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RESUMEN

La Direccion Distrital 08D01 Esmeraldas MAG es una entidad desconcentrada que
pertenece al Ministerio de Agricultura y Ganaderia — MAG, esta conformada por Unidades
de Gestion Distritales y Proyectos de Inversion, su &mbito de competencia mas importante

es la Agricultura Familiar y Campesina.

La gestion de talento humano es parte medular de toda organizacion, supone la planificacion
y aplicacién de procesos que se ejecutan para alcanzar el desarrollo del personal y de la
organizacion. Dentro de estos procesos de planificacion se encuentra el ingreso y salida de
colaboradores, etapas que requieren toda la atencion y gestion por parte de los
administradores de talento humano de las instituciones. La entrega y recepcion de los
insumos y productos generados es de vital importancia para dar la continuidad de las

actividades de las organizaciones y el cumplimiento de las metas propuestas.

Esta investigacion de tipo cualicuantitativa y de campo se realiz6 en el edificio de la Distrital
Esmeraldas — MAG v, la revision documental se llevé a cabo con la aplicacion de listas de
chequeos a los expedientes que reposan en los archivos de la Unidad de Administracion del

Talento Humano institucional.

Se pudo confirmar que, actualmente, la instituciéon no cumple con los procesos de
vinculacion y desvinculacion segdn lo establecido en la normativa legal vigente, ademas, no
se encontro evidencia de que se apliquen procesos de induccion a los nuevos servidores. No
existen verificables ni documentos que avalen la entrega de la informacidn generada por los
servidores que fueron desvinculados, ni la recepcion de estos insumos por parte de los

nuevos servidores de la Distrital.

Ante esta realidad, se propuso procesos de vinculacion y desvinculacion que minimicen el
impacto negativo que produce la entrada y salida de servidores de la Direccién Distrital. Se
incluy6 la induccién como parte del proceso de vinculacién, orientando la propuesta a
establecer responsabilidades en los involucrados en los procesos, y a generar la
documentacion que certifique la recepcion y entrega de todos los insumos dejados por los
servidores desvinculados y que serviran de punto de partido de los nuevos colaboradores.



ABSTRACT

The District Office 08D01 Esmeraldas MAG is a decentralized entity that belongs to the
Ministry of Agriculture and Livestock - MAG, is made up of District Management Units and
Investment Projects, its most important area of competence is Family and Peasant

Agriculture.

Human talent management is a core part of any organization, it involves the planning and
application of processes that are executed to achieve the development of personnel and the
organization. Within these planning processes is the entry and exit of collaborators, stages
that require all the attention and management by the human talent managers of the
institutions. The delivery and reception of the inputs and products generated is of vital
importance to give the continuity of the activities of the organizations and the fulfillment of

the proposed goals.

This qualitative and quantitative field research was carried out in the Esmeraldas - MAG
District building and the documentary review was carried out with the application of
checklists to the files that rest in the archives of the Talent Administration Unit Institutional

human.

It was confirmed that, currently, the institution does not comply with the hiring and unlinking
processes as established in the current legal regulations, in addition, no evidence was found
that induction processes are applied to new servers. There are no verifiable or documents
that support the delivery of the information generated by the servers that were disconnected,

or the receipt of these inputs by the new servers of the District.

Faced with this reality, linking and unlinking processes were proposed to minimize the
negative impact produced by the entry and exit of servers from the District Directorate.
Induction was included as part of the linking process, guiding the proposal to establish
responsibilities in those involved in the processes, and to generate the documentation that
certifies the reception and delivery of all the inputs left by the disconnected servers and that

will serve as a starting point of the new collaborators.



1 Introduccién

1.1 Presentacion del tema de investigacion.

La gestion de talento humano es parte medular de toda organizacion, supone la planificacion
y aplicacion de procesos que se ejecutan para alcanzar el desarrollo del personal y de la
organizacion. Dentro de estos procesos de planificacion se encuentra el ingreso y salida de
colaboradores, etapas que requieren toda la atencion y gestion por parte de los
administradores de talento humano de las instituciones. La entrega y recepcion de los
insumos y productos generados es de vital importancia para dar la continuidad de las

actividades de las organizaciones y el cumplimiento de las metas propuestas.

A nivel publico existe todo un marco legal, con leyes y reglamentos que norman estos
procesos, que exigen su cumplimiento, como requisito para hacer efectiva la vinculacion y
desvinculacion de un servidor. Sin embargo, al ingresar a un cargo publico, no se cuenta con
la informacidn histérica necesaria para continuar con las actividades del puesto al que se ha

sido vinculado.

El Ministerio de Agricultura y Ganaderia — MAG, pertenece al nivel ejecutivo del Estado
Ecuatoriano, su &mbito de competencia mas importante es la Agricultura Familiar. Dentro
de su estructura existen entidades desconcentradas por provincia y una de ellas es la

Direccion Distrital de Esmeraldas — DDE, donde se llevo a cabo la presente investigacion.

La Direccion Distrital 08D01 Esmeraldas MAG esta conformada por Unidades de Gestion

Distritales y Proyectos de Inversion.

Dentro de la Unidad de Gestion Distrital Administrativa Financiera se encuentra la Unidad
Administrativa de Talento Humano — UATH, encargada del control administrativo de los 71

funcionarios que pertenecen a esta institucion.

Tabla 1. Direccion Distrital 08D01

UNIDADES DE GESTION PROYECTOS DE INVERSION
DISTRITAL
Asesoria Juridica Gasto Corriente
Administrativa Financiera Gasto Corriente
Planificacion y Gestion Gasto Corriente

Institucional




Innovacion Agropecuaria Innovacion Tecnoldgica Participativa
y Productividad Agricola

Desarrollo Productivo Nacional de Ganaderia Sostenible

Reactivacion del Café y Cacao
Nacional Fino de Aroma

Agroseguro

Informacién Nacional Agropecuaria

Desarrollo Rural Unificado Acceso a Tierras de los
Productores Familiares y
Legalizacion Masiva en el Territorio
Ecuatoriano

Fuente: Estatuto Organico por Procesos del MAG

1.2 Planteamiento del problema.

La vinculacion representa el proceso de insercién laboral dentro de toda organizacion, asi
como la desvinculacion se traduce en la terminacion de las relaciones laborales, ambos
procesos dependeran de la oportuna gestion de la administracion del talento humano, por lo
tanto, la calidad de capital humano que ingresa a las organizaciones, estara sujeta a los

lineamientos previamente impuestos, tales como, perfiles de puestos y procesos de entrada.

Producto del trabajo realizado por el funcionario durante el tiempo vinculado a la
organizacion se genera informacion que debe reposar en los archivos institucionales, incluso
si se lleva a cabo un proceso de desvinculacidn, para garantizar que esto se cumpla, se debe
contar con un proceso organizado de entrega-recepcion de activos e informacion al finalizar
la gestion. Esta informacion de fin de gestion, debe permanecer dentro de la empresa, para

constituirse luego, en un punto de partida para el nuevo funcionario que sera vinculado.

Este informe de fin de gestion se convierte en una moneda de cambio en el proceso de
desvinculacién, afectando la continuidad de las actividades del colaborador que sera
enrolado. Actualmente la mayoria de los ex funcionarios han cumplido con los procesos
establecidos para el efecto de desvinculacion como mero requisito, ya que no se realiza una
constatacion real de lo que se entrega y mucho menos se lleva a cabo la induccion a los
nuevos funcionarios, dificultando la adaptacion, cumplimiento de las responsabilidades y
competencias que asume un nuevo servidor publico. Las actividades y responsabilidades
deben ser cumplidas desde el primer dia de trabajo, sin embargo, al no contar con la

informacion necesaria para dar continuidad a las actividades propias del cargo, se retrasa el



incumplimiento de tareas, afectando el desempefio de la Unidad y la gestion de la Direccion
Distrital.

Una vez explicada la problematica existente, se procedera a plantear las preguntas de

investigacion
¢Cuales son los motivos y efectos de no gestionar la entrega de insumos y productos?

¢Cuales son las herramientas que se deben aplicar para la desvinculacion de los funcionarios

de la Direccién Distrital para garantizar la entrega de los insumos y productos?

¢Cudles son las herramientas que se deben aplicar en la vinculacion de los funcionarios de

la Direccion Distrital?

¢Quiénes son los servidores que intervienen en los procesos de vinculacion y desvinculacion

y que responsabilidades tienen?

¢Cuales son las responsabilidades de los intervinientes en los procesos de vinculacion y

desvinculacion?

1.3 Justificacion

La Unidad Administrativa de Talento Humano de la Direccion Distrital 08D01 Esmeraldas
MAG basa su actuar en la Ley Organica de Servicio Publico - LOSEP, el Reglamento
General a la Ley Organica de Servicio Publico, Reglamento Interno de Talento Humano para
funcionario del MAGAP sujetos a la LOSEP y Reglamento Interno de trabajadores del
MAGAP sujetos al Cdédigo de Trabajo, en este sentido, los procesos establecidos para la
vinculacion y desvinculacion, son los que establece la normativa legal vigente. La presente
investigacion busca establecer si estos procesos garantizan la entrega de la informacion y

generan una buena insercién laboral a los nuevos funcionarios.

Un servidor nuevo, que cuente con las herramientas necesarias para ejecutar las actividades
desde el primer dia de trabajo, minimiza el riesgo de interrupcion de las acciones y el efecto
negativo que puede tener en su desempefio. De esta manera, 10s procesos de desvinculacion

y vinculacion mejorarian la gestion de las unidades distritales.

El Talento Humano, como parte primordial en la consecucion de los objetivos de la DDE,

debe contar con procesos establecidos que faciliten el ingreso y salida de funcionarios,



generen el clima laboral 6ptimo que garantice el normal desempefio y continuidad de

actividades.

Con esta investigacion se busca establecer los mecanismos que garanticen la transferencia
de la informacion generada por los funcionarios desvinculados, hacia los profesionales que
formaran parte de la misma, estableciendo responsables y custodios de la informacion,
propiedad de la institucion. Esto facilitara el proceso de vinculacion y la continuidad de las
actividades del puesto a ser ocupado, contribuyendo con la gestion Distrital, especialmente
en la ejecucion de los proyectos de inversion que se desarrollan en la provincia de
Esmeraldas, facilitando la entrega y recepcion de insumos y productos cuando exista

movimiento de sus técnicos.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General
Proponer procesos internos de vinculacion y desvinculacion para los servidores pablicos de

la Direccién Distrital de Esmeraldas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

1.4.2 Objetivos Especificos
e Analizar el procedimiento actual de vinculacion, desvinculacién e induccion.

e Definir los mecanismos de control para el cumplimiento del proceso de vinculacion

y desvinculacion.
e Establecer responsabilidades a los servidores de la Direccidn Distrital de Esmeraldas

— MAG que intervienen en los procesos de vinculacion y desvinculacion.



2 Marco Teobrico

2.1 Fundamentacion tedrico-conceptual

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en las
organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de
cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra
infinidad de variables importantes (Chiavenato I. , Gestién del Talento Humano, 2009, pag.
3).

Parte de esta gestion contempla los procesos de vinculacion y desvinculacion, el primero de
estos se puede denominar como proceso de admision y tiene 2 enfoques, el enfoque
tradicional y el enfoque moderno de prelacion al enfoque estratégico el primero orientado

en acciones presentes y el segundo orientado a una visién macro a largo plazo.

