaluacién del
desempefio elaborado por la Unidad de Administracion del Talento Humano.
Conformar el Comité de Reclamos de Evaluacion, y establecer las
responsabilidades especificas relacionadas con la aplicacion del Subsistema.

Presidir el Comité, cuyas atribuciones puede delegar.
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- Apoyar en el proceso de Planificacion de las metas e indicadores de
evaluacion del desempefio.

- Aprobar las metas e indicadores de gestion definidos para los cargos de
primer nivel.

- Para la mejor aplicacion del Subsistema, la Maxima Autoridad, se apoyara

en la Unidad de Administracién del Talento Humano.

G. Unidad de Administraciéon del Talento Humano:

Entre las principales responsabilidades de la Unidad de Administracion del

Talento Humano estan:

- Dar a conocer a todo el personal el Subsistema de Evaluacion de
Desempefio.

- Elaborar el plan y cronograma de evaluacion de desempefio para el
conocimiento y aprobacion de la maxima autoridad.

- Evaluar a servidores y trabajadores a través de sus jefes inmediatos.

- Elaborar el acta de integracién del Comité de Reclamos de Evaluacion.

- Convocar y asesorar al Comité de Reclamos de Evaluacion.

- Recibir la informacion y notificar en el término de cinco dias al Comité de
Reclamos de Evaluacion, la presentacion de los reclamos correspondientes.

- Coordinar con los responsables de cada departamento para establecer la
nomina de evaluadores y evaluados.

- Asesorar y capacitar a los evaluadores y evaluados sobre los objetivos,
procedimientos e instrumentos de aplicacion del subsistema.

- Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacién del desempefio y todas sus
fases de aplicacion.

- Colaborar en la definicion de indicadores y pesos que tendran los cargos, lo
gue permitira un adecuado manejo del subsistema.

- Procesar y analizar las calificaciones de las evaluaciones y presentar los
resultados a la autoridad nominadora de la institucion.

- Tabular y analizar los resultados obtenidos y observaciones pertinentes.
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Elaborar los registros correspondientes para el archivo del personal y
comunicar sus resultados a los funcionarios, servidores y trabajadores
evaluados.

Elaborar el plan y desarrollo de competencias de los servidores y
trabajadores de la Institucion de acuerdo a las necesidades detectadas a
través del proceso de evaluacion.

Aplicar las acciones correspondientes en el caso de los servidores y
trabajadores con evaluaciones regulares, de acuerdo a lo establecido en la
normativa legal vigente.

Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones y sus resultados.
Procesar la informacion de la evaluacion remitida por el jefe inmediato con
respecto a los resultados de la evaluacion del periodo de prueba.

Proponer mejoras al proceso y velar por su actualizacion acorde con los
requerimientos de las areas y departamentos, asi como con lineamientos de
planes a corto, mediano y largo plazo de la Institucion.

Difundir objetivos, definiciones basicas y politicas del subsistema, asi como

garantizar el cumplimiento de las mismas.

Jefe Inmediato (Evaluador):

Ejecutar las politicas, normas y procedimientos de evaluacion del
desempefio

Crear en su personal un ambiente propicio para efectuar la Evaluacion del
Desempefio.

Coordinar con la Unidad de Administracion del Talento Humano, para
establecer el nivel optimo del perfil de desempefio, el cual debera estar
alineado a los objetivos estratégicos de la Institucion y los servicios y
actividades desarrolladas por el &rea o departamento.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo al plan y
cronograma elaborado por la Unidad de Administracion del Talento

Humano.

108



Tomar decisiones y acciones de retroalimentacion continua de los niveles de
desempefio obtenidos por los servidores y trabajadores con relacién a los
niveles esperados.

Dar a conocer al personal e implementar los cambios necesarios para
mejorar los niveles de rendimiento de los servidores y trabajadores, como
efecto de los resultados obtenidos a través de la evaluacion del desempefio.
Evaluar el periodo de prueba en casos de ingresos por concursos de méritos
y oposicion.

Acompafiar el desempefio del evaluado y prestarle asesoria y consejo
tendientes a apoyar la conclusion exitosa del periodo en términos de las
metas planificadas inicialmente.

Evaluar en forma objetiva los aportes del evaluado, buscando que el proceso
de evaluacion sea no solamente un inventario de realizaciones del periodo
anterior, sino la base para el mejoramiento continuo del evaluado y de la
institucion en general.

Cumplir con las sesiones y reuniones que prevé el subsistema de Evaluacion
del Desempefio, los procedimientos preparados para las evaluaciones y los
plazos previstos para las actividades del subsistema.

Ser objetivo en las observaciones y puntualizaciones que realice sobre el

evaluado.

Servidor o Trabajador (Evaluado):

Las responsabilidades mas importantes del evaluado son:

J.

Participar en el proceso de la Evaluacion del Desempefio en las fechas
definidas, cumpliendo con los procedimientos establecidos para la
realizacion del mismo.

Realizar la evaluacion con espiritu positivo, buscando acuerdos “gana-gana”
con su evaluador que permitan obtener una vision realista y las bases para el

mejoramiento continuo.

Comité de Reclamos de Evaluacion:
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- Conocer y resolver los reclamos presentados por los servidores y
trabajadores en el término de quince dias a partir del dia siguiente de
recibido el informe de apelacion por parte de la Unidad de Administracion
del Talento Humano.

- Elaborar y suscribir el acta resolutiva de la reclamacion y notificar al
servidor o trabajador, a la Unidad de Administracion del Talento Humano, a

los evaluadores y a la maxima autoridad.

VI. DEFINICIONES DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

A Principales Consideraciones

El Subsistema de Evaluacion del Desempefio no esta concebido para calibrar el
grado de desempefio de un servidor conforme a un estandar, es decir, lo que una persona
hace realmente, sino para medir lo que una persona es capaz de hacer. Se trata de una
medida anticipada del desempefio que se deduce del desempefio pasado, a menudo
basandose en la observacion. Este proceso se enfoca en conseguir desempefio superior,
en lugar de los niveles medios de desempefio para asi contar con una estructura
organizacional conformada por personas competentes y capaces de ayudar a la

organizacion en la consecucién de las metas y estrategias establecidas.

Para lograr el propdsito anterior, el subsistema toma las siguientes bases y

principios que guian su disefio, entre los cuales se encuentran:

= El subsistema de evaluacion del desempefio es participativo y respeta la
voluntad de los actores, evaluados y evaluadores. Sin embargo es guiado
por los objetivos, lineamientos y politicas planteados en la estrategia de
la municipalidad. La planeacién de metas de evaluacion individual es el
resultado de un proceso de despliegue (arriba hacia abajo) de los
objetivos y las estrategias de los planes globales de la municipalidad
(directrices de alto nivel) hasta las bases de su estructura.

= El fortalecimiento de la municipalidad y la busqueda de niveles de mayor

eficiencia obligan a planificar y medir el desempefio individual buscando
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un balance entre los resultados que persigue la organizacion, sus sistemas
y procesos municipales y el clima organizacional éptimo que promueve
el crecimiento de los servidores y trabajadores.

= La interiorizacion del concepto de cliente interno y externo en los
esquemas de administracion, llevan a la necesidad de considerar a cada
persona como una unidad responsable por sus clientes en términos de
satisfaccion y eficiencia; y, por lo tanto, en términos similares de

resultados, eficiencia de procesos y contribucién al clima laboral.

B. Conformacion de Grupos tipo para aplicacién del Subsistema

En funcidén de las bases y principios anteriores, el Subsistema de Evaluacion del
Desempefio de la municipalidad, considera el siguiente agrupamiento de los servidores

para su aplicacion:

Responsables de la direccion, supervision,
organizacion, programacion y evaluacién de las
GRUPO A L -

labores de direccion definidas en la Estructura
. Organizacional.  Dirigen areas de la
(Alcalde, Directores, g g
Municipalidad y son responsables por sus

Procurador Sindico)
resultados. Se incluyen al alcalde o alcaldesa,
directores y Procurador Sindico susceptibles de
establecimiento de metas estratégicas
cuantificables, competencias tanto

organizacionales como gerenciales.

GRUPO B Responsables de la gestién, supervision,
organizacion, y control de los departamentos a

(Jefes - departamentales, su cargo. Dirigen grupos de trabajo y son

Supervisores) responsables por sus resultados. Estos cargos son
susceptibles al establecimiento de metas
estratégicas cuantificables, metas del cargo,
competencias tanto organizacionales como

gerenciales.
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GRUPO C

(Ingenieros, Analistas,

Asistentes, Técnicos)

Lo conforman personal de mando medio,
responsable por una seccién, cuya gestion no
permite el establecimiento de metas estratégicas,
sino solo las metas del cargo y las competencias

organizacionales.

GRUPO D

(Auxiliares, Personal de

Apoyo)

Servidores que realizan funciones de apoyo a la
gestibn de los grupos  mencionados
anteriormente 'y que la naturaleza de sus
funciones no permite el establecimiento de metas
estratégicas facilmente cuantificables, pero si
metas en el cargo (en funciones administrativas y
técnicas especificamente) y las competencias

solo organizacionales.

Nota importante: La clasificacion de un determinado cargo dentro de una de
estas categorias no es inamovible y de hecho el jefe de la Unidad de Administracion del
Talento Humano Municipal podra variar la clasificacion considerando una orientacion

general hacia resultados, procesos y clima organizacional en todos los cargos de la

municipalidad.

C. Componentes a utilizar para efectos del subsistema

El Subsistema de Evaluacion del Desempefio considera dos componentes de
medicién del desempefio: cuantitativo y el cualitativo de acuerdo a las areas de
resultados que se esperan del personal y de las conductas observables que requieren los

colaboradores. Estos componentes son los siguientes:

1. Componente Cuantitativo:

Cumplimiento de Metas
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El componente cuantitativo mide los resultados o aportes de cada una de las
posiciones hacia los objetivos vy las estrategias de la municipalidad. En este componente
las metas a evaluar son las: Estratégicas y las inherentes al Cargo.

Este componente requiere de la identificacion clara y precisa de los indicadores,
metas/objetivos y resultados deseados, el establecimiento de un programa realista para
lograrlos y una evaluacion de la ejecucion de los mismos en términos de resultados

medibles de cumplimiento (ponderacién).

2. Componente Cualitativo:

Competencias

El componente cualitativo mide el grado de cumplimiento de las conductas
observables necesarias para el correcto desempefio de las responsabilidades asignadas a
un cargo y cuyo ocupante debe cumplir y demostrar durante el ejercicio de sus
funciones. Estas se relacionan con aspectos que la organizacion requiere en su personal,
como trabajo en equipo, orientacion a resultados, eficiencia, etc., asi como también
aspectos relacionados con el rol de aquellos funcionarios con responsabilidad de

supervision: liderazgo, control de resultados, planificacion, etc.

El subsistema considera la siguiente clasificacion de las competencias a través de

los cuales se medira el desempefio en los diferentes niveles:

Competencias Organizacionales: Incluye los comportamientos, que reflejan las
caracteristicas valoradas por la municipalidad y que por tanto los deben demostrar todos

sus colaboradores, como son: el trabajo en equipo, toma de decisiones, etc.

Competencias Direccionales: Comprende los comportamientos que garantizan
una efectiva gestion de direccion y orientacion, tales como: desarrollo del personal,

control de procesos, entre otros.

