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1.-Manual con matrices en Excel para la evaluaciode desempefio

Paso 1

Planificacior

1.1.-Cronograma de Actividades

Ingresamos a Microsoft Excel dando un clic en amicivemos los programas que

se utilizan con frecuencia que se denominan progsaiecientes y damos clic en

Microsoft Excel.

llustracion N°10
Ingreso a Excel

@_} Tabulacién de Encuestas

| E“ Microsoft Bxcel 2010

I%] Tabulacién de Encuestas

-_F Explorador de Windows
-J»:@J #

IP__;}‘ Microsoft PowerPoint 2010
.u::i Paint
@ Banda Ancha Mavil

-E?_ Windows Live Movie Maker
Prezi Desktop
% SW Update

»  Todos los programas

@ cronograma actualizade 1
@] Copia de formulario_eva_0...
Elj Copia de formulario_eva_01
%] Eval -0l Administrativo

@_‘] FORMULARIO EVALUACIG...
@] formularic_eva_01

@l__a procuraduria

%] C. FORMULARIO DE VALOR...

musica Angelica Herrera D

r
J

Fi-ls,_. - Viatrices en
Eicel paralai.

{OBLUESTA

Elaborado por: Karol Ofia

En Microsoft Excel realizamos un cronograma dévaletdes o para el proceso

de evaluacion de desempefio que se va a realizzadenarea, en este caso en el

area administrativa.



[lustracion N°11

Paso ¢ -
Inicio del cronograma

A 8 C D E F G
1

2 | CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPERQ DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA,

ACTIVIDADES DEL PROCESD DE EVALUACION DE COMIENZO DE (DURACION DE|  FINDE
DESEMPERO ACTIVIDADES | ACTIVIDADES | ACTIVIDADES

SRR o = s -

RECURS0S CUMPLIMIENTO
5]

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

1.1.1.-Descripcion de la columna de titulacion

En la tabla A4.se titula N°, significa que ira el nUmero de aclades.

En la tabla B4.-se titula actividades del proceso de evaluaciétedempefio.
En la tabla C4.se titula comienzo de actividades.

En la tabla D4.4itulada duracion de actividad.

En la tabla E4.4itulada fin de actividad.

En la tabla F4.4itulada recursos.

En la tabla G4.4{itulada nivel de cumplimiento.

llusicion N°12
Filas del cronograma

Paso ¢

A B C =)

2 CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE LAS AREAS DE ADMINIST R

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVAL UACION DE COMIEN=0 (BT EIETELY

4 DESEMPEAD ACTIVIDADE ACTIVIDADE ~g
5 PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO 0L/05/2012 204

Circular de la Diireccion de Talento Flumano {(D'TED), solicitando

actualizacion de las hojas de wida de la Direccion Administrativa 3
6 (DAY 01/05:2012

F de Hoja de vida al itir a la di iG dmini iva. 5
- - |Formato oja wida act emitir a lireccitn administrativa 04/05/2012 3
z 4 |Feceptar los formatos de hojas de vida actualizadas. 04052012

Consulta de tabla de resoluciones SENEES 5 tablas sectoriales -
9 actualizadas de sueldos. 0%i05/2012 N

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofa



En la columna A5 a A32.Escribimos el nimero de manera descendente de

actividades de la columna B.

En la columna B5 a B32Detallamos las actividades, que se van a realizal e

proceso de evaluacion de desemperio dirigida ala@hménistrativa.

Paso ¢ llustracion N°13
Duracion de las actividades

C [ E H
2
3
COMIENZO DE | DURACION OE Fin DE rECU
a ACTIVIDADES ACTIVIDADES ACTIVIDADES
5. INI(
papel, computadora, Y
& 01L/05/2012 3 03/05/2012 administrativa. analisg
5 omputadora, basze de da
i 04052012 085052012 alento humano.
a omputadora, base de dal
B 0o 52012 12052012 alento humano.
- omputadora, base de da
o 13/05/2012 - 15/05/ 2012 talento K
matri=z de swaloracion
3 computadora, base de dy
10 165052012 18052012 e
~ catalogo ocupacional, o

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

En la columna C6 a C32Se detalla el comienzo con fecha de cada actividad,
pero esto ponemos solo en la primera actividadagsiguientes actividades nos
muestra automaticamente la fecha que continuaesei@mente de manera

ascendente y de acuerdo a la duracion de la anéetividad= (E6+1).

En la columna D6 a D32Ponemos la duracion de cada actividad por dias

estimados para cumplirla.

En la columna E6 a E32Ros muestra la fecha final para cada actividad
automaticamente calculada con la fecha de iniclosydias de duracion de la
actividad = (C6+D6-1).



[lustracion N°14

Pasot Recursos y medicion del cumplimiento
[ 4 F G H ] 1
1]

2
5|

a HEEDESES CUMPLIMIENTO

5 INICIO

papel, computadora, base de datos del drea
administrativa, analista de talento humano.

6 NO CUMPLE
computadora, base de dates internet, analizta de

7 |talento humane. s3I CUMPLE
computadora, base de dates.internst, analista de

g2 |talento humano. INCOMPLETO
computadora, base de datos internet, analista de

) talento humano. INCOMPLETO

matriz da waloracion de puastos en excel,
computadora, base de dates, analista de talento
10 humano. SI CUMPLE

1 - w ek w3 s £ s MG 4wt Fn i i SR A5 w4 =i

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

En la columna F6 a F32.-describimos los recursos necesarios que se udihzar
para cada actividad de la columna B.

En la columna G6 a G32Evaluaremos si se cumplio con la actividad sera de
color verde, si esta incompleta la actividad seré@rdlo y si no cumple con la

actividad sera rojo esto se realizd con formatalmonal.

- -z
[0}
Paso 1 llustracion N°15
: ] jdonaly] | o= . B =17
libri - A‘ % ? General . 2&. Farmato condicional g™ Insertar | z é\? _3%
&S B- &-A EH- 0§ - % 000 %8 L% :g)‘ Resaltar reglas de celdas ¥ jﬂl Es mayor que...
Fuente or Mumero W .ﬂ ‘
. (@ f( BT Reglas superiores e inferiores F :<| Es menor que...
| = -
F G | H | 1 K E Barras de datos 3 Entre...
=
EJ Escalas de color » :=| Esigual a...

ECURSOS uj':lvﬂ-nﬁTD .g Conjuntos de iconos b :‘ﬂl Texto que contiene...

LT [ Nuevaregla... 4% Una fecha.
ol e 5 soorrs =
: SICUMPLE ﬂ Administrar reglas... = Dupii "
2 de datos,internet, analista de =] Dupiicarvalores...

NO CUMPLE
ke de datos,internst, analista de| Mas reglas...
INCOMPLETO
Aot ; Jito A

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia



[lustracion N°16

Colores para el formato condicional

ta de talento

G H 1 1 K L M M o
MNIVEL DE 3
CUMPLIMIENTO Texte que contiene @
Aplicar formato a las celdas gque contengan el texto:

os del area MO CUMPLE] ER:| con |Relleno rojo daro con texto rojo oscuro EI
o humano.
Bt analista de [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Et, analista de
Et. analista de
E en excel,

pra, internét,

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

De esta manera le podemos poner el color y el eenge deseamos en la

columna o fila asignada en el caso de no poneextb tde la condicion no se

pintara de ningun color la tabla.

llustracion N°17

Paso ¢
Inmovilizar una fila
Inicia  Insertar  Diseodepagine  Formulas  Dates  Redisar | Vista | Complementos 0 0 o @ %
(i 3] & Versat, pag, - O Y B Bvueaventans B = oo
J % £l Pl 7] Barra de fomuls %I b | usnvitira B\ [ ﬁal '—‘jl q
| 1] Vistas personalizadas HI i Organizartodo ) e =)
Normal Disefio [7] tineas de cuadricula 7] Titulas Ioom 1005 Ampliar | = - Mhoros
|de pigina & Pantalla completa | ™ selecdon | Eommoviizar =) (7 8 detiabajo ventanas+ | |-
Vistas de fibro Mastrar Zoom = Movilizar paneles 105
A5 < f ,f:. 1 Desblaoquear todas 1as filas y columnas para .
| desplazarse por tada la hoja de calculo g
! ! Inmoilizar fila superior ¥
W B r o : | Mantener visible |a fila superior a medida que se
1 desplaza por el resto de [a hoja de calculo. =
. ) = Inmovilizar primera columna
1 CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION DEL GA&| |~ Mantenervisiole |2 primera columna a medida 4
3 que se desplaza por el resto de la haja de cloula, 1
| ACTVDADES OEL PROCESDDEEVALUAINDE | CoMENED D | TUed | e | [wee |
i © DEsEewPER0 | ACTIVIDADES | , oo . | ACTIVIDADES | | CUMPLIMIENTO |
. . i A —
Cirenlar de 1a Direccion dz Talento Humano (DTH), solicitando
R : g A l tadora, base de datos del
actualizacidn d2 las hojas de vida de be Direccion Administrativa pa,Pl “wmpwtl ff?' l Miwt:shmf?

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofa

Inmovilizar fila.- nos permite mantener los titulos de cada columna.




[lustracién N°18
Paso 1( Tarea resumen

« | COMENZODE (DURACIONDE|  FINDE !
. N| ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DISEMFENO ACTIVDADES | ACTIVIDADES | ACTIVIDADES RECTRS0S m
! PROCES0 DEEVALUACION DE DESEMPENO 01052012 13 17062013 INICIO

Circular de L2 Direccion de Talento Humano (DTH), solicitendo
actuzlizacion de las hojas de vida de la Direccion Administrativa
6 DA 0032012 l Q0032012 INC

papel, computadora, base de datos del &rea
administrztiva, analista de talento umano.

Formato de Hojz de vidz actuzl emdfira Lz direceion administrativa, . 1 . computado, base d atos e it d
71 0052012 03052012 |talento humano. il

computzdors base d datos infemet, analists de

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Fila 5.- escogemos toda la fila que se encuentra antes fila lgue deseamos

inmovilizar, la inmovilizaremos por que lleva lotitos de cada columna.

llustracion N°19
Paso 1! Fin del proyecto

1

2 CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION DEL GAD MUNICIPAL DEL G
3

. N°| ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO gomg DAURCHA\,{‘:]:ID?&T)IDSE AC;%]:DIS RECURSOS
Mantener actualizada 1a base de datos de las evaluaciones v sus 5 computadora, intemet, analista
31 _Y|resultados 13/06/2013 17/06/2013 humaro.
152 78 Fin del Proceso de Evaluacin de desempeo 17/06/2013 TN
33
34

=

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Fila 32.- Fin del proyecto, solo en fin de actividades esmaas con la fecha de la

altima actividad con esta formula = (E31) y en reos no se asigna.

10



1.1.2.-Elaboracion del gréafico para el cronograma

Paso ] llustracion N°20
llustrar la base de datos

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

s [ ] ElE [ Formas - m My Linea =  pily Area - FE Linea 0 A =h

il ik — e = | =

- e 2 smartart @B Circular ~ |2+ Dispersion ~ | il Columna i —
Tabla Tabla Imagen Imdgenes Cmumﬂai-anI | — Seagm Hipervinculo Cuadro Encabez|
dinamica - predisefiadas B+ Captura = - |SPBama-| 1) Otros - TS de texto pie pag

Tablas llustraciones Barra en 2-D graficos Filtro Winculos Texto

B35 - £ =
X el -] — .

Al B | E F

Barra en 3-D

% ‘ % ‘ MINISTR ACION DEL &AD MUNICIP AL
| | |

=
2 CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMP %
= ==

Ee D TROCTeD bE e TACION DE DR CMindico ONDE| _ FINDE )
4 = - JADES | ACTIVIDADES
. = - == i |§
5 1 PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENG | | E | tl‘“E | [ i) 3 17/06/2013 INIC]
Circular de la Direccién de Talento Humano (DTH). solicitan
5 3 i 3 | papel, computadora, ba
actualizacién de 1as hojas de vida de 1a Direccién Administrz Conico =
5 2oy ; - 7 - ; - 01/05/2012 administrativa, analista
I N ]| &= | . | - | — _ A I da Azl

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Grafico base.-ingresamos a insertar, luego a graficos dentrestie escogemos

barras y seleccionamos barra apilada.

Pas( 2. llustracion N°21
Grafico base

ale QLML MIVINIUIT Ml USL UIRIN L WIY L2 LI WINOLM.

INICIO

papel. computadora, base de datos del area
administrativa, analista de talento humano.

INCOMPLETO
computadora, base de datos internet, analista de
talento humano. SICUMPLE
computadora, base de datos intemet, anal{sla ae
talento humanp. SICUN

computadora, pase de datos internet, analists de
1110 NLmarlo. et PLETO

matriz de valoracion de puestos en excel]
computadora, base de datos, analista de talento

4 ¥ ¥| Cronograma de ED . 'HOJA DE VIDA  Hoja3 . Hojet  Hojag . ANEXO FOR EVA- DESEN]| 4 \ i
sto | ([l mses

D e v e el BE—Fess

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Escogemos un espacio afuera de las matrices parsaiga el grafico vacio y se

visualice mejor.

11



Paso ¢

llustracion N°22

Seleccion de datos para el grafico

T Taros TTSEIT0s OF QLo TSIITOG T
o Calibri € ~ 10 + A" A~ - [
6 Grafico - A a
1 ¥ P H 1 J [ T
1
z | GAD MUMICIPAL DEL CAMTAM LATACUNGA,
= 5 -
7 =3 Copiar
: mirEL BE =
= St SRRLIERYS, , Opcdones de pegado:
e @ op pegado: —
% analirka de kal, L3 SICUMPLE e
campuradara, bare de davar inhernets =3
% analirta de talento humana, IHCOMPLETO
ez do valarasin do pues tar on srels S X
<amputadura, bare de datar, analirta do cﬁ‘f Restablecer para hacer coincidir ef estilo
0 alento humang, SICGUMPLE
zakaloge aeupacional, camputadara, K
1| inssrntn snslies do coteneabumans, | _sicurieLe A Fugnte..
dirtrivutivn de la direccidin adminirtrativa,
. Zampunadara, bare 4o datar,insernet, e ihil Cambiar tipo de grafica...
analirta dekalento humana,
PR - :
= analirta detalontn bumang SICUMPLE Hm Seleccionar datos,. I
apel, zamputadora, bare 4¢ datar dol droa -
: pc-dmini:trctiuq.cncliﬂadotalontn [#e]  Moyer grafico...
4 humang. IHCOMPLETO
plande evaluacidnralén, computadara,
infacur, analirta 4o TH, directar 4 TH,
directar Adminirkrative, Jefe do perronal
5 dmini i id) SICUMPLE
bare de datar, computadora, cxcel, bare de |
datar dol Srea adminirtrativa, analirka o |
& kalento humang. S CUMFLE |
computadora, bare de dakorinternek, - !
7 _analirtadetal SICUMPLE "t
e Asignar macro...
4 ¢ M| Cronograma de ED ;. HOJA DEVIDA ~Hojs3 . Hojs4 - Hojl |

Listo

Formato del area del grafico...

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Paso ¢

llustracion N°23
Agregar datos

Seleccionar origen de datos

Rango de datos del grafico:

Entradas de leyenda (Series)

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

#=] Agregar J s A

A

=)
las ireas de admil
[—_— FERACIHE
CCLLH ACTITINAR

E]
2012
2012 1

5
2012

15
2012

g
2012
il =

k3
2012

1
irilts

I Celdas ocultas y vacias

k3

2012 14003 £000 F |

Aceptar ‘ I Cancelar

TCOTTFEE

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Seleccionamos agregar y nos sale los datos quergastinsertar en el gréafico
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llustracion N°24
Paso £ Agregar datos a la serie

LCION DE DESEFMPEND DE ]..EE:‘S DE B..‘XCION DEL &AD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGS
DURACION
FESD DE E¥ALUACION DE COMIENZO DE e ; EL g
baPEFAD ACTI¥VIDADES L Medificar serie [ %= [
RCION DE DESEMPERO Mombre de la serie:
Frto Humano [OTH). solicitando N " —
ida de la Oireooicn U050 ='Cronograma de ED'1SCS4 E®s| Selecdonar rango
1 Valores de la serie: PL
| emitic a la direocién adminiswan] 02052012 | 2 >='Cronog_‘tama ds ED'ISCS6:5C531 (B8] =1 M
F de vida actualizadas. O4/0SIZ01= ﬁ | Aceptar | | Cancelar o=
es SEMRES wrablas OTI0SIZ01=2 1
leldas. OF0S/Z2012 analista de talento humano. INCOMPL
licn de puestos u actualizacién matriz de valoracidn de puestos en excel.
08052012 =] computadora, base de datos. analista de
12052012 talento humano. Sl CUMA
EICataloge Doupacional de la A — = araloge ooupacional, computadors.
ZT0SZ002 internét, analista de talento lumano. S CLUMA
LI Dictributive de la Direooidn distrivutivo de la direccion administrativa,
i SonE IR n s computadora. base de datos.internet,

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

1.1.2.1.-Modificar serie

Nombre de la serie..escogemos el nombre comienzo de actividades.

Valores de la serie.escogemos desde todo el rango después del titoiecpo
de actividades hasta el final de actividades todo.

Luego ponemos agregar y hacemos lo mismo con lamr@ de duracion de
actividades estas se agregan al lado izquierda dgeritana seleccionar origen de
datos.

llustracion N°25

Paso ¢ : ;
Agregar datos al eje horizontal
i
Seleccionar origen de datos =8

B Rango de datos del grafico: ||J§‘|

= = El rango de datos es demasiado complejo para ser presentado en pantalla. Sifseléccona un nueva rango, reemplazara
ACION DE DESEMPENG DE LA todas las series en |a ficha de series.
CEZ0 DE EYALUACION DE co 1] Cambiar fil
parcAo. ad
enga la calficacion de Entradas de leyenda (Series) Ftiquetas del eje horizontal (categoria)
actorio para la aplicacidn de | - R | = ¥
R o | aseom || Fesr | Xouwr o] - ||| e |
bular se volvera a evaluar entres COMIENZO DE ACTIVIDADES 1 =
fificacidn sera destituido de su =
trativos. 1| | DURACION DE ACTIVIDADES =
uficiente se realizara otra 3
Endaria si shtiene |a misma
SU puesto previo SUMmario 4
hsuficiente par primera se

: e 5 -

nds vez abtiens |2 califizacién
encionado anterioren la — 1
[onogQrama. 1 | Celdas ocultas y vacas I| Aceptar II l Cancelar
E datos d= las avaluaciones v sus —

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia
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En el anterior paso agregamos datos para la desi@ @amos a agregar el texto
para el eje horizontal del grafico y escogemosaediel lado derecho y después

aceptar.
Paso | _
llustracion N°26
Rétulos del eje horizontal
- ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EYALUACION DE COMIENZO DE “"'“;::"6" FiNne | [ miveLne
DESEMPEAD ACTIVIDADES ACTIY

ACTI¥IDADE Ratulos del gje @ il

PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPERO 01052012 413 170
i Circular de 1z Direccién de Talento Humanao [OTH), salicitando ! J\ Rango de rdtulos del eje:
:actualizacién de las hojas de vida de la Direccidn ! E ='Cronograma de ED'1$B86: 86532 E = Circular de la. ..
{ Administrativa (0L ! Immsa ] 1 et [ﬁl —
3
EFormato de Haja de vida actual emitir a la direccidn administrati-: 1Z0SIE0E L’;’ o Aceptar | Cancelar |
dReceptar s farmatas de hojas de vida sctualizadas, : 3 computadora, base de datos intemet,
! ' | owosizatz 0B/05/2012 | analista de talenta humana. SICUMPLE
iCansulta de tabla de rescluciones SENRES ytablas , 1 computadara, base de datos.internet,
_Hy=zectoiales actualizadas de sueldos. ] O7i0Siz01z2 orinstz0iz analista de talento humano. INCOMPLETO
! . " I S : matriz de valoracidn de puestas en excel,
{Matriz de valaracidn v clasificacidn de puestas y actualizacian )
sde cueldos , 5 computadora, base de datos, analista de
! . 1| 0sM0si2mz 12052012 talento humano. SICUMPLE
:F\ctualizacién o elaboracidn del Catilago Ocupacional dela J 5 catalogo ocupacional, computadara,
{Direccidn Administrativa || tisizoz 2TI0SI2012 internét, analista de talento humano. SICUMPLE
1 I P M = M N

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofa

Escogeremos las actividades después de la titnlaagiividades para que

aparezcan en el eje horizontal.

