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Resumen
Los GAD Municipales se dedican a Planificar el desarrollo regional y formular
los correspondientes planes de ordenamiento territorial.
El tema "Propuesta de mejora para el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal para el cargo de auxiliar contable en el GAD Municipal del Cantén

San Lopez " fue escogido debido al mal funcionamiento del area contable,
especificamente en el desempefio del auxiliar contable y esto es en base a la

ineficiencia que existe en el momento de reclutar personal.

Se realizaron investigaciones de tipo descriptivo, explicativo y correlacional, las
técnicas y herramientas que se utilizaron fueron la entrevista cerrada, asi como

también la observacién sistematica.

Los resultados que se obtuvieron en el desarrollo del proyecto determinaron
qgue el proceso de reclutamiento y seleccion de personal incide en el
desempeiio del cargo de auxiliar contable en el Municipio de San Loépez, ya
gue no existe un proceso adecuado ni acorde a la ley para la contratacion del

mismo.

Con la informacion obtenida se pudo lograr el objetivo general del presente

proyecto de investigacion.

PROCESO EFICIENCIA

SELECCION EFICACIA

DESEMPERO 8
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Abstract
The GAD Municipal Planning engaged in regional development and make the

corresponding land use plans.

The theme "Proposal for improvement for the recruitment and selection of staff
for the position of accounting assistant in the Municipal GAD Canton San
Lopez" was chosen due to malfunction of the accounting area, specifically in the
performance accounting assistant and this is based on the inefficiency that

exists when recruiting staff.

research descriptive, correlational and explanatory performed, techniques and

tools used were closed interview as well as systematic observation.

The results obtained in the project determined that the process of recruitment
and selection of personnel affects the performance of the position of accounting
assistant in the municipality of San Lopez, since there is no adequate process

and according to the law for contracting it.

With the information obtained could achieve the overall objective of this

research project.

PROCESS EFFICIENCY

SELECTION EFFICACY

PERFORMANCE




CAPITULO |

Planteamiento del Problema
Ubicacion del Problema en un Contexto

El talento humano, definido por Balza(2010)menciona que debe estar
conformado por un grupo de trabajo e individuos, pero ademas de sus
habilidades, actitudes, seguridad, valores, aptitudes, motivaciones en relacién

al medio individuo, organizacion, trabajo y sociedad.

En la actualidad al talento o capital humano se lo reconoce como el
conocimiento, a nivel mundial las organizaciones estan introduciendo dentro de
sus presupuestos el capital intelectual(Circulo Capital Humano, 2008). En este
sentido Frappaolo y Koulopoulos(2001), plantean que el conocimiento potencia
a la capacidad de reaccion y respuesta a la innovacion, por medio de una

unificacion de informacion y cualidades por parte de los individuos.

El capital humano es el que permitira que una organizacion o institucion crezca
y llegue a optimos resultados(Chiavenato, 2006). Para que una institucion se
encuentre en la cuspide, debe de estar presente el valor competitivo, que el
personal humano asuma con responsabilidad sus roles en la institucion y
adopte una vision de progreso para el cambio(Chiavenato, 2006). El veridico
valor que puede generar sostenibilidad y ventaja competitiva a la empresa es el
talento humano, bien lo expresa Chiavenato(2006), que el conocimiento es la
informacion estructurada que posee valor para una institucion, llevando a
actuales formas de labores y de comunicacion. Asi las organizaciones exitosas,
saben conquistar y motivar a las personas para que ellas aprendan y apliquen
sus conocimientos en la solucion de los problemas y en la basqueda de la

innovacion rumbo a la excelencia(Orellan, 2012).

Es evidente determinar que le talento humano es el recurso mas importante en
toda institucion ya sea publica o privada ya que de ello depende el correcto

funcionamiento de las mismas y al momento de brindar un servicio de calidad.
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La seleccion de personal es un proceso que permite por medio de pruebas de
conocimientos técnicos, pruebas psicométricas y entrevistas, entre otras
evaluaciones que permiten a la Unidad de Talento Humano conocer al personal
mas preparado para ocupar el cargo publico(Acuerdo Ministerial 5. , 2013).

En Ecuador para manejar dicho procesos de reclutamiento y seleccion de
personal dentro de Instituciones Publicas se debe basar en la Ley Organica del
Servicio Publico (LOSEP), Norma Técnica de Subsistema de Seleccion de
Personal del Ministerio de Relaciones Laborales y el Reglamento de la
LOSEP.(Herrera, 2014)

En la actualidad el proceso de seleccién de personal en el GAD Municipal del
Canton San Lopez, es muy deficiente por la falta de asesoramiento por parte
de los directores del area de talento humano, esto afecta la gestion y el
desarrollo eficiente de la areas de trabajo de la Institucion, de tal manera que
al momento de brindar un servicio no sera de calidad, ya que el personal que
se eligio previo al proceso de seleccion no se sometié a distintas pruebas y
evaluaciones que miden el nivel de conocimiento, la capacidad , Las
habilidades, experiencias entre otras, y que cumpla con el perfil de exigencias

gue se requiere.

Este tema de investigacion a tratar es relevante e importante ya que se basa
sobre los distintos parametros que se utilizan para la seleccion o reclutamiento
de colaboradores en la institucion publica, se enfocara en la deficiencia y
mejoramiento de los métodos que practican los administradores, a si mismo se
consultarda las normas de contratacion del sector publico, para poder
establecernos parametros en la ejecucién de una seleccion de personal. Esto
permitira seleccionar al candidato idoneo para cada area de trabajo en este

caso para el area contable.

El GAD Municipal Del Canton San Lopez en su comienzo ha tenido un proceso
de reclutamiento y seleccion de personal incorrecto ya que no se realizan los
procesos completos y son deficientes, los directores de la Unidad de
Administracion del Talento Humano (UATH) por desconocimiento o falta de
capacitacion no conocen sobre la aplicacion correcta de los métodos de

seleccién, porque no se cumplen con todos los pasos y normas que establece
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la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), por ende al momento de elegir
los postulantes para ocupar un puesto publico no son los més idoneo , esto ha
conllevado a que la empresa tenga una inestabilidad en el funcionamiento de

las areas de trabajo.

Situacion Conflicto

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal en esta Institucion se
realiza de una manera muy accesible y sencilla ya que existen preferencias
personales, los candidatos a dichos puestos de trabajo son elegidos previo a
realizar los procesos de seleccion, esto no permite seleccionar los mejores
talentos con el suficiente conocimiento profesional, experiencia laboral, y
habilidades que haran que se desarrolle con eficiencia en las distintas areas de
trabajo por ende esto afecta en el funcionamiento correcto de la institucion al

momento de brindar un servicio de calidad a la comunidad.

La necesidad de implementar los procesos actualizados y eficientes de
reclutamiento y seleccion de personal permitira que el GAD Municipal del
Canton San Lépez mejore el funcionamiento en el area contable, ya que de no
ser resuelta esta problematica podria aumentar su ineficiencia y la inadecuada
delegacion de funciones serd mas notoria en la Institucidon porque los
candidatos elegidos no se han capacitado y no se formaron profesionalmente
para ejercer un cargo, por tal motivo no de desarrollara de manera eficiente en

el &rea asignada.

El problema que se presenta en el area de contabilidad de esta institucion es
muy notorio ya que por no contratar al personal competente, con los
conocimientos suficientes, habilidades y destrezas para desempefiarse en esta
area, no se realiza correctamente las tareas, esto puede ocasionar errores en
pago de nominas de sueldos, pago de servicios, depreciaciones, el manejo y
control de inventarios, el manejo o gestion de cartera, conciliaciones bancarias,
la proyeccion de estados financieros e informes contables o financieros, la
preparacion y proyeccion de las declaraciones tributarias y los diferentes

informes con destino a las entidades estatales de control, y cualquier otra
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actividad relacionada o afin al aspecto contable de la institucion esto afecta a
la misma(Gerencie, 2013)

Formulaciéon del Problema

¢El proceso de reclutamiento y seleccion de personal actual incide en el
desemperio del cargo de auxiliar contable en el GAD Municipal del Cantdén San
Lépez?

Delimitacion del Problema

Periodo 2015

Aspectos -Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

Area Departamento de Talento Humano
Campo Administracion de Recursos
Humanos
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Objetivos de la Investigacion

Objetivo General:

e Elaborar una propuesta de mejora en los procesos de reclutamiento y
seleccion del personal para el cargo de auxiliar contable del GAD
municipal del canton San Lopez.

Objetivos Especificos:

e Fundamentar tedricamente aspectos sobre la seleccion y el

reclutamiento de personal.

e Evaluar los procesos de reclutamiento y seleccion del personal en el
GAD Municipal del cantén San Lépez.

e Proponer una mejora para el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal del GAD Municipal del canton San LoOpez en el area de
contabilidad.

Variables de Investigacion

Variable Independiente:

e Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Variable Dependiente:

e Desempeiio del trabajo en el area de contabilidad.
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Justificacion

Esta presente investigacion permitirAd proponer la mejor manera de utilizar el
proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal en el GAD Municipal del
Cantén San Lopez, sirve para descubrir el talento humano mas competente,
permitird seleccionar de una manera mas eficiente al personal idoneo ya que

se utilizara las técnicas y nhormas necesarias al momento de contratar.

Con esta propuesta de plan de mejora en los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal se pretende mejorar el funcionamiento del area de
contabilidad, se analizara y aplicaran las normas actualizadas de procesos de
seleccion, para que el personal elegido brinde un servicio de calidad a la

comunidad.

Esta propuesta de mejora tiene relevancia social ya que tiene como fin
actualizar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal del GAD
Municipal del Canton San LoOpez con esto permitird evaluar al personal
contable para ejercer funciones , mediante la realizacion de pruebas se
estudiaran la habilidades de cada candidato esto servira de gran ayuda a la
institucion ya que se benefician ambas partes ya sea el candidato idéneo ya
gue serda tomado en cuenta por su nivel de estudio y destrezas sera
recompensando por su esfuerzo y al mismo tiempo la empresa gana un
personal eficiente capaz de desempefarse en el cargo generando asi buenos

resultados logrando que asi se cumplan los objetivos de la misma.

Se consultaréa implicacion practica de los procesos y método de seleccidon que
se utilizan en los GAD Municipales, las normas y reglamentos sobre los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal para aplicarlos de la
manera correcta evaluando al personal de una manera eficiente, sin selecciéon
previa a la evaluaciéon evitando asi el facil ingreso de personal que no esta

capacitado en esta Institucién y permitir descubrir el talento profesional.

Con este proyecto se sabrd si se utlizard las herramientas y procesos
adecuados al momento de contratar personal y si se elegira el personal

idéneo para ocupar cada puesto laboral en la Institucion.
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Se considera relevante esta propuesta de mejora ya que servird de modelo
para otros trabajos similares al proceso de seleccién y reclutamiento de
personal de los GAD Municipales, ya que permitird hacer una seleccion mas
eficiente y mas acertada para el cargo de auxiliar contable.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

Se pretende mejorar los procesos de seleccion y reclutamiento del personal
del GAD Municipal del Cantén San LOpez, por medio de estrategias de
mejoramiento, aplicando informacién actualizada de los procesos de
contratacion para obtener una eficiencia en el funcionamiento de las areas de
trabajo y brindar asi un servicio de calidad para la comunidad, durante el
periodo 2015.