D. Meétodo a utilizar para cada grupo tipo

El presente subsistema considera la aplicacion de los métodos de evaluacion

dependiendo del grupo funcional al que pertenece el empleado de la siguiente manera:
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Grupos - Tipo Método a utilizar
- Evaluacién por Cumplimientos de Metas
Estratégicas.
GRUPO A - Evaluacion de Competencias
Organizacionales y direccionales.
- Evaluacion por Cumplimientos de Metas
Estratégicas.
GRUPOB - Evaluacion por Cumplimientos de Metas del
Cargo.
- Evaluacion de Competencias
Organizacionales y Gerenciales.
- Evaluacion por Cumplimientos de Metas del
Cargo.
GRUPO C - Evaluacion de Competencias
Organizacionales.
- Evaluacion por Cumplimientos de Metas del
Cargo. ( cargos en &reas administrativas y
GRUPO D técnicas)
- Evaluacion de Competencias
Organizacionales.
E. Ponderacion de cada componente de evaluacion

La ponderacién que se asigne a cada uno de los componentes de evaluacion en
cada grupo podria variar en cada periodo. Esta variabilidad depende de las necesidades
especificas de la organizacion, pero debe permanecer constante durante un periodo. La

ponderacidn aplicable en la municipalidad durante el periodo inicial es la siguiente:

Grupo - Tipo Metas Estratégicas |Metas Cargo | Competencias | Total
GRUPO A 60% - 40% 100%
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GRUPO B 20% 40% 40% 100%
GRUPO C 60% 40% 100%
GRUPO D 60% 40% / 100%* | 100%

*NOTA: Para los casos en los cuales, solo apliquen la evaluacion de desempefio
por competencias, el peso de la evaluacion sera del 100%, al no existir otro
componente. Estos casos se relacionan con cargos operativos de areas de soporte y

nivel inicial de obreros.

VII. ETAPAS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

Le corresponde a la Unidad de Administracion del Talento Humano observar las

siguientes etapas para la aplicacion del Subsistema de Evaluacion del Desempefio:
A. Planificacién de la evaluacion del desempefio

La Planificacion de la Evaluacion del Desempefio es la etapa decisiva para
asegurar el éxito de los resultados finales. En esta etapa, el evaluador conjuntamente
con el evaluado determinan las metas a perseguirse en el proximo periodo, con
orientacion al logro de los propositos de la municipalidad y el propio desarrollo

personal y profesional del evaluado.

Puesto que las metas acordadas entre evaluado y evaluador deben tener el
direccionamiento de los planes globales de la municipalidad, es importante que cada
uno de los puestos de direccién haya completado su propio proceso de planificacion,
como también el despliegue de dichas metas globales. Por esta razén la etapa de

planificacion se presenta en cuatro fases concatenadas:
Fase 1. Despliegue de los objetivos estratégicos. (Metas Estratégicas)
Fase 2. Planificacion de metas individuales de desempefio. (Metas del Cargo)
Fase 3. Evaluacion de las Competencias Organizacionales y direccionales

Fase 4. Retroalimentacion - Gerencia del Desempefio orientada al desarrollo
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A continuacién se describen los pasos necesarios para completar en forma

eficiente cada una de las fases de esta etapa:

Fase 1. Desplieque de Objetivos Estratégicos (Metas Estratégicas)

El propdsito de esta fase es desplegar todos y cada uno de los objetivos
estratégicos en forma integrada (vertical e interfuncional) en las diferentes areas de la

organizacion hasta los niveles de jefatura.

De conformidad con la definicion anterior, el proceso de fijacion de objetivos, es
un proceso en cascada (arriba hacia abajo), que se va desagregando en la organizacion.

Este proceso se conoce como Despliegue de Directrices o Politicas.

El resultado de esta fase para cada una de las areas es un conjunto de metas

definidas por cada una de las unidades que lo conforman.

Fase 2. Planificacion de metas individuales de desempefiio (Metas del Cargo)

Una vez completados los pasos de la Fase 1, cada una de las cabezas de area,
procederan a realizar la Sesion de Planificacion de metas de caracter individual en
forma participativa, armonica y positiva, buscando un consenso sobre los resultados que

se espera de la persona como esfuerzo individual y de equipo.

Esta fase comprende la definicion de las metas a conseguir por cada persona en
su puesto o cargo de los Grupos A, B, C y D, utilizando como ayuda la parte 3 del
Formulario de Evaluacion de Desempefio (Cumplimiento de Metas del Cargo), el cual

Ileva la misma guia de uso de la fase anterior.

El formulario de Evaluacion del Desempefio debe utilizarse también en las
proximas etapas del proceso: la Sesion de Seguimiento y Asesoria y la Sesion de

Evaluacién como punto final del ciclo.

Este proceso deberd repetirse hacia abajo hasta llegar a las unidades
administrativas elementales, es decir aquellas conformadas por administradores

departamentales y sus respectivos colaboradores. (Evaluados y Evaluadores).
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Fase 3. Evaluacion de las Competencias Organizacionales y Direccionales

En esta fase se incluyen las competencias a evaluar tanto Organizacionales como
Direccionales. Las primeras que seran aplicadas para todos los Grupos A, B, Cy D; y

las Direcciones que seran aplicadas sélo a los grupos A y B.

Cada supervisor evaluara al personal a su cargo de acuerdo a la tabla que aparece
en el formulario y dependiendo de su desempefio en cada una de estas competencias,
poniéndole el puntaje que considere es merecedor por lo cumplido durante el periodo
gue se esta evaluando.

Fase 4. Retroalimentacion - Gerencia del Desempefio orientada al desarrollo

En esta fase se define las fortalezas, debilidades del colaborador, asi como
también, incluye las acciones a realizar en pro del desarrollo del servidor/trabajador, la
capacitacion a seguir, curso de entrenamiento que necesitara para mejorar su desempefio

u otras acciones que redunden en su beneficio y por ende en la municipalidad.

También debera llevar los comentarios del evaluado, para receptar cualquier

sugerencia o inquietud del colaborador.
B. Difusion del programa de evaluacion

La Unidad de Administracion del Talento Humano deberd informar de los
objetivos, politicas, procedimientos, instrumentos y beneficios del programa de
evaluacion del desempefio, comenzando por los directivos y mandos medios y llegando
a todos los niveles de la institucion, a fin de lograr el involucramiento y participacion de

todos los miembros de la organizacion.
C. Entrenamiento a evaluados y evaluadores

La Unidad de Administracion del Talento Humano entrenard y prestara asistencia
técnica al alcalde o alcaldesa, directores, jefes departamentales, supervisores de equipos,
servidores y trabajadores, en lo referente a la aplicacion del proceso de evaluacion del
desempefio, comprometiendo al nivel directivo a superar y eliminar obstaculos que se

presentaren en su ejecucion.
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D. Ejecucion del proceso de evaluacion

Llegada la fecha de la evaluacién de los resultados alcanzados en el periodo, se
procede a la misma. Para el efecto, se utiliza el formulario de evaluacion del desempefio

disefiado para la municipalidad.

El procedimiento a seguir para la evaluacion de los resultados es el siguiente:

1. La Unidad de Administracion del Talento Humano se encargara de recordar a
las diferentes unidades los periodos dentro de los cuales deben completarse las

evaluaciones individuales.

La Unidad de Administracién del Talento Humano debera asegurarse de que los
evaluadores tengan los formularios de evaluacion de desempefio del personal bajo su
cargo, para que procedan con el proceso de evaluacion (planeacién y acompafiamiento).
Ademas verificara que los formularios contengan la informacion de metas planeadas y

los acuerdos de las sesiones de seguimiento y consejeria.

2. En las copias que cada uno posee, los servidores haran su autoevaluacion del

desempefio.

Paralelamente el evaluador calificara el desempefio individual de sus

colaboradores, utilizando su propia copia del formulario.

Estas evaluaciones tienen el caracter de provisionales y sirven de entrada para los

siguientes pasos del proceso.

3. La Unidad de Administraciéon del Talento Humano registrara las evaluaciones
de los formularios en un resumen. Este registro, hecho sobre el propio Formulario de

Evaluacion sera remitido al evaluador.

En este resumen, la Unidad de Administracion del Talento Humano podra sacar

algunas conclusiones relacionadas con:
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- Nivel de seguimiento que tanto evaluadores como evaluados estan dando al proceso
de evaluacién en general. A partir de esto, puede hacer recomendaciones dirigidas a
los evaluadores para mejoramiento del proceso.

- Si las discrepancias entre la percepcion del evaluador frente al evaluado fueran altas,
la Unidad de Administracion del Talento Humano podra identificar falencias en la
definicion de metas o niveles esperados de desempefio y por lo tanto falencias en el
proceso de planeacion o acompafiamiento, aplicables al siguiente periodo de

evaluacion.

4. Una vez que el evaluador tenga en sus manos el resumen del desempefio de sus
colaboradores, fijara fecha de la entrevista de evaluacion del desempefio con su

evaluado para analizar los resultados del periodo anterior.

El resultado de esta sesion consignado en el formulario, con las firmas y los
comentarios de las partes, sera remitido a la Unidad de Administracion del Talento

Humano constituyéndose en la evaluacion formal del empleado.

5. Si hubiere discrepancias sobre los resultados obtenidos, quedaran por escrito
en el formulario de evaluacion en el espacio destinado a Comentarios. Estas, seran

resueltas en el Comité de Reclamos de Evaluacion.

E. Tabulacion de resultados de las evaluaciones individuales

Una vez que la Unidad de Administracion del Talento Humano cuente con las
Evaluaciones finales, procederd a la tabulacion de los resultados. Para ello se debe
diferenciar el procedimiento de tabulacién en cuanto a Competencias y en cuanto al

Cumplimiento de Metas.

a) Componente de Competencias: La tabulacion de competencias se la realiza

considerando lo siguiente:

e Todas las competencias a ser evaluadas tienen el mismo peso, presuponiéndose
uniformidad en los esfuerzos de los servidores para alcanzar los mejores niveles en

todos los factores.
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e Para la asignacion de puntajes a cada uno de los niveles de desempefio alcanzados
por el evaluado en el Componente de Competencias, se ha previsto la siguiente

escala de calificacion:

Desarrollo basico Desarrollo medio Desarrollo avanzado
1: A veces 4: A veces 7: A veces

2: Frecuente 5: Frecuente 8: Frecuente

3: Siempre 6: Siempre 9: Siempre

Tomando como base los puntos de cada conducta (del 1 al 9) se pueden obtener
los puntajes maximos que un evaluado podria alcanzar con estos valores, los cuales

serian:
Grupo A =90 puntos (correspondiente a 10 factores) y que equivale al 40%
Grupo B =90 puntos (correspondiente a 10 factores) y que equivale al 40%
Grupo C =63 puntos (correspondiente a 7 factores) y que equivale al 40%
Grupo D = 63 puntos (correspondiente a 7 factores) y que equivale al 40%

Para la tabulacion, la Unidad de Administracion del Talento Humano debe sumar
los puntajes obtenidos de acuerdo a las calificaciones finales del desempefio (de acuerdo
a los puntos del formulario). Con el valor que se obtenga de resultado, la Unidad de
Administracion del Talento Humano hara una regla de tres para obtener el puntaje de

acuerdo a la base requerida.
Ejemplo Grupo B:
Un colaborador obtuvo 70 puntos. Aplicando la regla de tres seria:

Puntos Porcentaje

90 son a 40%
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70 a X=7?

De donde se obtuvo que X = 31,11% sobre una base del 40%, obtenidos en el

Componente de Competencias.

b) Método de Cumplimiento de Metas: La Unidad de Administracion del Talento

Humano debera tomar en cuenta los siguientes datos:

La escala de cumplimiento de las metas:

e Grado (5) Supera las expectativas: (Mas del 100%).

e Grado (4) Totalmente alcanzado: (Entre 90% y 100%)

e Grado (3) Sustancialmente alcanzado. (Entre 75% y 89%)
e Grado (2) Parcialmente alcanzado: (Entre 51% y 74%)

e Grado (1) No alcanzado: (Menos del 50%)

Para la tabulacién, la Unidad de Administracion del Talento Humano debera
conocer adicionalmente el peso especifico (ponderacién) de cada meta en la evaluacién

individual.

La tabulacién consiste en: la sumatoria de multiplicar la ponderacion asignada a
la meta por el porcentaje de cumplimiento obtenido por el evaluado (Promedio

Ponderado).