En la actualidad la Direccion distrital 08D01 de Esmeraldas MAG presenta un enfoque
tradicional, ya que solo se ocupa de cubrir puestos puntuales de acuerdo al requerimiento

existente (Chiavenato, 2009). Tal como lo manifiesta Chiavenato el enfoque tradicional es:

“Enfoque tradicional: predomina el enfoque operacional y burocratico, el proceso obedece
a un conjunto de rutinas secuenciales, la accidn esta microrientada, pues cada cargo vacante
desencadena el proceso dirigido a cubrirlo, de ahi que el enfoque sea molecular, pues solo

interesa el cargo focalizado.” (Chiavenato, 2009).

Sin embargo la propuesta de este informe de investigacon se baso en aplicar el enfoque
moderno de prelacion al enfoque estratégico, ya que se busca una proyeccion macro, que
involucre a las distintas unidades, con procesos continuos orientados de mejoras continuas
(Chiavenato, 2009).

2.1.1 EIl Capital Intelectual
Segun el autor Bernardez (2008), el capital humano es el conjunto del conocimiento
cientifico, tecnoldgico, artistico y comercial aplicable para la generacion de riqueza social

del que se dispone un individuo, organizacion o comunidad.

El desarrollo del capital intelectual depende no solo de los artistas, cientificos o inventores

que producen ideas o conceptos sino de los empresarios y organizaciones que los convierten



en productos, servicios y experiencias de valor para los clientes y sociedad (Bernardez,
2008).

El autor Martinez (2014) sefiala que en la actualidad lo mas importante no es la clasificacion
del conocimiento, axiomas y ontologia, sino facilitar ese intercambio de conocimiento dentro

de las organizaciones.

En este sentido, los productos obtenidos por el desarrollo del capital intelectual, dentro de la
institucién, son propiedad de la misma, ya que otorga al colaborador el espacio para la
aplicacion de sus conocimientos, entrega informacion, lo hace parte de una estructura
orientada a desarrollar sus capacidades y orientada a la consecucidn de objetivos. La Gestion
del Talento Humano debe lograr que se realice esa entrega y recepcion de los insumos y la
informacion generada desde un puesto de trabajo.

2.1.2 LaVinculaciony la Induccion

Para Barquero (2005) La induccion es un proceso para orientar y adiestrar al trabajador
novato en sus nuevas responsabilidades, y enterarlo de las politicas métodos vy
procedimientos y otros asuntos de su interés relacionados con la organizacion de la empresa,

los cuales debe conocer para su ejercicio eficiente del puesto.

Por otro lado Chiavenato (2007) sefiala que la induccidén es un programa intensivo de
capacitacion destinados a los nuevos empleados de la organizacion, familiarizandolos con el
lenguaje empresarial que se emplea, con la cultura organizacional, &reas y departamentos
existente, sus productos, mision, vision y objetivos de la organizacion, asi se lograra que el
nuevo integrante aprenda e incorpore conocimientos y comportamientos relevantes para un

buen desempefio laboral.

Segun Flores (2014) la induccion es una etapa fundamental de la vinculacion a un nuevo
puesto de trabajo, ademas este autor la define también como la acogida, Incorporacion o
Acomodamiento, tiene como finalidad que el trabajador conozca més en detalle la empresa
y sus Funciones, se integre a su puesto de trabajo y al Entorno Humano en que transcurrira
su vida laboral, si se realiza este proceso de una manera satisfactoria para el personal, la
estadia que el mismo tenga en la empresa serd duradera y beneficiosa para la organizacién

debido a que el desempefio del colaborador sera excelente.

Un nuevo servidor deber ser recibido con todas las herramientas para poder desempefiar su

cargo conforme a sus capacidades y competencias. Darle a conocer el entorno



organizacional, orientarlo de tal forma que logre adaptarse en el menor tiempo posible con
su equipo de trabajo y con toda la organizacion como tal. Esto serd posible con un proceso
de vinculacion apropiado y acorde a la realidad de la institucion, con herramientas de

induccidn que faciliten el acoplarse a una nueva cultura organizacional.

Es preciso sefialar que Alles (2012), clasifica la induccion del personal se en dos;
inducciones a la organizacion e induccion al puesto de trabajo, en este sentido, la primera es
tarea del area de talento humano, en una especie de bienvenida, donde se da a conocer al
nuevo colaborador el entorno donde desarrollard sus actividades y cumplird con sus
encomiendas, marco legal, reglamentos y todo lo relacionado con la organizacién de manera
general. Por otro lado, la induccidn al puesto de trabajo esta a cargo del jefe inmediato, donde
se da a conocer los por menores de las responsabilidades, competencias y detalles que tienen

que ver con especificamente a su nuevo rol.

2.1.3 La Desvinculacion

Rodriguez (2016) sefiala que las separaciones constituyen una decision unilateral de terminar
la relacion laboral entre la empresa y el colaborador, e independientemente de las razones
que lleven a la separacion, la funcion del area de capital humano consiste en utilizar el
método mas practico para concluir el vinculo laboral con un minimo de dificultades para la

organizacién asi como para el colaborador que se retira.

El autor Echeverria (2002) define al proceso de desvinculacion asistida como una politica y
metodologia que ha sido disefiada para ayuda y apoyo a las personas que son afectadas con
el despido, se les ayuda a mejor su calidad de trabajo y de vida; ademas sirve a las
organizaciones a que la desvincualcion de personal no genere efectos negativos sobre su

productividad.

Los problemas que ocasiona la desvinculacion comienzan con una mala decision de
contratacion y el hecho de contar con un proceso completo de seleccion, pruebas de
evaluacion, verificacion de referencias y tener una claridad del puesto podria reducir la

necesidad de los despidos, asi lo sefiala Dessler (2009).

Se puede sefalar entonces que los procesos de desvinculacién deben estar orientados a
generar un ambiente apropiado, de tal manera que el impacto de un despido cause el minimo
efecto negativo en las instituciones, y que garantice la entrega de la informacion generada

durante el tiempo de trabajo.



Actualmente en la Direccion Distrital de Esmerladas — MAG, estos procesos se llevan a cabo
segun lo que sefiala la Ley Organica de Servicios Publico, su Reglamento y el Reglamento
Interno del MAG, convirtiendolos en requisitos previos a la obtencion de liquidacion e inicio
de labores. Estos procesos son muy generales y, sumados a su casi nula ejecucion, tienen
como resultados el extravio de la informacién generada y el retraso en la gestién de la

institucion.

2.2 Antecedentes

La vinculacion y desvinculacién son tematicas ampliamente estudiadas, en un marco
nacional e internacional. A continuacion, se expondran algunos de los estudios relacionadas

a la tematica de estudio.

En el trabajo de grado de la Ing. Karla Chiriboga, se estudié el impacto de la desvinculacion
de personal en la transferencia del conocimiento de los servidores publicos de la gestién
geografica y cartogréafica del Instituto Geografico Militar, para esta investigacion se llevaron
a cabo encuestas a 132 trabajadores de las unidades cartograficas y geograficas de la ciudad
de Quitoy se concluyd que 71% de los trabajadores se ven afectados por falta de traspaso
de conocimiento que se presenta cuando un trabajador es desvinculado. Esta situacion se ve
agravada ya que el 81% de los cargos son contrataciones ocasionales para proyectos de
inversion (Chiriboga, 2015)

Adicionalmente en la ciudad de Barcelona se llevo a cabo una investigacion para conocer
la percepcién del colectivo médico sobre la gestion del proceso de desvinculacion, esta
investigacion la llevaron a cabo Monreal, Perera, Martinez, & Selva (2017) estos autores
hicieron uso de la entrevistas como instrumento de recoleccion de datos, y fue aplicada a 88
médicos, los cuales indicaron que la desvinculacion no representa una cuestion problematica
ya que siempre pueden ejercer sus servicios, asi sea en el libre ejercicio, incluso si la

jubilacion se hiciera presente.

De acuerdo al trabajo investigativo de los autores Arnold Gonzélez Recuero y Jhon Jairo
Utria Puello (2017) quienes analizaron el proceso de vinculacion laboral (reclutamiento,
seleccion y contratacion) en la compafiia De Puertos Asociados S.A, ubicada en Cartagena
Colombia, en donde tenian como objetivo general encontrar el grado de cumplimiento de los
procesos de vinculacidn. Se procedid a realizar una investigacion cualicuantitativa, en donde

se aplicaron encuestas a una muestra de 58 trabajadores, asi como la revision bibliogréfica



de la autora Martha Alles, se lleg6 a la conclusion que los pasos sugeridos por Martha Alles
se estaban cumpliendo, el orden en el que se ejecutaban no era el idoneo, ya que no se
realizaba la deteccidn de necesidades y competencias previo a las entrevistas, alargando los
procesos de seleccion. Se concluy6 adicionalmente que era importante aplicar el tipo de
reclutamiento interno para mejorar la motivacion a través de planes de ascensos. Involucrar
al personal directivo en la toma de decisiones de contratacion y finalmente se concluyé en
la importancia de llevar a cabo entrevistas de retiro, con la finalidad de mejorar los procesos,
las politicas logrando asi un sistema de autoevaluacién que tenga como objetivo disminuir

los indices de rotacion.

La investigacion realizada por José Luis Parraga Rosado en el afio 2015, en la provincia
Santo Domingo de los Tsachilas, en Ecuador, tuvo como objetivo Disefiar un manual de
procedimientos para el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal en la
empacadora Finca “Sefior de Andacocha”, logrando asi el ingreso de personal idoneo ante
las vacantes existentes. Para la ejecucion de esta investigacion se hizo uso de fuentes
primarias, entrevistas y encuestas al personal de la Finca Sefior de Andachocha, asi como
fuente secundaria, relacionada al levantamiento de material bibliografico. La investigacion
concluyé que los retrasos en los procesos de vinculacion estan relacionado a la inexistencia
de manuales de procedimiento, falta de esquema de documentacion requerida, lo que
ocasiona altos niveles de rotacion, seleccion de personal que no se apega a los perfiles

necesarios, por lo tanto, una afectacion en el rendimiento de la Finca (Parraga, 2015).

Por otro lado, los investigadores Aydeé Cantillo y Jenny Ortiz, en el afio 2011 desarrollaron
una propuesta de mejoramiento de los procesos de reclutamiento, seleccion, y contratacion
de la empresa Azimut Ltda. en la sucursal de Pasto Colombia, en cumplimiento con las
normas I1SO. Para el cumplimiento del objetivo se hizo uso de una investigacion cualitativa,
no experimental que busco dar una aproximacion a la realidad sin intervenir en las variables
del proceso, se aplicaron encuestas al personal administrativo y operativo, y se llevé a cabo
una entrevista con el gerentes de Azimut, en donde quedé en evidencia que el 65,7% de las
contrataciones son producto de la seleccidn interna, no existen canales de difusién oficiales
para vacantes dirigidos a candidatos externos, se encontrd un porcentaje de trabajadores
operativos que no fueron sometidos al proceso de seleccion previo a la vinculacién, y en
cuanto al personal administrativo existio confusion en el procedimiento de seleccion, por lo

tanto de recomendd la capacitacion y entrega de instructivos de seleccion tanto a aspirantes



como trabajadores para mejorar el indicador de formalizacién (Cantillo Castro & Ortiz
Chavez, 2011).

