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RESUMEN EJECUTIVO
El desarrollo del presente trabajo se sustenta en base a la investigacion efectuada en las
instalaciones de la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
innovacion Zonal 1 (SENESCYT) que permitio justificar la aplicabilidad del “MANUAL DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO Y PROCESOS CONTABLES DEL PAGO
DE NOMINA EN LA SENESCYT ZONAL 17, considerando que esta institucion es un
referente del sector publico, debido a que es la rectora de la educacion superior en el Ecuador,
el objetivo de esta propuesta es ayudar a mejorar los procedimientos administrativos del
personal y que se apliquen con eficiencia y eficacia, sirviendo este documento como una guia
y apoyo a la institucion. La fundamentacion cientifica se la realizd en base a la investigacion
descriptiva, apoyandose en el método inductivo y deductivo, complementando el analisis
mediante las técnicas de la entrevista, la encuesta y la observacion, se consider6 a toda la
poblacién de la institucion para la evaluacion, esto mediante un censo; en el diagnostico se
pudo determinar que no existen manuales sobre el talento humano ni el pago de némina, por lo
que, se concluye en la necesidad de elaborar un documento donde consten los procedimientos,
esquemas para orientar a los usuarios y funciones de los empleados de acuerdo a las
competencias, a fin de que sean socializados con el personal para que tengan conocimiento
acerca de estos temas, asi como de la filosofia institucional que se maneja para que todos se
encuentren alineados con los fines que persigue la entidad, en lo contable se describe las

cuentas que intervienen en el pago de néminay la normativa legal vigente en que se sustentan.
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ABSTRACT
The development of this work is carried out based on research to justify the applicability of the
"MANUAL OF ADMINISTRATION OF HUMAN TALENT AND ACCOUNTING
PROCESSES OF PAYROLL PAYMENT IN SENESCYT ZONAL 1", considering that this
institution is a benchmark of the public sector in the education in Ecuador, the objective of this
proposal is to help improve the administrative procedures of the staff and execute them
efficiently and effectively, serving this document as a support to the institution. The scientific
foundation was carried out based on descriptive research, based on the inductive and deductive
method, complementing the analysis through interview, survey and observation techniques, the
entire population of the institution was considered for the evaluation, through a census; The
diagnosis was able to determine that there are no manuals on human talent or payroll, so it is
concluded that there is a need to develop a document containing the procedures, schemes to
guide users and functions of employees according to competencies, in order to socialize with
the staff so that they have knowledge about these issues, as well as the institutional philosophy
that is managed so that everyone is aligned with the goals pursued by the entity, in accounting,
the accounts that involved in payroll payment and the current legal regulations on which they

are based.
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INTRODUCCION

El presente trabajo académico esta enfocado en la elaboracion de un manual de
administracion de talento humano y proceso contable del pago de némina en la SENESCYT
Zonal 1, debido a que, a pesar de ser una entidad publica no cuenta con un documento guia
para la realizacion de las funciones. La institucion es una sucursal de la central de Quito y esta
obligada a llevar contabilidad gubernamental y cumplir con las leyes y reglamentos
establecidos.

La investigacion se basé en la necesidad de la institucion, puesto que no cuentan con
un documento guia propio acorde a la realidad de la Coordinacion Zonal 1, al momento
disponen de un documento establecido en la sede central que se plantea en forma general, en
cuanto al proceso de pago de ndémina en la entidad se emite un informe con los datos
establecidos de cada empleado, considerando los dias trabajados, las novedades existentes,
entre otros, que son enviados a la central.

El presente manual se basa en la norma técnica de los procedimientos de talento
humano, norma de control interno 407, Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Cdédigo
de Trabajo y normativa legal vigente, de esta manera se dota a la entidad de herramientas
legalmente constituidas que ayudaran a mejorar los procesos Yy actividades fundamentales que
tiene la institucion, cabe mencionar que al ser una entidad pablica deben ejecutar anualmente
los presupuestos y acorde a estos realizar las actividades anuales.

El procedimiento metodoldgico utilizado es el descriptivo, que permite la evaluacién
de los procedimientos que lleva a cabo la Coordinacion Zonal 1, por medio de los métodos
deductivo e inductivo que faculta efectuar el anélisis institucional, que se apoya en las
referencias teoricas, encuesta, entrevista y observacion.

Esta investigacion se realiza en pro del bienestar institucional, porque proporciona

apoyo en los procesos administrativos del talento humano, este manual sera de gran utilidad
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sobre el control interno que se desarrolla en la Unidad de Talento Humano, teniendo en cuenta
que es importante manejar los procesos administrativo en el sector publico con mucha cautela
y conocimiento de los procedimientos, para evitar informes adversos en futuras practicas de
auditoria que conlleven a funcionarios a estar inmersos en glosas por desconocimiento, este
manual procura entregar descripciones de pasos a seguir en la gestion de Talento Humano a fin

de mitigar riesgos administrativos.
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OBJETIVOS
Objetivo general
Disefar el manual de administracion de Talento Humano y proceso contable del pago

de nomina en la SENESCYT Zonal 1, para el fortalecimiento institucional, promoviendo la

efectividad, la eficiencia y las buenas practicas laborales para salvaguardar los recursos contra

cualquier error por desconocimiento de procedimientos del sector publico.

Objetivos especificos

= Determinar el marco tedrico para sustentar el objetivo del estudio, contribuyendo a la
formulacién de la propuesta mediante fuentes primarias y secundarias que sirvan de soporte
a la investigacion.

= Establecer los procedimientos metodologicos como: tipos de investigacion, métodos,
técnicas e instrumentos y variables que apoyen al estudio.

= Realizar el diagndstico situacional del SENESCYT Zona 1, por medio de la utilizacion de
encuestas, entrevista y Balanced Score Card con la finalidad de obtener informacion que
sustente el desarrollo de la matriz FODA.

= Desarrollar el manual de administracion de talento humano y procesos contables del pago
de ndmina en el SENESCYT Zona 1, que se encuentre acorde a las necesidades de la
institucion.

= Validar el manual de administracion de talento humano y procesos contables del pago de

nomina para la SENESCYT Zona 1.
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CAPITULO I
FUNDAMENTACION TEORICA
1.1. Introduccion

La presentacion de una fundamentacion tedrica es el inicio de una investigacion, trata
de enfocar de donde procede el problema de estudio, mediante la objetividad y la emision de
criterios de diferentes autores que dan una nocion de aspectos referentes a la administracion,
proceso contable y pago de némina, permitiendo tener al lector una idea de lo que trata el
presente estudio.

Esta fase se basa en los parametros de la gestion, administracion y norma 407 de Talento
Humano pertenecientes al sector publico, manual de funciones y procedimientos, estructura
organizativa, manejo interno del talento humano, normas contables y el analisis del pago de
noémina del personal operativo (Codigo de Trabajo), con los cuales se aporta, ayuda y facilita
evidenciar con argumentos legales vigentes que permitan brindar alternativas para mejorar los
procesos pertinentes de la institucion.

1.2. Objetivo

Desarrollar el marco teérico para sustentar el objetivo del estudio, contribuyendo a la
formulacién de la propuesta mediante fuentes primarias y secundarias que sirvan de soporte a
la investigacion.

1.3. Estudio del problema de la investigacion

Los manuales administrativos son de suma importancia en todas las empresas tanto del
sector publico como del privado, porque son considerados como instructivos internos de cada
departamento, contienen informacion relevante acerca de la organizacion como son: detalle de
cada puesto, funciones que deben ejecutar, politicas que se aplican dentro de la entidad,
procedimientos a seguir, en si, todo aspecto que contribuya el buen funcionamiento empresarial

(Salazar, 2019).
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Dentro de los manuales administrativos se encuentran los de procedimientos, que
enmarcan de manera sistematica los procesos que se desarrollan en los departamentos, asi como
las actividades que deben realizar cada puesto de trabajo, estos deben estar coadyuvados del
control interno, como herramienta de este, con el fin de disminuir los riesgos que puedan afectar
a la entidad y garantizar el cumplimiento de las actividades asignadas a cada area, teniendo la
posibilidad de unir con bases teoricas el uno con el otro. El establecimiento de este, permite
obtener informacién detallada para que el empleado cumpla con su trabajo (Vivanco, 2017).

El manual administrativo de talento humano es de la Senescyt, se redacta un antecedente
de como los empleados de SIEMBRA EP, pasan a formar parte de esta institucion, mediante
Decreto Ejecutivo 1060 del Presidente de la Republica del Ecuador (2020) sefialo: Art 1.
Disponer la extincion de la Empresa Pablica SIEMBRA EP, para lo cual seran aplicables las
disposiciones contenidas en la Ley Organica de Empresas Publicas, el presente Decreto
Ejecutivo, las disposiciones del Directorio en lo que fueren aplicables, y, subsidiariamente la
Ley de Compafiias.(pp. 2, 3)

De acuerdo con el Acta Reversal de Transferencia de Programas del 11 de septiembre
de 2020, entre la [Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(Senescyt, 2020)] y la Empresa Ptblica SIEMBRA EP, estipularon: (...) CLAUSULA
SEGUNDA: OBJETO. — Por medio del presente instrumento SIEMBRA EP realiza el
correspondiente traspaso y entrega del siguiente proyecto: CUP  30.400000.680.6990,
NOMBRE DEL PROYECTO: Proyecto Cuidad del Conocimiento. Para cuyo efecto la
SENESCYT recibe el proyecto Ciudad del Conocimiento en calidad de nuevo ejecutor. (p. 4)

Importante destacar que las funciones principales de la Senescyt son las que estan
basadas en la Ley Organica de Educacion Superior (LOES) en el CAPITULO 3
COORDINACION DEL SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR CON LA FUNCION

EJECUTIVA Art. 182.- De la Coordinacion del Sistema de Educacion Superior con la Funcion
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Ejecutiva.- La Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,
es el organo que tiene por objeto ejercer la rectoria de la politica publica de educacion
superior y coordinar acciones entre la Funcion Ejecutiva y las instituciones del Sistema de
Educacion Superior. Estard dirigida por el secretario nacional de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Educacion Superior, designado por el presidente de la
Republica. [Asamblea Nacional (AN, 2010)]

Por lo cual la Senescyt Zonal 1 a la actual fecha en la némina cuenta con 21 trabajadores
bajo la modalidad de cédigo de trabajo y no cuenta con un procedimiento de induccion,
entrenamiento programas de capacitacion para las diferentes areas de trabajo que heredd
mediante Decreto Ejecutivo N° 1060 y que corresponden a trabajos en campo y area civil, para
personal operativo hay un desconocimiento de los sistemas que maneja la coordinacién de la
Senescyt en la actualidad.

El proceso contable es la agrupacién de pasos a través de los cuales la contaduria publica
consigue y verifica la informacién que se encuentra plasmada en los estados financieros (Vite,
2014). Igualmente, mediante el conjunto de fases se puede obtener y comprobar los datos que se
presentan en el pago de ndmina empresarial. Considerando por némina al conjunto de haberes
que se cancelan a favor del talento humano, por parte del empleador que puede pertenecer a
una empresa publica, privada o mixta, siempre que se encuentren en relacion de trabajo
(Campero et al., 2018).

1.4. Fundamentacion tedrica de los procedimientos metodoldgicos
1.4.1. Investigacion

La investigacion ha generado un gran aporte en todas las actividades que desarrolla el
ser humano, y ha permitido solventar muchas situaciones que se presentan en distintos ambitos.
La vida comudn esta compuesta de investigacion, posiblemente tendremos algin conocimiento

de ella, debido a que lo hemos leido o conocido en algan lugar (LI6rens & Espinosa, 2019).
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En cambio, para (Asti, 2015) es el momento en que inicia la investigacion, ante la
existencia de una incdgnita a la que se tendra que diagnosticar de forma critica y buscar
solucion. Por otra parte, (Monroy & Nava, 2018) en la resolucion de problemas se emplea una
serie de métodos dado a que las soluciones se las obtiene mediante acciones ldgicas, y datos
objetivos que marcan el inicio e integra procesos que alimentan la investigacion.

Podemos entonces concluir, al investigar se puede considerar procedimientos ya
estudiados por otros autores, que permiten analizar entornos similares, esto facilita adentrarse
en nuevas variables y puntos de vista que pueden conducir a nuevos descubrimientos, o formas
de entender un fendmeno, en el caso del presente proceso, implementar medidas para un
eficiente uso del recurso humano.

1.4.2. Métodos

Los métodos permiten al investigador adoptar un procedimiento definido, que faciliten
una secuencia estandarizada en la busqueda de resultados; por ende, estos sirven de apoyo en
el desenvolvimiento de la investigacién facilitando el proceso, de acuerdo con lo que
manifiestan Feria et al., (2019):

El método es fuente de conocimiento. Es una cadena ordenada de pasos (0 acciones)

basada en un aparato conceptual determinado y en reglas que permiten avanzar en el

proceso del conocimiento, desde lo conocido a lo desconocido (Kuprian, citado por

Pérez et al., 2009). Por su contenido, esta constituye una definicion de método de un

gran valor epistemologico y metodoldgico. (p. 14)

De la misma manera (Ibanez, 2017) propone, método es el procedimiento mediante el
cual se descubren soluciones a los supuestos planteados en las diversas areas del conocimiento
cientifico, intenta explicar lo complicado de tal manera o forma que se pueda replicar, utilizado
para adelantar pronosticos que sean adecuados para la investigacion; de acuerdo con (Arispe et

al., 2020) indican, los métodos se definen como un conjunto de puntos de vista desde la parte



27

de la operacidn, que son parte del proceso de estudio, contiene aspecto esenciales para en el
desarrollo de la indagacion.

1.4.3. Técnica

Las técnicas ayudan a conseguir los objetivos planteados por la persona que estudia un
determinado supuesto. (Gutiérrez et al., 2020) indican: Las técnicas son esenciales en la
investigacion cientifica, debido a que integran la configuracién del objeto de analisis,
permitiendo obtener informacion, mediante la aplicacion de medios de indagacion empleados.

(Feria et al., 2019) expresa que: la técnica, se determina como el conjunto de normas y
procesos que le facultan a quien realiza la investigacion a establecer relacion con el objeto de
estudio. De la misma manera lo plantean al indicar (Arispe et al., 2020) son un conglomerado
de pasos y actividades llevadas a cobo por el investigador para obtener la informacion,
permitiendo alcanzar las metas, para de este modo contrastar la hip6tesis de estudio.

1.4.4. Instrumento

Los instrumentos permiten al investigador valerse de recursos para realizar el trabajo,
es decir, plantea hechos y problemas para obtener informacion de estos, en la recoleccién de
datos sobre un fendémeno. Segin (Marte & Maria, 2020) un instrumento, configura la
herramienta por medio de la cual se obtiene la informacion, entre ellos podemos citar, una guia
para una entrevista, un cuestionario de preguntas o una lista de verificacion.

En cambio, autores como (Pérez et al., 2020) que las herramientas que nos da la
tecnologia no van a reemplazar de ninguna manera al razonamiento humano que se necesita
para disefiar adecuados utensilios para la recoleccion de informacion, puesto que existen
patrones de la naturaleza humana complejos.

Por otro lado, y de acuerdo con la conclusion de (Arias, 2020) los instrumentos estan
atados a la técnica, y no han sido disefiados de manera rigida para una tarea en particular, en

cambio se pueden utilizar de acuerdo con otros menesteres, como ejemplo podemos indicar
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que la contabilidad esta ligada a los procesos de estudio de documentacion, por otro lado, si
hablamos de recursos humanos, se va a utilizar instrumentos administrativos como la calidad
total.

1.5. Fundamentacion tedrica del diagnostico

1.5.1. Diagnostico

Por medio de este, se realiza un estudio a la planificacion estratégica, organizacion
empresarial, mediante la recopilacion de informacion, con la finalidad de llegar a una
conclusién; “se trata de una exposicion sistematizada, preferentemente critica, del
conocimiento tedrico y empirico producido sobre un determinado asunto (Borsotti, 2007:46)”
citado por (Avedafio, 2020, p. 67).

El Diagnostico Situacional, determina la adecuada combinacion de recursos para

afrontar la solucién de un problema o necesidad obteniendo el méaximo beneficio al

menor costo y riesgo posible. Define la direccion correcta que debe tomar la
organizacion y el conjunto de transformaciones que se deben realizar al interior de ésta
para alcanzar una posicion exitosa dentro del mercado. Herramienta para la toma de

decisiones, la accion, el cambio y el desarrollo institucional (Remuzgo, 2005, pag. 2)

citado por (Huilcapi & Gallegos, 2020, p. 2)

El diagndstico es el tratamiento metddico, sistematizado, que permite entender,
implantar de manera evidente una circunstancia, a partir de observaciones y datos precisos de
una determinada postura. El diagnostico esta siempre sujeto a una evaluacion, con tasacion de
maniobras en relacion con los objetivos (Raffino, 2020).

1.5.2. Variables

Cuando se investiga un procedimiento es necesario que sea medido cualitativa o

cuantitativamente, por esta razon es importante plantear los inconstantes de manera adecuada,

respecto a esto (Arispe et al., 2020) explica: “Las variables constituyen cualquier caracteristica,


https://concepto.de/observacion/
https://concepto.de/dato/
https://concepto.de/objetivo/
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cualidad, o hecho y que es susceptible de ser medido. (Sanchez & Reyes 2015, p.82)” (p. 49).
En cambio (Lerma, 2018) lo enfoca de la sieguiente manera: Las variables facilitan resefiar las
caracteristicas del asunto estudiado, exponiendo en estimaciones en las que puede cambiar a
medida que pasa el tiempo.

Sin embargo, para (De la Torre, 2016) las variables incontrolables, son aquellas que
definen el ambiente mercantil; es decir, dan las pautas para el procedimiento de estructuracion
estratégica, entonces podemos decir que para el desarrollo del diagndstico situacional es
necesario planificar los procedimientos a efectuar producto de las actividades cotidianas en la
organizacion.

1.5.3. Indicadores

Las empresas, proyectos 0 personas, necesitan medir si se estan cumpliendo las metas,
y objetivos estratégicos trazados en las actividades, para ello es necesario valerse de
indicadores que son empleados en los diferentes niveles y areas de la entidad. Por su parte
(Bautista & Garcia, 2016) manifiestan que las razones financieras ayudan a determinar el grado
de motivacion del recurso humano y estimar la evolucién en areas como comunicacion,
capacidad de delegacion, desarrollo profesional, formacion, entre otros que la entidad ha
establecido. Citando a (Alles, 2006, pag. 40).

En cambio, para (Tapia & Jiménez, 2018) los indicadores financieros son razones que
se emplean en el mundo financiero para medir o cuantificar la situacion econémica y contable
de una entidad evaluada, asi como la capacidad para hacerse cargo de las obligaciones que
desarrolla. Del mismo modo Lavalle (2017) coincide en que: “El analisis financiero permite a
analizar cada uno de los efectos de la entidad para generar un juicio del desempefio econémico

de la organizacion para tomar acciones de correccion” (p. 4).
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1.5.4. Matriz FODA

La matriz FODA es una herramienta muy importante que facilita la evaluacion de la
situacién en que se encuentra una organizacion, debido a que analiza desde el punto de vista
externo e interno como las ventajas y desventajas que esta puede tener en su accionar, de esta
manera (Sanchez, 2020) sostiene que es una valiosa herramienta que permite evaluar de forma
minuciosa a una organizacion en tiempo presente, estudia las debilidades y fortalezas,
oportunidades y amenazas con las que se enfrenta en el medio donde va a desarrollar las
operaciones, de forma que potencia la toma de decisiones.

En cambio (Cala, 2009) la describe a la matriz FODA como un instrumento del
marketing que facilita valorar las debilidades y amenazas, fortalezas y oportunidades de un
rédito o servicio que facilite lograr la ventaja competitiva. Por otra parte, (Diaz et al., 2021) lo
plantean como un instrumento fundamentalmente analitico, que se apalanca en el
entendimiento estratégico, por medio del cual, se haga posible realizar un minucioso analisis
de la perspectiva en que encuentra la entidad o el recurso, en base al entorno.

En conclusion, el analisis FODA, se plantea como el conjunto de instrumentos que
permitan diagnosticar el estado de una entidad, para luego de ello mediante el planteamiento
de estrategias que permitan obtener réditos financieros, corregir errores y establecer correctivos
en el corto plazo.

1.5.5. Balanced Scord Card

El cuadro de mando integral, o Balanced Score Card, se ha venido posesionando desde
la segunda mitad del siglo pasado como un eje primordial en la consecucion de resultados, y
ha estado sefialada por la premisa de los administradores en obtener mejores frutos mediante
la integracion del recurso humano que facilite el control de las entidades.

En este sentido (Soler et al., 2017) proponen, el Balanced Score Card busca dilucidar

por medio de mapas estratégicos como funciona una organizacion, entender como se desarrolla
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la gestion empresarial, mediante la segmentacion de objetivos, asi como de indicadores desde
un enfoque empresarial, instruye desde una perspectiva estratégica, la realidad empresarial,
presenta la idea como un supuesto concertado entre todos.

Por su parte (Badani, 2011) manifiesta, empresarialmente se ha tratado de acoplar los
procedimientos de control a los requerimientos de la empresa, actualmente se evidencia mas
atencion por la desconcentracién, enfocada en la participacion mas activa de los integrantes de
la organizacion, es una técnica interrelacionada a la estrategia y a las metas en el largo plazo.

Por otro lado, el Cuadro de Mando Integral es una agrupacion de pasos resultantes de
la estrategia de una entidad, es un instrumento que los administradores pueden utilizar para
mantener la comunicacion con los empleados e interesados externos, las consecuencias y
promotores a los que la organizacion recurrira para lograr la mision y los objetivos estratégicos
segun lo expresado por Niven (2002), citado por (Lu, 2019).

1.6. Fundamentacion de la propuesta

La fundamentacién tedrica de la propuesta permite sostener con argumentos ya
estudiados por otros autores, la teoria existente respecto a un tema, para respaldar el analisis
que se lleva a efecto con respecto a el manual administrativo y pago de némina del talento
humano.

1.6.1. Empresa

La finalidad de las organizaciones empresariales es la de buscar suplir las necesidades
insatisfechas o creadas de la demanda, tienen como objetivo obtener réditos de la actividad, la
misma que permite generar riqueza. De acuerdo con (E. Martinez, 2018) al enfocarnos en
términos netamente economicos decimos que la empresa es una unidad economica la cual
aglutina elementos como son: produccién, recursos naturales, humanos, tecnologicos y
financieros, y la forma como se los gestiona en la elaboracion de bienes y/o servicios, para que

sean comercializados en el mercado.
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En cambio, para (G. Lopez et al., 2018) la empresa conforma el enlace fundamental de
la economia, ahi se lleva a cabo el proceso de productividad de los bienes y la asistencia de los
servicios que requiere la sociedad. A pesar de como se lo diga los autores coinciden en que la
empresa busca incrementar el capital de los inversores, por ello (Rajadell, 2016) expresa que,
de acuerdo al punto de vista neoclasico una empresa puede entenderse como una concordancia
de renta en produccion, lo que facilita un modelo para implementar un plan de accién que
permita realizar procedimientos para alcanzar el objetivo, a fin de maximizar las acciones.

1.6.1.1. Empresa publica. Art. 4.- DEFINICIONES. - Las empresas publicas son
entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la
Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de
autonomia presupuestaria, financiera, econdémica, administrativa y de gestion. Estaran
destinadas a la gestién de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al
desarrollo de actividades econdémicas que corresponden al Estado. [Ley Organica de Empresas
Pdblicas (LOEP, 2017, p. 5)]

La empresa publica de acuerdo con la doctrina deberia contemplar tres aspectos: tener
personeria juridica, ser autbnoma y reconocida por la ley; la participacion del capital debe ser
mayoritaria, directa o indirectamente del Estado, y que opere en el sector comercial, industrial
y financiero. (F. Garcia, 2012) en definitiva, la empresa publica ecuatoriana son organizaciones
que pertenecen al estado en sectores como: medios de comunicacion, hidrocarburos, energia,
telefonia, entre otros, son personas juridicas de derecho publico, cuentan con autonomia
presupuestaria, economica, de gestion, administrativa y patrimonio propio.

1.6.2. Manual administrativo
En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y

nace la necesidad de controlar estos procedimientos para que este se desarrollen de una manera
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eficiente por ello es importante el control interno por medio de manuales de procedimientos,
que también son guias de operacion para el trabajo que se asigna a una persona o actividad
dentro de una entidad.

Los manuales administrativos son el medio que facilita la comunicacion y coordinacion
en una empresa, permiten registrar e informar de manera ordenada y meticulosa la informacién
de una organizacion, asi como el adiestramiento y direccion necesarios para el desarrollo de
las tareas (Fincowski, 2017) citado por (Shaadi & Giraldo, 2019).

Por otra parte (Vivanco, 2017) sostiene que los procedimientos precisan y puntualizan
un procedimiento, que adecuan un conjunto ordenado de actividades definidas de forma
secuencial con los encargados de la ejecucion, deben cumplir politicas y disposiciones
sefialadas determinando la duracion y el trafico de documentacion. Por ejemplo: procedimiento
para pago de némina, cobro de cuentas, etc.

Resumiendo, se indica que un manual administrativo, llega a ser una herramienta muy
atil y de facil comunicacion para la empresa y el personal, permitiendo el manejo y control de
los procesos, estos deben estar sujetos a revisiones periddicas por parte de personal técnico,
para adaptarse y ajustarse a las necesidades que requiere la institucion, deben reformarse
constantemente conforme surjan nuevas necesidades que ayuden a mejorar la eficiencia de la
institucion de la cual se levanto esta investigacion.

1.6.2.1. Administracion. Las actividades humanas se fundamentan en el trabajo
coordinado de varios actores, es por ello por lo que, en todo conglomerado debe existir un lider
0 sujeto que articule las acciones del trabajo en equipo. De acuerdo con autores como (Beltran
& Lopez, 2018) en el arte de administrar tiene un papel crucial la coordinacion del entorno
empresarial, se compone del recurso humano orientado hacia un fin especifico. No se habla
Unicamente de una tarea de planificacion y calculo, sino que se refiere de una faena de

cognicion de la condicion humana.
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Por otro lado (Salgado et al., 2016) coinciden con esta ponencia al indicar que la
administracion inicia de la base de la objetividad de un conglomerado social con objetivos y
propdsitos establecidos, abarcando una cadena de acciones que deben efectuarse conveniente
y de forma oportuna.

Podemos concluir entonces, que la administracion son todas aquellas actividades que
se emplean para dirigir grupos de personas, esta permite coordinar el trabajo en equipo
mediante la planificacion, organizacion y control, involucra recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros, en una adecuada armonia a fin de alcanzar, las metas trazadas.

Planeacion. Toda actividad empresarial, por bésica que sea, esta conformada por una
planificacidn, que no es mas que programar lo que se quiere hacer y cémo hacerlo, inicia la
idea que se ha concebido, respecto a ello (E. Martinez, 2018) expresa que: la planificacion es
un procedimiento formal en donde se determinan objetivos particulares y se instauran
propositos detallados a fin de lograrlos. El proyectar el futuro representa riesgos debido a que
generalmente se encuentran factores adversos, inclusive inviables de dominar que van a
intervenir en el mejor de los proyectos.

En cambio, para autores como (Salgado et al., 2016) menciona gue: la planeacion es el
punto de partida de los administradores, debido a que es la raiz que define las siguientes fases
del proceso de administracion. Dicho de otra manera, el administrador necesita organizar,
coordinar al recurso humano, guia y lleva el control de las actividades para apuntalar que se
obtengan las metas de acuerdo con lo planificado.