Ejemplo Grupo B:

Un evaluado tuvo una asignacion de tres metas para un periodo, con la siguiente

ponderacién:

Metal= 20%

Meta 2 = 40%

Meta 3= 40%

Total =100%
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Llegado el periodo de evaluacion, el grado de cumplimiento fue el siguiente:
Meta 1 = Grado (5) Supera las expectativas (110%)

Meta 2 = Grado (4) Totalmente alcanzado (100%)

Meta 3 = Grado (3) Sustancialmente alcanzado (80%)

Siguiendo el procedimiento, la tabulacion seria la siguiente:

X= META 1(0,20x110) + META 2 (0,40x100) + META 3 (0,40x80)
X=22% + 40% + 32%

X=94%

Porcentaje total del Cumplimiento de Metas Estratégicas del evaluado es del
94% sobre la base del 100%.

Para convertir estos porcentajes a la ponderacion establecida en la fijacion de las

metas se realizard una regla de tres, para cada grupo, como se lo detalla a continuacion:
100% es a 20%
94% a X=?

X=18.8% Porcentaje total del Cumplimiento de Metas Estratégicas sobre la base

del 20% establecida por la municipalidad para este grupo.

Utilizando el mismo porcentaje de cumplimiento, para tabular las Metas del

Cargo donde la ponderacion es del 40%, tendriamos lo siguiente:
100% es a 40%
94% a X=?

X= 37.6% Porcentaje total del Cumplimiento de Metas del Cargo sobre la base
del 40% establecida por la municipalidad para este grupo.
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Para obtener el puntaje global de la Evaluacion del Desempefio, se debe sumar el

puntaje obtenido en los dos métodos.

Para el ejemplo realizado tendriamos:

Método de Cumplimiento de Metas Estratégicas = 18.8%

Método de Cumplimiento de Metas del Cargo = 37.6%
Competencias Organizacionales y Gerenciales = 31.11%
Total Global de la Evaluacion de Desempefio = 87.51%

¢) Tabla General de Calificacién:

La siguiente tabla muestra el resultado final obtenido en la evaluacion de

desempefio y su equivalencia en términos de calificacion.

RESULTADO FINAL CALIFICACION
91% a 100% Sobresaliente
81%a 90% Muy Bueno
71% a 80% Bueno
61% a 70% Regular
60 % 0 menos Deficiente

F. Retroalimentacion y seguimiento

Una vez concluido este proceso, la Unidad de Administracion del Talento Humano
realizara el analisis de los resultados obtenidos en las evaluaciones, presentara
resultados y planteara acciones a tomar.

En base a los resultados alcanzados, la Unidad de Administracion del Talento
Humano preparara el resumen del desempeiio de los diferentes cargos de la
municipalidad y planeara de manera conjunta con el administrador departamental las
acciones correctivas que se llevardn a cabo durante el siguiente periodo.

La municipalidad realizara la retroalimentacion y seguimiento del informe de

resultados de la evaluacion del desempefio. La Unidad de Administracion del
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Talento Humano, en coordinacion con los responsables de cada area 0 proceso
interno, elaboraran el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los
servidores y trabajadores de la organizacion. Igualmente, realizard el monitoreo
sobre la eficacia del cronograma y plan de evaluacion del desempefio, a través del
nivel de contribucion al logro de los objetivos estratégicos institucionales y al

desarrollo profesional de sus servidores y trabajadores.
VIIl. CONCLUSIONES

» La informacién es sumamente confidencial, y deberd ser
administrada solo por el personal de la administracion del talento
humano municipal involucrado con el Subsistema.

» Los resultados obtenidos en la Evaluacion del Desempefio serviran
como aporte a los planes de desarrollo y carrera de la municipalidad,
asi como para fortalecer y brindar la formacion capacitacion que cada
uno de los cargos necesite.

» El formulario de Retroalimentaciéon — Gerencia del Desempefio
orientada al Desarrollo servira para que el personal evaluado conozca
sus fortalezas y debilidades y pueda mejorar en dichos aspectos.

= Es recomendable brindar una induccion al proceso de evaluacion del
desempefio a fin de que tanto evaluados como evaluadores conozcan
el mismo y el proceso pueda fluir normalmente.

» La Unidad de Administracion del Talento Humano debera estar
inmerso en el proceso de evaluacion a fin de dar soporte y asesoria a

todos los cargos, y actuar como mediador en caso de requerirse.
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Anexo 8. Instructivo de clasificacion y valoracion de cargos y puestos

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ARAJUNO

INSTRUCTIVO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS Y
PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

EL ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

CONSIDERANDO:

Que, el Subsistema de Clasificacion y Valoracion de Cargos y Puestos, como
elemento del Sistema Integrado de Administracion del Talento Humano, busca
compatibilizar la estructura ocupacional con la composicion actual de la fuerza de
trabajo publico, con el objeto de obtener servidores competentes y competitivos que
permita una gestion eficiente y productiva de las entidades, organismos y dependencias

del sector publico, en beneficio del cliente —ciudadano.

Que, la Ley Organica del Servicio Publico prevé entre las atribuciones y deberes

de las Unidades de Administracion del Talento Humano previstas en el articulo 52 la
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de: ““i) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales,
sobre seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el
Estatuto, Manual de Procesos de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos
Genérico e Institucional;” en tanto que el tercer inciso del articulo 62 dispone que: “En
el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes

especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos.”

Que, el articulo 120 de la misma ley ordena que: “Las reformas a las
remuneraciones, requeridas por la aplicacion de esta Ley y su reglamento, se sujetaran
al principio de que ningun servidora o servidor sufrira la pérdida de remuneracién

como resultado de la clasificacion de su puesto.”

Que, la Ordenanza de Gestion Auténoma del Talento Humano Municipal en su
Capitulo IV del Titulo V constan las normas expedidas por el Gobierno Municipal,
referentes al Subsistema de seleccion de Personal; y, en cuya primera disposicion
general prevé que: “La maxima autoridad administrativa aprobara mediante resolucién
administrativa los instructivos y manuales normativos de los subsistemas de recursos
humanos utilizados en el Gobierno Municipal, previo informes juridico y técnico sobre

la materia.”

En uso de las facultades atribuidas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador y el literal i) del articulo 60 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial,

Autonomia y Descentralizacion, expide el siguiente:

INSTRUCTIVO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS Y
PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

CAPITULOI

OBJETIVO Y ALCANCE
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Art. 1.- OBJETIVO.- El presente Instructivo tiene como objetivo establecer los
procesos técnicos que conforman el Subsistema de Clasificacion y Valoracion de
Cargos y puestos y dotar a la Municipalidad de Arajuno de instrumentos

procedimentales que permita la aplicacion correcta y eficiente del subsistema.

Art. 2.- DEL ALCANCE.- El presente Instructivo regula el procedimiento a
aplicarse para analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar todos los cargos y
puestos, de las servidoras y servidores de la municipalidad, entendidos por tales a todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o

ejerzan un cargo o funcion dentro de la municipalidad.
CAPITULO II
GENERALIDADES DEL PROCESO

Art. 3.- DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE
CARGOS Y PUESTOS.- El Subsistema esta disefiado para apoyar a la Municipalidad
en la clasificacion y valoracion de los cargos y puestos de la Institucién. Este
subsistema busca establecer y diferenciar los aportes y los niveles de responsabilidad de
cada uno de los cargos tipo de la organizacion, mediante la revision de los perfiles y

niveles de responsabilidad.

Art. 4- DE LOS PRINCIPIOS DEL PROCESO.- La clasificacion y

valoracion de puestos tendra como principios los siguientes:

f.  Mantener un proceso continuo, sistematico, equitativo, confiable y confidencial,
que conlleve de forma objetiva a una equidad remunerativa.

g. Tener en consideracion que lo que se valora es el puesto, independientemente de
la persona que lo ocupe.

h. Clasificacion objetiva y racional, que constituya el mejor punto de referencia
para un sistema de promocion interna y de carrera.

i. Armonizar la funcionalidad de la estructura organizacional con la normativa

vigente.
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j.  La Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal debe velar por la
correcta aplicacion del subsistema, realizando el seguimiento y control del

mismo; para ello debe prestar el asesoramiento y la capacitacion requerida.

Art. 5.- ADMINISTRADOR DEL PROCESO.- La Unidad de Administracion
del Talento Humano, es la administradora general del proceso del Subsistema de

Clasificacion y Valoracion de Puestos, y tendra las siguientes atribuciones:

b. Formular politicas, normas e instrumentos técnicos del Subsistema de
Clasificacion y Valoracion de Puestos, que sera de aplicacién obligatoria para la
Municipalidad;

c. Controlar y evaluar el cumplimiento de las politicas y normas técnicas;

d. Prestar asistencia técnica sobre la administracion del Subsistema de
Clasificacion y Valoracion de Puestos;

e. Emitir dictamen previo a las estructuras ocupacionales y manuales de
clasificacion de cargos organizacionales de la municipalidad; vy,

f. Asegurar la oportuna actualizacion y mantenimiento de los manuales de
descripcion de funciones y perfiles de cargos, de tal manera que la organizacion
cuente con una herramienta que permita conocer las caracteristicas del puesto,
sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las

unidades y procesos organizacionales.

Art. 7.- COMITE DIRECTIVO.- Para asegurar un adecuado proceso de
revisiones de la valoracion de cargos, se conformara un Comité Directivo que velara por

el cumplimiento de los procedimientos y reglas que den confiabilidad al proceso.

El Comité Directivo estara integrado por tres miembros conocedores de las

fortalezas, debilidades, politicas y objetivos empresariales y son:

1. Una o un delegado del alcalde o alcaldesa, quien lo presidira;
2. Lao el Director Administrativo o quien haga sus veces; VY,
3. La o el Jefe de la Unidad de Administracion del Talento Humano

Municipal.

CAPITULO 11l
128



DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 8.- DEFINICION.- La clasificacion es el proceso de ordenamiento de los
cargos que requiere la entidad, basado en el analisis técnico de sus deberes y

responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su desempefio.

Art. 9.- PLAN DE CLASIFICACION DE CARGOS Y/O PUESTOS.- La
Unidad de Administracion del Talento Humano presentara para conocimiento y
resolucion de la autoridad nominadora, el programa de actividades e instrucciones para

la elaboracion o actualizacion de la estructura ocupacional de la municipalidad.

El programa especificard las responsabilidades y resultados deseados para el
cumplimiento de las actividades de: analisis, descripcion, valoracién, clasificacion y

estructura de cargos y puestos.

Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas seran puestos a
consideracién del Comité Directivo, antes de ser sometidos a la aprobacion de la

autoridad nominadora.

Art. 10.- ANALISIS DE PUESTOS.- Esta etapa permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcion de las unidades y procesos organizacionales, a fin de
determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de exigencias y de

competencias necesarias para un éptimo desempefio.

Art. 11.- DESCRIPCION DE CARGOS.- Es el resultado del analisis de cada
cargo Yy registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real de un
puesto en la organizacién, a través de la determinacion de su rol que define la mision,
atribuciones y responsabilidades principales asignadas al puesto, en funcion del

portafolio de productos y servicios de las unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con la Unidad
de Administracién del Talento Humano elaborara y actualizara la descripcién de los
cargos asociados a su proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas

técnicas respectivas.

129



En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccion formal,
experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio

del puesto segun el proceso interno.
CAPITULO IV
VALORACION DE PUESTOS

Art. 12.- DEFINICION.- Es el proceso que cuantifica la responsabilidad y el
impacto de un cargo tipo dentro de la organizacion, en funcién de las necesidades de la
institucion. Para ello es necesario establecer elementos que permitan cuantificar; los que

se denominan factores.

Art. 13.- FASES DEL PROCEDIMIENTO.- La Unidad de Administracion del
Talento Humano deberd observar la debida aplicacion de las diferentes fases del

procedimiento a llevarse a cabo:

a. Definicion de indicadores de evaluacion del desempefio;
b. Difusion del programa de evaluacion;

c. Entrenamiento a evaluados y evaluadores;

d. Ejecucion del proceso de evaluacion por factores;

e. Analisis de resultados de la evaluacion; y,

f. Retroalimentacion y seguimiento.