En el afio 2015, Leidy Viviana Pérez Ibarra realizd una investigacion que planteaba el
desarrollo de una propuesta administrativa que oriente un proceso de vinculacién de recurso
humano a contratar por el Centro en Innovacion Educativa Regional Oriente —CIER Oriente-
, en la ciudad de Villavicencio-Colombia, en donde se visualizaba la necesidad de realizar
46 contrataciones, por lo tanto a través de un proceso cualitativo se llegé a las siguientes
conclusiones, dar paso a un proceso de seleccién mixto, en donde se toma en consideracion
movimientos horizontales, 0 ascensos asi como reclutamiento externo, siempre procurando
que los postulantes se acoplen a las exigencias del puesto. En lo referente a los canales de
reclutamiento se recomendaron fuentes mixtas, con la finalidad de una divulgacion adecuada
de las vacantes existentes. En cuanto al proceso de seleccion se concluyo que es necesario
aplicar formatos de entrevistas por competencias. Finalmente se concluyd que una vez sea
completado el proceso de seleccidn, la contratacion debera estar legalizada y deberd incluir

informacion sobre la descripcion del puesto y responsabilidades (Pérez, 2015).

En la investigacion realizada por Armando Ortiz Guaman, se planteé como objetivo general,
conocer las herramientas reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de utilizadas
por empleadores de la ciudad de Monterrey para realizar contrataciones de profesionales de
lineas administrativas. Se aplicaron encuestas a 62 empleadores y los resultados obtenidos
fueron los siguientes, el 85,5% de los empleadores cuentan con perfiles de puestos, sin
embargo, solo un 38,7% afirma que estos perfiles estan completos para todos los niveles
jerarquicos. En lo referente al plan de induccién, un 75,8% de los empleadores indicd
mantener procesos de induccion, sin embargo, solo un 33,9% informa que dicho proceso
estd completo y actualizado. Finalmente, el 75,8% de los encuestados manifiestan que no

poseen manuales de programas de entrenamiento completo (Ortiz, 2017).

2.3 Fundamentacion legal

El sector publico comprende: “Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva,
Legislativa, Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social. (...)”. (Constitucion de
la Republica del Ecuador, 2008)

La (Ley Organica de Servicio Publico, 2010) en su articulo 3 sefiala que el ambito, en materia

de recursos humanos y remuneraciones, comprende: Los organismos y dependencias de las



funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia Indigena, Electoral, Transparencia y

Control Social, Procuraduria General del Estado y la Corte Constitucional.

En este sentido, la Direccion Distrital 08D01 Esmeraldas MAG, al ser parte del Ministerio
de Agricultura y Ganaderia del Ecuador, en materia de talento humano se rige,

principalmente al siguiente marco legal:

e Ley Orgénica de Servicio Publico — LOSEP

e Codigo de Trabajo

e (Codigo Organico Administrativo

e Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Publico

e Reglamento de Talento Humano servidores del MAGAP sujetos a la LOSEP

2.3.1 De la Vinculacion

La (Constitucién de la Republica del Ecuador, 2008) en su articulo 228 sefiala que el ingreso
al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera administrativa se realizaran
mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion
de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y
remocion. El citado ingreso esta normado por el Subsistema de Seleccion de Personal, segln

lo estipula la (Ley Organica de Servicio Publico, 2010) en su Capitulo IV.

De esta manera se puede diferenciar las formas de vinculacion de una persona a una entidad
publica; los que ingresan por medio de concurso, los de libre remocion y los de eleccién
popular. El presente trabajo se enfoca en los funcionarios que fueron vinculados mediante el
concurso de meéritos y oposicion y los de libre remocidn, quienes formalizan su vinculacion
segun lo estipulado en el articulo 16 de la (Ley Orgénica de Servicio Publico, 2010): “Para
desempefiar un puesto publico se requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido

por la respectiva autoridad nominadora.”.

La (Ley Organica de Servicio Publico, 2010) en su articulo 17, sefiala los tipos de

nombramientos:

a) Permanentes
b) Provisionales
c) De libre remocion

d) De periodo fijo



Sefiala, ademas, en su articulo 58, los contratos ocasionales como una forma de ingreso al
sector publico, los que por su naturaleza no generan estabilidad laboral, ni ingresan a la
carrera de servicio publico. Este tipo de contratos implican relacién de dependencia, pero no

estipulan indemnizacion o incentivos por jubilacion.

La ley estipula otro tipo de contratos para el ingreso al sector publico, “Los contratos civiles
de servicio, “La autoridad nominadora podra suscribir contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia, siempre y
cuando la UATH justifique que la labor a ser desarrollada no puede ser ejecutada por
personal de su propia entidad u organizacion (...)”, articulo 148 de (Reglamento General a
la LOSEP, 2011). Si bien este tipo de contratacion no genera una relacion de dependencia,
si estan obligados a cumplir con la normativa legal para su suscripcion, es decir, no deberan
tener inhabilidades, prohibiciones e impedimentos establecidos para las y los servidores

publicos.

El Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal, establecido en capitulo V del
(Reglamento General a la LOSEP, 2011), en su articulo 179 sefiala la induccién como una
de sus etapas, y la define en el articulo 189, “Induccion.- Las UATH implementaran
mecanismos de induccion a fin de garantizar una adecuada insercion de la o el ganador del
concurso de méritos y oposicion a su nuevo puesto de trabajo, y a la cultura organizacional
de la institucion en la cual laborard. Dicho periodo de induccion comprendera aspectos
relacionados con la promocion de derechos, obligaciones y responsabilidades del puesto,
trato a sus compafieros y usuarios género, trato a personas con discapacidades y otros

aspectos que se consideren relevantes.”.

Para el ingreso a la DDE, el Ministerio de Agricultura y Ganaderia a través del (Reglamento
Interno de la Administracién del Talento Humano para las y los servidores sujetos a la
LOSEP del MAGAP, 2014) en su articulo 6, en concordancia con la LOSEP y su
Reglamento, sefiala el “nombramiento permanente, provisional, de libre remocioén y de
periodo fijo, 0 bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales”, como documentos

de formalizar y registrar el ingreso a la institucion.

2.3.2 De la Desvinculacién.
En la (Ley Organica de Servicio Publico, 2010), se establecen varios procesos para

desvincular a un funcionario publico, una de estas se sefiala en su articulo 43, literal e)



destitucion, misma que tendra efecto, luego del inicio de un proceso disciplinario sefialado

como sumario administrativo en su articulo 44.

Ademas, esta ley establece como formas de terminacién de la relacion laboral: “Art. 47.-
Casos de cesacion definitiva. - La servidora o servidor publico cesara definitivamente en sus

funciones en los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada; b) Por incapacidad absoluta o
permanente declarada judicialmente; c) Por supresion del puesto; d) Por pérdida de los
derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada; e) Por remocion,
tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo, en caso de
cesacion del nombramiento provisional y por falta de requisitos o tramite adecuado para
ocupar el puesto. La remocion no constituye sancion; f) Por destitucién; g) Por revocatoria
del mandato; h) Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;
i) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion; j) Por acogerse al retiro
por jubilacion; k) Por compra de renuncias con indemnizacion; I) Por muerte; y, m) En los

demas casos previstos en esta ley.”.

En la Direccion Distrital, existen mayoritariamente, funcionarios vinculados por contratos
de servicios ocasionales, para este apartado el (Reglamento General a la LOSEP, 2011) en

su articulo 146 determina las causales para la terminacion de este tipo de contratos:
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a) Cumplimiento del plazo; b) Mutuo acuerdo de las partes; ¢) Renuncia voluntaria
presentada; d) Incapacidad absoluta y permanente de la o el contratado para prestar servicios;
e) Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
ejecutoriada; f) Por terminacion unilateral del contrato por parte de la autoridad nominadora,
sin que fuere necesario otro requisito previo; g) Por obtener una calificacién regular o
insuficiente establecida mediante el proceso de la evaluacion del desempefio; h) Destitucion;

e, 1) Muerte.”.

Los funcionarios desvinculados estdn obligados a entregar formalmente los bienes e
informacion a su cargo, para el efecto el articulo 110 del (Reglamento General a la LOSEP,
2011) sefiala: “En los casos de cesacion de funciones, salvo por muerte la o el servidor, se
deberé suscribir obligatoriamente un acta de entrega recepcién de los bienes y archivos bajo

su responsabilidad.”.



Respecto de la documentacion necesaria para liquidar a un funcionario desvinculado el
(Reglamento Interno de la Administracion del Talento Humano para las y los servidores
sujetos a la LOSEP del MAGAP, 2014), articulo 69, detalla:

“a) Declaracion Patrimonial juramentada de fin de gestion presentada previamente en la
Contraloria General del Estado; b) Acta entrega- recepcion de los documentos, tramites,
informes y archivos a cargo de la servidora o servidor renunciante; c) Certificado del servidor
responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto de la entrega de los bienes
muebles que estuvieron a cargo del ex servidor. d) Credencial de identificacion institucional;
y, €) Certificado de la Direccién de Administracion de Talento Humano de no tener contratos

de devengacion por becas u otros eventos de capacitacion.”.



3 Metodologia

3.1 Tipo de estudio

La investigacion fue de caracter cuali cuantitativa; cualitativa porque se investigé el impacto
de un comportamiento social, relacionado directamente a la afectacion de la desvinculacién
de servidores a la Direccion Distrital y, a partir de aquello, proponer procesos que minimicen

este impacto negativo (Monje Alvarez, 2017).

Cuantitativa porque cuantificaron las causas de las desvinculaciones, asi como los
porcentajes de cumplimiento de entrega de bienes e informacién a su cargo, por lo tanto, se
cuantifico el porcentaje de los nuevos funcionarios que no recibieron estos insumos al

momento de asumir el cargo.

Ademas, fue una investigacion de campo, ya que el estudio fue realizado en las instalaciones
de la Distrital y no experimental porque se basé en la recoleccion de informacion sin

intervenir en las variables de estudio (Nufio, 2016).

3.2 Meétodo

El método utilizado fue deductivo ya que extrajeron las conclusiones de la informacion
obtenida mediante la aplicacion del instrumento de investigacion, a partir de los expedientes

de los servidores vinculados y desvinculados de la institucion (Monje Alvarez, 2017).

3.3 Definicion conceptual y operacionalizacion de las variables

Tabla 2 Definicion conceptual y operacionalizacion de las variables

Variable Definicion Definicion Dimensiones Indicadores Técnicas e

Conceptual operacional Instrumentos




Vinculacion Proceso que Debe garantizar Formulario de -Aceptacion de Ficha de
formaliza el la entrega al Ingreso funciones y recoleccién
ingreso nuevo responsabilidades.  de
coordinado del funcionario de los -Recepcion de informacion
funcionario insumos, informacion
seleccionado informacion, generada por ex
para un puesto bienes e funcionarios.
determinado, implementos -Recepcion de
enmarcado en la  propios del cargo bienes.
normativa legal y perfil para el -Recepcion de
vigente. que fue indumentaria vy

seleccionado. material de
identificacion.

Desvinculacion  Proceso Garantiza la Formulario de -Entrega de Ficha de
mediante el cual entrega de Pazy Salvo informe de fin de recoleccion
los funcionarios  insumos, gestion. de
cesados cumplen informacién, -Entrega de informacion
con la normativa  bienes e respaldos de
legal vigente implementos a su informacion
respecto de la cargo a los digital y fisica
terminaciéndela responsables vy generada.
relacion laboral.  custodias -Entrega de

previamente

establecidos.

activos y bienes a
su cargo.

-Entrega de ropa
de trabajo vy

credencial.

Elaborado por: Alejandro Ceron

3.4 Poblacion y muestra

La poblacion se establecié por el nimero de funcionarios vinculados y desvinculados
durante el periodo comprendido entre junio de 2018 y junio de 2020, obteniendo un total de
35 vinculaciones y 45 desvinculaciones, lo que significa que es una poblacion finita, por lo
tanto, no fue necesario calcular una muestra de estudio, ya que la investigacion fue trabajada

con la poblacion total (Morillas, 2007).