Las empresas y organizaciones sin importar su orientacion y objetivo social,
han venido buscando en el tiempo establecer mecanismos que permitan ser
mas utiles y competitivas dentro del sector que se ubiquen, hasta el punto de
tratar de definir mecanismos de seleccion y atraer el talento humano idéneo
para su realizacion y evolucion, bajo entendido que alli también se puede
marcar la diferencia: los factores trabajo, capital, tecnologia, enfrentados con
capacidades y destrezas de las personas, son lo que en realidad constituyen
una entidad perdurable y sostenible, 0 una organizacion que tiene enmarcado

un pobre futuro y corta estancia en el sector y mercado.(Barreto Tejeda, 2009)

El rendimiento laboral de esta Institucion no es el mas adecuado, ya que el
Departamento de Talento Humano no dispone de los procedimiento técnicos
apropiados para la seleccion de personal por tal motivo el personal no esta
preparado ni capacitado por lo que trabaja en un ambiente con mucha presion,
ocasionando una gran cantidad de problemas cuyo resultado es de no disponer

de un personal competente y eficiente.

Esta propuesta de mejoramiento sobre los procesos siempre sera una
necesidad, ya que afos atras las empresas se manejaban de una manera
mecanica cumpliendo solo con la tareas estrictas de su area, sin un manual
gue oriente su ejecucion, esto con el tiempo se ha cambiado ya que hoy en dia
se realizan andlisis , evaluaciones , pruebas que permiten examinar si se estan
logrando cumplir con eficiencia los procesos en las diferentes areas de trabajo

y por ende con los objetivos de la Institucion.
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Esta investigacion se encuentra direccionada al manejo del personal por
medio del area de Talento Humano, planteando alternativas de mejora a
posibles soluciones para el eficiente funcionamiento en las distintas areas de

trabajo de la Institucion.

Hoy en dia las personas son un parte fundamental dentro de las Instituciones,
ya que de las capacidades y habilidades que estos poseen depende el logro y

cumplimientos de los objetivos de las organizaciones.

Por ello se debe examinar y evaluar al personal con los procedimientos
adecuados previo a dicha contratacién existen algunas fases que se deben

seguir al momento de contratar al personal algunos de ellos son:
1. Conocimiento de la empresa y reglas esenciales
2. Consideracion del perfil de cargo por competencias

3. Reclutamiento

N

. Seleccién

ol

. Incorporacion y Acogida
6. Seguimiento(Cuesta Santos, 2010).

En la actualidad el perfil de cargos por competencia es esencial en el proceso
de seleccion ya que esto servira para comparar las caracteristicas de cada
aspirante al puesto de trabajo de tal manera se podra medir las habilidades y

capacidades que posee cada aspirante(Cuesta Santos, 2010).

Al momento de reclutar personal existen tres aspectos fundamentales a

determinar:

» Las fuentes de reclutamiento
» El formulario de solicitud de empleo (externos) o evaluacion del
desempefio junto a la solicitud (internos)

» El curriculum vitae o historial(Cuesta Santos, 2010)

Después de haber examinado los puntos anteriores se procede a la aplicacion

de técnicas de seleccion que nos permitiran determinar a los integrantes a qué

18



area de trabajo, puestos o cargos podrian desempefar de acuerdo a las
capacidades que posean(Cuesta Santos, 2010)

Existen algunas pruebas que se utilizan al momento de la seleccién, cualquiera
gue sea la técnica escogida, no debera faltar la entrevista y las pruebas
profesionales con el tiempo que requieran segun los casos.(Cuesta Santos,
2010) Ver figura 1.

Figura 1. Pruebas mas comunes en seleccion de personal

PRUEBAS UTILIZADAS EN LA
SELECCION DE PERSONAL

p — >  PROFESIONALES

R

U > PSICOLOGICAS

E

—>

B FISICAS O MEDICAS

A

) - OTR\

Juegos de

Exédmenes de Ejercicios de simulacién.
conocimientos interaccién grupal

Fuente: CUESTA SANTOS,(2010)

Es de gran importancia examinar y seleccién el candidato idéneo para cada
puesto o cargo de trabajo ya que de ello depende que una organizacion sea

eficiente en el funcionamiento de sus areas de trabajo.

Las empresas, una vez de que hayan seleccionado al personal idéneo deberan
integrarlas a la organizacion, deben evaluar a los individuos la forma en la que

realizan su trabajo, con el objetivo fundamental de facilitarles oportunidades de
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crecimiento y desarrollo profesional dentro de las empresas(Gonzalez Sabin,
2010).

El proceso de seleccion de personal no finaliza tras la contratacion e
incorporacion del candidato, pues es preciso realizar un seguimiento
comprobatorio, esto es muy importante que lo conozca el candidato; debe
comunicarsele muy explicitamente, insistiéndole en que durante dos o tres

meses se comprobaran basicamente dos cuestiones(Cuesta Santos, 2010):

» La adaptacion del nuevo empleado al equipo humano y a la cultura de la
organizacion

» Si se cumplen las previsiones realizadas respecto a sus dotes
intelectuales, de aptitudes, de formacion, de actitudes y disposicion

hacia el trabajo(Cuesta Santos, 2010).

Las organizaciones publicas principalmente los GAD Municipales muchas
veces al momento de contratar personal no realizan los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal adecuados, en algunas ocasiones en
los Cantones de pocos recursos no tienen procesos actualizados y no estan
debidamente capacitados para aplicar las técnicas de seleccidn correctas, por
lo que al momento de seleccionar el candidato idéneo solo se basan en
preferencias personales o politicas por tal motivo ya el candidato esta escogido
previo a la aplicacion de pruebas y evaluaciones , de tal manera que no se
evalla de manera eficiente al personal, esto es determinante para el éxito o

fracaso de la Institucion.
Competencias

La competencia profesional es el producto de la incorporacién, esencial y
generalizada de un complejo conjunto de estudios, destrezas y valores
profesionales, que se presentan a través de un desempefio profesional
eficiente en la solucién de los inconvenientes de su profesion, pudiendo asi

resolver los no predeterminados(Forgas, 2003).

En la definicibn se destacan aspectos esenciales como la integracién de los

elementos; conocimientos, habilidades y valores, la actuacion eficiente del
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sujeto en la solucién de los problemas profesionales, el caracter observable de
la ejecucion y la creatividad expresada en los términos de solucion de
problemas no predeterminados.(Proyecto, 2005)

Fig. 2 Principales direcciones de las competencias

4 N

DIRECCIONES

COMPETENCIAS [ ] CONOCIMIENTOS
[ ] HABILIDADES
L] vaLORES

N /

Fuente: (Proyecto, 2005)

El concepto de competencia surge de la necesidad de valorar no sélo el
conjunto de los conocimientos apropiados (saber) y las habilidades y destrezas
(saber hacer) desarrolladas por una persona, sino de apreciar su capacidad de
emplearlas para responder a situaciones, resolver problemas y desenvolverse
en el mundo. Igualmente, implica una mirada a las condiciones del individuo y
disposiciones con las que actua, es decir, al componente actitudinal y valorativo
(saber ser) que incide sobre los resultados de la accion.

La competencia es un saber hacer frente a una tarea especifica, la cual se
hace evidente cuando el sujeto entra en contacto con ella. Esta competencia
supone conocimientos, saberes y habilidades que emergen en la interaccion
gue se establece entre el individuo y la tarea y que no siempre estan de
antemano(Educacion, 2005).

Vargas(2010) Sefiala que competencia laboral es la aptitud para ejercer
eficiente y eficazmente una actividad de trabajo utilizando los conocimientos,
destrezas y habilidades que se requieren para alcanzar los objetivos

determinados. El trabajo eficiente incluye la utilizacion de habilidades que
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posea el trabajador como base para posibilitar su capacidad y asi solucionar
problemas que se presenten en el trabajo cotidiano.

Competentes

Competente es la persona que posee un repertorio de habilidades,
conocimientos, destrezas y la capacidad para aplicarlas en una variedad de
contextos y organizaciones laborales(lberprof, 2001)

Los componentes del proceso de formacion profesional son determinados
atendiendo a la relacion existente entre el proceso y su desarrollo, las formas
de organizacion y la direccion del proceso, el marco para su desarrollo y el

tiempo que se le predetermina, se reconocen los siguientes(Proyecto, 2005):

Fig. Componentes del Proceso de Formacion profesional

cadémico
Componentes Laboral

Investigativo

Fuente: (Proyecto, 2005)

Segun Boyatzis(2010) es el Conjunto de cualidades que posee un individuo y
gue se encuentran asociadas inmediatamente con una buena realizacién en un

determinado oficio o sitio de trabajo.

Funciones de la administracion

Académicos han expuesto que la administracion es elemental para que exista
un equilibrio de bien en las organizaciones, los mismos han determinado cinco
funciones esenciales que deben poseer y poner en practica los

administradores.(DeGuate, funciones de la administracién, 2013):

e Planificacion: Es lo que se va a desarrollar, el motivo por el cual se lo va a
realizar, cuando desarrollarlo y qué medios o0 acciones se utilizaran para

lograrlo.(Gutierrez, 2010)
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e Organizacion: constituir los roles que van a desempefiar los
individuos.(Gutierrez, 2010)

e Direccién: guiar e incentivar a las personas para lograr las metas
establecidas(Gutierrez, 2010)

e Integracion Del Personal: Crear grupos de trabajo, compensar el esfuerzo
con bonificacion o pago, reclutar personal.(Gutierrez, 2010)

e Control: supervisar y corregir las labores en la institucién, incluir manuales

de desempeiio, medir el rendimiento.(Gutierrez, 2010).