Art. 14.- DEFINICION DE INDICADORES DE EVALUACION DEL
DESEMPENO.- Los jefes inmediatos, con el apoyo de la Unidad de Administracion
del Talento Humano y la Direccién de Planificacion de ser el caso, deberan definir la
metodologia para identificar los indicadores de desempefio de cargos (actividades
esenciales del puesto, procesos, objetivos, planes, programas, proyectos, cuadro de
mando integral, etc.), este perfil constituye el indicador general que servira para la

evaluacion del desempefio de las servidoras y servidores, obreras y obreros.

Art. 15.- FACTORES DE VALORACION.- Los factores a ser utilizados para

efectos de la valoracion de cargos de la municipalidad son:
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e Factor 1. Educacion Formal y Conocimientos Especializados.- Este factor
mide el nivel de conocimientos adquiridos a través de estudios formales y de
especializaciones previas, requeridas para que el ocupante del cargo pueda
cumplir eficazmente las tareas inherentes al mismo.

e Factor 2. Experiencia Necesaria.- Este factor mide la experiencia minima
requerida en un cargo similar, o el inmediato anterior dentro de la carrera, que
habilita a la persona para desempefiar el cargo.

e Factor 3. Responsabilidad del Cargo y Resultados.- Este factor tiene en
cuenta la forma como el cargo influye en los resultados de la organizacién y la
importancia directa de esta influencia. Se analiza el monitoreo, supervision y
evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,
considerando el uso de recursos asignados y la contribucién al logro de los
resultados.

e Factor 4. Complejidad y Direccién.- Este factor mide el grado de dificultad en
el desemperio de las tareas del puesto, la responsabilidad por dirigir el trabajo de
otros y la autonomia necesaria para resolver problemas y tomar decisiones.

e Factor 5. Relaciones Funcionales.- Este factor mide la frecuencia y naturaleza
de los contactos y/o de la habilidad negociadora necesarios para un correcto
desempefio del cargo.

e Factor 6. Condiciones de Trabajo y/o Riesgos Fisicos.- Este factor mide las
condiciones de trabajo, ambientales y fisicas bajo las cuales se desarrollan las
tareas y/o riesgos ocupacionales, accidentes y enfermedades derivadas de la
ejecucion de las mismas para cargos operativos de campo, de planta y

administrativas.

Art. 16.- Una vez cuantificados los puntajes correspondientes a los niveles de
responsabilidad de cada cargo tipo, se deberan clasificar conforme a los niveles
establecidos en la herramienta de valoracion. La herramienta a ser utilizada administra
diez niveles, lo que permite administrar y diferenciar las responsabilidades de los
diferentes niveles jerarquicos dentro de la municipalidad y sus respectivas bandas

salariales.
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CAPITULO V

DEFINICION DE LA POLITICA REMUNERATIVA A PARTIR DEL
PROCESO DE CLASIFICACION Y VALORACION DE CARGOS Y PUESTOS

Art. 17.- Una vez cuantificados los puntajes correspondientes a los niveles de
responsabilidad de cada cargo tipo, se podran correlacionar estos puntos con el mercado
remunerativo para disponer de varias alternativas para la definicion de la politica

remunerativa.

Art. 18.- A partir del Subsistema de Clasificacion y Valoracién de Cargos y/o
Puestos, LA  Municipalidad, debera establecer una clara estructura y politicas
remunerativas que involucren los dos elementos clave: equidad interna y competitividad
externa, para constituir una plataforma importante de manejo eficiente del talento

humano.

DISPOSICION FINAL.- El presente instructivo sera de aplicacion obligatoria
en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno, desde su aprobacion,

sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Oficial y en la pagina web institucional.

Dado en la Alcaldia de Arajuno a los...............dias del mes de........ del dos

mil catorce.
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Anexo 9. Instructivo para la aplicacion del subsistema de planificacion del

talento humano

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ARAJUNO

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL SUBSISTEMA DE
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

CONSIDERANDO:

Que, el Subsistema de Planificacion del Talento Humano, es un instrumento
orientado a establecer los mecanismos de caracter técnico y operativo que permitan a las
areas de administracion de gestion de talento humano, elevar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempeiio de sus roles, atribuciones y responsabilidades, para el

cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Que, el literal h) del articulo 52 de la Ley organica del Servicio Publico, faculta a
las Unidades de Administracion del Talento Humano: ““Estructurar la planificacion
anual del talento humano institucional, sobre la base de las normas técnicas emitidas
por el Ministerio de Relaciones Laborales en el &mbito de su competencia;”
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Que, el dltimo inciso del articulo 56 de la invocada Ley, dispone que: 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 organo legislativo.”

Que, la Ordenanza de Gestion Auténoma del Talento Humano Municipal en su
Capitulo IV del Titulo V constan las normas expedidas por el Gobierno Municipal,
referentes al Subsistema de seleccion de Personal; y, en cuya primera disposicion
general prevé que: ““La maxima autoridad administrativa aprobara mediante resolucién
administrativa los instructivos y manuales normativos de los subsistemas de recursos
humanos utilizados en el Gobierno Municipal, previo informes juridico y técnico sobre

la materia.”

Que, dentro de las estrategias de mejoramiento y fortalecimiento, el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Arajuno decidio establecer una metodologia

especifica para el Subsistema de Planificacion del Talento Humano.

Que, se torna indispensable dotar a la Unidad de Administracién del Talento
Humano del Gobierno Auténomo descentralizado Municipal de Arajuno, de
instrumentos normativos que garanticen el desempefio profesional de los servidores

publicos y su compromiso con la Municipalidad.

En uso de la facultad prevista en el literal i) del articulo 60 del Codigo Organico

de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, expide el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DEL SUBSISTEMA DE
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

CAPITULOI

OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objetivo.- El objetivo de este instructivo es establecer las normas que

regulan los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo para la
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planificacion del Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

de Arajuno.

Art. 2.- Ambito de Aplicacion.- Abarca el anélisis y determinacion de la
situacion historica, actual y proyectada del Talento Humano, a fin de garantizar la
cantidad y calidad de este recurso, en funcién de la estructura organizacional, planes,

programas, proyectos y procesos a ser ejecutados.
CAPITULO I
UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 3.- Funciones de la Unidad de Administracion del Talento Humano.- La
Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal es la responsable de la
planificacion del Talento Humano, para cumplir sus objetivos, ejercerd las siguientes

funciones:

a. Administrar operativamente el Subsistema de Planificacion de Talento Humano
de conformidad con lo previsto en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento general y la Ordenanza de Gestion Autonoma del Talento Humano
Municipal.

b. Estructurar los objetivos y estrategias del subsistema de planificacién del
Talento Humano.

c. Presentar semestralmente a la Alcaldia el diagnostico del talento humano;

d. Supervisar que los responsables de cada dependencia o area municipal elaboren
y presenten las plantillas referenciales con el ndmero de cargos y puestos
indispensables para el optimo funcionamiento en virtud de los objetivos,
productos y servicios institucionales proyectados, determinando los roles,
atribuciones y responsabilidades asignados a cada puesto, hasta el 30 de agosto
de cada afio.

e. Revisar, consolidar y validar hasta el 30 de septiembre de cada afio y remitir al

Alcalde o Alcaldesa el plan anual del talento humano municipal, respecto a la
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necesidad institucional de creaciones, contrataciones, restructuraciones o
supresiones de cargos y puestos.

f. Coordinar con las diferentes Direcciones y Jefaturas las necesidades de las
mismas a fin de elaborar el Distributivo de Personal, el cual se ejecutara en el
siguiente ejercicio fiscal.

g. Elaborar el Distributivo de Personal en base a los objetivos estratégicos y
necesidades de la Municipalidad hasta el 31 de agosto de cada afio y en
coordinacion con la Direccién Financiera.

h. Coordinar y notificar a las Direcciones y Jefaturas de la Municipalidad la
aprobacién y ejecucion del Distributivo de Personal aprobado por el concejo
municipal en el plazo establecido.

i. Elaborar los informes previos para la creacion y supresion de cargos, asi como
también para traslados, traspasos y cambios administrativos.

J. Las demés establecidas en la Ordenanza de gestion Autonoma del Talento

Humano
CAPITULO I
PROCESO DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO
Art. 4.- Pasos.- El proceso de planificacién cumplira los siguientes pasos:

Determinacion de los objetivos de este Subsistema,

Definicion de las habilidades, conocimientos y nimero de personal requerido;

> @ o

Determinacién de las necesidades finales de talento humano;

Elaboracion del distributivo de personal;

J.  Ejecucién del distributivo de personal.

Art. 5.- Planes Estratégicos y Operativos.- Los planes de Gestion de Talento
Humano se basaran en los planes estratégicos y operativos de la Municipalidad. Las
necesidades especificas del talento humano, expresadas en cantidad y habilidades del

personal, deben derivarse de los objetivos de la entidad en conjunto.
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Art. 6.- Necesidades de Personal.- Los Directores y Jefes de Areas, hasta el 31
de agosto de cada afio, definiran sus necesidades de personal para el siguiente ejercicio
fiscal, que seré remitida a la Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art. 7.- Elaboracion del Distributivo de Personal.- La Unidad de
Administracion del Talento Humano elaborara el Distributivo de Personal en base a los
requerimientos de cada area, los cuales deberan estar alineados a las necesidades y

objetivos de la Municipalidad.

Art 8.- Aprobacién del Plan Anual.- EIl concejo municipal aprobara el Plan

Anual del Talento Humano, el cual se ejecutara en el siguiente afio fiscal.

Art. 9.-Ejecucion del Plan Anual.- La ejecucion del Plan Anual del Talento
Humano estara a cargo de la Unidad de Administracion del Talento Humano en

coordinacion con las Direcciones y Jefaturas de cada area.
CAPITULO IV
DE LA CREACION DE PUESTOS

Art. 10.- Requisitos para Creacion de Puestos.- Los requerimientos de

creacion de puestos deberan sustentarse en el Plan Anual del Talento Humano.

Art. 11.- Resolucion de Creacién de Puestos.- La creacion de puestos sera
resuelta motivadamente por el concejo municipal, con fundamento en la planificacion
anual del talento humano y previo informe favorable de la Unidad de Administracién
del Talento Humano, en el que se sustentara que la institucion no dispone de personal
para ejecutar actividades especificas permanentes y siempre que exista la disponibilidad

econdmica suficiente.

Art. 12.- Prohibicion de Creacion de Puestos.- Se prohibe la creacion de
puestos para cumplir actividades que por su naturaleza requieran el empleo de personal

ocasional.

Art. 13.- Fijacién de la remuneracion.- La remuneracion mensual unificada

para los nuevos puestos, sera la fijada en las Escalas de Remuneraciones internas para el
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nivel jerarquico superior o para servidoras o servidores, obreras u obreros, segun el

Caso.

Art. 14.- Priorizacion para Creacion de Puestos.- La Unidad de
Administracion del Talento Humano, en los estudios de creacion de puestos priorizara
puestos profesionales derivados de la mision institucional y objetivos estratégicos.

CAPITULO VIII

DE LOS CONTRATOS

Art. 16.-Determinacion de Necesidades.- Las necesidades de contratacion de
personal seran determinadas sobre la base de los requerimientos de las areas, y de
acuerdo con el portafolio de productos y servicios, planes, programas, proyectos

institucionales y objetivos estratégicos de la Municipalidad.

Art. 15.-Autorizacion para celebrar contratos ocasionales.- Los contratos de
servicios ocasionales seran autorizados por la Alcaldia con fundamento en la
planificacion anual del talento humano y previo informe favorable de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, siempre que exista la disponibilidad econdémica

correspondiente.

Art. 19.- Autorizacion para celebrar contratos profesionales y otros.- Los
contratos de servicios profesionales con personas naturales o juridicas seran autorizados
por la Alcaldia previo informe de la Unidad de Administracion del Talento Humano, en
el que se sustente que la institucion no dispone de personal profesional para ejecutar
actividades especificas cuantificables o especializadas. Este tipo de contratos tendran
plazos determinados y honorarios mensuales que no podran ser superiores a los fijados
para los puestos del nivel profesional.

