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RESUMEN

La Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito tiene como mision
planificar, operar, administrar y supervisar los procesos de comercializacién de
productos agroalimentarios para el Distrito Metropolitano de Quito. En la problematica
actual se determiné que la institucion no posee un manual de procedimientos para el
subsistema de sueldos y salarios; por lo que, su ausencia hace al Departamento de
Talento Humano vulnerable al riesgo en la ejecucién de todos los procesos que tiene a

cargo.

Se plantea como objetivo general de la investigacion, proponer a la institucion un
manual de procedimientos para el subsistema de sueldos y salarios del departamento
de Talento Humano que permita a los servidores involucrados en el area realizar los
procesos de manera idonea, con énfasis a la mitigacion del riesgo, asi como también

la optimizacién de recursos.

El cumplimiento del objetivo general de la investigacion esta alimentado por varios
objetivos especificos, contenidos en el desarrollo de los capitulos de este ejemplar,
tales como:

e Elaborar un marco teérico relacionado con la estructura organizacional, el
control interno y manuales de procedimientos.

¢ Realizar un diagndstico situacional del departamento de Talento Humano.

e Realizar un analisis critico de los procedimientos que involucran el subsistema

de sueldos y salarios, previo la propuesta de mejora.



En tanto al proceso metodoldgico, se puede mencionar que la investigacion es de
caracter descriptiva de tipo no experimental transversal, considerando el método
analitico y mecanismos de investigacion tales como la recoleccion documental, y la
observacién directa principalmente. Estas herramientas permiten establecer un
diagnéstico situacional preciso con todas las falencias que se desarrollan en el

subsistema de sueldos y salarios del departamento de Talento Humano de la MMQEP.

Posterior al andlisis situacional del area, se plantea como propuesta de mejora un
manual de procedimientos al subsistema de sueldos y salarios focalizado en los cuatro
procesos mas grandes e importantes que maneja el area de Talento Humano. Este
manual esta disefiado acorde a las necesidades institucionales y alineado a los

recursos posee actualmente la empresa.

La propuesta de esta herramienta administrativa para la Empresa Publica Mercado
Mayorista de Quito, tiene un presupuesto estimado de $4.532,20, y se preveé un tiempo
de implementacion de 3 meses (91 dias) desarrollado en 07 etapas, empezando el
primero de junio de 2023 y culminando formalmente el 31 de agosto de 2023 con la

socializacion de resultados.

10



INTRODUCCION

El trabajo de investigacién corresponde a la Propuesta de un manual de
procedimientos al subsistema de sueldos y salarios del departamento de Talento

Humano de la Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito, afio 2023.

La investigacién esta debidamente motivada y justificada ante la ausencia de un
manual de procedimientos para esta importante area; ya que, la falta de este importante
instrumento administrativo hace al Departamento de Talento Humano vulnerable al
riesgo en la ejecucién de todos los procesos que tiene a su cargo, en virtud de la alta

rotacion de personal que existe en la empresa.

La presente investigacion se realiza con finalidad de aplicar y validar el
conocimiento tedrico recibido en la maestria de Administracion de Negocios, aplicando
una relacion directa hacia la estructura organizacional y procedimientos internos del
subsistema de sueldos y salarios que maneja la MMQEP, creando una base que
permita desarrollar los procedimientos de manera Optima enfocada en la optimizacion

de recursos.

La MMQEP se beneficia de manera directa con esta herramienta administrativa, la
cual tiene ejecucion inmediata, y permite establecer controles institucionales mediante
la utilizacion de hojas de control interno, asi como también con generacion de papeles
de trabajo apegados a la normativa legal vigente, determinada por entes rectores de
control tales como el Ministerio de Trabajo, Contraloria General del Estado, Ministerio
de Finanzas, entre otros.
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El manual de procedimientos es uno de los principales instrumentos administrativos
gue utilizan las empresas de toda indole, pues apoyan el guehacer institucional,
generando directrices y lineamientos claros que permiten coordinar, direccionar,
evaluar y controlar las actividades inmersas en el area; no obstante, el desarrollo de

este importante instrumento se la realiza de la siguiente manera:

v CAPITULO I: ANTECEDENTES DE ESTUDIO. - En este capitulo se
abordan las generalidades del trabajo de investigacion, se identifica el
problema, se plantean los objetivos de la investigacion y se justifica desde

un punto de vista tedrico y metodolégico la realizacion del mismo.