Desde hace 2 afios se han producido inclusiones y exclusiones de profesionales a la DDE,
generando avisos de entrada y de salida del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, de
esta manera, se establecid el nimero de funcionarios y expedientes de donde se recolectd la

informacion.



3.5 Técnicas e instrumentos

3.5.1 Teécnicas
Las técnicas de estudio aplicadas fueron: revision bibliografica, revision exhaustiva del

marco legal ecuatoriano y, revision documental.

La revision bibliografica permitié contar con un marco general en lo relacionado a los
procesos de vinculacion y desvinculacion, en lo referente a la revision del marco legal, esta
permitio establecer el marco de accion legal de las instituciones publicas ecuatorianas y
finalmente la revision documental, consintio en trabajar con los expedientes de los servidores

que reposan en la Unidad Administrativa de Talento Humano de la Distrital.

3.5.2 Instrumento

La recopilacion de informacién se la realizo a través de una lista de chequeo por cada proceso
de vinculacion y desvinculacion de funcionarios dentro del periodo comprendido desde junio
de 2018 hasta junio de 2020. Este check list se generd a partir de los procesos de vinculacién
y desvinculacién que exige la LOSEP, su Reglamento General, Reglamento de Talento

Humano servidor del MAGAP sujetos a la LOSEP y la normativa legal vigente.

El Check list del proceso de vinculacion consta de 4 secciones y 17 elementos de
verificacion, por otro lado, el Check lista del proceso de desvinculacion cuenta con 2

secciones y 18 elementos de verificacion.

3.6 Analisis de datos

Los resultados obtenidos de la aplicacion de la ficha de recoleccion de informacion a los
expedientes de los funcionarios vinculados y desvinculados permitieron conocer el
cumplimiento o no, del marco legal establecido y vigente para el efecto. Ademas, se pudo
determinar la existencia 0 no de la documentacion de respaldo respecto de la entrega y
recepcion de la informacidn, bienes e insumos dejados y encontrados por los servidores de
la Distrital.

La informacion obtenida se tabulé en una hoja electronica del aplicativo EXCEL y
comparada con los procesos actuales, con los avisos de entrada y salida del IESS,
determinando las acciones afirmativas, las que no se estan realizando y en las que se puede

mejorar. El resultado de esta contrastacion, el cumplimiento del marco legal vigente y



directrices sefialadas para la gestion de talento humano, nos permitié desarrollar nuestra

propuesta de procesos de vinculacion y desvinculacion.



4 Resultados

4.1 Revision del Marco Legal

A partir de la revisién de la normativa legal vigente, se realizd un levantamiento de los
procesos de vinculacion y desvinculacion que se deben llevar acabo. Dentro de la Direccion

Distrital se ejecutan los siguientes procesos:

4.1.1 Proceso de Vinculacion

El proceso de vinculacion empieza con la autorizacion de contratacién remitida por el
Director Distrital a la Unidad Administrativa de Talento Humano - UATH, quien se encarga
de coordinar el proceso con el nuevo servidor, la Unidad Administrativa Financiera y

Secretaria de Direccion.

Las unidades y dependencias que hacen parte del proceso de vinculacion generan
documentacion que no consta en su totalidad en los expedientes, tal es el caso del Aviso de
Entrada al IESS, operacidn que, si se realiza, pero el documento generado no reposa en los

expedientes de los servidores vinculados.

A continuacion, se detalla el proceso actual de vinculacion de la Direccidn Distrital:



Figura 1 Proceso de Vinculacion

Administrativo

Director Distrital Nuevo Servidor UATH . . Secretaria
Financiero
1 IH,V, Socio Creacion de
. Entrega de Verificacion de empleo, 2. Copia cuentas y
Az:fr:t‘f;(;‘gg:e Requisitosde | m| Requisitos de de Titulos y »| Ingreso a IESS usuario de
Ingreso Ingreso Certificados, 3 Quipux y Correo
Declaracion Institucional
Juramentada de
¢ Inicio de Gestién, N S
4. Historial de Solicitud de
Firma de Aportaciones creacién de
contrato Redquisitos da IESS, 5. Carnet cuenta y usuario
ifdress del CONADIS. de quipux y correo
institucional
_ _
Entrega de — \@
Contrato firmado y
autorizacién de Elaboracion de
Ingreso a [ESS, Contrato o Accién Entrega de
Quipux y correo de Personal expediente
institucional
Entrega y Solicitud
de firma de
contrato
\f\
~
Recepcién de
expediente
. Firma y entrega
Firma de -« | de coymrato 3
confrato Ropa de Trabajo —
1. H.V. Socio
empleo, 2. Copia
de Titulos y
Certificados, 3.
Declaracion
Expediente de | g Juramentada qe
Srunnr Inicio de Gesﬂon,
4. Historial de
Ul Apartaciones
IESS, 5. Carnet
del CONADIS, 5
Contrato
Fin =

Fuente: (LEXIS FINDER, 2010) y (LEXIS FINDER, 2011)

Tal como se puede observar en la figura 1, las partes involucradas dentro del proceso de
vinculacion actual son: Director Distrital, Responsable de la UATH, Responsable de la
Unidad de Gestién Distrital Administrativa Financiera, Secretaria de Direccion y el nuevo

funcionario a contratar.

El proceso inicia cuando el Director Distrital emite la Autorizacion de la contratacién, y
desde la UATH se solicita y verifica la documentacion habilitante entregada por el nuevo
aspirante. Con la documentacion en orden se procede a la elaboracion del contrato o la
Accion de Personal, en este Gltimo documento debe constar las firmas del Director Distrital,

el responsable de la UATH y el nuevo funcionario.



Desde la Unidad Administrativa Financiera se procede con la solicitud de creacion de
cuentas institucionales, ingreso y generacion de Aviso de Entrada en el IESS. Secretaria de

Direccidn procede con la creacion de las cuentas institucionales.

Este proceso de vinculacién en promedio dura 45 dias, debido a las demoras presentes en la
elaboracion y firma de contratos. En la tabla 3, se procede a detallar el paso a paso del

proceso de vinculacion.

Tabla 3 Proceso de Vinculacidn - Detalle

o RESPONSAB TIEMPO  VERIFICABL  DESTINATA
N OBJETO ACTIVIDAD LE PRODUCTO (horas) E RIO
Autoriza Autorizacion de contratacion del nuevo
r Autorizar de Director servidor, via Quipux, adjuntando la
1 Ccontrata Contratacion Distrital documentacion generada en el proceso 48 Memorando UATH
cion de seleccion
Entrega de la documentacion de
requisitos de entrega: 1. H.V. Socio
. empleo, 2. Copia de Titulos y =
Entregar Requisitos Nuevo Certificados, 3. Declaracién Juramentada 24 Requisitos de UATH
de Ingreso servidor de Inicio de Gestion, 4. Historial de Ingreso
Receptar Aportaciones IESS, 5. Carnet del
o Requisit CONADIS.
os de e ”
Ingreso Verificacion de la documentacion
Verificar requisitos entregada y archivo en el expediente del
de ingreso y archivar UATH nuevo servidor. 24 Expediente Expediente
el expediente
Elaboracion de Contrato o Accion de Contrats
Elaborar Contrato o Personal segin el Informe Técnico de ontrato o .
Acci6n de Personal UATH Seleccion que consta en el expediente 72 Accion de Expediente
Personal
T Entrega de Contrato o Accion de :
SOI'CC'E':J;?a de UATH Personal, adjuntando el expediente del 24 Memorando B:;‘:ﬁtt:
nuevo servidor
Autorizacion de Ingreso a IESS, creacion
de cuentas y usuario de Quipux y Correo
Firmar contrato o Institucional, firma y entrega de contrato
Accién de Personal y 0 accion de personal A dlerw';\rEsHt}ati
autorizacion de Director 7 Memorando Vo
ingreso a IESS, Distrital o sumilla Financiero
Quipux, Correo Secretarl’a’
Institucional
Contrata . B
3 I nuevo Solicitud de creacion de cuentas y
servidor . L usuario de Quipux y Correo Institucional
Sollc_ltar creacion de Administrati Memorando ]
Quipux y correo Vo Financiero 24 o Correo Secretaria
institucional Electrénico
Creacion de cuentas y usuario de Quipux
Crear cuentas y y Correo Institucional Memorando Nuevo
usuario de Quipux y Secretaria 48 o Correo servidor
Correo Institucional Electrénico
... .. Avisode entrada a IESS, adjuntando
Ingresar a IESS \gdgrllglnsct'i':::) expediente 48 Memorando UATH
Solicitar firma y entrega de Contrato, Contrat
i ontrato o
Entregar Contrato y Ropa de Trabajo o Nuevo
) UATH 24 Accion de :
Ropa de Trabajo Personal servidor
Archivo de expediente: 1. H.V. Socio
. empleo, 2. Copia de Titulos y
Archivar Certificados, 3. Declaracion Juramentada i
4 Expeéile Archivar expediente UATH de Inicio de Gestion, 4. Historial de 24 Expediente AUrZ'I!\IiiO
nte_de Aportaciones IESS, 5. Carnet del
servidor

CONADIS, 6. Contrato




Elaborador por: Alejandro Ceron

4.1.2 Proceso de Desvinculacion

Figura 2 Proceso de Desvinculacion
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Fuente: (LEXIS FINDER, 2010) y (LEXIS FINDER, 2011)




El proceso de desvinculacion actual incluye la intervencion activa del Director Distrital, la
UATH, la Unidad de Gestion Distrital Administrativa Financiera, la Guardalmacén,

Secretaria de Direccion, el servidor desvinculado y el jefe inmediato.

El primer paso de la desvinculacion consiste en la recepcion de la Renuncia o Cesacion de
funciones aceptada por la Direccion Distrital, una vez autorizada la desvinculacion, el
servidor desvinculado procede a elaborar el informe de Fin de Gestidn y entregar los archivos
al jefe inmediato, asi como entregar la declaracion patrimonial de Fin de Gestion,

credenciales y ropa de trabajo a la UATH y los bienes y equipo al Guardalmacén.

El siguiente paso es la solicitud y entrega de la evaluacion de desempefio al jefe inmediato
del servidor desvinculado para que la UATH proceda con el registro en el SIITH. Por otro
lado, la Unidad Administrativa-financiera es la encargada de verificar deudas pendientes.
Desvincular al ex servidor del IESS, ESIGEF, y SPRYN.

Desde la Secretaria de Direccidn se procede a desactivar el usuario tanto del Quipux como

del correo institucional.

Finalmente, el servidor desvinculado procede a entregar el Formulario Paz y Salvo a la
UATH, y esta unidad debe verificar la informacion de respaldo y firmas de responsabilidad

para proceder al informe de Liquidacion y archivo del Expediente.

El tiempo promedio de desvinculacion es de 45 dias, en este proceso el cuello de botella es
la elaboracion, entrega y registro de la evaluacién de desempefio.