En todo contrato de trabajo con obreras u obreros que se celebre por primera vez,
se fijara un tiempo de prueba de duracién maxima de noventa dias. Vencido este plazo,
automaticamente se entenderd que continda en vigencia por el tiempo que faltare para
completar el afio. Tal contrato no podra celebrarse sino una sola vez entre las mismas

partes.
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Durante el plazo de prueba, cualquiera de las partes lo puede dar por terminado

libremente.

Art. 18.- Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo.- El contrato es por
obra cierta, cuando el trabajador toma a su cargo la ejecucién de una labor determinada
por una remuneracién que comprende la totalidad de la misma, sin tomar en

consideracion el tiempo que se invierta en ejecutarla.

En el contrato por tarea, el trabajador se compromete a ejecutar una determinada
cantidad de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de tiempo previamente
establecido. Se entiende concluida la jornada o periodo de tiempo, por el hecho de

cumplirse la tarea.

En el contrato a destajo, el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de
superficie y, en general, por unidades de obra, y la remuneracion se pacta para cada una

de ellas, sin tomar en cuenta el tiempo invertido en la labor.

Art. 19.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada.- Son contratos
eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias circunstanciales de la
Municipalidad tales como remplazo de personal que se encuentra ausente por
vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares; en cuyo caso, en
el contrato deberd puntualizarse las exigencias circunstanciales que motivan la
contratacion, el nombre o nombres de los remplazados y el plazo de duracion de la

misma.

También se podran celebrar contratos eventuales para atender una mayor
demanda de produccion o servicios en actividades habituales del empleador, en cuyo
caso el contrato no podra tener una duracion mayor de ciento ochenta dias continuos o
discontinuos, dentro de un lapso de trescientos sesenta y cinco dias. Si la circunstancia o
requerimiento de los servicios del trabajador se repite por mas de dos periodos anuales,

el contrato se convertird en contrato de temporada.

Son contratos ocasionales, aquellos cuyo objeto es la atencion de necesidades
emergentes o extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual del empleador, y

cuya duracién no excedera de treinta dias en un afio.
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Art. 20.- Contrato de aprendizaje.- Contrato de aprendizaje es aquel en virtud
del cual una persona se compromete a prestar a otra, por tiempo determinado, el que no
podra exceder de un afio, sus servicios personales, percibiendo, a cambio, la ensefianza

de un arte, oficio, o cualquier forma de trabajo manual y el salario convenido.

El contrato de aprendizaje de los adolescentes, no durard méas de dos afios en el

caso del trabajo artesanal y, seis meses en el trabajo industrial u otro tipo de trabajo.

En ningun caso la remuneracion del adolescente aprendiz serd inferior al 80% de

la remuneracion que corresponde al adulto para este tipo de trabajo, arte u oficio.

Art. 21.-Contratos a plazo fijo.- Son aquellos contratos cuya duracién no podra
exceder de dos afios no renovables, su terminacion deberd notificarse cuando menos con
treinta dias de anticipacion, y de no hacerlo asi, se convertira en contrato por tiempo

indefinido.

Art. 22.- Contrato por tiempo indefinido.- El contrato indefinido es aquél que

se concierta sin establecer limites de tiempo en la prestacion de los servicios.

CAPITULO IX

SUPRESION DE PUESTOS

Art. 22.- Procedencia de la Supresion de Puestos.- La supresion de puestos
debera ser sustentada por las y los directores y jefes de las areas mediante informe
motivado por razones técnicas, funcionales y economicas de la Municipalidad
presentado ante la Unidad de Administracion del Talento Humano, dicha supresion sera
expedida con base en la planificacion anual del Talento Humano, como resultado de
procesos de fortalecimiento institucional a corto, mediano y largo plazo que ejecute el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, del que se determine que la servidora
0 servidor no es necesario en ninguna otra dependencia o area Municipal y siempre que
no esté ocupado por una persona con discapacidad severa o enfermedad catastrofica,

casos en los cuales no procederd la supresion.
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La supresion del puesto implica la eliminacion de la partida respectiva y la
prohibicion de crearla nuevamente durante dos afios, salvo casos debidamente
justificados mediante el respectivo informe técnico de la Unidad de Administracion del

Talento Humano.

Art. 23.- Informe.- La Unidad de Administracion del Talento Humano emitira el
informe previo y favorable a la supresion de puestos y lo entregara a la Alcaldia para

que ésta, emita su resolucion final.

Art. 24.- Notificacion.- Una vez emitida la resolucion de la Alcaldia que suprima
los puestos, la Unidad de Administracion del Talento Humano debera notificar al
servidor la cesacion de sus funciones, mediante la respectiva accion de personal y se
procedera al pago de la indemnizacion y liquidacién de haberes que le correspondan, en
los términos definidos en la Ley Organica del servicio Publico.

Cumplida la notificacion y pago, automaticamente quedara suprimida la partida

presupuestaria correspondiente al puesto.

CAPITULO IX
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 23.- Traslados Administrativos.- De acuerdo con la planificacion anual de
Gestidn de Talento Humano y previo informe favorable de la Unidad de Administracion
del Talento Humano, la Alcaldia podra trasladar a un servidor publico, de un puesto a
otro vacante, de igual clase, categoria 0 grupo ocupacional y de igual remuneracion, y
que no implique cambio de domicilio, salvo en este Ultimo caso que la servidora o

servidor consienta por escrito su deseo de cambiar de domicilio.

Art 24.- Condiciones para traslados.- Los traslados de un puesto a otro podran

ser acordados por la autoridad nominadora, siempre y cuando exista:
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a. El puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a trasladar;

b. Que ambos puestos tengan igual remuneracion;

c. Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el
puesto vacante; y,

d. Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

En ningln caso se podra trasladar a una o un servidor a otra unidad en la cual no

exista la correspondiente partida presupuestaria.

Art. 25.- Cambio Administrativo.- EI cambio administrativo consiste en el
movimiento de la servidora o servidor pablico de una unidad a otra distinta a la de su
nombramiento. ElI Alcalde o Alcaldesa podra autorizar dicho cambio, entre distintas
unidades de la Municipalidad sin que implique modificacion presupuestaria y siempre
que se realice por necesidades institucionales, por un periodo maximo de diez meses en
un afo calendario, observandose que no se atente contra la estabilidad, funciones y
remuneraciones de la servidora o servidor, este cambio se lo hara previo informe
favorable de la Unidad de Administracion del Talento Humano y no implicard la
modificacion de la partida presupuestaria del servidor en el distributivo de

remuneraciones.

Los directores y jefes de Area, podran realizar cambios administrativos dentro de
su propia Area; con conocimiento de la Unidad de Administracion del Talento Humano

y de la Alcaldia.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor debera ser

reintegrado inmediatamente a su puesto de trabajo original.

El cambio administrativo se efectuara en cualquiera de los casos previstos en el

ordenamiento juridico y en los siguientes:

a. Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma institucional y/o
mejoramiento de la eficiencia institucional, para la conformacién de equipos de
trabajo, el disefio e implementacion del sistema integrado de administracion del
talento humano del servicio publico y procesos de certificacion de calidad del

servicio;
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b. Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse
en contraparte institucional en actividades o proyectos especificos;

c. Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades
institucionales y en observancia de las normas tecnicas generales emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales;

d. La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades, competencias y
productos, establecidas en la estructura institucional y posicional y en el manual
de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional; vy,

e. Para efectos de aprendizaje y desarrollo en la carrera.

De requerirse por necesidad institucional podra nuevamente volver a la misma
unidad o a otra unidad diferente dentro de la misma institucion después de concluido el
cambio administrativo, tomando en consideracion que en total una servidora o servidor
publico, no podra sobrepasar los diez meses con cambio administrativo dentro de un

mismo afo calendario.

En el caso de que el cambio administrativo se efectle por un periodo menor a los
10 meses dentro de un afo calendario en una unidad, y de requerirse dentro de la misma
unidad nuevamente a la misma servidora o servidor, el nuevo cambio administrativo se
otorgara por el periodo que restare del afio calendario y que no sobrepasard los 10

Meses.

Art. 26.- Traspaso de puestos a otra area administrativa.- El Alcalde o
Alcaldesa, con base en la Planificacion Anual o previo informe técnico favorable de la
Unidad de Administracion del Talento Humano, podra autorizar el traspaso de puestos,
con la respectiva partida presupuestaria, de una unidad a otra,

Para el traspaso a otra dependencia municipal, se observaran cualquiera de los

siguientes criterios:

a. Reorganizacion interna derivadas de los procesos de reforma institucional y/o
mejoramiento de la eficiencia institucional;
b. Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias

derivadas de la mision institucional;
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c. Implementacion de estructuras institucionales o posicionales o aumento de
productos institucionales;

d. Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional de la institucion;

e. Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legalmente
establecidas;

f. Simplificacion de tramites y procedimientos internos;
Para evitar la duplicacién de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h. Racionalizacion y optimizacion del talento humano por necesidad institucional,
derivadas de las auditorias administrativas; e,

i. Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se encuentren en

goce de comisiones con 0 sin remuneracion.

En el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del

puesto, se requerirad aceptacion por escrito de la o el servidor.

CAPITULO X

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para efectos de interpretacion del presente Instructivo, los términos

se utilizardn conforme al siguiente glosario:

Cargo.- Es el conjunto de tareas y responsabilidades que desempefia una o varias

personas dentro de la estructura de la Municipalidad.

Cambio Administrativo.- Se entiende por cambio administrativo al movimiento
de la servidora o servidor publico de un area a otra distinta. La autoridad nominadora
podra autorizar el cambio administrativo, entre distintas unidades de la entidad, sin que
impliqgue modificacion presupuestaria y siempre que se realice por necesidades

institucionales.

Capacidades.- Conjunto de talentos que posee una persona para cumplir con una
funcién dentro de la Municipalidad.
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Competencia: aptitud; cualidad que hace que la persona sea apta para un fin.
Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo. Idoneo, capaz, habil o
propdsito para una cosa. Capacidad y disposicion para el buen de desempefio.

Creacion.- En términos generales, creacion se llama a aquella produccion o
nacimiento de algo a partir de la nada. También, cuando se quiere dar cuenta del origen
de una cosa o cuestion se suele hablar de ella en téerminos de creacion. Accion de

instituir nuevos cargos 0 puestos.

Destrezas.- La destreza es la habilidad o arte con el cual se realiza una
determinada cosa, trabajo o actividad. Esta vinculada especialmente a trabajos fisicos o

manuales.

Distributivo de Personal.- Documento en el cual se establece el niimero de

plazas ocupados por personas.
Dolo.- El dolo consiste en la intencidn positiva de causar un dafio.

Habilidad: capacidad, inteligencia y disposicion para realizar algo. Lo que se

realiza con gracia y destreza.

Plazo.- Es el nimero de dias calendario dentro de los cuales se debe ejecutar un

acto o contrato.

Puesto.- Es el conjunto de tareas y responsabilidades que desempefia una

persona dentro de un cargo.

Supresion de Puestos.- El proceso de eliminacion de puestos que procede por
razones técnicas, funcionales y econdmicas de la Municipalidad. La supresién de puesto
implica la eliminacion de la partida respectiva y la prohibicion de crearla nuevamente
durante dos afios, salvo casos debidamente justificados mediante el respectivo informe

técnico de la unidad de administracion de talento humano

Término.- Es el nimero de dias habiles dentro de los cuales se debe ejecutar un

acto o contrato.
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Traslado.- Se entiende por traslado administrativo al movimiento, debidamente
motivado, de la servidora o servidor publico de un puesto a otro vacante, de igual clase
y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracién, dentro de la Municipalidad y

que no implique cambio de domicilio.

Traspaso.- Consiste en el cambio de puestos, con la respectiva partida

presupuestaria, de una unidad administrativa a otra, dentro de la misma Municipalidad.