Funcion de Planeacion:

Es lo que se va a llevar a cabo lo cual puede ser para un determinado periodo, se
debe de definir tanto los objetivos como las metas a alcanzar, como también el motivo
por el cual se lo va a realizar, cuando se lo desarrollara y qué medios o0 acciones se

utilizaran para lograrlo.(DeGuate, 2013).
Algunas de las actividades de planeacion incluyen:

e Analisis de la situacion actual

e Anticipacion al futuro

o Determinacion de metas y objetivos

e Toma de decisiones sobre las actividades a seguir

e Seleccion de estrategias

o Determinacion de los recursos necesarios para alcanzar las
metas(DeGuate, 2013)

Funcion de Organizacion:

La organizacibn es el proceso de constituir las labores que se van a
desempeniar en la empresa por parte de los individuos, llevar a cabo los planes
y alcanzar las metas propuestas, en el proceso de organizar se deben
establecer:(DeGuate, 2013):

o Cuales son las actividades que se deben realizar(DeGuate, 2013)
o COmo se agruparan las actividades(DeGuate, 2013)

e Quién desempefiara dichas actividades(DeGuate, 2013)
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e Quien ocupa cada puesto, quien reporta a quien y cudl es la jerarquia
mediante el organigrama de la organizacion(DeGuate, 2013)

o Cudles son las responsabilidades de cada puesto(DeGuate, 2013)

« Como se agrupan las tareas en unidades de trabajo eficientes(DeGuate,
2013)

o Como distribuir los recursos creando condiciones optimas para realizar
las tareas(DeGuate, 2013)

Funcion de Integracion de personal:

Para que una empresa alcance el éxito y cumpla con los objetivos establecidos,
debera contar con el talento humano adecuado y apto, por lo tanto el
administrador debera trabajar en reclutar al personal idoneo de acuerdo a la
exigencia de la estructura organizacional, mediante las siguientes

acciones(DeGuate, 2013):

e Reclutamiento

o Seleccion

e Induccion

o Capacitacion

o Desarrollo(DeGuate, 2013)

Segun O’'Donnell(2010) la integracion de personal es la funcion administrativa
gue se ocupa de dotar de personal a la estructura de la organizacion, a través
de una adecuada y efectiva seleccion de personas que han de ocupar los

puestos dentro de la estructura.

Funcién de Direccion:

El administrador debe gestionar de manera eficaz a los colaboradores de la
organizacion, de forma que pueda alcanzar las metas que se han planteado,
para dirigir, debe estar en contacto frecuentemente con los colaboradores con
el fin de orientarlos e inspirarlos al el logro de las metas del equipo y de la

institucién, entre las acciones de esta funcion se tiene(DeGuate, 2013).
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o la motivacion(DeGuate, 2013)
o elliderazgo
+ la seleccion de canales de comunicacion efectivos

« lanegociacién y manejo de conflictos(DeGuate, 2013)

Funcién de Control:

El control se basa en supervisar y corregir las labores en la institucion, incluir
manuales de desempefio, medir el rendimiento, y dar seguimiento a los
procesos y actividades que se realicen. El gerente debe ser capaz de asegurar
el cumplimiento de los objetivos y metas; algunas de las actividades de control
son(DeGuate, 2013):

« Controlar y supervisar el progreso de las personas
e Supervisar los departamentos y examinar su desempefo
« Brindar retroalimentacion

« ldentificar problemas de desempefio y corregirlos(DeGuate, 2013).

Si bien hay diferentes formas de administrar, casi todos los estudiosos han
decidido utilizar esta estructura de 5 funciones administrativas (o alguna
parecida) tras compararla con otras alternativas, haciendo que este enfoque
haya sido adoptado por la gran mayoria de administradores de todo el mundo

desde su concepcion en 1955(DeGuate, 2013).

Objetivo 9 del plan Nacional del Buen vivir

Garantizar el trabajo digno en todas sus formas(Senplades, 2013-2017).
Una de las Metas: Incrementar el porcentaje de trabajadores capacitados
Una de sus politicas y lineamientos:

-Fortalecer las competencias de fomento productivo en los Gobiernos
Autonomos Descentralizados, con el objeto de apoyar iniciativas econémicas
gue permitan generar y conservar trabajos dignos a nivel local, que aprovechen
la especializacién productiva y respeten la capacidad de acogida de cada
territorio, asi como sus potencialidades, conocimientos y

experiencias(Senplades, 2013-2017).
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-Fortalecer el Servicio Publico de Empleo con el objeto de impulsar la insercion
laboral de los ciudadanos y las ciudadanas y articular la oferta y demanda de
trabajo(Senplades, 2013-2017).

Fundamentacion Tedrica

e Antecedentes Historicos

Es interesante, observar como el pensamiento del hombre ha evolucionado tan
rapidamente, especialmente, en los Ultimos cincuenta afios, con relaciéon a la
importancia y el impacto que poseen las personas en las organizaciones , no
basta so6lo con mirar al pasado, se requiere una fuerte vision retrospectiva para
tratar de explicar como ha sido la evolucion del talento humano, que llevo al
hombre de simple pieza sin valor, a convertirse en el verdadero sentido de toda
institucion, por tal motivo, es necesario mencionar la evolucion que ha tenido
este concepto, cuyo padre fue Frederich W Taylor(Chiavenato, 2006)
Seleccionar nunca ha sido una tarea facil, ni siquiera para aquellos que tenian
gue decidir a quién contratar o promocionar. La estrategia ha sido, en general,
buscar alguna clase de indicador que permitiera fundamentar la decision
correcta, algun criterio que fuera mas alla de la simple eleccién a azar. Cuando
se ha tratado de obtener ciertas garantias de eficacia en trabajos que
implicaban comportamientos muy acotados y repetitivos, los indicadores se han
basado en las aptitudes y habilidades, cuando las exigencias laborales se han
hecho mas complejas y la incertidumbre ha crecido hasta convertirse en una
caracteristica de nuestro tiempo, se ha visto la necesidad de tener muy en
cuenta aspectos de naturaleza mucho mas psicosocial, vinculados al
compromiso, la conjuncién de necesidades, el aprendizaje continuo, etc., que
parecen garantizar el esfuerzo y la entrega, mas alla de la estricta eficacia en

las tareas concretas(Blasco, 2004).

La administracion del talento humano ha evolucionado de forma equivalente a
la organizacion del trabajo, podemos decir que la revolucidn industrial se
considera un punto de partida para el desarrollo de una verdadera organizacion
laboral(Gonzalez, 2006).
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Es a finales del siglo XIX cuando se establecen los principios basicos de la
organizacion cientifica del trabajo y surgen los principales modelos de
organizacion(Gonzalez, 2006).

Modelos de de la administraciéon de los recursos humanos en su evolucién
histérica(Gonzalez, 2006).

Modelo Taylorista

Frederick Taylor (1856-1915) conocido como el padre de los principios de la
organizacion cientifica del trabajo y el creador del sistema Ilamado
taylorismo(Gonzalez, 2006).

El taylorismo es un modelo que tiende a incrementar la productividad del
trabajo en las instituciones por medio de la eliminacion de los tiempos muertos
Ja simplificacién de los procesos y el estudio de métodos y tiempos, mediante

una medicidn rigurosa y una seleccion de personal adecuada(Gonzalez, 2006).

El taylorismo se preocupa también de que las condiciones fisicas del ambiente
laboral (luz, grado de humedad, temperatura) sean las mas adecuadas para la
mejora del rendimiento del trabajador, algunos de los criterios basicos para su
aplicacion eran: exigir un rendimiento 6ptimo, la determinacion de métodos y
procedimientos eficaces, la estandarizacion de herramientas y equipos, el pago
de bonificaciones, asi como la seleccion del personal mas apto y su

adiestramiento en esa tarea(Gonzalez, 2006).

La aplicacion de nuevos métodos posibilitaba un incremento de la produccién y
rendimiento con un minimo de costes, sin embargo, no se tiene en cuenta la
naturaleza humana; la organizacioén cientifica del trabajo es una ciencia exacta,
el individuo es sélo una maquina cuya Unica aspiracion es ganar dinero, la
excesiva especializacion hace que se reduzcan las posibilidades de desarrollo
de la persona, y la separacioén radical entre direccién y trabajo provoca que una
persona solamente programe o ejercite, pero nunca se puede dar una

combinacién de ambas(Gonzalez, 2006).

Decia Taylor que en este sistema se le dice cuidadosamente al trabajador el

gué hacer y como, y cualquier mejoria que €l incorpora a la orden que se le
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impone es perjudicial para el éxito, todo esto confronta con la forma actual de
entender el trabajo en las nuevas formas de organizacién(Gonzalez, 2006).

Modelo de las relaciones humanas

Elton Mayo (1880-1949) junto a sus colaboradores desarroll6 la teoria de las
relaciones humanas, esta teoria también llamada escuela humanistica de la
administracion, Apareciéo en Estados Unidos debido a los resultados dados en
el experimento de Hawthorne. Este movimiento se opone a la teoria clasica de
la administracién(Gonzalez, 2006).

En el modelo de las relaciones humanas no son los incentivos econdmicos los
gue mejoran el desempeiio de los trabajadores, sino que es el orgullo de grupo
y el trato de favor y atencion por parte de los responsables lo que aumenta la
motivacion de los trabajadores y se reflela en una mejora en la
productividad(Gonzalez, 2006).

Modelo de los recursos humanos

En 1960, el enfoque de los autores apunta de forma especial hacia la influencia
de la motivacion en la conducta humana, de modo que el objetivo de lograr
motivar a los trabajadores constituyd, a partir de entonces, una meta en la
politica de personal de la empresa, el modelo de recursos humanos considera
gue la satisfaccion en el trabajo tiene una influencia clara en el buen
funcionamiento de la organizacion, por lo tanto, las empresas deben tener en
cuenta los incentivos o motivadores de personal y aplicarlos a sus politicas de

gestion de recursos humanos(Gonzalez, 2006).
Modelo de la piramide de las necesidades de Abraham Maslow:

Segun este autor las necesidades humanas se encuentran ordenadas y
organizadas de forma jerarquica, de modo que solo se sentira una necesidad

superior cuando la inferior ha sido satisfecha(Gonzalez, 2006).

En la base de la piramide se encuentran las necesidades fisiolégicas ,a medida
en que estas necesidades son cubiertas, van surgiendo nuevas hasta llegar a

satisfacer estas, van surgiendo otras nuevas hasta llegar a la cuspide de la
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pirdmide, en la que se encuentran las necesidades de autorrealizacion, Maslow
afirma que solamente cuando se consiguen satisfacer las necesidades
inferiores, la persona no se siente plenamente realizada y surge entonces la
enfermedad, siendo ésta como la carencia de desarrollo personal(Gonzalez,
2006).

Teoria de los factores de Frederick Herzberg

Este autor sefiala que existen dos tipos de factores que demuestran la
motivacion de los trabajadores en la empresa: factores motivadores,
relacionados con el contenido del trabajo y factores de higiene, relacionados
con el contexto del trabajo(Gonzalez, 2006).