Tabla 4 Proceso de Desvinculacion - Detalle

N°  OBJETO ACTIVIDAD RESPONSAB TIEMPO  VERIFICABL  DESTINATA
LE PRODUCTO (horas) E RIO
Aceptacion de Renuncia o Notificacion Servidor,
i i de Cesacion de funciones
Aceptar Repynua o] D!rec_tor 24 Memorando UATH, )
: Cesacion Distrital Administrati
Formaliz . .
ar vo Financiero
1 exclusion Autorizacion de desvinculacion de UATH
de Autori DI servidor Administrati
servidor utorizar | irector 24 Memorando )
Desvinculacion Distrital . .
Financiero,
Secretaria
Informe y entrega de Fin de Gestion,
Elaborar Informe de entrega de archivos fisicos y digitales Firma de Paz
Fin de Gestiony Servidor 72 y Salvo - Jefe_
. . Inmediato
entrega de archivos Fisico
Elaborar
3  Formular Generacion y entrega de Formulario de
io Pazy . Declaracion Patrimonial de Fin de
Salvo Gednegr FlormL_J!ano Gestién de la CGE Firma de Paz
€ Declaracion Servidor 24 y Salvo - UATH
Patrimonial de Fin Fisico

de Gestion




Entrega de credencial y ropa de trabajo

Entregar Credencial ] Firma de Paz
. Servidor 24 y Salvo - UATH
y Ropa de Trabajo e
Fisico
. Entrega de Bienes, equipos, insumos y . .
Entregar Bienes y : K Firmade Paz ~ Guardalmacé
Equipos Servidor materiales a su cargo 24 y Salvo n
Solicitud de evaluacion del desempefio
Solicitar Evaluacion del servidor en formatos Excel y PDF, Jefe
del Desempefio UATH tomando en cuenta el periodo 24 Memorando Inmediato
Jefe Evaluacion de servidor y remision de Memorando
Evaluar Desempefio - informe adjuntando archivos Excel y 72 o Correo UATH
Inmediato P
PDF electronico
Carga de resultados de evaluacion en el
Cargar Evaluacién SHTH, notificacién a servidor y Firma de Paz )
en SITH UATH desvinculacién de servidor del sistema 72 y Salvo Servidor
Verificacion de que el servidor no
Verificar deudas y Administrati ~ Mantenga deudas con la institucion ni 48 Firma de Paz Servidor
viticos pendientes  vo Financiero ~ Pago de viaticos pendientes y Salvo
Reali lida d Realiza el aviso de salida de la
ealizar salida ae [ lataforma del IESS, baja del SPRYN ;
IESS, cierre de Ad“?'“'S‘Fa“ p d t e d Y 48 Firma de Paz Servidor
vo Financiero  cierre de cuentas y usuarios en caso de y Salvo
ESIGEF, SPRYN tenerlas
Desactivacion y eliminacién de usuario y
. . cuentas de Quipux y correo institucional
Desactivar usuario y Firma de Paz
cuentas de Quipux y Secretaria 72 Servidor
R y Salvo
correo institucional
Entrega de formulario paz y salvo con
Entregar Formulario ) todas las firr_n,as correspondientes y Formulario
Legalizar Paz Y Salvo Servidor documentacion de respaldo 12 Paz y Salvo UATH
Formular
ioPazy Verificacion de firmas de
Salvo Verificar Paz y responsabilidad en formulario paz y Formulario Expediente y
Salvo UATH salvo y documentacion de respaldo 12 Paz y Salvo servidor
Pago de Calculo para pago por concepto de - .
Liquidaci EIabo_rar_Info_rfne de UATH vacaciones no gozadas, décimo tercer y 48 Memorando Ad”."”'“@“
. Liquidacion vo Financiero
on cuarto sueldo
Archi Archivo de expediente de ex servidor en
rcnivar . - la UATH .
- Archivar expediente a : Archivos
expteéjlen de ex servidor UATH 12 Expediente UATH

Elaborado por

: Alejandro Cer6n

4.2 Tabulacién de Datos

4.2.1 Proceso de Vinculacion

El check list fue aplicado a los procesos de vinculacién en el periodo comprendido de junio
del 2018 a junio de 2020, con la finalidad de conocer el cumplimiento del proceso existente.
Se llend un instrumento por cada expediente de vinculacion que consta en los archivos de la
UATH de la Direccion Distrital, en donde el porcentaje de cumplimiento depende las

evidencias encontradas en cada proceso.

El instrumento estuvo estructurado en 4 secciones; la primera contempla los requisitos de

ingreso a la institucion, la segunda parte la documentacién generada una vez que ha sido



vinculado el nuevo servidor, la tercera el proceso de induccion como tal y por Gltimo el

proceso de entrega de equipos insumos y herramientas.

4.2.1.1 Seccién 1: Requisitos de Ingreso

Tabla 5 Requisitos de Ingreso

No ACTIVIDAD TOTAL, CUMPLIMIENTO
PERIODO
Sl NO Sl NO

1 REQUISITOS DE INGRESO

1.1  Hojade Vida de Socio Empleo actualizada 35 0 100% 0%
1.2 Copiade Titulos y Certificados 35 0 100% 0%
1.3 Declaracién Juramentada de Inicio de Gestion 35 0 100% 0%
1.4 Historial de aportaciones al IESS 35 0 100% 0%
1.5  Carnet del CONADIS (si aplica) 0 0 0% 0%

TOTAL 100% 0%

Elaborado por: Alejandro Ceron

En esta seccion se pudo comprobar que en todos los expedientes de vinculacion reposan los
documentos bésicos sefialados en el Reglamento de Talento Humano servidor del MAGAP

sujetos a la LOSEP (2014), para el ingreso a la Direccidn Distrital, detallados en la Tabla 5.

4.2.1.2 Seccién 2: Documentacion de Ingreso

Tabla 6 Documentacion de Ingreso

No ACTIVIDAD 2018 2019 2020 CUMPLIMIENTO

SI NO SI NO SI NO SI NO

2 DOCUMENTACION DE INGRESO

2.1 Firmay Entrega de contrato o nombramiento 0 12 18 0 5 0 66% 34%
2.2 Auviso de Ingreso a IESS 0 12 o0 18 0 5 0% 100%
2.3 Entrega de Reglamento Interno 0 12 o0 18 0 5 0% 100%
2.4 Entrega de Codigo de Etica 0 12 0 18 0 5 0% 100%
2.5 Solicitud de acumulacién de decimos 0 12 0 18 5 0 14% 86%

Elaborado por: Alejandro Ceron

Los documentos de aviso de entrada del IESS vy la certificacién de entrega del reglamento
interno y cédigo de ética del MAG no constan en los expedientes de los servidores. La firma
y entrega de los contratos se cumplié en un 66%, porcentaje que corresponde a las
vinculaciones realizadas durante el 2019 y 2020. La solicitud de acumulacién de los décimo



tercer y cuarto sueldo tiene un cumplimiento del 14%, hay que recalcar que unicamente los

servidores que desean acumular estos rubros, presentan esta solicitud.

4.2.1.3 Seccién 3: Proceso de Induccién

Tabla 7 Proceso de Induccién

No ACTIVIDAD 2018 2019 2020 CUMPLIMIENTO
SI NO SI NO SI NO SI NO
3  PROCESO DE INDUCCION 0 12 0 18 0 5 0% 100%

Elaborado por: Alejandro Ceron

No existe evidencia de que se haya realizado el proceso de Induccién sefialado en los
articulos 179 y 189 del Reglamento General a la LOSEP (2011).

4.2.1.4 Seccidn 4: Recepcion de equipos, insumos y herramientas

Tabla 8 Recepcion de equipos, insumos y herramientas

No ACTIVIDAD TOTAL CUMPLIMIENTO
PERIODO
Sl NO Sl NO

4 RECEPCION DE EQUIPOS, INSUMOS Y 0 0 0% 0%

HERRAMIENTAS

4.1 Ropade Trabajo 5 30 14% 86%
4.2  Credencial Institucional 5 30 14% 86%
4.3 Equipos de Oficina 0 35 0% 100%
4.4 Archivos Fisicos 0 35 0% 100%
4.5  Archivos Digitales 0 35 0% 100%
4.6  Materiales de Oficina 0 35 0% 100%

Elaborado por: Alejandro Ceron

Dentro de esta seccion se puede verificar que no se entrega formalmente los archivos fisicos
y digitales a los nuevos servidores de la Distrital, insumo importante para dar continuidad a

la gestion del puesto.

El Reglamento Interno de la Administracion del TTHH de las y los servidores del MAGAP
(2014) sefiala como uno de los deberes de los funcionarios, acreditar su condicion de servidor
o servidora del Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca, mediante la

credencial emitida por la institucion. Sin embargo, la entrega de Ropa de Trabajo y



Credencial institucional depende del presupuesto asignado a la Distrital y, solo el 14%

cuenta con ellos.

Figura 3 Cumplimiento de Procesos de Vinculacion
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El resultado general del cumplimiento de los procesos de vinculacion es menor al 50%,
Unicamente 3 de cada 10 servidores que ingresaron a la Distrital tienen la documentacion
que se exige para el efecto, este indicador nos muestra que los ingresos no se estan llevando

a cabo conforme a la normativa legal vigente.

4.2.2 Proceso de Desvinculacion

El instrumento aplicado recopild la informacion que debe constar en los expedientes de los
funcionarios desvinculados, dicho instrumento consta de dos secciones; la primera refleja
los documentos que certifican la exclusion del servidor y la segunda seccion es la entrega
del formulario Paz y Salvo, donde se detalla el proceso y documentos que se generan antes

y durante la desvinculacion.

4.2.2.1 Seccién 1: Documentacion de Salida

Tabla 9 Documentacion de salida

No ACTIVIDAD 2018 2019 2020 CUMPLIMIENTO

SI NO SI NO SI NO Sl NO

1 DOCUMENTACION DE SALIDA
1.1 Renuncia, Notificacion, Accion de personal 1 22 4 13 5 0 22% 78%
1.2 Auviso de Salida del IESS 0 23 0 17 0 5 0% 100%




Elaborado por: Alejandro Cer6n

Los avisos de salida del IESS no constan en los procesos de desvinculacion, ademas se
constatd, que a partir del 2020 se cuenta con la implementacién de nuevos documentos
formales de desvinculacion, en donde se refleja el motivo del fin de la relacion laboral, sea

esta por renuncia o cesacion.
4.2.2.2 Seccion 2: Formulario Paz y Salvo

Este formulario resume el proceso de desvinculacion y certifica el cumplimiento o no del
proceso, se registran las firmas de responsabilidad de cada responsable de la recepcion o
generacion de documentos como parte de la desvinculacion. Sin embargo, nuestro
instrumento nos permitié verificar si existen o no comprobables de las acciones realizadas,

documentacion, equipo, bienes e insumos entregados al finalizar la relacion laboral.

Del Jefe Inmediato:

Tabla 10 Paz y Salvo - Jefe Inmediato

No ACTIVIDAD 2018 2019 2020 CUMPLIMIENTO
SI NO SI  NO SI NO Sl NO

2.1 (Entrega de Informe de Fin de Gestion? 18 5 11 6 4 1 73% 27%

2.2 ;Entrega respaldos de su informacion archivos 1 22 1 16 O 5 4% 96%

fisicos y Magnéticos?

Elaborado por: Alejandro Ceron

Esta investigacion enfatiza la importancia de la entrega recepcion de la informacion y
documentacion generada por los funcionarios, en este sentido, esta seccion nos permite
verificar que no se maneja adecuadamente uno de los activos sustanciales de la institucion

al momento de desvincular a un funcionario.

Se pudo comprobar que solo el 4% de los servidores entregan los archivos e informacién
generada durante el ejercicio de sus funciones, si bien constan las firmas en el formulario

paz y salvo, no se encontré documentos que certifiquen la entrega de los mismos.

De la Unidad de Gestién Administrativa Financiera:

Tabla 11 Paz y Salvo - Gestion Administrativa Financiera

No ACTIVIDAD 2018 2019 2020 CUMPLIMIENTO




SI NO SI NO SI NO Sl NO

2.3 ¢Entrega bienes e inventarios a su cargo? 4 19 0 17 3 2 16% 84%
2.4 ;Mantiene deudas con la entidad por 0 23 0 17 0 5 0% 100%
concepto de anticipo de sueldo, honorarios
entre otros?
2.5  ;Posee viaticos pendientes por liquidar? 0 23 0 17 0 5 0% 100%
2.6 ¢Realizo6 el cierre de claves en el sistema 0 23 0 17 0 5 0% 100%

ESIGEF y SPRYN?