Mision. La mision es el argumento que sustenta la creacion de una organizacion,
propone la finalidad y objetivos a cumplir a fin de lograr su cometido (Chavarria, 2019) lo
define de la siguiente manera: De una forma simple podemos decir que la mision es el nexo

entre las certezas personales como son los valores y las pericias laborales que de alguna forma
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se perciben. las organizaciones son producto de necesidades no satisfechas, es una oportunidad
gue nace de algo que no existe, 0 se puede mejorar, debe contener metas a cumplir.

En cambio, (E. Martinez, 2018) menciona la mision debe ser estable en el tiempo para
que fuese disefiada, simboliza el porqué de existir de la organizacion. Representa la
personalidad y etiqueta que distingue a la entidad, es decir, que es al presente y a futuro, que
se plantea en ese momento.

También, (Salgado et al., 2016) manifiesta que: la misiébn no es mas que un
planteamiento que resume los propdsitos fundamentales, establece los valores primordiales que
deben ser conocidos y divulgados entre todos aquellos que forman parte de la entidad en todos
los niveles.

Vision. Es la aspiracion que se propone la entidad a futuro, determina las posibilidades
que planifica concretar, precisa los planes a implementar para llevarlo a efecto, para ello Gusé
(2017) sostiene: “La vision define las metas que queremos alcanzar como compania. Dénde
queremos estar en los proximos 2 o 5 afios” (p. 44).

Asi mismo, (E. Martinez, 2018) coincide al indicar: La vision representa la idea que se
plantea de donde se aspira llegar a estar, puede ser en tiempo definido, o impreciso. Es la
idealizacion de un mafiana, debe plasmar la idea de éxito, es un boleto de una aspiracién a largo
plazo, debe ser sostenible a lo a través de un tiempo determinado, conlleva el sacrificio y
compromiso del personal en lograrlo.

Por su parte autores como (Salgado et al., 2016) lo proponen como: La vision es un
componente que permite la integracion de quienes conforman el grupo de trabajo en una
entidad. La vision definida, dirigida y comunicada de forma clara, motiva al recurso humano a
cumplir la causa de ser de la institucion, es decir, la mision.

Objetivo. Los objetivos de una organizacion deberian contemplar, aunque sea tres

dimensiones o categorias, entre ellas destacan: calidad, costo y el tiempo de ejecucion. Para de
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esta forma determinar entre ellos un proceso enlazado al fin del proyecto, elaborando un
subsistema que da paso a interrelaciones entre los actores y asi concluir con una meta
determinada (E. Martinez, 2018).

Por otra parte, (Chaparro, 2016) menciona que: los objetivos son aquellas metas que se
plantea una entidad a fin de evaluar el éxito de las actividades, asi mismo se puede decir que
son referencias se fijan para determinar la dificultad en la realizacion de una faena. Podemos
entonces concluir indicando que es el esmero que se ha manifestado en alcanzar la eficiencia y
eficacia en un trabajo.

Politicas. Las organizaciones deben contar con lineamientos estructurados de
conductas institucionales que permitan guiar las acciones de esta en los diferentes niveles a fin
de establecer el accionar empresarial. De acuerdo con el criterio de (Martinez, 2016) son guias
para delimitar el campo de accidn; son principios, directrices comunes que se deben acatar en
la toma de decisiones en base a la problematica frecuente dentro de una entidad.

Organizacion. En la organizacion se empieza a identificar, clasificar, agrupar y asignar,
las tareas, asi como los responsables, también se debe proveer de recursos y establecer el marco
adecuado para que se integren en la consecucion de los objetivos institucionales. De lo
expresado por (E. Martinez, 2018) encontramos que, la organizacion conlleva la instauracion de
un orden preconcebido de los roles que el personal de una entidad han de desarrollar. Un ente
esta bien organizado si cada cual conoce con precision cuél es la tarea y si las partes engranan
para acrecentar las labores del procedimiento y obtener los objetivos.

Organigrama. La estructura de una organizacién se la puede representar de forma
grafica mediante el organigrama, este permite visualizar como esta representada la
organizacion en los diferentes niveles jerarquicos, y funcionales que facilitan la féacil

interpretacion de las relaciones entre los niveles de la entidad.
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De acuerdo a (Pardo, 2017) generalmente, las entidades cuentan de un organigrama
jerérquico, que se estructura con respecto de las diferentes secciones, asi mismo, muchos de
los procedimientos, principalmente operativos, son equivalentes en los distintos departamentos
e infieren de forma horizontal a través de estos.

En cambio, para (Machado & Rodriguez, 2020) el organigrama es un grafico de la
forma como esta organizada una entidad o empresa, visualiza las actividades que se requieren
poseer para una correcta constitucion. Es un esquema caracteristico con relacién a otras
empresas, por ello es importante delimitar la estructura de la institucion.

Por su parte (Gilli, 2017) refiere de forma mas detallada, La estructura de una empresa
publica, privada o mixta; local o internacional; pequefia, mediana o grande, encarna
correspondencia de mando, funciones de rango, concentracién o desconcentracion de

ocupaciones, la toma de decisiones, en otras palabras, es una radiografia del esqueleto de la

organizacion, como esta conformada y de las estrategias de los departamentos que la integran.

Direccion. La direccidn es donde se ejecuta lo que se ha planeado, generalmente es

ejecutada por la parte gerencial, analiza coémo se desarrollan los planes y se hacen ajustes al

rumbo que se ha tomado, pero siempre teniendo en cuenta las metas establecidas, asi lo define

(Salgado et al., 2016) es la fase del proceso de administrar conocida igualmente como
ejecucion.

Asi mismo se lo puede enfocar como la contribucion de los gerentes para influenciar a
los subordinados. (E. Martinez, 2018) lo plantea como: la direccion consiste en incidir en las
personas a fin de que aporten en el logro de las metas de la entidad, por medio de la autoridad,

del mando, del convencimiento, del crédito, del control, del liderato que se produce entre los seres
humanos.

Manual de funciones. El Manual de Funciones es un instrumento de administracion de

personal, que refleja las funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de
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la institucion y la base que sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempefio. Es un
elemento técnico donde se justifica la existencia/creacion/eliminacion de los cargos
[Universidad del Pacifico (UPACIFICO, 2017)].

Asignacion de funciones. La asignacion de funciones se la considera como un
mecanismo que ayuda a determinar las normas que debe cumplir los servidores de las
instituciones publicas, es decir, estipula funciones que no se encuentran determinadas en el
puesto, y que no se interpongan con este.

(Rodriguez, 2012) manifiesta que: la asignacion de responsabilidades es indispensable,
inclusive si la entidad no dispone de mucho personal, dado que los administradores deben
organizar el tiempo de forma eficaz como sea factible. Lo importante para configurar
estructuras en una empresa es disponer de informacion adecuada y actualizada de lo que
requiere a futuro en la organizacion.

Manuel de procedimientos. EI manual de procedimientos confiere ventajas a la
entidad o departamento administrativo para el cual se elabora, asi como para el empleado
debido que le permite realizar de forma eficiente los objetivos particulares, utiliza los medios
que coadyuven con la consecucion de las metas institucionales, contiene informacién e
instrucciones de manera sistematica y ordenada.

Procesos. Es la asociacion de operaciones que se llevan a cabo para desarrollar algo.
Pardo (2017) define: “Un proceso es como un conjunto de actividades interrelacionadas,
mediante las cuales, unas entradas se trasforman en unas salidas o resultados” (p. 17). Se lo
conoce a la manera que parte de la secuencia de actos ordenados, que se realiza para obtener
un fin.

Los procesos han existido en las empresas, aungue sea de manera empirica, es por ello
por lo que el manejo se basa en la logica de interaccion de trabajos y labores. Pese a ello, la

configuracién que se ha aplicado por medio del disefio y reparto de actividades se ha centrado
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en la idea de compartir la carga de tareas en un contexto en el cual no ha existido una alta
definicion u organizacion del talento humano (Baca, 2015).

Diagrama de flujo. El diagrama sera encargado de describir graficamente el proceso
que desemparfie la empresa o institucion. Al realizar un diagrama de flujo se esquematizan los
pasos a seguir en la elaboracion de una tarea, se la representa graficamente observando cada
secuencia del procedimiento que se lleva a efecto. Al ser graficos son faciles de elaborar y
entender, aunque el lector no tenga conocimiento del asunto (Pardo, 2017).

Por su parte (Luna, 2016) sostiene que el: “Diagrama de flujo del proceso, contiene
detalles e informacion como el diagrama de flujo del proceso, donde se aplica una simbologia
internacional aceptada para representar las operaciones efectuadas” (p. 144). En cambio, para
(Bataller, 2016) El diagrama de flujo se lo define como mapas de acciones que facilitan
reconocer labores individuales, sucesion, ordenaciones y deberes. Es una herramienta para la

mejora de procedimientos muy usada en la gestion de proyectos.
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Simbologia diagrama de flujo
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Simbolo

Representan

Terminal: Indica el inicio o la terminacion del
flujo del proceso

Decision: Indica un punto en el flujo en el que se
produce una bifurcacion de tipo Si o No

Multi documentos: Refiere a un conjunto de
documentos, un ejemplo es un expediente que
agrupa a distintos documentos.

Contenido de proceso: Conexién o enlace con
otros procesos diferentes, en la que continua el
diagrama de flujo.

Actividad: Representa una actividad llevada a
cabo en proceso.

Documento: Representa una actividad llevada a
cabo en el proceso.

Linea flujo: Proporciona indicacion sobre el
sentido del flujo del proceso. (unién)

Fuente: [American National Standars Institute (ANSI, 2015)]

Control. El control en el proceso administrativo es la Gltima de las fases, le compete

comprobar lo realizado y planificado, para determinar si se ha cumplido con lo planificado,

evalua si las metas planteadas se han llevado a efecto, asi mismo permite realizar correcciones

y mejoras de ser posible.

(Salgado et al., 2016) lo plantean como la ultima etapa del proceso administrativo, es

comun que esta fase en la practica no se aplique asi, porque el control estd profundamente

unido a la planeacion, de tal forma que en muchas ocasiones la persona que administra

dificilmente puede determinar si esta planeando o controlando. Esta informacion es primordial

para reiniciar el proceso de planeacion. Por su parte (E. Martinez, 2018) manifiesta que hay

que resaltar la importancia, debido a que, es el recurso con el que cuentan los administradores
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para constatar que luego de establecer los objetivos, planificar, estructurar la entidad y dirigir
a los subalternos, las tareas se adaptan a lo pronosticado.
Gestion del talento humano. Las organizaciones disefian un conjunto de procedimientos
a cargo del departamento de recursos humanos, para de esta manera identificar las destrezas
que se necesitan para desempefar una actividad determinada, que se basan en actitudes y
aptitudes como planificar, evaluar, formar, reclutar e inducir a quienes seran parte de la entidad.
(Bouzas & Reyes, 2019) explica que, es la hipdtesis de la administracion del talento
humano es el espacio hipotético en el que se sostiene el fundamento de este, nace de la
expresion de confluencia de individuos con fines de produccion, necesita un procedimiento de
organizacion en todas las actividades.

En cambio, (Pefia, 2017) menciona: la conceptualizacion y fundamentos para
administrar personal en las instituciones evolucionan continuamente, desde el nacimiento de la
administracién cientifica, donde el trabajador era una pieza mas en la estructura industrial,
hasta el restablecimiento de los valores humanos, pasando de ser considerado un recurso mas
de las entidades, hasta ser considerado como el eje fundamental de la gestion organizacional.

Gestion de procesos. Los procedimientos que se emplean en el area de recursos
humanos tendientes a lograr el trabajo en equipo que faciliten la consecucion de metas por
medio de una adecuada planificacion. Para (Pardo, 2017) “Se define al proceso como un
conjunto de acciones que se relacionan entre si, donde las entradas se convierten en salidas o
consecuencias. Simboliza lo que debemos realizar, el trabajo a ejecutar para obtener un
resultado” (p. 17).

Por otra parte, (Salimbeni, 2019) expresa la gestidén por procesos en la administracion
gobernativa es un instrumento que facilita el trabajo en funcién de los requerimientos de la

ciudadania, sin descuidar los medios invertidos para lograrlo, los procesos permiten la
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interpretacion de indicadores de gestion, permitiendo se plasme la mejora continua en las
entidades.

El estado ecuatoriano a través de la Controlaria General del Estado lo establece de la
siguiente manera: en lo que se refiere a la administracion del talento humano. 407 — 01 Plan de
Talento Humano. “Los planes de talento humano se sustentaran en el anélisis de la capacidad
operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagnostico del personal existente
v en las necesidades de operacion institucionales” Normas de Control Interno [Contraloria
General del Estado (CGE, 2014)].

En la Republica del Ecuador existen muchos 6rganos reguladores y de control que
gestionan sistemas 0 procesos de buen manejo administrativo y que se puede implementar en
las diferentes instituciones pertenecientes al sector publico, entre estas se mencionan al plan de
talento humano que contempla:

407-01 Plan de talento humano;

407-02 Manual de clasificacion de puestos;

407-03 Incorporacion de personal;

407-04 Evaluacion del desempefio;

407-05 Promociones y ascensos;

407-06 Capacitacion y entrenamiento continuo;

407-07 Rotacion de personal. [Contraloria General del Estado (CGE, 2014, pp. 37, 38, 39)]
Normas de Control Interno

Control interno. Implementar procedimientos de control en una entidad conlleva
desembolsos de valores monetarios, aunque estos se justifican plenamente con los resultados
que se obtienen, de acuerdo con (Pereira, 2019) el control interno implica un costo, representa

el valor de demostrar, podemos referir la documentacion que prueba o soporta las entradas y



43

salidas del establecimiento, estos que normalmente deben ser dotados de un documento y
contener los datos como, nombre, firma, fecha de elaboracion, autorizacion y recibo.

En cambio, (Barreres, 2020) define al control interno como una actividad que permite
comprobar que el proceder de los administradores se adapta a las convicciones de buena
practica financiera, como son la legalidad, eficacia, eficiencia y economia. Muestra si se ha
cumplido o no estos ideales.

Por otro lado, (A. Lépez & Cafizares, 2018) En toda entidad, el control interno
proporciona una certeza légica para el cumplimiento de las metas institucionales, estas medidas
se encuentran establecidas en marcos legitimos de cumplimiento obligatorio para todos los
integrantes. Para el ambito publico, la garantia radica, primeramente, en la atencion a las
normativas técnicas emanadas por la Contraloria General del Estado (CGE).

Para concluir, se indica que: las instituciones publicas o privadas, ya sean nacionales o
internacionales, el control interno juega un papel muy importante sobre la fiscalizacién de los
recursos, un manejo de forma correcta puede incidir en minimizar los fraudes, preservar los
activos de la entidad, garantizar la eficiencia y la eficacia a de las operaciones, asegurar que las
actividades y medios publicos sean direccionados para la finalidad para la cual fueron
proyectados, en la actualidad se cuenta con herramientas de gran utilidad como es el COSO Il1
el cual se aplica en el presente trabajo.

1.6.3. Manual contable

El manual contable contienen informacion que sirve de guia para la realizacion de los
procedimientos econdomicos, detallando las politicas con la finalidad de garantizar un proceso
transparente en lo financiero (Vivanco, 2017). Ademas, se indica que es un soporte para el
registro de las transacciones que se efectdan en la empresa, para obtener seguridad de que los

registros se ejecutaron con normalidad y acorde a la normativa vigente (Padilla, 2021). Al ser
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este documento especificamente para el proceso de pago de ndmina de los empleados de la
institucion del Senescyt, se ha considerado estos factores de importancia.

Proceso contable. Los procedimientos contables en una organizacion facilitan la
correcta elaboracion de los reportes que la entidad debe presentar, tanto a los usuarios al interior
como el exterior de la empresa, para (Omecafia, 2017): “La planificacion contable es como un
programa de trabajo administrativo con el que el servicio de contabilidad de una empresa se
propone llevar a cabo el registro e informacion del devenir econémico-financiero de la misma”
(p. 22).

En cambio, para Vite (2014) el proceso contable es la agrupacién de periodos por medio
de las cuales la contabilidad gubernamental elabora y constata la informacion presentada en los
estados financieros, la misma que permite contar con informacion oportunay veraz para la toma
de decisiones.

Por otra parte Vilches (2019) refiero lo siguiente, los efectos del proceso contable son
comunicados de manera integral por medio de un estado de situacién financiera y por un estado
de resultados integrales, debido a que ambos se complementan entre si. Se puede interpretar el
planteamiento de este principio indicando que toda la informacion que necesita una entidad
estaria satisfecha con la presentacion de un balance general y de un estado de resultados.

Pago de nomina. En términos contables, representa el valor a pagar a los empleados
que pertenecen y prestan servicios a la entidad, durante un periodo determinado, normalmente
se efectua mensualmente en el sector publico y privado, excepto tengan otro tipo de contrato

que se cancele diario 0 semanalmente. Se compone de ingresos y egresos de cada trabajador.
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Tabla 2
Componentes basicos del pago de némina

Ingresos

Descripcion

Sueldo o salario

Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero en virtud del contrato de trabajo;
y sueldo, la remuneracion que por igual concepto corresponde al empleado en dinero, en
servicios o en especies, inclusive lo que percibiere por trabajos extraordinarios y
suplementarios, a destajo, comisiones, participacién en beneficios, el aporte individual al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social cuando lo asume el empleador, o cualquier otra
retribucién que tenga caracter normal en la industria o servicio. Los sueldos y salarios se
estipularan libremente, pero en ningln caso podran ser inferiores a los minimos legales,
de conformidad con lo prescrito en el articulo 117 de este Codigo.

Horas
suplementarias

Las Horas suplementarias 0 complementarias son aquellas en las que el empleado trabaja
luego de la jornada ordinaria, con un maximo de 4 horas al dia y 12 a la semana. Para el
pago de estas horas se debe hacer un recargo del 50% hasta las 24h00, y el 100% desde la
24h00 hasta las 6h00.

Horas
extraordinarias

Son aquellas en las que el empleado trabaja en sdbados, domingos o dias feriados, para el
pago de estas horas debe realizarse un recargo del 100%. Estas horas extras deben ser
controladas adecuadamente y podria incluirse como politica dentro del Reglamento
Interno que se deban aprobar previamente.

Comisiones

El empleador podra retener el salario o sueldo por cuenta de anticipos o por compra de
articulos producidos por la empresa, pero tan sélo hasta el diez por ciento del importe de
la remuneracién mensual.

Décimos

Aqui se contempla el décimo tercer sueldo, décimo cuarto sueldo, vacaciones.

Otros ingresos

Cualquier otro ingreso recurrente a que tenga derecho el trabajador y deba registrarse en
el rol de pagos. Ejemplo: comisiones, bonificaciones etc.

Egresos Descripcion
Servidores publicos, incluidos los de la funcion judicial que reciben remuneracién variable
Aportes seguro como aranceles (aporte personal 11,35%, Aporte patronal 9,15%), aportes personales,
social también contempla, fondos de reserva que corresponde al 8.33%.

Créditos con la
entidad

Valores entregados con anticipacion y que son atribuibles a la remuneracién mensual, se
descuentan en el rol.

Sean estos otorgados por la empresa o por el BIESS, son descontados en el rol mensual;

g:g;os del el limite para estos es de acuerdo con la capacidad econémica del empleado.
En este concepto se puede considerar en las quincenas, es un anticipo que se entrega el 15
Anticipos del mes y que se descuenta del rol al final de transcurrido el mismo.
En el caso de los empleados bajo relacion de dependencia, este calculo es de
responsabilidad de la empresa y debe considerar los ingresos tributables, menos el aporte
Impuesto a la
renta personal del IESS y los Gastos Personales proyectados anuales que entrega el empleado
en el formulario respectivo.
En el Art. 44 del Cédigo de Trabajo, en las prohibiciones al empleador, consta (en el literal
Descuentos por . 0 -
multas b) retener mas del 10% de la remuneracion por concepto de multas.
Otros La remuneracion del trabajo serd inembargable, salvo para el pago de pensiones

alimenticias.

Fuente: Ley de Seguridad Social [Congreso Nacional (CN, 2021)]
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

2.1. Introduccion

En esta fase se tiene como finalidad determinar la importancia de establecer un proceso
metodoldgico, que permita llevar de manera objetiva una investigacion que sea desde un inicio
coherente con lo que se busca ejecutar, no obstante, los resultados deberan ser vélidos, y que
permitan una labor enfocada con los fines de la investigacion. “Metodologia es un concepto
totalmente tedrico que nace de la experiencia del investigador y que se desarrolla previamente
al inicio de cualquier tipo de investigacion. Se conoce también como estrategias de
investigacion” (Ibanez, 2017, p. 83).

Con base de la investigacion de esta propuesta se utilizé procedimientos técnicos del
Talento Humano con el fin de presentar los tipos de investigacién, métodos, técnicas e
instrumentos para la identificacion de las diferentes etapas que se desarrollan en el presente
estudio.

2.2. Objetivo

Establecer los procedimientos metodoldgicos como: tipos de investigacién, métodos,
técnicas e instrumentos y variables que apoyen al estudio.
2.3. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion constituyen una herramienta para el proceso metodolégico,
mediante los cuales se establecen los mas apropiados para la realizacion del manual de
administracion que se propone, con la finalidad de que faciliten el desarrollo de este, es asi
como se identifica a la investigacion descriptiva que permiten un enfoque a las normas y leyes

legalmente constituidas que serdn como sustento en la propuesta.
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2.3.1. Investigacion descriptiva

Antes de explicar en que apoya la investigacion descriptiva al desarrollo del presente
manual, se debe conocer que es, Cuenca & Muyor (2017) refiere los siguiente, mediante esta
se describe las caracteristicas de un fendmeno, ayudando a obtener informacion acerca de como
se presenta o se mide un problema determinado. En cambio, para Dos Santos (2017) da una
explicacion mas profunda sobre esta investigacion donde menciona que las caracteristicas son
de entornos, personas, organizaciones y objetos. Es decir, trata de brindar un panorama mas
claro respondiendo preguntas y puede dar respuesta a una o dos variables al mismo tiempo.

La investigacion descriptiva, aporta en el desarrollo del manual, porque ayuda a detallar
datos caracteristicos de aspectos relacionados a la administracion de talento humano, asi como,
de los procesos contables en el pago de ndmina de la SENESCYT, es asi como se concluye en
los lineamientos que rigen a la institucion, el organigrama estructural, manual de funciones y
la gestion que se realiza con el personal con la finalidad de perfeccionar o llevar a cabo estos
procedimientos. En cuanto a los aspectos del proceso contable de identifica si existen el pago
de némina, basado en los reglamentos y normativas vigentes.

2.4 Métodos
2.4.1 Método inductivo.

El método inductivo permite ir de lo particular a lo general, para Monroy & Nava (2018)
mantienen que: “El método inductivo es un tipo de razonamiento en el que se establece un
criterio general a partir del analisis de hechos o fendmenos particulares. Se requiere encontrar
la relacion de caracteristicas comunes entre cada caso particular” (p. 61). En cambio Ibafiez
(2017) expresa en forma mas detallada de que se trata este método:

Teniendo la experiencia como punto de partida del conocimiento, la induccion es el

razonamiento que parte de la observacion de los fendmenos particulares, la realidad, y

se eleva a leyes o reglas cientificas a través de la generalizacion de estas observaciones.
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Lo que caracteriza al método inductivo es que no se parte de ninguna teoria especifica

del fendbmeno a investigar, dado que, en este método, esta se obtendria a su etapa final.

(p. 99)

Al utilizar este método se debe considerar los siguientes pasos: observar determinados
fendmenos, para realizar un registro, examinarlo y compararlos, seguidamente, ordena la
informacidn obtenida de acuerdo con un patron, realiza una generalizacion, en base a los datos
recabados y genera una teoria (Grauss, 2021).

Mediante este método se realiza el diagnostico situacional de la entidad, que permite
establecer las variables referentes a determinar si existen pruebas que posibiliten el desarrollo
del manual. También aporta en el desarrollo del marco teérico y metodoldgico, ya que, se busca
un tema especifico en diferentes fuentes bibliograficas con la finalidad de dar una explicacion
tedrica del contenido de cada uno.

2.4.2 Método deductivo.

El método deductivo se entiende como una forma caracteristica de entendimiento,
obtiene deducciones logicas y valederas que parten de premisas o proposiciones, es decir, parte
de lo general a lo especifico, concerniente a esto Pérez et al. (2020) refieren lo siguiente: El
procedimiento deductivo parte de un proceso racional por medio del cual se concluyen por
medio de algunos postulados. Es puramente demostrativo, se parte de una aseveracion estimada
verdadera, posteriormente se analizan fenomenos particulares que proporcionan informacion a
ser ratificada o negada que nacen de datos empiricos.

En este sentido Monroy & Nava (2018) no difieren mucho con lo expuesto
anteriormente e indican: EI método deductivo conduce al discernimiento comenzando de lo
general a lo particular, propone suposiciones de las cuales obtiene conclusiones, que parten de

analizar cada problema de manera particular.
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En la premisa de afirmar este concepto, encontramos a Arispe et al. (2020) que de forma
similar proponen: este procedimiento parte de deducciones basicas, para obtener respuestas
propias, nace del estudio de los preambulos, estas hipotesis que son valederas para adherirse y
originar resoluciones a fenomenos particulares.

El método deductivo se materializa cuando la norma propone que todos los trabajadores
a nivel nacional tienen derechos y obligaciones, los trabajadores deben tener un contrato, y
concluye, todo trabajar legalmente contratado tiene derechos y obligaciones, podemos entonces
afirmar que al aplicar este método en la recopilacion de informes que nos dirigen a la utilizacién
de las recomendaciones. Al mismo tiempo, permite el desarrollo de la encuesta a los
trabajadores de la institucion, de donde se obtendra informacidn relevante sobre aspectos de la
planificacién estratégica que manejan.

2.5. Tipo de muestreo

El muestreo es un conglomerado de procedimientos estadisticos, contempla el estudio
y obtener conclusiones sobre un fenémeno determinado, permite extraer de una muestra sujeta
de andlisis y las infiere a la poblacidn, representan las conclusiones que se consideran validas
de un grupo de interés. “El muestreo es el proceso de seleccion de un conjunto de elementos
representativos con el objetivo de extrapolar conclusiones de solo una parte de los elementos a
todos los elementos de una poblacion o universo” (Dos Santos, 2017, p. 113).

En cambio Arispe et al. (2020) menciona que existen dos tipos de muestreo:
probabilistico y no probabilistico. EI primero cuenta con mayor solidez cientifica, debido a que
cuenta con los postulados de probabilidad, que demandan mayor tiempo e inversion. Por otra
parte, el no probabilistico, se guia por juicios del investigador, los efectos pueden estar

inducidos, presentan menos complejidad, son mas rapidos, y mas econdmicos.
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2.5.1. Poblacion

Cuando estadisticamente se usa el termino poblacion se hace alusion a un grupo de
individuos que seran objeto de estudio y se refiere a personas, acontecimientos, situaciones,
entre otros, para determinar el comportamiento de un universo mediante la toma aleatoria de
muestras, para Pasada (2016) la poblacion es un conjunto de personas a los cuales se les puede
investigar caracteristicas que tengan en comun, existen poblaciones finitas e infinitas, las
primas es que se pueden contar o determinar.