Renuncia.- Es la separacion voluntaria de un servidor publico. El funcionario o
empleado que voluntariamente deseare separarse del ejercicio de su puesto, debera
comunicar su decision por lo menos con quince dias de anticipacion, luego de lo cual la
presentara por escrito ante la correspondiente autoridad nominadora. La renuncia asi
presentada se considerara inmediatamente aceptada sin perjuicio de la responsabilidad

administrativa, civil o penal a que hubiere lugar, si el caso amerita.
Vacante.- Puesto o plaza sin titular.

SEGUNDA.- La Unidad de Administracién del Talento Humano, presentara
semestralmente a la Alcaldia el informe sobre los resultados de la gestidn
organizacional; asi como de procesos de restructuracion institucional, traslados,
traspasos, cambios administrativos, creaciones de puestos, contratos, supresion de
puestos, licencia y comisiones de servicios con o sin remuneracion, que la institucién

requiera ejecutar para optimizar la Gestion de Talento Humano.

Como efecto del informe de la gestion de las areas, se derivaran los planes de
ingreso y promocion de personal, vacaciones, subrogaciones, rotacion en puestos

similares, necesidades de capacitacion e ingreso a la carrera administrativa.

TERCERA.- En caso de requerir nuevas creaciones de puestos no previstas en la
planificacion anual de Gestion de Talento Humano, las mismas se llenaran mediante
contratos de servicios ocasionales durante ese ejercicio fiscal, previa la calificacion de
su imprescindible necesidad y la certificacion de no incremento de la masa salarial, por
parte de la Direccion Financiera, de conformidad con las normas presupuestarias

correspondientes y aprobacion final de la Alcaldia.
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CUARTA.- No podra suprimirse los puestos ocupados por servidores de libre
nombramientos y remocién, ni aquellos ocupados por personas con discapacidad o
enfermedades catastroficas

De igual manera, no se suprimiran los puestos cuyos ocupantes se encuentren en
uso de licencia para capacitacién, estudios regulares en el pais o en el exterior, 0
devengando el tiempo determinado por el ordenamiento juridico; o cuyo ocupante haya
iniciado un reclamo judicial; 0 que se encuentre en comision de servicios con 0 Sin
remuneracion, prestando sus servicios en otras instituciones del Estado; o que exista

prohibicion legal de ser eliminados.

QUINTA.- La Unidad de Administracion del Talento Humano, para el caso de
los contratos de servicio ocasionales y contratos de servicios profesionales con personas

naturales, asegurara que las obligaciones no se efectien en forma extemporanea.

Disposicion Final.- El Presente Instructivo entrara en vigencia una vez suscrito
por el Alcalde o Alcaldesa, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Oficial y en la

pagina web institucional.

Dado en la ciudad de Arajuno a los............... dias del mes de.....de 2014
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Anexo 10. Instructivo de evaluacion del desempefio de servidoras y

servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Arajuno

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ARAJUNO

INSTRUCTIVO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE
SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ARAJUNO

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 22 literal de la Ley Organica del Servicio Publico prevé entre los
deberes de los servidores publicos: “j) Someterse a evaluaciones periddicas durante el
ejercicio de sus funciones;” por su parte el literal j) del articulo 52 de la misma Ley,
prevé entre las atribuciones y deberes de la Unidad de Administracion del Talento
Humano, la de *“j) Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio, considerando
la naturaleza institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los

usuarios externos e internos;”
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Que, el titulo 1V, Capitulo 6 de la misma Ley Organica, a partir del articulo 76
prevé las normas de rango legal, aplicables a la evaluacion de desempefio y que deben
ser observadas por las entidades que corresponden a su ambito de aplicacion.

Que, es necesario expedir normas procedimentales que permitan la eficaz
aplicacion de los principios constitucionales y normas legales y reglamentarias que

regulan la evaluacion de desempefio del talento humano municipal.

Que, la Ordenanza de Gestion Autonoma del Talento Humano Municipal en su
Capitulo V del Titulo V constan las normas expedidas por el Gobierno Municipal, en
cuya primera disposicion general prevé que “La maxima autoridad administrativa
aprobara mediante resolucion administrativa los instructivos y manuales normativos de
los subsistemas de recursos humanos utilizados en el Gobierno Municipal, previo

informes juridico y técnico sobre la materia.”

En uso de la atribucion conferida en el literal i) del articulo 60 del Codigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, expide el

siguiente:

INSTRUCTIVO DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDRAS
Y SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

CAPITULOI

DEL OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto.- El presente Instructivo tiene como objeto regular el
procedimiento a aplicarse para analizar el comportamiento y los resultados obtenidos
por los servidores y servidoras del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Arajuno en determinado periodo de tiempo en funcion de sus competencias, de acuerdo

al Subsistema del mismo nombre.
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Art. 2.- Ambito.- El presente Instructivo es aplicable a todos los servidores y
servidoras del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno y regula el
procedimiento a aplicarse para analizar el comportamiento y los resultados obtenidos
por los servidores y servidoras del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Arajuno en determinado periodo de tiempo en funcién de sus competencias.

Art. 3.- Responsabilidad compartida.- Los Directores, Jefes o Coordinadores de
area, seran los encargados de cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos,
establecidas en el presente Instructivo y en concordancia con el Subsistema del mismo

nombre.
CAPITULO I
EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 4.- Definicion.- La evaluacion del desempefio consiste en un mecanismo de
rendicion de cuentas programada y continua, basada en la comparacion de los resultados
alcanzados con los resultados esperados por la institucién, por las unidades
organizacionales o procesos internos y por sus servidores y obreros, considerando las

responsabilidades de los puestos que ocupan.

El fin de la evaluacion del desempefio sera que la institucion, las unidades o
procesos internos y sus servidores y obreros, tengan una vision consensuada y de
conjunto que genere condiciones para aplicar eficientemente la estrategia institucional,
tendiente a optimizar los servicios publicos que brindan los servidores y obreros; y
volverlos més productivos, incrementando al mismo tiempo la satisfaccion de los

ciudadanos.

Art. 5.- Principios de la Evaluacion del Desempefio.- La evaluacion del

desempefio tendra como principios los siguientes:

d. Debe convertirse en un proceso continuo, sistematico, equitativo, confiable y

confidencial.
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e. Todos los servidores y obreros sujetos a evaluacion, deberan conocer con
anticipacion los objetivos de la evaluacion, lo esperado por cada uno de ellos, y
los indicadores por los cuales sera evaluado.

f. El Jefe inmediato es el responsable de evaluar a sus subordinados en cada area.

g. La Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal debe velar por la
correcta aplicacion del subsistema, realizando el seguimiento y control del
mismo. Para ello debe prestar el asesoramiento y la capacitacion requerida.

Art. 6.- Subsistema de Evaluacion del Desempefio.- El Subsistema de Evaluacion
del Desempefio tendra por objeto establecer las politicas, normas, procedimientos e
instrumentos de caracter técnico y operativo, que permitan a la Municipalidad, medir y
mejorar el desempefio organizacional desde la perspectiva institucional, de las unidades
0 procesos internos, de los ciudadanos y de las competencias del recurso humano en el

gjercicio de las actividades y tareas del puesto.

Art. 7.- Responsables del proceso.- Son responsables de la debida aplicacion del

proceso de Evaluacion del Desempefio:

f. Laautoridad nominadora institucional o su delegado;
g. La Unidad de Administracién del Talento Humano;
h. El jefe Inmediato (evaluador);

i. Servidora o Servidor (evaluado); v,

j. El Comité de Reclamos de Evaluacion.

La evaluacion del desempefio podra contar obligatoriamente con el asesoramiento
de una firma especializada externa que podra ser contrata especificamente para tal
efecto, en cada caso de evaluacion, la que garantizara la objetividad y pertinencia

durante todo el proceso.

Art. 8.- Comité de reclamos de evaluacion.- EI Comité de Reclamos de
Evaluacion estara integrado por la Maxima Autoridad o su delegado con voz y voto, el
responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano, quién actuard como

secretario con voz y voto, y por el Jefe inmediato Superior con voz y sin voto.

El Comité de Reclamos de Evaluacion tendra las siguientes funciones:
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d. Receptar de la Unidad de Administracion del Talento Humano los reclamos que
se hubieren presentado.

e. Resolver los reclamos presentados por los servidores y obreros en el término de
quince dias a partir del dia siguiente de recibido el informe de apelacion
remitido por parte de la Unidad de Administracion del Talento Humano.

f. Elaborar y suscribir el acta resolutiva de la reclamacion y notificar al servidor, a
la Unidad de Administracion del Talento Humano, a los evaluadores y a la

maxima autoridad.

La Maxima Autoridad decidira en Gltima instancia respecto a empates en las
decisiones del Comité.

Art. 9.- Comunicacion.- Se garantizara una correcta y sistematica comunicacion
entre el evaluado y evaluador, asi como lograr la mayor objetividad en los resultados
con vista a evitar posibles errores en la evaluacion de desempefio, que se valore la

actuacion de los servidores u obreros y no elementos aislados de su personalidad.

Art. 10.- Periodo de evaluacion.- A los efectos de computar el término para
efectuar las evaluaciones, se considerard como laborado el periodo cuando se ha
trabajado efectivamente, sea consecutivo o no, en el desempefio del puesto, como

minimo el 70% del tiempo que comprende el periodo evaluativo.

En el caso del personal no evaluado por falta de tiempo, el alcalde podra
excepcionalmente, a solicitud del Jefe inmediato del evaluado, realizar la evaluacién

correspondiente para ello podra tener en cuenta los resultados de la evaluacién anterior.

Art. 11.- Periodicidad de la Evaluacion.- La evaluacion de desempefio, se le
efectuard una vez al afo. El ciclo de evaluacion por el periodo de 12 meses (enero-

diciembre) contara con las siguientes etapas:

a. Fijacion de metas y objetivos: debera realizarse 3 meses antes del inicio del
periodo de evaluacion.
b. Medicidn de evaluacion de desempefio: debera realizarse en el mes de enero

por el periodo enero-diciembre del afio anterior.
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c. Tabulacion de resultados: debera realizarse hasta el mes de marzo del afio
en curso.

d. Retroalimentacién: deberé realizarse hasta el mes de abril del afio en curso.

Art. 12.- Niveles de aplicacion.- La evaluacién del desempefio, se aplicara en los

siguientes niveles:

Evaluadores.- El proceso de evaluacion del desempefio, define como evaluador al

Jefe inmediato superior.

En el caso de renuncia, remocion o ausencia permanente del Jefe inmediato o
responsable de la unidad interna, a quien le corresponde evaluar, sera la maxima
autoridad la que podra delegar al profesional de mayor grado de la unidad como

evaluador.

Evaluados.- Seran evaluados todos servidores y obreros, sin excepcion alguna,

previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. El evaluado debe estar en ejercicio de sus funciones por el lapso minimo de tres
meses;

b. En el caso de servidores y obreros de reciente ingreso, los resultados de la
evaluacion del periodo de prueba seran considerados como parte de la
evaluacion del desempefio;

c. Los servidores y obreros que hayan laborado en dos 0 mas unidades o procesos
en la institucion, dentro del periodo considerado para la evaluacion, seran
evaluados por los respectivos responsables de esas unidades y los resultados
seran promediados, convirtiéndose asi en la evaluacion final,

d. Los servidores y obreros que se encuentran en comisiones de servicios en otras
instituciones, seran evaluados por la institucién donde se realiza la comisién. Se
coordinard con la Unidad de Administracion del Talento Humano para efectos
de registro de resultados y del periodo evaluado;

e. Los servidores y obreros que se encontraren en comision por estudios regulares
dentro o fuera del pais seran evaluados por la institucion a la que pertenecen en

base a las calificaciones obtenidas en sus estudios; Y,
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f. La maxima autoridad dispondra a la Unidad de Administracion del Talento
Humano que, a través de los jefes inmediatos, se den a conocer los resultados de
las evaluaciones a los servidores y obreros evaluados. El servidor u obrero que
no se encontrare conforme con su evaluacion, presentard el reclamo
debidamente motivado ante la Unidad de Administracion del Talento Humano,
dentro del término de tres dias posteriores a la comunicacion oficial de
resultados de la evaluacion, a fin de que sea presentado al Comité de Reclamos
de Evaluacion. Si no presenta comunicacién alguna en el tiempo aqui

determinado se entendera como conforme con la evaluacion.