Elaborado por: Alejandro Ceron

El 84% de los expedientes no tienen actas de entrega — recepcion, ni documentos formales
que certifique el detalle y estado de los bienes entregados al Guardalmacén la Direccion
Distrital.

De la Secretaria de Direccion:

Tabla 12 Paz y Salvo - Secretaria de Direccién

No ACTIVIDAD 2018 2019 2020 CUMPLIMIENTO
SI NO SI NO SI NO Sl NO
2.7 Desactivacion de los servicios brindados por 0 23 0 17 1 4 2% 98%
DSII (Cuenta de usuario y correo institucional)
2.8 ¢Cumple con el formulario de requisitos DSII? 0 23 0 17 1 4 2% 98%
2.9 ¢Desvinculacion del QUIPUX? 0 23 0 17 1 4 2% 98%

Elaborado por: Alejandro Ceron

Solo un expediente tiene el documento, suscrito por el responsable de manejo de Quipux y
correo institucional, donde se certifica la desactivacion de las cuentas y usuario del servidor

desvinculado.

De la Unidad de Administracion del Talento Humano:

Tabla 13 Paz y Salvo - UATH

No ACTIVIDAD 2018 2019 2020 CUMPLIMIENTO
SI NO SI NO SI NO SI NO
2.10 (Entrega la declaracion juramentada de bienes? 15 8 14 3 5 0 76% 24%
2.11 ;Devuelve la credencial institucional? 0 23 0 17 2 3 4% 96%
2.12 ;Devuelve ropa de trabajo y equipos de proteccion 0 23 1 16 1 11% 89%
personal?
2.13  ¢Accion de personal, renuncia o terminacion laboral? 0 23 3 14 4 1 16% 84%
2.14  ;Evaluacién del Desempefio? 0 23 0 17 O 5 0% 100%
2.15 ¢Desvinculacion del SIITH? 0 23 0 17 O 5 0% 100%
2.16 ¢Desvinculacién del SPRYN? 0 23 0 17 0 5 0% 100%




Elaborado por: Alejandro Cer6n

Este apartado nos indica que los documentos generados dentro de la UATH institucional no
se anexan al expediente del funcionario desvinculado, salvo el Formulario de Declaracion
Patrimonial de Fin de Gestion o Declaracion Juramentada de Bienes, el restante del proceso
no tiene comprobables. En el caso de la Evaluacion del Desempefio, desvinculacion de
SIHTH y SPRYN se lo realiza en plataformas digitales, sin embargo, deberia constar un
documento que certifique lo actuado. Por otro lado, solo 16% de los expedientes tiene el

documento de formaliza el fin de la relacion laboral.

Figura 4 Cumplimiento de Procesos de Desvinculacion
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El bajo porcentaje de cumplimiento de los procesos de desvinculacion es un indicativo de
un escenario similar en el caso de las vinculaciones, la falta de documentos que avalen el
proceso, a pesar de las firmas en el del formulario paz y salvo tienen como resultado que

solo el 13% sea llevado segun lo que sefiala el marco legal para el efecto.

4.2.3 Indice de Rotacién de Personal



Figura 5 Rotacion de Talento Humano
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Elaborado por: Alejandro Ceron

Los ingresos y salidas de servidores se realizan en los meses de enero y diciembre
respectivamente, situacion que se ve reflejada en el afio 2019, debido a que es ese periodo
se recolecto informacion de todo el afio. En el 2018 se recolect6 informacion de diciembre
y en los 2020 del mes de enero. En este sentido, si sumamos el porcentaje que se refleja en
el 2018 y 2019, se puede deducir que no ha existido mayor variacion entre junio de 2018 y
junio de 2020.

Este fendmeno obedece a que todas las vinculaciones y desvinculaciones obedecen a

contrataciones por reemplazo, es decir, no ha existido variacién en la masa salarial.

4.2.4 Andlisis de Perfiles de puestos
Se realizd un analisis de perfiles de puestos de los intervinientes en los procesos de
vinculacién y desvinculacion para verificar si existen responsabilidades asignadas a los

funcionarios inmersos en los procesos mencionados.

Dentro de las actividades esenciales y delegaciones, respecto a la gestion de Talento
Humano, que constan en los perfiles de puestos del Manual de Valoracion, Descripcion y
Clasificacion del MAGAP, y el Acuerdo Ministerial Nro. 089, de 29 de junio de 2018 de
cada uno de los colaboradores que son parte de los procesos sefialados, se encontrd lo

siguiente:

Tabla 14 Responsabilidades y delegaciones

FUNCIONARIO DENOMINACION ACTIVIDAD / DELEGACION FUENTE
DEL PUESTO




Director
Distrital

Director Distrital

Autorizar los procesos de contratacion y
nombramiento de servidores sujetos a la LOSEP,
suscribir los correspondientes nombramientos y/o
contratos, incluidos los casos de ingreso,
reingreso y nombramientos permanentes y
provisionales, exclusivamente de la Direccion
Provincial Agropecuaria a su cargo (MAG, 2018)

Suscribir los documentos necesarios para la
cesacion de funciones aceptacion de renuncias, y
terminaciones de contratos de servidores sujetos
ala LOSEP (...) Desvinculacién del personal
sujeto a CT (...) (MAG, 2018)

Acuerdo
Ministerial Nro.
089, de 29 de
junio de 2018,
Art. 1, numeral
1.1, literal b)

Nuevo servidor N/A
Responsable Analista Aplicar politicas y procedimientos técnicos de la Descripcién y
UATH Administrativo gestion administrativa y del talento Perfil de Puestos —
Provincial 1 humano. Anexo
Administrativo Analista Ejecutar actividades inherentes a la ejecucion de Descripcion y
Financiero Administrativo los subsistemas de talento Perfil de Puestos
Provincial 2 humano.
Secretaria Secretaria de Mantener el Sistema de Gestion Documental Descripcion y
Direccion Quipux. Perfil de Puestos
Provincial
Juridico Analista de Asesoria  Realizar estudios y proponer reformas a Descripcién y

Juridica Provincial 2

resoluciones, decretos, acuerdos, actas,
convenios, contratos, reglamentos y mas
instrumentos legales o juridicos que son
requeridos por la Institucion.

Perfil de Puestos

Guardalmacén Asistente Actualizar el inventario de los bienes muebles e Descripcién y
Administrativo inmuebles de la Institucion. Perfil de Puestos
Provincial
Jefe Inmediato N/A

Fuente: Acuerdo Ministerial 089, Descripcion y Perfil de Puestos; Anexo 4, Anexo 5, Anexo 6, Anexo 7, Anexo 8

En el caso de los jefes inmediatos y nuevos servidores la delegacion la realiza el Director
Distrital cada vez que se llevan a cabo los procesos de vinculacion y desvinculacién, con

base en el Acuerdo Ministerial 089.



5 Discusion

El grado de formalizacién de una compafiia, esta directamente relacionado con la cantidad
de registro documental existente de los procesos que se llevan a cabo, asi como la existencia
de politicas, reglamentos, cédigos y procedimientos. En este proceso investigativo se
procedié a realizar una revision documental con la finalidad de conocer a detalles los

procesos de vinculacién y desvinculacion, asi como el grado de cumplimiento.

La direccion distrital de Esmeraldas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, no cuenta
con un procedimiento propio de vinculacién o desvinculacion, sin embargo, desde la UATH,
se ha procedido a establecer un procedimiento en base a la normativa legal expuestas en la
LOSEP, y es justamente con base a esas normativas que se verificd porcentajes de

cumplimiento.

En lo referente al proceso de vinculacion se determind que solo un 32% de los casos de
vinculacion cumplian con el procedimiento actual y en lo que respecta al proceso de
desvinculacién solo un 13% cumple con la documentacion y pasos requeridos, situacion
similar a los resultados obtenidos por José Luis Parraga Rosado (2015) en su investigacion
en la Finca “Sefior de Andacocha” en Santo Domingo de los Tséchilas, en donde también
salio a relucir la falta de procedimientos y falta de esquema de documentacion requerida en
los procesos de vinculacion. Pese a ser instituciones con diferente giro de negocio, e incluso
distinto tipo de organizacion, el contexto ecuatoriano es compartido, y la falta de esquemas
de trabajo, flujo gramas, e incluso inconsistencia en los procesos se debe a una cultura de

cumplimiento solo basado en inspecciones, mas no como politicas claras de trabajo.

A pesar de contar con lineamientos relacionados a los procesos de vinculacion, la Direccion
distrital del Ministerio de Agricultura y Ganaderia no cuenta con la documentacion de
respaldo dentro de los expedientes del personal vinculado, llegando a existir omisiones
incluso en las contrataciones 0 nombramientos asignados. En ningln archivo se encontr6
avisos de entrada al IESS, es decir el cumplimiento del flujograma de vinculacion es parcial,
situacién que se asemeja a la investigacion de Arnold Gonzélez y Jhon Utria (2017) realizada
en la compariia de Puertos Asociados S.A. ubicado en la ciudad de Cartagena, en donde se
encontrd un proceso de vinculacion establecido, pero que no cumplia con un orden idéneo,
lo que generaba que los tiempos de contratacion se alarguen. Pese a que las investigaciones
se llevaron a cabo en distintas ciudades, se debe mencionar que, dentro del contexto



latinoamericano, los paises presentan similitudes, e indiscutiblemente la autora citada,
Martha Alles, ha tenido influencia tanto en Ecuador como en Colombia, brindado un proceso

ordenado tanto de vinculacion como de desvinculacion.

La falta de documentacion en cada expediente resulta alarmante, sin embargo, no es la mayor
probleméatica de la Direccion distrital del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, el no contar
con procesos de induccion para el personal entrante, ni entrega de reglamentos internos o
perfiles de puesto, genera retraso en el proceso de adaptacion y ejecucion de actividades
encomendadas. Tal como es mencionado por José Luis Parraga Rosado (2015) el
rendimiento de la Finca “Sefior de Andacocha” en Santo Domingo de los Tsachilas se ve
afectado por la inexistencia de manuales de procedimientos o documentacion propia de cada
puesto de trabajo. Esta situacion a futuro trae consecuencias relacionadas a baja satisfaccion

laboral, falta de compromiso y un incremento en los indices de rotacion

Por otro lado, en la investigacion de Armando Ortiz Guaman (2017), también hace hincapié
en los bajos indices de entrega de perfiles de puestos actualizados al personal que ingresa a
compafiias de la ciudad de Monterrey. Esta situacion reiterativa deja en evidencia que las
organizaciones no estan comprometidas con mejorar los procesos de formalizacion, y el poco
interés mostrado para mejorar todos los subsistemas de talento humano, partiendo desde las

bases de contrataciones efectivas.

En lo relacionado al proceso de desvinculacion, fue evidente la carencia de cumplimiento,
ya que solo el 13% de las desvinculaciones cumplieron parcialmente con la documentacion
solicitada, fue alarmante descubrir que ningun expediente de personal desvinculado contaba
con los avisos de salida ni con la desvinculacion del SIITH o del SPRYNT. Pese a que el
73% de los expedientes de los desvinculados cuenta con el informe de fin de gestion, solo
un 4% cuenta con la informacion de respaldo, es decir solo un pequefio porcentaje de los
vinculados podria hacer uso de la informacion de respaldo al iniciar sus funciones, esta
situacion se replico en el estudio de Karla Chiriboga (2015) quien concluy6 que el 71% de
los nuevos trabajadores se ven afectados por la falta de documentacion e informacion durante

el traspaso de puesto.