En otras palabras Miranda et al. (2016) que manifiestan que: La poblacion de anélisis
se la define como un conjunto de sucesos, factibles de definir, limitar y accesibles, que integrara
lo concerniente de la muestra que debera contar con criterios preestablecidos. Asi mismo, “la
poblacion de estudio estara integrada por el conjunto de personas o empresas que comparten
caracteristicas comunes y que es medible” (Carhuancho et al., 2019, p. 55).

En la presente investigacion, la entidad facilité la némina actual del personal que se
encuentra amparado en el codigo de trabajo, asi como el elemento humano regido por la
LOSEP, y que desempefia actividades en el proyecto ciudad del conocimiento, ubicada en el

cantén de Urcuqui, provincia de Imbabura.

Tabla 3
Personal Administrativo y misional de la Senescyt Zonal 1

Unidad No. Cddigo Unidad No. Cadigo
Coordinador Zonal 1

Unidad planificacion i §E ; g/ll\;r;fenimiento y Operatividad, 1 SSPITA32
1 SE g Mantenimiento Infraestructura 1 SSPE,A‘ 12
Unidad Territorial 1 gE g Administrativo F 1 gllz i
1 EE g Unidad de Bienes 1 2E g
Unidad de Productivo i SE g Unidad de tecnologias i §E g
1 SP1  Juridico 1 SP 3

Fuente: Oficina de Talento Humano de la SENESCYT Coordinacion Zonal 1
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En total, el personal administrativo que trabaja en la SENESCYT Coordinacion Zonal
1 son 22 empleados que se encuentran bajo la LOSEP, y los trabajadores que se encuentran
bajo el Codigo de Trabajo son 85, es decir es la mayoria del talento humano que la institucion,

estos se describen a continuacion:

Figura 1
Empleados que trabajan bajo el Cédigo de Trabajo

Seguridad
Unidad Supervisor: 1

- Productiva Guardianes: 25

Unidad de Mantenimiento ‘I Auxiliares S: 5 y Ay

Infraestructura
Conductores: 7
Supervisores:4

Auxiliares S: 13

Unidad de Bienes
Auxiliares S: 3

Unidad de
Mantenimiento y Unidas
Operatividad, PMA 8 5 - Administrativa
Auxiliares S: 13 & ‘E Auxiliar S:1
Supervisor: 1 w‘ n‘
[

Fuente: Oficina de Talento Humano de la SENESCYT Coordinaciéon Zonal 1

La poblacion considerada para el trabajo de investigacion fueron 85 trabajadores bajo
el contrato de codigo de trabajo y los 22 empleados bajo la LOSEP de la SENESCYT
Coordinacion Zonal 1, a estos se les aplica la encuesta desarrollada para obtener mas
informacion acerca del manual. Asi mismo, se efectla la entrevista al director de la institucion.
2.6. Técnicas e instrumentos

Se identifica las técnicas e instrumentos que se utilizan en el desarrollo del manual

administrativo de talento humano, que tienen concordancia con los métodos e investigacion
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que se usa para el estudio, facilitando la realizacion de la indagacién y obteniendo documentos
de respaldo.
2.6.1. La observacion

La observacién en un procedimiento fundamental dentro del proceso investigativo, pues
permite a quien realiza el analisis ser parte de los procesos, esta interrelacion es directa debido
a que facilita entender los fendmenos desde una Optica propia que permite obtener puntos
relevantes en el estudio que se lleva a cabo. “La observacion consiste en la recopilacion de
hechos acerca de un problema o fendmeno natural que despierta nuestra curiosidad. Las
observaciones deben ser lo mas claras y numerosas posibles, porque han de servir como base
de partida para la solucion” (Vasquez, 2020, p. 15).

En otras palabras es la forma més sistematizada y logica para el registro visual y
verificable de lo que se pretende conocer, es decir, es captar de la manera mas objetiva posible,
lo que ocurre en el mundo real, ya sea para describirlo, analizarlo y explicarlo desde una
perspectiva cientifica (Campos & Nule, 2012). Por otra parte, Garcia (2016) indica, la
observacion representa un conjunto de validaciones para una premisa o suposicion, y depende
en gran medida, de ese propdsito, es una apreciacion planificada y sistematica de los
procedimientos vinculados con la investigacion.

Se hace uso de esta técnica, porque tiene la capacidad de explicar y describir los
comportamientos y sucesos que impliquen en el estudio de campo, para que seguidamente se
explique mediante un texto toda la informacion recopilada. En el desarrollo del manual se la
utiliza en las visitas presenciales que se realizé a la institucion, con la finalidad de hacer la
encuesta y observar la documentacion sobre los roles de pago que se emite en la entidad, asi

como en la realizacién de la entrevista.
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2.6.2. La encuesta

Se define como encuesta a los métodos que facultan la recopilacion de informacion por
medio de un muestreo de individuos, a fin de que estos representen la informacion de un
segmento o conglomerado de mayor tamafio. “Es un método mas ampliamente utilizado. A
través de un cuestionario, se recaba la informacion de un grupo de personas. La encuesta puede
ser personal, telefénica, por correo electronico, por redes sociales. Puede ser con preguntas
abiertas o cerradas” (Quaranta, 2019, p. 46).

Por otra parte, Torres (2019) propone que: Es un conjunto de interrogantes en un orden
preestablecido que se realiza a un grupo de personas para que sea contestado, debe cumplir con
requisitos de validez, confiabilidad y objetividad. En cambio, para Aquino y Barron (2020) la
encuesta es un andlisis realizado sobre el cimiento de cuestionarios. Un cuestionario es una
herramienta que facilita la recopilacion de informacion, homogéneo, que interpreta y
operacionaliza determinados procedimientos, que son de investigados, podemos entonces
concluir.

La encuesta es una técnica de recoleccion de datos mediante la aplicacion de un
cuestionario. A través de esta se pueden conocer las opiniones, las actitudes y los
comportamientos de los empleados, con la informacion obtenida se efectla la tabulacion de
datos, el respectivo analisis de la tabla de frecuencia de las respuestas recopiladas por parte de
los trabajadores de la SENESCYT Coordinacion Zonal 1(Ciudad del Conocimiento).

2.6.2.1. El cuestionario. El cuestionario es un instrumento que sirve para compilar
informacidn, se constituye en un conjunto de preguntas tipo encuesta, estas se deben redactar
en una serie sucesiva, forma coherente y organizada, y estructuradas sobre un determinado
tema. “Tal vez el instrumento mas utilizado para recolectar los datos es el cuestionario. Un
cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir”

(Hernandez et al., 2015, p. 217).
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En otras palabras, es otra manera de conseguir informacion fundamental, que por sus
particularidades se puede aplicar a grandes grupos, y que permite obtener contestacion a
interrogantes previamente elaboradas de problemas de investigacion y se utiliza el formulario
impreso (Fresno, 2019). Por su parte, Garcia (2016) refiere lo siguiente: Cuando es parte de
estudios experimentales se pueden realizar cuestionarios elementales de entrevistas, para que
estas permitan delimitar el listado total y la categoria que contendran cada pregunta de la
encuesta.

2.6.3. La entrevista

Una entrevista no es mas que un dialogo entre dos personas, en donde una asume el rol
de entrevistador y el otro el papel de entrevistado, por medio de esta se busca obtener respuestas
a las interrogantes planteadas por quien realiza las preguntas, siguiendo un formato
preestablecido.

De acuerdo con el planteamiento de Arispe et al. (2020), la conversacion realiza
levantamiento de informacion, es un método de doble tipo, es decir, verbal y no verbal, resalta
la holgura de la informacién, considera puntos de vista como la entonacion, los intervalos, el
ritmo y los silencios. La referencia que se extrae es trabajada de forma analitica para entender
la connotacion, evaluacion y esquema del sentido de la experiencia del participante.

En cambio, para Zarate et al. (2019) Es un conjunto modelo de interrogantes que se
proponen de manera oral y presencial, debido a que estan realizadas con antelacion,
generalmente las preguntas dan a escoger una contestacion o son semiestructuradas. A su vez,
Cuenca & Muyor (2017) “La entrevista es una técnica en la que una persona solicita
informacion de otra persona o de un grupo para obtener datos sobre un problema determinado”
(p. 57).

La entrevista permite acceder a la informacion requerida bajo autorizacién de la

Coordinadora de Turno de la Zonal 1 de la SENESCYT, con lo cual se accede a datos para los
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andlisis respetivos y de tal manera se conoce la forma de funcionamiento y manejo de los
procesos desde un punto de vista interno de manejo.

2.7. ldentificacion de variables diagnostica

= Administrativa

= Financiera

= Talento Humano

= Normativa legal



2.7.1. Matriz de relacién diagnostica.

Tabla 4

Matriz de relacion diagndstica
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Objetivo

o Variable Indicador Fuente Técnica Poblacion
Especificado
Mision
Vision
Objetivo ]
Determinar la Organigrama Entrevista Coordinador
estrgfztura yla Reglamentos Zonal 1
gestion Manual de Encuesta Documentos
ini i . . . L de laempresa.
administrativa Administrativo Funciones Primaria . P
de la Mapa de Observacion
Coordinacion Drocesos Funcionarios
Zonal 1 de la Manual de Balanced Coordinador
SENESCYT Scord Card Zonal 1
procesos
Sistema Entrevist
contable e Coordinador
. Procesos de
Estudiar el . Encuesta Zonal 1
) pago de némina
control interno
. . . Manual de pago Lo - . .
y examinar el Financiero . Primaria Revision Funcionarios
. de nomina
sistema Dinamica d documental
contable inamica de Documentos
cuentas
b Balanced de la empresa
resupuesto Scord Card
Proceso de
identificacion
de puestos
Proceso de
seleccion de Entrevist Coordinador
aspirantes nirevista Zonal 1
Revisar los Procesos de
Talento . L Encuesta . .
procesos de contratacién Primaria Funcionarios
Humano
talento Humano Proceso de
induccion Balanced Personal
. Scord Card .
Funciones y operativo
puestos de
trabajo
Ambiente
laboral
Identificar la LOSEP .,
normativa legal Cadigo de Revision Paginas
Normativa . Secundaria  Documental .
en que se basa leqal Trabajo oficiales
el talento g POA
humano PAC

Fuente: Investigacidn directa
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DIAGNOSTICO

3.1. Introduccion

El diagnostico permite el levantamiento de datos referentes a la situacion actual que
tiene la Institucion del SENESCYT Zonal 1, la cual se obtendra a través del analisis de las
variables administrativas y financieras, que utilizan a la encuesta y la entrevista, con la finalidad
de establecer fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA), que favorecen o no a
la entidad, permitiendo la toma de decisiones acorde a los objetivos y politicas de la institucion.

El FODA es una herramienta que permite establecer estrategias para superar los
inconvenientes que se presenten en el desarrollo de las actividades dentro de la entidad. Para
determinarla se establecen variables e indicadores relacionados a la realidad de la empresa, se
complementa con la utilizacion del cuadro de mando integral o Balanced Score Card.
3.2. Objetivo

Realizar el diagnostico situacional del SENESCYT Zonal 1, por medio de la utilizacion
de encuestas, entrevista y Balanced Score Card con la finalidad de obtener informacion que
sustente el desarrollo de la matriz FODA.
3.3. Desarrollo de variables
3.3.1. Administracién

En el desarrollo de la variable de administracién, se pretende realizar un diagndstico al
personal de la Coordinacion Zonal 1 de la SENESCYT de Ibarra, sobre el conocimiento que
tienen ellos respecto a temas generales de la planificacion estratégica que manejan dentro de la
entidad, como son: misién, vision, objetivos y responsabilidades del departamento de talento
humano, organigrama estructural, reglamentos internos, manual de funciones y de

procedimientos.
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De la entrevista realizada al Coordinador Zonal se puede afirmar que, si existe una
planificacion estratégica institucional de la planta central de Quito que rige a las demas sedes.
Con base a la encuesta realizada a los trabajadores, se deduce que se debe realizar una
socializacion para dar a conocer la mision, vision, objetivos y organigrama estructural que tiene
la SENESCYT, a fin de que todos los empleados ejerzan sus labores alineadas a conseguir los
objetivos planteados por la institucion.

3.3.2. Financiera

En lo financiero se analiza el proceso que realizan para el pago de némina desde la sede
de Ibarra, de donde se informa que en la planta central de Quito se efectla este tramite, ellos
cuentan con un manual de procedimientos especifico para ejecutar la cancelacion a todo el
personal de talento humano, a través de un sistema contable que aporta a realizar esta actividad,;
para el efecto se envia un registro de asistencia y novedades, el resumen de dias trabajados y
la solicitud de pago, este tramite debe hacerse en forma mensual.

También se identifico que, al ser una empresa publica, el presupuesto para el personal
se lo considera siempre a finales del afio para el siguiente, con la finalidad de contar con los
recursos necesarios para cancelar la némina, esto de acuerdo con los requerimientos de la sede
de Ibarra.

3.3.3. Talento humano

De acuerdo con la informacién recabada en la entrevista, para realizar la contratacion
del personal si existen los procedimientos necesarios, asi como las capacitaciones respectivas
al personal, cuentan con una gestion documental que les permite tener al dia los datos referentes
a cada empleado, asi mismo, cuentan con procedimientos y reglamentos para las sanciones por
incumplimiento laboral, todo esto en coordinacién con la planta central de Quito. También se
identifico que la SENESCYT Zonal 1 cuenta con dos tipos de trabajadores, unos bajo el Codigo

de trabajo y lo otros bajo la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).
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3.3.4. Normativa legal

La SENESCYT Coordinacion Zonal 1, cuenta con dos tipos de personal, 22 que estan
bajo la rectoria de la Ley Organica de Servicio Publico y 85 personas bajo el amparo del Cadigo
de Trabajo; por ende, para el desarrollo del manual se deben considerar esta legislacion, con la
finalidad de contar con los parametros establecidos acerca del talento humano.

La Ley Organica de Servicio Pablico en el Art. 3 manifiesta: Ambito. — Las
disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos
humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica (...). Art 4. Servidoras y
servidores publicos. - Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién
o dignidad dentro del sector pablico. [Asamblea Nacional (AN, 2020, pp. 6, 7)]

El Codigo de trabajo estipula en el Art. 1 Ambito. — Los preceptos de este Codigo
regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo. Art. 9 Concepto de trabajador. - La persona que se
obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede
ser empleado u obrero. [Congreso Nacional (CN, 2012, pp. 2, 7)]

En si, la LOSEP esta dirigida a los empleados del sector publico, en el caso de la
SENESCYT Coordinacion Zonal 1, el area administrativa y misional, en cambio el area que
trabaja en el campo esta bajo el Cdodigo de Trabajo. Los dos tipos de trabajadores cuentan con
los beneficios y obligaciones establecidas en la normativa vigente que les rige a cada uno.

Por otra parte, en la revision del Plan Anual de Contratacion 2022 y el Plan Operativo
Anual de la SENECYT Coordinacion Zonal 1, se identifico la inexistencia de planificacion y
contratacion de servicios para capacitar al personal. Se debe mencionar que el personal indica
que, si recibieron capacitaciones en afios anteriores, aungue el personal contratado en este afio

se encuentra desalineado con la filosofia de la organizacion.
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3.4. Analisis de la informacion
3.4.1. Respuestas y analisis de la encuesta aplicada a los trabajadores

Con la finalidad de obtener informacidn para el desarrollo del manual administrativo de
talento humano y procesos contables de pago de ndmina, se efectia la encuesta a los
trabajadores de la institucion.
1. ¢Tiene usted conocimiento de las responsabilidades y objetivos del departamento de

talento humano?

Tabla5
Responsabilidades y objetivos
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 71 66%
No 36 34%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 2
Conocimiento de responsabilidades y objetivos

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Anélisis: Los resultados obtenidos en esta pregunta fue que la mayoria de las personas tiene
conocimiento de las responsabilidades y objetivos del departamento de Talento Humano, el

34% pertenecen a la totalidad de empleados de campo perteneciente a codigo de trabajo.



2. ¢Conoce la mision y vision de la institucion?

Tabla 6
Mision y vision
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 45 42%
No 62 58%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 3

Mision y visién

Fuente: Encuesta
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W Si

¥ No

Anélisis: Existe desconocimiento de la misidn y vision de la empresa, representada por el 58%;

por ende, deberian incrementar una socializacion sobre estos temas, el 42% tienen

conocimiento, debido a que son funcionarios y también disponen de personal que sabe el

ingreso a las plataformas electrénicas que se puede identificar la misién y vision de la empresa.

En si, esto puede perjudicar al desarrollo de los objetivos, porque no todos los empleados se

encuentran alineados a los mismos objetivos que persigue con la vision la entidad.
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3. ¢ Talento humano de la SENESCYT Zonal 1, ha planificado un plan de capacitacion?

Tabla7
Existencia de plan de capacitacion
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 70 65%
No 37 35%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 4
Plan de capacitacion

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Analisis: La SENESCYT en la actualidad realiza capacitaciones mediante la tecnologia de
cursos online, el 65% representa al personal administrativo y operativo que tuvo alcance a
realizar algin curso, mientras que el 35% es del personal C.T y desconoce de la tecnologia, por
lo tanto, no se le es facil realizar estos curos, quedandose sin adquirir nuevos conocimientos

que les ofrecen la institucion.



4. ¢Conoce usted el proceso de contratacion publica que maneja la SENESCYT?

Tabla 8
Proceso de contratacion publica
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 6 6%
No 101 94%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 5

Proceso de contratacion publica

Fuente: Encuesta

mSi

= No
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Analisis: Casi la totalidad del personal que labora para la entidad tiene desconocimiento de los

procesos de contratacién que maneja la Senescyt, existe un ndmero de requisitos para el

ingreso, los cuales no fueron socializados, lo que se refleja en el gran namero de empleados

que no tiene conocimiento, ademas, no esté distribuido los documento que es para los puestos

administrativos y cuales documentos son para los trabajos de personal jornal.



64

5. ¢Conoce usted que informacion considera talento humano en la base de datos de cada

trabajador?
Tabla 9
Informacion de cada trabajador
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 38 64%
No 69 36%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 6
Informacion de los empleados

Fuente: Encuesta

uSi

® No

Anélisis: Con base a la informacién obtenida el 64% de los trabajadores respondieron que

desconocen de la informacion que reposa en la base de datos de cada expediente, el 36%

corresponde a personal que tienen mas contacto con los administrativos; por ende, tienen

conocimiento del manejo de la documentacion.
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6. ¢ Conoce usted el procedimiento que talento humano y el &rea de contabilidad respecto

a pago de nomina?

Tabla 10
Procedimientos pago de némina
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 5 5%
No 102 95%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura7
Proceso de pago de némina

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Analisis: En el territorio de la Ciudad del Conocimiento el personal desconoce de los
procedimientos que conlleva el pago de némina, ellos cumplen con los respectivos registros de
asistencia y no tienen mas informacion, y en el campo el 5% corresponde al personal que realiza

actividades administrativas y estan en contacto con la planta central de Quito.
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7. ¢Conoce usted el procedimiento que talento humano y el &rea de contabilidad respecto

a pago de horas, suplementarias o extraordinarios?

Tabla 11
Procedimiento pago horas extras y suplementarias
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 4 4%
No 103 96%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 8
Procedimiento pago de horas suplementarias y extras

uSi

® No

Fuente: Encuesta

Analisis: EIl 96% de los empleados desconocen del procedimiento, a esto se suma que fueron
informados, que por decreto ejecutivo 457 en el Art. 15 las instituciones publicas para sumar
horas extras y suplementarias debe ser autorizado por la Unidad de Gestion de Talento Humano
y no pueden ser mayor a 20 horas, tratando de que todas las actividades y pendientes se deben

realizar dentro de la jornada ordinaria laboral.
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8. ¢Usted tiene conocimiento si la SENESCYT Zonal 1 tiene un organigrama definido?

Tabla 12
Conocimiento de existencia organigrama
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 40 3%
No 67 63%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 9

Conocen existe organigrama

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Analisis: El 63% del personal indica que desconoce de un organigrama por parte de la empresa,
por lo que el proyecto ciudad del conocimiento esta iniciando y se esta trabajando en ello. Esto
puede ocasionar que los empleados no conozcan los niveles de jerarquia que existen, asi como

la estructura organizacional que tiene.
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9. ¢Tiene conocimiento usted si la SENESCYT Coordinacion Zonal 1, dispone de

manuales de procedimientos?

Tabla 13
Conocimiento de manual de procedimientos
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 22 21%
No 85 79%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 10

Conocimiento de manual de procedimientos

uSi

® No

Fuente: Encuesta

Anélisis: Se pude evidenciar que por parte de la institucion no tienen el acercamiento de
informar si disponen o no de manuales para todas las actividades que desempefian, se
demuestra con el desconocimiento de un 79% de los empleados; por ende, puede ocasionar que
exista repeticion de actividades por los funcionarios, asi mismo que no conozcan que procesos

deban seguir en las actividades laborales.
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10. ¢Cree usted que un manual de funciones ayudaria a la Senescyt a optimizar las

actividades?

Tabla 14
Manual de funciones
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 103 96%
No 4 4%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 11

Manual de funciones

Fuente: Encuesta

M Si

® No

Analisis: El 96% del personal indica que, si fuera de gran ayuda, porque los empleados que

trabajan en el campo tienen desconocimiento de como actuar en casos de emergencia y el

manual coopera a tomar mejores decisiones y tener bien claro el desempefio de las actividades

que deben ejercer en cada puesto de trabajo.
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11. ¢(La SENESCYT Coordinacion Zonal 1 controla el desempefio de cada funcionario?

Tabla 15
Control de desempefio de funciones
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 62 58%
No 45 42%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 12
Control de desempefio de funciones

M Si

M No

Fuente: Encuesta

Analisis: EI 58% de las respuestas corresponden al personal que maneja labores en el campo
y requieren entregar informacion de los trabajos desempefiados, a esto se suman el personal
administrativo que mensualmente realizan informes para entregar al personal de talento

humano de las labores que ejercen.
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12. ¢Usted conoce si al contratar nuevo personal la SENESCYT Coordinacion Zonal 1

toma en consideracién examenes pre ocupacionales?

Tabla 16
Al contratar piden examenes pre ocupacionales
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 2 2%
No 105 98%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 13

Al contratar piden examenes pre ocupacionales

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Analisis: 98% de las repuestas fue que desconocen, debido a que cuando ingresaron y
presentaron los documentos no se les pidié examenes pre ocupacionales. Entonces, se puede
deducir que la entidad no requiere de estos para que los empleados sean parte activa de la

institucion.
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13. ¢Usted conoce si al contratar nuevo personal la SENESCYT Coordinacion Zonal 1

toma en consideracién examenes de conocimiento y experiencia para los puestos?

Tabla 17
Contratacion piden experiencia y examenes de conocimiento
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 2 2%
No 105 98%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 14

Contratacion piden experiencia y exdmenes de conocimientos

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Anélisis: Con base a las respuestas se puede decir que, casi la totalidad del personal desconoce
de que se debia presentar examenes de conocimiento ya que no fue un requisito para el ingreso,
asi mismo, no se considera la experiencia laboral que puedan tener cada miembro que forma

parte de la institucion para el puesto laboral.
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14. ¢Conoce usted el procedimiento a seguir para la seleccion de carpetas de nuevas

contrataciones de personal?

Tabla 18
Procedimiento en seleccion de carpetas
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 2 2%
No 105 98%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 15
Procedimiento en seleccion de carpetas

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Anélisis: La mayor parte del personal desconoce del procedimiento de seleccidn de carpetas,
porque los puestos no son informados en ninguna plataforma. Lo realizan de forma personal
sin contar con el procedimiento de contratacion por mérito y oposicidn que el sector pablico

maneja para contratar nuevo personal.
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15. ¢Usted tiene conocimiento que la institucion dispone de un reglamento interno?

Tabla 19
Disponen de un reglamento interno
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 22 21%
No 85 79%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 16

Existencia de un reglamento interno

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Analisis: 79% de los empleados respondié que no sabia que exista un reglamento interno
dentro de la institucion, y que solo se respaldaban del cddigo de trabajo. Con las respuestas
obtenidas se manifiesta que, deben realizar socializaciones respecto a que documentos tienen
dentro de la empresa, porque el desconocimiento de estas puede causar que el personal no actle

acorde a las disposiciones 0 normativas vigentes.
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16. ¢Usted tiene conocimiento que la institucion dispone de un reglamento de higiene y

seguridad ocupacional?

Tabla 20
Conocimiento de reglamento de higiene y seguridad ocupacional
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 8 7%
No 99 93%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 17
Conoce si existe reglamento de higiene y seguridad ocupacional

W Si

® No

Fuente: Encuesta

Analisis: 93% del personal respondié que desconocen que existia un reglamento de higiene de
higiene y seguridad ocupacional, y mas con algunos frentes de trabajo que tiene la institucion.
Lo cual puede ocasionar que no conozcan cuales son los instrumentos o indumentaria que
deben de tener cada empleado en la realizacion de sus labores, dependiendo del puesto de

trabajo en el que se encuentren.



76

17. ¢Como calificaria el ambiente laboral dentro de la institucion?

Tabla 21
Calificacién ambiente laboral
Concepto Frecuencia Porcentaje

Excelente 0 0%
Bueno 95 89%
Regular 9 8%
Malo 3 3%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 18

Calificacién ambiente laboral

8% 30%%

Fuente: Encuesta

M Excelente
m Bueno
M Regular

H Malo

Analisis: Con base a las respuestas obtenidas, se puede destacar que el ambienta laboral no es

excelente, pero dispone de un porcentaje aceptable del 95% del personal que esta de acuerdo

en que trabajar en la institucion es bueno. Se puede considerar un aspecto positivo, porque

dentro de una organizacion debe primar el carisma y comodidad en el lugar de trabajo.
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18. ¢Cree usted que se deberia mejorar el ambiente laboral dentro de la institucion?

Tabla 22
Mejora del ambiente laboral
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 107 100%
No 0 0%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 19

Mejorar el ambiente laboral

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Analisis: Con la informacidn obtenida se puede evidenciar que hay una gran falencia en el
tema de comunicacion dentro de la institucion, porque el personal tiene un ambiente bueno,
mas no excelente con un porcentaje considerables, que dicen les gustaria mejore. La
desconformidad en el personal perjudica a la institucién, debido a que pueden ocasionarse bajo

rendimiento laboral.
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19. ¢Las funciones que estd desempefiando cada empleado esta acorde al perfil

profesional?

Tabla 23
Funciones desempefiadas acorde al perfil profesional
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 69 64%
No 38 36%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 20

Funciones desempefiadas acorde al perfil profesional

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Analisis: Las funciones asignadas, delegadas o encargadas si estan acorde a los perfiles que
los trabajadores tienen, pero existe un porcentaje de 36% que opina lo contrario, lo cual
podemos decir que se debe investigar el motivo de ese malestar. Esta inconformidad puede
ocasionar inconvenientes en la ejecucion de las labores encomendadas a este grupo de

empleados.
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20. ¢Como considera usted el nivel de comunicacion dentro de la empresa?