La teoria de la expectativa de Victor M.Vroom

Menciona que la motivacion es producto de las probabilidades que tenga la

persona para cumplir sus metas y objetivos.(Gonzalez, 2006)

Antecedentes Referenciales

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Esta investigacion se basa en la aplicacion de métodos de mejora y
actualizacion en los procesos de seleccion de personal dentro del GAD
Municipal del Canton San Lépez y asi lograr un eficiente funcionamiento en la

Institucion.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal en toda institucion es muy
importante ya que nos permite descubrir el candidato ideal para asumir un
puesto vacante desarrollando sus habilidades y potenciales en el puesto que
va a estar desempefiando, y de esta manera contribuir al crecimiento y a los

propdsitos de la empresa.(Fernandez Maydel, 2015)

La seleccibn de personal es un proceso que es realizado mediante
concepciones y técnicas efectivas, consecuente con la direccion estratégica de

la organizacion y las politicas de GRH derivadas, con el objetivo de encontrar al

29



candidato que mejor se adecue a las competencias presentes y futuras
previsibles de un puesto y de una empresa concreta o especifica(Fernandez
Maydel, 2015)

Los perfiles de competencias definidos por las organizaciones para sus puestos
0 cargos, son esencialmente conjuntos de competencias secundarias
(holisticas a plenitud), y van con descripciones mas o menos detalladas de
pautas de conductas (dimensiones) que ejemplifican el desarrollo de una
competencia, es importante la consideracion actual de las competencias
“futuras previsibles”, pues las demandas de la altisima dinamica empresarial de
hoy hacen superar el concepto de “seleccionar para un puesto determinado”, y
mas bien se aprecia al puesto en su evolucidon en relacion con otros puestos
significAndose asi la flexibilidad o polivalencia necesaria, y no soélo
respondiendo las competencias del contenido del puesto sino también a las
comprendidas por las relaciones interpersonales eficaces (priorizandose las
habilidades de laborar en equipos) y la cultura organizacional(Fernandez
Maydel, 2015).

Reclutamiento del Personal

GAD Municipal del Canton Montufar

El proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal en el GAD Municipal del
Canton Montufar debera cumplir con los siguientes parametros:

a) Todos los puestos deben contar con la descripcion y perfiles de los puestos
institucionales(Montufar G. M., 2013)

b) Convocatorias a los concursos de méritos y oposicion(Montufar G. M., 2013)

c) Los procesos de seleccion para el ingreso, asi como el ascenso y la carrera
del servicio en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Montufar, deben cumplir con las caracteristicas y requisitos determinados en el
Manual de Puestos institucional(Montufar G. M., 2013)

d) Los concursos de méritos y oposicion(Montufar G. M., 2013).

e) Los procesos de reclutamiento y seleccion del personal que vaya en esta

institucién seran imparciales y objetivos(Montufar G. M., 2013)
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Del concurso.

Se realizara una convocatoria a los ciudadanos mayores de edad, y cumplan
con los requisitos establecidos en la LOSEP y su Reglamento (Montufar G. M.,
2013).

De los responsables del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

Los responsables del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal seran
los siguientes:

a) Unidad de Administracion del Talento Humano(Montufar G. M., 2013)

b) Tribunal de Méritos y Oposicion; vy,

c¢) Tribunal de Apelaciones institucionales(Montufar G. M., 2013)

De la preparacion del proceso de reclutamiento de los pasos previos.

La UATH del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Montufar seré la encargada de la realizacion del proceso de reclutamiento, por
tal motivo debera realizar los siguientes pasos previos(Montufar G. M., 2013):
a) Se deberda contar con el Manual de Puestos institucional
actualizado(Montufar G. M., 2013).

b) Identificar los puestos que se sujetaran a concurso y verificar que se
cumplan con los requisitos legales(Montufar G. M., 2013)

c) Crear la planificacion y el cronograma general del concurso de meéritos y
oposicion(Montufar G. M., 2013)

d) Solicitar al responsable de las unidades a las que pertenecen los puestos
vacantes sujetos a concurso, que elabore y remita un banco de preguntas de

conocimientos y competencias técnicas(Montufar G. M., 2013).

De las Bases del concurso.

Cumplido los pasos anteriores, la UATH del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Montufar usara el formulario “Bases del
Concurso de Méritos y Oposicion”, emitido por el Ministerio de Relaciones
Laborales como guia, el cual tiene la siguiente estructura(Montufar G. M., 2013)

a) Detalles Generales del Concurso
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b) Parametros

b.1) Instruccién Formal

b.2) Experiencia

b.3) Capacitacion
b.4) Competencias del puesto(Montufar G. M., 2013).

De la Convocatoria

Convocatoria.

La UATH del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn

Montufar realizard la transmisién plena del concurso de méritos y oposicion,

con el fin de reunir una gran cantidad de aspirantes que cumplan con los

perfiles y requisitos establecidos, tomando en cuenta las Bases del Concurso,

la UATH realizara la respectiva convocatoria tomando como referencia el

formulario “Convocatoria de Méritos y Oposicidén”, emitido por el Ministerio de
Relaciones Laborales (Montufar G. M., 2013).

Auxiliar Contable:

De las funciones del Auxiliar Contable(Onzaga, 2013)

Realizar y revisar el correcto diligenciamiento e imputacion contable de los
documentos que soportan las operaciones fiscales y de ejecucion
presupuestal.

Determinar los estados financieros que se deben elaborar.

Determinar, analizar y conceptualizar sobre aspectos relacionados en la
aplicacion tributaria de las retenciones en la fuente y de timbre. a que sea
sometido el Gobierno municipal como agente retenedor.

Realizar los asientos contables pertinentes y llevar actualizados los libros de
ingresos, egresos, bancos, auxiliares, mayor y de balances de la
Dependencia de acuerdo con las normas legales vigentes.

Archivar y mantener actualizado los documentos y correspondencia
relacionada con la dependencia.

Atender al personal interno o externo y suministrar informacion autorizada

relacionada con la dependencia.
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e Disefiar y llevar a la practica un sistema de recepcion, clasificacion y
distribucién dela correspondencia recibida.

e Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las indicaciones de su
jefe.

e Responder por los documentos y elementos a su cargo, en especial de los
Actos Administrativos que emita la Alcaldia y su control.

e Orientar a los usuarios y suministrarles informacion, documentos o
elementos que sean solicitados, de conformidad con los tramites y
procedimientos establecidos.

e Recibir y registrar los valores que cancelen las personas naturales y
juridicas por concepto de imputes, tasas, contribuciones, multas y otros.

e Atender con amabilidad, cortesia y eficiencia las solicitudes de informacion
de los contribuyentes sobre la determinacion de sus impuestos y el saldo de
los mismos.

e Las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con

la naturaleza del cargo(Onzaga, 2013).

Fundamento Legal

El presente trabajo tiene su fundamentacion legal en:
Ley organica del servidor publico(Losep, 2015).
En sus articulos:

Art. 5.- Requisitos para el ingreso(Losep, 2015).

Art. 65.- Del ingreso a un puesto publico(Losep, 2015).

Art. 76.- Subsistema de evaluacion del desempefio(Losep, 2015).
Art. 77.- De la planificacion de la evaluacion(Losep, 2015).

Art. 78.- Escala de calificaciones(Losep, 2015).

Art. 79.- De los objetivos de la evaluacion del desempefio(Losep, 2015).

vV V V V V V V

Art. 80.- Efectos de la evaluacién(Losep, 2015).
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- Reglamento de la Ley orgénica del servidor publico(Losep, 2014).

En su articulo:
» Art.2: De la disponibilidad presupuestaria(Losep, 2014)

Subsistema Reclutamiento y Seleccién de Personal del Sector
Publico(Acuerdo Ministerial 5., 2013).

En sus articulos:

> Art. 3.- De los Pardmetros de la Seleccion de Personal(Acuerdo
Ministerial 5. , 2013).

» Art. 4.- Del Reclutamiento y Seleccién de Personal(Acuerdo Ministerial
5., 2013).

- Ministerio de relaciones laborales, segun registro oficial Ne 383 del 26 de
noviembre del 2014 (Ministerio, 2014).

» Articulos 54,65y 68 de la Ley Organica del Servicio Publico(Ministerio,
2014).

El reglamento General de la LOSEP, en los articulos 176 al 185, determina
los lineamientos generales en los cuales se debera desarrollar el

subsistema de seleccion de personal(Ministerio, 2014).

-Expedicién de la norma técnica del subsistema de seleccion de

personal(Acuerdo Ministerial 2. , 2015)
En sus articulos:

Art.1: Del Objetivo
Art. 3.- De la seleccién de personal
Art. 4.- Del concurso

Art. 5.- De los componentes del concurso
Art. 6.- De los candidatos elegibles

YV VV V V V

Art. 7.- De la planificacion de los concursos(Acuerdo Ministerial 2. ,
2015).
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Esto evidencia que desde la Ley y Normativa ha permitido al trabajador de
justificar para nuestro gobierno, es importante realizar un proceso de
contratacion que guarde una relacion con la formacion del ciudadano.

Variables de la Investigacion

Variable Independiente

El propdsito de esta variable es evaluar su capacidad para influir, incidir o
afectar a otras variables.(Wigodski, 2010)

Su nombre lo explica de mejor modo en el hecho que de no depende de algo
para estar ahi(Wigodski, 2010)

Es aquella caracteristica o propiedad que se supone ser la causa del
fendmeno estudiado. En investigacion experimental se llama asi, a la variable
gue el investigador manipula. Que son manipuladas experimentalmente por un
investigador.(Wigodski, 2010).

En este proyecto tenemos como variable: Proceso de reclutamiento y seleccion
de personal. En esta variable se examinara la actualizacién, cumplimiento,
eficiencia y eficacia en la aplicacion de los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal para lograr una mejora al momento de elegir el candidato

idéneo para el cargo publico vacante.

Variable Dependiente

Son los cambios sufridos por los sujetos como consecuencia de la
manipulacion de la variable independiente por parte del experimentador. En
este caso el nombre lo dice de manera explicita, va a depender de algo que la
hace variar.(Wigodski, 2010).

Propiedad o caracteristica que se trata de cambiar mediante la manipulacion de
la variable independiente.

Las variables dependientes son las que se miden.(Wigodski, 2010).

En este proyecto tenemos como variable dependiente: Desempefio del trabajo

en el area de contabilidad.
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Con la Aplicacién de una propuesta para una eficiente seleccion de personal
dara como resultado un buen funcionamiento y manejo de los recursos en las
areas de trabajo, ya que habria reclutamiento por mérito y no una manera
sencilla y sin complejidad. Con esto el GAD podria optimizar sus funciones ya
gue el personal seria eficiente y eficaz. Para lograr que se cumpla la propuesta
se deberd evaluar los procesos examinando aspectos como: personal

competente, politicas establecidas e incentivos y motivacion.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA

El cantdbn San LOpez se proyecta como un territorio productivo y altamente
competitivo en el mercado nacional. Cuenta con un sistema vial, transito y
transporte que proporciona movilidad y conectividad interna y externa eficiente.
Posee un centro de desarrollo e intercambio cultural donde el aprovechamiento
de sus recursos naturales es manejado de forma sustentable. Se fomenta la
participacion ciudadana para que todos participen activamente en los procesos

de toma de decision.

Ruc: 0990003902203

Actividad principal que desempeia: Planificar el desarrollo regional y
formular los correspondientes planes de ordenamiento territorial, de manera
articulada con la planificacion nacional, provincial, cantonal y parroquial(Lopez,
2015)

Mision y Vision:

Mision
Planificar, implementar y mantener proyectos de infraestructura vy
equipamientos basicos para satisfacer las necesidades de la sociedad, ademas
de impulsar el desarrollo social, cultural y econémico de la poblacion, con la
participacion directa de la ciudadania en forma sostenible y equitativa, en un
marco de respeto, ética y transparencia, optimizando los recursos humanos,

econdmicos y haturales mediante una gestibn administrativa y financiera

eficiente y eficaz.
Vision

En el 2020, el Municipio de San Lopez sera una entidad modelo de gestién
publica, orientada a construir y brindar servicios publicos con calidad,
aprovechando la inversién nacional y extranjera, generando crecimiento
econdmico, desarrollo equitativo y sostenibilidad ambiental, gracias a su

personal capacitado, motivado y enfocado a los resultados.
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-La institucion posee un total de 232 tomando en cuenta la directiva, los

empleados de nombramiento y ocasionales de contrato.