En caso de que un servidor u obrero haya obtenido la calificacion de regular, el
jefe inmediato en conjunto con la maxima autoridad o su delegado realizara otra

evaluacion después de tres meses.

Art. 13.- Remision de Informacion y Documentacion.- Los responsables de las
unidades o procesos internos proporcionaran a la Unidad de Administracion del Talento
Humano y al Comité de Reclamos de Evaluacion, la informacion y los documentos

necesarios relativos a los servidores u obreros evaluados que presentaren reclamos.

Art. 14.- Segunda Evaluacion.- Ante una segunda evaluacién con un resultado de
regular, la autoridad nominadora procedera de inmediato, previo asesoramiento de la
Unidad de Administracion del Talento Humano, a tomar una decision sobre la
idoneidad demostrada del servidor u obrero y al inicio del proceso para el cese de

funciones.

Art. 15.- Notificacion de Resultados.- De la evaluacion del desempefio se
entregara copia al evaluado y a la Unidad de Administracién del Talento Humano. El
evaluado conservard copia de todos los documentos generados en el proceso de
evaluacion, hasta tanto no transcurra el plazo establecido para las reclamaciones o

inconformidades.

CAPITULO Il
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GRUPOS DE EVALUADOS Y SUS CRITERIOS DE EVALUACION

Art. 16.- Grupos Tipo.- Para efectos de evaluar a cada uno de los servidores y
obreros equitativamente, en funcion de sus niveles jerarquicos, se estableceran los

siguientes grupos tipo:

Grupo A.- Responsables de la direccion, supervision, organizacion, programacion
y evaluacion de las labores de las direcciones y jefaturas definidas en la Estructura
Organizacional. Dirigen areas de la municipalidad y son responsables por sus
resultados. Se incluyen los directores, jefes y coordinadores, susceptibles de
establecimiento de metas estratégicas cuantificables, competencias tanto

organizacionales como gerenciales. Se incluye a directores y jefes departamentales.

Grupo B.- Responsables de la gestion, supervisién, organizacién, y control de los
departamentos a su cargo. Dirigen grupos de trabajo y son responsables por sus
resultados. Estos cargos son susceptibles al establecimiento de metas estratégicas
cuantificables, metas del cargo, competencias tanto organizacionales como gerenciales.

Se incluyen Administradores y Supervisores.

Grupo C.- Lo conforman personal de mando medio, responsable por una seccion,
cuya gestion no permite el establecimiento de metas estratégicas, sino sélo las metas en
el cargo y las competencias organizacionales. Se incluyen ingenieros, analistas,

asistentes, técnicos, etc.

Grupo D.- Servidoras y servidores que realizan funciones de apoyo a la gestion
de los grupos mencionados anteriormente y que la naturaleza de sus funciones no
permite el establecimiento de metas estratégicas facilmente cuantificables, pero si metas
en el cargo (en funciones comerciales y técnicas especificamente) y las competencias

solo organizacionales. Se incluyen auxiliares, personal de apoyo y técnicos.

Art. 17.- Variacion de Grupos Tipo.- La clasificacion de un determinado cargo
dentro de una de estas categorias no es inamovible y de hecho la o el Jefe de la Unidad
de Administracion del Talento Humano podra variar la clasificacion considerando una
orientacion general hacia resultados, procesos y clima organizacional en todos los

cargos de la Municipalidad.
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Art. 18.- Componentes para evaluacion.- La evaluacion del desempefio
considerara dos componentes de medicion: cuantitativo y cualitativo, de acuerdo a las
areas de resultado que se esperan del personal y de las conductas observables que

requieren los colaboradores. Estos componentes son los siguientes:

1.- Componente Cuantitativo (Metas): Mide los resultados o aportes de cada una
de las posiciones hacia los objetivos y las estrategias de la municipalidad. En este

componente las metas a evaluar son las: Estratégicas y las inherentes al Cargo.

Este componente requiere de la identificacion clara y precisa de los indicadores,
metas/objetivos y resultados deseados, el establecimiento de un programa realista para
lograrlos y una evaluacion de la ejecucion de los mismos en términos de resultados

medibles de cumplimiento (ponderacion).

2.- Componente Cualitativo (Competencias): Mide el grado de cumplimiento de
las conductas observables necesarias para el correcto desempefio de las
responsabilidades asignadas a un cargo y cuyo ocupante debe cumplir y demostrar
durante el ejercicio de sus funciones.  Estas se relacionan con aspectos que la
organizacion requiere en su personal, como trabajo en equipo, orientacion a resultados,
eficiencia, etc., asi como también aspectos relacionados con el rol de aquellos
funcionarios con responsabilidad de supervision: liderazgo, control de resultados,
planificacién, etc.

Art. 19.- Clasificacion de Competencias.- Para efectos de evaluar el componente
cualitativo, se considerard la siguiente clasificacion de competencias, a través de los

cuales se mediréa el desempefio en los diferentes niveles:

1.- Competencias Organizacionales: Incluye los comportamientos, que reflejan
las caracteristicas valoradas por la Municipalidad y que por tanto los deben demostrar
todos sus colaboradores, como son: el trabajo en equipo, toma de decisiones, etc.

2.- Competencias Gerenciales: Comprende los comportamientos que garantizan
una efectiva gestion gerencial, tales como: desarrollo del personal, control de procesos,

entre otros.
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Art. 20.- Ponderacion.- La evaluacion del desempefio considerara la aplicacion de
los métodos de evaluacion dependiendo del grupo funcional al que pertenece el
servidor, asi como la ponderacion de cada componente. Esta ponderacion en funcion de

los grupos sera la siguiente:

Grupo - | Metas Metas Cargo | Competencias | Total
Tipo Estratégicas

GRUPO A 60% -- 40% 100%
GRUPO B 20% 40% 40% 100%
GRUPO C -- 60% 40% 100%
GRUPOD | -- 60% 40% / 100% 100%

La ponderacién que se asigne a cada uno de los componentes de evaluacion en
cada grupo podria variar en cada periodo. La Unidad de Administracion del Talento
Humano, en conjunto con la Direccién de Planificacion, analizara esta variabilidad, la
cual dependera de las necesidades especificas de la organizacion, pero debe permanecer

constante durante un periodo.

Para los casos en los cuales, solo apliquen la evaluacion de desempefio por
competencias, el peso de la evaluacion sera del 100%, al no existir otro componente.
Estos casos se relacionan con cargos operativos de areas de soporte y nivel inicial de

obreros.

CAPITULO IV

PONDERACION DE LOS METODOS DE EVALUACION

Art. 21.- Factores de Valoracion.- La valoracion de las calificaciones es
determinada por factores que tendran diferentes ponderaciones, que totalizaran la
evaluacion en un 100%, al haber cumplido y adelantado, el funcionario o servidor, con

otro u otros objetivos y metas correspondientes al siguiente periodo de evaluacion.

Art. 22.- Tabulacion de competencias.- La tabulacion de competencias se la

debera realizar considerando lo siguiente:
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a. Todas las competencias a ser evaluadas tienen el mismo peso, presuponiéndose
uniformidad en los esfuerzos de los empleados para alcanzar los mejores niveles
en todos los factores.

b. Para la asignacion de puntajes a cada uno de los niveles de desempefio
alcanzados por el evaluado en el Componente de Competencias, se ha previsto

la siguiente escala de calificacion:

Desarrollo basico Desarrollo medio Desarrollo avanzado
1: A veces 4: A veces 7: A veces

2: Frecuente 5: Frecuente 8: Frecuente

3: Siempre 6: Siempre 9: Siempre

Tomando como base los puntos de cada conducta (del 1 al 9) se pueden obtener
los puntajes maximos que un evaluado podria alcanzar con estos valores, los cuales

serian:

Grupo A =90 puntos (correspondiente a 10 factores) y que equivale al 40%

Grupo B =90 puntos (correspondiente a 10 factores) y que equivale al 40%

Grupo C = 63 puntos (correspondiente a 7 factores) y que equivale al 40%

Grupo D = 63 puntos (correspondiente a 7 factores) y que equivale al 40%

Para la tabulacion, la Unidad de Administracion del Talento Humano debera
sumar los puntajes obtenidos de acuerdo a las calificaciones finales del desempefio (de
acuerdo a los puntos del formulario). Con el valor que se obtenga de resultado, la
Unidad de Administracién del Talento Humano hara una regla de tres para obtener el
puntaje de acuerdo a la base requerida.

Art. 23.- Tabulacién de metas.- La Unidad de Administracion del Talento

Humano debera tomar en cuenta los siguientes datos:

La escala de cumplimiento de las metas:
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e Grado (5)
e Grado (4)
e Grado (3)
e Grado (2)
e Grado (1)

Para la tabulacion, la Unidad de Administracién del Talento Humano debera
conocer adicionalmente el peso especifico (ponderacidn) de cada meta en la evaluacion
individual. La tabulacion consiste en: la sumatoria de

asignada a la meta por el porcentaje de cumplimiento obtenido por el evaluado

Supera las expectativas: (Mas del 100%6).

Totalmente alcanzado: (Entre 90% y 100%0)

Sustancialmente alcanzado. (Entre 75% y 89%)

Parcialmente alcanzado: (Entre 51% y 74%)

No alcanzado: (Menos del 50%o)

(Promedio Ponderado).

Art. 24.- Resultados finales.- La siguiente tabla muestra el resultado final

obtenido en la evaluacién de desempefio y su equivalencia en términos de calificacion.

RESULTADO FINAL

CALIFICACION

91% a 100%

Sobresaliente

81% a 90% Muy Bueno

70% a 80% Bueno

Menos de 70% Regular
CAPITULO V

DEL PROCEDIMIENTO

Art. 25.- Fases del procedimiento.- La Unidad de Administracion del Talento
Humano deberé observar la debida aplicacion de las diferentes fases del procedimiento

a llevarse a cabo:

a. Planificacion de la evaluacién del desempefio;

b. Difusion del programa de evaluacion;
c. Entrenamiento a evaluados y evaluadores;

d. Ejecucion del proceso de evaluacion;

e. Tabulacion de resultados de las evaluaciones individuales; v,

f. Retroalimentacion y seguimiento.

multiplicar la ponderacion




Art. 26.- Planificacion de la Evaluacion del Desempefio.- La Planificacion de la
Evaluacién del Desempefio es la etapa decisiva para asegurar el éxito de los resultados
finales. En esta etapa, el evaluador conjuntamente con el evaluado deberan determinar
las metas a perseguirse en el proximo periodo, con orientacion al logro de los propositos

de la Municipalidad y el propio desarrollo personal y profesional del evaluado.

Art. 27.- Difusion del programa de evaluacion.- La Unidad de Administracion del
Talento Humano debera informar de los objetivos, politicas, procedimientos,
instrumentos y beneficios del programa de evaluacion del desempefio, comenzando por
los directivos y mandos medios y llegando a todos los niveles de la institucién, a fin de

lograr el involucramiento y participacion de todos los miembros de la organizacion.

Art. 28.- Entrenamiento a evaluados y evaluadores.- La Unidad de
Administracion del Talento Humano entrenara y prestara asistencia técnica a gerentes,
subgerentes, administradores departamentales, supervisores de equipos, servidores y
obreros, en lo referente a la aplicacién del proceso de evaluacion del desempefio,
comprometiendo al nivel directivo a superar y eliminar obstaculos que se presentaren en

su ejecucion.