Tabla 24
Nivel de comunicacién en la empresa
Concepto Frecuencia Porcentaje

Excelente 0 0%
Bueno 88 82%
Regular 16 15%
Malo 3 3%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 21

Nivel de comunicacién en la empresa

B Excelente

Bueno

H Regular
H Malo

Fuente: Encuesta

Andlisis: El no disponer de un porcentaje minimo de una comunicacion excelente da a estudiar
este factor, debido a que la mayoria del personal que corresponde al 82% respondio que es
buena la comunicacion dentro de la empresa. Este aspecto influye en el ambiente laboral que

se enmarca a desempefiar con eficacia las labores en la entidad.
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21. ¢Cree usted que la creacion de un manual de administracion de talento humano y

proceso contable ayude a la institucion?

Tabla 25
Aceptacién del manual
Concepto Frecuencia Porcentaje
Si 107 100%
No 0 0%
Total 107 100%

Fuente: Encuesta

Figura 22

Aceptacion del manual

mSi

= No

Fuente: Encuesta

Anélisis: La totalidad del personal de la SENESCYT afirma que un manual de Talento
Humano y procesos contables del pago de némina, ayuda y aporta en los procesos de la
institucién. Porgue se establecera los lineamientos, procedimientos que se deben realizar en la
parte administrativa y financiera de este departamento, contribuyendo a tener un documento

que avale la ejecucion de estas.
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3.4.2. Entrevista dirigida a la coordinadora de la SENESCYT Zonal 1
Entrevista al coordinador de Turno de la SENESCYT Coordinacion Zonal 1, se la
efectla a fin de obtener informacion relevante para el desarrollo del manual.

1. ¢La institucion consta con una estructura administrativa?

La Coordinacién Zonal 1dispone de una estructura en las oficinas en Ibarra, de acuerdo con
las indicaciones de la planta central de Quito, a la presente fecha el proyecto de la ciudad
del conocimiento se esta estructurando las unidades y departamentos que serian necesarios
para el correcto manejo de la ciudad del conocimiento, se dispone de personal apropiado y
de amplios conocimientos que se coordinara y estructurara una adecuada estructura. (0
minutos, 45 segundos)

2. ¢Los trabajadores realizan actividades de acuerdo con lo estipulado en su contrato?
Asi es, todos los trabajadores son contratados de acuerdo con un perfil requerido por la
empresa; en el caso de personal de codigo de trabajo los contratos son generales estipulando
que ellos desempafaran actividades acorde con las necesidades de la empresa; con respecto
al personal de la LOSEP en el caso de que se requiera que cumplan actividades adicionales
a las contratadas se coordinara con Talento Humano para realizar un peticion y asignacion
de actividades mediante un Quipux (este es un documento estatal de alta referencia y
validacion). (0 minutos, 50 segundos)

3. ¢Establece y mantiene comunicacion con los trabajadores?

Es de suma importancia tener comunicacion continua con el personal, dentro de la
contratacion se ha priorizado tener charlas con todo el personal, con el fin de saber las
necesidades que tengan en los diferentes puestos de trabajo, adicional dentro de las
reuniones técnicas se dispuso a los supervisores que tenga a cargo personal deberan estar

atentos a las novedades que puedan presentarse. (0 minuto, 40 segundos)
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4. ¢Resuelve los imprevistos del trabajo y mejora los procedimientos?

Las buenas relaciones dentro de empresa es un pilar de suma importancia, se trata de que
todo el personal tenga una relacion laborar pacifica y comoda dentro de los departamentos,
unidades y los frentes de trabajo. Si es necesario se tiene conversaciones priorizando los
casos mas relevantes, y de ser el caso mas delicado se opta por respaldarse en el codigo de
trabajo haciendo referencia a los articulos y de sanciones si fuera el caso. (0 minutos, 45
segundos)

5. ¢Generacredibilidad y confianza frente al manejo de actividades administrativas?
iClaro que si! Siempre se trabaja en que los procesos se realicen con credibilidad y
transparencia, todas las actividades administrativas tienen un continuo control y supervision
por parte del personal técnico, y pasa por la coordinacion para ser aprobada, cabe sefialar
que todos los procesos referentes al personal son validados por la méxima autoridad de esta
sede. (0 minutos, 50 segundos)

6. ¢la Institucion dispone de un manual de pago de némina?

La Coordinacion Zonal para los respectivos pagos de nomina provee de informacion a la
planta central de Quito, quien, si dispone del respectivo manual para pago de némina, lo que
se realiza es enviar los registros de asistencia con las novedades que fueran durante el mes,
a esto un resumen de dias trabajados mas la solicitud de cancelacion, estos procesos se lo
realizan cada fin de mes. (0 minutos, 40 segundos)

7. ¢Lainstitucion dispone de un sistema contable para el pago de némina?

Como se informa en la pregunta anterior, la plata central de Senescyt en Quito si dispone de
un manual de pago de némina, y a esto se suma el sistema contable el cual deben seguir para

los respectivos pagos. (0 minutos, 20 segundos)
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¢La institucion dispone de documentos de respaldos de expedientes fisicos de cada
trabajador?

Afectivamente, la institucion al momento de incorporar nuevas personas a la némina se
empieza la recopilacion de documentos correspondiente a cada trabajador o funcionario,
en los expedientes de Gestion Documental reposa los archivos de cada persona. (0 minutos,
23 segundos)

¢La institucion dispone de una proyeccion de gastos anuales para pago de némina
de trabajadores?

Como todas las instituciones publicas cada afio realizamos un informe de actividades y
logros y a esto se suma las proyecciones de salarios de todas las personas que con la
aprobacién por parte de plata centra aseguramos los salarios anuales de todo el personal.
(0 minutos, 30 segundos)

¢La institucion dispone de un manual de régimen disciplinario?

A la presente fecha se esta trabajando en como canalizar los respectivos procesos, debido
a que, existen labores que los empleados de la institucion los realizan fuera de la sede,
porque hay actividades también que son en el campo contando con éreas de trabajo como:
infraestructura, areas verdes y seguridad. El personal técnico de talento humano de Quito
trabaja en los procedimientos que se deberia seguir. (O minutos, 40 segundos)

¢A la presente fecha la empresa ha levantado algan proceso sancionatorio respecto
a algun trabajador?

Algunos trabajadores y funcionarios han incumplido con ciertas responsabilidades que
tienen como trabajadores, a lo cual se ha procedido a los respectivos acercamientos de
manera verbal con recomendaciones y al reiterarse los incumplimientos se procedio de
acuerdo con las estipulado en la ley respecto a sanciones, esto en coordinacion con la

central de Quito. (0 minutos, 35 segundos)
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12. ¢Lainstitucion dispone de un reglamento de higiene y seguridad ocupacional?
A la presente fecha se esta trabajando en coordinacion con planta central y los técnicos de
seguridad ocupacional, para que los frentes de trabajo que estén en mas riegos sean
atendidos y se disponga de protocolos a seguir en el caso de que se presente novedades. (0
minutos, 25 segundos)

13. ¢Estaria de acuerdo con la creacion de un manual de administracion de talento
humano y proceso contable que ayude a la institucion?
Toda colaboracion, ayuda u aportes para mejorar los procedimientos son muy bien
recibidos, y la Senescyt al ser promotor de la educacion de calidad esta presta a recibir
recomendaciones y el respectivo manual. (0 minutos, 20 segundos)

Anélisis de la entrevista. De la informacion obtenida de parte del Coordinador Zonal
1, se deduce que la entidad cuenta con una estructura organizativa que se dispone desde la
planta central de Quito; también que la institucion cuenta con dos tipos de personal que tienen
contratos bajo el cddigo de trabajo y la LOSEP, a los cuales se les incorpora a sus actividades
de acuerdo con el perfil que tengan, ademéas que cuando existen inconvenientes con algun
trabajador se prioriza realizar conversaciones, en caso de ser reiterativo se procede de acuerdo
a lo que indica la normativa para sanciones.

Se puede deducir también, que al pertenecer a la planta central ellos realizan sus
actividades acorde a lo que se estipula en los manuales, los reglamentos, procesos de
contratacion, presupuestos que disponen desde la matriz, la gestion que desempefia el
departamento de talento humano de Ibarra se lo hace tratando de demostrar credibilidad y
confianza entre todos sus miembros, algunos procesos se estan implementando en la Zonal 1
para llevar un mejor manejo de las actividades, pero siempre se debe rendir cuentas y pedir

autorizacion a la SENESCYT de Quito.
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3.4.3. Ficha de observacion
Se presenta la ficha de observacion, en la cual se recolecta informacién relevante y
apreciada por el autor de la investigacion, durante la aplicacion de las encuestas y entrevista se

pudo evidenciar algunos aspectos gque se consideran deben ser presentados en la siguiente tabla.

Tabla 26
Ficha de observacion

Detalle Totalmente Parcialmente Nada

El personal dispone de manuales para todas X
las actividades que realizan.

La relacion laboral del personal es X
adecuada.

La comunicacién es adecuada dentro de la X
empresa.

El personal dispone de insumos o X
herramientas para los trabajos.

El manejo de compartir informacion es X
adecuado.

Los requerimientos del personal son X
atendidos por parte de los administrativos.

Los trabajadores tienen establecidos bien X
sus funciones.

Los manejos Yy pagos contables son X
eficientes.

Talento Humano cumple con todas las X
necesidades del personal.

El personal esta informado de todos los X
sucesos de la institucion.

Fuente: Investigacién propia.

No se pudo evidenciar que exista algin manual en la Coordinacién Zonal 1, dando como
conclusion que si desean obtener estos documentos que son importantes en la realizacion de
las funciones empresariales, pueden ayudarse de las universidades pidiendo que les colaboren

con la realizacion de estos, que sean estrictamente para esta sede.
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Tabla 27
Matriz FODA
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(F) Fortalezas

(D) Debilidades

F1 La mision y vision estan establecidas y
constituidas en la institucion.

F2 Institucion publica reconocida.

F3 Maneja un sistema contable a nivel nacional.
F4 Dispone de personal técnico y operativo con
mucho conocimiento.

F5 Realiza capacitaciones para los trabajadores.
F6 Dispone instalaciones apropiadas vy
sofisticadas.

F7 Esta respaldada de la Senescyt planta central
Quito.

F8 Manual de procesos pago de némina central
de Quito.

F9 Presupuestan el pago de némina.

F10 Comunicacién buena entre trabajadores.
F11 Realizan gestion documental para cada

trabajador.

D1 Desconocimiento de los trabajadores de la
filosofia empresarial.

D2. No contar con manual de funciones y
procedimientos.

D3 El organigrama no esta bien definido.

D4 No tienen un manual disciplinario para las
labores de campo.

D5 El personal desconoce de los procesos
contables y procesos de talento humano.

D6 Desconocimiento del reglamento interno.

D7 No dispone de procedimiento en la seguridad
ocupacional.

D8 Contratos no bien definidos de trabajadores
bajo el Codigo de Trabajo.

D9 Desconocimiento del procedo de contratacion
del personal.

D10 Inconformidad con el ambiente laboral.
D11 Falta de

planificacion  anual de

capacitaciones al personal.

(O) Oportunidades

(A) Amenazas

01 Crecimiento del proyecto

02 Reconocimiento de los buenos manejos
pablicos.

O3 Realizar socializaciones con el personal.

O4 Mejorar el ambiente laboral a excelente.

O5 Asegurar fuentes de trabajo.

Al Recorte de presupuesto.

A2 Recorte de personal jornal o administrativo.
A3 Situacion economica del pais.

A4 Sobrecarga laboral.

A5 Cambio de leyes.

A6 Falta de presupuesto suficiente para
capacitaciones.

A7 El desconocimiento y aplicacién en la

normativa actual de la utilizacién de la Normas




87

Internacionales de Informacion Financiera
(NIF) y Normas Internacionales de Contabilidad

(NIC)

Fuente: Investigacion propia

3.4.5. Matriz cruce estratégicos

Tabla 28
Matriz de cruces estratégicos

Fortalezas - Oportunidades

Fortalezas — Amenazas

F4, O2 Al contar con personal apropiado para el
desarrollo de las actividades administrativas, genera
que haya un buen manejo de la institucion,
ocasionando el reconocimiento de estos.

F2, F6, F7, O1 La institucion pertenece al sector
publico, cuenta con buenas instalaciones para prestar
sus servicios y cuenta con el respaldo de la Senescyt
de Quito, proporciona seguridad a los usuarios y
empleados, ademas puede crecer el proyecto al tener
este respaldo.

F9, O5 Todas las empresas publicas deben realizar
un presupuesto, lo que permite contar con el
aseguramiento del pago del personal y por ende de
los puestos de trabajo.

F3, F8, O2 Al contar con un sistema contable que es
manejado en la planta central y el manual de
procedimientos para el pago de némina da constancia
de los buenos manejos publicos que se realizan en la
entidad.

F9, Al, A2 El presupuesto en una entidad publica es
primordial para la ejecucién de las operaciones, por
lo tanto, un recorte de este afectard al personal que
trabaja bajo dependencia.

F8, Al, A3, A4 La situacion econdmica del pais,
interviene en la realizacién del presupuesto de la
entidad y el pago de ndmina del personal de la
Senescyt, lo que permitird asegurar el trabajo del
personal y evitar una sobrecarga de trabajo en caso
de que exista despidos.

Debilidades - Oportunidades

Debilidades — Amenazas

D1, O3 La Senescyt cuenta con una filosofia
empresarial institucional, pero se debe realizar
socializaciones a los trabajadores para que estos
tengan conocimientos de ellas y alinearlos a los
objetivos.

D2, D4, D7, O2, O4 Se debe elaborar un
manual de funciones, procedimientos, régimen
disciplinario y reglamento de seguridad y salud
ocupacional, para que se reconozca los buenos
manejos publicos, asi como contribuya al
mejoramiento del ambiente laboral, con el
conocimiento de actividades que deben realizar
cada empleado.

D1, A2 El tener un conocimiento de la filosofia
empresarial, permitird que todo el talento
humano siga los objetivos planteados por la
institucion, por tanto, se ejecuten mejor las
funciones laborales y se evite el recorte del
personal.

D8, A4 Se debe especificar bien los contratos
laborales que se les realiza al personal de
campo, puesto esto puede ocasionar que tengan
una sobrecarga laboral, situacion que no seria
bien vista ante la sociedad y como procesos.
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D2, O5 El conocimiento de las funciones que
deben desarrollar cada empleado, garantiza que
puedan asegurar el trabajo con el buen
desarrollo de estas.

F5, A6, D11 Realizar una planificacion anual de
capacitacion para el personal, y considerar el
presupuesto necesario para esta actividad.
Garantiza que el talento humano se encuentre
siempre alineado a la filosofia institucional.

A7 Se debe reforzar en la normativa los
lineamientos de la Normas
Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF) y Normas Internacionales de
Contabilidad (NIC)

Fuente: Investigacion propia
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3.5. Conclusiones diagndsticas

La SENESCYT Coordinacion Zonal 1 es una empresa publica, que se rige bajo la
filosofia empresarial de la planta central de Quito, pero existe un desconocimiento por parte de
los empleados que forman parte de esta sede. Se debe considerar que los pagos de nomina los
realizan en la matriz, ellos cuentan con un sistema contable que manejan a nivel nacional la
informacion; por ende, desde Ibarra solo envian un registro de asistencia con novedades,
resumen de los dias trabajados, mas la solicitud de cancelacion.

En Ibarra, no cuentan con un manual de funciones, procedimientos, de régimen
disciplinario para las labores de campo y del reglamento de higiene y salud ocupacional, asi
mismo existe un gran desconocimiento de los empleados sobre el funcionamiento de la
contratacion publica del talento humano, expresan, ademas, que la comunicacion y el ambiente
laboral dentro de la entidad es buen y que les gustaria fuera excelente.

También, se debe aclarar que al ser una empresa publica esta debe realizar un
presupuesto alineado a los objetivos planteados; por ende, asegurar que el personal cuente con
el salario que le corresponde por las actividades realizadas como dependientes de la institucion,
asi como otorgar al talento humano capacitaciones. Tanto el Coordinador Zonal y los
empleados administrativos, misionales y de jornal expresan estar de acuerdo con la elaboracion
del manual, con la finalidad de que sirva de apoyo para el desarrollo de las funciones y los

procesos que deben ejecutarse acerca del talento humano.
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CAPITULO IV
PROPUESTA
4.1. Introduccion

La creacion del Manual de administracion de talento humano y proceso contable del
pago de némina en la SENESCYT Zonal 1, tiene por objeto proporcionar los procedimientos
a ser implementados, con la finalidad de que se cuente con una guia que permita el desarrollo
de las actividades cotidianas del personal operativo y funcionarios de la entidad, con la
finalidad de direccionar e informar los procesos a desarrollarse, buscando la eficiencia y
eficacia institucional, debido a que en la actualidad las actividades que se desarrollan en el area
de talento humano y pago de némina no son aplicadas por el personal a cargo.

El desarrollo de la siguiente propuesta busca normar y estandarizar las acciones
tendientes a mantener una gestion clara y con el minimo de error que eviten desacuerdos y
conflictos dentro de la institucién; por ende, se espera obtener la homogenizacion de los
procesos desarrollados en el area de talento humano y procesos contables que se aplican en el
pago de ndmina del personal administrativo y funcionarios que laboran en la entidad.

4.2. Objetivo

Formular la propuesta de un manual de administracién de talento humano y proceso
contable del pago de ndmina en la SENESCYT Zonal 1, para perfeccionamiento de los
procesos internos de la institucion basados en las leyes, normas y reglamentos vigentes en el
sector publico.

4.3. Propuesta administrativa

La propuesta administrativa abarca puntos de vista como son: la filosofia empresarial

del sector publico, estructura organizativa y procedimientos desarrollados en el area de talento

humano y pago de ndmina, con el proposito de proveer de una guia que sirva de referente en
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las actividades cotidianas, basados en los principios basicos de calidad y calidez del sector
publico ecuatoriano, y de la SENESCYT.
4.3.1. Filosofia empresarial

La SENESCYT como parte de la empresa publica del Ecuador, cuenta con una mision
y visién institucional definida de forma clara para el sector publico, que determinan el propdésito
y metas que se plantea la entidad, y que en el presente caso, busca normar las actividades de
una entidad que ha sido reformada de acuerdo a la ley, con la finalidad de establecer normas y
procedimientos que se puedan estar omitiendo al momento de realizar los procesos habituales
en el area de talento humano y pago de némina.

4.3.1.1. Denominaciéon de la empresa. “Proyecto Ciudad del Conocimiento, el CUP
30400000.680.6990; para cuyo efecto la SENESCYT recibe el proyecto Ciudad del
Conocimiento en calidad de nuevo ejecutor. (...) sectorizacion en el canton de Urcuqui
provincia de Imbabura” [Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (SENESCYT, 2020, p. 4)] en el Acta Reversal de Transferencia del programa.

Tabla 29
Datos generales de la SENESCYT

Datos Generales

Nombre: SENESCYT Coordinacion Zonal 1 (Ciudad del Conocimiento)
Coordinador: Masache Gualan Cinthya Pamela

Ruc: 10060039630001

NuUmero de teléfono:  593-6 2953-848 / 593-6 2611432

Canton: Ibarra y también Urcuqui

Provincia: Imbabura

Direccion. Ibarra (Sanchez y Cifuentes y Juan de Velasco, ex edificio Banco

La Previsora) y Urcuqui calle via a San Antonia / plaza Innopolis

Fuente: Oficinas de la SENESCYT Zonal 1
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4.3.1.2. Logotipo empresarial. Es la imagen que representa a la institucional a nivel

nacional.

Figura 23
Logotipo empresarial

@
*—SENESCYT

® > SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Fuente: [Instituto Séneca (IS, 2017, p. 1)]

4.3.1.3. Mision. Se indica la mision institucional que tiene la SENESCYT como entidad
y que rige a todas las sucursales a nivel nacional.

Art. 5 Ejercer la rectoria de la politica publica en materia de educacién superior,
ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales, articulando su aplicacion con los
actores que conforman el sistema y crear una economia basada en conocimiento y la
innovacion; a través de planes, programas y proyectos que promuevan el acceso equitativo a
la educacion superior y en la economia se una institucion sostenible; el cumplir con
seguimiento en la formacion académica universitaria, politécnica, técnica y tecnoldgica, el
fortalecimiento del talento humano, y la investigacién, innovacion y transferencia de
tecnologia. Segun [Secretaria de Educacion, Cultura, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT,
2015, p. 4)] en el Acuerdo No. 2015 —133.

Con la finalidad de realizar un aporte a la institucion se redacta la mision departamental

para recursos humanos.
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Elaborar procedimientos que permitan un adecuado control de las actividades del
talento humano de la Zonal 1, con la finalidad que apoyen la politica publica y de la
SENESCYT, tendiente a el mejoramiento de la capacidad de la entidad, basados en procesos
transparentes y eficaces destinados a la organizacion del area de talento humano y pago de
nomina, por medio del fortalecimiento continuo de competencias, que se traduzcan en el
servicio a la colectividad.

4.3.1.4. Vision. Se plasma lo que la institucion desea ser en un futuro, de manera textual
como consta en el acuerdo 133.

Art. 6 Ser reconocida como la entidad referente en el fortalecimiento, articulacion y
construccion colectiva del sistema de educacion superior, ciencia, tecnologia, innovacion,
saberes ancestrales y desarrollo del conocimiento productivo; mediante la aplicacion de
criterios de inclusion, calidad, equidad, pertinencia, sostenibilidad, calidad y vinculacion a
las necesidades sociales, que contribuyan al desarrollo productivo del pais. [Secretaria de
Educacion, Cultura, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT, 2015, p. 4)] en el Acuerdo No.
2015 - 133.

Se plantea la vision del departamento de talento humano como un aporte a la institucion:

Ser un referente en el manejo del talento humano y pago de némina entre las diferentes
dependencias de la Senescyt y procedimientos del sector publico, mediante la articulacion de
politicas locales que faciliten la consecucion de las metas propuestas.

4.3.1.5. Valores y principios institucionales. A los principios que ya dispone la

institucion del SENESCYT se propone adicionar los siguientes:



Tabla 30
Valores y principios
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Valores que dispone la

institucion

Valores sugeridos para el Departamento de Talento

Humano

X/
°e

X/
°e

X/
°

Responsabilidad
Respeto
Honestidad
Integridad
Trabajo en equipo
Eficacia
Eficiencia
Calidad
Transparencia
Calidez

Legalidad

®
L X4

X/
L X4

Compromiso: El departamento de Talento Humano
entregara los mejores resultados en beneficio de los
empleados y trabajadores de la Zonal 1.
Puntualidad: El departamento de talento humano

trabaja con puntualidad de ingreso y salida ofreciendo

a los usuarios las 8 horas de atencion y ayuda.
Respeto: Se reconoce los valores de las demas
personas y también la opinidn que pueden tener, el
departamento de talento humano respeta cualquier
criterio en pro o en contra de la institucion.
Responsabilidad laboral: Realizar las labores con
criterios técnicos y buen desempefio laboral para la
sociedad.

Etica profesional: Compromiso ante las buenas
practicas se enfoca en realizar trabajos con

responsabilidad y profesionalismo.

Fuente: [Secretaria de Educacion, Cultura, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT, 2015, p. 5)]

4.3.1.6. Objetivos estratégicos. La institucion como planta central y para todos sus

empleados se enmarca en lo siguiente:
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Figura 24
Obijetivos estratégicos institucionales

Art. 8 Manifiesta los siguiente:

1. Reducir las brechas en el acceso de los bachilleres aspirantes al ingreso de la
Educacion Superior, bajo principios de meritocracia e igualdad de oportunidades. J

« 2. Incrementar la diversificacion y cobertura de la oferta académica de la
Educacion Superior orientada a las necesidades de los sectores prioritarios.

/- Y

3. Incrementar la calidad del talento humano especializado en areas priorizadas de la
investigacion cientifica e innovacidn con criterio de progesibidad.

AN

* 4. Incrementar la infraestructura y equipamiento de apoyo para el desarrollo de la
investigacion cientifica y transferencia tecnoldgica, ademas de los espcios para
relacionamiento entre la academia, Estado y sector productivo.

Fuente: [Secretaria de Educacion, Cultura, Tecnologia e Innovacién (SENESCYT, 2015, p. 5)]

Para el Departamento de Talento Humano se plantea lo siguientes objetivos
estratégicos, con la finalidad de que sirvan como aporte a la entidad:
= Prestar servicio a los trabajadores tanto del area administrativa como al de campo, con la
finalidad de que comprendan que aspectos se consideran en el pago de némina de cada uno.
= Establecer estrategias de trabajo a fin de dar un mejor servicio in situ como a los usuarios
gue necesiten de los servicios del departamento.
= Realizar mejoras dentro del departamento, con la finalidad de otorgar un mejor servicio a
la comunidad, y de ser necesario solicitar se cree partidas para contratar mas personal para
esta area.
4.3.2. Gestion de procesos
La SENESCYT al estar comprometida también con la ciudad del conocimiento realiza
actividades en infraestructura, mantenimiento de areas verdes y manejo de las areas productivas

por lo cual dispones de muchas areas por tal motivo nos enfocaremos en las areas que estamos
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investigando que es el area administrativa y se detalla los procesos que realiza de la siguiente
manera.

4.3.2.1. Mapa de procesos. Al realizar un manual sobre la administracion del talento
humano se efectuaran los procesos concernientes a este tema, que vienen a representar a los

procedimientos operacionales o misionarios que debe tener el Departamento de Recursos

Humanos.

Figura 25

Mapa de procesos

l ¢ Procesos misionales
: P
= rpr— z
E Planificacién Seleccién Contratacién e _ g
v del talento del personal induccién al puesto \ o-
5 humano de trabajo N =
=) . =
Loom) ' o
L 2 |
= 7
) Capacitacién Sanciones y Evaluacion y A
?, al personal responsabilidades desempeiio del 3
e servidores publicos personal g'
=

: ;
7z, Pago de némina Servicios generales

Fuente: [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014)] Normas de Control Interno

4.4.1.1. Manual de procedimientos. Se realiza los procedimientos operacionales o
misionales, que deben ser ejecutados por parte del Departamento de Talento Humano de las
instituciones del sector publico, considerando la normativa legal vigente de control interno y

con la finalidad de proporcionar una guia a los empleados.
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Tabla 31
Ficha de proceso de plantificacion de talento humano
" FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 01
[
Proceso: Planificacién de talento Fecha:
0
.)SENESCYT humano. Revision:

L] ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Responsable: Unidad Administrativa de Talento Humano.

Objetivo: Realizar la planificacion de talento humano entre octubre y noviembre, acorde a
la normativa vigente.

Entrada: Diagndstico situacional del talento humano.

Recursos: Plan estratégico de talento humano.
Involucrados: Unidad de Administracion de Talento Humano Institucional, Autoridades

nominadoras y Unidad duefia del proceso.
Salida: Informe de la planificacion del talento humano debidamente autorizado.

Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Féormula Secuencia de
indicador medida medicién
Entrega de Tiempo Entrega de planificacion hasta  Anualmente
planificacion el 30 de noviembre.

Fuente: (Uyana & Avila, 2015, p. 9), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 37)] Normas de Control
Interno



Tabla 32
Manual del proceso de planificacion de talento humano
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®
% —SENESCYT

L] ) 'SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Fecha:

SENESCYT Zonal 1

Revisado por:

Procedimiento: Planificacién del talento humano

Objetivo: Elaborar la planificacion del talento humano que se requiera en la entidad y
diagnosticar la situacion actual de la existente.

Alcance: Presentar a tiempo el informe de la planificacién de talento humano de la
institucion.