Numero de
Departamento personal

Alcalde 1
Concejales 7
Procuraduria Sindica 3
Secretaria General 5
Planificacion Estratégica 3
Obras Publicas 15
Planificacion Urbana y Rural 8
Medio Ambiente 5
Gestion Social 9
Administracion 5
Gestion de Riesgo 5
Relaciones Publicas 6
Financiero 7

Agua Potable 20
Recaudacion 6
Avallo y Catastro 7
Talento Humano 4
Compras Publicas 2
Tesoreria 3
Contabilidad 4
Direccion de Desarrollo y Productividad 4
Cultura, deporte, turismo y educacion 20
Justicia y Vigilancia 20
Obreros Municipales 22
Mantenimiento 5
Tecnologia de la Informacion 3
Coactiva 8

Rentas 3
Presupuesto 2

Unidad de transito Municipal 7
Camal 13

232
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Personal GAD San Lopez
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Autor: Ninibeth Heredia Rosado
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Metodologia de la Investigacion

Con la toma de una fortaleza, la cual puede conquistarse de tres maneras

diferentes.

La primera es la toma por asalto, la cual requiere de la disponibilidad de un
gran numero de recursos materiales y humanos. Estos Ultimos deben estar
dispuestos a obedecer ciegamente las 6rdenes de un comandante, quien a su
vez, estara dispuesto a aceptar un numero indeterminado de bajas con el fin de

conquistar dicha fortaleza.(Moguel, 2006)

La segunda aproximacion a la solucién de un problema cientifico consiste en
someterlo a sitio. Dicha estrategia es eminentemente pasiva y suele requerir de
posca actividad intelectual. En este caso, el factor crucial esta determinado por
el duelo entre paciencia y aburrimiento, y la solucion depende de procesos casi
sobrenaturales, o de procesos aleatorios. En concreto, tal enfoque esta
representado por el cientifico que pacientemente se dedica a la observacion y
descripcion de un fendmeno bajo diferentes condiciones

experimentales.(Moguel, 2006)

La tercera posibilidad para conquistar la fortaleza del conocimiento consiste en
el uso de estrategias. Este enfoque no requiere de la disponibilidad de
numerosos recursos humanos o materiales, sin embargo suele imponer
grandes demandas a la capacidad intelectual de los cientificos involucrados,
pues consiste en la precisa identificacion del problema a resolver en la

evaluacion de posibles estrategias para solucionarlo.(Moguel, 2006)

La investigacion consiste en una serie de etapas a través de las cuales se
busca entender, verificar, corregir y aplicar el conocimiento, por medio de la
aplicacion del método cientifico procurando tener informacion importante y
fidedigna.(Moguel, 2006)

La investigacion cientifica consta de dos partes, a saber:

1. Lainvestigacién como parte del proceso (metodologia): la cual nos

indica cdémo realizar una investigacién dado un problema, es decir, qué
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pasos se deben seguir para lograr la aplicaciéon de las etapas del método
cientifico a una determinada investigacion.

2. La investigacion como parte formal (reporte): esta es mas mecanica;
hace relacion de la manera como se debe presentar el resultado final de
la investigacion, lo que comunmente llamamos el informe de Ia

Investigacion.(Moguel, 2006)

La Investigacion Cientifica nace de la necesidad del hombre para dar solucién
a problemas que ocurren en el diario vivir, de conocer la naturaleza que lo
rodea y modificarla en funcién de complacerlas necesidades. La investigacion
cientifica es creativa e innovadora usando lo Ultimo del conocimiento
cientifico(Cortes, 2005).

La Metodologia nos dirige a realizar los procesos de manera eficiente y eficaz,
para asi lograr los resultados establecidos, tiene como fin exponernos la

estrategia para no desviarnos en dicho proceso(Cortes, 2005).

La Metodologia de la Investigacion es la ciencia que brinda al investigador una
hilera de conceptos, principios y leyes que le permiten al individuo realizar
procesos de un modo eficiente y con mira a la perfeccion. El objeto de estudio
de la Metodologia de la Investigacion se lo puede expresar como el proceso de
Investigacion Cientifica, el cual esta compuesto por una serie de pasos

I6gicamente definidos y enlazados entre si. (Cortes, 2005).

La Metodologia de la Investigacion estudia las caracteristicas de los métodos
de los procesos, las leyes de todo cual, en su reunién constituye un modelo

tedrico de la Investigacion Cientifica. (Cortes, 2005)

El disefio de la Investigacion cientifica implica seleccionar o desarrollar un
disefio de investigacion y aplicarlo al contexto particular de estudio, este sefiala
al investigador lo que debe hacer para alcanzar sus objetivos, contestar las
interrogantes que se ha planteado y analizar la certeza de las hipétesis

formuladas en un contexto particular.(Coronado, 2013)
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Tipos de Investigacion:

Con el propésito de cumplir con los objetivos propuestos y establecer
respuestas para el problema planteado, se aplicara tres tipos de investigacion:

Descriptiva, el Explicativa y Correlacional.

Investigacion Descriptiva

En este proyecto se determinara los procesos de reclutamiento de personal y
cémo influyen en el desempefio en el area de contabilidad por parte del auxiliar
contable. Se realizaran entrevistas al Jefe de talento Humano y a los auxiliares

contables.

Investigacion Explicativa:

En este proyecto se establecera las causas del bajo rendimiento de los
auxiliares contables, y su relacion con el proceso de seleccion y reclutamiento
del personal. Se determinara si la seleccién por parte de la institucion para el
puesto mencionado cabe en el perfil de exigencias del auxiliar contable, como

también el efecto de no seguir un proceso de seleccion y merito.

Investigacion Correlacional:

Aqui se analizara la relacion que tiene la variable independiente (Proceso de
reclutamiento y seleccion de personal) con la variable dependiente
(Desempeiio del trabajo en el area de contabilidad). Como va incidir el proceso
de reclutamiento sin la aplicacion de pruebas y mérito para medir el
desempeiio del personal en este caso del auxiliar contable en el area de

contabilidad.
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Poblaciéon

Se entiende por poblacién al conjunto de individuos, constituido de forma
estable, ligado por vinculos de reproduccion e identificado por caracteristicas
territoriales, politicas, juridicas, étnicas o religiosas. Una poblacién, pues, se
definira como tal si tiene continuidad en el tiempo y si esta continuidad esta
asegurada por vinculos de reproduccién que ligan padres e hijos y garantizan
la sucesién de las generaciones. Finalmente, una poblacién se define también
por las caracteristicas que trazan su perfil y sus limites. Los limites y fronteras
de las distintas poblaciones son tales que los agregados asi definidos asumen
su propia autonomia y estabilidad, reproduciéndose y conservandose en el
tiempo.(Bacci)

En el libro de Metodologia de la Investigacion Hernandez Sampieri, define
como poblacién al conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie

de especificaciones. (Sampieri, Collado, & Lucio, 1998)

Para su estudio, en general se clasifican en Poblaciones Finitas y Poblaciones

Infinitas.

» Poblaciones Finitas: Constan de un numero determinado de elementos,
susceptible a ser contado. Ejemplo: Los empleados de una empresa, etc.

= Poblaciones Infinitas: Tienen un ndamero indeterminado de elementos, los
cuales no pueden ser contados. Ejemplo: Los nimeros naturales.

En el caso de la presente investigacion la poblacién corresponde al personal

corresponde al departamento de Contabilidad y Talento Humano.
Muestra

Es una parte representativa de la poblacidbn que es seleccionada para ser
estudiada, ya que la poblacion es demasiado grande para ser estudiada en su
totalidad.

Subconjunto finito de una poblacién. El nUmero de elementos que forman la

muestra se denomina tamafio muestral.(Webster)

No se trabajara con muestra porgue la poblacién es finita y no es extensa. Y
por ser un numero especifico de personal a investigar.
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Técnicas e Instrumentos de Investigacion

Herramientas y Técnicas a Utilizar en la Investigacion:
Algunas técnicas que se utilizara para esta investigacion sera:
e Entrevista

e Observacion

e Analisis documental

La Entrevista.-

El Diccionario(Salvat)la define como Vista, reunion o cita de dos o mas
personas en un lugar determinado para tratar o resolver algun asunto o para
tomar nota de las respuestas de uno o varios e informar al publico, o para

recoger datos acerca de un problema social o psicosocial, etc.

Es una técnica de recopilacion de informacion mediante una conversacion
profesional, con la que ademas de adquirirse informacion acerca de lo que se
investiga, tiene importancia desde el punto de vista educativo; los resultados a
lograr en la mision dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre

el investigador y los participantes en la misma.

La entrevista es una técnica de investigacion, la cual se basa en la
conversacion entre dos o mas personas en donde se recopila informacion con
el objetivo de resolver problemas o inquietudes. Teniendo un propdsito claro a

solucionar.
Tipos de Entrevista

Podemos definir que existen dos tipos de entrevista basicos en general, la
entrevista cerrada o estructurada y la abierta o no estructurada. En la entrevista
cerrada el entrevistador posee y dispone una lista de preguntas previamente
redactadas y seleccionadas, en cambio en la entrevista abierta el entrevistador
realiza la técnica en base a temas y no en preguntas elaboradas previamente,

de tal manera el entrevistado tiene mucha libertad para expresarse.
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Tipos:

1. Cerrada. Se la realiza siguiendo un esquema predeterminado, con
preguntas previamente redactadas, seleccionadas, concretas y definidas
con precision. Este tipo de entrevista sigue un esquema que responde a:
pregunta-respuesta.

El objetivo en si es que el entrevistado de respuestas concretas y que sean
concisas.

2. Abierta. Se realiza referente a temas y no preguntas previamente
estructuradas, es una entrevista en la que se favorece la comunicacion ya
gue permite dialogar libremente. Se la suele utlizar para recolectar
informacion referente a la personalidad o caréacter.

Planificacion de la entrevista

U

A= S aEE—
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Referencia: (Murillo Torrencilla, 2010)
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Preparacion de la entrevista

Para determinar que la entrevista tenga valor y pertinencia en el presente
trabajo de investigacion es imprescindible determinar pasos para su

preparacion:

1) Presentacion del entrevistador: El entrevistador deberd presentarse al
entrevistado con una breve explicacion sobre lo que se basard la
entrevista, y con qué propadsito se la realiza la misma.