Paso & llustracion N°27
Etiquetas del eje horizontal
—_— 'Se!eccionar'orfgen de datos |5 ——
- Rango de datos del grafico; Ei
FRIPENO DE LAS El rango de datos es demasiado complejo para ser presentado en pantalla. Siseleccona un nueve rango, reemplazard
todas las series en la ficha de series.
10N DE cOM = I R _
A.!‘.'.Tl e | Lambial =
1, zolicitando :
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
o | ] Agregar “ % Editar || ¥ Quitar || a | | % Editar |
i administrati - P = =1
02! | COMIENZO DE ACTIVIDADES Circular de la Direccion de Talento Humana (OTH), soli
Has. o4 DURACION DE ACTIVIDADES Formato de Hoja de vida actual emitir a la direccion ag
[EE R eceptar los formatos de hojas de vida actualizadas. S
o
Consulta de tabla de resoluciones SENRES vy tablas se —
lactualizacian : . ttane
Vatriz de valoracion y dasificadion de puestos v actug
08!
cional dela T T T _:. ::
131 | Celdas ocultas v vadas I Aceptar I | Cancelar
P
Direcaid T T R R L A S A . o
rEesien 5 computadora, base de datos.internet, “‘1":‘_9"_1 ot ’
ZEI0SIZ012 O0G2012 analista de talents humano. SICUMPLE e ___-_.bu._?,.\._ __e. g

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia
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En la parte de etiquetas del eje horizontal, serehsjue ya aparecen los datos
seleccionados.

Paso ¢ llustracion N°28
Etiquetas del eje horizontal

HITEL DE
CUMHFLIMHIENTO

21 CUMFPLE

Mimrrberer achusizads ls Dessde debos dels

E CUMELE
o lonsidemralsenidor gue obiengals caificacon
izta
E
P 2 oorac D O actas o enirems y moencidn cels
= CUMFLE Zsesoria y consultss porparte del eaiiedory
kea mnoracion de B etz MR- EVAL- 01, pamE cage
o I ! A . .
NCOMP JEtrbucion atreams cecorrens sl tancosds
K (Capac et el pla o evEiuacidn

' dhe mssluacion de desem pfio elsharado por

m COMENZODE ACTIVIDADES
m DURACKSN DE ACTIVMDADES

= =R Consults de tahia o nesoluciones ENRE |
:‘c Fo mmiai de Hoje devide actuslemitne B
&l CUMPLE SROCESD DE FusLLLDdN D8 cessarsfio
. TOEIIE BOAN DONET, ST 10y IS0 TOERE TALFE, 2012
izt R
LininD Llnind Llning AMCWAN COD Cve neernil o [ i

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia.

El grafico aparece de esta manera ahora tenemasayliécarle para que se

visualice mejor.

llustraciéon N°29

Paso 1( Orden inverso

CUHFLIHIEHTO
Iy
=l CUMPLE 14,08/ 20123, 12/ 20101 /04 201 20/0F /20125, 20/ 201 25,/00, 20195/ 00 20184082013 q
T PEOCESD DE EvALLADON 0 cesawrsfn |
= CUMFLE Fommeato de Hoja devids actuslemitice e dimosidn sdministatue |
Corsufts cetahis de resolucones SENEES yizoies sechorsies |
E CUMPLE ]
Bilan de avsiuacion de desem pefio elshorato por i dineocion de |
SIEDMBIE Caparitacion delplan de evabuacion dedessmpeno dirigido )
Ditribeucion atrewss decorrens sl ronosce b et de_ |
INCOMPLETD Emnoracion de i etz WEL- SV, e cads treneiacorcel |
Asesoria y consultas porparte del ewaisador y eiundos. |
EmnoraciDn e actance aniem mEO=Dcdn ol evsuecsdne |
El SUMPLE 3
Considemsal senador gque oi=ngs i caificac On de eosients |
= CUMPLE Marterar sctusizacs s besece detos de lesem i ooes s |
o
il ]
Seman

oja3 Hoja4 Hojas ANEXD FOR EVA- DESEMI] 4 i

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia
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1.1.2.2.-Actividades para modificar el grafico

Suprimimos el texto del lado derecho

Escogemos las actividades o la parte denominadweigontal
Ponemos en formato del eje.

Escogemos categorias en orden inverso.

Ponemos cerrar.

Paso 1! llustracion N°30
Eliminar el relleno de la forma
- E== i H ] e -
F & : e ' - ] Formato | &2
nte Automatico Nimero Estilos Celdas
Colores del tema ED'ISC34;'Cronograma de ED'ISBS5:9B332;'Cronograma de ED'1SC35:5C532;1)
[m mEmnEnm
F H I J K L i) M u} F ] R
] | TTTTT
|
REEU Colores estandar
- waloracion | [l [l EEEER
dora, base | .
talente | Colores recientes 248200932 2008 fos 010/ 07/ 20035, 0y 20126/ 0 {20185 20134 2012
cupacianal, FROCEE0 DE ALty of cesEvrsin 1
nalizta de _“I 5 I Formad ce Hoje Cevice actuslemiEe e dimotion s st :
v dela dirg In refieno (i ce tabla ce nesolucones ENGE | bl sechodaies !
ra, base de : |
detalnts (%) Mas colores... | =
ra, base de . . P mysLacion de cesam e alshoraso por e drection ce : -
de talento bumane. JELIAFE Cffararion mel plan e maiuaton cesesemperoginigoo 8 : !
mputadora, base de datos del drea Dizarbucfr ateves ma porrens st cnse (8 Wati e !

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Escogemos las barras de color azul

Vamos a color del relleno y ponemos sin relleno.
Luego seleccionamos otra vez las actividades
Damos clic derecho y escogemos dar formato al eje
Seleccionamos categoria maxima y ponemos cerrar

Y apareceran las fechas en la parte inferior ddigr de manera ordenada.
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Actividades de resumen

Paso 1: llustracion N°31
Actividades de resumen

e Fuente Alineacion

Mimero I3 | OPTIones 0 pegaad: o

C36 A Je | =C5

A

Pegado especial...

C Insertar...

Eliminar...

RONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPERNO DE LAS AREAS  Borar contenido

Filtrar

ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

COMIENZO DE Ordenar

ACTIVIDADES 4 Insertar comentario

Fin del Proceso de Evaluacion de desempeiio

Formato de celdas...

ACTIVIDADES DE RESUMEN

17/06/2013 |i"l‘

Elegir de Ia lista desplegable...

Definir nombre...

z Hi inculo...
01/05/201. - Hipervinculo

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

« Vamos a la parte inferior del cronograma en dongs&npos actividades de

resumen

» Este cuadro de actividad de resumen sera la fezh@alo de las actividades

=(C5).

» Damos clic derecho y escogemos formato de celda

* Escogemos la pestafia nUmero y dentro de esta esaegeneral

Paso 1° llustracion N°32
Orden de fechas y de barras

o (s [ T—

b Cambiar [Fpa formato a gje
filas y col
- SN e e Opciones del eje
Mimero Minima: OAgbomético Fija [[41030,0
Relleno Masama: @ Automatca (0 Fija  |41530,0
- = ’ = AC
P Unidad mayor: (C) autométca (S) Fis ]
Estilo de linea Unidad menor: @ automatica 0 Fida [20,0
[T] valores en orden inverso
Sombra -
[] Escalalogaritmica Bass: |10
Iuminado y bordes suaves E
Unidades de wisualizacid MNinguno | -
Formato 30 Mostrar etiquets de unidades de presentacidn en el grafico
ErTECTOTT ey .
Alineaddn Marca de graduacién principal: Exterior El |
Marca de graduacién secundaria: | Minguno - Jf2012
Etiquetas del eie: Junto al eje [ = |
Elai i)

[ Are

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia
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Para que las fechas concuerden y las barras seeordesde el comienzo.

» Escogemos todas las fechas del grafico.

» Damos clic derecho y vamos a dar formato al eje.

» Dentro de opciones del eje quitamos la seleccigr@dama y seleccionamos fijar
en esta ponemos el nimero de actividades de resemenestro ejemplo 41030
es el numero transformado a general.

 También mas abajito en frente a unidad mayor quisata seleccién de esta y
ponemos fijar dentro de esta podremos las actieslad las de inicio y fin en el
ejemplo hay 26 actividades.

* Por ultimo ponemos cerrar.

Paso 1¢ llustracion N°33
Orden de fechas y de barras

L Cronograma de ED HOJ1A DE WID Hog L LA a3 L L% = b | = ) L e W) ) o L

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Podemos observar como se ordenaron las barrasugedaca las fechas y al

formato.

1.1.2.3.-Cambio del relleno de la barra de inicio fin de actividades

Cambiamos el relleno de la barra de inicio y firrapdiferenciarla de las

actividades con los siguientes pasos.

* Clic derecho escogemos dar formato a la serie s da
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En el lado izquierdo escogemos relleno
Escojo relleno con imagen o textura
Elijo textura y pongo la que desee

Realizo lo mismo con la actividad final.

Paso 1f llustraciéon N°34
Incrementar los recursos en el grafico de barras

C [u] E F
b DE LAS AREAS DE ADMINISTRACION DEL 6AD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUR
(B EL R 2 DURACION ALz RECURZEOS RECURZ0E AUXILIAR
ACTIVIDADES .-.cngll;::nm-: ACTIVIDADES c
orosizoi2 413 1710612013 INICIO 1710612013
hda papel, computadora, base de datos del
Area administrativa, analista de talenta
0102012 1 01as20m:2 O1OS2012 |
et ot = . Basze de datos.intemnet, ——
02/a512012 03054201 nalista de talenta humark 03051202
3 | omputadora, base de datos intermet,
04/a5/2012 OG/05/2012 rialista de talerta humana. OE/05202
1 | computadora, base de datos.internet,
OFiasiz2012 Oviasiz012 analista de talento humana. Oviasizm: |
idn ‘ matriz de valoracidn de puestos en encel,
3 computadora, base de datas, analista de
05052012 12050202 talento humano. 120502012
Ela 5 | catalogo ocupacional, computadora,
13052012 27052012 internét, analista de talenta humano. 2705202
L distrivutiva de |la direccidn administrativa,
5 computadora, base de datos.internet,
far =N o | =l b T s b e B [ Tmll e e ) "o . . (] IS hH
Hoja2 Hoja4 Hojas AMEXO FOR EVA- DESET‘-E'
| Promedio: 41147,32143 Recuento: 58 Suma: 1152125 | |EB|[O ] &%

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

1.1.2.4.-Incrementar los recursos en el grafico dearras

Para que los recursos aparezcan en el grafico mlasbg se puedan modificar

automaticamente realizaremos lo siguiente:

Hacemos una columna auxiliar a lado de recursok e@jue vamos a copiar y
pegar el mismo contenido de las fechas de fin dia @ctividad, pero a esa
columna le titulamos recurso auxiliar.

copiamos toda la columna de recursos y auxiliaedersos.
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Seleccionamos toda el area en donde estan solmtess dentro del grafico y
ponemos control v.

Nos sale un gréfico de lineas a colores como seredbs continuacion.

Paso 1¢ llustracion N°35
Incrementar los recursos en el grafico de barras

) =
=
| & |

T PROCESOTE EV ALUACICN DEDESEMPERG -

N e — ||||H|H|||H|H|||H|H||||HIHHIHIIHHIHH||\|H|H||||H|HH|H|H||||HH||||H|H|||H||\||||HIHHHHIHHIHH||HIHH||||H|\|H|H|H||||HH||||H|H|||H||H|||HHIIII
i L

anammﬂnpmﬁdaxnalmiﬂtandimd&\mmm
e ||||H|H|||H|H””HH||||H|H|HH|H|”|HH”HMH” Punto "computadora, base de datos,internet, analista det..”
1 | Recaptar los formatos d2 hojzs de vids achmlizdes. Valor: 03/05/2012
||||H|H|||H|H|||H|H||||HH|H|H||H|||H|H|\HHH||||HHIHIHIHIIIIHIHIIIHH|||||HIHIIIHIHIHHIH||||HHIHIIHIHIIIHIHIHHIH||||HH||||HIHIIIHIIHIIIHIHIII
uhz de & TRES ¥ i blas sclorisles achiel iz s deueldos . [

H Lo N\ Cronggramade ED - HOJA DE VIDA HolaB Hga4 Holas * ANEXO FOR EVA DE 1 4

S i uuemncrp:ssmﬁﬂmﬁﬂ.eibahw | Promedio: 41147,32143

= ICaEREIL e

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofa

llustracion N°36

Paso 1: 1
Lineas con marcadores
| Inicio ‘ Insertar Dizefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos ‘ Disefio Presentacian Formato ‘ [~ 0 =
= W - . ¥ Formata condicional Gemnsettar v | E - A
AN == = v | s ] .
l‘lj B3~ = - = | m tabls Efiminar * j i’f ﬁ
Peger o (N & s-| -8 | gl formato - | @+ ::.?r;:ar s
Portapape.. Fuente eldas | Maodificar
= B3 rlantlas [ABE| HBLH [ (PP AR [FAL \ASU—] 2
6 Grafico i 15:5G532;3)
M Columna T MR L
e o ] ] a5 A ) A
; & Cciradar . £
3 Barra. A = R | Mo~ ]
T ‘/\/ ‘ &S ‘ P k'\:; ‘ = ‘ Fa
E I‘_» XY (Digpersian) ;
| [ﬁ,’ﬂ_ Cotizaciones —— 3 AT 7 I ! |
A & somie D ®||@s N ao| ¢z
> = o W
- Barra (AR

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia
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1.1.2.4.1.- Visualizar mejor las barras con los recsos

Seguiremos los siguientes pasos:

Clic derecho y escogemos cambiar tipo de graficeedies.

Selecciopamos barra luego linea con marcadoresptac

llustracion N°37
Cambiar de linea con marcadores a barra agrupada

X 3 -2 B seleccional
Portapape.., Fuente Alineacidn
6 Grafico = F= | =sERIES('Cronograma de epn{ ComPiartipe de grafice ==
Ca Plantilas Q = = -
‘ ¢ ) | [ |( [
E W = 3 z b ) AL il ki | & | (€ ‘\Z @ =] .zE
2 5t Linea P
3 @ fe—— z 7 ey
| = @ Circular : .@ .|
i E sara ,@
T rA =
N Area =
e | = E o | |E—
poral 2 cada trabajadar del dres sdministrativa. ‘ ‘ 1 i t,: | & ‘ G 15 = |
22
L paes e et ot srss Auinarava u = =
| o =
23 k-
B | 2z Burbuia Area
| | ‘ iy Radisl
I SRR —— i 4| | It j i
[ B#
P et ‘ | o [ Adminstrar plansilas.. | [ Establecer coma predeterminade | Aceptar Cancelar
Ecurega ds fas e attacionms con calificaciones I:| ’
25 il | ol T I T \ T T T T T I I I

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

1.1.2.4.2.- Cambiar a barras

Escogemos la linea verde que aparecio en el nuéfioa
Damos clic derecho y escogemos nuevamente camlipodee gréafico de serie.
Seleccionamos barra agrupada.

llustrim N°38

Paso 1¢ Cambiar el eje de fecha superior

{?‘, Aplicar formato a |3 selecadn

&9 Restablecer para hacer coincidir el estilo

[5d] Etiquetas de datas

Insertar Titulo del Rotulos
gréfico~ del gje~ i8] Tabla de datos ~

Ejes

ineasdela | Areade
uadricula~ | trazado

T I
m Inicio Insertar Disefio de pa‘gina Farmulas Datos Revisar Vista Complementas Disefia I Presentacion I Formato @ @ o
EjeSecundario Horizontal {Valor) Leyenda | it : i Cua Graf [ A
I 4 | [ | — =)

Analisis’ Propiedades

Seleccion actual Etiguetas ﬂ Eje harizantal primario » [ondo
6 Grafico - ke | @]  Eje vertical primario “
ﬂ Ejes horizontales secundarios # B
T it . o = ey A3 it ! B Iﬂ Eje vertical secundaria b I | Ninguno
?. No mostrar eje
z
3 \ Mostrar eje predeterminado
F| Mostrar eje con orden y etiquetas
i ori

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia
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Observamos dos fechas una en la parte superioa\entel inferior por los datos
de la serie y del eje horizontal.

Para modificar la fecha y que aparescan los resurégamos a la pestafa
presentacion

Escojemos ejes

luego eje vertical secundario

Despues mostrar eje predeterminado.

llustracion N°39
Paso 2( Cambiar el eje de fecha superior y recursos

EjeSecundario Vertical (Catzgoria) - 2 ~ » (=] Leyenda =
5 n =

By Aplicar formata a la seleccién tiquetas de dato
|55 restablece.

Dar fors

Opdones del eje Opciones del gje
Nimero Intervale entre marcas de graduaddn: |1
— Intervalo entre etiquetas:

Color de i
Estilo de |

i

. Sormbra Distandia de la etiqueta desde ol eje: 100

= iinade v bopdes 5y Tipo de eje:

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

1.1.2.4.3.- Ordenar los recursos

» Selecciono en donde estan los recursos
* Clic derecho y escojo dar formato al eje
» Selecciono formato inverso.

« Y nos muestra los recursos de acuerdo a las aaties]

Paso 27 IIustracic?n .N.04O
Ordenar y coincidir fechas

e —
e S —
[ S ———

I I I |

o mparisvchvss aeatu o o o, it ta e clifcri st
denicido de 53 gumsto preio samash sy

computeriars, intemet, andlists detaento umano.

£

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia
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» Damos clic derecho en las segundas fechas.
» Escogemos dar formato al eje.
e Realizamos los mismos pasos de formato del gje.
llustracion N°41
Paso 2 Orden de fechas y de barras
e fﬁ:smyblaorl Dar formato a gje |I| |_
= | || Opdunes ddl eje | | Opciones del eje
==} Mimero Minima: Hmmético Fija
- | relleno Maima: @ Automdtica ) Fija |41530,0
I | e Unidad mayor: O Automatica Fiia E AC
Estila de linea Unidad menor: @ Automatica () Fiia 20,0
S [ valores en orden inverso
amara [T Escala logaritmica Base: |10
Bummada.y bordes.suaves Unidades de visualizacidn: | Minguno El
Formato 30 Mostrar etiqueta de unidades de presentaddn en el gréfico
| Alineaddn Marca de graduadcn principal: | Exterior lzl |
Marca de graduacidn gecundaria: | Minguno EI ;'2,312

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

* Fecha fija frente a minima es el nimero de actiladale resumen.
* Fija frente a unidad mayor es el numero de actidedamenos la de inicio y
fin.

« Como no coinciden de manera exacta

- llustracion N°42
Paso 2¢ Igualar las fechas del grafico

< e Dar formato a gje @ Urantus

°

Inicio Insertar Disefig n Farm
T ]
3 Opciones del gje || | Opciones del eje T T Ty
j & Calibri (Cuerpo})  ~ 10 i )P ) g
By - Mumero Minima: Agbomético @Fﬁa m L Efmilngr e
r N ¥ § - Meximas .
7 = Relleno axima: OAuhomahga Fia [ 414720 Formatao =
ape.. Fuente Chiot déiinea Unidad mayor: OAumméﬁca eFiiﬁ Celdas
6 Grafico - T it dsines Uridad menor: @ automatica ) Fia |5,2
"} valores en orden inverso
Sombra

LEIS [ LS R [7] Escala logaritmica  Base: |10
Tuminado vy bordes suaves X Lo .
Unidades de visualizacion: | Minguno El

3 : <
Formato 30 Mostrar etiqueta de unidades de presentadsn en el gréfica

Alineacion Marca de graduacidn principal: Exterior El T T

Marca de graduacion secundaria: | Ninguno El | | |
Etiquetas del eje: Junto al eje El

El eie wertiral rmiza: | | |

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

23



1.1.2.4.4.- Igualar las fechas del gréafico

Quitamos las selecciones que no necesitamos
Fijamos los datos necesarios, el primer dato vaaerdo a la actividad de
resumen

Fijamos el tercer dato y el segundo se fija solo.

Paso 2 llustracion N°43
Titulo del gréafico

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Dizefio l Presentacion I Formato
Fico v ) =] Leyenda ~ o £ | ad
@ lan | D Lo iim il dmf| —

prmato a la seleccién Etiquetas de datos -

Insertar §itulo delfiRotulos Ejes Lineas dela | Areade ) A
cer para hacer coincidir el estilo - grafico ~ el eje ~ 48] Tabla de datos ~ - cuadricula v | trazado - b 30
Seleccion actual Ninguno Eies Fondo
Lfico = = Mo mostrar titulo de grafico
Titulo superpuesto centrado
) ) F C ) superponer el titulo centradao en el grafico w z ) AE A A0 RE

sin camblar de tamafio este dltimo
Encima del grafco

Mostrar titulo en la parte superior del area
del grafico y cambiar de tamafio este dltimo

Ads opciones del titulo..,

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

» Elegimos en presentacion, Titulo del grafico yidiguperpuesto.