- Medio de
Actividades Responsable verificacion
1. Comunicar y socializar a las autoridades y unidades, procesos o proyectos la Instructivo de la
norma de planificacién y los instrumentos técnicos. UATH institucional planilla
2. Verificar si tiene estatuto legalmente expedido Estatuto legal
3. Gestionar expedicion de estatuto organico.
UATH institucional,
Unidad duefia de Acta de
4.  Verificar productos y servicios dentro del Estatuto Orgéanico por procesos. procesos, Unidad de  validacion  de
planificacion y / o  portafolio
procesos
UATH institucional,
5. Actualizar y / o incorporar productos o servicios en el estatuto. Autoridad Informe técnico
Nominadora
6. Realizar el diagnostico institucional. UATH institucional gii%%iti o de
UA_TH institu~cional, Plantilla de
7. Elaborar el proyecto de plantilla de talento humano Unidad duefia del talento humano
proceso
8. Verificar y validar la consistencia técnica de la plantilla de talento humano de Registro,
cada unidad, proceso o proyecto. UATH institucional  informe
9. Solicitar modificar informacion. Solicitud
UATH institucional, Plantilla de
10. Realizar ajustes. Unidad duefia del talento humano
proceso
11. Elaborar la matriz de planificacion de talento humano por niveles territoriales.
12. Analizar los resultados de la matriz de planificacion de talento humano por Matriz de
niveles territoriales. planificacion
13. Elaborar las listas de asignacion por niveles territoriales. UATH institucional Iz;slisgt;aciones de
14. Generar el informe de optimizacion y racionalizacion del talento humano por Informe
niveles territoriales.
15. Elaborar el informe del plan consolidado de la planificacion de talento
humano.
16. Aprobar el informe del plan consolidado de la planificacion de talento  Autoridad Nominal
humano. o0 delegado
17. Registrar el informe del plan consolidado de la planificacion de talento
humano.
18. Implementar resultados del plan de optimizacion y racionalizacion del talento  UATH institucional ~ Acta de
humano. responsabilidad
19. Verificar posibles modificaciones en la planificacion del talento humano.
S Planilla de
20. Subprocesos de control Ex post. :\r/l ;Q;%eno de talento
J humano

Fuente: (Uyana & Avila, 2015, pp. 11-16), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 37)] Normas de
Control Interno



Figura 26
Flujograma de planificacion de talento humano
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Fuente: (Uyana & Avila, 2015, pp. 11-16), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 37)] Normas de
Control Interno
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Tabla 33
Ficha de proceso de seleccion de talento humano
" FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 02
o
Proceso: Seleccion de talento humano. Fecha:
0
.)SENESCYT Revision:

L] ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Responsable: Unidad Administrativa de Talento Humano.

Objetivo: Escoger los postulantes méas idoneos, para que presten los servicios en la entidad,
siguiendo los lineamientos establecidos.

Entrada: Creacion del concurso de mérito y oposicion, segun la planificacion y

constatacion de que talento humano se necesita para la institucion.

Recursos: Plataforma y Computador

Involucrados: Unidad de Talento Humano, Tribunal de mérito y oposicion y Tribunal de

apelacion.

Salida: Seleccién del personal idoneo para ocupar el cargo, con elegibilidad.
Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Férmula Secuencia de
indicador medida medicion
Seleccionar el Porcentaje  Personal seleccionado /total ~Anualmente
personal idoneo que de plazas abiertas X 100
se requiera

Fuente: (Norma Técnica Subsistema de Seleccion de Personal, 2015), [Controlaria General Del Estado (CGE,
2014, p. 38)] Normas de Control Interno
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Manual del proceso de seleccion de talento humano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

..
* —SENESCYT

L] ) SECRE DU N SUPERIOR,
................. INNGVACION FeCha

SENESCYT Zonal 1

Revisado por:

Procedimiento: Seleccién de Talento Humano

Objetivo: Contar con personal idéneo y capacitado para desempefiar los cargos que se

requieren en la institucion.

Alcance: Seleccion el talento humano para el apoyo del desarrollo de las actividades dentro

de la institucion.

Actividades Responsable M_e(_j|o de
verificacion
1. Determinar la necesidad de las instituciones de UATH Informe de
requerir el talento humano. institucional. requerimiento
Registroen la
2. Crear la convocatoria de mérito y oposicion paralos ~ UATH plataforma
puestos de trabajo. institucional. del Ministerio
de Trabajo
. UATH Plataforma
3. Notificar el cronograma del concurso. o del Ministerio
institucional. X
de Trabajo
4. Recepcion de las inscripciones para el concurso UATH
' ' institucional.
L e, - Tribunal de
5. Apelacion a la verificacion del mérito. apelacion.
. : o UATH
6. Convocatoria a las pruebas psicométricas. institucional
7. Verificar quienes son aptos con los resultados Tr[b_ljnal de
. Merito y
obtenidos de las pruebas. .
Oposicion.
- " UATH
8. Convocar a pruebas de conocimientos técnicos institucional
Tribunal de
9. Verificar quienes son elegibles de estas pruebas. Mérito y
Oposicion.
. . o Tribunal de
10.Apelacion de las pruebas de conocimientos técnicos. apelacion.
. . UATH
11.Convocar a las entrevistas a los elegibles. institucional.
Tribunal de
12.Declarar el ganador del concurso. Meérito y
Oposicion.

Fuente: (Norma Técnica Subsistema de Seleccion de Personal, 2015), [Controlaria General Del Estado (CGE,

2014, p. 38)] Normas de Control Interno



Figura 27

Flujograma de seleccion de talento humano
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Fuente: (Norma Técnica Subsistema de Seleccion de Personal, 2015), [Controlaria General Del Estado (CGE,
2014, p. 38)] Normas de Control Interno
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Tabla 35
Ficha del proceso de contratacion e induccion del personal
" FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 03
[
Proceso: Contratacion e induccion al Fecha:
0
.)SENESCYT personal. Revision:

L] ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Responsable: Asistente de talento humano.

Objetivo: Efectuar la contratacion del talento humano necesario para la ejecucion de las
actividades dentro de la institucion.

Entrada: Implementar en la plataforma el contrato provisional a prueba.

Recursos: Contrato de trabajo y declaracion juramentada de inicio de gestion.
Involucrados: UATH institucional, Asistente de talento humano, Analista de selecciéon y
contratacién del personal.

Salida: Contratacién del personal e induccidn al puesto de trabajo.

Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Féormula Secuencia de
indicador medida medicién
Contrato e Cantidad Cantidad de personas contratadas  Anualmente
induccién del / Cantidad de personas

personal seleccionadas X 100

Fuente: (Sosa & Salgado, 2018), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 38)] Normas de Control
Interno
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Tabla 36
Manuel del proceso de contratacion e induccion del personal
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

¢ SENESCYT SENESCYT Zonal 1

. ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA € INNOYACION

Fecha: Revisado por:

Procedimiento: Contratacion e induccion del personal
Objetivo: Realizar la contratacion del talento humano cumpliendo con la normativa legal
vigente y efectuar la induccion al personal.

Alcance: Contratacion e induccion del personal para que brinde los servicios dentro de la
institucién de manera eficiente.

Actividades Responsable I\/I_e(_j|o (_j,e
verificacion
1. Expedicién del nombramiento provisional a prueba _UA_' " _ Nombramiento
'IAI’I\S'[Ii[U(%IO(I’jlal
2. Recepcion de la declaracion juramentada nalista de Documentos

contratacion e de respaldo

3. Recepcion del documento del postulante induccion.
4. Verificacion de documentos Asistente de
talento humano

Contrato de

5. Firma del contrato provisional Contrayentes trabajo
6. Presentacion de la persona a los jefes G\r/l::SlfI:c?én
Asistente de i
7. Entrega de manual de funciones institucional talento humano rFec;rir;trJ(l)arlo gg
inducciones

8. Indicaciones generales sobre la SENESCYT

Fuente: (Sosa & Salgado, 2018), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 38)] Normas de Control
Interno
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Figura 28
Flujograma de contratacion e induccion del personal
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(
Fin

Fuente: (Sosa & Salgado, 2018, pp. 22-24), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 38)] Normas de
Control Interno
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Tabla 37
Ficha del proceso de capacitacién al personal
; FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 04
: >SENESCYT Proceso: Capacitacion al personal. Fecr_\a}:,
Revision:

. ) SECRETARIA NACIOWL 0€ EXICAOCN SUPEROR
CENOA TECKXOGAENNDUADON

Responsable: Asistente de talento humano.

Objetivo: Mejorar el desempefio de la institucion, a traves del desarrollo y fortalecimientos
de las competencias del personal mediante las capacitaciones.

Entrada: Resultados de evaluacién de desempefio.
Recursos: Informe de evaluacion de desemperio, plan de capacitacion.
Involucrados: UATH institucional, Asistente de talento humano, Analista de capacitacion.
Salida: Capacitaciones efectuadas y resultados obtenidos.
Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Féormula Secuencia de
indicador medida medicién
Capacitaciones Porcentaje  Cantidad de capacitaciones Anualmente

planificadas / Cantidad de

planificadas S
capacitaciones efectuadas X 100

Fuente: [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 39)] Normas de Control Interno, (Norma Técnica Del
Subsistema de Formacion y Capacitacion, 2014)



107

Tabla 38
Manual del proceso de capacitacion al personal
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2
*—=SENESCYT

SENESCYT Zonal 1

© D e Fecha: Revisado por:

Procedimiento: Capacitacion del personal

Objetivo: Planificar y ejecutar capacitaciones para el personal institucional para fortalecer
y desarrollar las competencias, destrezas, habilidades y conocimientos.

Alcance: Capacitar al personal para que brinde servicios de manera eficiente en la
institucion.

Actividades Responsable I\/I_e(_j|o (_j,e
verificacion
. ~ Informe de
1. Obtener los resultados de evaluacion de desempefio  asjstente de evaluacion
2. Revision de los resultados de desempefio talento humano
3. Identificacidn de necesidades de capacitacion
4. Elaboracién del plan anual de capacitacion UATH Plande
institucional capacitacion
5. Ejecucion y desarrollo de los procesos de Asistente de
capacitacion talento humano
6. El control y seguimiento al personal capacitado
7. Evaluacion de los resultados del proceso de AnaI|§ta (.j? .
N . capacitacion Evaluacion
capacitacion realizada
8. Informe de capacitacion realizada al personal Informe

Fuente: [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 39)] Normas de Control Interno, (Norma Técnica Del
Subsistema de Formacion y Capacitacién, 2014)
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Figura 29
Flujograma del proceso de capacitacion al personal

UATH Institucional Asistente de talento
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y

Obtener resultados
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capacitacion capacitacion

\4

\i

Control seguimiento | Evaluacion resultados
personal capacitado | proceso capacitacion

Y
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Fuente: [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, p. 39)] Normas de Control Interno, (Norma Técnica Del
Subsistema de Formacion y Capacitacion, 2014)
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Tabla 39

Ficha del proceso de sanciones y responsabilidades de los servidores publicos
: FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 05
:>SENESCYT Proceso: S_ancione§ y_responsabilidades Fecha:
D o de los servidores publicos Revision:

Responsable: Analista de talento humano.

Objetivo: Identificar, dar seguimiento y evaluar el comportamiento inadecuado de los
trabajadores dentro de la institucion, y proceder con lo que manda la normativa vigente
respecto a sanciones y responsabilidades.
Entrada: Reporte por escrito de las novedades existentes en cuanto al comportamiento del
talento humano.
Recursos: Informe de novedades, Ley Organica de Servidores Pablicos.
Involucrados: Asistente de talento humano, empleado, Coordinador Zonal 1.
Salida: Mantener el orden y la disciplina en la entidad, asi como crear un buen ambiente
laboral donde se cumpla con la normativa vigente.

Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Féormula Secuencia de
indicador medida medicién
Porcentaje de Porcentaje  Personal que incurra en sancionas  Anualmente

/ Total de personal que trabaja en

personal que incurra R
la institucion X 100

en sanciones.

Fuente: [Asamblea Nacional (AN, 2020)] Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP), [Controlaria General
Del Estado (CGE, 2014, pp. 38, 39)] Normas de Control Interno
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Tabla 40
Manual del proceso de sanciones y responsabilidades de los servidores publicos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SENESCYT Zonal 1

Fecha: Revisado por:

[ ]
*—=SENESCYT
)un

° CRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,

CIENGIA, TECNOLOGIA £ INNOVACION

Procedimiento: Sanciones y responsabilidades de los servidores publicos

Objetivo: Realizar el proceso de sanciones al talento humano que incurra en estas
responsabilidades segun lo vigente en la ley.
Alcance: Mantener un ambiente laboral equitativo, cumpliendo con la normativa legal
vigente y que los empleados se rijan en ella.

- Medio de
Actividades Responsable )
verificacion
1. Redaccion del informe de novedades existentes Analista de Informe de
dentro del talento humano. luacic novedades
2. Entrega del informe a la autoridad superior evaluacion’y
' desempefio
competente
3. Andlisis de la informacion recabada.
4. Determinacion si es una falta leve o grave.
. En r una falta lev r primera vez .
5 casodese_g a falta leve y por primera vez se Asistente de
Ilama la atencién al empleado de forma verbal. talento
6. En caso de ser reincidente se lo realiza por humano. Memorandum
escrito.
7. Si la responsabilidad es alta se efectlia sanciones Informe
pecuniarias administrativas o multas.
8. Si es una sancion grave se efectla la sancion de
suspension de funciones sin goce de UATH
remuneracion o destitucion del cargo segun el institucional
caso.
. . . Asistente  de
9. Antes se efectia el correspondiente sumario
A talento
administrativo.
humano
10. Informar al empleado que esta siendo sujeto de
sancion, indicando los motivos por los cuales se ,
. . Involucrados Memorandum
procede a realizarla y en base a la normativa
legal.
11.Dejar constancia por escrito en el expediente Asistente de
. Informe
correspondiente. talento
12. Redaccion del informe de la gestion. humano

Fuente: [Asamblea Nacional (AN, 2020)] Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP), [Controlaria General
Del Estado (CGE, 2014, pp. 38, 39)] Normas de Control Interno
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Figura 30
Flujograma de sanciones y responsabilidades de los servidores publicos
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Fuente: [Asamblea Nacional (AN, 2020)] Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP), [Controlaria General
Del Estado (CGE, 2014, pp. 38, 39)] Normas de Control Interno
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Tabla 41
Ficha del proceso evaluacion y desempefio del personal
: FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 06
¢
Proceso: Evaluacion y desemperio del Fecha:
0
.)SENESCYT personal Revision:

L] ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Responsable: Analista de evaluacion y desempefio.

Objetivo: Realizar la medicion y evaluacién del desempefio del personal que labora dentro
de la institucion mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores, que permitan llegar
a los fines establecidos por la entidad.
Entrada: Directrices y lineamientos emitidos por el Ministerio de Trabajo para la ejecucion
de evaluacion y desempefio del personal.
Recursos: Portafolio de productos o servicios, metas anuales de productos o servicios por
cada unidad o proceso interno y manual de puestos aprobados.
Involucrados: UATH institucional, Asistente de talento humano, Analista de evaluacion
y desempefio, personal que labora en la institucion.
Salida: Obtener los resultados de las evaluaciones con la finalidad de conocer si se han
cumplido con las metas institucionales establecidas.

Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Férmula Secuencia de
indicador medida medicién
Desempefio del Porcentaje  Analisis de evaluacion al personal ~ Anualmente

/ Puntaje obtenido en la

personal g
evaluacion X 100

Fuente: (Norma Técnica Del Subsistema Evaluacién Del Desempefio, 2018), [Controlaria General Del Estado
(CGE, 2014, p. 38)] Normas de Control Interno
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Manual del proceso evaluacion y desempefio del personal

113

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

®
*—SENESCYT
i

. SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Fecha:

SENESCYT Zonal 1

Revisado por:

Procedimiento: Evaluacion y desempefio del personal

Objetivo: Desarrollar la evaluacion y desempefio del personal de la Coordinacion Zonal 1,

de acuerdo con lo establecido en la norma técnica.

Alcance: Contar con un documento donde conste los procedimientos a realizar para la

evaluacion del desempefio del talento humano.

Actividades Responsable M_eqllo de
verificacion
1. Contar con los lineamientos emitidos por el Ministerio de Lineamientos
Trabajo para realizar el subproceso de evaluacion de del Ministerio
desempefio del personal. de Trabajo
Plan de
2. Elaboracion del plan anual de evaluacion de desempefio UATH evaluacion
del personal y el cronograma de actividades. institucional Cronograma de
actividades
3. Pedir autorizacion del plan y cronograma. Solicitud
4. Informar a las unidades sobre los indicadores de gestion
operativa y la metodologia a implementar en la evaluacién Quipux
de desempefio del personal.
5. Socializar a los actores de la evaluacion sobre la g/r:;::;gédne de
metodologia a utilizar segin la Norma Técnica. desempefio
6. Ejecutar la evaluacion de desempefio al personal en . .
périodo de prueba o ascenso s%gl]n el pcronograma Jefe ||_1med|ato Pruebas_ gle
. ’ superior evaluacion
establecido.
Analista de
7. Notificacion de resultados obtenidos en la evaluacion. evaluaciony Quipux
desempefio
8. En caso de no estar de acuerdo con la calificacion obtenida, Empleado
el empleado puede pedir recalificacion de las evaluaciones. P
9. Se realizara la revision de los resultados de las .
evaluaciones del personal que solicit6 la recalificacion. T”bl.m.al d_e,
10. Redactan un informe con las novedades encontradas. recalificacion Informe
11. Finalmente se redacta un informe de todas las Anallste} d ¢
. . evaluaciony
evaluaciones realizadas al talento humano. ~
desempefio

12. Entrega del informe a la planta central

13. Entrega del informe al Ministerio de Trabajo

Asistente de
talento humano.
UATH
institucional

Fuente: (Norma Técnica Del Subsistema Evaluacién Del Desempefio, 2018), [Controlaria General Del Estado

(CGE, 2014, p. 38)] Normas de Control Interno
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Figura 31
Flujograma de evaluacion y desempefio del personal

UATH insttcional O ol i Empleado Trbunelde ecaffcaion Asiterte o
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Fuente: (Norma Técnica Del Subsistema Evaluacién Del Desempefio, 2018), [Controlaria General Del Estado
(CGE, 2014, p. 38)] Normas de Control Interno
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Tabla 43
Ficha del proceso de pago de némina
. FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 07
: Proceso: Pago de némina Fecha:
¢« >SENESCYT Revision:

. ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPEROR,
CENCIA, TECNOLOGIA E BNOVADION

Responsable: UATH institucional, Asistente de talento humano, Analista de pago de
noémina.

Objetivo: Establecer los procesos de pago de ndmina de los empleados pertenecientes a la
LOSET y codigo de trabajo.

Entrada: Proceso de pago actual que se maneja en la institucion de acuerdo con la
normativa legal vigente.
Recursos: Noémina de todo el personal que labora en la SENESCYT Zonal 1, Matriz de
validacion de dias trabajados, planillas de afiliaciones al IESS, informe de préstamos
realizados a esta institucion y anticipo de sueldos otorgados.
Involucrados: UATH institucional, Asistente de talento humano, Analista de pago de
noémina.
Salida: Pago de némina del personal mensualmente, considerando los derechos que tienen
los empleados de la institucion.

Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Férmula Secuencia de
indicador medida medicion
Pago de némina Porcentaje  Empleados y trabajadore pagados ~ Semestral

/ Total de empleados y
trabajadore de la institucion X
100

Fuente: (Salazar, 2016), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, pp. 16, 17, 28)] Normas de Control
Interno
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Manual del proceso de pago de némina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:

SENESCYT Zonal 1

Revisado por:

Procedimiento: Pago de ndmina

Objetivo: Efectuar el pago de ndmina del personal de la SENESCYT Zonal 1, de acuerdo

con la normativa legal vigente.

Alcance: Estar al dia en el pago de ndmina al personal, considerando los derechos y

obligaciones que tienen los trabajadores de la institucion.

Actividades Responsable M_e (_jlo Fj,e
verificacion
1. Revisar landmina de todo el personal de la institucion. Nomina del
personal

2. Ingresar a la pagina del IESS a revisar las planillas de Planillas de

préstamos. _ , Analista de préstamos
3. Imprimir las planillas de los préstamos otorgados a los

. pago de

trabajadores NOMmina
4. Revisar movimientos presupuestarios (descuentos)

por cada trabajador
5. Efectuar la matriz de los dias trabajados y los Matriz de

descuentos realizados. trabajo
6. Enviar informacion a la planta central y el Analista de .

. - Memorandum

memorandum de solicitud de pago. talento humano
7. Ingresar los movimientos presupuestarios al sistema

SINAFIP. Analista de
8. Generar nOmina en el sistema SINAFIP. talento humano Némina el
9. Cotejar nébmina con la planilla del IESS. planta central

personal

10. Imprimir roles de pago. Rol de pagos

11.Solicitar certificacion presupuestaria a la Direccion
Financiera.

12.Emision de la certificacion presupuestario por la
Direccion Financiera.

13.Generar CUR de pago en el Sistema SINAFIP.

14. Solicitar pago a la Direccion Financiera.

15. Reportar los descuentos realizados a cada trabajador
via email.

16. Descargar y generar los roles de pagos.

17.Realizar la entrega del rol de pago y hacer firmar para
respaldo.

Administracion
de talento
humano

Analista de
talento humano
planta central
Administracion
de talento
humano

Analista de
pago de
némina

Certificacion
presupuestaria

Solicitud de
pago
Reporte de

descuentos
Rol de pagos

Fuente: (Salazar, 2016), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, pp. 16, 17, 28)] Normas de Control

Interno
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Figura 32

Flujograma del proceso de pago de ndmina
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Fuente: (Salazar, 2016), [Controlaria General Del Estado (CGE, 2014, pp. 16, 17, 28)] Normas de Control
Interno




118

Tabla 45
Ficha del proceso de servicios generales
: FICHA DE PROCESOS Cédigo: FPRH- 08
o
Proceso: Servicios generales Fecha:
0
.)SENESCYT Revision:

L] ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Responsable: Analista de servicios generales

Objetivo: Atender todas las necesidades de la institucion referentes al mantenimiento y
seguridad.

Entrada: Informe de mantenimientos que se deben ejecutar.
Recursos: Quipux, ordenes de trabajo en mantenimiento y seguridad.
Involucrados: Analista de servicios generales, empleados, Asistente de talento humano
Salida: Informes de los servicios generales prestados a la institucion.
Seguimiento del proceso

Nombre del Unidad de Féormula Secuencia de
indicador medida medicién
Prestacion de Porcentaje  Cantidad de servicios generales Anualmente

prestados / Total de servicios

servicios generales -
generales planificados X 100

Fuente: (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017b), (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017a)
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Manual del proceso de servicios generales
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@
* —SENESCYT
B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. RETARIA NACIONAL DI EDUCACION SUPERIOR,
1ON

e
CIENCIA, TECNOLOGIA & INNOVACH

Fecha:

SENESCYT Zonal 1

Revisado por:

Procedimiento: Servicios generales

Objetivo: Tener un buen control de las actividades que se deben realizar para el mantenimiento
preventivo, correctivo de las areas y seguridad de las instalaciones.

Alcance: Cumplir con las peticiones y requerimientos que se necesiten para mantener en buen estado
las &reas de las instalaciones y que sean consideradas zonas seguras.

Actividades

Responsable

Medio de
verificacion

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Realizar una inspeccidn sobre los bienes muebles e inmuebles
que necesitan mantenimiento.

Determinar si el mantenimiento a realizar es preventivo o
correctivo.

Realizar un informe con los tipos de mantenimiento que se deben
realizar sobre los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
Solicitar la autorizacion al departamento de talento humano para
ejecutar los mantenimientos y designaciones a las diferentes
unidades para realizar los trabajos.

Una vez recibida la autorizacion.

En caso de ser preventivo realizar la planificacion semanal para
ejecutar los mantenimientos, segln las novedades encontradas.

Realiza una Orden de Trabajo de Mantenimiento y envia para ser
autorizado.

Si es autorizado, notifica a la unidad que se encargaré de dicho
mantenimiento, para que sea realizado.

Si es correctivo se debe elaborar una orden de
servicio/liberacién, para enviar al departamento de talento
humano.

Si autoriza el requerimiento

Realizar una Orden de Trabajo de Mantenimiento para ejecutar
el trabajo y envia al departamento de talento humano.

Se solicita autorizacion de la orden de trabajo

Si es autorizada se ejecuta un presupuesto de costos, visitando el
campo para saber que se va a necesitar y se ingresa a la base de
datos.

Se coordina y ejecuta el mantenimiento con la unidad respectiva.

Una vez terminado el mantenimiento sea preventivo o correctivo,
se ejecuta el cerramiento y la liberacion de la orden de trabajo.

Se realiza un levantamiento fotografico como constancia de lo
efectuado y se sube a la base de datos.

Se envia un informe del trabajo realizado, con las fotografias
anexadas.

Aprueba y realiza el cierre del mantenimiento realizado.

Analista de servicios
generales
Analista de servicios
generales
Analista de servicios
generales

Analista de servicios
generales

Asistente de talento
humano

Analista de servicios
generales

Analista de servicios
generales
Analista de servicios
generales

Analista de servicios
generales

Asistente de talento
humano

Analista de servicios
generales

Asistente de talento
humano

Analista de servicios
generales

Analista de servicios
generales

Analista de servicios
generales

Analista de servicios

generales
Analista de servicios
generales
Asistente de talento
humano

Informe de
mantenimiento

Solicitud

Planilla de
ejecucion de
mantenimiento

Orden de trabajo

Orden de
servicios/liberac
ion

Orden de trabajo

Solicitud

Cerramiento y
liberacién de
orden

Fotografias

Informe

Fuente: (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017b), (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017a)
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Figura 33
Flujograma de proceso de servicios generales
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Fuente: (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017b), (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017a)
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4.3.3. Estructura organizacional

En la estructura organizacional de la institucion se presenta: el organigrama estructural
de la entidad, especificamente de los departamentos que conforman la Coordinacién Zonal 1
de Ibarra y el detalle de distribucién de las areas de Talento Humano, con la finalidad de
orientar a los interesados.

4.3.3.1. Organigrama estructural.

Figura 34

Organigrama estructural Coordinaciones Zonales

COORDINACIONES ZONALES

SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

COORDINACION ZONAL 1 COORDINACION ZONAL 6

COORDINACION ZONAL 2y 9 { DIRECCION ZONAL DE EDUCACIONSUPERIOR

COORDINACION ZONAL 3 COORDINACION ZONAL 7

COORDINACION ZONAL 4 COORDINACION ZONAL 5 y 8

Fuente: [Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT, 2021)]
Nota: Ctrl + clic para verlo https://www.educacionsuperior.gob.ec/organigrama-de-la-secretaria-nacional-de-
educacion-superior-ciencia-tecnologia-e-innovacion/



https://www.educacionsuperior.gob.ec/organigrama-de-la-secretaria-nacional-de-educacion-superior-ciencia-tecnologia-e-innovacion/
https://www.educacionsuperior.gob.ec/organigrama-de-la-secretaria-nacional-de-educacion-superior-ciencia-tecnologia-e-innovacion/

122

Figura 35

Estructura Organizacional SENESCYT Coordinacion Zonal 1

. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

. - -
SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
*—SENESCYT ) ,
¢ sommucou s micicoemmon CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE IBARRA

u Secretaria de la
SENESCYT

L Coordinacion

Zonal 1
| Departamento | Departamento | Departamento | Departamento
| Administrativo | Financiero | Juridico TICs

Unidad de Talento

Humano
Area de Area de i i )
del e induccion capacitacion ny némina
personal al personal desempefio generales
Unidad de Unidad de )
mantenimiento mantenimiento Seguridad
y operatividad infraestructua

Fuente: [Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (SENESCYT, 2020)]
Elaborado por: El autor

Aprobadopor: ...........coeeeiinnn.
Fecha: 12 de septiembre de 2022
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4.3.3.2. Manual de funciones. En este documento se representa las funciones, requisitos, cargo y competencias que van a desempefar
cada uno de los funcionarios en los puestos de trabajo; por ende, se desarrolla un catadlogo de las competencias que se usaré el personal de la

institucion.