2) Concertar la entrevista por anticipado. Se debera conocer con anticipacion
la disposicion de tiempo que posea el entrevistado, se la podria realizaren
el tiempo libre que cuenta la persona, para no interrumpirlo ya sea en sus
labores de trabajo u otra actividad que tenga que realizar, se tendra que
informar acerca de los objetivos y propdésitos del proyecto, como también la

importancia del que interviene en la entrevista.

3) Conocimiento previo del campo. De que se va a tratar la entrevista, permitira

gue exista un acercamiento entre los implicados.

4) Seleccion del lugar. Se debera escoger un lugar con ambiente apropiado,

gue exista tranquilidad y en donde se pueda expresar sin dificultades.

5) Aspecto personal del entrevistador. El entrevistador debera tener una
vestimenta adecuada a la situacion, sus modales, principios, su manera de
expresar y hablar, deberan ser de lo mas elocuente, ya que si no se maneja

esto podria afectar el desarrollo de la entrevista
6) Preparacion especifica.

Es importante, ya que el entrevistador debe estar preparado para la situacion,
como conocer el orden y estructura de las preguntas, contar con la capacidad

de comunicacion e interpretacion hacia el entrevistado.
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Principios orientadores de la entrevista

* La manera de comunicarse mide el intercambio de dialogo entre los

participantes de la entrevista.

* El lenguaje que se utilice para el intercambio de dialogo entre los integrantes

de la entrevista debe ser el correcto y apropiado, sin vulgaridades.

» La persona a la cual se va a entrevistar debera tener conocimiento sobre el

tema a tratar, para que la informacién sea de aporte en el problema a resolver.

« El ambiente apropiado permitird una recoleccibn méas eficiente de la

informacion.

Registro de las respuestas

Durante el intercambio de dialogo en la entrevista, el entrevistador debera
anotar y registrar los puntos mas importantes de las repuestas por parte del
entrevistado, deberan ser notas precisas y puntuales, para no sacar de
contexto a la persona que se esta entrevistando, como también se podra
utilizar una grabadora para recopilar eficientemente la informacion, claro esta

bajo el consentimiento del entrevistado.
Finalizacion de la entrevista

La entrevista debe terminar de la mejor forma o condicion posible, se debera
agradecer al entrevistado por su participacion, sefialandole que su intervencion
servira de mucho para resolver las inquietudes y problemas a resolver, se
tendra que transmitir la sensacién de que halla la posibilidad de realizarle una

nueva entrevista si el caso lo requiera.
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La Observacion

Esta técnica consiste en observar detalladamente el problema o caso a
investigar, para recopilar informacion y registrarla para luego analizarla y sacar
conclusion de las mismas. Es una técnica fundamental para el proceso de
investigacion, ya que en esta el investigador se apoya para la obtencién de

informacion y datos.

La observacion se basa en la accién, de examinar un fenomeno o problema
gue se esta suscitando, con mucho detenimiento y captando sus principales
caracteristicas. La observacion es una parte fundamental de la practica
cientifica ya que con ella se capta informacién durante el proceso de

investigacion.

En si la observacion es la recoleccion de datos de las realidades del problema,

y puede ser:

e Ocasional: Cuando se produce fuera de un programa o estrategia y es, por
tanto, casual.

e Sistematica: que es la mas frecuente, se da bajo normas concretas sobre
un campo debidamente delimitado y con una finalidad concreta. La
observacion sistematica debe hacerse en términos cuantitativos y puede ser

de campo o de laboratorio.

Para la presente investigacion se utilizard el método sistematico, ya que se
recolectara datos de conductas determinadas, en situaciones determinadas,
con una finalidad concreta y con la intencion de comprobar hipotesis. Se
utilizara cuadernillos y grabadora para almacenar informacion con mayor

amplitud.
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Analisis Documental

Es el conjunto de operaciones destinadas a representar el contenido y la forma
de un documento para facilitar su consulta o recuperacion, o incluso para
generar un producto que le sirva de sustituto. (Garcia, 2013)
El concepto de Analisis Documental ha sido tratado por muchos autores y ha
evolucionado al ritmo de la Documentacion, pudiéndose afirmar que existen
dos tendencias respecto a su concepcién, una que considera que el Analisis
documental comprende varias fases, y la Descripcién Bibliografica es una de
ellas, y otra que estima que el Analisis Documental debe considerarse
exclusivamente como descripcion del contenido y no como descripcion
formal.(Garcia, 2013)
El analisis documental es una técnica en la cual se extrae lo elemental de un
archivo o documento y que va a representar su informacion condensada.
Con esta técnica se podra identificar el documento, para conocer de su
contenido, sin haberlo leido o analizado en su totalidad, hasta incluso puede
servir de sustituto del archivo original.
Para el analisis documental se seleccionaran ideas relevantes y concisas con
el fin de representar y recuperar la informacién que contiene el documento.
Esta técnica permitira la agilizacion de informacion, como un punto de acceso a
la busqueda de documentos o datos. Este analisis se puede representar o
tomar forma de un sumario, resumen o indice alfabético.
Para esta presente investigacion se revisaron los siguientes procesos:

e Procesos de reclutamiento y seleccién de personal del GAD Municipal

del Canton San Lépez.
e Procesos de reclutamiento y seleccién de personal del GAD Municipal
del Canton Montufar.
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CAPITULO IV

Analisis de Resultados de la Entrevista

Jefe de Talento Humano

PREGUNTA

RESPUESTA

ANALISIS

¢Su ingreso a esta
institucion publica fue
bajo modalidad de
seleccion?

No, el Alcalde me llamo
y me contrato para que
le colabore en el puesto.

En esta institucion
publica, no existe un
proceso de seleccion en
el que se aplica normas
segun lo estipula la Ley.

¢, COmo se realiza el
proceso de
reclutamiento y
seleccién de personal en
la institucion?

Se realiza por medio de
recepcion de carpeta, se
examina el curriculum, y
el Alcalde autoriza 'y se
procede el contrato.

El reclutamiento del
personal en esta
institucion se lo realiza
de una manera muy
accesible, por lo que no
se analizan las
habilidades ni destrezas
para seleccionar el
personal idoneo.

¢, Qué opina sobre los
instructivos y manuales
del puesto de la
institucion?

Por ahora se esta
siguiendo un proceso de
actualizacion de los
mMismos.

Los manuales que
posee la institucion
estan obsoletos, y por lo
tanto estan siguiendo un
proceso de actualizacion
del mismo.

¢ Recibi6 instrucciones
referentes a su trabajo?

Instrucciones no, pero
me capacite pidiendo
colaboracion de
personas que tienen
conocimiento y
experiencia referente a
los procesos que se
realizan en esta unidad.
Ademas de asistir a
seminarios en AME.

Se puede determinar
que el personal saliente
del puesto en este caso
de jefe de talento
Humano, no proporciono
ninguna informacion
para que el personal
entrante desempefara
las funciones en el
cargo. Se puede analizar
gue hubo falta de ética
profesional.
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¢ Es importante el
analisis del desempefio
en el puesto de trabajo?

Si, porque mediante el
cual se evalla las
funciones, capacidades
y habilidades que el
personal desarrolla en
su puesto de trabajo.

Como detalla el jefe de
talento humano, que
esta de acuerdo que
exista un andlisis de
desempefio con el fin de
captar las capacidades y
habilidades del personal
que tiene a cargo. Pero
hay que recalcar que
esta evaluacién no se la
ha venido realizando en
la institucion por falta de
capacitacion e
informacion sobre el
tema.

¢, Conoce las funciones
especificas de su cargo
en el departamento de

Talento Humano?

Las funciones que
realizo en el puesto son:

e Cumplir y hacer
cumplir la LOSEP vy el
Reglamento, y
observar las
resoluciones del
Ministerio de
Relaciones que sean
aplicable al GAD
Municipal.

e Realizar bajo mi
responsabilidad  los
procesos del personal
y aplicar un sistema
disciplinario, sujeto a
la ley, reglamento
general, normas vy
resoluciones emitidas
por el Ministerio de
Relaciones Laborales
aplicables al GAD
Municipal.

En comparacion con
otros GAD Municipales,
las funciones del Jefe de
Talento Humano son
mas especificas y
detalladas, como
también mas acordes a
la normativa del sector
publico. Como por
ejemplo:

e Supervisar, apoyary
resolver problemas de
las unidades de su
dependencia y del
GAD Municipal en
materia de Gestion del
Talento Humano, e
informar al sefior
Alcalde/sa de las
actividades
desarrolladas y por
desarrollar;

e Supervisar la gestion
de Seguridad
Ocupacional de la
Municipalidad.

e Asesorar al Concejoy
al Alcalde (sa) en
aspectos relacionados
con la gestién del
talento humano.

e Elaborar e implementar
manuales, reglamentos
y ordenanzas que
definan mecanismos
sobre procesos y
mejoramiento de la
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gestion del talento
humano y bienestar
laboral.

e Aprobar propuestas de
cambios a las normas
operativas,
procedimientos e
instrumentos de
control.

e Preparar el Plan
Operativo Anual de la
Direccion, asi como las
modificaciones que
fueren del caso.

e Preparar informes de
seguimiento de
ejecucion de los planes
de la Direccion,
cubriendo los avances
de la ejecucion,
medicién de los
indicadores, resultados
y logros alcanzados,
acciones correctivas
tomadas y una
descripcién de los
resultados cualitativos
alcanzados.

¢, Los departamentos han
recibido capacitaciones
durante el ultimo afo
para mejorar su
rendimiento tanto en el
aspecto profesional
como en el trabajo en
equipo?

No, porque no se ha
realizado un plan anual
de capacitacion, pero
actualmente se esta
implementando este
plan para mejorar las
habilidades y destrezas
de los empleados.

Se puede determinar
que en los ultimos
periodos, no se ha
implementado
capacitaciones en el
personal de la
institucion, y esto se
debe a que no poseen
un plan anual de
capacitacién, por lo tanto
puede ser un motivo por
el cual se presentan con
regularidades
inconvenientes en los
puestos de trabajo.

¢, COmo es su ambiente
laboral?

Es bueno, se trata de
fomentar el trabajo en
equipo, asi como
también cumplir las
metas y objetivos del
departamento.

Como lo menciona el
funcionario el ambiente
laboral que se vive en el
departamento es muy
bueno, y a que el
personal se enfrasca en
cumplir los objetivos y
planes propuestos
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Auxiliar contable

PREGUNTA

RESPUESTA

ANALISIS

¢ Su ingreso a esta
institucion publica fue bajo
modalidad de seleccion?

No, solo se presento la
oportunidad de entrar a la
institucién y se dio.

En esta institucion no
existe una modalidad o
proceso de seleccién, o al
menos no se la aplica si
hubiere una.

¢, Como se realiza el
proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en la
institucion?

Creo que si se necesita
colaboradores se los llama
a los mas sobresalientes,
por parte del Alcalde y de
talento humano. Pero en
mi caso no hubo un
proceso o examen de
seleccion, si no por ayuda
del Alcalde.