* Procedemos a modificar y poner el titulo que dessam

llustracion N°44
Paso 2¢ Agregar recursos en las barras

B B —_— T T TIrCroEOTE T T
@ Tnicio 14 Formato de etiquetas de datos | F fi
=) % Catibri (d |[Opconesd=etiqusia Opciones de etiqueta
sa - Mimero Contenido de |z etiqueta
Sgar j N £ -
- ] i
Relleno || Mombre de la serie
tapape.. = ombre de categoria Lo
e Color del barde i
1 Grafico alor &
Estilos de borde Restablecer texto de etiqueta
2 K Y | Sombra Posicidn de etiqueta
Iluminado v bordes suaves @ Centro

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

1.1.2.4.5.- Agregar recursos en las barras

Primero doy clic derecho y luego selecciono agretjiguetas de datos.

Retiro el visto de valor y selecciono nombre degatia.
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Luego pongo sin color de formato en la barra verde.

Para borrar la columna de recurso auxiliar selecctoda la parte de las barras
Doy clic derecho y pongo en seleccionar origenatesd

Luego elijo recurso auxiliar y editar

Selecciono los datos de fecha fin de la actividaddas las fechas y aceptar y

luego elimino la columna recurso auxiliar.

1.1.3.-Cronograma terminado para la evaluacion dalesempefio

Nos permite ordenar las actividades a realizarsgnarevaluacion de desempefio
con el tiempo estimado para cada actividad, esteazven Excel se puede utilizar
para evaluar otras areas de la misma institucidale wtra institucion publica
porque, se establecieron las actividades de ac@el@d@OSEP Ley Organica del
Servidor Publico, pero también se puede utilizacealquier empresa ya que se
puede modificar todo desde las actividades, fediespos, recursos y nivel de
cumplimiento y matriz podra mostrar de manerarmatica los datos ingresados

en el grafico de barras.

Paso 1

llustracion N°45
Actividades del cronograma para la evaluaciéde desempefio

2 | CRONOGRANA DE EVALUACION DE DESEMFENO DEL ARER ADMINISTRATIVA DELEAD MUNICIFAL DEL CANTON LATACUNGA. [

DURACION
oF ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION DE COMIENZO DE B RECURSOS

FIN DE
4 DESEMPERO ACTIVIDADES A ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO
s PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO 01/05/2012 417 21/06/2013 INICIO

Gircular de la Direceién de Talento Humane (DTH), selicitando oL/052012 N 02052012 papel, computadora, base de datos del area
_ |actuatizacién e 1as hojas de vida de la Direccién Administrativa (DA). - = Do administrativa, analista de talento humano.

INCOMPLETO

computadora, base de datos,internet, analista d=
talento humano.

.| Formato de Hoja de vida actual emitir a la dirsccién administrativa, 03/05/2012 2 04/05/2012 SI CUMPLE

computadora, base de datos,internet, analista de
talento humano.

Receptar los formatos ds hojas de vida actualizadas 05/05/2012 3 07/05/2012 SI CUMPLE

s | 4

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Tabla B6.+ealizamos la circular en el area de Talento Hunpema cada servidor
de la direcciébn administrativa y los entregamosreaaps para que sea formal y

también los enviamos por correo.

Tabla B7.- realizamos una matriz sencilla para la hoja de g nos ayudara

actualizar la informacién necesaria
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Paso 7 llustracion N°46
Gréfico de barras del cronograma

F | )

CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL ARFA ADMINISTRATIVA DELGAD MUNICIPA

PROCESO DE EVALUACIONDE DESEMPENO %

Circular de 1a Direccion de Talento Himano (DTH), solicitando actualizacion de lashojas de vida de 1a Direccion Administrativa (DA). | pepal, computadors, bass de datos del dres sdministrativa, snalista de talend
p Formato de Hoja de vida actoal emifira la direceion administrativa. - | computadors, bese de datos,intemet, anslista d= talanto humane.
b Receptar los formatos dz hojas de vida achualizadas. - | -:Mpttadml: baze da datos,intemat, analizta da talanto humeno.
Consulta d= tabla de resoluciones SENEES viablas ssctoriales actualizadas de susldes. - | computsdors, bass da dstos intemat, snalists da talento humano,
! Mbtriz de valoracion yelasificacion de poestos v actalizaci on de susldos. 1 B matiz de valorscién de lxe;,ms en excel, computadora, bass da datg
B Actualizacion o elaboracion del distributive de la Direccion Adminisirativa - distrivative c,all,a diracrion acn-_ILr_i;uam-a: -:m'r_p'li',tam: 1
i dhssiimmibmersinhomsiburds-Galitone-OuopasionsimderinBisension-riasinisimive | Serie "FIM DEACTMDAPES“ Eti ur:ta? de daf

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado por: Karol Ofia

Observamos el grafico de barras con las respedisthsdades y recursos en la parte inferior llasfechas de las actividades y si
modificamos las actividades, fechas o recursogukd manera se modificara en todo el gréfico.
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Formulario N°1
Hoja de Vida actualizada

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO 5
MUNICIPAL DEL CANTONLATACUNGA
DIRECCION DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO %HE

-

HOJA DE VIDA

1.- DATOS PERSOMNALES:

APELLIDOS Y NOMBRES |

TAPIA ALVAREZ

JAIRO OMAR

APELLIDO PATERKO

N* CEDULA 0501654511 |PASAPORTE |

APELLIDO MATERNO

MNOMERES CORMPLETOSE

|E-n'|a'| I|

vdiego@yahoo.com
DIRECCION DOMICILIARIA | Cotopaxi | Latacunga | Ignacio flores
PROYVINCIA CANTON PARROGUILA
SUR | ciupaDELs BETHLEDMITAS | 5/N | 5/N
SECTOR EARRIO CALLE PRIMCIPAL CALLE SECUNDARIA
34 | FRENTE A LA TIENDA
N DE CASA REFRENCIA DEL DOMICILIO
989788678 | 32657876 CASADO 02/02/1960 PAASCULING
N CELULAR M FOMNO CATA ESTADO CIVIL FECHA DE NACIMIENT O FEXO
2.- EDUCACION:
EDUCACION FORMAL
NIVEL [ INSTITUCION Y LUGAR [aRios] ESPECIALIDIDAD
FRIMARIA ESCUELA SIMON BOLIBAR g unico
SECUNDARIA INST.TECN. VICENTE LEON 6 Contabilidad
TECNICO SUPERIOR UNIVERSIDAD CENTRAL DE QUITO 6 Administracion de Empresas

TITULO TERCER NIVEL]

POST-GRADD

OTROS

CURSOS DE CAPACITACION

LUGAR E INSTITUCION TEMA N® HORAS ANO
Cuenca, Universidad Internacional d|Enpoderamiento y liderasgo 40 1590
Quito, Univercidad Central TICS Tecnologias de la Informacidén y Comunicad 80 1995
Quito, Univercidad Central Administracion matricial 40 2000
3.- EXPERIENCIA LABORAL:

EXPERIENCIA EN OTRAS INSTITUCIONES
DESDE | HASTA CARGO INSTITUCION

22/06/2000 22/06/2001 Supervisor de viviendas Banco Pichincha

01/08/2002 01/08/2005 Administrative de TH Seguros colonial

01,/01/2004 01,/01/2009 Asistente Administrativo Banco Internacional
4.- OTROS

COMPOSICION FAMILIAR
APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO | NACIMIENTO | Est.civiL |EsTu.TRAB

MORENO RAMIREZ MARIA FERNANDA ESPOSA 02/04/1966 CASADA X
TAFRI MORENO ROCIO FERNANDA HIUA 06/07/1990 SOLTERA X
TAPIA MORENO MARCO SEBASTIANIAN HIO 04/03/19494 SOLTEROD X
TOTAL APORTACIONES AL IESS EN OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS 10
NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA 110.5.1.01.05.090

FOTOGRAFIA ACTUAL

FECHA:

FIRMA

05,/05/2012

Fuente: Direccién de Talento Humano del GAD Municipal dehtdn Latacunga

Elaborado porKarol Ofa
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1.2.-Hoja de Vida actualizada

Debemos actualizar constantemente la hoja de wdauo minimo de 3 meses

para mejorar la comunicacién con los servidoresligad) permitirles que

participen en un plan de carrera de acuerdo adanmacion actualizada también

nos permite validar informacion y se receptan corplazo maximo de tres dias

ya sea por correo electronico o impreso.

Tabla N°13

Acuerdo

Escalas salariales sector publico

FuenteMinisterio de relaciones laborales
Elaborado porKarol Ofa.

inisterial No. MRL-2010-00022 y MRL 2011-00020 DE NJS

Cdédigo| GRUPO OCUPACIONAL GRADO [RMU USD
SPS1 | Servidor Publico de Serviciog 1 1 500
SPS2 | Servidor Publico de Serviciog 2 2 525
SPA1 | Servidor Publico de Apoyo 1 3 555
SPA2 | Servidor Publico de Apoyo 2 4 590
SPA3 | Servidor Publico de Apoyo 3 5 640
SPA4 | Servidor Publico de Apoyo 4 6 695
SPU1 | Servidor Plblico 1 7 775
SPU2 | Servidor Publico 2 8 855
SPU3 | Servidor Plblico 3 9 935
SPU4 | Servidor Plblico 4 10 1,030
SPU5 | Servidor Plblico 5 11 1,150
SPU6 | Servidor Plblico 6 12 1,340
SPU7 | Servidor Publico 7 13 1,590
SPU8 | Servidor Publico 8 14 1,670
SPU9 | Servidor Plblico 9 15 1,930
SPU10| Servidor Pablico 10 16 2,190
SPU11| Servidor Pablico 11 17 2,345
SPU12| Servidor Publico 12 18 2,505
SPU13| Servidor Publico 13 19 2,815
NJS1 | Nivel Jerarquico Superior 1 NJS1 2,112
NJS2 | Nivel Jerarquico Superior 2 NJS2 2,415
NJS3 | Nivel Jerarquico Superior 3 NJS3 2,640
NJS4 | Nivel Jerarquico Superior 4 NJS4 3,168
NJS5 | Nivel Jerarquico Superior 5 NJS5 3,p60
NJS6 | Nivel Jerarquico Superior 6 NJS6 4,152
NJS8 | Nivel Jerarquico Superior 8 NJS8 5,808
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1.3.-Escalas salariales sector publico

La escala de remuneraciones se actualiza de ac@elatdecretos presidenciales

y a un periodo determinado de un afio, con estéagsusotros actualizaremos la

matriz de valorizacion de puestos que se expliearas siguientes actividades a

realizarse.
Paso £ llustracion N°47
Seguimierdgbcronograma de actividades
A B B D E 3
1]

3

2 CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL AREA ADMINISTRATIVA DELGAD MUNICIPAL DEL CAN|

COMIENZO DE DURACION DE FINDE

IN" ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO ACTIVIDADES ACTIVIDADES | ACTIVIDADES

4

RE

Actualizacion o elaboracion del distributivo de remuneraciones mensuales

distrivtivo de la dire|

05/2012 /05/2012
unificadas la Direccion Administrativa. 07/05/2012 3 09/05/2012 computadora, base de df}
9fs talento
Elaboracién de la matriz de delst?rf;)ci.lin de cargos de la direccion 100512012 3 120512012 basx? de datr{s;l cmrqputad
ol s Administrativa del drea administrativa, an
Recepcion de la matriz de Eies:rip:iléx‘l de Icargus de a cada servidor del 130512012 3 150512012 computadora. base de d|
1l 7 area administrativa. talento

Fuente: Cronograma para evaluacién de desempefio
Elaborado por: Karol Ofia

Tabla B5.- Actualizaremos el distributivo del GAD municipalfecados en la

direccion administrativa.

Tabla B6.- Se elabora una matriz de descripcién de cargosigaservidores de

la direccidén administrativa.

Paso ¢ llustracion N°48
Seguimierdgbgrafico del cronograma

| 4] W X Y I BA AB AC AD AE AF AG AH Al Al AK |
T
3 CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL AREA ADMINIST
3 7 | |
PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO
4 | [ |
] I
‘dctualizacion o elaboracion del distributivo de remuneraciones mensuales unificadas la Direccion Administrativa. [ ] distrivutivo dela direccion ad
: ' | |
Elaboracion delamatriz de descripcion de cargos de la direccion Administrativa I base de datos, computadora, {
10 - |
Recepcitn de la matriz de descripeion de cargos de a cada servidor del drea administrativa. I computadora. base de datod|
11 7 ‘
Actualizacion o elaboracion del Analisis de puestso de la Direccion Administrativa - computadora. bfs
12 l ‘
Elaborar valoracion y clasificacion de puestos y actualizacion de sueldos. w

Fuente:Cronograma para evaluacién de desempefio
Elaborado por: Karol Ofa.
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Organizacion

Las matrices realizadas a continuacion nos ayudarganizar al personal por
nivel jerarquico para la evaluacion de desempefiwessos de esta manera
quienes son las personas que evaluaran y los eeslyam que los directores y
jefes departamentales evaluaran a sus subordinadosl, ejemplo realizado el
director administrativo evaluard a su secretaahagsistente administrativos.

- llustracion N°49
Paso 1 Distributivo de ldireccion administrativa

A B C D F G H [
1 \CIONES MENSUALES UNIFICADAS DEL PERSONAL DEL GAD. MUNICIPAL DEL CANTON LATACL
> MEDIANTE ORDENANZA DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL, EN SESION EXTRAORDINARIA DE

GRADO
Nao. PARTIDA 2013 APELLIDOS Y NOMBRES CEDULA 2013

3 GRUPO OCUPACIONAL CARGO MUNICIPAL R.M.U. 2012

32 DIRECCION ADMINISTRATIVA
"
33 | 18 110.5.1.01.05090 VALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO 0501654511 2 NJS  DIRECTOR TECNICO DE AREA. (L.R.) DIRECTOR ADMINISTRATIVO  2.190,00

" -
34 | 19 110510105095 CALERO CALERO CARMEN DOLORES 1710686435 7 SERVIDOR PUBLICO 1 SECRETARIA 775.00
" -
35 | 20 110510105100 TAPIA ALVAREZ JAIRO OMAR 0501524300 6 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 695.00

37 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
" -
38 21 110510105105 JARAMILLO GUERRA EDUARDO ALBERTO 1707154272 12 SERVIDOR PUBLICO 6 JEFE DE SISTEMAS 1.340,00

Fuente: Distributivo del GAD Municipal enfocado a la diré@e administrativa
Elaborado por: Karol Ofia

2.1.-Distributivo de la direccién administrativa

Este distributivo es una base de datos muy impierizera la direccion de Talento

Humano consta de:

El nimero de partida.- las instituciones presentan sus partidas de asdnalel
personal para el presupuesto y es una codificatinsecutiva.

Apellidos y nombres.-actualizados de los servidores publicos, numerédala.

El grado.- va de acuerdo a la tabla de escalas salarialesedtbr publico
actualizada.

Grado ocupacional.-se el mismo de la tabla de escalas salarialeseitsbr
publico.

Cargo municipal.-es determinado por el GAD del canton Latacunga y la
autoridad competente.

Remuneracion mensual unificada.establecida con la tabla de escalas salariales

del sector publico actualizada.
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Paso ¢

Tabla N°14
Descripcién de cargos

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Matriz de Descripcion de Cargos.
NOMBEES Y APELLIDO COMFLETOS NUMERO DE CEDULA CARGO MUNICIPAL D PIERNTECII:'E%ELA QUE JEFE INMEDIATO
CALERO CALERO CARMEN DOLORES 1710686433 SECRETARIA DIRECCION ADMINISTRATIVA VALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO
CRIPCIG CTI INFORMACION Y DOCUMENTACION FRECUENCIA DE LA TIEMPO DE EJECUSION DE NUMERO DE DOCUMENTOS DE
DES ONDE ACTIVIDADES REQUERIDA PARA SU EJECUCION. ACTIVIDAD. ACTIVIDADES. ACUERDO ALAFRECUENCIA Y TIEMPO

CALERO CALERO CARMEN DOLORES

VALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.

Elaborado por: Karol Ofia




Paso ¢ Tabla N°15
Descripcién de cargos

Matriz de Descripcion de Cargos.
NOMEBERES Y APELLIDO COMPLETOS NUMERO DE CEDULA CARGO MUNICIPAL D PE%’ENE?Z’}E‘A QUE JEFE INMEDIATO
TAPLA ALVAREZ JAIRO OMAR 0501524300 ASISTENTE ADMINISTRATIVQ | DIRECCION ADMINISTRATIVA VALLEJQ PACHECO DIEGO RICARDO
Descripcion de Cargo
CRIPCIO CTTV INFORMACION Y DOCUMENTACION FRECUENCIADE LA TIEMPO DE EJECUSION DE NUMERO DE DOCUMENTOS DE
e OLTLE & AL REQUERIDA PARA SU EJECUCION. ACTIVIDAD. ACTIVIDADES. ACUERDO A LA FRECUENCIA Y TIEMPO
TAPIA ATLVAREZ JATRO OMAR WVALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

2.2.-Descripcion de cargos

Estas matrices se envian de esta manera paragjseriodores llenen de acuerdo a las actividadestjos realizan y convalidar

con el catalogo ocupacional, porque es importaotesiderar, la iniciativa y el aporte de cada unsuapuesto de trabajo.

32



Fila 3.- ponemos datos necesarios como nhombres completogra de cedula,
cargo municipal, dependencia a la que perteneedeyipmediato quien sera la

persona al mando.

Tabla A6 descripcion de actividades.dos servidores tienen que describir las
actividades que le competen de acuerdo a su goadpacional y cargo

municipal.

Tabla C6 Informacién y documentacion requerida parasu ejecucion.el
servidor tendra que describir los recursos quesilecpara realizar la actividad

establecida.

Tabla D6 tiempo de ejecuciéon de las actividadesEl servidor establecera el

tiempo que se demora en realizar sus actividades.
Tabla E6 numero de documentos de acuerdo a la freencia y tiempo.-

describimos los documentos que se realizan de gmw@@rtiempo estimado y la

frecuencia establecida.
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Tabla N°16

Paso 1(
DeSCI’IpCIOI’I de cargos
Matriz de Descripcion de Cargos.
NOMBRES Y APELLIDO COMPLETOS NUMERO DE CEDULA CARGO M UNICIPAL DEPENI?EiNT%",:‘é‘:LEA QUE JEFE INMEDIATO
CALERO CALERO CARMEN DOLORES 1710686435 SECRETARIA mEECION ADMINISTRATIVA VALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO
X INFORMACION Y DOCUMENTACION FRECUENCIA DE LA TIEMPO DE EJECUSION DE NUMERO DE DOCUMENTOS DE
DESCRIPCION DEACTIVIDADES REQUERIDA PARA SU EJECUCION. ACTIVIDAD. ACTIVIDADES. ACUERDO A LA FRECUENCIA Y TIEMPO
recepta documentos de todas las areas del GAlocumento de respaldo y sellos de la - .
L ) . Diariamente 1 minutos 1 documento
Municipal direccion
Ingresa los oficios en una matriz Excel diariamerte, . . - . L .
registrando los ntimeros comrespondientes de Oﬁbtli\ggtrlz de Excel y oficio recibido. Diariamente 3 otins 1 documento
. ) Matriz de Excel con los oficios - .
Ordena la documentacion correspondiente. ) Diariamente 1 minuto 2 documento
registrados.
Realiza oficios de respuesta a los distintop_ .. . . P . L .
P [Oficio recibido, analisis del superior. Diariamente miButos 1 documento
departamentos.
Recibe y realiza lamadas necesarias algs  Numeros telefénicos de todas las . . . , -
) . Diariamente 1 minuto listado de nimeros telefénicos
departamentos. direcciones.
Proporcionar la informacién correcta al pablifo.cio y informacién de la direccién Diariamente lutan
Emision de la correspondencia ingresada g ,\|ﬁl . - . .
' . p atriz de Excel de los oficios. Diariamente 3 minutos 1 documento
direccion para su agi respuesta.
Informar de manera inmediata a su superiof de, . - . .
.. . ) P .| matriz de Excel, oficio Diariamente 3 minutos 1 doeuin
oficios que necesitan respuesta inmediatd.
Registrar la emision de correspondencia matrizxae Eoficio Diariamente 1 minuto 1 documento

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia
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Paso 1!