Art. 29.- Ejecucion del Proceso de Evaluacion.- Llegada la fecha de la evaluacion
de los resultados alcanzados en el periodo, se procede a la misma. Para el efecto, se
deberd utilizar el formulario de evaluacion del desempefio disefiado para la

municipalidad.

Art 30.- Tabulacion de resultados de las evaluaciones individuales.- Una vez que
la Unidad de Administracion del Talento Humano cuente con las Evaluaciones finales,
procederd a la tabulacion de los resultados. Para ello se debe diferenciar el
procedimiento de tabulacién en cuanto a Competencias y en cuanto al Cumplimiento de
Metas.

Art. 31.- Retroalimentacion y seguimiento.- Una vez concluido el proceso de
evaluacion, la Unidad de Administracion del Talento Humano debera preparar un

resumen del desempefio de los diferentes cargos de la municipalidad de acuerdo a un
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analisis de los resultados obtenidos en las evaluaciones, y presentara resultados con la
finalidad de plantear acciones correctivas para ser llevadas a cabo durante el siguiente

periodo.

La municipalidad realizara la retroalimentacion y seguimiento del informe de
resultados de la evaluacion del desempefio. La Unidad de Administraciéon del Talento
Humano, en coordinacion con los responsables de cada area o0 proceso interno,
elaboraran el plan de capacitacion y desarrollo de competencias de los servidores y
servidoras de la entidad municipal. Igualmente, realizara el monitoreo sobre la eficacia
del cronograma y plan de evaluacién del desempefio, a través del nivel de contribucién
al logro de los objetivos estratégicos institucionales y al desarrollo profesional de sus

servidores y obreros.

CAPITULO VI

EFECTOS DE LA EVALUACION

Art. 32.- Aplicacion de normas.- La Unidad de Administracion del Talento
Humano, luego de tabuladas las evaluaciones y conocidos los resultados de las
evaluaciones, debera dar fiel cumplimiento a los articulos precedentes respecto a los

efectos que causaren l1os mismos.

Art 33.- Incentivos.- El servidor o servidora, que obtenga en la evaluacion la
calificacion de excelente, muy bueno o satisfactorio serd considerado en el plan de
incentivos y tendra preferencia para el desarrollo y plan de carrera, o para promociones

y potenciacion de sus competencias.

Art. 34.- Desarrollo de Competencias.- El servidor o servidora, que obtenga la
calificacion de regular sera exigido para la adquisicion y desarrollo de sus
competencias; si obtiene nuevamente en un siguiente periodo de evaluacion una

calificacion igual, sera automéaticamente declarado Inaceptable;
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Art. 35.- Cese de Funciones.- El servidor o servidora, que obtuviere la
calificacion de inaceptable sera evaluado por segunda ocasion en los siguientes tres
meses, de repetirse la calificacion de inaceptable serda cesado del puesto, una vez
agotado el sumario administrativo, siempre que el Comité de Reclamos de Evaluacién

ratifique la calificacion de inaceptable.

Disposicion Final.- El presente Instructivo entrara en vigencia una vez suscrito,
sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta Oficial del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal de Arajuno y en la pagina web institucional.

Dado en Arajuno a los...dias del mes de... del 2014.
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Anexo 11. Instructivo para induccién de los servidores y servidores del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE ARAJUNO

INSTRUCTIVO PARA INDUCCION DE LOS SERVIDORES Y
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ARCHIDONA
CONSIDERANDO:

Que, el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno, dentro de
sus estrategias de mejoramiento y fortalecimiento institucional, decidié establecer una

metodologia especifica para el Subsistema de Induccién de Personal.

Que, se torna indispensable dotar a los responsables de la Gestion y Desarrollo de
los Recursos Humanos de las organizaciones que conforman la Administracion Publica,
de instrumentos normativos que garanticen el desempefio profesional de los servidores

publicos y su compromiso con la municipalidad.
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Que, el Subsistema de Induccion de Personal, es un instrumento técnico
orientado a adquirir, aplicar y difundir los conocimientos acerca de la municipalidad, asi
como también dar a conocer las actitudes y comportamientos que deben tener los
nuevos colaboradores, necesarios para la organizacion, a fin de elevar los niveles de
eficiencia y eficacia en el desempefio de sus roles, atribuciones y responsabilidades,

para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Que, la Ordenanza de Gestion Autonoma del Talento Humano Municipal, prevé
normas relativas al Subsistema de Formacion y Capacitacion, en cuya primera
disposicion general prevé que ““La maxima autoridad administrativa aprobara mediante
resolucién administrativa los instructivos y manuales normativos de los subsistemas de
recursos humanos utilizados en el Gobierno Municipal, previo informes juridico y

técnico sobre la materia.”

En uso de la atribucion conferida en el literal i) del articulo 60 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, expide el

siguiente:

INSTRUCTIVO PARA INDUCCION DE LOS SERVIDORAS Y
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE ARAJUNO

CAPITULO |
OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objetivo.- El objetivo de este Instructivo es lograr que el colaborador
nuevo o reasignado en sus funciones, identifique la organizacion como un sistema
dindmico de interacciones internas y externas en permanente evolucién, en las que un
buen desempefio de parte suya, incidird directamente sobre el logro de los objetivos

corporativos.

Art. 2.- Ambito.- La induccion estara dirigida a todos los nuevos colaboradores
del Gobierno Municipal de Arajuno y a los colaboradores a los que le fueron asignadas

nuevas funciones y debera ser otorgada en consideracion a la actualizacion del area. La
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induccion debera equilibrar tres aspectos fundamentales que son: la induccidn general,

la induccion especifica y la evaluacion de la induccion.
CAPITULO I
UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 3.- Funciones.- La Unidad de Administracion del Talento Humano
Municipal para el cabal cumplimiento de sus objetivos, debera ejecutar las siguientes

funciones:

a. Administrar operativamente el Subsistema de Induccion de Personal de
conformidad con lo previsto en la Ley Organica del Servicio Pudblico, su
Reglamento General y la Ordenanza de Gestion Autonoma del Talento Humano
Municipal.

b. Estructurar los programas y determinar los contenidos de los mismos para la
realizacion de la induccion al personal nuevo de la municipalidad.

c. Procesar los resultados y presentar informes finales, evaluar los impactos de la
induccion desarrollada, estableciendo los mecanismos de ajuste y correccion
requeridos.

d. Evaluar y controlar la ejecucion de la induccién a fin de determinar los
resultados de la misma.

e. Disefiar los instrumentos técnicos de evaluacion de la induccion, tomando como
referencia las politicas e Instructivos emitidos por la municipalidad.

f. Registrar los resultados contenidos en las evaluaciones del Subsistema de
Induccion de Personal.

CAPITULO 11l
PROCESO DE INDUCCION

Art. 4.- Etapas del proceso.- El proceso de induccion se llevara a cabo por la
Unidad de Administracion del Talento Humano Municipal. Para ejecutar el proceso de

induccion deberan cumplirse con las siguientes etapas:
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d. Induccion General
e. Induccion Especifica

f. Evaluacion de la Induccién

Art. 5.- Induccion General.- La induccion general se impartira al nuevo
personal que ingresa a la municipalidad como al personal que ha sido reubicado o
reasignado para desempefar diferentes funciones. El colaborador entregara el
documento de constancia de la firma del contrato en la Unidad de Administracion del

Talento Humano, para el recibimiento de la respectiva induccion.

Art. 6.- Bienvenida.- La Unidad de Administracion del Talento Humano, en
nombre de la municipalidad dara la bienvenida y acogida favorable al nuevo
colaborador, informando y comprometiendo por escrito a las direcciones y jefaturas del
puesto requerido y sera la encargada de presentarle ante sus compafieros.

Art. 7.- Informacion General.- El nuevo colaborador recibira toda la
informacion general de la municipalidad que se considere relevante para el
conocimiento de la municipalidad, la misma que se encuentra descrita en el Subsistema

de Induccidn de Personal.

Art. 8.- Induccidn especifica.- La induccion especifica se impartira tanto al
nuevo personal como al personal que ha sido reubicado o reasignado para desempefiar

diferentes funciones.

Art. 9.- Informacién especifica.- El colaborador recibira toda la informacion
especifica del cargo que se considere relevante para desarrollo de sus funciones, la

misma que se encuentra descrita en el Subsistema de Induccion de Personal.

Art 10.- Suministros y Materiales.- Todos los materiales utilizados en el
proceso de induccién deberan ser suministrados al colaborador para que los use como

documentos de consulta permanente.

Art. 11.- Evaluacion de la Induccién.- La evaluacion de la induccion debera

ejecutarse en un plazo maximo de 30 dias, el jefe inmediato, realizard una evaluacién
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con el fin de identificar los temas que no quedaron lo suficientemente claros para el

colaborador, con el fin de reforzarlos o tomar acciones concretas sobre 1os mismos.

La evaluacion de la induccidn se debe realizar, con base en los documentos de
registro donde consta que se recibid la induccion por parte del colaborador.
Adicionalmente, las evaluaciones de los cargos deberan realizarse de manera periddica

en base a sus funciones especificas segun criterios propios de la municipalidad.
CAPITULO IV
EVALUACION DE LA INDUCCION

Art. 12.- Evaluacion inicial.- Todo el nuevo personal y los colaboradores que
han sido reubicados o reasignados para desempefiar diferentes funciones deberan ser
evaluados por la Unidad de Administracion del Talento Humano en conjunto con los

Jefe inmediatos de los mismaos.

La Evaluacion determinara si la induccion cumplioé con los objetivos planteados
asi como con las expectativas de los participantes. Dicha evaluacion establecera los
correctivos necesarios para los futuros manuales de induccion, con el fin de lograr un

mayor y mejor conocimiento de la municipalidad y del cargo.
CAPITULO VII
RESPONSABLES DE LA INDUCCION

Art. 13.- Obligatoriedad.- Todo colaborador municipal nuevo o promovido a
desempefiar otras funciones estara sujeto al proceso de induccién, sea ésta general o

especifica segln sea el caso.

Art. 15.- Plazo.- El plazo maximo para realizar la induccion de un empleado
nuevo es de quince dias a partir de la fecha de ingreso.

Art. 16.- Evaluacion de la Induccion.- El colaborador que recibio la induccién
debera ser evaluado en un plazo maximo de 30 dias luego de su induccién. Dicha

evaluacion estara basada sobre el contenido de la informacién entregada y debera ser
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llevada a cabo por el Jefe inmediato del colaborador en cuestion en conjunto con el

colaborador responsable del subsistema de induccion.

Art. 17.- Suscripcion de acta.- De ser satisfactoria la evaluacion de la induccion,
se firmaran los resultados por el personal que recibié la induccion y el responsable y se

le entregara una copia al servidor o servidora.

Art. 18.- Nueva Evaluacion.- Se concedera una segunda oportunidad para
realizar una nueva evaluacion al personal que no haya obtenido una evaluacion
satisfactoria. El plazo méximo para realizar la segunda evaluacién serd de 15 dias

posteriores a la primera evaluacion.

Art. 19.- El personal que reciba la induccion que no apruebe la evaluacién de la

misma por segunda ocasion, sera separado procediendo a inducir a un nuevo personal.

Art. 20.- Acta de entrega —recepcion de equipos y materiales.- El personal al
qgue se haga entrega de equipos para desempefiar sus funciones, debera firmar la
conformidad de lo entregado.

CAPITULO VI

DEL APOYO INSTITUCIONAL

Art. 21.- Permiso para Induccion.- La municipalidad le concederd al
colaborador que participara de la induccion, el permiso con sueldo si es que el evento se

efectuare en horas laborables.

Art. 22.- Requerimientos de Material de Apoyo.- La Unidad de
Administracion del Talento Humano se responsabilizara de atender los requerimientos

de material de apoyo y equipo necesario para la realizacion del proceso de induccion.
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DISPOSICION FINAL UNICA.- El presente instructivo entrara en vigencia
una vez suscrito, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta oficial del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Arajuno y en la pagina web institucional.

Dado en la ciudad de Arajuno a los................... dias del mes de.................
del 2014
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