No hay un proceso de
seleccion, el personal que
labora en la institucion es
escogida por el
administrador general, en
este caso el Alcalde del
Canton sin consultarlo con
sus funcionarios de talento
humano, o sin antes
haberle realizado una
prueba de coeficiente o de
actitudes.

¢, Qué opina sobre los
instructivos y manuales del
puesto de la institucion?

Y0 no conozco ni me han
dado a conocer manuales
de trabajo para el puesto
en que laboro, o en
general de la institucion, al
menos a mi no.

La institucion no da a
conocer los manuales e
instructivos a sus
empleados, sus
colaboradores no tienen ni
idea si existe uno.

¢, Recibid instrucciones
referentes a su trabajo?

Por parte del Jefe del area
en mi caso del Contador
General. De talento
humano nada.

Al ingreso del puesto de
trabajo, el departamento de
talento humano no emite
informacion de las labores
gue realizara cada
empleado que ingrese a la
institucion, esta labor la
realiza cada funcionario de
los diferentes
departamentos.

¢ Es importante el andlisis
del desempefio en el
puesto de trabajo?

Yo creo que si, para ver si
estamos laborando con
eficiencia y eficacia, y si
cumplimos con las
expectativas previstas para
el puesto que
desempefiamos.

Los empleados estan de
acuerdo que se realice un
examen de desempefio
para que se pueda analizar
el rendimiento de cada uno
de ellos.

¢, Conoce las funciones
especificas de su cargo en
el departamento de
Contabilidad?

Bueno las funciones que
tenemos los auxiliares
contables en esta
institucion son: Registro de
ingresos a nivel de

El Contador General les ha
explicado a los auxiliares
sus funciones y deberes en
el departamento.
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presupuesto, Registro de
facturas en el sistema SR,
Registro de recaudaciones,
archivo de documentos,
clasificacion y cuadre de
planillas del IESS,
distribucién de roles y
netos, clasificacion de
préstamos hipotecarios,
quirografarios y cuentas
del personal

¢, Los departamentos han
recibido capacitaciones
durante el Ultimo afio para
mejorar su rendimiento
tanto en el aspecto
profesional como en el
trabajo en equipo?

En el departamento no ha
habido capacitaciones, ni
por parte de los asistentes
ni auxiliares contables. En
otros departamentos no lo
sé.

En el departamento de
contabilidad no han
existido capacitaciones
para el personal. En el
sistema contable de la
institucion que ellos
manejan, se evidencia que
no ha existido un
seguimiento de las
diferentes actualizaciones
para el mismo. Por lo cual
se presentan diversos
problemas en la ejecucion
de registros contables.

¢, COmo es su ambiente
laboral?

Con normalidad, muy
bueno diria yo, todos nos
llevamos bien y trabajamos
en equipo.

En el departamento de
contabilidad, cada uno se
colabora y trabajan en
equipo para resolver los
problemas que se
presentan.
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En la aplicacion de los instrumentos de investigacion se detectaron problemas
gue afectan el desempeio del cargo de Auxiliar contable en el GAD municipal
del Canton San Loépez:

1. Se observo que los empleados no conocen acerca de los manuales internos
de la Institucion en que laboran, ya que no se dio a conocer las normas y
reglamentos durante o después de la contratacidén del personal , por tal motivo
no se aplico el correcto proceso de seleccion que corresponde al departamento
de Talento Humano.

2. Se pudo determinar que en esta Institucién no realizan periédicamente un
analisis de desempefio a los departamentos, para evaluar sus funciones en los
puestos que se desarrollan.

3. Se pudo determinar que el ingreso a la Institucion se debe a seleccion
directa por parte de la maxima autoridad en este caso del alcalde del municipio,
se observo que no utilizan un proceso de reclutamiento y seleccion de personal
actualizado, se pudo determinar que no se aplica convocatorias para elegir el
perfil del candidato a un puesto de trabajo, como también no existe ni se
desarrolla concursos de méritos y oposicion ni pruebas y evaluaciones para
obtener personal de calidad.

4. En la Institucion no se verifican las postulaciones, solo se contrata a
personas las cuales son elegidas previo al proceso de contratacion, asi como
también no se aplica una prueba ocupacional, para determinar si esa persona

es apta para el puesto a desempefar.
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Plan de Mejora para el Proceso de Reclutamiento y Seleccion
de personal

De acuerdo a la investigacion realizad se define un proceso organizado y
ordenado para la seleccion de personal en el cargo de auxiliar contable del
GAD municipal de San Lopez:

1. Definir el proceso de seleccion de personal.

El actual proceso de seleccion de personal de esta institucion, se realiza por
medio de recepcion de carpeta, se examina el curriculum, y el Alcalde autoriza

y se procede el contrato.

Se propone realizar un proceso de seleccion mas complejo. El proceso de
reclutamiento y seleccion de personal en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton San LoOpez, debera ser realizado
mediante concursos de méritos y oposicion, basandose en los lineamientos

legales.

Este proceso se efectuara por medio de las siguientes etapas:

a) Preparacion del proceso de reclutamiento(Acuerdo Ministerial 5. , 2013)

b) Etapa de Convocatoria

c) Evaluacion y Seleccidn del personal, etapa en la que se realiza el concurso
de méritos y oposicidn, y estara compuesta de:

c.1) Mérito, compuesto por: Verificacion de postulaciones y Evaluacion(Acuerdo
Ministerial 5. , 2013)

c.2) Oposicion

d) Expedicion del nombramiento provisional de prueba

e) Induccién (Informacion sobre la empresa, Disciplina Interior,
Comunicaciones/ personal)(Acuerdo Ministerial 5. , 2013)

2. Sociabilizacion de la reglamentacion Institucional

Se debera dar a conocer a los empleados El Reglamento Interno Organico
Estructural y Funcional de la institucién, asi como proponer la actualizacion del
Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos, y la creacion de
un Manual de Procesos especificamente para el area contable, ademas de dar

a conocer los articulos detallados de la Ley Orgéanica del Servicio Publico,
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Reglamento de la LOSEP y Cdédigo de Trabajo y otros organismos que rigen el

sector publico.

3. Elaborar pruebas de desempefio segun el cargo asi como lo dispone la
LOSEP.

Se propone realizar una evaluacion de desempefo a cada departamento de la

institucion y especificamente para el cargo de auxiliar contable, con el motivo

de evaluar la eficiencia y eficacia de los empleados en sus labores.

Basandose en el capitulo 6 del Subsistema de evaluacién del desempefio en

los art.77 de la planificacion de la evaluacién y 78 Escala de clasificaciones de

la (Losep)

Un auxiliar contable debera cumplir las siguientes funciones:

Auxiliar Contable:

e Realizar y revisar los documentos de los documentos que soportan las
operaciones contables y de ejecucion presupuestal.

e Suministrar a las entidades competentes la informacion de los estados
financieros.

e Determinar aspectos relacionados en la aplicacion tributaria de las
retenciones en la fuente al que sea sometido el Gobierno municipal como
agente retenedor.

e Realizar los asientos contables pertinentes y llevar actualizados los libros de
ingresos, egresos, bancos, auxiliares, mayor y de balances de la
Dependencia de acuerdo con las normas legales vigentes.

e Archivar y mantener actualizado los documentos y correspondencia
relacionada con la dependencia.

e Atender al personal interno o externo y suministrar informacién autorizada
relacionada con la dependencia.

e Redactar oficios y correspondencia de acuerdo con las indicaciones de su
jefe.

e Responder por los documentos y elementos a su cargo.

e Orientar a los usuarios y suministrarles informacion, documentos o
elementos que sean solicitados, de conformidad con los tramites vy

procedimientos establecidos.
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e Registrar los valores que cancelen las personas naturales y juridicas por
concepto de imputes, tasas, contribuciones, multas y otros.
e Las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con

la naturaleza del cargo.(Onzaga, 2013)

4. Capacitaciones y Actualizaciones.

Se propone realizar un plan anual de capacitacién para el personal, el objetivo
principal de este plan es el de mejorar la calidad y eficiencia en los empleados
del Municipio, enriquecer sus conocimientos y mantener actualizado en todo lo
referente a los cambios que se realizan en las normas y leyes que rigen en los
municipio, asi también mejorar el bienestar general y crecimiento con fines
propios y profesionales ademas de garantizar la instalacion duradera de

competencias y capacidades en los colaboradores publicos.

En si la capacitacion debe ser un proceso organizado, en el cual el personal
adquiere o desarrolla habilidades y conocimientos especificos al puesto que
desempefa, con esto se mejorara sus actitudes en el ambiente laboral e

institucién en general.

Se enviaran oficios a diferentes Instituciones tales como: Asociacion de
Municipalidades del Ecuador (AME), Ministerio de Trabajo, Servicio de Rentas
Internas (SRI), entre otras con el fin de solicitar capacitaciones para las

distintas areas del Municipio y especificamente en el area contable.

Se debe gestionar una partida presupuestaria para cubrir el rubro de viaticos y

subsistencias para asistir a seminarios y talleres de capacitacion.

5. Eliminar atajos en el proceso de seleccion.

Asi como lo menciona el articulo 5 de la Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal(2013), debe existir
igualdad de oportunidades, implementado los concursos de méritos adecuados,
habra que eliminar la costumbre de escoger personas solo por el parentesco o
por ser allegado al que gobierna o algun funcionario, Se deberan reunir el jefe
de talento humano el cual debera estar capacitado para el puesto, con las

autoridades de la institucion y llegar a un acuerdo luego de un constante
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proceso de seleccion, tienen que tener en cuenta que no solo se beneficia la
institucion si no el pueblo en general, ya que el municipio contar4 con personas
capacitadas y acordes para el puesto, con los que se podra responder a los

problemas con mayor agilidad y compromiso.

Se propone sancionar a los que promuevan los atajos, como lo menciona el
capitulo 2 del art. 7 de la LOSEP.

En resumen se debe implementar el proceso de la siguiente forma:
Grafico

Preparacion del
proceso de
reclutamiento

Etapa de
Convocatoria

Expedicion del Evaluacién y Seleccion

nombramiento

provisional de prueba del personal

Induccidn. (Informacion
sobre la empresa,
Disciplina Interior,
Comunicaciones/

personal).

Autora: Ninibeth Heredia Rosado
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L)

X/

Conclusiones:

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal incide en el
desempefio del cargo de auxiliar contable en el municipio de San Lopez, ya
gue no existe un proceso adecuado ni acorde a la ley para la contratacién
del mismo, porque la mayoria del personal que labora en la institucion
recibieron ayuda para el ingreso.

No existe un proceso de evaluacion de desempefio y plan de
capacitaciones que permita valorar el desempeiio de los colaboradores, en
este caso el auxiliar contable.

El reglamento institucional del municipio esta desactualizado y noes de
conocimiento del personal. Por tal razon, los colaboradores desconocen las

funciones y actividades del cargo.
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Recomendaciones:

Basados en la investigacion y en la recopilacion de la informacién se presenta

las siguientes recomendaciones:

Realizar un proceso de seleccion de personal mas complejo y acorde a la
Ley.