Tabla N°17
Descripcién de cargos

Matriz de Descripcion de Cargos.

NOMERES Y APELLIDO COMPLETOS NUMERO DE CEDULA CARGO MUNICIPAL 2 PEEJ?I'ECI;E‘:Z;‘A us JEFE INMEDIATO
TAPTA AL VAREZ JATRO OMAR 03501524300 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DIRECCION ADMINISTRATIVA VATLEJO PACHECO DIEGO RICARDO
Descripcion de Cargo
SCRIPCIO CTTY INFORMACION Y DOCUMENTACION FRECUENCIA DE LA TIEMPO DE EJECUSION DE NUMERO DE DOCUMENTOS DE
D ORDES DDSDES REQUERIDA PARA SU EJECUCION. ACTIVIDAD. ACTIVIDADES. ACUERDO A LA FRECUENCIA Y TIEMPO
Asistirle all Director Administrativo en sus reuniones
de trabajo, elaborard actas y actas y resoluciénes Semanal indefinido deacuerdo al tema a tratar
resoluciones.
Certifica bajo su responsabilidad la oficios resividos en la direccion .. .
. .. .. . Diario 3 minutos 1 documento
documentacién que le soliciten. administrativa
Organizar, coordinar v ejecutar la dotacion,
mantenimiento y permisos del Matriz de autos existentes Diario 1 minuto 1 documento
parque automotor.
Coordinar con los Awxiliares de Servicio, el oficios restvidos en la direccion e .
L .. . Diario 2 minutos 1 documento
despacho externo de comunicaciones. administrativa
Colaborar en la ejecucion del Plan Anual de normativa vijente, reglamento Diario | hora < documentos
Adquisiciones. interno, LOSEP, Codigo de trabajo.
Coordinar el servicio de transporte. matriz de reservas de autos. Diario 5 minutos 1 documento
Las demds actividades relacionadas que le sean |oficios resividos en la direccion o . . L .
. P . q .. . Diario indefinido deacuerdo a las actividades asignadas
asignadas por el jefe inmediato. administrativa

TAPIA ALVAREZ JAIRO OMAR

VALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.

Elaborado por: Karol Ofia
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Recibimos la matriz de descripcion de cargos etadspor cada trabajador con
las actividades que ellos actualmente realizara esatriz nos servira para
actualizar o incrementar actividades en la matrz discripcion de cargos

elaborada por el personal de Talento Humano.

Paso 17 'IIu.straC|on N°50
Seguimiento del cronograma

A B C D E F G
CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL&AD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA.
. COMIENZO DE | DURACION DE FINDE NIVEL
N’ | ACTIVIDADES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPERD ACTMIDADES | ACTIVIDADES | ACTIIDADES RECURSOS CUMPLIMI
Actualizacion de la descripcion o perfil del puesto de la Direccion 161052012 17 01062012 computadora, base de datos intemet, analista ST CTY
L s Administrativa de talento humano.
Elaborar valoracion v clasificacion de puestos v actualizacion de 02062012 0 110672012 computadora, internet, analista de talento ST CTY
31 9 sueldos humano.
o MRLEVAL ; N -
Desarrollo de la matriz MRL. E _-\]._.01 de evaluacion de desempefio 12062012 3 130672012 papel. computadora, base de datos del drea INCOMET
ol elaborado porla direccion de talento humano. administrativa, analista de talento humano
4
Circular de la Direccién de Talento Humano notificando la plan de evatuacion,.salén, computadora,
capacitacion del desarrollo de la matriz MEL-EVAL-01 de 2011 5 1067011 infocus, analista de TH, director de TH,
Evaluacién de Desempefio que se aplicara al personal 1410672012 - 1310672012 director Administrativo, Jefe de personal EICEEY
Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia
Paso 1:
~
.z
(0]
llustracion N°51
Seguimiento del grafico del cronograma
\ﬂ =R | cronograma actualizado1 - Microsoft Excel = B R
Inicia Insertar Disefio de pagina Formulas Datas Revisar Vista Complementos [ @ =
o 7 ¥ | Bagneaitaie . A
J & Times New Roman'» |12, = A &7 — S |[rean = £ Formato candicional a=Insertar z {_}? }a
Ea~- {5 Dar farmato como tabla * 2 Eliminar = j m: B
P | i | & v - - <0 oo b Ordi Bi ¥
- 7 LI i A B 8% | R (5} Estilos de celda ~ {& Formato ~ | (2.7 yf’”te,;,-ac SEI;C.?;;;”
Portapape., f Fuente Numera ) Estilos Celdas Madificar
E11 - f | ={C11+D11-1) v
z AA AB AC AD AE AF AG AH Al Al AR AL AM -
1
2 CRONOGRAMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DEL AREA ADMINISTRATIVA DELGAD MUN
: 1 | | |
PROCESODE EVALUACION DE DESEMPENO |
4 | | | |
Actualizacién de la descripcidn o perfil del puesto de la Direccion Administrativa _ computadora, base de datos internet, analista|
! |
12 l ! =
Elaborar valoracidn v clasificacion de puestos y actalizacion de sueldos. I computadora, internet, analista de tale:
13 i

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.

Elaborado por: Karol Ofia
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Paso 1¢

Tabla N°18

Descripcion y perfil de puestos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO - RELACIONES ASY 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: 1105.1.01.03.083 INTERFAZ .
— i ~ [vel Técnico Super]
Nombre CALFRO CATERO CARMEN DOLO Nivel de Intrucion:
Denomuanacion: _SECRETARLA Responsables de Direcciones de | Tifulo requerido: g
Nivel PROFECIONAL . .
— — | Area responsables de Equipos de S
Unidad o proceso DIRHEUD:\_ - tm?TRj!.m - trabajo, Clientes Internos v Clientes o
Rl ETECUCION DE APOYO Y frea de contci Ejecutivo,
ol TECHOLOGICOS Externos. Area de conocimiento Admiistracin
Grupo Ocupacional:[SERVIDOR PURLICO 1 de Empresas,
2-0BIETIVO 6.-EXPERIENCIA LABORAL
- i ” : Tiempo de experienci 1 Af
Ejecuta actividades especializadas de secretaria y St ’
asistencia administrativa apoyando al Director
basada en conocimientos técricos y tedricos. | Especificidad dela expenencia |  Secretariado Ejecutivo, Relaciones
Humanas, Redaccién y Ortografia
3.-ACTIVIDADES ESENCIALES 7-CONOCIMIENTO §-DESTREZAS Y HABILIDADES

Preparar antecedentes v documentacion necesaria

para reuniones de trabajo de la Direccion Técnicas de secretariado gerencial  |Organizacion de la informacion
Realizar oficios, memorandos, circulares v otros | Técnicas de secretariado gerencial
documentos. Paquetes informéticos, Redaccion v
ortografia Expresion escrita
Receptar v lleva el control de la correspondencia a Manejo de Quipux, paguetes
través del archivo central y de Quipux. informaticos. Organizacion de la nformacion
EIaD0Ta, 0T Qaiza, Conceder v coorda 12 agenda
de acuerdo a prioridades, a clientes internos y
externos. Relaciones Piblicas Expresion oral
Atender a chientes externos e infernos que
requieren hablar con el Director. Responsabilidad Expresidn oral

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.

Elaborado por: Karol Ofia
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Paso 1°F . _Tabla N°.19
Descripcion y perfil de puestos

1. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO AS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 110.5.1.01.05.100 INTERFAZ .
— - Nivel de Intrucion: Supenor
Denomianacion: TAPLA ALVAREZ JATROQ OMAR
Nivel PROFECIONAL . .
_n. — - D Titulo requerido: S
Unidad o proceso  [DIRECCION ADMINISTRATIVA Responsables de direcciona
Rol ASISTE ADMINISTRATIVOS administrativa, responsables de Administracion
. Equipos de trabajo. .
Grupo Ocupacional [SERVIDOR 20BLICO DE 40704 dpos fe R ivea de conocimiento| &€ PP
Comercial o
Ambito: NACIONAL carreras afines.
2-0BJETIVO 6.-EXPERIENCIA LABORAL
Interpretar v poner en practica la politica de Tiempo de expetiencia 2 Afio

personal de la Institucion, v para cumplir con esto,

tiene la responsabilidad de administrar su unidad Adninistracitn, Relaciones Humanas,

Especificidad de la experiencia | planificacion, organizacion, mtegracion

administrativa.
direccion v control.
3 -ACTIVIDADES ESENCIALES 1-CONOCIMIENTO §.-DESTREZAS Y HABILIDADES

LOSEP v su respectivo Reglamento
G?;f”la N Agiidad

Asesorar y participar en la formulacion de la Co .g_o € rabap. Responsabilidad.

i, Gestion de Talento Humano. o

politica de personal. o Imparcialidad.
Administracion de personal.
Derecho Laboral

Leyes, codigos, Ordenanzas,

. Politicas v normas, vigentes.
Dar a conocer las politicas de personal v asegurar| . .~ . - .
Técnicas de manejo de personal.  |Comunicacion efectiva.

limiento. L .
St chpnero Legislacion Laboral Monitore y Control.
Técricas de manejo de personal.  [Agihdad

Preparar v aplicar los instrumentos de control de Legislacion Laboral Responsabilidad.

personal.

Asistirle al director administrativo en sus reuniones Actas anteriores, ultimas Do . .

. ) .. .. Organizacion de la informacion.
de trabajo, elaborard actas y resoluciones. resoluciones.

Fuente:Matriz de descripcién de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

2.3.-Descripcién y perfil de puestos

Matriz de descripcion del puesto establecida poditaccion de desarrollo de
Talento Humano, de acuerdo a la intrusion formajueeida, formacion

profesional, a las habilidades, conocimientos,rdeat para los puestos a evaluar.
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2.4.-Valoracion del puesto

Matriz N°1

Paso 1¢

Valoracion del puesto

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:

UNIDAD O PROCESO:

PUESTO:

cODIGO: 110.56.1.01.05.080

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacidn Basica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - § afios

Profesional - 6 afios o mas X

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente de
misidn.atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

NO PROFESIONALES

a

Semvicios Hasta 1 afio
Administrativo Hasta 1 afio

Técnico 1 afio
PROFESIONALES

Ejecucidn de apoyo y tecnoldgico Hasta 2 afios

Ejecucién de procesos 3 -4 afios X
Ejecucidn y supenisidn de procesos 5 - 6 afios

Ejecucidn y coordinacién de procesos 7 - 9 afios

DIRECTIVO !

10 afios o0 mas l:!

Direccién de unidad organizacional

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armenizar y coordinar la gestion de los sistemas v
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control.

1 2

14 HABILIDADES DE COMUNICACION :
Compet@n€ias gue reqiiere el puesto y gque son necesarias para disponer, transfanrb
administracién de la informacién; manejo, motivacién y desarrolle de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sebvicios y
construccion de relaciones.

4
[ ]

1 2 3 5

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO
4naliza las condiciones ambientales y fizsicas gue impliguen riesgos ocupacionales, al que
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles.
de estrés y exposicién a enfermedades.

2.2. TOMA DE DECISIONES |
Es |a capacidad de analisis de problemas y construccion de aternativas de solucion gue
orienten a cumplir la mision y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la |
organizacion, innovacién-creatividad y solucion de problemas.

3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
|Acciones de gestion asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativa

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucidn de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucidn de procesos

Ejecucidn y supenvision de procesos

Ejecucidn y coordinacion de procesos
DIRECTIVO

Direccidn de unidad organizacional

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
Valora los niveles de contribucion del puesto en la consecucién de los productos y sl
los procesos organizacionales.

rvicios de

———————————

Fuente:Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofa

Con esta matriz valoraremos cada puesto, ingresahdoddigo del puesto
calificaremos su instruccion formal, experienciabilidades de gestion, de

comunicacion, complejidad del puesto, toma de daews, rol del puesto y
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control de resultados para que automaticamenterefteje en las siguientes

matrices: el puntaje, grado ocupacional y remum@nanensual unificada.

Paso 17

Matriz N°2
Matriz automatica de valoracion y clasificacion dguestos

VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

Ejcucion y coordinacién de procesos
DIRECTIVO
Direccidn de unidad organizacional

H

200

INSTITUCION: 0 UNIDAD O PROCESO: 0
PUESTO: 0 CODIGO:
2.- COMPETENCIAS
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacidn Basica 5 HO PROFESIONALES
Bachiller 16 Servicios 5 Pts,x afio max.13
Técnico N Administrativo 9 Pts x afio max.25
Profesional - Tecnologia 53 Técnico 13Ptexafiomax3s | 38 |
Profesional - 4 afios 78 PROFESIONALES
Profesional - 5 afios 104 - Ejecucion de apoyo v Tecnolagice 13 Pts x afio max.50
X Profesional - 6 afios o mas 131 Ejecucitn de procesos 18 Pts x afio max.63
Diplomado Superior 149 - Ejecucion y supervision de procesos 19 Pts x afio max.75
Especialista 169 [ | Ejecuciin y coordinacién de procesos 22 Pts x afio max.88
L | Maestna-PHD 200 DIRECTIVO
l:l Direccién de unidad organizacional 25 pte,x afio max.100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 1
2 2
3 3 | 60 ]
4 4 | 80 |
5 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 1
2 2
3 3 | 60 |
4 4 | 80 |
5 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Senvicios
Administrativo
Técnico 1
PROFESIONALES 2
Ejecucién de apoyo y Tecnoldgico 3 m
Ejecucidn de procesos 4 | &0 |
Ejcucidn y supervisidn de procesos 5 100

5.- RANGOS

DE PONDERACION

Puntaje Total: 814

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 10

2130

Puesto Institucional : |

Fecha [ ]

Responsable de la Unidad o Proceso

6.- OBSERVACIONES

Maxima

Autoridad

Responsable de Recursos Humanos

Fuente:Matriz de descripcion de
Elaborado por: Karol Ofa

cargos.
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Esta matriz nos permite reconocer la puntuacioa pada factor evaluado y nos
da también el puntaje, grado ocupacional y remait@ranensual unificada.

Escala salarial del sector publico

con el intervalo de puntuacion

GRADO GRUPO OCUPACIONAL INTERVALOS RMU USD.
DE HASTA
1 Servidor Publico de semvicios 1 153 194 500
2 Servidor Publico de servicios 2 195 236 h2h
3 Servidor Publico de Apoyo 1 237 278 bhh
4 Senidor Publico de Apoyo 2 279 320 530
5 Senidor Publico de Apoyo 3 321 362 640
B Senidor Publico de Apoyo 4 363 404 635
7 Servidor Pliblico 1 405 446 775
8 Servidor Publico 2 447 488 805
g Semnvidor Piblico 3 489 530 935
10 Semnvidor Piblico 4 531 a72 1030
1k Seridor Publico & 573 614 1150
12 Servidor Publico B 615 B56 1340
13 Servidor Publico 7 B57 638 1530
14 Servidor Publico 8 639 740 1670
15 Servidor Publico 9 [EY 783 1930
16 Senvidor Publico 10 784 526 2130
17 Senvidor Publica 11 827 869 2345
18 Servidor Piblico 12 870 912 2505
19 Servidor Piblico 13 913 955 2815
20 Servidor Publico 14 956 1000 3360

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

Esta escala de remuneraciones se debe actualiz@ntemente de acuerdo a las
Escalas salariales sector publico emitidas porieldtério de relaciones laborales
pero los intervalos de puntuacion sera la mismey BeS permite conocer de
acuerdo a la remuneracion el rango en el que sesptra cada servidor publico y

se relaciona con los conocimientos que debe poseer.
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Matriz N°3

C
Paso 1¢ Personal que se va valorar sus puestos
A B - D = F G

1 cODIGO NOMEBRES Y APELLIDOS VALORIZACION [GRUPO OCUPACIONAL |RMU USD. |UNIDAD CARGO MUNICIPAL

110.5.1.01.05.090 |VALLETO PACHECO DIEGO RICARDO o LB DIREEIE
15 0 0 0|DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
20 | 110.5.1.01.05.095 |CALERO CALERO CARMEN DOLORES 0 0 (| DIRECCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA

110.5.1.01.05.100 |TAPIA ALVAREZ JATRO OMAR. . AR
21 0 o (|DIRECCION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
22 | 110.5.1.01.05.105 |JARAMILLO GUERRA EDUARDO ALBE]| 0 0 0|DEPARTAMENTO DE SISTEMAS JEFE DE SISTEMAS

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

En la columna A.-Lleva el cédigo de cada servidor y este sera elnpsetros
gueramos poner, en este caso es el niumero de apaesth informacion se
encuentra enlazada con el distributivo.

En la columna B.-ponemos los nombres de las personas que quereihoosr\e
puesto, esta informacion se encuentra enlazadel abstributivo.

En la columna C.nos mostrara de manera automatica la puntuacianzdda de
acuerdo a la valorizacion realizada en las anesioratrices.

En la columna D.-nos mostrara de manera automatica el tipo dedserpiiblico
de acuerdo a la cala salarial del sector publicoetantervalo de puntuacion.

En la columna E.-nos mostrara de manera automatica la remuneracmsual
unificada en délares también se calcula de acuertiocala salarial del sector
publico con el intervalo de puntuacion.

En la columna F.en ésta columna colocamos la unidad para sabee @rgpo
vamos a evaluar en este caso la direccion adnatiigtresta informacion esta
enlazada con el distributivo.

En la columna G.-en ésta columna colocamos el cargo municipal glazaael

puesto asignado para cada servidor esta informaei@mlaza con el distributivo.
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Paso 2(

Matriz N°4
Descripciémerfil de puestos

IDENTIFICACION GENERAL

INSTITUCION:

UNIDAD O PROCESQO:

PUESTO:

cODIGO: 110.5.1.01.05.100

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacidn Bésica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia X
Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios 0 mas

Diplomado Superior

Especialista
Maestria o PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficients della
misidn,atribuciones y responsabilidades asignados al puesto.

T
1
1
1
1
1
i
1
1
T
1
1
]
1
I
i
NO PROFESIONALES 1

Semvicios Hasta 1 afio

Administrativo Hasta 1 afio

Técnico 1 afio
PROFESIONALES 1

Ejecucidn de apoyo y tecnoldgico Hasta 2 afios

Ejecucidn de procesos 3 -4 afios
Ejecucidn y supenvision de procesos & - 6 afios
Ejecucidn y coordinacidn de procesos 7 -9 afios

DIRECTIVO

Direccidn de unidad organizacional

[

10 afios o0 mas

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccién y control.

1 2

N S I I

T4 HABILIDADES DE COMUNICACION 1
1
Competeméias que regqiiere el puesto y gue son necesarias para disponer, transferir
administracion de la informacian; manejo, motivacian y desarrollo de equipos de trabalp,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Walora persuasion, orientacion de sefvicios y
construccion de relaciones.

1 2 3 4

x| | \

g

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO
Analiza las condiciones ambientales vy fisicas que impliquen riesgos ocupacionales, al que|
esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de egquipos, niveles
de esirés y exposicion a enfermedades

2.2. TOMA DE DECISIONES
Es la capacidad de andlisis de problemas v construccion de atternativas de solucidn
orienten a cumplir la misién y objetives organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, innovacian_creatividad y solucién de problemas.

ue

—_————

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
[ x| | | \ | | [ % ]
3.- RESPONSABILIDAD

3.1. ROL DEL PUESTO
Acciones de gestidn asignadas a los puestos, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucidn de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de procesos

Ejecucidn y supenvision de procesos

Ejecucidn y coordinacién de procesos
DIRECTIVO

Direccion de unidad organizacional

1]

3.2. CONTROL DE RESULTADOS
'Valora los niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos ¥ sy
los procesos organizacionales.

rvicios de

_—————————m e

Fuente:Matriz de descripcién de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

Con esta matriz valoraremos cada puesto, ingresahdoddigo del puesto
calificaremos su instruccion formal, experienciabilidades de gestion, de

comunicacion, complejidad del puesto, toma de daews, rol del puesto y
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control de resultados para que automaticamenterefteje en las siguientes

matrices: el puntaje, grado ocupacional y remum@nanensual unificada.