Por otro lado, en lo referente a la aplicacion de entrevistas de desvinculacion, aplicadas en
pro a una mejora continua, en la Direccion Distrital de Esmeraldas del Ministerio de

Agricultura y Ganaderia no se encontro respaldo de dicha ejecucion, incluso la omision de



documentacion solo permitid conocer causales de terminacion de contratos 0 nombramientos

solo en un 22%.

Finalmente, es importante hacer referencia al estudio llevado a cabo por Aydeé Cantillo y
Jenny Ortiz (2011), en donde queda en manifiesto la importancia que tiene capacitar al
personal involucrado con vinculaciones y desvinculaciones para que se lleve a cabo la
ejecucion de procesos adecuados, enmarcados en la normativa legal vigente, asi como

disposiciones adicionales de la institucion.



6 Propuesta

6.1 Proceso de Vinculacion

Figura 6 Propuesta de Proceso de Vinculacion
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En la figura 5, se procede a explicar la propuesta del nuevo proceso de vinculacién, en donde
el proceso se mantiene, respetando las regulaciones plasmadas en los cuerpos legales, sin
embargo, en este nuevo proceso se plantea la entrega de verificables en cada paso del

proceso.

En la primera modificacion al proceso, se encuentra la autorizacion y delegacion a la UATH,
para la coordinacion y proceso de vinculacion, evitando que el proceso se retrase por

solicitud de aprobacion de cada paso.

La segunda modificacion del proceso se refiere a la solicitud y entrega formal de los

requisitos de ingreso, para garantizar que la documentacion del expediente esté completa.

En cuanto a la tercera modificacion, la UATH solicita a la Unidad de Asesoria Juridica la
elaboracion de los contratos de los nuevos funcionarios, en caso de requerir una accion de
personal, la responsabilidad recae en la UATH. Se requiere que cada Unidad conozca
claramente las responsabilidades y competencias dentro de cada proceso.

Finalmente, se incluye el proceso de induccion, que incluye la entrega del contrato,
reglamento interno, cddigo de ética, y acta de archivos fisicos y digitales, asi como la
presentacion formal del nuevo servidor a su equipo de trabajo, y un recorrido por las
instalaciones. Este nuevo componente garantizara que el nuevo integrante se acople a su
unidad de trabajo, y evitara retrasos en procesos futuros por desconocimiento de cambios de

personal, o de responsabilidades.

Esta propuesta al proceso de vinculacion se proyecta que tenga una duracion promedio de
15 dias.

Tabla 15 Propuesta de Proceso de Vinculacion - Detalle

ACTIVIDA RESPON PRODUCTO TIEMPO VERIFICABLE DESTINAT
D SABLE (horas) ARIO
N°  OBJETO
DOCUMENTO ADJUNTOS
Autorizar Director  Autorizacion de contratacion del nuevo 24 Memorando Documentos de UATH
Contratacio Distrital ~ servidor y disposicion de coordinacion de Proceso de
n proceso a cargo de UATH, detallando: seleccion
Autorizar Ingreso a IESS, Creacién de Cuentas y
1 Contratac Usuarios, Entrega de Equipos y bienes,
ion adjuntando la documentacion generada en

el proceso de seleccion

R " Solicitar UATH Notificacion al profesional seleccionado y 12 Correo Lista de Nuevo
eceptar entrega de solicitud de entrega de requisitos de ingreso electrénico Requisitos de servidor
2 requisitos requisitos Ingreso

de

. de ingreso
ingreso
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|
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Entregar
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Presentar a
nuevo
servidor
Recorrer
Instalacione
S
y/Inmediato
Oficina
Técnica
Registrar en
Biométrico

Entregar
archivos
fisicos y
digitales

Asignar
responsabili
dades en
SITH

Nuevo
servidor

UATH

UATH

Asesor
Juridico

UATH

UATH

Director
Distrital

UATH

UATH

Secretari
a

Administ
rativo
Financier

0
UATH

UATH

UATH

UATH

Jefe
inmediat
o}

Jefe
inmediat
o}
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Entrega y solicitud de firma de Contrato o
Accidn de Personal, adjuntando el
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Entrega de formulario con la asignacién de
responsabilidades de nuevo servidor

12

12

12
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Elaborado por: Alejandro Cer6n

6.2 Proceso de Desvinculacion

Figura 7 Propuesta de Proceso de Desvinculacion
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En lo referente al proceso de desvinculacion, se han planteado algunas mejoras, con la

finalidad de garantizar que el proceso se cumpla a cabalidad, y que los archivos tantos fisicos

como digitales permanezcan en la institucion, facilitando el procese de induccion de los

futuros reemplazos.

El primer cambio reportado es la autorizacion expresa y formal del Director Distrital a las

Unidades involucradas en el proceso de desvinculacion, para llevar a cabo el proceso sin

necesidad de firmas de autorizacion en cada proceso.

En los relacionado a los Informes de Fin de Gestion y Paz y Salvo, se debera contar con

verificables en cada item, caso contrario los informes mencionados anteriormente careceran

de validez.

La duracion de este nuevo proceso de desvinculacion se estima en 15 dias. A continuacion,

en la tabla 14 se detalla el paso a paso de la propuesta.

Tabla 16 Propuesta de Proceso de Desvinculacion - Detalle

N° OBJETO

Formaliz
ar

1 exclusion
de

servidor

Obtener
Formulari
oPazy
Salvo

3

ACTIVIDAD

Aceptar
Renuncia o
Cesacion

Autorizar
Desvinculaci
6n

Elaborar
Informe de
Fin de
Gestion y
entrega de
archivos

Certificar
recepcion de
Informe de
Fin de
Gestién y
entrega de
archivos

Generar
Formulario
de
Declaracion
Patrimonial
de Fin de
Gestion
Certificar la
recepcion de
Formulario
de
Declaracion
Patrimonial
de Fin de
Gestién

RESPONSA
BLE

Director
Distrital

Director
Distrital

Servidor

Jefe
Inmediato

Servidor

UATH

PRODUCTO

Aceptacion de Renuncia o
Notificacion de Cesacion de
funciones

Autorizacion de desvinculacion de
servidor detallando fechay
disposicion expresa para UATH,
Administrativo Financiero y
Secretaria

Elaboracion y entrega de Informe de
Fin de Gestion, entrega de archivos
digitales en CD o0 memoria portatil,
entrega de archivos fisicos foliados.
Detallar en documento de entrega el
ntmero de archivos fisicos y
digitales

Elaboracién de Memorando con la
aprobacion de Informe de Fin de
Gestion y certificacion de recepcion
archivos digitales y fisicos con el
detalle de los mismos.

Generacion y entrega de Formulario
de Declaracion Patrimonial de Fin
de Gestion de la CGE con firma de
responsabilidad

Firma de recepcion en Formulario
de Declaracion Patrimonial de Fin
de Gestion

TIEMP VERIFICABLE
o
(horas)
DOCUMENTO ADJUNTOS
12 Memorando Renuncia
12 Memorando Renuncia,
Aceptacion
de Renuncia
48 Memorando Cdo
memoria
portétil, acta
de entrega
recepcion
12 Memorando y Memorando
Firma de Paz de entrega,
y Salvo Informe de
Fin de
Gestion, Acta
de entrega-
recepcion de
archivos
fisicos
24 Formulario de
Declaracion
de Fin de
Gestion
12 Firma Paz y Formulario
Salvo de
Declaracion
de Fin de
Gestion

DESTINATARIO

Servidor,
UATH,
Administrativo
Financiero

UATH,
Administrativo
Financiero,
Secretaria

Jefe Inmediato

Servidor

UATH

Servidor




Legalizar
Formulari
oPazy
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Trabajo

Certificar la

recepcion de

Credencial y
Ropa de
Trabajo

Entregar
Bienes y
Equipos

Certificar la
recepcion de
Bienes y
Equipos
Solicitar
Evaluacion
del
Desempefio

Evaluar
Desempefio

Cargar
Evaluacién
en SIITH

Aceptar

resultados de

evaluacion

Desvincular
servidor

Verificar
deudas y
viaticos
pendientes
Realizar
salida de
IESS, cierre
de ESIGEF,
SPRYN
Desactivar
usuario y
cuentas de
Quipuxy
correo
institucional
Entregar
Formulario
Paz Y Salvo

Servidor

UATH

Servidor

Guardalma
cén

UATH

Jefe
Inmediato

UATH

Servidor

UATH

Administra
tivo
Financiero

Administra
tivo
Financiero

Secretaria

Servidor

Entrega de credencial y ropa de
trabajo

Firma de Acta de Entrega
Recepcion de credencial y Ropa de
trabajo

Entrega de Bienes, equipos,
insumos y materiales a su cargo,
donde conste el detalle y estado de
todo lo entregado

Firma de Acta de Entrega
Recepcion de Bienes, equipos,
insumos y materiales

Solicitud de evaluacion del
desempefio del servidor, en caso de
funcionarios de gasto de inversion,
en formatos Excel y PDF, tomando
en cuenta el periodo

Evaluacion de servidor, en caso de
funcionarios de gasto de inversion,
remitir informe adjuntando archivos
Excel y PDF con firmas de
responsabilidad

Carga de resultados de evaluacion
en el SIITH y notificacién a
servidor

Aceptacion de resultados de
evaluacidn del desempefio

Publicacion de resultados y
desvinculacion de servidor en
SITH

Verificacion de que el servidor no
mantenga deudas con la institucion
ni pago de viaticos pendientes

Realiza el aviso de salida de la
plataforma del IESS, baja del
SPRYN y cierre de cuentas y
usuarios en caso de tenerlas

Desactivacion y eliminacion de
usuario y cuentas de Quipux y
correo institucional y entrega de
memorando certificando la fecha de
desactivacion y eliminacion de
cuentas y usuarios

Entrega de formulario paz y salvo
con firmas, adjuntando:
Memorandos de: Renuncia o
Cesacion, Aceptacion de renuncia,
Aprobacion de Informe de Gestion,
Desactivacion de cuentas y
usuarios, Actas de: Archivos fisicos
y digitales, Credencial y Ropa de
Trabajo, Bienes e insumos,
Formulario de Declaracién
Patrimonial de Fin de Gestion,
Informe de Resultados y

12

12

12

12

24

48

72

24

24

48

48

72

120

Acta de
Entrega-
Recepcion

FirmaPazy
Salvo

Acta de
Entrega-
Recepcion

FirmaPazy

Salvo

Memorando

Memorando

Correo
electrénico

Correo
electrénico

FirmaPazy
Salvo

Firma de Paz
y Salvo

Firma de Paz
y Salvo

Firma de Paz
y Salvo

Formulario
Paz y Salvo

Credencial y
Ropa de
Trabajo

Acta de
Entrega
Recepcion

Bienes,
equipos,
insumos y
materiales

Acta de
Entrega
Recepcion

Resultados
de
Evaluacion
del
Desempefio
en Excel y
PDF
Formularios
para
Evaluacion
del
Desempefio
en Excel
Informe de
Resultados
de
Evaluacion y
captura de
pantalla de
notificacion a
servidor

Revision de
aceptacion de
resultados en

SIITH

Captura de

Pantalla de

Informe de
Resultados y
Desvinculaci
6n del SIITH

Aviso de
Salida

Memorando

Adjuntos de
producto

UATH

Servidor

Guardalmacén

Servidor

Jefe Inmediato

UATH

Servidor

UATH

Servidor

Servidor

Servidor

Servidor

UATH




Desvinculacién SIITH, Aviso de

Salida
Verificar Paz UATH Verificacion de firmas de 12 Firma de Expediente Expediente y
y Salvo responsabilidad en formulario paz y Recepcion de de Servidor servidor
salvo y documentacion de respaldo Formulario
Paz y Salvo
Elaborar UATH Calculo para pago por concepto de 48 Memorando Liquidacion Administrativo
Pago de Informe de vacaciones no gozadas, décimo y saldo de Financiero
5  Liquidaci Liquidacion tercer y cuarto sueldo vacaciones
on
. Archivar UATH Archivo de expediente de ex 12 Expediente Archivos
Archivar  expediente de servidor en la UATH UATH

6 expedient ex servidor
e

Elaborado por: Alejandro Cero6n

6.3 Determinacion de responsabilidades.

La Maxima Autoridad Distrital dispondra, con base en el Acuerdo Ministerial 089 y, en
cumplimiento de las actividades que constan en el manual de puesto de los servidores
intervinientes en los procesos de vinculacion y desvinculacion, la elaboracion, entrega y
cumplimiento obligatorio de los productos que constan en la Tabla 15 — Propuesta de

Vinculacién y la tabla 16 propuesta de Desvinculacion.