Realizar un plan anual de Capacitaciones, con el motivo de nutrir el
conocimiento del personal y conocer las actualizaciones del sistema que
maneja cada departamento.

Eliminar los atajos en el proceso de reclutamiento del personal.

Actualizar y dar a conocer los manuales internos de la institucion.

Realizar periddicamente la evaluacion de desempeiio al personal.
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Glosario

Experimentador: Es la persona que realiza pruebas tendientes a analizar un

fendmeno. Que experimenta o hace experiencias.

Perdurable: Perpetuo, que dura siempre. Que dura o se extiende largamente
en el tiempo.

Incorporacién: Suma o union de una cosa en un todo. Comienzo de una
actividad en un momento determinado.

Retrospectiva: hace referencia a observar hacia atras. Retrospectivo, por lo
tanto, es aquello que tiene en cuenta un desarrollo o un trabajo que se realizd
en el pasado.

Psicosocial: Relativo a la psicologia individual y a la vida social. El verdadero
saber es interdisciplinar especialmente cuando se trata de comprender mejor al
ser humano. Una rama de estudio fundamental para comprender el
comportamiento humano es la psicologia y la sociologia. De esta forma, surge
la psicologia social que toma como objeto de estudio al ser humano pero
integrado en un contexto social, es decir, como parte de un grupo. El ser

humano a nivel individual también se ve influenciado por la vida en sociedad.

Polivalencia: Que tiene varios valores. Polivalente es un adjetivo que se aplica
a aquel o aquello que resulta valioso en diferentes situaciones o que ofrece
varias prestaciones. Lo polivalente, por lo tanto, tiene valor (es importante o
atil) en distintos contextos. Se aplica a la persona que tiene distintas
capacidades.

Expedicién: Accion y efecto de expedir (despachar, extender ciertos
documentos, pronunciar un auto o decreto, dar curso a causas y negocios
administrativos o privados, enviar mercancias o telegramas, o procurar la salida

de algo o alguien).

Interculturalidad: Se puede definir a la interculturalidad, como un proceso de
comunicacion e interaccion entre personas y grupos con identidades culturales
especificas, donde no se permite que las ideas y acciones de una persona o
grupo cultural esté por encima del otro, favoreciendo en todo momento el
didlogo, la concertacién y con ello, la integracién y convivencia enriquecida

entre culturas(Alsina, 2003).
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Idoneo: La palabra idéneo es un adjetivo que deriva del latin “idoneus” que

indica a todo aquello que posee buena disposicién o suficiencia para una cosa.

La palabra idéneo es sinénimo de: apto, capaz, habilidoso, eficiente, dispuesto,
inteligente, entre otros. Tomando en cuenta lo anterior, se puede deducir que
idéneo, es la caracteristica de una persona o cosa. En el caso de una persona,
el término idoneo revela a un individuo que posee ciertas condiciones o0
habilidades que son esenciales para desempeiiar las funciones del cargo, por

ejemplo: “ella es idénea para el cargo de secretaria”.

A su vez, al indicar que una cosa es idonea, se demuestra que la misma es
adecuada para la finalidad a la cual se destina, por ejemplo: “el destornillador

es la herramienta idonea para retirar el tornillo”

No obstante, la palabra idoneo se puede usar en diferentes contextos como:
lugar idéneo, ayuda idonea, producto idoneo, pero siempre con la finalidad de

indicar que algo o alguien es conveniente o adecuado para cumplir el objetivo.

Induccidn. Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectia a
los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las
transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo

de prueba").
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Operacionalizacion de las Variables

Anexo 1

Variables Tipo de variable Indicadores Contenidos Técnica Aplicada
Independiente Proceso de ¢COmo se realiza el proceso de
Reclutamiento reclutamiento y seleccion de personal Entrevista
Talento Humano en la institucion?
Variable Independiente: ind dient
hdependiente Capacitacion del éCuales son los departamentos que Entrevista
e Proceso de Talento Humano Personal han sido capacitados?
reclutamiento y
seleccion de personal. Independiente Manual e Instructivos | éQué opina sobre los instructivos y Entrevista
i o
Talento Humano Interno manuales de la institucidn?
Independiente Evaluacion de ¢Es importante el andlisis del Entrevista
~ o .
Talento Humano Desempefio desempeiio en el puesto de trabajo:
Variable Dependiente: Deendiente Su ingreso a es_ta institucion pgplica
P Ingreso a la fue bajo modalidad de seleccion? Entrevista
o Desempefio del trabajo Auxiliar Contable Institucion
en el area de
contabilidad g ¢Recibi¢ instrucciones referentes a su
' Dependiente Instructivo Laboral e trabajo? .
Entrevista

Auxiliar Contable

institucional
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Dependiente

¢ Conoce las funciones especificas de su

e Auxiliar Contable | Funciones de Cargo cargo en el departamento de Entrevista
e Contador General Contabilidad?
¢ Los departamentos han recibido
Dependiente Mejoras en el capaC|ta.C|ones duran.telel ultimo afio
g N para mejorar su rendimiento tanto en Entrevista
Auxiliar Contable esempeno el aspecto profesional como en el
trabajo en equipo?
Dependiente L .,
Integracién y relacion , . .
8 y ¢COmo es su ambiente laboral? Entrevista

Auxiliar Contable

del personal
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Anexo 2
Modelo de Entrevista

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO BOLIVARIANO DE TECNOLOGIA
UNIDAD ACADEMICA DE EDUCACION COMERCIAL, ADMINISTRACION Y CIENCIAS

TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Objetivo: Determinar si el proceso de reclutamiento y seleccién del GAD de San Lépez
cumple con los requisitos establecidos en la Ley Orgéanica del Servidor Publico.

Cargo a desempeniar:

1. ¢Suingreso a esta institucion publica fue bajo modalidad de seleccion?

2. ¢Como se realiza el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la
institucion?

3. ¢Qué opina sobre los instructivos y manuales del puesto de la institucion?

4. ¢Recibi6 instrucciones referentes a su trabajo?

5. ¢Es importante el analisis del desempefio en el puesto de trabajo?

6. ¢Conoce las funciones especificas de su cargo en el departamento de
Contabilidad?

7. ¢Los departamentos han recibido capacitaciones durante el Gltimo afio para
mejorar su rendimiento tanto en el aspecto profesional como en el trabajo
en equipo?

8. ¢CoOmo es su ambiente laboral?
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Anexo 3

Recursos:
Humanos:

Personas involucradas en la investigacion:
e Autor: Ninibeth Heredia Rosado

e Tutor: Ing. Alejandro Ponce Mariscal

e Otros involucrados: Directivos, docentes que participaran en los tribunales de

sustentacion, personal del area contable del GAD Municipal del Cantén San

Lopez.
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Anexo 4

Los recursos materiales a utilizar en la investigacion se muestran en el cuadro

Cuadro. Recursos materiales y econémicos

TOTAL

Recursos Detalle Costos($)
Materiales Boligrafos 4,00
Hojas A4 5,60
Resmas
Impresion 15,00
Anillados 0
Movilizacion y 170,00
alimentacién
Copias 20,00
Carpetas 3,50
SUBTOTAL 218,10
Tecnolégicos Pendrive 8,00
CD 0
Comunicacion, 17,00
horas Internet
SUBTOTAL 25
243.10
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Anexo b5

Cronogramas:
El cronograma del trabajo de titulacion se muestra en el diagrama de Gantt que

muestra la figura

Cronograma de trabajo
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SEMANAS

Diciembre-2015 Enero-2016 Febrero-2016 Marzo-2016 Abril-2016 Mayo-2016

ACTIVIDADES 1 23 1411]2]|3 4 1 2 3 4 1 2 3141123141 2]3

Perfeccionar capitulo | °

Elaborar capitulo Il, marco
tedrico y correcciones. ° °

Correcciones y continuacion
capitulo Il.

Elaborar capitulo
lll.Metodologia, presentacion
empresa. ° °

Correcciones y continuacion
capitulo Ill. Continuacion,
metodologia y pasos de la

investigacion. Revision final

capitulo Il ° °

Correcciones y continuacion
capitulo . Elaboracién
capitulo 1V, descripcion del
proceso. Disefio de la

encuesta a aplicar. ° °

Correcciones y continuacion
capitulo IV. Aplicacion de la
encuesta. °
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Correcciones y continuacién

Capitulo IV. Procesamiento

encuesta y presentacién de los
analisis realizados.

Insatisfacciones mayores

Correcciones y continuacion
capitulo IV. Causay efecto.

Correcciones y continuacion
capitulo IV. Propuesta mejora.

Conclusiones y
recomendaciones. Resumen.
Paginas Preliminares.
Correcciones de lo orientado.

Correcciones. Organizacion
general. Impresion.

Ultima Revisién del Proyecto

Revision Antiplagio

Entrega del Trabajo
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Anexo 6

Urkund Analysis Result

Analysed Document: tesisniniheredia 6.docx (D20012273)
Submitted: 2016-05-16 13:25:00

Submitted By: aponce@bolivariano.edu.ec

Significance: 39 %

Sources included in the report:

NORMATIVA DE SELECCION DOCENTES INST .1.mayo015-2014.docx
(D11348031)

ULTIMO PLAN DE TESIS BERNARDA SALAZAR.docx (D15599139)
CAPITULOS.docx (D11211057)

TRABAJO DE TITULACION CORRECCION FEBRERO 19-2.docx (D18088308)
proyecto Byron Jimen.docx (D16017778)
http://www.oas.org/juridico/pdfs/mesicic4_ecu_subs.pdf
http://xa.yimg.com/kq/groups/22456372/1629946952/name/ULTIMA%20NORMA%
20SELECCION%

20PERSONAL.pdf
http://www.prefecturaloja.gob.ec/documentos/concurso_interno/
NORMA_SELECCION_DE_PERSONAL.pdf
http://esilecdata.s3.amazonaws.com/Comunidad/Noticias/30651647-4778-4e7d-
a6ag-

b75c9af8329e.pdf
http://www.morona.gob.ec/sites/default/filessfCONCURSOS/CONVOCATORIAS/
REGLAMENTO_CONCURSOS_MORONA.pdf
http://www.ccmaresme.cat/ARXIUS/2014/PROMOECO/OCUPABILITAT/
sessio_ll_i_Ill_desenvolupament_de competencies BLANC.pdf
http://www.registrocivil.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2014/01/este-es-12-
LEY-ORG%C3%

81NICA-DEL-SERVICIO-P%C3%9ABLICO-leyes-conexas.pdf
http://www.gadmontufar.gob.ec/transparencia/t2014/A3/REGLAMENTO%20INTER
NO%

20SELECCION%20DE%20PERSONAL%20GADMCM.pdf
https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/5156676.pdf
http://www.telecomunicaciones.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2012/11/LEY-ORGANICA-DESERVICIO-
PUBLICO.pdf
http://www.balzar.gob.ec/index.php/2016-03-17-19-33-09/mision-y-vision
http://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/10654/7542/2/GutierrezOsorioJhonFred
dy2012.pdf
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