Paso 2] Matriz N°5
Descripcion y perfil de puestos

| VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: 0 UNIDAD O PROCESO: 0
PUESTO: 0 CODIGO: 110.5.1.01.05.100
7-COMPETENCIAS
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacidn Béasica 5 NO PROFESIONALES
Bachiller 16 Servicios 5 Pts x afio max.13
Técnico 3 Administrative 9 Ptsx afio max.25
X Profesional - Tecnologia 53 Técnico 13 Pts % afic max.38
Profesional - 4 afios 78 PROFESIONALES
Profesional - 5 afios 104 Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico 13 Pts,x afic max.50
Profesional - 6 afios o més 131 Ejecucion de procesos 16 Ptsx afio max.63
Diplomado Superior 149 Ejecucion y supervisian de procesos 19 Ptsx afio max.75
Especialista 169 Ejecucion ¥ coordinacion de procesos 22 Pts x afio max.88
| | MaestriaPHD | 200 | DIRECTIVO
Direccion de unidad organizacional 25 pts x afio max.100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 1 20
X 2 40 x 2 40
3 60 3 60
4 80 4 80
5 100 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
X 1 20 1 20
2 40 2 40
3 &0 e} 60
4 80 X 4 80
[ 100 & 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Semvicios [ 25 ]
Administrativo | 50 |
Técnico 1
PROFESIONALES 2 | 40 |
Ejecucién de apoyo y Tecnolégico 3 | 60 |
Ejecucidn de procesos 4 | 80 |
Ejcucidn y supervisidn de procesos 5 100
Ejcucidn y coordinacion de procesos
DIRECTIVO
Direccidn de unidad organizacional 200

5.- RANGOS DE PONDERACION

Puntaje Total: 41

Grupo Ocupacional: | Senvidor Puiblico 1 | Puesto Institucional : |
775

6.- OBSERVACIONES

Fecha [ 1]

Maxima Autoridad
Responsable de la Unidad o Proceso Responsable de Recursos Humanos

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

Esta matriz nos permite reconocer la puntuaciora pada factor evaluado

automaticamente ya llenada la matriz anterior a yslificara 2.- competencias
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dentro de este tenemos 2.1.-Instruccion y formacib@.- Experiencia, 2.3.-
Habilidad de gestion 2.4.- Habilidad de comunicaci8.- Complejidad del
puesto, 3.1- condiciones de trabajo, toma de aew@si 4.- responsabilidad, 4.1.-
Rol del puesto, 4.2.- Control de Resultados, 5.ngeade ponderacion, nos
muestra la puntuacion obtenida en la valorizacibrtipp de servidor y la
remuneracion mensual unificada todo esto nos nauesttomaticamente, 6.-
Observaciones se escribira en el caso de ser maseparo no interviene en el

puntaje de la valorizacién finalmente registranfiesha y firmas.

Paso 2: Matriz N°6
Datos de los servidores para valorar sus puestos

A B C D E F G

1 (ODIGO  |NOMBRESY APELLIDOS VALORIZACION |GRUPO OCTPACIONAL |RVU USD,TNDAD CARGO MUNICIPAL
110:5.10105.090 |VALLEI0 PACEECO DIEGO RICARDO : (LR)DRECTOR
0 0 0|DIRECCION ADMINBTRATIVA | ADMINISTRATIVO
20/ 11031010593 {CALERO CALERO CARMEN DOLOES 304 Beridon Pilio e Apoyo 4 43: [DRECCION ADMNBTRATVA | SECRETARIA

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

Podemos observar que de acuerdo a las habilidediescimientos, formacién y
destrezas que debe poseer el puesto asignadoala @ valorizacién en la

direccion administrativa especificamente de laigari10.5.1.01.05.095 de la
Sefiora Calero Calero Carmen Dolores que obtuvo, vatarizacion de 351

puntos alcanzando el grupo ocupacional de serypidblico apoyo 3 y de acuerdo
a los anteriores factores la remuneracion alcaneadig $640.
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Paso 2:

Matriz N°7
Valoracién del puesto

IDENTIFICACION GENERAL
INSTITUCION: UNIDAD O PROCESO:
PUESTO: cODIGO: 110.5.1.01.05.100

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

1. COMPETENCIAS

1.1 INSTRUCCION FORMAL

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto.

Educacidn Basica

Bachiller

Técnico

Profesional - Tecnologia

Profesional - 4 afios

Profesional - 5 afios

Profesional - 6 afios o mas X

Diplomado Superior

Especialista
Maestria 0 PHD

1.2 EXPERIENCIA
Aprecia el nivel de experiencia necesaria para el desarrollo eficiente della
misidn.atribuciones y responsabilidades asignados al puesto. !

NO PROFESIONALES

Senvicios Hasta 1 afio x
Administrativo Hasta 1 afio

Técnico 1 afio

PROFESIONALES 1
Ejecucidn de apoyo y tecnoldgico Hasta 2 afios

Ejecucidn de procesos 3 -4 afios

Ejecucidn y supenisién de procesos 5 - 6 afios

Ejecucidn y coordinacién de procesos 7 - 9 afios

DIRECTIVO

Direccidn de unidad organizacional

10 afios 0 mas I:!

1.3 HABILIDADES DE GESTION

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistepas y
procesos organizacionales sobre Ia base del nivel de aplicacién de la planificacion,
organizacién, direccion y control.

1

LT« ]

2

1
T4 HEBILIDADES DE COMUNICACION :
1
Competenéias gue reguiere el puesto v que son necesarias para disponer, transferirly
administracién de la informacion; manejo, motivacién ¥ desarrolle de equipos de trabalp,
vinculandolos a los objetivos organizacionales . Valora persuasion, orientacion de sefvicios y
construccién de relaciones. 1

1 2 3 !

4 5

x|

coiones de gestion asignadas a los puesios, en los distintos procesos o unidades
organizacionales

NO PROFESIONALES

Senicios

Administrativo

Técnico
PROFESIONALES

Ejecucidn de apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de procesos

Ejecucion y supenision de procesos

Ejecucidn y coordinacidn de procesos
DIRECTIVO

Direccién de unidad organizacional

1]

2. COMPLEJIDAD DEL PUESTO 1

2.1. CONDICIONES DE TRABAJO 2.2. TOMA DE DECISIONES :
#naliza las condiciones ambientales y fisicas que impliguen riesgos ocupacionales, al que|Es |a capacidad de analisis de problemas y construccion de aternativas de snlucldn}we

esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles |orienten a cumplir la misién y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 1

de estrés y exposicion a enfermedades organizacidn, innovacisn-creatividad y solucién de problemas. 1

1

1

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 |

| E | x| [ i

1

!

3.- RESPONSABILIDAD :

3.1. ROL DEL PUESTO 3.2. CONTROL DE RESULTADOS 1

alora Ios niveles de contribucién del puesto en la consecucion de los productos y le,rvlt:ms de
los procesos organizacionales.

Fuente:Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por:Karol Ofia

Con esta matriz valoraremos cada puesto, ingresahdoddigo del puesto
calificaremos su instruccion formal, experienciabilidades de gestion, de
comunicacion, complejidad del puesto, toma de daews, rol del puesto y
control de resultados para que automaticamenterefteje en las siguientes

matrices: el puntaje, grado ocupacional y remum@naoensual unificada.
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Matriz N°8
Paso 2« Personal que se vaoralr sus puestos

| VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

1.- DATOS GENERALES

INSTITUCION: 0 UNIDAD O PROCESO: 0
PUESTO: 0 CODIGO:
Z.-COMPETENCIAS
2.1. INSTRUCCION FORMACION 2.2. EXPERIENCIA
Educacion Basica 5 NO PROFESIOHALES
Bachiller 16 x Servicios 5 Pts,x afic max.13 13
Técnico 31 Administrative 9 Pis x afio max.25 25
Profesional - Tecnologia a3 Técnico 13 Pts,x afio max.38 38
Profesional - 4 afios 78 PROFESIONALES
Profesional - 5 afios 104 Ejecucion de apoyo y Tecnoldgico 13 Pts,x afio max.50 50
X Profesional - 6 afios o mas 131 Ejecucion de procesos 16 Pts,x afio max.63 63
Diplomado Superior 149 Ejecucion y supervision de procesos 19 Pts,x afio max.75 75
Especialista 169 Ejecucitn y coordinacidn de procesos 22 Pts,x afio max 83 88
| | Maestria-PHD | 200 | DIRECTIVO
l:l Direccion de unidad organizacional 25 pts,x afic max.100 | 100
2.3. HABILIDAD DE GESTION 2.4. HABILIDAD DE COMUNICACION
1 20 1 20
X 2 40 X 2 40
3 60 3 60
| 4 | 80| 4 80
) 100 5 100
3.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1. CONDICIONES DE TRABAJO 3.2. TOMA DE DECISIONES
1 1
2 40| x | 2
3 =60 | 3 [ 60 |
s = 7 80|
5 =200 5 100
4.- RESPONSABILIDAD
4.1. ROL DEL PUESTO 4.2. CONTROL DE RESULTADOS
NO PROFESIONAL
Semicios
Administrativo
Técnico 1
PROFESIONALES x 2
Ejecucion de apoyo y Tecnolégico 3 | 60 |
Ejecucidon de procesos 4 | 80 |
Ejcucidn y supervision de procesos ) 100

Ejcucidn y coordinacidn de procesos

DIRECTIVO
I:l Direccidn de unidad organizacional 200
5.- RANGOS DE PONDERACION
Puntaje Total: 394
Grupo Ocupacional: [ Senidor Publico de Apoyo4 | Puesto Institucional : I |
695
6.- OBSERVACIONES
Fecha [ 1]
Maxima Autoridad
Responsable de la Unidad o Proceso Responsable de Talento Humanos

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

Esta matriz nos permite reconocer la puntuaciora pada factor evaluado
automaticamente ya llenada la matriz anterior a esis mostrara el puntaje,

grado ocupacional y remuneracion mensual unificada.
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Matriz N°9

Paso 2t Datos de los servidores para valorar sus puestos
A B C D E F G
1 CODIGO  |NOMBRES Y APELLIDOS VALORIZACION |GRUPO OCUPACIONAL  [RMU USD. [UNIDAD CARGO MUNICIPAL
110.5.1.01.05.090 | VALLEIO PACHECO DIEGO RICARDO : (LR DIRECTOR
9 0 0 0|DIRECCION ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO
20 | 110.3.1.01.03.083 |CALERO CALERO CARMEN DOLORES 304 Servidor Butico d2 Apoyo 4 635 |DIRECCION ADMINISTRATIVA  |SECRETARIA
110.5.1.01.05.100 | TAPIA ALVAREZ JAIRO OMAR : ASISTENTE
411|Servidor Piblico 14 3360 |DIRECCION ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVO
22| 110.5.1.01.05.103 [JARAMILLO GUERRA EDUARDO ALBE] 0 0 0|DEPARTAMENTO DE SISTEMAS | JEFE DE SISTEMAS

Fuente: Matriz de descripcion de cargos.
Elaborado por: Karol Ofia

La valorizacion de puestos nos permite dar un pairgala valoracion de puestos sirve para convalidaddatos o informacion del
distributivos o también nos puede ayudar en lhzegaon del distributivo para cada area funciotalla empresa siguiendo el desarrollo
de estas matrices de valoracion de puestos estmadaformacion adicional que nos sirve como datse de otras matrices.
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Control

3.1.-Matriz de evaluacion de desempefio

Pasos para el desarrollo de la matriz para evalua@n del desempefio

1.-Ingresamos en la pagina del ministerio de relacidaigorales.
2.-Seleccionamos en formularios del sector publico.

3.-Seleccionamos en formulario de evaluacion de desemp

Matriz N°10

Formulario de Evaluagn de Desempefio

Paso 2t Parte N°1 de la matriz

@89 Mnir

-=-wm FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL JEFE INMEDIATO
DATOS DEL SERVIDOR:
Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado): CALERO CALERC CARMEN DOLORES
Denominacion del Puesto que Desempeifia: Secretaria
Titulo o profesion: SECRETARIADO EJECUTIVO
Apellidos y Hombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador):  VALLEJD PACHECD DIEGO RICARDO
Periodo de Evaluacion (dd/mmiaaaa): Desde: 18/06/2012 Hasta: 28/06/2012

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

Cuadro de informacion
Esta parte del formulario la llena el analista @ertto humano, con la

informacion adquirida anteriormente.

Nombres y Apellidos.-en este campo se colocara el nhombre del funcmnari

municipal que serd sometido a la evaluacién dentiesio.

Denominacion del Puesto que Desempefadigita el cargo del funcionario

publico.
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Titulo o Profesiéon.€n esta casilla se describira el nivel de educapi@posee el

funcionario publico, titulo o profesion actual.

Apellidos y Nombres del Jefe Inmediato o superiomimediato.- corresponde al

nombre del jefe inmediato o evaluador del funcimngue se esté evaluando.

Periodo de Evaluacion.-aqui se determina el lapso de tiempo del periodo a

evaluar.

Paso 27

Matriz N°11
Parte N° 2 de la matriz de evaluacion de desempefio

z A mas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos APLICAEL + 4% 2 B

se adelantd v cumplié con objetives y metas previstas para el AUMENTO
siguiente periodo de evaluacion ? i
Total Actividades Esenciales: 0%

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

Paso 2¢ Matriz N°12
Evaluacion de las adtiades del puesto

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.
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3.1.1.-Evaluacion de las actividades del puesto ()

Se definiran indicadores y metas de avance pata aetividad esencial, a fin de
cuantificar el nivel de cumplimiento de los comprems sean estos a corto

mediano o largo plazo.

Actividades: en este campo se visualizaran en forma numérgadtvidades

ingresadas en la descripcion de Actividades dedauntomatica.

Factor: determina la ponderacion del 60% que se orienfasaactividades del

puesto a evaluar.

Descripcion de Actividades: en este campo se debe describir las
responsabilidades que ejecuta el servidor puble®, decir se detalla las
actividades asignadas al puesto de trabajo queawer fevaluado, para lo cual
utilizamos la matriz n°3 ( historial Laboral) yadtalogo ocupacion la del puesto

a evaluar.

Indicador: se refiere al puntaje o escala valorativa sobiéd se va a evaluar

las metas del periodo evaluado y el cumplimienste €ampo es llenado por el
analista de talento humano corresponde a la egalalemtiva que se utilizara para
la respectiva medicién el analista de talento hunasignara la escala de valor q
desea calificar a cada actividad de acuerdo a éagsn

Meta del Periodo evaluado (numero)En esta casilla se determina en forma
numeérica el nivel de cumplimiento del periodo algaade acuerdo a la actividad
este punto es determinado por el analista de talamhano.

Cumplidos: este campo es llenado por el evaluador de acuérdarglimiento

de las actividades ejecutadas por el funcionatiocalificacion es sobre el mismo
puntaje que se planted de igual manera en el iddicameta del periodo.
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% de Cumplimiento.- esta casilla arroja datos reales automaticamerdge bia
llenado correctamente las casillas anteriores \erowha en porcentaje el

cumplimiento del funcionario.

Nivel de Cumplimiento.-determina el cumplimiento final del servidor public

con relacion a sus actividades y los anterioregposm

Aplica el + 4%.-Este campo solo se llenara si el servidor cumpmio todas sus
actividades en un 100% y adicionalmente en unalids cumplid un punto
adicional escogemos alado del porcentaje adiciotsl palabra si y
automaticamente nos aparecera lleno el 4% por guerg, valor agregado
cumpliendo mas de la totalidad de objetivos y mgtaes fueron previstas en ese

periodo.

Total de Actividades Esenciales.- Saldra el porcentaje final que obtuvo el
funcionario en el recuadro de evaluacion de lds/idades del puesto, este

porcentajes sera sobre el 60% que es el factoonidepacion.

Representacion de los porcentajes obtenidos en laolemna “nivel de

cumplimiento” son:

* 5 cumple entre el 90,5% y el 100% de la meta
* 4 cumple entre el 80,5% y el 90,4% de la meta
* 3 cumple entre el 70,5% y el 80,4% de la meta
» 2 cumple entre el 60,5% al 70,4% de la meta

* 1 cumple igual o menos del 60,4% de la meta.

Los funcionarios o servidores que, a mas de curopiirel total de metas y
objetivos asignados al periodo a ser evaluado, leuynge adelanta con otro u
otros correspondientes al siguiente periodo dauae#in, obtendra un Unico
puntaje del 4% adicional al “Nivel de Cumplimiento”
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Matriz N°13

Paso 2¢ o -~
Parte N° 3 conocimientos

#C ke ntom: it
CONOCIMIENTOS oo [ Factor: 8% e PRI
SXSTEMAS IUFOFRARA TICOHS [OPEMN OF FICE ORG WRITTERLSIG_AME S4F) SODrensmnLe
MAMED DE MMPRESORA Muy Bueno
MUANE.JO D SUMADORA Buena
Thenicas de Comptaciin Clcula y Contabided R guids
Criogstia Insuficients
Rotrmatiss legsl Vigerte g Ondensniat municpabes Muy Busng l
Ao RS T, RO TR LTS LR v OO O e ST B A RO LN GOC R, R0 R LR, LI Lo L LT OE e Moo DL L, TR el LT ] X

Total Conocimientos: 4.3%

-

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

3.1.2.-Conocimientos (8%)

Los conocimientos son un conjunto de informacioe s@ adquiere via educacion
formal, capacitacion, experiencia laboral y la st en el andlisis de la

Informacion.

Conocimientos.-En esta parte de la matriz se describen los comeaios que
debe tener el funcionario de acuerdo a las acti@slaescritas en la parte anterior
y debe coincidir la primera actividad con el primenocimiento y esta parte debe
ser llenada por el analista de la direccion detalaumano que esta encargado de
conocer la informacién de los servidores, sobre su eddoaciormal,

capacitacion, experiencia laboral y la destrezel @malisis de la informacion.

# Conocimientos.- Automaticamente la matriz contabiliza los conocimis que

estan descritos de acuerdo a cada recuadro.

Factor.-Determina la ponderacién que va a valer este recugldcual es el 8%

del total de la calificacion.
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Nivel de Conocimiento.Esta casilla ser& llenada por el evaluador y sedida
por el nivel de conocimiento (5 sobresaliente, 4/dmuweno, 3 bueno, 2 regular, 1

insuficiente).

Total Conocimiento.Esta casilla arrojara automaticamente el porcembdg de

conocimientos de acuerdo a la evaluacion de ladeswe conocimientos.

Los resultados obtenidos se determinan en la cauiNivel de Conocimiento”

de la siguiente manera:

* 5 Sobresaliente
* 4 Muy bueno

» 3 Bueno

» 2 Regular

+ 1 Insuficiente.

Paso 3( Matriz N°14
Parte N° 4 Competencias técnicas del puesto

COMPETENCIAS TECNICAS DEL

& Competencias: * Factor: 8%
PUESTO
DESTREZAS Relevancia Comportamiento Observabile m"'",::,
4 i ARamente

R e o Diesairolla un modelo Mmatembtico pars simular g tesobrer s
problermas Desarroiada
Habilidad analitics  [anilizis de peioridad, e Fiesliza anbiisis igicos paraidemificar Ios protdemas Desarrofiada

criterio logico, sentido oomin) fundamentales de la ceganizacion. .

Lew g compeende docurmentos de alts complefdad, Elabors
Comprension escita RN propoestas de solucidn o mesjorsmisnto sobre la baee dal
v e couTiprenasin

Medianamsanie
Desarroliada

Fieslizs un b sb sjo sis oo n deterrin Ao Lap o de
a L linrnpo pars obtener Ly misima g mejor informacisn posible)
Frcopiacion delfcimacitin o A codas las fuentes dispordbles. (Obtiens rdoemacidn emn Peaamoiads
patiddicos, Baser de dstos, estudios thenioos sto ]
""""""" Altaments Desar oll;
Medianamente
Poco Desarroliada
Ho Desarrolia
Total Competencias Técnicas del Puesto 5%

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.
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3.1.3.-Competencias técnicas del puesto (8%)

La ejecucidén de las actividades esenciales de estpule trabajo, exigen del
funcionario para un desempefo 6ptimo, destrezaabdidades especificas, las
que deberan ser definidas en el catadlogo ocupddaieria entidad y en el catadlogo
de competencias técnicas del puesto que vieneacoratriz abriendo la otra hoja

inferior de técnicas.

Paso 3] llustracion N°52
Hoja de técag para cada puesto

Fuente: Microsoft Excel
Elaborado porKarol Ofia

# De Competenciaseste valor se despliega automaticamente de acaeld®

destrezas que debe poseer el evaluado.

Factor.-determina el porcentaje de ponderaciéon que terdadparte de la matriz
y sera de 8 % del 100% evaluado.

Destrezas.Este recuadro sera llenado por la Direccion de nialéHumano,
dentro de estse define las destrezas que se desee evaluar agbrfano que
deben ir de acuerdo a su cargo, las actividadesegliea y los conocimientos, las
mismas que se encuentran en el catdlogo de cono@etedel puesto con la

relevancia del comportamiento observable.