Tabla 47

Diccionario de competencias universales institucional

Competencias Conductuales

No. Destreza habilidad Nivel Comportamientos observables

Medio Promueve I,a colabo_racic')n de Io_s distiqtos integrantes del equipo. Va’Iora sinceramente las ideas y experiencias
de los demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
Alto Demu_estra interés en ate_nder a los clientes internos o externos con rapidez, diagndstica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a

1 Trabajo en equipo
Bajo

2 Orientacion de servicios

Medio la medida de sus requerimientos.
Alto Realiz_a Ia}s acciones nece_sarias para pumplir con Ia§ metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos
3 Orientacion a los resultados organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Alto Modifica _Igs acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.
4 Flexibilidad Medio I\_/Iodifipa su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcion de la
situacion.
Bajo Aplica normas gue dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Medio Construye relz_iciones, tanto dentro como fuera de la ir_lstituci()n que le proveen informacion. Establece un
5  Construccion de relaciones _ ambiente cor_dlal con personas descc_m_omdas, d_esde el primer encpentro. _
Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y proveedores.
6 Conocimiento del entorno Alto Identifica las razones gue motivan determi_nados comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
organizacional fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Fuente: [Ministerio de Trabajo (MT, 2020, p. 6)] Diccionario de competencias laborales
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Diccionario de competencias técnicas institucional
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Competencias técnicas

No. Destreza habilidad Nivel Comportamientos observables
o Medio Utiliza herramjentas existent'es 0 nuevas en la organizacién para el desarrollo de los colaboradores en funcién
1 Eue%ﬁgrﬁgno estratégico del talento de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo. _
Bajo Apl_lcar las herra}mlentas de desarrollo_ d|_spon|bles. De_flne acciones para el desarrollo de las competencias
criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.
2 Orientacién/asesoramiento Mgdio Ofrece guias a equieos de trabajo para el de_sarro!lo de pla.ne:*s, programas y ot_r_os. _
Bajo Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
Alto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacién de planes,
3 Pensamiento estratégico programas y otros.
Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de mejoramiento
continuo.
Medio Es capaz de administrar simultént_aamente diversgs p(gyectos de comple_jidad meq'ia, estableciendo estrategias
e, L, de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
4 Planificacion y gestion Bajo Est_ablece objeti\(os y plz_:lz_os para Iq realizac!c’gn de las tareas o actividades, defi_ne prioridades, (_:ontroland.o la
calidad del trabajo y verificando la informacidn para asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
Medio M_onitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
5 Monitoreo y control MmIiSMEs.
Bajo Analiza y corrige documentos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor informacion
6 Recopilacion de la informacion Medio posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacidn en periddicos, bases de datos, estudios técnicos
etc.)
7 Manejo de recursos materiales Bajo Provee_y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos organizacionales, asi como para
determinados eventos.
8 Pensamiento critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la ldgica.
9 Identificacion de problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
10 Comprension oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.
11 Expresion oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a los receptores.
12 C . . . Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones pertinentes
omprension escrita Bajo

que indican el nivel de comprensién.

Fuente: [Ministerio de Trabajo (MT, 2020, pp. 1-5)] Diccionario de competencias laborales
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Las personas que deseen trabajar en el sector publico deben cumplir con algunos
requisitos estipulados en la Ley Orgéanica del Servidor Publico, asi como registrarse para el
concurso de mérito y oposicion de las vacantes existentes, considerando que no podran
postularse méas que para un puesto o cargo requerido. La Unidad Administrativa de Talento

Humano de cada institucion serd la encargada de realizar este proceso.

Tabla 49

Requisitos para participar en el concurso de mérito y oposicion

No. Requisito

Registrar la hoja de vida en la pagina web de encuentra empleo.
Escoger la opcion ofertas del sector publico.

Buscar la institucion de la SENESCYT que oferta las vacantes.

Revisar los requerimientos que solicitan para cubrir cada puesto.
Postularse a la vacante en el cual se cumple los requerimientos, entre ellos se
encuentra el perfil del cargo, competencias, afios de experiencia laboral
6 Seguidamente escoger la opcidn aplicar.
Fuente: [Ministerio de Trabajo (MT, 2023)]

g B~ W DN

Figura 36
Datos requeridos para registrarse en la red encuentra empleo

Antes de realizar una postulacion, es importante que actualice la informacion de su
“Hoja de Vida” en cada campo.

0000000 'inisterio @, RedSocio
00000 | (el Trabajo \ Empleo

< <Pagina inicial BModificar contrasefia BX Cerrar sesién

Hoja de Vida

Dezcarqar Hojs de Vida

Al v e\ B +f B & &£ F

Informacién Preferencias Oficio/Sub Instrucciéon Idiomas Capacitacion Experiencia Evaluacién Logros Acciones Referencias
personal laborales actividades formal desempeiio personales afirmativas personales

Informacién personal

Fuente: [Ministerio de Trabajo (MT, 2023)]
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Tabla 50
Manual de funciones Coordinador Zonal 1

o SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
:>SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE

-~ INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES
Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Coordinador Zonal Nivel: Directivo

Area: Administrativo Nro. Personas: 1

Reporta a: Planta Central Quito Supervisa: Personal Zonal 1

Finalidad del cargo

Coordinar, articular e implementar las directrices, lineamientos, planes, programas y
proyectos que determine el nivel central para fortalecer gestion educativa superior, ciencia,
tecnologia e innovacién, y el fomento al talento humano, en el territorio de su competencia.

Perfil del cargo

Instruccién: Superior.
Titulo profesional: Ingeniero o Magister en administracién de empresas o afines.
Administracién de empresas, Manejo de la plataforma SINAFIP, Buen
Conocimientos: manejo de Microsoft office y conocimientos en gestion de recursos
humanos.
Funciones

Dirigir e implementar los procesos desconcentrados de la Coordinacién Zonal 1 de educacion
superior, ciencia, tecnologia e innovacion.

Coordinar la implementacion y ejecucion de las politicas y estrategias desconcentradas.
Implementar, ejecutar y evaluar los planes, programas, proyectos y otros instrumentos en la
Zonal 1.

Conocer y resolver las solicitudes o reclamos administrativos que se presenten.

Controlar y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes que rigen para los procesos
desconcentrados en los &mbitos de accion de la secretaria.

Gestionar el seguimiento académico y ocupacional de los programas de financiamiento de becas
y ayudas economicas.

Asesorar técnicamente a los ciudadanos sobre los procesos de que se lleven a cabo en el marco
de la educacion superior.

Ejercer las demas atribuciones que le designen las autoridades.

Competencias Nivel Tipo
Conocimiento dl entorno Alto Universal
Orientacion a los resultados Alto Universal
Flexibilidad Alto Universal
Pensamiento estratégico Alto Técnico
Planificacion y gestion Medio Técnico
Pensamiento critico Medio Técnico

Fuente: [Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SENESCYT, 2020, pp. 86, 87)],
(Ministerio de Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 51
Manual de funciones del Asistente de Talento Humano

$ SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
e >SENESCYT | SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
D mm— INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

'C\'aorrgob_re del Asistente de Talento Humano Nivel: Administrativo
Area: Administrativa Nro. Personas: 1
Reporta a: Coordinador Zonal 1 Supervisa: Analistas

Finalidad del cargo

Manejo del talento humano de la institucion siguiendo procedimientos que estén de acuerdo
con las necesidades de la institucion, organizando de igual manera toda la informacion
referente a personal y todos los procesos que hayan realizado.

Perfil del cargo

Instruccion: Superior
Titulo Ingeniero en Administracion de empresas o afines
profesional: g P '

- . Recursos Humanos, manejo de plataforma del IESS, SUT y SINAFIP, manejo
Conocimientos: de Office

Funciones

e Recopilar informacion para actualizar el plan de fortalecimiento institucional, en post
del desarrollo de las capacidades del talento humano a nivel zonal,

e Colaboraen los procesos de talento humano zonal de conformidad al Estatuto Organico.

e Obtiene informacion para el plan anual de vacaciones y seguimiento.

e Control de asistencia, permisos y actualizacion de Kardex.

¢ Informe de asistencia de los servidores y régimen disciplinario.

e Brinda apoyo y ejecuta actividades relacionadas a la evaluacion de desempefio,
asignacion de responsabilidades.

e Informes de ejecucion del Plan de Formacion, Capacitacion y Evaluacion del
Desempefio.

e Recopilacién de informacion para la actualizacion de los expedientes del talento
humano zonal).

e Informes técnicos para contratacion de recursos humanos.

e Brinda apoyo en el proceso de validacion de perfiles de ingreso de servidores.

Competencias Nivel Tipo
Trabajo en equipo Medio Universal
Orientacion de servicio Medio Universal
Flexibilidad Medio Universal
Construccion de relaciones Medio Universal
Efr;ilrr:gllo estratégico del talento Medio Técnica
Expresién oral Medio Técnica
Organizacion de la informacion Medio Técnica

Fuente: SENESCYT Coordinacion Zonal 1, (Uyana & Avila, 2015, p. 9), (Ministerio de Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 52
Manual de funciones del Analista de seleccion del personal

$ SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
« >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
D = INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo
Analista de seleccién del

Nombre del cargo: Nivel: Administrativo
personal

Area: Unidad de Talento Humano Nro. Personas: 1

Reporta a: Asistente de talento humano Supervisa: Ninguno

Finalidad del cargo

Apoyar en el reclutamiento, seleccion del personal mas idéneo para que labore en la institucién a fin
de alcanzar los objetivos propuestos.

Perfil del cargo

Instruccion: Superior

Titulo profesional: Ingeniero o Licenciado en Administracion de Recursos Humanos o afines.
Manejo del sistema SINAFIP, plataforma SUT, IESS, sélidos conocimientos

Conocimientos: en la norma técnica del subsistema seleccion del personal, manejo de

office avanzado.

Funciones

e Determinar la necesidad de contratar personal para la Coordinacion Zonal 1.

e Realizar un informe de las vacantes existentes en la Coordinacion Zonal 1, entregarlo al
asistente de talento humano.

e Conocer las bases del proceso para el concurso de mérito y oposicion para la
contratacion del personal.

e Formar parte del tribunal de mérito y oposicion.

e Apoyar en el desarrollo de las actividades al asistente de talento humano.

e Colaborar en la realizacion de las entrevistas a los postulantes elegibles que pasaron las
pruebas de mérito y oposicion.

e Ser participe de las calificaciones de los postulantes en el concurso, verificando la
autenticidad de las notas obtenidas.

e Recopilar la informacion del ganador del concurso y los documentos que se necesitan
para emitirlos al asistente de contratacion.

Competencias Nivel Tipo
Trabajo en equipo Medio Universal
Flexibilidad Medio Universal
Construccion de relaciones Medio Universal
Pensamiento estratégico Medio Técnica
Monitoreo y control Bajo Técnica

Desarrollo estratégico de

talento humano. Medio Técnica

Fuente: (Sosa & Salgado, 2018), (Norma Técica del Subsistema de Seleccién del Personal del Sector Publico,
2017), (Ministerio de Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 53
Manual de funciones del Analista de contratacién e induccion del personal

$ SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
« >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
D = INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:  Analista de contratacion e induccion ~ Nivel: Administrativo
Area: Unidad de Talento Humano Nro. Personas: 1
Reporta a: Asistente de talento humano Supervisa: Personal contratado

Finalidad del cargo

Verificar que las contrataciones del personal se realicen acorde a la normativa legal vigente y supervisar
que se efectle la induccion al talento humano contratado.

Perfil del cargo

Instruccion: Superior

Titulo profesional:  Ingeniero Comercial, Seguridad Industrial o afines
Manejo de plataformas del sector publico, office avanzado, recursos humanos y

Conocimientos: conocimientos del proceso de contratacion e induccién segin la norma vigente.

Funciones

e Supervisar que el personal contratado entregue todos los documentos exigidos antes de la
firma del contrato.

e Revisar que el contrato se encuentre acorde a la normativa legal vigente.

e Notificar al personal a contratar y hacer firmar el contrato de trabajo.

e Realizar el informe y entregar al analista de talento humano para que envie a la planta
central.

e Solicitar a la planta central de Quito la planificacién de la induccién o capacitacion del
personal contratado.

e Ejecutar la induccién al personal contratado dentro de los 30 dias siguientes.

e Indicar al personal los deberes y derechos que tienen dentro de la institucion.

e Dar aconocer la informacion relevante acerca de la SENESCYT Zonal 1, con la finalidad
de que tengan claro a que institucion van a servir y los objetivos que persigue alcanzar.

e Realizar un informe de la induccion realizada al personal y entregar al asistente de talento

humano.

Competencias Nivel Tipo
Flexibilidad Medio Universal
Orientacion de servicio Medio Universal
Trabajo en equipo Medio Universal
Orientacién/asesoramiento Bajo Técnica
Monitoreo y control Bajo Técnica

Desarrollo estratégico de

talento humano Bajo Técnica

Fuente: (Sosa & Salgado, 2018), (Norma Técnica Subsistema de Seleccion de Personal, 2015), (Ministerio de
Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 54
Manual de funciones del analista de capacitacion

$ SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
« >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
D = INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

Nombre del cargo:  Analista de capacitacion Nivel: Administrativo
Area: Unidad de Talento Humano Nro. Personas: 1
Reporta a: Asistente de talento humano Supervisa: Personal contratado

Finalidad del cargo

Apoyar en el proceso de capacitacion del talento humano, para que el personal cuente con
conocimientos actualizados que les permita brindar un mejor servicio.

Perfil del cargo

Instruccion: Superior

Titulo profesional:  Psicologia, Ingeniero Comercial o afines
Manejo de plataformas del sector publico, office avanzado, conocimiento de

Conocimientos: gestién de recursos humanos por competencias laborales.

Funciones

e Coadyuvar en el proceso de capacitacion.

e Supervisar y controlar el proceso de capacitacion por puestos, segin como se distribuyan.

e Realizar un informe de soporte del avance y ejecucién de las capacitaciones.

e Colaborar en la creacion de material didactico para las capacitaciones.

e  Contribuir al desarrollo del talento humano de la institucion.

e  Apoyar en el mejoramiento de los conocimiento, destrezas y habilidades de los empleados.

e Estar alineado con los objetivos institucionales.

e Verificar que las capacitaciones sean planificadas en el Plan Operativo Anual de la
institucion.

e Comprobar que exista el presupuesto para la ejecucion de las capacitaciones por cargos
del personal que labora en la entidad.

Competencias Nivel Tipo
Iniciativa Medio Universal
Flexibilidad Medio Universal
Orientacion de servicio Medio Universal
Trabajo en equipo Medio Universal
Orientacién/asesoramiento Bajo Técnica
Monitoreo y control Bajo Técnica

Desarrollo estratégico de

talento humano Bajo Técnica

Fuente: (Ministerio de Trabajo (MT), 2020), (Consultoradke, 2015)
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Tabla 55
Manual de funciones del Analista de evaluacion de desempefio

$ SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
« >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
D s INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion del cargo

Nombre del cargo:  Asistente evaluacion de desempefio  Nivel: Administrativo
Area: Unidad de Talento Humano Nro. Personas: 1
Reporta a: Asistente de talento humano Supervisa: Ninguno

Finalidad del cargo

Supervisar que el proceso de evaluacion de desempefio del personal se realice en los primeros meses
del mes de cada afio, con respecto al afio anterior, para remitir él informa a la planta central vy al
Ministerio de Trabajo.

Perfil del cargo

Instruccién: Superior
Titulo profesional:  Ingeniero Comercial o afines
Sélidos conocimientos en el manejo de office, y plataforma del
Conocimientos: sector publico, planificacién para realizar las evaluaciones y la
norma técnica para aplicar.

Funciones

e Solicitar los lineamientos establecidos por el Ministerio de Trabajo para la aplicacion
de evaluacion del desempefio del personal.

e Solicitar el plan anual y el cronograma de actividades para la aplicacion de evaluacion
del desempefio del personal a la planta central de Quito.

e Socializar con los jefes de personal de cada area para que conozcan la metodologia a
utilizar y los pasos a seguir en la aplicacion, asi como los tiempos que deben
considerarse si es al personal de prueba o de ndmina.

e Coordinar y supervisar que se realice la evaluacién de desempefio de todo el personal
de la Coordinacién Zonal 1.

e Mantener actualizada la base de datos de las evaluaciones.

e Realizar un informe de los resultados obtenidos y emitir a la planta central de Quito.

e Notificar a los empleados de los resultados obtenidos en las evaluaciones de
desempefio.

e Estar predispuesto a ayudar si existen reclamos de las evaluaciones a fin de notificar
que se debe realizar la recalificacion de los peticionarios.

Competencias Nivel Tipo
Trabajo en equipo Medio Universal
Flexibilidad Medio Universal
Construccion de relaciones Bajo Universal
Orientacién/asesoramiento Bajo Técnica
Planificacion y gestion Bajo Técnica

Desarrollo estratégico de talento humano  Bajo Técnica
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Fuente: (Norma Técnica Del Subsistema Evaluacién Del Desempefio, 2018), (Ministerio de Trabajo (MT),
2020)

Tabla 56
Manual de funciones del Analista de némina

: SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
« >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
PO s INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES
Identificacidn del cargo

Nombre del cargo:  Analista de némina Nivel: Administrativo
Area: Unidad de Talento Humano Nro. Personas: 1
Reporta a: Asistente de talento humano Supervisa: Ninguno

Finalidad del cargo

Supervisar que los pagos a los empleados sean realizados de acuerdo con las normativas y leyes
vigente, asi como realizar el control de asistencia de los trabajadores y los horarios de entrada y
salida con la finalidad de que la institucion preste un buen servicio a la comunidad.

Perfil del cargo

Instruccion: Superior

Titulo profesional: Ingeniero o Licenciado en Contabilidad y Auditoria CPA o afines.
Pago de némina, manejo de office y plataforma IESS y SUT, Leyes y
normativas vigentes, buen manejo de office.

Funciones

e  Supervisar que los procedimientos para el pago de némina sean correctos.

e Realizar el célculo de los dias trabajados de cada empleado.

e Supervisar las planillas de pago por préstamos o anticipos otorgados a los empleados
para el respectivo descuento.

e Realizar el informe con los dias trabajados por empleado y las novedades existentes.

e Remitir la informacion a la planta central.

e Solicitar el pago de ndmina a los empleados de la Coordinacién Zonal 1.

e Descargar los roles de pago.

e Llevarunregistro de los roles de pago entregados mediante la firma de los trabajadores
de haberlo recibido.

e Siexisten anomalias en los pagos de los empleados, ser el representante para emitir la
informacion a la planta central.

Conocimientos:

Competencias Nivel Tipo
Orientacidn de servicio Alto Universal
Orientacion de resultados Bajo Universal
Flexibilidad Bajo Universal
Pensamiento critico Medio Tecnica
Monitoreo y control Bajo Técnica
Comprension escrita Bajo Técnica
Recopilacion de informacion ~ Medio Técnica

Fuente: SENESCYT Coordinacién Zonal 1, (Salazar, 2016), (Ministerio de Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 57
Manual de funciones del Analista de servicios generales

. SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACIC)N
« >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE

e INNOVACION ZONAL 1
MANUAL DE FUNCIONES
Identificacion del cargo
Nombre del cargo: Analista servicios generales Nivel: Administrativo
Area: Unidad de Talento Humano Nro. Personas: 1
Reporta a: Asistente de talento humano Supervisa: ES;ZE?IIO

Finalidad del cargo

Gestionar el mantenimiento de las instalaciones y de los bienes pertenecientes a la institucion, asi
como velar por la seguridad de estos, verificando la existencia de insumos para realizar las
actividades y del personal necesario para ejecutarlas.

Perfil del cargo

Instruccién: Superior

Titulo profesional: Ingeniero civil o afines
Manejo de software relacionado con la carrera, innovacion en el

Conocimientos: mantenimiento de las areas, manejo de office.

Funciones

e Planificar actividades para el Mantenimiento y Operacion de: Edificaciones,
Infraestructura vial, equipamiento de espacios recreativos y publicos.

e Supervisar y controlar los equipos de trabajo encargados de ejecutar el Mantenimiento
y Operacion de: Edificaciones, Infraestructura vial, equipamiento de espacios
recreativos y publicos.

e Supervisar y coordinar el equipo de trabajo de las Unidades.

e Elaboracién de informes, entregar los documentos dispuestos por la Unidad de
Mantenimiento y Operaciones.

e Planificar actividades para el Mantenimiento y Operacion de: Edificaciones,
Infraestructura vial, equipamiento de espacios recreativos y publicos.

e Supervisar y controlar los equipos de trabajo encargados de ejecutar el Mantenimiento
y Operacion de: Edificaciones, Infraestructura vial, equipamiento de espacios
recreativos y publicos.

e Supervisar y coordinar el equipo de trabajo de la Unidad.

e Elaboracion de informes, entregar los documentos dispuestos por la Unidad de
Mantenimiento y Operaciones.

Competencias Nivel Tipo
Trabajo en equipo Medio Universal
Flexibilidad Medio Universal
Orientacion/asesoramiento Medio Teécnica
Planificacion y gestion Bajo Técnica
Monitoreo y control Medio Técnica

Fuente: SENESCYT Coordinacion Zonal 1, (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017a), (Ministerio de
Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 58

Manual de funciones del personal de mantenimiento y operaciones

. SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
s >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE

SECRETARIA NACXONAL O€ EUCACKON SUPERIOR,
IACION

—— INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES
Identificacién del cargo

'C\'aorrgob_re del Mantenimiento y operaciones Nivel: Operativo
Area: Operativa Nro. Personas:
Reporta a: Analista de servicios generales Supervisa: Ninguno

Finalidad del cargo

Cumplir y desempeniar las tareas o actividades que se le fuera asignado con el fin de cumplir
con las metas y objetivos que tiene la institucion.

Perfil del cargo

Instruccion: Bachiller

Titulo Bachiller en cualquier area
profesional:

Manejo de jardines, areas productivas, utilizacién de insumos para el buen

Conocimientos: mantenimiento.

Funciones

e Realizar el mantenimiento de areas verdes y zonas ajardinadas de las instalaciones en
general.

e Realizar limpieza y recoleccién de desechos sélidos en el area del poligono.

e Realizar actividades de limpieza de interiores y exteriores.

e Realizar el desbroce de maleza en senderos, zonas duras, caminos de acceso y otras
areas.

e  Operar maquinaria para el mantenimiento de jardines y areas verdes.

e Realizar labores de preparacién de suelo para siembra de plantas.

e Realizar actividades de fertilizacion y control fitosanitario en areas requeridas.

e Propagacién y produccién de especies vegetales.

e Apoyo en la unidad de mantenimiento en general.

e Apoyo en frentes agropecuarios.

e Apoyo en el ambito logistico y administrativo.

e Las demaés actividades que le fuera asignada por parte del jefe inmediato.

Competencias Nivel Tipo
Trabajo en equipo Bajo Universal
Orientacion a resultados Bajo Universal
Iniciativa Bajo Universal
Orientacién/asesoramiento Bajo Técnice
Manejo de recursos Bajo Técnica
Comprension oral Bajo Técnica

Fuente: SENESCYT Coordinacién Zonal 1, (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017a), (Ministerio de
Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 59
Manual de funciones del personal de mantenimiento de infraestructura

$ SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
« >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
D = INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES
Identificacién del cargo

Nombre del cargo:  Mantenimiento de infraestructura Nivel: Operativo
Area: Operativa Nro. Personas:
Reporta a: Analista de servicios generales Supervisa: Ninguno

Finalidad del cargo

Trabajar en equipo y operar maquinaria, para el mantenimiento de las obras de todo tipo
dentro del poligono de la institucion relacionados con la infraestructura.

Perfil del cargo

Instruccion: Bachiller

Titulo profesional: ~ Maestro en construccion o albaiil
Manejo de maquinaria, conocimientos sélidos en construccion y seguridad

Conocimientos: ocupacional.

Funciones

e Construccion de obras nuevas o en existencia del proyecto.
e Recuperacién y consolidacion de muros.

e Colocacion de pisos de adoquin.

e Colocacién de empedrados en caminos y pasos peatonales.
e Resanes de mamposteria.

e Entecha de cubierta.

e Construccion de muros de contencion.

e Construccion de aceras.

e Intervencion en pisos y fachas de piedras y concreto.

e Trabajo en madera.

e Trabajo en hierro.

e Mantenimiento de casas patrimoniales.

Competencias Nivel Tipo
Trabajo en equipo Bajo Universal
Flexibilidad Bajo Universal
Orientacion a resultados Bajo Universal
Comprensién oral Bajo Técnica
Orientacién/asesoramiento Bajo Técnica
Manejo de recursos Bajo Técnica
Comprension escrita Bajo Técnica

Fuente: SENESCYT Coordinacion Zonal, (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017b), (Ministerio de
Trabajo (MT), 2020)
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Tabla 60
Manual de funciones del personal de seguridad

X SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
+ >SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
U e INNOVACION ZONAL 1

MANUAL DE FUNCIONES
Identificacién del cargo

Nomgre del Seguridad Nivel: Operativo
cargo:

Area: Servicios generales Nro. Personas:

Reporta a: Analista de servicios generales ~ Supervisa: Ninguno

Finalidad del cargo

Observar, controlar y vigilar las instalaciones y bienes a él asignadas, cumplimiento
estrictamente con las consignas generales y especificas dispuestas para el cargo, con el fin
de prevenir toda accion de impacto negativo contra las personas o los activos.

Perfil del cargo

Instruccion: Bachiller

Titulo profesional:  Curso de guardia de seguridad, carnet para prestar los servicios.
Manejo de las normas para seguridad y de convivencia, habilidades de:

Conocimientos: comunicacién, observacion, fisicas y técnicas.

Funciones

e Atender con eficiencia y celeridad al usuario.

e Proteger a las personas, el publico y aquellos bienes que se encuentren bajo el cuidado
del guardia.

e Vigilar el perimetro asignado, dando prioridad a sectores vulnerables.

e Verificado que los sistemas de seguridad: candados, puertas, aldabas, controles,
iluminacion y mallas perimetrales se encuentren en perfectas condiciones.

e Proceder siempre de forma documentada y receptar, entregar el turno de servicio.

e Mantener de forma permanente el orden y limpieza del area de trabajo.

e  Cumplir de manera estricta los procedimientos e instructivos para el puesto de trabajo

e Reporta toda novedad o desviacion de cumplimiento de normas

e  Cumplir y hacer cumplir toda regulacion de seguridad industrial, salud o medio

ambiente.