6.4 Cronograma de Implementacion

El presente trabajo sera presentado formalmente ante la maxima autoridad distrital, a quien
se le entregara la propuesta junto a la solicitud de aprobacion en la segunda semana de
noviembre. Una vez aprobada la propuesta por el Director Distrital, la Unidad de
Administrativa de Talento Humano socializara los procesos internos de vinculacion y
desvinculacién con todos los funcionarios de la institucion, empezando con los jefes de

unidad y proyectos, actividad que se llevara a cabo hasta finales de diciembre de 2020.

La UATH institucional, con los procesos aprobados y socializados, empezara con la fase de
ejecucion a partir de enero de 2021, mes en el que se producen vinculaciones por ser el inicio

del periodo fiscal.



Tabla 17 Cronograma de Implementacion

SEMANAS NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO PARTICIPANTES
ACTIVIDAD 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2
Presentacion de la X Director Distrital
propuesta
Solicitud de X Director Distrital
aprobacion de
propuesta
Aprobacion de X UATH
Propuesta
Socializacion de X Jefes de Unidad y
Procesos internos Proyectos
de Vinculaciony X X X X Servidores por
Desvinculacion Unidad
Aplicacion X Servidores Distrital

Esmeraldas MAG

RESPONSABLE

UATH

UATH

Director Distrital

UATH

UATH

UATH

Elaborado por: Alejandro Ceron



7 Conclusiones

Una vez finalizada la investigacion, se pudo evidenciar que, en la actualidad, en la Direccion
Distrital de Esmeraldas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, los mecanismos de
control para el proceso de vinculacion no garantizan su cumplimiento, es mas, dentro de la
reglamentacion interna, la institucion no cuenta con un procedimiento aprobado, es por este
motivo que dentro de la propuesta se establece que el proceso de vinculacion debe ser

legalizado y socializado.

Por otro lado, dentro del proceso de desvinculacion existe el Formulario Paz y Salvo, sin
embargo, este documento no garantiza el cumplimiento de cada item y mucho menos la
recepcion de los respaldos para un traspaso de puesto. Por lo tanto, en la propuesta se
establece la determinacién de responsables de cada apartado del informe de fin de gestion,

asi como un auditor que verifique todos los respaldos previos al pago del acta de finiquito.

Al finalizar con el proceso investigativo, se pudo establecer un plan de accion que consta de
tiempos, responsables y un check list de cumplimiento, tanto para el proceso de vinculacion
como de desvinculacién. Se espera que el plan de accién sea aprobado en noviembre, en
diciembre se daria inicio al plan de induccion, y que finalmente los procesos de apliquen a

partir de enero de 2021.

Se pudo dar respuesta a todos los objetivos planteados en la presente investigacion,
obteniendo un producto aplicable a la institucion, garantizado funcionalidad y aportando a
la gestion del talento humano de la Direccion distrital de Esmeraldas del Ministerio de

Agricultura y Ganaderia.

Se constatd que existe normativa legal con base en la cual se deben establecer las
responsabilidades y delegaciones de los servidores que intervienes en los procesos de

vinculacion y desvinculacion.



8 Recomendaciones

e Unavez culminado el proceso de investigacion, que incluyd una propuesta de accion,
se recomienda que los nuevos procesos de vinculacion y desvinculaciéon sean
remitidos a la méxima autoridad Distrital, solicitando la autorizacion respectiva para
su aplicacién a partir de enero de 2021.

e Una vez aprobados los nuevos procesos de vinculacion y desvinculacion se debe
proceder a la socializacion con las unidades y dependencias involucradas.

e Se recomienda establecer responsabilidades sobre cada unidad involucrada en los
procesos de vinculacién y desvinculacion.

e En lo referente a futuras investigaciones, se recomienda el levantamiento de los
procesos de vinculacion y desvinculacion de otras entidades publicas, identificando
falencias que puedan ser solventadas en un proceso unificado que respete los
lineamientos legales.

e Incluir dentro de los procesos de Vinculacién la Gestion por Competencias, con la
finalidad de garantizar las contrataciones de los nuevos servidores.
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10 Anexos

10.1 Anexo 1: Lista de Chequeo de Vinculacion

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSTGRADOS

LISTA DE CHEQUEO:

PROCESO DE VINCULACION DE SERVIDORES DE LA DIRECCION DISTRITAL 08D01 ESMERALDAS MAG

TIPO DE CONTRATO: FECHA DE RECOPILACION:
UNIDAD: FECHA VINCULACION:
RECOPILADOR:
VERIFICABLE
No ACTIVIDAD sl |[NO |N/A
Fisico | MEmo | oTRO
1 _|REQUISITOS DE INGRESO

1.1

Hoja de Vida de Socio Empleo actualizada

1.2

Copia de Titulos y Certificados

13

Declaracion Juramentada de Inicio de Gestion

14

Historial de aportaciones al IESS

1.5

Carnet del CONADIS (si aplica)

2

DOCUMENTACION DE INGRESO

2.1

Firma y Entrega de contrato o nombramiento

2.2

Aviso de Ingreso a |ESS

2.3

Entrega de Reglamento Interno

2.4

Entrega de Cédigo de Etica

2.5

Solicitud de acumulacién de decimos

PROCESO DE INDUCCION

4

RECEPCION DE EQUIPOS, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

4.1

Ropa de Trabajo

4.2

Credencial Institucional

4.3

Equipos de Oficina

4.4

Archivos Fisicos

4.5

Archivos Digitales

4.6

Materiales de Oficina

FUENTE:




10.2 Anexo 2: Lista de Chequeo de Desvinculacién

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSTGRADOS

LISTA DE CHEQUEO:

PROCESO DE DESVINCULACION DE SERVIDORES DE LA DIRECCION DISTRITAL 08D01 ESMERALDAS MAG

MOTIVO DE DESVINCULACION:

FECHA DE RECOPILACION:

UNIDAD:

FECHA DESVINCULACION:

RECOPILADOR:

No

ACTIVIDAD

VERIFICABLE

s |NO N/A
Fisico | MEMO |  OTRO

1

DOCUMENTACION DE SALIDA

1.1

Renuncia, Notificacién, Accion de personal

2.2

Aviso de Salida del IESS

2

FORMULARIO PAZ Y SALVO

2.1

éEntrega de Informe de Fin de Gestion?

2.2

¢Entrega respaldos de su informacidn archivos fisicos y
Magnéticos?

2.3

¢Entrega bienes e inventarios a su cargo?

2.4

é¢Mantiene deudas con la entidad por concepto de
anticipo de sueldo, honorarios entre otros?

2.5

éPosee viaticos pendientes por liquidar?

2.6

¢Realizd el cierre de claves en el sistema ESIGEF y SPRYN?

2.7

Desactivacion de los servicios brindados por DSII (Cuenta
de usuario y correo institucional)

2.8

¢Cumple con el formulario de requisitos DSII?

2.9

¢Desvinculacién del QUIPUX?

2.10

¢Entrega la declaracion juramentada de bienes?

2.11

¢Devuelve la credencial institucional?

2.12

¢Devuelve ropa de trabajo y equipos de proteccion
personal?

2.13

¢Accion de personal, renuncia o terminacion laboral?

2.14

éEvaluacidn del Desempefio?

2.15

¢Desvinculacion del SIITH?

2.16

¢Desvinculacién del SPRYN?

FUENTE:




10.3 Anexo 3.- Formulario Paz y Salvo

MINISTERIC
DE AGRICULTURA

DIRECCION DISTRITAL 08D01 ESMERALDAS MAG

Y GANADERIA FORMULARIO PAZ Y SALVO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
APELLIDOS: NOMBRES:
UNIDAD: CARGO:
NO. CEDULA: FECHA DE SALIDA:
UNIDAD EN LA QUE FUNCIONARIO PRESTO SUS SERVICIOS SUPERIOR
INMEDIATO
Fechade entrega Responsable Firma
1. Entrega el informe de actividades realizadas y/o
pendientes debidamente aprobado por el/la jefe inmediato Sl NO
Nombrey apellido
2. Entregé respaldos de suinformacién archivos fisicos y
Magnéticos?
Nombrey apellido
Observaciones:
DIRECCION ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO
Fechade entrega Responsable Firmas
1.éEntregé todos los bienes e inventarios a su cargo?
cntres ' b ] NO
Nombrey apellido
2.¢Posee pasajes aéreos pendientes?
Nombrey apellido
Observaciones:
DIRECCION FINANCIERA RESPONSABLE
FINANCIERO
Fechade entrega Responsable Firmas
1. ¢{Mantiene deudas con la entidad por concepto de anticipo de s
sueldo, honorarios entre otros? NO
Nombrey sumilla
2. ¢Posee viaticos pendientes por liquidar ?
Nombrey sumilla
3. ¢Realizé el cierre de claves en el sistema ESIGEF y SPRYN?
Nombre y sumilla
Observaciones:
DIRECCION DE SOPORTE E INFRAESTRUCTURA DE LA INFORMACION - DSII RESPONSABLE DSII
Fechade entrega Responsable Firmas
1. Desactivacion de los servicios brindados por DSII (Cuenta de NO
usuarioy correo institucional)
Nombreyy apellido
2. ¢Cumple con el formulario de requisitos DSII?
Nombrey apellido
3. Desvinculacién del QUIPUX
Nombrey apellido
Observaciones:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO RESPONSABLE
DETALENTO HUMANO
Fechade entrega Responsable Firmas

1. Entrega la declaracién juramentada de bienes

2.Devuelve la credencial institucional

3. Devuelve ropa de trabajo y equipos de proteccion personal

4. Accidn de personal, renuncia o terminacion laboral

5.-Evaluacion del Desempefio

6. Desvinculacion del SITH

7. Desvinculacién del SPRYN

Observaciones:

Nombrey apellido

Nombrey apellido

Nombrey sumilla

Nombre y sumilla

Nombrey apellido

Nombrey apellido

Nombrey apellido

AUTORIZACION DE DATOS DE CONTACTO

Autorizo que la Direccion Nacional de Talento Humano descuente de mi liquidacién de haberes, los valores por justificar que mantenga.

Fecha:

Firma del servidor:

Direccién de domicilio:

Teléfonos de contacto:




10.4 Anexo 4.- Perfil de Puesto de Secretaria
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10.5 Anexo 5.- Perfil de Puesto de Juridico
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10.7 Anexo 7.- Perfil de Puesto de Administrativo Financiero
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10.8 Anexo 8.- Perfil de Puesto de Guardalmacén
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