Relevancia.-Este recuadro llenara la direccién de Talento Hhanase guiaran
de acuerdo al recuadro anterior de la destrezaaydlisis de relevancia que se
debe considerar con la explicacion del catalogacalmpetencias técnicas del

puesto.
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Comportamiento Observable.Este campo se llena autométicamente con lo
expuesto en el catdlogo de competencias técnichspubsto, si llenamos

anteriormente el campo de destrezas y relevancia.

Nivel de desarrolla- Esta casilla seré llenada por el (jefe inmedliatevaluador
gue es el encargado de medir el nivel de desardelltas competencias técnicas

requeridas segun la siguiente escala:

» 5 Altamente desarrollada

* 4 Desarrollada

* 3 Medianamente Desarrollada
* 2 Poco desarrollada

e 1 No desarrollada
Total competencias Técnicas del puesto.en esta casilla se visualiza el

porcentaje total de acuerdo al nivel de desarmlmluado y este total sera sobre

el factor planteado que es 8%.
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Tabla N°21
Catalogo dengpetencias técnicas

CATALOGO DE COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO

DESTREZA HABILIDAD

RELEVANCIA DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

ALTA

MEDIA

BAJA

Andliziz de operaciones

ldentificar el zistema de control requerido por
una nueva unidad organizacional

Sugerir cambics en un pregrama de
computacion para gue su use resulte mas
facil al usuario.

Seleccionar un eguipo para la oficina

Comprension escrita

Lee y comprende documentos de akta
complejidad. Elabora propuestas de solucion
o mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

Lee y comprende documentes de
complejidad media, v posteriorments
presenta informes.

Lee v comprende la informacion sencilla
que =& le presenta en forma escrita y
redliza las acciones pertinentes que
indican el nivel de comprensidn.

Comprensidn oral

Comprende las ideas presentadas en forma
oral en las reuniones de trabaje v desarrolla
propuestas en base a los reguerimientos.

Ezcucha y comprende los requerimientos
de los usuario internos y externos y
elabora informes.

Escucha y comprende la informacion o
dispesiciones gue se le provee y realiza
lag acciones pertinentes para &l
cumplimiento.

Comprobacion

Realiza pruebas v ensayes de naturaleza
compleja para comprobar 2iun nuevo
sistema, equipo o procedimiento técnico -
administrativo, funcionara correctamente.
ldentifica claramente les errores y propene
los correctivos

Enciende maguinas o equipos por primera
vez para verificar su funcionamiente.
Constata la calidad de los productos.

Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Desarrollo estratégico de
los recursos humanocs

Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos
censiderando distintos escenarios a largo
plazo. Tiene un papel activo en la definicidn
de las polticas en funcion del andlisis
gstratégico.

Utiliza herramientas existentes o nuevas en
la organizacion para el desarrollo de los
colaboraderes en funcion de las
estrategias de la organizacion. Promueve
acciones de desarrollo.

Aplica las herramientas de desarrello
dispenibles. Define acciones para el
desarrollo de las competencias criticas.
Esporadicamente hace un seguimiente
de las migmas.

Destreza matematica

Desarrolla un medelo matematico para
simular y regolver problemas.

Utiliza lag matematicas para realizar
calculos de complejidad media. (Ejemplo
liguidaciones, conciliaciones bancarias,
etc.)

Contar dinero para entregar cambios.

Deteccion de averias

Detecta fallaz en zistemas o equipos de alta
complejidad de operacién como por ejemplo,
depurar el codigo de control de un nuevo
sistema operativo.

Identifica el circuito causante de una falla
gléctrica o de eguipos o sistemas de
operacion compleja.

Busca la fuente gue ocasiona errores en
la operacion de maguinas, automoviles y
otros eguipos de operacidn sencilla.

Dizefio de tecnologia

Crea nueva tecnologia.

Dizefia log mecanismos de implementacion
de nuevas tecnologias que permiten
mejorar la gestion de la organizacion.

Redizefia el portal Web institucienal,
base de datos v otros para mejorar el
acceso a la informacion.

Expresion escrita

Ezcribir documentos de complejidad akta,
donde =& establezcan pardmetros que
tengan impacte directo sobre el
funcionamiento de una crganizacicn,
proyectos u otros. Ejemple (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)

E=zcribir documentos de mediana
complejidad, ejemple (oficios, circulares)

E=scribir documentos sencilles en forma
clara y cenciza. Ejemplo (memorando)

Expresion oral

Expone programas, proyectos v otros ante
las autoridades vy personal de otras
instituciones.

Comunica informacion relevante. Organiza
la infermacion para gue sea comprensible a
los receptores.

Comunica en forma clara y cportuna
informacién sencilla.

Generacion de ideas

Desarrolla planes, programas o proyectos
altternativos para solucienar problemas
gstratégicos organizacionales.

Desarrolla estrategias para la optimizacion
de los recurzos humanos, materiales y
£condmicos.

Encuentra procedimientes aternativos
para apoyar en la entrega de productos
0 servicios a los usuarios.

Habilidad analtica
(analisis de prioridad,
criterio l¢gico, sentido
comin}

Realiza analisis |0gicos para identificar los
problemas fundamentales de la organizacion.

Reconoce la informacidn significativa,
busca y coordina los datos relevantes para
el desarrollo de programas y proyectos.

Prezenta datos estadisticos wio
financieros.

|dentificacion de
problemas

ldentifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los ebjetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.

ldentifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios gue genera la unidad
0 proceso

Compara informacién sencila para
identificar problemas.

Inspeccion de productos
0 SErvicios

Establece procedimientos de control de
calidad para los productos o servicios gue
genera la institucion.

Realiza &l control de calidad de los informes
técnicos, legales o administrativos para
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Cheguea el borrader de un documente
para detectar errores mecanograficos.

Instalacion

Inztala maguinarias, programas y equipos de
alta complejidad.

Instala cableados v eguipos sencillos.

Inztala piezas zencilas de maguinarias,
equipos y otros.

Fuente: Ministerio

de Relaciones laborales

Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales
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Instruccion

Tabla N°22
Catélogo dengpetencias técnicas

Capacita a los colaboradores y compafieros
de la institucion

Instruye sobre procedimientos técnicos,
legales o administrativos a los compafieros
de la unidad o proceso .

Instruye a un compafiero sobre la forma
de operar un programa de computacion.

Juicio y toma de
decisiones

Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la misién v objetivos de la institucion,
v de la satisfaccion del problema del usuario
ldea soluciones a problematicas futuras de la
institucion.

Toma decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de los
preductos o servicios de la unidad o
proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

Tema decisiones de complejidad baja, las
situaciones gue se presentan permiten
comparar patrenes de hechos ocurrides
con anterioridad.

Manejo de recursos
financieros

Planifica y aprueba el presupuesto anual de
una institucién o de un proyecto a largo
plazo. Incluye gesticnar el financiamientoe
necesario.

Prepara v maneja el prezsupuesto de un
proyecto a corto plazo

Utiliza dinerc de caja chica para adguirir
suministros de oficina y lleva un registro
de los gastos.

Manejo de recursos
materiales.

Ewvalia los contratos de provision de
recursos materiales para la institucion.

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucion y controla el use
de los mismos.

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Mantenimiento de
equipos

Implementa programas de mantenimiento
preventive y correctivo. Determina el tipe de
mantenimiento gue reguieren los eguipos
informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.

Depura y actualiza el software de los
eguipos informaticos. Incluye despejar las
partes moviles de los equipos informaticos,
maguinarias y otros.

Realiza la mpieza de equipos
computarizades, fotocopiadoras y otros
Equipos.

Menitereo y centrol

Desarrclla mecanismos de menitoreo y
contrel de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacienal.

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa v
asegura el c de los mismos.

Analiza y corrige documentos.

Operacion y control

Controla la operacién de los sistemas
informaticos implementados en la institucién.
Establece ajustes a las fallas que presenten
los

Opera los sistemas informaticos, redes v
otres & implementa los ajustes para
solucionar fallas en la operacion de los
mismos.

Ajusta los controles de una maguina
copiadora para lograr fotocopias de
menor tamafio.

Organizacion de la
informacién

Define niveles de informacion para la gestion
de una unidad o proceso.

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarios.

Clasifica decumentos para su registro.

Organizacion de
sistemas

Disefia ¢ redisefia la estructura, los
procesos organizacionales y las atribuciones
y responsabilidades de los puestos de
trabajo

Dizefia o redizefia los procesos de
elaboracion de los productos o servicios
gue generan las unidades
organizacionales.

Identifica el flujo de trabajo. Propone
cambios para agiitar las actividades
laborales.

Orientacion /
asesoramiente

Asesora a las autoridades de la institucion
en materia de su competencia, generando
politicas v estrategias gque permitan tomar
decisiones acertadas.

Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrolio de planes, programas v otros.

Orienta a un comparfierc en la forma de
realizar ciertas actividades de
complejdad baja.

Pensamiento analtice

Realiza andlisiz extremadamente complejos,
organizando y secuenciande un preblema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accidn. Anticipa los
obstaculos v planifica los siguientes pasos.

Establece relaciones causales sencillas
para descomponer los problemas o
situaciones en partes. ldentifica los pros y
los contras de las decisiones. Analiza
informacién sencilla.

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignande un orden o pricridad
determinados. Establece prioridades en
las actividades gue realiza

Pensamiento conceptual

Desarrclla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el desarrolie de
proyectos, planes organizacionales y otros
Hace gue las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples y comprensibles.
Integra ideas, datos clave y cbservaciones,
presentandolos en forma clara y Gtil.

Analiza situacicnes presentes utilizande los
conocimientos tedricos o adguiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos
o principios adguirides para solucionar
problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Utiliza conceptos basicos, sentido comin
v la experiencias vividas en la solucion
de problemas inherentes al desarrolie de
las actividades del puesto

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad
de aplicacion de leyes, n ., normas,

Elabora reportes juridicos, técnicos o

sistemas y ofros, aplicando la lgica.

ativos aplicando el andlisis v la
Iogica.

Discrimina y pricriza entre las
actividades asignadas aplicande la
logica.

Pensamiento estratégice

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las opertunidades, amenazas,
fortalezas vy debiidades de su organizacion /
unidad o procesol proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion
de planes, programas v otros.

Comprende los cambios del entorno v esta
en la capacidad de proponer planes v
programas de mejoramiento continuo

Puede adecuarse a los cambios vy
participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo

Percepcion de sistemas
vy entorno

ldentifica la manera en como un cambio de
leyes o de situaciones distintas afectard a la
organizacion

Identifica situaciones gue pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los
colaboradores de una unidad o proceso
organizacional. Implica la habilidad de
observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y
compafieros.

ldentifica como una discusion entre los
migmbros de un eguipo de trabajo podria
alterar el trabajo del dia

Planificacion y gestion

Anticipa los puntes criticos de una situacion
o problema, desarrollando estrategias a largo
plaze, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y verificando informacién para
la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros.  Es capaz de
administrar simutdneaments diversos
proyectos complejos.

Es capaz de administrar simuttdneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto v
mediane plaze, mecanismos de
coordinacion y control de la informacicn.

Establece cbjetives y plazos para la
realizacién de las tareas o actividades,
define pricridades, contrelande la calidad
del trabajo v verificando la informacion
para asegurarse de gue =€ han
ejecutade las acciones previstas.

Recopilacion de

Pone en marcha personalmente sistemas o
practicas que permiten recoger informacion
esencial de forma habitual (ejemplo

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener
la maxima y mejor informacion posible de

Busca informacion con un objetive
concreto a través de preguntas

informacién . . o N " tedas las fuentes disponibles. (Obtiene P
reunicnes informales periodicas). Analiza la |, . o rutinarias.
. informacion en periddicos, bases de datos,
infermacion recopilada. . . N
estudios técnicos etc.)
Reparacién Repara los dafios de maguinarias, equipes y |Reemplaza las piezas deterioradas de Ajusta las piezas sencillas de

otrog, realizando una ingpeccidn previa.

iag, equipos y otros

iag, eguipos y otros.

Seleccion de eguipos

Identifica el equipo necesario que debe
adguirir una institucién para cumplir con los
planes, programas y proyectos.

Escoge un nuevo programa informatico
para la automatizacion de ciertas
actividades.

Selecciona los instrumentos necesarios
para una reunion de trabajo.

Confiabilidad

Totel zptitud rssrvads pars achuar o pars suarder datos
importantes parz 2 organizacion sin repetir mis qua

cuEnto 552 s2rio.

Reserva en forma parcial los datos
impertantes para la organizacion .

Su reserva de lainformacion es minima

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por:Ministerio de relaciones laborales
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Ta

bla N°23

Catélogo dengpetencias técnicas

[y

e g i

Orientacion /
asesoramiente

Agesora a las autoridades de Ia institucion
en materia de su competencia, generando
politicas v estrategias gue permitan tomar
decigiones acertadas.

Pensamiento analitico

Ofrece guias a equipos de trabajo para el
deszarrelio de planes, programas vy otros.

Orienta & un comparfiero en la forma de
realizar ciertas actividades de
complejidad baja.

Realiza andlisis extremadamante complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacién, estableciendo causas de hecho, o
varias consecuencias de accidn. Anticipa los
obstaculos y planifica los siguientes pasos.

Establece relaciones causales sencillas
para descomponer los problemas o
situaciones en partes. ldentifica los pros y
ln= contras de las decisiones. Analiza
informacién sencila.

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un erden o prioridad
determinados. Establece prioridades en
las actividades que realiza.

Penzamisnto conceptual

Desarrolla conceptos nuevos para
solucionar conflictos o para el dezarrolle de
proyectos, planes organizacienales y otros .
Hace gue las situaciones o ideas complejas
estén claras, sean simples y comprensibles.
Integra ideas, dates clave v observaciones,
presentandolos en forma clara v til

Analiza gituaciones prezentes utiizando los
conocimientos tedricos o adguiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos
o principios adguiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Utiiza conceptos basicos, sentido comin
v la experiencias vividas en la solucion
de problemas inherentes al desarrollo de
las actividades del puesto.

Pensamiento critice

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad
de aplicacion de leyes, reglamentos, nermas,
siztemas v otros, aplicando la logica.

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el analisis v la
logica.

Digcrimina y pricriza entre las
actividades azignadas aplicando la
logica.

Mantenimiento de
equipos

Implementa pregramas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que reguieren los equipos
informatices, maguinarias v otros de las
unidades o procesos organizacienales.

Depura y actualiza el seftware de los
eguipos informaticos. Incluye despejar las
partes moviles de los eguipos informaticos,
maguinarias y ofros.

Realiza la limpieza de equipos
computarizades, fetecopiadoras y otros
Equipos.

Menitereo y control

Desarrolla mecanismos de menitoreo y
contrel de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional

Menitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa y
asegura &l cumplimiento de los mismos.

Analiza y corrige documentos.

Operacion y control

Controla la operacion de los sistemas
informatices implementados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten
Ins sistemas.

Opera los sistemas informaticos, redes v
otros e implementa les ajustes para
solucionar fallas en la operacion de los
migmos.

Ajusta log controles de una maguina
copiadora para lograr fotocopias de
mener tamafio.

Organizacién de la
informacion

Define niveles de informacién para la gestion
de una unidad o proceso.

Clasifica v captura informacion técnica para
consolidarios.

Clagifica documentos para su registro.

Organizacion de
siztemas

Dizefia o redigefia la estructura, los
proceszos organizacionales y las atribuciones
v responsabilidades de los pusstos de
trabajo.

Dizefia o redizefia los proceses de
elaboracion de los productos o servicios
gue generan las unidades
organizacionales.

ldentifica el flujo de trabajo. Propone
cambios para agiltar las actividades
laborales.

Pensamiento estratégico

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezaz v debilidades de su organizacian /
unidad o proceso/ proyvecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion
de planes, programas y otros.

Percepcion de sistemas
v entorno

Comprende log cambios del entorno v esta
en |la capacidad de proponer planes y
pregramas de mejoramiento continuo.

Puede adecuarze a log cambios vy
participa en el desarrolle de planes v
programas de mejeramiento continuo.

identifica la manera en come un cambio de
leyes o de situaciones distintas afectard a la
organizacin.

ldentifica situaciones gue pueden alterar el
desenvolvimiento normal de los
colaboraderes de una unidad o proceso
organizacional. Implica la habilidad de
observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y
COmpaneros.

ldentifica como una discusion entre los
miembros de un eguipo de trabajo podria
alterar el trabajo del dia.

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacidn
o problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacidn y verificande informacion para
la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otrog.  Es capaz de
administrar simuttaneamente diversos
proyectos complejos.

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y
mediano plazo, mecanizmos de
coordinacidn y control de la informacion.

Eztablece objetivos vy plazos para la
realizacion de las tareas o actividades,
define prioridades, controlande la calidad
del trabajo y verificando la informacién
para asegurarge de gue ge han
ejecutado las acciones previstas.

Recopilacion de

Pone en marcha personalmente sistemas o
practicas que permiten recoger informacian
ezencial de forma habitual (gjemple

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener
la méxima y mejor informacién pesible de

Busca infermacién con un objetive
concreto a través de preguntas

infermacion X X o " todas las fuentez dizponibles. (Obtiene L
reunicnes informales pericdicas). Analizala |, . L rutinarias.
X " ; informacien en pericdicos, bases de datos,
informacion recopilada. DT .
estudios tecnicos etc.)
Reparaci6n Repara los dafies de maguinarias, eguipes v |Reemplaza las piezas deterioradas de Ajusta las piezas sencilaz de

ofros, realizando una inspeccitn previa.

Seleccion de equipos

maquinarias, equipos v otros

maquinarias, equipos y otros.

ldentifica el equipo necesario que debe
adquirir una institucidn para cumplir con los
planes, programas y proyectos.

Escoge un nueve programa informatico
para la automatizacidn de ciertas
actividades.

Selecciona los instrumentos necesarios
para una reunion de trabajo.

Fuente: Ministeri

o de Relaciones laborales

Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales

59




Tabla N°24
Final del Catdgo de competencias técnicas

UNA VEZ INGRESADO LAS COMPETENCIAS QUE USTED REQUIERA VUELVAALA

IMPORTANTE PESTANA EVALOA :

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

Paso 3: MatriZ N°15

Parte N° 5 Competencias Universales

COMPETENCIAS UNIVERSALES # Competencias: & Factor: 8%
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :
- 5 Fi ia d
DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable recuencia de
Aplicacion
Realiza trabajos de investigacidn que comparte ¢on sus
APRENDIZAJE CONTINUG Alta compafieros, Comparte sUs conocimientos § experiencias Siempre
actuando como agente de cambioy propagador de nueyas P
ideas | tecnologias.
COMOCIMIENTOS DEL ENTORRD . !dentlflcja, de.scrlhe y utiliza las rela.uclo.nes. tile poder &
IMedia influencia existentes dentro de la institucidn, conun Frecuentemente
CORGAMNZACIORNAL : oo o
sentido ¢laro de o que s influir en la institucian.
Construye relaciones, tanto dentro coma fuera de la
FELACIONES HUMANAS tedia instituzidn que le praveen informacicn, Establece un Alouna vez
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el g
primer encuentra. sk
Madifica zu comportamiento para adaptarse ala situacion EIEI‘ﬂDrEte te
ACTITUD AL CAMEID Media o las personas. Decide qué hacer en funcidn de la TECLENLEMEN
situacidn, ol
Rara vez
Madifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Munca
ORIEMTACION & LOS RESULTADOS Media Actlaparalograry superar riveles de desempefioy plazos {Nunca
establecidos.
ORIEMTACISN DE SERYICID Media Identifica las necesidades del usuarnio interno o externo Siempre
Total Competencias Universales: 4.6%

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

3.1.4.-Competencias universales (8%)

Define comportamientos observables y medibles gsi¢uincionarios y servidores
deben disponer para el logro de los objetivos dpesa productos y servicios de
cada unidad o proceso interno estos ya se encoetfanidos en la matriz y

deben ser analizados obligatoriamente.
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# Competencias.-siempre llevara el numero 6 porque son las desrga
establecidas en la matriz y no pueden ser moddsa

Factor.- determina la ponderacion sobre la cual va catificasta parte de la

matriz que es 8 %.

Estos campos deben ser llenados obligatoriamente

Destreza.Este recuadro de la Matriz ya viene establecido yenpuede modificar
solo debe ser analizado.

Relevancia.Este campo del documento debe ser llenado por Hec€on de
Talento Humano que debe analizar de acuerdo ab cprg se esta calificando la
escala adecuada descrita en el siguiente recuadrongdportamiento observable.