Competencias Nivel Tipo
Trabajo en equipo Bajo Universal
Flexibilidad Bajo Universal
Construccion de relaciones Bajo Universal
Comprension escrita Bajo Técnica
Comprensién oral Bajo Técnica
Identificacion de problemas  Bajo Técnica
Orientacién/asesoramiento Bajo Técnica

Fuente: SENESCYT Coordinacién Zonal 1, (Gerencia de Planificacion Estratégica, 2017b), (Ministerio de
Trabajo (MT), 2020)
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4.3.4. Gestion de riesgos

En el sector publico se debe considerar el manejo de los riesgos que puede existir la
probabilidad de existencia, a fin de poder manejarlos en el transcurso en el que se presenten,
mediante la identificacion, andlisis y correccién de las acciones que representan una amenaza
en el departamento de talento humano de la institucion, considerando en especial a las unidades
que trabajan en el campo, debido a que se encuentran mas expuestas a sufrir inconvenientes de
trabajo, por la naturaleza en que se desempefian. Se lo realizara mediante la herramienta
Balanced Scord Card.

4.3.4.1. Identificacion y evaluacion. — Para realizar la identificacion y el andlisis de
los riesgos se procede a utilizar la matriz mencionada, en la cual se efectuard también la
evaluacion de las posibles amenazas consideradas, con el objetivo de presentar una propuesta
de mitigacion de estos, tratando de apoyar a la institucién en el desempefio de la gestion
administrativa. Los parametros considerados para la calificacion de los riesgos inherentes y

residuales se describen a continuacion:

Tabla 61

Parametro de importancia

Parametro de importancia
La importancia del riesgo identificado esta relacionada con la relevancia del factor en la
gestion institucional.

Calificacion Descripcion
Cuando el factor de riesgo es muy importante
Con el valor de (10) en el contexto de la entidad, programa,

proyecto, actividad o proceso.

Cuando el factor de riesgo tiene importancia
Con el valor de (5) media 0 moderada en la gestion de la entidad,

programa, actividad o proceso.

Cuando el factor de riesgo no sea
Con el valor de (1) significativo en la gestion de la entidad,

programa, proyecto, actividad o proceso.

Fuente: Msc. Maria de los Angeles Torres



Tabla 62
Parametro de probabilidad

Parédmetro de probabilidad

Probabilidad es la posibilidad de ocurrencia del riesgo que puede ser medida con criterio
de Frecuencia (por ejemplo: nimero de veces en un tiempo determinado) o Factibilidad,
teniendo en cuenta la presencia de factores internos y externos que pueden propiciar el
riesgo. Se calificard bajo los siguientes parametros:

Valor Escala Concepto

Se espera que ocurra al menos una vez al afio a ha
3 Muy Probable Pera g . . yy
ocurrido con anterioridad varias veces.

2 Probable Puede ocurrir alguna vez ha ocurrido solo una vez

No ha ocurrido nunca, pero podria ocurrir en los préximos

1 Improbable N . : .
afios o en circunstancia excepcionales

Fuente: Msc. Maria de los Angeles Torres

Tabla 63
Parametro de impacto

Pardmetro de impacto

Por impacto se entiende las consecuencias o la magnitud de sus efectos. Se calificara
bajo los siguientes pardmetros

Valor Escala Concepto

Las consecuencias amenazaran la supervivencia del
programa, proyecto, actividad, proceso de la entidad.

Las consecuencias amenazaran la efectividad del programa
o del cumplimiento de objetivos de la entidad.

3 Alto

Las consecuencias no amenazaran el cumplimiento del
programa, proyecto, actividad, proceso o de los objetivos,
pero requeriran cambios significativos o formas
alternativas de operacion.

2 Medio

Las consecuencias pueden solucionarse con algunos
1 Bajo cambios o0 pueden manejarse mediante actividades de
rutina.

Fuente: Msc. Maria de los Angeles Torres
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Tabla 64

Matriz de riesgos
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Componente

Subcomponente

Riesgo

Descripcion del
riesgo

Factores externos

Factores internos

Econdmicos

Medio ambientales
Politicos y legales

Sociales

Tecnoldgicos

Infraestructura

Personal
Procesos

Tecnologia

Importancia

Probabilidad

Impacto

Riesgo inherente

Gestion administrativa

Filosofia empresarial

Estructura
organizacional

Administrativo

Desconocimiento del
talento humano la
mision, vision
empresarial.

x
x

10

Inexistencia de una
estructura
organizacional
departamental
plasmada en
documentos

10

Gestion financiera

Pago de némina

Contable

Célculo mal realizado
de las horas de trabajo
de los empleados

10

MODERADO

Desconocimiento de
que rubros contienen el
pago de némina

10

MODERADO

Gestion operativa

Talento humano

Socializacién normas
laborales

Falta de socializacion
de accidentes
laborales

MODERADO

Falta de socializacion y
exigencia de cumplir
con las normas de
trabajo

10

Macroentorno

Leyes y normativas

Precarizacion laboral

POA, PAC

Desconocimiento del
personal

Cambio de normativas
gue desfavorecen alos
trabajadores

Falta de planificacion y
presupuesto para
capacitaciones del
personal

10

10

Fuente: Msc. Maria de los Angeles Torres
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Tabla 65
Plan de mitigacion de riesgos

Plan de mitigacion o tratamiento de los riesgos
. - . . S L Responsables i .
Controles Importancia | Probabilidad Impacto Riesgo residual Priorizacion Actividades (cargo) Recursos Duracion Indicadores
Plar_1ifi_caci_(3n dela Revisar la propuesta
socializacion con establecida en el manual Asistente de Humanos Conocimiento de
fechas especificas 10 2 1 MODERADO 5 de la filosofia ” 5 dias la filosofia
talento humano Materiales RRee
departamental y institucional
socializarlas
Analizar la propuesta Revisar la estructura Documento
establecida en el organizacional planteada Coordinador Humanos donde conste la
manual 5 3 1 MODERADO 4 9 N dp N Zonal 1 Materiales 3 dias estructura
para enerk;Jageocumen 0 organizacional
departamental
Revisar los datos de . . Asistente de
las asistencias de los Supervisarlosinformes | humano, Humano ) Informe enviado a
empleados antes de 1 1 3 6 antes de ser enviados a Analista de pago Materiales Cada fin de mes a planta central
enviar a Quito la planta central de némir?a 9 Tecnolégicos P
Socializar con los
empleados en cuanto Verificar que se cumpla : Informe de
a los rubros 10 2 1 MODERADO 8 con la socializacion al taﬁasr:ctnelifngio T;;rc:gniczzsos 2 dias socializacion al
descontados y personal. 9 personal
cancelados en el rol
Supervision de las Dotar de implementos de
areas de trabajo se seguridad al area Asistente de
encuentren como productiva, en la talento humano Humanos Inexistencia de
dictamina la 5 2 3 MODERADO 2 administrativa Analista de Materiales Cada dia accidentes
normativa proporcionar una servicios Tecnolbgicos laborales
comodidad en los puestos generales
de trabajo.
Exigir a los . B
empleados cumplas Supe;wsar toldo§ I?s (_iJas Analista de " - d
con la normativa 5 2 3 MODERADO 3 e iaeh st servicios oo Cada dia o
legal establecida respectiva para realizar generales ecnologicos cumplimiento
para el trabajo. los trabajos
Estar pendiente de Revisar que se cumpla . .
que las leyes 'y 1 1 3 7 con lanormativay leyes ?S'Steﬁte de Humanos Cad IEstar al d|a_con
normativas laborales laborales tal eCnto udmano Tecnoldgicos adames Ias Inorm_at_lc\jlas
no cambien ontador egales exigidas
El Coordinador Zonal Verificar la existencia de
1 debe solicitar la la planificacion y el
planificacion y presupuesto destinado Coordinador Humanos o Constatacion el
asignacion de 10 2 1 MODERADO 1 para la capacitacion al Zonal 1 Econdmicos Cadaafio POA Institucional
presupuesto para personal
capacitacion.

Fuente: Msc. Maria de los Angeles Torres
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4.4. Propuesta financiera

En la propuesta financiera se presenta el catdlogo de cuentas que intervienen en el pago
de ndmina al personal, la dindmica de estas acorde a la normativa legal vigente, dado a conocer
el movimiento deudor y acreedor que realizan estas, por otro parte, se identifica un modelo de
rol de pagos y un ejemplo del rol de pagos de la SENESCYT Coordinacién Zonal 1.
4.4.1. Catalogo de cuentas

Este catdlogo de cuentas pertenece al sector publico no financiero, se encuentra
ordenado de acuerdo con las necesidades de estas instituciones, en €l se detallan el cédigo,
descripcion, asociacion presupuestaria y es extenso por lo que se detalla a continuacién las

cuentas concernientes al pago de némina.

Tabla 66

Catélogo de cuentas para el pago de néGmina

e SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
¢ SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
7 Emmemi—— INNOVACION ZONAL 1
MATRIZ DE CUENTAS OCIACION A
CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1 ACTIVO
11 Operacionales

Efectivo y equivalentes del efectivo

Comprenden las cuentas que registran y controlan los recursos de facil realizacion, incluye los
111 fondos especiales destinados a fines especificos, los titulos recibidos del Estado para ser

entregados a terceros e inversiones de corto plazo no previstas en el Presupuesto, realizadas con

excedentes temporales de caja.
111.03  Banco Central del Ecuador Moneda en Curso Legal

PASIVO

Los pasivos estan integrados por las deudas u obligaciones directas asumidas por el Estado, con
2 personas naturales o sociedades, con el compromiso de cancelarlas en la forma y condiciones
pactadas o determinadas en las disposiciones legales; estan constituidos por el financiamiento
de terceros provenientes de Deuda Flotante y Deuda Publica.
Deuda Flotante
Incluye los pasivos a liquidar con los fondos operacionales dentro del ejercicio fiscal y la
administracion de fondos ajenos; estd conformada por los Depo6sitos y Fondos de Terceros y las
Cuentas por Pagar.

21
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Cuentas por Pagar
213 Comprende las cuentas que registren y controlan las obligaciones de pago, a cumplir dentro del
ejercicio fiscal, provenientes de financiamiento de terceros.

Pagado Devengado
21351  Cuentas por Pagar Gastos en Personal 51 51
OTROS PASIVOS DEBITOS CREDITOS

Créditos Diferidos

Comprenden las cuentas que registran y controlan los ingresos que, por sus caracteristicas, se
devengan en el tiempo; asi como las estimaciones por obligaciones a cumplir en periodos
posteriores.

225

225.91 Provisiones por Remuneraciones Corrientes

22591.02 Fondos de Reserva 51.06.02
225.91.03 Decimotercer Sueldo 51.02.03
225.91.04 Decimocuarto Sueldo 51.02.04

225.91.05 Jubilacién Patronal
2259113  Aguinaldo Navidefio

2259114  Indemnizaciones Laborales 51.07.11
2259115 Desahucio
PATRIMONIO
6 El Patrimonio publico es la participacion del Estado en el conjunto de recursos existentes, esta

constituido por el Patrimonio Acumulado, Ingresos y Gastos de Gestion.

GASTOS DE GESTION
Incluyen las disminuciones indirectas de financiamiento propio, originadas en gastos incurridos

63 en inversiones Publicas, Remuneraciones, Bienes y Servicios, Financieros, Impuestos,
Transferencias, Costos de Ventas, Gastos Diferidos, Actualizacién y Ajustes.
Remuneraciones

633 Comprende las cuentas que registran las disminuciones indirectas del financiamiento propio,

originadas por los emolumentos de los servidores y trabajadores del Estado.

633.01 Remuneraciones Basicas

633.01.05 Remuneraciones Unificadas 51.01.05
633.01.06 Salarios Unificados 51.01.06
633.01.07 Haber Militar y Policial 51.01.07
633.01.08 Remuneracion Mensual Unificada de Docentes del Magisterio y 510108
o Docentes e Investigadores Universitarios o
633.01.10 Remuneracion Mensual Unificada en el Exterior 51.01.10
633.02 Remuneraciones Complementarias
633.02.03 Decimotercer Sueldo 51.02.03
633.02.04 Decimocuarto Sueldo 51.02.04
633.02.09 Gastos de Representacion 51.02.09
633.02.32 Bonificacion para Educadores Comunitarios, Alfabetizadores 51.02.32
633.03 Remuneraciones Compensatorias
633.03.01 Gastos de Residencia 51.03.01
633.03.02  Bonificacion Geogréfica 51.03.02
633.03.04 Compensacion por Transporte 51.03.04
633.03.05 Compensacion en el Exterior 51.03.05
633.03.06 Alimentacion 51.03.06
633.03.07 Comisariato 51.03.07
633.03.12 Compensacion Régimen Remunerativo de Fuerzas Armadas, Policia y 5103.12
Cuerpos de Bomberos
633.03.13 Compensacion por Cesacion de Funciones 51.03.13
633.04 Subsidios
633.04.01  Por Cargas Familiares 51.04.01
633.04.08 Subsidio de Antigliedad 51.04.08
633.04.09  Beneficios Sociales 51.04.09
633.05 Remuneraciones Temporales
633.05.02 Remuneracion Unificada para Pasantes e Internos Rotativos de Salud 51.05.02
633.05.03 Jornales 51.05.03
633.05.04 Encargos y Subrogaciones 51.05.04

633.05.05 Sustituciones de Personal 51.05.05
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633.05.06 Licencia Remunerada 51.05.06
633.05.07 Honorarios 51.05.07
633.05.09 Horas Extraordinarias y Suplementarias 51.05.09
633.05.10  Servicios Personales por Contrato 51.05.10
633.05.12  Subrogacion 51.05.12
633.05.13 Encargos 51.05.13
633.05.14  Contratos Servicios Ocasionales en el Exterior 51.05.14
633.05.15  Contratos Ocasionales para el Cumplimiento del Servicio Rural 51.05.15
633.05.16 Contratos Ocasionales para el Cumplimiento de la Devengacién de 510516
Becas

633.06 Aportes Patronales a la Seguridad Social

633.06.01  Aporte Patronal 51.06.01
633.06.02 Fondo de Reserva 51.06.02
633.06.06 Fondp Global de Jubilacion Patronal para trabajadores amparados por 510606

el Cédigo de Trabajo

633.07 Indemnizaciones

633.07.02 Supresion de Puesto 51.07.02
633.07.03 Despido Intempestivo 51.07.03
633.07.04 Compensacion por Desahucio 51.07.04
633.07.05  Restitucion de Puestos 51.07.05
633.07.06  Beneficio por Jubilacion 51.07.06
633.07.07 Compensacion por Vacaciones no Gozadas por Cesacion de Funciones 51.07.07
633.07.08  Por Accidente de Trabajo o Enfermedad 51.07.08
633.07.09 Por Renuncia Voluntaria 51.07.09
633.07.10 Por Compra de Renuncia 51.07.10
633.07.11  Indemnizaciones Laborales 51.07.11
633.07.12  Incentivo Excepcional para la Jubilacion (Trabajadores del IESS) 51.07.12
633.07.99  Otras Indemnizaciones Laborales 51.07.99

Fuente: [Ministrio de Economia y Finanzas (MEF, 2022, pp. 1, 45, 52, 63, 64)]

4.4.2. Dindmica de cuentas

Se efectuara la dinamica de las cuentas que intervienen en el pago de ndmina,
considerando las mas principales, con la finalidad de otorgar a los usuarios del manual
informacidn que les permita tener conocimiento general del movimiento que se debe realizar

en el proceso contable, de acuerdo con las leyes y normativas vigentes.
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Tabla 67

Dinamica de la cuenta Banco Central del Ecuador Moneda en Curso Legal

° SECRETARIA NACIONAL DE EDUCA:CIC')N
*—SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
VP e INNOVACION ZONAL 1
DINAMICA DE CUENTAS
Titulo Grupo Subgrupo Cuentas Nivel 1

1. Activo  11. Operacionales  111. Disponibilidades  111.03. Banco Central del Ecuador
Moneda en Curso Legal.

Naturaleza de la cuenta Deudora

Normativa legal

NICly7

Descripcion

Esta cuenta se la utiliza para la cancelacién de las obligaciones adquiridas por el Estado ecuatoriano,
por conceptos de gastos corrientes, de produccion, de inversién, de capital, y aplicacion de
financiamiento.

Débitos Credito
e Por el financiamiento publico para cubrir las e Por el pago de obligaciones originadas por la
obligaciones. liquidacién de las remuneraciones del

personal, aportes patronales, y descuentos por
préstamos de la seguridad social.

e Por las cuentas por cobrar de tasas y e Por la compra de bienes y servicios.
contribuciones.

e Por la venta de bienes de larga duracion. e Por el pago de recepcion de obras y otras
obligaciones.
Control interno

e Verificar que los desembolsos a realizar consten en el presupuesto institucional.
e Realizar conciliaciones bancarias.
e Revisar que el registro contable se haya efectuado con el principio de devengo.

e Supervisar gque los Estados de Cuentas Bancario no se encuentren modificaciones.

e Lainformacion de la cuenta de libros y de los movimientos del estado de cuenta debe cumplir con
la regla bésica.

e Efectuar el analisis de esta cuenta en forma periddica, con la finalidad de mantener un buen
control.

Politicas
e Entregar un informe de la conciliacién bancaria efectuada en el periodo.
o Después de la entrega del informe la entidad puede realizar los ajustes de ser necesarios.
e La conciliacion bancaria se efectuara mensualmente.

o Elregistro de las transacciones contables debe efectuarse en base a los principios establecidos.
Fuente: [Contraloria General del Estado (CGE, 2016)], (IFS Group, 2019)
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Tabla 68
Dinamica de cuentas por pagar gastos en personal

0 SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
2>SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
'O INNOVACION ZONAL 1
DINAMICA DE CUENTAS

Titulo Grupo Subgrupo Cuentas Nivel 1

2. Pasivo  21. Deuda flotante  213. Cuentas por 213.51. Cuentas por pagar gastos en

pagar personal.
Naturaleza de la cuenta Acreedora

Normativa legal

NIC 32

Descripcion

Representa las obligaciones contraidas por la cancelacién de la prestacion de los servicios a la
institucion, sean estos profesionales o de campo.

Débitos Credito
o Al efectuarse el pago de las obligaciones por e Por la cancelacion de los gastos de gestion y
medio del Banco Central del Ecuador. pago de personal que labora en la institucion.

Control interno

o Llevar un registro complementario auxiliar de la cuenta por pagar.

e Revisar que el cargo a esta cuenta solo sea de los pagos al personal institucional.

o Verificar que los valores cargados sean acordes al total del pago del personal.

e Solicitar el rol de pagos correspondiente a cada mes, para constatacion de los montos.

e Verificar que se cargue correctamente los beneficios sociales correspondientes a cada mes.
e Supervisar el cierre de la cuenta al momento de que se haga efectivo el pago de estos rubros.

Politicas

e El pago al personal de la institucion se cargara a esta cuenta al momento de realizar los célculos,
para posteriormente debitarla cuando se efectle el desembolso.

o Antes de efectuar el pago revisar los cargos relacionados a esta cuenta.

e Revisar los Quipux enviados Yy las solicitudes de cancelacién de servicios del personal.
Todo gasto que se cargue a esta cuenta debe estar presupuestada.
Las transacciones contables deben ser efectuadas considerando los principios contables
gubernamentales.

Fuente: [Contraloria General del Estado (CGE, 2016)], (IFS Group, 2019)
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Tabla 69

Provisiones por remuneraciones corrientes

0 SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
2>SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
'O INNOVACION ZONAL 1
DINAMICA DE CUENTAS

Titulo Grupo Subgrupo Cuentas Nivel 1

2. Pasivo  Otros pasivos 225. Créditos diferidos  225.91. Provisiones por remuneraciones
corrientes

Naturaleza de la cuenta Acreedora

Normativa legal

NIC 37

Descripcion

En esta cuenta se cargan los fondos de reserva, décimos, jubilaciones patronales, aguinaldos
navidefios, indemnizaciones laborales y desahucio del personal gue se encuentra contratado en el
sector publico, son dineros que se provisionan para cubrir estos rubros.

Débitos Credito
o Al cancelar los beneficios de fondos de e Cada mes al efectuar el rol de pagos de los
reserva, décimos, jubilaciones patronales, empleados que no perciben estos beneficios
aguinaldos  navidefios, indemnizaciones mensualmente.
laborales y desahucio, cuando se cumpla el e Al inicio del periodo contable donde se
tiempo o lo requiera la entidad. provisiones para los empleados el pago de

jubilacién patronal, aguinaldo navidefio,
indemnizaciones laborales y desahucio.

Control interno

e Controlar que exista la partida presupuestaria para cubrir estos rubros con el personal.

e Constatar que los empleados a los cuales se les realizara la provision se encuentren contratados
legalmente, ademas de que no hayan requerido el pago mensual de los beneficios.

e Verificar que existan fondos necesarios previo a la ejecucién de las provisiones por
remuneraciones corrientes.

e Contar con documentos legales que sustenten el pago, debidamente autorizados por la Unidad
Administrativa de Talento Humano.

e Cancelar los beneficios, constatando que el empleado haya cumplido el tiempo estipulado en la
ley para el efecto.

e Al realizar la cancelacion debe tener documentos autorizados y firmados de recibido por el
empleado.

Politicas

e Antes de realizar el cargo a provisiones se verificara la existencia del presupuesto para el efecto.

e El pago de estos beneficios se los ejecutara de acuerdo con la norma contable gubernamental y a
la normativa legal vigente.

e Constatar cuantos empleados desean acumular los beneficios de fondos de reserva y décimos para
gjecutar la provision.

e Realizar la contabilizacion al momento del devengo de la transaccion.

Fuente: (IFS Group, 2019), [Contraloria General del Estado (CGE, 2016)]
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Tabla 70
Dinamica de cuentas de remuneraciones basicas y aporte patronal

0 SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
2>SENESCYT SUPERIOR, CIENC[A, TECNOLOGIAE
'O INNOVACION ZONAL 1
DINAMICA DE CUENTAS
Titulo Grupo Subgrupo Cuentas Nivel 1
6. Gasto 63. Gastos de 633. Remuneraciones  633.01. Remuneraciones Basicas
gestion 633.06. Aportes Patronales a la

Seguridad Social

Cuentas Nivel 2

633.01.05. Remuneraciones Unificadas
633.01.06. Salarios Unificados
633.06.01. Aporte Patronal

Naturaleza de la cuenta Deudora

Normativa legal

Art. 23, literal b, Art. 96 de la LOSEP
Art. 281 Cdodigo de Trabajo

Art. 160 Ley de Seguridad Social
NIC 19

Descripcion

Pagos a los que tiene derecho el trabajador por la prestacion de sus servicios a la institucion en calidad
de empleado o trabajador.

Débitos Crédito

e Poreltrabajado realizado en la institucion, por e La cancelacién mensual de estos rubros.
parte de los servidores o trabajadores.

Control interno

e Revisar que la suma de los dias trabajados por cada trabajador sea igual a la del informe que se
envia a la planta central.

e Revisar que el sueldo de cada trabajador o empleado sea acorde a los dias laborados en la
institucion.

e Supervisar que el célculo de los aportes este en base a lo estipulado en la Ley o normativa vigente.

e Verificar que las novedades emitidas en el informe sean las correctas para no causar
inconvenientes.

o Antes de hacer firmar al trabajador el rol de pagos se debe verificar que la informacién que consta
sea correcta.

e Controlar que se cancelen en forma mensual los rubros que le corresponden por los servicios
prestados en la institucion.

Politicas

e Antes de realizar la contratacion de un empleado debe constar la partida presupuestaria para el efecto.

e Realizar el pago mensual de las remuneraciones correspondientes a cada talento humano de la institucion.
e  Cancelar mensualmente los aportes correspondientes al Seguro Social.

e Llevar un registro prolifero de los dias trabajados por cada empleado de la institucion.

¢ Redactar el informe con las novedades y los dias trabajados de los empleados y enviar a la planta central,
antes del mes para que se proceda con el pago correspondiente.

Fuente: (Cddigo de Trabajo, 2020), (Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP), 2020), (IFS Group, 2019)
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Tabla 71

Dinamica de cuentas de décimo tercero y cuarto sueldo

0 SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
2>SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
'O INNOVACION ZONAL 1
DINAMICA DE CUENTAS
Titulo Grupo Subgrupo Cuentas Nivel 1
6. Gasto 63. Gastos de 633. Remuneraciones  633.02. Remuneraciones Complementarias
gestion

Cuentas Nivel 2

633.02.03. Decimotercer Sueldo
633.02.04. Decimocuarto Sueldo

Naturaleza de la cuenta Deudora

Normativa legal

Art. 97y 98 LOSEP
Art. 111y 113 Cddigo de Trabajo
NIC 19

Descripcion

Son bonificaciones sin perjuicio de las remuneraciones que perciben los empleados y trabajadores por
prestar servicios en la institucién, acorde a los estipulado en la ley y normativa vigente en el Ecuador.

Débitos Credito
e Por el pago mensual de la doceava partedela ¢ Por la cancelacion mensual de estas
remuneracion  que perciba para el bonificaciones.

decimotercer sueldo y el decimocuarto sueldo

la doceava parte de un salario basico minimo

unificado.

e Si el trabajador realiza la solicitud para recibir e  Por la cancelacion anual de las bonificaciones.

en forma acumulada cada afo, el

decimotercero deberd ser cancelado hasta el

20 de diciembre sector publico y 24 sector

privado, y el decimocuarto hasta el 15 de

agosto por ser la region Sierra.

Control interno

¢ Realizar una lista de los empleados que desean recibir estas bonificaciones en forma anual, para
solo efectuar el pago a los de forma mensual cada mes.

o Verificar que el calculo de estas bonificaciones esté de acuerdo con lo establecido en la ley y
normativa vigente.

e Supervisar que las bonificaciones no se consideren para el pago de aportes al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, ni para determinar los fondos de reserva y jubilaciones, ni para el pago de
indemnizaciones y vacaciones.

e Revisar que los rubros de los décimos no sean considerados para el pago del impuesto a la renta
del trabajador.

Politicas
e En caso de que el servidor salga de la institucién antes de que cobre estas bonificaciones se las
debe pagar el proporcional correspondiente al momento del retiro.
o Realizar los calculos de las bonificaciones segln lo establece la ley y normativa vigente.
Fuente: (Cddigo de Trabajo, 2020), (Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP), 2020), (IFS Group, 2019)




149

Tabla 72

Dinamica de la cuenta Fondos de Reserva

0 SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
2>SENESCYT SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
'O INNOVACION ZONAL 1
DINAMICA DE CUENTAS
Titulo Grupo Subgrupo Cuentas Nivel 1
6. Gasto 63. Gastos de 633. Remuneraciones  633.06. Aportes Patronales a la Seguridad
gestion Social

Cuentas Nivel 2

633.06.02. Fondos de Reserva

Naturaleza de la cuenta Deudora
Normativa legal

Art. 99 LOSEP

Art. 196, 201 Codigo de Trabajo
NIC 19

Descripcion

Beneficio social al que tienen derecho los trabajadores a partir del segundo afio que trabajan para la
misma empresa.

Débitos Credito
e Al cumplir un afio de trabajo, tiene derecho a e Cancelacion de este beneficio en forma
percibir este beneficio en el segundo afio, mensual unificada en el sueldo.
célculo del 8,33% de la remuneracion

mensual.
e En caso de realizar la solicitud para e Cancelacion al IESS de este fondo.
acumulacion de este fondo el empleador
depositara el 8,33% de la remuneracion en
forma mensual al IESS.

Control interno

e Verificar cuales empleados tienen derecho a este beneficio mediante el historial de trabajo.

o Realizar una lista de los empleados que deben recibir este beneficio a partir del segundo afio
consecutivo de trabajo.

e Supervisar que la cancelacion ya sea de forma directa al trabajador o al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social se realice de mensualmente.

o Verificar que los fondos de reserva consten en el rol de pagos de cada empleado.