Comportamiento Observable.-Se describe automaticamente de acuerdo a la

relevancia determinada.

Frecuencia de Aplicacion.Este campo debe llenar el evaluador de acuerdo al

método de observacion del funcionario y va de aluarla siguiente escala:

. 5 Siempre

. 4 Frecuentemente
. 3 Alguna vez

. 2 Rara vez

. 1 Nunca

Total Competencias Universaleskste recuadro determina el porcentaje total
obtenido de la frecuencia de aplicacién y seraradm sobre el 8% que es el

factor de ponderacion de esta parte de la matriz.
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Matriz N°16
Parte N° 6 de la matriz Trabajo

Paso 3¢ en equipo iniciativa y liderazgo
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO —Factor: 16% ;
DESCRIPCION | RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE F';;::::z:g:‘-’

Crea un buen clima de trabajo y espitity de sooperacidn. Resuelve 1oz conflictos que se puedan
TRAEBAJD EMEQUIFD Alta pradusir dentra del equipo. Se considera que s un referentes en el manejo de equipos de trabajo. | Siempre
Promuewe el trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.

Se adelanta y =e prepara para los acontecimientos que pueden acurrir én el corto plazo. Crea
IRICIATIY 2 Mledia oportunidades aminimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una Siempre
wizidn de mediano plazo.

LLENAR EL CAMFPD DE LIDERAZGDO. S0L0O PARA QUIENES TENGAN SER¥IDODRES SUBORDINADDS BAJD 5U
RESPONSABILIDAD DE GESTION.

LIDERAZGD

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 16%
OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS TENGA):

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

3.1.5.-Trabajo en equipo, iniciativa y liderazgo (%)

Constituye la realizacion de labores en equipocpmpartir los conocimientos

entre los miembros de la organizacion.

Factor.- Es la ponderacion sobre la cual se califica esteegle la matriz en este
caso el 16% ya que actualmente las empresas reqgujee la gran mayoria de
sus servidores trabajen en quipo, tengan iniciatisean verdaderos lideres si

tienen subordinados a su cargo.

Descripcion.Este campo de la matriz ya viene determinado y exqpede
modificar y son obligatorios llenar los dos primeigque son trabajo en equipo e
iniciativa, pero el campo de liderazgo solo se déb®ar para jefes que tengan

subordinados a su cargo si no se llena este campteata la calificacion.
Relevancia.- Este recuadro es llenado por la Direccion de Taldhumano

mediante un analisis del cargo y el comportamiebgervable que debe arrojar el

mismo.
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Comportamiento Observable.- Este Recuadro se llena automéaticamente si

determinamos la relevancia de la descripcion.

Frecuencia de Aplicacion.Este campo es llenado por el evaluador quien la
determina de acuerdo a la descripcion, la relesanciel comportamiento
observable.

Total en Iniciativa Equipo y Liderazgo.- Este campo contiene el porcentaje total

obtenido en esta parte de la evaluacion el cuablee el factor que es 16%.

Observaciones del Jefe inmediato (en caso de que kenga).Este campo se
utilizara en el caso de que el evaluador considecesario justificar el porqué de
los campos evaluados.

Si se utilizan los tres campos: trabajo en equipoiativa y liderazgo,

estos tienen una valoracion de 5,33% cada uno.

Si se utilizan solo los dos campos: trabajo engmaiiniciativa, estos tienen una

valoracion de 8% cada uno.

Los resultados obtenidos se determinan en la cauimecuencia de Aplicacion”

de la siguiente manera:

« 5 Siempre

* 4 Frecuentemente
» 3 Alguna vez

» 2 Rara vez

* 1 Nunca.
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Paso 3¢ Matriz N°17

Parte N° 6 de la matriz quejas del ciudadano

UEJAS DEL CIUDADANG 50 DE LAS UARHS) INFORMACION PROVENIENTE DEL FORMULARIO EVAL-0Z |
persona que DESCRIPCION : ;
FORM EVALUACION DEL DESEMPERO| REDUCCION
realiza la queja ; RE

TOTAL: i ]

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

3.1.6.-Quejas del ciudadano (-4% DEL 100%) (Para wsde las unidades de
administracion del recurso humano) esta informaciérmproviene del
formulario EVAL- 02

De acuerdo a los deberes y prohibiciones de losidoarios publicos, se llenara

esta parte si el funcionario tiene una queja dblipdi en general al que presta sus

servicios, la persona afectada deberd llenar em#ario Eval-02 que se

encuentra en la pagina del ministerio de relacidalasrales y la queja solo puede

ser presentada una vez por el afectado restandole evaluacion por queja el

-4% del 100% de la calificacion.
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Formulario N°2

Paso 3¢

Formulario Eval-02 para
guejas de los ciudadanos

WY FSE
@ deRelaciones
Laborales

FORMULARIO EVAL-02 N° 0235239

Evaluacion de sempefio, tamites o Servicios de los Servidores Publicos
(lea todo el documento)

1.5u opinidn es importante para mejorar el servicio que brinda esta institucion

2. Para que este documento tenga validez es obligatorio que llene todos los campos.
3.5i usted no llena todos los campos, su sugerencia sera tomada en consideracion pero no afectara en nada en
Iz Evaluacidn del Servidor Pablico.

El ci servidodr Publico interno oexterno, emite ataravéz de este formulario una:
Denuncia [] Queja Sugerencia |:|
DESEMPENO DEL SERVIDOR USUARIO O FUNCIONARIO
Motivo Descripion Marque con (X)
Mal trato Trato descortés o falta de respeto. X

Servicio inoportono  |Demaora en el tramite o la pérdida de

Inefi

ente en la Inhabilidad, falta de conocimientos o no atender
prestacon del servicio. a la peticion.

Otros, describa

Circunstancias, tiempo y lugar en donde ocurrieron el/los presuntos hechos irregulares
que motivan a la denuncia o queja. Si se trata de una sugerencia, también puede usar este
campo.

Fecha de los sucesos 24/06/2012

Lugara en gue los echos ocurrieron Latacunga

Breve descripcion: No respetaron el orden de atencién y resivi un insulto por reclamar la atencidn
inadecuada

Nombres y caragos de los servidores publicos que cometierona las presuntas irregularidades.

Nombre/s y Apellido/s de/los funcionario/s inculpado/s : CALERO CALERO CARMEN DOLORES

Cargo/s de lofs funcionaria/s inculapado/s: Secretaria de la direccion administrativa.

éDe que manaera prefiere ser contacatado/a?

Dierreccion de corrrespondencia (OPCIONAL)

Teléfono convencional y/o celular 0979374485

E-mail (OPCIONAL) bikarolandy 18@vyahoo.com

Otros (OPCIONAL)

¢DESEA A QUE ESTA A QUEJA APLIAQUE CON MENOS
4% A LA EVALAUACION DEL DESEMPENO DEL si[x] NO []

SERVIDOR QUE LE ATENDIO?

Es imprescindible que se contacte con la/el Director de Talento Humano (o su delegado) de la

institucion en que esta presentado la a denuncia o queja; en caso de contar con documentos que
respalden, presente fotocopias de los mismos. Se ingresa una hoja en el buzon una copia se queda
con el afectado como constancia y la otra se entrega al jefe inmediatos del servidor puablico.

MNombre y Apellido del Ciudadano/a MNombre y Apellido del miembro de la DDTH que recibe

Dr. Olger Vivas
Investigd y da del hecho

No [

Karol Andrea Ofia Pazmifio sl

Una vez lleno el formulario, siga los siguientes pasos:
1. El original de este formulario, depositelo en el buzdn destinado para este efecto.
2. La primera copia entréguela a la persona de Talento Humano que a Ud. le atendid.
3. La segunda copia es para usted. Le servirad para dar seguimiento a su denuncia, queja o sugerencia.
En caso que la denuncia, queja o sugerencia corresponda a un trabajador amparado por un contrato

colectivo, este documento no aplicard para la evaluacion del desempefio. Sin embargo, serd una
herramienta que podra ser utilizada en concordancia con lo que estipule el Cédigo de Trabajoy el
respectivo contrato colectivo, si es el caso.
BUZON

FuentéVlinisterio de Relaciones laborales
Elaborado porKarol Ofia
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Formulario Eval-02 para quejas de los ciudadanos eaneado

el L 4 Jmocicu
@ & @ @ deRelaciones
Laborales

FORMULARIO EVAL-02 Ne (0235239 AT

Evaluacién del desempefio, tramites o servicios de los
Servidores Piblicos (lea todo el documento)
15U opinitn ex Imparants pans mejarar el servicio qus Bends esta Ingtiuciin.
2. Pars e este documente bengs validez, es obligatansa Gue lene todos los camgos.
3 S usted no Bena todos kos campos, su sugenoncla mer tamads en contidaracidn pero na afectard an

B del Servigos
El cludadane, servidor pablico interno o externa, emite a través de este formulario una:
Denuncia ] Quieja O Sugerencia O
DESEMPERO DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO
Mative Deseripeion Magurcee
Ml prato Trate descortds o fala de respeto
|§;;L:° Dermora en los trmittes o péidida de documansios

Inefience en la Inhabilicad, falta de conocminntos o na atender 3 fa petician &
preiciidn delsendicio | malicihod del cudadano

Otros, deseriba

Circunstancias, tiempo y lugar en que ocurrieron el/los presuntos
hechos irregularas que motivan la denuncia o queja. 5i se trata de
una sugerencia, también puede usar este campo.

Fecha de kot suceson:

Lugar en que jos hachas sourtisron:
Breve descripoian

mbrals y eargals dellos servidories pablicals que comutioron los presuntas kregularidades.
Bombrars y Apefidos det/os funcianaries inculpadas:

Campads. delios fumcionariads inculpasdars:

iDe qué manera prefiere ser contactado/a?
Direccidn da comesponidencia {DPCICMAL)

Teféfane comendonal yio celula
E-mail {DPCICMNALY
Otrgrs [OPCIONALY

{DESEA DUE ESTA QUEM APLIGUE CON MENOS
DESEMPERD DEL

Esimprescindible que se contacte con la/el Director de Recursos Humanos
lo su delegado) de la institucién en que esta presentado la denuncia o queja;

en caso de contar con documentos que respalden,
presente fotocopias de los mismos.
Mot y Agelbcs el misembrn de L LWAHS que recioe

7 de Cédula: 50 NOC)

18 e et formularia, depetels en o bicin ubicado pars este efecns.
I Copia erirdguids & I penona de Fegurins Humeeas gue k- otendi,

1 Laseguada caopla es paca wated, Lo sarvind Da dat segunient 3 s denunels, Qe 0 sgeninda.
| Encasoque la denuncia, guefs o sugenencia cormesponds 8 um trabajader amparade por un contrate |
colectiva, este documento no apscard para la evaluacion del desem paio, §in embeigo, serduna |
hesramianta que podrh ser utilizada en cencordancia con fo que estipule ol Cédign de Trsbajoy el |
—teipocvs contrib cotecitin, g etel oasol

BUZON

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado poministerio de relaciones laborales.
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Parametros que se considerar en la queja del ciudado

Se considerara solo una queja (la de mayor incidgnuor parte de una misma
persona, siempre que los hechos sobre los cuakstmnta, sean verificados por
la DDTH Direccion de desarrollo de talento humamstifucional, que la recibira
a través del formulario SENRES-EVAL-02 y que la DHDTo har& constar en el
formulario SENRES-EVAL- 01.

El porcentaje maximo de incidencia en el resultatlal del servidor en un mismo
periodo de evaluacion serd del 24% cuando proveeagerios ciudadanos (4%),
para lo cual se considerara la sumatoria de lafs|ygesentadas a traves del
formulario SENRES-EVAL-02.

Este formulario es valido para la evaluacion dededegpefio los doce meses del
afo. Tendra incidencia en la evaluacion del servstdo en caso de ser llenado
cumpliendo con todos sus requisitos, caso contrast® formulario servira
Gnicamente para aplicar los correctivos necesaiiosincidir en la respectiva
evaluacion del funcionario o servidor; A este folamo solo lo podemos
encontrarlos en los buzones de color tomate earte derecha, que se encuentran

en todas las instituciones publicas y viene cos abpias

Una vez lleno el formulario, siga los siguientesgs

1. El original de este formulario, depositelo ebwetdn destinado para este efecto.
2. La primera copia entréguela a la persona denfalelumano que a Ud. le
atendio.

3. La segunda copia es para usted. Le servirddaarseguimiento a su denuncia,
gueja o sugerencia.

En caso que la denuncia, queja o sugerencia comdapa un trabajador
amparado por un contrato colectivo, este documerdo aplicara para la
evaluacion del desempefio. Sin embargo, sera umantienta que podra ser
utilizada en concordancia con lo que estipule @i@bde Trabajo y el respectivo

contrato colectivo, si es el caso.
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Formulario Eval-02 para quejas de los ciudadanos @opias escaneadas

2 ¥
B 8 .
Fj“ @ Ministerio
= Laborales
| 5

: Lo 0235239

fuacién del d: o servicios de los ,‘ Evaluacion del desempeno, tramites o servicios de los
Servidores Publl:os (lea todo el documento] : _ Servidores Publicos (Iea todo el documento)
17Swopinion es importante para mejorar el servicia gue bri Lnda;h Institucion. ¥ ;| esta instit da
27 rma Que este documento tengs vaﬂde),a g ;ara“ Fici
55 = i
s +: ia = 5
£} ciudadano, servid: ¥ m El vidor piiblico i 10, emite a de est 0 una:
Denuncial =l caeal ] Sugerencia [ Denuncial Queja ] sugerencia [
) DEL OFUNC [} DESEMPENO DEL SERVIDOR O FUNCIONARIO
Wotivo Detixtl Motivo Descripaion e
Mal trato Frato descortés o falta d respeto Mall traito: Trato descortés o falta de respeto
iooete, | Demora en tos tramites & perdida de documentos Inoporue |, PRmorafen fos crémiies oRércids de decunientas
3 iahder s la peficanc incficienteenla | Inkabilidad, falta de conocimientos © no atender aa peticién o
- prestacion delservicio | solicitud delciudadang prestacion del servido | solicitud del ciudadano
Otros, deseriba Otros, describa
poy Ci i ﬂempog lugar en que ocurrieron el/los presuntos
of d. hechos ir que la ia 0 queja. Si se trata de
e P una sugerenaa,tambien puede usar este campo.
Focha de los susesos g I Fecha ds los sucesos: T
Lugar en que los hechos ocurrieron l Lugar en que (os hechos ocurrieron: |
Breve descripcion Breve descripcion
ridades
g
| Cargo/s delfos funcionario/s inculpadoss: Cargols del/os funcionariofs inculpadors:
= s e ¢
= =
- “iDe qué manera prefiere ser contactado/a? = 7De qué manera prefiere ser contactado/a?
Direccion de correspondencia (OPCIONAL). Direccién de carrespondencia (OPCIONAL)
Teléfono convencional y/o celular Teléfono convencional y/o celular
£ mail (OPCIONAL) E-mail (OPCIONAL)
Otros (OPCIONAL) Otros (OPCIONALY ™
ZDESEA QUEESTA QUEJA APLIQUE CON MENOS 4 % #ESEA QUE ESTA QUEJA APLIQUE CON MENOS
4% A LA EVALUACK DESEMPENO DEL sicl 4% A LA EVATUACION DEL DESEMPERO DEL SIC1. NO[]
< mPﬂBQFELE ATENDIG 2 SERVIDOR QUE LE ATENDIO ? =
= e que se co o D e dible que se D o
“Narbre y Apellto del ciudadario/a
SRRy e RS
Firma Firma_ Inve,ﬂpyﬁf-ldh‘dm
N* de Cédul S = No[J
e pasen =
ste ot o Mm& I i o, depositelo o s
Z La primera copia en fa e na .
3 u?egu:\a(wsmusmd kawﬂwﬁdwwwéﬁmmn'ﬁgjaa igerendia. 3L z u dentinci
§ Encasoque i trsbador aniprado porun contrats | 1 En caso que la denuncia, quela o sugerencia corresponda 2 un trabajador amparado por un con
o colectivo, no oplicacd para I i mpen: una. 4 colectivo, este documento no aplicard para la evaluacion del desempano sifi embargo, serd una
que podr ser utili s con: i to , de Trabajo y &l que podré le ¢l Codigo deTrabajo y el |
R et AT e pesfmectiud Fonrarcy =°‘5<_“!‘.=3§.=_§_?t539° s A 3B
RBECURSOS HUMANOS ~CIUDADANA/O

M A i e e S

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

Nombre de la persona que realiza la queja.En este recuadro se escribe
claramente el nombre completo de la persona qusemi@ la queja en el

formulario.

Descripcidn.-En este campo describimos el motivo por el queeakzo la queja

tal y como se encuentra en el formulario.
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N° de Formulario.-En este cuadro escribimos el nimero que viene en el

formulario.

Aplica descuento a la evaluacion del desempefi@&ste recuadro sera llenado
por la direccion de Talento Humano, luego de aasabtla queja es de acuerdo al

cargo que debe desempeiiar el funcionario.

% de reduccion.este campo se presenta automaticamente en % anskehado

todos los anteriores campos ya explicados de ast@a. p

Total.- Es la suma Automatica del porcentaje de reducsiGe obtuvo algun

dato en este.

Paso 3¢
1 o
Matriz N°18
° . -z
Parte N° 7 de la matriz resultados de la evaluacion
RESULTADO DE LA EVALUACION
CALIFICACIKON
FACTORES DE EVALUACION ALCANFADA
%)
Indicadores de Gestidgn del puesto 600
Conocimientos 8.0
Competencias técnicas del puesto 3.0
Competencias Universales 8.0
Trabajo en eguipo. Iniciativa v Liderazgo 12.0
Evaluacidn del ciudadano ( - } 0.0

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPEFRO: 96

EXCELENTE: DESEMPENO ALTO

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A}
Fecha (dd/mm/aaaa): [

CERTIFICO: Que he evaluado al (a la) servidor (a) acorde al procedimiente de la norma de Evaluacién del Desempeiic.

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato
Dr. AROCA VEGA ROSA MERCEDES

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales.

Resultado de la evaluacion

Esta parte de la matriz describe los factores daluawion que fueron

considerados y la calificacion alcanzada.
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Matriz N°19

Paso 3. Resultados de la evaluacion.
D E F G H J L
RESULTADO DE LA EVALUACION

CALIEICACION

FACTORES DE EVALUACION ALCANZADA
(%)
Indicadores de Gestidn del puesto 60.0
Conocimientos S0
Competencias tecnicas del puesto N yd 5.0
Competencias Universales N yd .0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo N /S 16,0
Evaluacion del ciudadano (- ) N 0.0

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales

3.1.7.- Resultados de la Evaluacién
Indicadores de gestion del puestodetermina la calificacién alcanzada después
del proceso realizado en la primera parte caliicadbre el factor 60% como

maximo.

Conocimiento.Determina la calificacibn alcanzada considerandoe da

calificacion es sobre el 8% como méaximo.

Indica los resultados de las competencias técnicaiel puesto- que son

evaluadas sobre el 8% como calificacion maxima.

Determina la calificacion de las competencias univgales- que se deben

comparar con la calificacibn maxima que es el 8%.

Se debe comparar la calificacion de trabajo en eqoo, iniciativa y liderazgo-

considerando que la nota maxima va en 16%.

Evaluacion del ciudadano- es muy importante porque cada queja resta edel%

100% de la evaluacién de desempefio.
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Matriz N°20

Paso 3¢ Final de la evaluacion.

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPERO: 94,6

EXCELENTE: DESEMPERNO ALTO

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)

Fecha [dd/imm/aaaa): [

CERTIFICO: Que he ewvaluado al (a la) servider (a} acorde al procedimiento de la norma de Evaluacion del Dezempeiio.

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato
VALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO

=
v

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales

3.1.8.- Escalas de calificacion

Cuantitativa es el Total Evaluacion de Desempefien este casillero nos

muestra la calificacién total de toda la matriz.

Cuantitativa.- van segun la conformidad con las disposiciorela  OSEP y

son:

a) Excelente: Es aquel que supera los objetivogtasnprogramadas; desempefio
alto, calificacion que es igual o superior al 90.5%

b) Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y mgteogramadas; desempeiio
mejor a lo esperado, calificacion que esta compdenehtre el 80.5% y 90.4%.

c) Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptablle productividad;
desempenfo esperado, calificacién que estd compligerdire el 70.5% y 80.4%.

d) Regular: Es aquel que obtiene resultados meraresinimo aceptable de
productividad; desempefio bajo lo esperado, catificaque esta comprendida
entre el 60.5% y 70.4%.

e) Insuficiente: Su productividad no permite culieis necesidades del puesto;

desempeiio muy bajo a lo esperado, calificacion iguzerior al 60.4%.
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La evaluacién la efectuara el jefe inmediato y sevésada y aprobada por el
inmediato superior institucional o la autoridad muexora previa a la notificacion

de la o el servidor.

Fecha.-va la fecha en que el evaluador o jefe inmedetminé de evaluar a sus
subordinados.

Firma.- sale automaticamente el nombre del evaluadorilyaade la linea del

nombre firma si esta de acuerdo con todo el proceso

Matriz N°21
Ejemplo de Formulario mrl-eval-01

SOOS Wik

©800 c:rkincn FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

I FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DE SEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL JEFE INIEDIATO
DATOS DEL SERVIDOR:

[Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado): CALERO CALERC CARMEN DOLORES
Denominacion del Puesto que Desempefia: Secretaria
Titulo o profesion: SECRETARIADO EJECUTIVO
Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador):  WVALLEJO PACHECO DIEGO RICARDO
|Periodo de Evaluacion (dd/mmiaaaa): Desde: 18/06/2012 Hasta: 28/06/2012
EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO
INDICADORE S DE GESTION DEL PUESTO: # Activi 7 Factor: 60%
Meta del
Descripcion de Actividades Indicador E'::::::’Z Cumplidos cu m;;?iemo Cu::i‘:;:-?:mo
(nimerao)
Preparar antecedentes y documentacidn
necesaria para reuniones de trabajo de la 1 4 4 100 5
Direcacidn

Realizar oficios, memarandos, circulares
! B 4 4 100 5
ot documentas.,

Feceptar y lleva el control de I3
camespondencia 3 través del archivo § 4 4 100 5
centraly de Cuipus,

Elabora, organizar y coordina la agenda de
acuerdo a prioridades, a clientes internos y 1] 4 4 100 1
ertemas,

Atender cordislmente al cliente enterno
A i ) 3 It 1
com al clisnte interna,

Recibe y realiza lamadas telefonicas 5 ' ) 5 :
necesarias 4 los departamentas,

ordenar el flujo de documentacian de la
oficing, archivar | conzervar documentos § 4 4 100 1]
oficiales .

Fuente:Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales
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Matriz N°22
Ejemplo de Formulario MRL-EVAL-01

¢ A mas del cumplimiento de Ia totalidad de metas y objetivos se adelanté APLICAEL +4% e
y cumplit con objetivos y metas previstas para el siguiente periodo de AUMENTO
evaluacion ? 5l 0

Total Actividades Esenciales: 47 1%

= - . Nivel de
CONOCIMIENTOS # Conocimientos: ] Factor: &% e i
Téenicas de secretariada gerencial Bueno
Técnicas de secretariado gerencial, Paquetes informiticos, Pedaceidn y oragrafia Sobresaliente
IMangjo de Quipus, paguetes informatico s, Sobresalients
Fielaciones Piblicas Bueno
Fiezponsabilidad Regular
Total Conocimientos:| 5,3%
gﬁ:SF_’rI:_;I'ENCMS TEELERE DEL # Competencias: Z Factor: 8%
DESTREZAS Relevancia Comportamiento Observable el de
Generacidn de ideas Eaia Encuentra procedimientos alternativos para apoyar en la Poco

entrega de producto:s o sericios a los usuarnios. Des=arrollada

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora
Comprension escrita Alea propuestas de salucidn o mejoramienta sobre |a base del
nivel de comprensidn

Altamente
Desarrollada

Total Competencias Técnicas del Puesto : 5%
COMPETENCIAS UNIVERSALES # Competencias: (] Factor: a%
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :
DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable i

Fiealiza trabajos de investigacidn que comparte con sus
compafieros. Comparts sus conocimientos § esperisncias
actuando como agente de cambio y propagador de nuewas
ideas y tecnologi as.

APREMDIZAJE COMTIMUD Alta Siempre

CENOEMENTOS DEL ENTORNG Meda iforets exsemtes demuo de lamettuion sonan{Si
ORGAMZACIONAL A iempre:

sentido claro de lo que es influir en la institucion.

Entabla relaciones a nivel laboral, Inicia y mantiens
RELACIOMNES HUMAMAS Eaja relaciones sociales con compaiieros, usuarios y Siempre
provesdores.

Aplica normas que dependen a cada situacidn o

B ALENED Baia procedimientos para cumplir con suzs responzabilidades. Siempre

ORIENTACION A LOS RESULTADDS Eaja Fiealiza bien o corectamente su trabajo. Siempre

ORIEMTACION DE SERVICIO Media Identifica las necesidades del usuariointerno o externo Siempre
Total Competencias Universales: 8%

Fuente:Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Ministerio de relaciones laborales
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Matriz N°23
Ejemplo de Formulario MRL-EVAL-01

LRl 0 pondlotna e o pasden
TRAR A B\ L N PORAR e i g S4 SR BT # T
Pt o 0D S 5 e SO D i R R e

e g

e W AR e

iy Sty Trats dwcaring ¢ ks S s e o =

FuenteMinisterio de Relaciones laborales
Elaborado por:Ministerio de relaciones laborales

Podemos observar el ejemplo completo de la magriZv@luacion de desempefio,
ya llena con todos los pardmetros explicados amieénte.
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Paso 3¢

Formulario N°3

Informe de evaluacién de desempefio

[y

1

FORMULATRIO MRL-EVAL

Informe de evaluacion de desempeiio

Institucion: GAD MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA

F

G

-03 modificado

=
; 32 23
CEDULA DE DENOMINACION DEL -~ Y=
APFLLIDNOS Y NOMBEES UNIDAD CIUDAD =2 = =
INENTIDAT PUESTO o g =
5 -
12 ) =i
wALLEJO PACHECO DIEGO DIRECCICON
30 RICARDO 0501854511 [LE]ORECTOR ADMINISTRATIVD | ADMINIETRATIVA | LATACUMGS, 0
CALERO CALERO CARMER DIRECCICON
31 DOLORES 1710686435 SECRETARIA ADMINISTRATIVA  |LATACUNGS | 34,2313332333| INSUFICIEMTE: DESEMPERD MUY BAJD A LO ESFERADD
DIRECCICOMN
32 TAFIA ALYAREZ JAIRO OMAR 0501524300 ASISTEMTE ADMINISTRATIVO ADMINIETRATIVA | LATACUNGA 0
JARAMILLO GUERRA EDUARDO DEFARTAMENTO
al BEEETO 1Z0FRY IEEE NE SISTERAS OF SISTERAG LOTOrInSS 0

Fuente: Ministerio de relaciones laborales
Elaborado por: Karol Andrea Ofia Pazmifio.

3.1.9.- Informe de la evaluacion de desempefio

Realizamos el informe en el formulario del minigtete Relaciones Laborales Evaluacién 03 modifiqdieL-EVAL-03) en el cual se
realizaron varios enlaces con las otras matricesnealizar un informe inmediato de evaluacion esedhperio de toda la base de datos

que se evaluara.
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3.1.10.-Efectos de la evaluacion de desempefio

LOSEP (Ley Orgéanica del Servidor Publico) (2010)t‘A80.- Efectos de la
evaluacion.- La servidora o servidor que obtuvlarealificacion de insuficiente,
sera destituido de su puesto, previo el respedtinoario administrativo que se

efectuard de manera inmediata” (Pag. 51)

LOSEP (Ley Organica del Servidor Publico) (2010r“kervidora o servidor
publico que obtuviere la calificacion de regulardsnuevamente evaluado en el
plazo de tres meses y si nhuevamente merecierelifeazadn de regular, dard
lugar a que sea destituido de su puesto, previorespectivo sumario
administrativo que se efectuara de manera inmediaateriores evaluaciones

deberan observar el mismo procedimiento” (Pag. 51).

LOSEP (Ley Organica del Servidor Publico) (2010& ‘&valuacion la efectuara el
jefe inmediato y sera revisada y aprobada pormeediato superior institucional o

la autoridad nominadora” (Pag. 51).

LOSEP (Ley Orgénica del Servidor Publico) (2010r“kervidora o servidor
calificado como excelente, muy bueno o satisfaci@era considerado para los
ascensos, promociones 0 reconocimientos, priorezahdnejor calificado en la
evaluacion del desempefio. Estas calificacionestitwingn antecedente para la
concesion de estimulos que establece la ley y isugecomendaciones
relacionadas con el mejoramiento y desarrollo derézursos humanos” (Pag.
51).

LOSEP (Ley Organica del Servidor Publico) (2010@ap@ulo V cesacién de
funciones Art. 48.- Causales de destitucion.- Saunsales de destitucion: a)
Incapacidad probada en el desempefio de sus fuscipnevia evaluacion de
desempefio e informes del jefe inmediato y la UnidadAdministracion del

Talento Humano. m) Haber obtenido la calificaci@nimsuficiente en el proceso

de evaluacion del desempeiio, por segunda vez agiveédPag. 35).
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3.1.11.- Acta de evaluacion de desempefio.

Los resultados de la evaluacion seran notificadds &ervidora o servidor
evaluado, en un plazo de ocho dias contados a partia culminacion de la
obtencion de resultados; y, de ser el caso, ldifieaaion en un plazo de 5 dias,
en caso de que haya sido solicitada por escritmgdmentada mente.

El proceso de recalificacion sera realizado pofTtuhbunal integrado, conforme
establece el articulo 78 de la LOSEP.

Paso 4(
Acta N°1

3.1.12.- Acta de entrega recepcion

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

1| COMPARECIENTES

En la ciudad de Latacunga a los 10 dias del me® daydel 2013, comparecen a|la
firma de la presente Acta de Entrega Recepcidnodauiarios MRL_EVAL-01 que
fueron aplicados al personal del Departamento Atstnativo, por una parte el Ing.
Vallejo Pacheco Diego Ricardo en calidad de jefeiatstrativo y, representado a |a
Direcciéon de Desarrollo del Talento Humano el Olger Vivas Paez. En calidad de
Director de la DDTH del GADMCL.

2| ANTECEDENTES

Fecha 16 de Junio del 2012 s, la DDTH Capacitoiaddibr administrativo, en temas
relacionados al proceso del subsistema de a Evalude desempefio.

3| PROCESO DE EVALUACION

Con fecha siete de mayo del 2013, la DDTH trabajbel Director administrativo co
el fin de establecer un nivel 6ptimo del perfildkesempefio del personal a evaluar, una
vez cotejada la informacion suscrita en el formalavMRL_EVAL-01, la DDTH
procedid a entregar de manera digital los fornmgaal Ing. Vallejo Pacheco Dieg0
Ricardo, para que efectué de manera objetiva epiaial la evaluacion del desempefio
al personal que se encuentra bajo su direccion.
En fecha diez de mayo del 2013, la DDTH receptafdoswularios de evaluacion de
desempefio, previo al respectivo andlisis efectgadguntamente con el Ing/allejo
Pacheco Diego Ricardo, en caso de detectarse ®iposteriores a la recepcion de |os
formularios, la DDTH procedera a comunicar al esdhr para que efectie las
correcciones pertinentes.

>
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4| DETALLE DE FORMULARIOS

partes aprueban la siguiente informacion:

Numero de Formularios
2

Para efectos de la Entrega Recepcion de los forimsilde evaluacion de desempefio

Nombres de Evaluados

Calero Calero Carmen Dolores y
Tapia Alvarez Jairo Omar

Para constancia, las partes firman por duplicagwdaente Acta a los dias del mes de

2013.

EVALUADOR

Ing. Vallejo Pacheco Diego Ricardo.
Jefe Administrativo

DDTH

Dr. Olger Vivas Paez.
Director de Desarrollo del
Talento Humano.

Fuente: Direccion de Talento Humano del GAD Municipal dehtHn Latacunga.

Elaborado por: Karol Andrea Ofia Pazmifio.

as

del

78



79



3.4.-Bibliografia

Bibliografia Citada

ARIAS, Galicia, Sistema de Evaluacion del Desempwdia el Subsistema de
Recursos Humanos, 1980, (Pag. 37).

BARROS, Heidee, “La Gerencia Educativa y las TI&€emo medio de
mejoramiento del aprendizaje de los estudiantedaehillerato en Comercio Y
Administracion del colegio José Maria Velasco laadel canton Milagro
provincia del Guayas periodo lectivo 2010-2011"lddio, 2011, (pag. 3, 98).

BUSTOS, Eduardo, Proceso Administrativo y planeaca®03 (pag.6, 9, 10).

CABAZOS, Blanca, La gestion administrativa paraomporar las TIC como

recurso de calidad educativa 2005, (pag.l1).

CALERO, Edwin, “Uso de software libre ofiméatico ehproceso administrativo
de los funcionarios del Instituto ecuatoriano déditn”, Ecuador, 2011, (pag.1,
51).

CARNOY, Martin, Las Tics en la enseflanza:posibdieiy retos, 2004, (pag.3).

CHIABENATO, Idalberto, (2002) Administracion de Resos Humanos , sexta
edicién, Colombia, 2002, (pag. 198)

CHIABENATO, Idalberto, (2007) Introduccion a la téo general de la
administracion, McGraw Hill, México, 2007 (pag.13485, 146, 149).

CHICAIZA, Paola y otros, Investigacion y diagnoéstidel clima organizacional

del GAD municipal del cantén Latacunga durante eliq@o 2012, Ecuador,
(pag.6).

72



HERNANDEZ, Sergio y otros, Administracion teoriappesos, areas funcionales
y estratégias para la competitividad, McGraw Hilhteramericana Editores S.A,
Segunda Edicién, Mexico, 2008, (Pag.7, 10, 15124, 130, 134, 172, 173, 182).

KOONTZ, Harold y otos, (2007) Elementos de Admi@ston un enfoque
Internacional Los Angeles, San Francisco y Mexiagnaw- hill interamericana
editores, S.A.de C.V.2007, Séptima Ediccion, 2qQ@ag.4, 9,10, 11, 112, 284,
328, 496, 497, 529).

NOVELO, Cristel, Las bases de la administracionusegienri Fayol, 2013,
(Pag.2).

NUNEZ, Ronald y otros, (2011) Optimazacion de lescpsos administrativos
(Pag.l).

PEREZ,Rodrigo, (2005) la definicion de la planigm, importancia y
clasificacion (Pag.142, 145).

REYES, Agustin liderazgo importancia, concepto l dentro de la empresa,
2010, (Pag.24).

RIVERA, Yuridia, Evaluacion de las WebQuest comardmientas didacticas en

la administracion, 2009, (pag.10).

VIZCAINO, Fernanda,“Plan estratégico de gestioriadeservicios de tecnologias
de la informacién de la UIDE”, Quito, 2014 (padl1l,).

73



Bibliografia Internet

Constitucion de la republica del Ecuador
http://www.asambleanacional.gov.ec/documentos/don&in_de_bolsillo.pdf,
2008, (Pag. 117).

LOSEP (Ley Organica del Servidor Publico)
http://www.correosdelecuador.gob.ec/wp-
content/uploads/downloads/2014/09/ley-organicaeteisio-publico-losep.pdf,
2010, (pag.51).

Software - Explicacion y definicion de software:

http://www.quees.info/que-es-software.html, (2014)

Tipos de Investigacion:
https://www.youtube.com/watch?v=wvclG428D20

Universidad Técnica de Cotopaxi
http://www.utc.edu.ec/, 2013

Bibliografia consultada.

Beneficios de las tic en la educacion:
http://portal.educar.org/foros/beneficios-de-lasen-la-educacion 2009

Gestion administrativa:
http://www.monografias.com/trabajos25/gestion-adstiativa/gestion-

administrativa.shtml#gestion 2011
Gestion Administrativa Moderna:

http://www.gestionyadministracion.com/empresagigesadministrativa.html
2011.

74



LAUDON, Kenneth y otros, “Sistemas de informaci@rancial, decimosegunda
edicion”, Mexico, 2012 (pag.10).

Importancia de la Gestidén Administrativa:
http://www.slideshare.net/a_g_meza/importanciaadgdstin-administrativa-y-
su-aplicabilidad 2012

Importancia de las TIC's en la Educacion:
http://lesalavarrieta.lacoctelera.net/post/2002P/importancia-las-tics-la-

educacion 2004

Ingenieria Comercial:
http://www.utc.edu.ec/utc3/es-es/uacad%C3%A9micasith/comercial.aspx
2013.

Las tecnologias de la informacion y comunicaciolc(3):
http://salonvirtual.upel.edu.ve/pluginfile.php/141hod_resource/content/O/tic_y

_ensenanza_2.pdf, 1998

Las Tics en la ensefianza: posibilidades y retos:

http://www.uoc.edu/inagural104/dt/esp/carnoy100#.pA04.

Simuladores de Negocios:
http://es.scribd.com/doc/31311772/Simuladores-agmaies-seccion-202 2010.

Universidad Técnica de Cotopaxi 2013:
http://www.utc.edu.ec/es-es/lautc/misi%C3%B3nvisB%B3n.aspx 2013

Visualizacion de toma de decisiones en juegos deaies:
http://asoea.azc.uam.mx/f_uam_mipymes/ponenc2f/@d82007

75






3.5.-Anexos

Anexo N°1

3.7.1 Encuesta a Estudiantes

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ENCUESTAS PARA ESTUDIANTES DE LA CARRERA DE INGENIE RIA COMERCIAL

OBJETIVO: Obtener informacién relevante y relacionada con‘féscnologias
de la Informacion y la Comunicacion (TIC's) en plemdizaje de la optimizacion
de los procesos administrativos en los estudiasieels Universidad Técnica de
Cotopaxi de la carrera de Ingenieria Comerciall @eodo 2012-2013".

INSTRUCCIONES: Conocimiento del tema, leer detenidamente lasumtag
antes de contestar y marcar la respuesta dentrededro.

1.- ¢ Ha utilizado las Tecnologias de la Informaciop la comunicacion
(TIC s)?

Si ] No [ |

2.- ¢, Cual de estas Tecnologias de la Informacion hélizado?
COMPUTADORAS

PROYECTOR

PIZARRA DIGITAL

TELEVISOR

DVD

RADIO

INTERNET

TELEFONO

Inim

3.- ¢ Al recibir Administracion, los estudiantes cuetan con un laboratorio de
Ingenieria Comercial?

sl [ NO[]
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4.- ¢ Cudl es la actividad mas importante al utiliar las TIC’s en los Procesos

Administrativos?

Registrar
Almacenar
Procesar
Difundir

Informar

5.- ¢ Ha utilizado las TIC s en la materia de Proces Administrativos?

S| — NO [

UL

6.-Escoja el método que le facilitaria la comprendh de los Procesos

Administrativos.

e Técnico (Windows, Linux, redes, mantenimiento dgaa.)

« Telematico (Internet, correo electronico, disefigpdginas web...)

* Multimedia (edicion de sonido, imagen, video...)

e Curricular (en el aula, para la asignatura...)

e Ofimético (procesador de textos, hoja de calcuhselde datos...)

7.- Del listado sefiale ¢,cual es la actividad masportante del uso del

internet?

e Buscar y Obtener informacion.

«  Enviar y recibir Correo electronico.

* Para interactuar en Actividades Practicas.

8.- ¢ Cree necesaria la implementacién de un labo@io informatico para la
carrera de Ingenieria Comercial?

sl [

No [ ]

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo n°2

3.7.2 cuestionario para entrevista a docentes quaparten administracion

Cuestionario

OBJETIVO: Obtener informacion relevante y relacionada corfTaxnologias
de la Informacién y la Comunicacion (TIC's) en ptemdizaje de la optimizacion
de los procesos administrativos en los estudiashtela Universidad Técnica de
Cotopaxi de la carrera de Ingenieria Comerciall @eodo 2012-2013".

INSTRUCCIONES: Conocimiento del tema.

1.-¢ En su proceso de ensefianza ¢ utiliza las Tegaslde la Informacion y
Comunicacion (TIC's)?.

2.- ¢Determine con cudl de estas TIC's cuentarlareapara la optimizacion y
aprendizaje de los procesos administrativos?

3.-¢ Utiliza las Tecnologias de la Informacion y ammacion (TICS) en el
momento de planificar, organizar, dirigir, coordiyacontrolar sus clases?

4.-¢ Cudl es la actividad mas importante al utilizaarTIC’s en los Procesos
Administrativos?.

6.- ¢ Esta de acuerdo con la implementacion debandeorio para la Carrera de
Ingenieria Comercial?

GRACIASPOR SU COLABORACION
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