Politicas
o El trabajador no perdera este derecho por ninglin motivo, siempre que haya cumplido con un afio
de trabajo bajo la misma institucion.

e Lacantidad que le corresponde por este beneficio se lo realizara acorde a lo dispuesto en la Ley
y normativa vigentes.

o El retiro de los fondos de reserva acumulados en el IESS se los realizara a partir de los 36 meses
que tenga aportados.

Fuente: (Cédigo de Trabajo, 2020), (Ley de Seguridad Social, 2021), (Ley Organica de Servidores Publicos
(LOSEP), 2020), (IFS Group, 2019)
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Tabla 73

Dinamica de la cuenta vacaciones

o SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
2>SENESCYT SUPERIOR, CIENC[A, TECNOLOGIAE
"D INNOVACION ZONAL 1
DINAMICA DE CUENTAS
Titulo Grupo Subgrupo Cuentas Nivel 1
6. Gasto 63. Gastos de 633. Remuneraciones  633.04. Subsidios
gestion

Cuentas Nivel 2

633.04.06. Por vacaciones

Naturaleza de la cuenta Deudora

Normativa legal

Art. 69 del Cddigo de Trabajo
Art. 23 literal g de la LOSEP
Art. 29 de la LOSEP

NIC 19

Descripcion

Derecho al que tiene el talento humano que ha trabajado un afio en las empresas del sector privado y
en las instituciones publicas después de 11 meses de trabajo continuo.

Débitos Crédito
e Por la solicitud de wvacaciones a las e Por la acreditacion de los valores
instituciones. correspondientes al pago de vacaciones.

Control interno

e Llevar un registro minucioso del tiempo que labora cada trabajador, para determinar si cumplid
con el periodo para salir de vacaciones.

o Verificar que a los empleados y trabajadores del sector publico se les cancele lo correspondiente
a vacaciones al momento de otorgarlas.

e Supervisar que el trabajador no cuente con permisos imputables a vacaciones, para otorgarlas.

e En caso de ser separado de la institucion sin que haya percibido vacaciones, se debe cancelar lo
correspondiente al tiempo trabajado.

e Controlar que el pago de vacaciones se realice acorde a los estipulado en la normativa o ley
vigente.

Politicas

e Las vacaciones seran un derecho irrenunciable que los trabajadores, no pueden ser compensadas
con su valor en dinero.

e Otorgar las vacaciones a todos los trabajadores segun la normativa vigente en la LOSEP y Codigo
de Trabajo.

e Enlos contratos de trabajo se hara constar el tiempo en el cual el empleado o trabajador gozara
de vacaciones.

e Se concedera permisos imputables a vacaciones siempre que estos no excedan los dias de
vacaciones a los cuales tienen derecho.

Fuente: (Cddigo de Trabajo, 2020), (Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP), 2020), (IFS Group, 2019)
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4.4.3. Estructura del rol de pagos
Se presenta un modelo del rol de pagos en forma manual, a pesar de que la SENESCYT Coordinacién Zonal 1 pertenecen al sector pablico
y realizan el céalculo de los beneficios sociales y pago de nomina por medio del sistema contable SINAFIP que remplaza actualmente al eSIGEF.

Tabla 74

Ejemplo de rol de pagos general

SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
4 INNOVACION ZONAL 1

v —SENESCYT ROL DE PAGOS ESTRUCTURA GENERAL

L] SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

(Expresado en ddlares americanos)

Apellidos No. Sueldo Aporte Décimo | Décimo FOSSOS Total, Aporte

Cargo Dias o
Nombres Trabajo Unificado | Patronal | Tercero | Cuarto Reserva | ngresos Personal

Impuesto Neto
Préstamos ala -II;Otraelsgse Para
Renta g Recibir

No.

Categorfa | Nivel Identificacion

SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA,
TECNOLOGIA E INNOVACION ZONAL 1
DSEN ESCYT ROL DE PAGOS ESTRUCTURA GENERAL

L] ) SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

(Expresado en dolares americanos)

No. Apellidos Provisiones
Identificacion | y Nombres Fondos de Reserva Decimotercer Sueldo Decimocuarto Sueldo Vacaciones

Cargo Total

Fuente: (Zonalegal, 2017)
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4.4.4. Rol de pago de la SENESCYT
Como ejemplo del rol de pagos individual que se realiza por cada trabajador de la
SENESCYT de Ibarra se presenta el siguiente modelo otorgado por una de las funcionarias de

la entidad, con la finalidad de contar con un modelo general de como se efectdan la cancelacion

de los servicios al talento humano.

Figura 37
Modelo de rol de pagos

MINISTERIO s Iy

DE ECONOMIA

Y FINANZAS

—_—
SPRYN - ROL DE PAGO
Ejercicio Fiscal: 2022 Fecha de Elaboeacion 030022022 14:34:20
Institacidn: 15999990000 - SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR Nimero de CUR: 1352
CIENCIA TECNOLOGIA EINNOVACION - PLANTA CENTRAL

Tipo Nomina: NOMINA NORMAL Periodo Nomina: ENERO

15999990000 -SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION -« PLANTA
CENTRAL.-PAGO NOMINA NORMAL DEL MES DE ENERO
2022 - GASTO CORRIENTE

Descripeidn Nomina:

IDENTIFICACION: 1003108634

NOMBRES: PAEZ ZAPATA SEGUNDO SANTIAGO
No. INGRESO MONTO Na. DESCUENTO MONTO
i 510106 SALARIOS UNIFICADOS GC 404,40 i S10 APORTE INDIVIDUAL IESS 3822
2 BENEFICIOS ALIMENTACION Y TRANS. 120.22 2 DESC. CONFEDERACION 0.5% 202
52462 3 DESC. SINDICATO 1% 44
4428
Neo. APORTES MONTO
1 510601 APORTE IECE 202
2 510601 APORTE PATRONAL IESS 45.09
510601 APORTE PATRONAL SECAP 202
49.13
LIQUIDO A PAGAR: 48034
Ne. DETALLE NUMERO DE PORCENTAJE VALOR
(Liquido a Pagar) CUENTA
1 DINERO 1042686741 480.34
BANCA
PRIVADA

Fuente: SENESCYT Coordinacién Zonal 1

4.4.5. Ejemplos de asientos contables tipo

Se ejemplifica los asientos contables que se debe realizar cuando se paga la nOmina en

el sector publico, se realiza los siguientes asientos tipo:
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Tabla 75
Asientos contables de pago de sueldos
3 SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
S INNOVACION ZONAL 1
*—SENESCY
b e DIARIO GENERAL
e (Expresado en délares americanos)
- . Ejecucion Presupuestaria
Fecha | Codigo Denominacion AS | TM | Debe | Haber Cadigo Partida Dev.
28/10/2022 1 F XXXX 51.01.05 | Remuneracion Unificada XXXX
633.01.05 | Remuneraciones Unificadas XXXX 51.01.06 | Salario Unificado XXXX
633.01.06 | Salarios Unificados XXXX 51.06.01 | Aporte Patronal XXXX
633.06.01 | Aporte Patronal XXXXX
213.51 Cuentas por Pagar Gastos de Personal
(P/R el compromiso de pago de sueldos y
aporte patronal del personal)
30/10/2022 2 F
213.51 | Cuentas por Pagar Gastos de Personal XXXXX
111.03 Banco Central del Ecuador Moneda en XXXXX
Curso Legal
212.40 Descuentos y Retenciones XXXX
(P/R pago de nébmina correspondiente al
mes de octubre)
30/10/2022 3 F
212.40 | Descuentos y Retenciones XXXX
111.03 | Banco Central del Ecuador Moneda en XXXX
Curso Legal
(P/R la cancelacion de recursos fiscales)
SUMAN Y PASAN XXXXX | XXXXX

Fuente: (Bernal, 2016, p. 15)
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Tabla 76
Asientos contables de pago de décimos
3 SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
S INNOVACION ZONAL 1
*—SENESCY
b e DIARIO GENERAL
e (Expresado en délares americanos)
- . Ejecucion Presupuestaria
Fecha | Codigo Denominacion AS | TM | Debe | Haber Cadigo Partida Dev.
VIENEN XXXX XXXX
25/08/2022
633.02.04 | Decimocuarto Sueldo 4 XXX 51.02.04 | Decimocuarto Sueldo XXX
213.51 | Cuentas por Pagar Gastos en Personal XXX
(P/R el compromiso de pago del
decimotercer sueldo en forma anual)
25/08/2022 5 [
213.51 | Cuentas por Pagar Gastos en Personal XXX
111.03 | Banco Central del Ecuador Moneda en XXX
Curso Legal
(P/R la cancelacién del decimocuarto
sueldo)
20/12/2022 6 F
633.02.03 | Decimotercer Sueldo XXX 51.02.03 | Decimotercer Sueldo XXX
213.51 | Cuentas por Pagar Gastos en Personal XXX
(P/R el compromiso de pago del
decimotercer sueldo en forma anual)
20/12/2022 7 F
213.51 | Cuentas por Pagar Gastos en Personal XXX
111.03 | Banco Central del Ecuador Moneda en XXX
Curso Legal
(P/R la cancelacion del decimotercer
sueldo)

Fuente: (Bernal, 2016, p. 16)
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Asiento para registrar el pago de Fondos de Reserva
SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIAE
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: INNOVACION ZONAL 1
e LS DIARIO GENERAL
e (Expresado en délares americanos)
- . Ejecucion Presupuestaria
Fecha | Codigo Denominacion AS | TM | Debe | Haber Cadigo Partida Dev.
VIENEN XXXX XXXX
30/10/2023
633.06.02 | Fondos de Reserva XXX 51.06.02 | Fondos de Reserva XXX
213.51 | Cuentas por Pagar Gastos en Personal XXX
(P/R el compromiso de pago de los fondos
de reserva al personal)
5 F
213.51 | Cuentas por Pagar Gastos en Personal XXX
111.03 | Banco Central del Ecuador Moneda en XXX
Curso Legal
(P/R la cancelacion los fondos de reserva
correspondientes al personal)
SUMA TOTAL XXXXX | XXXXX

Fuente: (Bernal, 2016, p. 17)
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CAPITULO V
VALIDACION
5.1. Introduccién

La ejecucion de la validacion del manual de administracion de talento humano y
procesos contables del pago de némina en la SENESCYT Coordinacién Zonal 1, se la efectuara
mediante la aplicacion de herramientas técnicas, utilizando pardmetros que permitan verificar
la existencia de errores, para ser subsanados antes de la entrega del presente trabajo.

Esta labor seré efectuada por un equipo técnico, con formacion especializada en el &rea
administrativa y financiera, la cual mediante la utilizacion de una matriz evaluardn los
diferentes parametros establecidos, dando como resultado la finalidad por la que se realiz6 el
manual que es aportar con procedimientos y un documento donde se plasme las actividades
bésicas que deben realizar el talento humano de la institucién.

5.2. Descripcion del estudio

Al desarrollar el manual, se encontré que la entidad cuenta con debilidades dentro del
area de talento humano, por lo que se realizd procedimientos que permitan subsanarlas y
aporten a tener un mejor desenvolvimiento en el area administrativa del personal, asi como en
el pago de némina.

5.2.1. Objetivo

Validar el manual de administracion de talento humano y procesos contables del pago
de némina para la SENESCYT Zona 1.

5.2.2. Equipo de trabajo

El equipo de trabajo que se encargara de evaluar el manual administrativo de talento
humano y pago de ndmina en la SENESCYT Coordinacion Zonal 1, se encuentra conformado
por la docente directora de la tesis y las expertas técnicas en la rama, como se describe a

continuacion:
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Equipo de trabajo
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Equipo de trabajo

Autor
Pefafiel Criollo José Gabriel

Docente tutor

Ing. Cristina Jaqueline Villegas Estévez, Msc.

Docentes técnicos
Ing. Maria de los Angeles Torres, Msc.
Ing. Alejandra Bedoya Guerrero, Msc.
Coordinador Zonal 1 SENESCYT
Ing. Cinthya Pamela Masache Gualan

5.3. Metodologia de verificacion

Se efectda el procedimiento de andlisis de las diferentes etapas que conforman el

manual, plasmando los resultados obtenidos en una matriz de validacion, dividiendo cada factor

al cual se le asigna una calificacion cualitativa que permite obtener el resultado de evaluacion

o0 el grado de aplicabilidad que tiene para ser utilizada dentro de la entidad.

5.3.1. Factor por validar

En los factores a validar se consideran la propuesta administrativa y contable la cual

conforma el cuarto capitulo del manual, en base a estos se establecen indicadores que permiten

obtener una calificacion de parte de: el docente tutor, los docentes técnicos que se encargan de

revisar, analizar la informacién y guiar en el desarrollo de este manual y del Coordinador Zonal

1 de la SENESCYT, el cual verificara si es aplicable para la entidad a la cual representa. Estos

indicadores se describen a continuacion:
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Tabla 79
Factores de validacion
Propuesta Factor de validacién
Denominacion institucional
Logotipo
Misién
Visién

Valores y principios institucionales
Obijetivos estratégicos

Mapa de procesos

Manual de procedimientos
Flujogramas de procedimientos
Organigrama estructural
Manual de funciones

Gestiodn de riesgos

Manual contable

Catalogo de cuentas

Din&mica de cuentas

Contable Estructura del rol de pagos

Ejemplo de rol de pagos individual de la
SENESCYT

Asientos contable tipo

Administrativo

5.3.2. Método de calificacion
Los criterios de calificacion establecidos son acordes a los indicadores que se van a
evaluar considerando que:
= Poco aplicable =2
= Aplicable =25
= Muy aplicable =3
5.3.3. Rango de interpretacion
Para cada criterio se asignaran porcentajes de tolerancia, que permitird validar de
manera integral el manual, emitir resultados y conclusiones con base a las calificaciones

asignadas.
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= Poco aplicable = Menor al 70%
= Aplicable =70% - 89,99%
=  Muy aplicable = 90% - 100%
Para obtener los resultados se utilizo el total de indicadores propuestos; ademas, se

aplicd una regla de tres para obtener un porcentaje, empleando la siguiente formula:

V=CO/CT * 100

En donde:

V= Validacién

CO= Calificacion obtenida

CT= Calificacion Total



5.4. Resultados

Tabla 80

Matriz de validacion director de tesis
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L] ra
@ MATRIZ DE VALIDACION §
) SEN ESCYT SECRETARIA NACIONAL DE EDUCA'CION
ﬂ? S AN SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
sl INNOVACION ZONAL 1
Validado por: T,y Crigting Qq eline \/il'czjab Eelevez Mec.
Fecha: ©{ Je ebrero de(‘ og
Variables Factor de validacion Muy Aplicable P.oco
aplicable aplicable
Denominacion de la /
empresa
Mision v
Visién v
Valores y principios /
institucionales
Objetivos estratégicos
Propuesta
Administrativa | Mapa de procesos 3
Manual de procedimientos v
Flujograma de procesos v
£
Organigrama estructural v .
Manual de funciones Vv
Gestion de riesgos v /
Manual contable //
Catalogo de cuentas / >,
el
Dinamica de cuentas y / /
Propuesta gestion contable a
Contable Estructura de rol de pagos v/ 7
Ejemplo rol de pagos /
individual J
Asientos contables tipo 7
Total
Firma

Fuente: Ing. Cristina Villegas




Tabla 81

Matriz de validacion docente técnico 1
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. I3
B MATRIZ DE VALIDACION
= )SENESCYT SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION
V) s SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E

S st INNOVACION ZONAL 1

Validado por: I:jf Hara de los A(nje,les Torres, Hse.

Fecha: o) go Yobrero del 9033

2 . Muy o Poco
Variables Factor de validacion aplicable Aplicable silicalile

Denominacién de la 7
empresa
Misién i
Vision 7
Valores y principios
institucionales A

Propeests Objetivos estratégicos s

Administrativa | Mapa de procesos 7
Manual de procedimientos 7k
Flujograma de procesos S
Organigrama estructural 7
Manual de funciones i
Gestion de riesgos 4
Manual contable /
Catalogo de cuentas P
Dinamica de cuentas y L

Propuesta | gestion contable

Contable Estructura de rol de pagos 7
Ejemplo rol de pagos 4
individual
Asientos contables tipo /

Total

Firma

Fuente: Ing. Maria de los Angeles Torres



Tabla 82

Matriz de validacion docente técnico 2
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’ r
) MATRIZ DE VALIDACION
: )SENESCYT SECRETARIA NACIONAL DE EDUCA’CION
V) s o SUPERIOR, CIENC!A, TECNOLOGIA E
s—— INNOVACION ZONAL 1
Validado por: T, A'Sam)m Bedova Goerrers Msc.
Fecha: 4 hrero™ el $043"
Variables Factor de validacion I\:Iuy Aplicable P-oco
aplicable aplicable
Denominacion de la Vi
empresa
Mision Y
Vision %
Valores y principios X
institucionales
o Sy
Btidita Objetivos estratégicos Y
Administrativa | Mapa de procesos Y
Manual de procedimientos N
Flujograma de procesos ¥
Organigrama estructural X
Manual de funciones N
Gestion de riesgos Y
Manual contable ¥
Catalogo de cuentas X
Dindmica de cuentas y
Propuesta gestion contable X
Contable Estructura de rol de pagos N
Ejemplo rol de pagos
individual a
Asientos contables tipo X
Total
Firma i ,e 23 ‘JQ

Fuente: Ing. Alejandra Bedoya
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5.4.1. Calificacion e interpretacion

La interpretacion de los resultados obtenidos en las matrices de validacion se las efectta
mediante la sumatoria total de estas, representando la calificacion del equipo técnico y la
calificacion de la Coordinadora Zonal 1 del manual administrativo de talento humano y proceso
de pago de némina; seguidamente se divide para el global y se multiplica por cien. Como se
presenta a continuacion:

Ing. Cristina Villegas = 44,5

Ing. Maria de los Angeles Torres = 41,5

Ing. Alejandra Bedoya = 51

V =137/153 * 100

V =89,54%

Con base a lo anteriormente expuesto, se define que el manual administrativo de talento
humano y proceso de pago de ndmina para la SENESCYT Zonal 1, obtuvo el porcentaje de
89% que significa que es aplicable, para la institucion; por ende, se procede a la entrega del

presente documento.
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CONCLUSIONES
Con la elaboracion del marco tedrico se afianzd los conocimientos de los conceptos
relacionados al desarrollo del manual, con la finalidad de que sirvan de base para
comprender el contenido de este, considerando autores de libros, revistas, paginas web,
leyes y reglamentos establecidos y que han realizado la investigacion referente a algunos
temas tratados en la realizacion de la indagacion.
La metodologia utilizada en el desarrollo de la investigacion, han sido fuentes importantes
para la elaboracion, porque mediante este se establecié el tipo de investigacion en el que se
sustentd, asi como los métodos inductivo y deductivo, técnicas como: la encuesta, la
entrevista y la observacion con los instrumentos que sirvieron de ayuda para la indagacion;
asi como el tipo de muestreo que se efectto sobre la poblacion.
En el diagndstico se profundizo en las variables e indicadores establecidos para el anélisis
in situ y ex situ de la institucion, sirviendo de base para la elaboracion de la matriz FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas). Ademas, se efectio la matriz
estratégica a fin de proporcionar a la entidad soluciones para superar las debilidades y
amenazas.
En el desarrollo de la propuesta administrativa se propone la mision y vision para el
departamento de talento humano, ademas, de considerar las institucionales, asi como se
elabor6 la gestién de procesos, la estructura organizacional. En la propuesta contable se
consideran el catalogo de cuentas relacionado al pago de némina, en la dindmica de cuentas
el movimiento de estas y la normativa legal vigente que sirve de sustento, se consulté un
rol de pagos general y se plasmo un ejemplo de este individual e institucional, finalmente
se efectlia los asientos contables tipos para el pago de nomina que se realizan en el sector

publico.
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En la validacion se hace el analisis de todo el desarrollo del manual administrativo de
talento humano y proceso de pago de nomina de la SENESCYT, para sanear las debilidades
existentes, con la ayuda del personal técnico encargado de revisar y contribuir a que este
trabajo sirva a la institucién para la cual fue realizada; por ende, pueda ser aplicada dentro

de la organizacion.
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RECOMENDACIONES
Es imprescindible la elaboracion de la fundamentacion teéricas, al momento de realizar un
estudio de investigacion, porque sirven de base para obtener un conocimiento previo sobre
el tema que se esté tratando, de tal forma que orienta al lector acerca de la temética que esta
leyendo, con conceptos bien referenciados de autores que han indagado sobre estos temas.
El desarrollo de los procedimientos metodolégicos en una investigacion es de vital
importancia, debido a que, por medio de estos se facilita la ejecucion de la indagacion,
siendo de ayuda para quién desee realizar un trabajo de estos, ademas, permite sustentar el
tipo de poblacién y muestreo que se utiliza, facilitando la aplicacién de entrevistas,
encuestas, fichas de observacion y demas técnicas.
La realizacion de un diagnostico en una empresa o institucién, se la debe ejecutar con la
finalidad de conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que tiene, con
el objetivo de desarrollar estrategias que permitan la mitigacién y el fortalecimiento
institucional.
La propuesta del manual de administracion de talento humano y procesos contables del
pago de ndmina, se lo debe desarrollar considerando la aplicabilidad que este puede tener
para la institucion; por ende, se considera la gestion de procesos del talento humano, asi
como las funciones que desarrollan cada empleado dentro de la institucién.
Los manuales se los debe actualizar periédicamente, debido a que, existen normativas que
van cambiando con el pasar del tiempo, y la institucion debe contar con un documento
acorde a la realidad, que le permita la sustentacion de las actividades a ejecutarse en ella,
ademas, de conseguir los objetivos institucionales siguiendo los procedimientos

establecidos en la planificacion.
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Anexo B: Formato de la encuesta realizada a los trabajadores
1. ¢Tiene usted conocimiento de las responsabilidades y objetivos del departamento de

talento humano?

Si
No

2. ¢Conoce la mision y vision de la institucion?

Si
No

3. ¢ Talento humano de la SENESCYT Zonal 1, ha planificado un plan de capacitacion?

Si
No

4. ¢Conoce usted el proceso de contratacion publica que maneja la SENESCYT?

Si
No

5. ¢Conoce usted que informacion considera talento humano en la base de datos de cada

trabajador?

Si
No

6. ¢ Conoce usted el procedimiento que talento humano y el area de contabilidad respecto

a pago de nomina?

Si
No
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7. ¢Conoce usted el procedimiento que talento humano y el &rea de contabilidad respecto

a pago de horas, suplementarias o extraordinarios?

Si
No

8. ¢Usted tiene conocimiento si la SENESCYT Zonal 1 tiene un organigrama definido?

Si
No

9. ¢Tiene conocimiento usted si la SENESCYT Coordinacion Zonal 1, dispone de

manuales de procedimientos?

Si
No

10. ¢Cree usted que un manual de funciones ayudaria a la SENESCYT a optimizar las

actividades?

Si
No

11. ¢La Senescyt coordinacion zonal 1 controla el desempefio de cada funcionario?

Si
No

12. ¢Usted conoce si al contratar nuevo personal la SENESCYT Coordinacion Zonal 1

toma en consideracion examenes pre ocupacionales?

Si
No
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13. ¢Usted conoce si al contratar nuevo personal la SENESCYT Coordinacion Zonal 1

toma en consideracion examenes de conocimiento y experiencia para los puestos?

Si
No

14. ¢Conoce usted el procedimiento a seguir para la seleccion de carpetas de nuevas

contrataciones de personal?

Si
No

15. ¢Usted tiene conocimiento que la institucion dispone de un reglamento interno?

Si
No

16. ¢Usted tiene conocimiento que la institucion dispone de un reglamento de higiene y

seguridad ocupacional?

Si
No

17. ¢Coémo calificaria el ambiente laboral dentro de la institucion?

Excelente
Bueno
Regular
Malo

18. ¢Cree usted que se deberia mejorar el ambiente laboral dentro de la institucién?

Si
No
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19. ¢Las funciones que estd desempefiando cada empleado estd acorde al perfil

profesional?

Si
No

20. ¢Como considera usted el nivel de comunicacion dentro de la empresa?

Excelente
Bueno
Regular
Malo

21. ¢Cree usted que la creacion de un manual de administracion de talento humano y

proceso contable ayude a la institucion?

Si
No
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Anexo C: Formato de la entrevista a la Coordinadora Zonal 1

1. ¢Lainstitucion consta con una estructura administrativa?

2. ¢Los trabajadores realizan actividades de acuerdo con lo estipulado en su contrato?

s cesabley mentre omucion o s oo
1 Reselosimpreisos ey era s ot
A
o s i dipone deun e depego o
1 Lo diponeco s ol paracl o deromin?
T ———

trabajador?



10.

11.

12.

13.
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¢La institucion dispone de una proyeccion de gastos anuales para pago de némina

de trabajadores?

¢A la presente fecha la empresa ha levantado algin proceso sancionatorio respecto

a algun trabajador?

¢Estaria de acuerdo con la creacion de un manual de administracion de talento

humano y proceso contable que ayude a la institucion?



Anexo D: Formato de la ficha de observacion
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Detalle

Totalmente Parcialmente

Nada

El personal dispone de manuales para todas
las actividades que realizan.

La relacion laboral del personal es
adecuada.

La comunicacién es adecuada dentro de la
empresa.

El personal dispone de insumos o
herramientas para los trabajos.

El manejo de compartir informacion es
adecuado.

Los requerimientos del personal son
atendidos por parte de los administrativos.

Los trabajadores tienen establecidos bien
sus funciones.

Los manejos y pagos contables son
eficientes.

Talento Humano cumple con todas las
necesidades del personal.

El personal esta informado de todos los
sucesos de la institucion.
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Anexo E: Registro de asistencia y validacion de horas

REGISTRO DE ASISTENCIA

Direccion / Unidad / Departamento

Fecha: Responsable de area:
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1 |xxxx
2 | XXXX
3| Xxxx
Y Esuman - OverTime Platinum - ¥ 22 || Admini Actual: Admine iR istencia |l - slEN
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Mecacires fomtercs | fmuerscs | P | ) Dagonibles ) | Parmacs lD‘J-\ ) | Grifics Mresce | Goifico Nirmers Arasce | Geifico Assencias | Grifico Hores Bdws (G4
NrCA v Enpleddo vl O v v Hoo v! HorEntad V| HomSokis | Regintads v FRegSsida v| Mmecs v SakdasTerprano v Aserte v Pomn vl ) £
. P st 0640 740 [~FERADO"
A0 Aex Morterce. Amresteyeo | 0600 s 176 ¢
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200 Nex Neeterze Mrrotasres | 0800 0747 3] oo 0
200 Aex Nerterse Adrretres 0800 0303 17237 <
200 Alex Norterse Adrretmve | 0E00 1712 {0 @
o Aex Norterse Arreaoeres 0600 0752 1746 ¢
2 e Marterze fdmewtor 0600 0756 )
A0 A Norterce Admnistomeo 0610 0752 180
20 Hex Nonterce. Admnitesivo 0800 1
A0 Aex Norterts. Amreiesmeo 0800 o302 A vl

Validacion de asistencia personal

< 2021
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Anexo F: Visita de campo a la SENESCYT Zonal 1
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Anexo G: Trabajo de encuestas en las instalaciones y en campo
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