v' CAPITULO II: MARCO TEORICO. - En este capitulo se plasman diversas
bases tedricas que permiten la comprension de los diferentes conceptos
necesarios para el desarrollo del manual de procedimientos, asi como
también, se realiza una revision general de los sueldos y salarios, como

componentes de los subsistemas del Departamento de Talento Humano.

v CAPITULO Ill: MARCO REFERENCIAL. — En este capitulo mediante la
técnica de la observacion y la recopilacion documental se describe a la
institucion, su filosofia organizacion, asi como también su funcionamiento y

diagnéstico situacional con énfasis al departamento de Talento Humano.

v CAPITULO IV: RESULTADOS. - En este capitulo se establece un plan de
mejora mediante la propuesta de un manual de procedimientos al
subsistema de sueldos y salarios del departamento de Talento Humano de

la Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito

12



CAPITULO I: ANTECEDENTES DE ESTUDIO

1.1. Planteamiento del problema

La globalizacion es un proceso de expansion de informacion que se desarrolla
de manera constante a niveles macro; por ende, la adaptacion a los cambios
organizacionales para las empresas gubernamentales y privadas, se vuelve cada vez
mas indispensable y necesaria para alcanzar los objetivos institucionales. De esta
manera Acosta (2006) en su texto Breve historia Econdmica del Ecuador, considera
que “La revoluciéon administrativa en curso configura una nueva division internacional

del trabajo, conocida vulgarmente como globalizacién”.

En el caso del Ecuador, se puede reflexionar que es una nacidén expuesta a la
influencia de variantes ideologias, culturas, financieras, administrativas y tecnologicas;
por ende, se debe procurar la actualizaciébn constante de conocimientos. Bajo este
contexto, adaptarse al cambio de la filosofia administrativa y organizacional que
desarrollan las empresas de primer mundo se constituye como uno de los principales

retos administrativos para las empresas del pais.

La adaptacion a estos cambios administrativos que son originados por la
globalizacion, deben ser combatidos con un andlisis institucional como lo sugiere
Véasquez (2007) al definir al disefio organizacional como “una respuesta de cambio, una
estrategia educativa dirigida a cambiar las creencias, actitudes, valores y estructuras
organizacionales para que puedan adaptarse mejor a las nuevas tecnologias, los

nuevos desafios y el ruido ensordecedor del cambio”.
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El reto que enfrentan las empresas al implementar cambios administrativos
implica un trabajo en equipo para lograr cumplir su vision institucional. Este proceso
requiere la asignacion de recursos humanos, tecnoldgicos y econémicos adecuados
para alcanzar la meta deseada, ya que la vision representa el objetivo final de la
empresa. De acuerdo con el Mantenimiento Total de la Produccion, escrito por Rey
Sacristan (2002), la vision se define como una idea fuerte 0 ambiciosa que expresa el
deseo de mejorar aspectos relevantes y vitales de la empresa en una situacion futura,

en comparacion con la realidad actual.

Las empresas publicas y privadas no manejan un buen disefio organizacional
gue les permitan tener un accionar alineado a la consecucién de objetivos y la visiéon
institucional, siendo asi que, la consideracion y adaptacién a cambios no son parte de
la filosofia organizacional. Este importante concepto es reforzado del libro Direccién
Estratégica de Publicaciones Vértice que conceptualiza a la filosofia organizacional
como:

Los principios, valores y fundamentos tedéricos que una entidad adopta son las

guias para su comportamiento general y le dan una identidad y unidad

distintivas. Estos principios y valores deben ser adoptados y mantenidos
consistentemente en todas las acciones de la entidad para que se conviertan en
politicas que se apliquen en todas las areas de influencia de la entidad. Todos

los miembros del personal deben comprender y asimilar estos principios y

valores sin importar su posicion jerarquica o situacion, y deben aplicarse en la

misma medida en todas las areas (Publicaciones Vértice S.L:, 2008).
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En Ecuador, se puede observar que las Entidades Publicas no cuentan con una
estructura organizativa adecuada, lo que implica una falta de coordinacion y supervision
por parte de una autoridad superior. La eliminacion de la Secretaria Nacional de
Planificacién y Desarrollo es considerada un resultado negativo debido a que esta tenia
la importante labor de planificar y coordinar el desarrollo a nivel nacional, ademas de
disefiar e implementar politicas y programas para mejorar la calidad de vida de los
ciudadanos, segun el informe del Observatorio Regional de Planificacion para el
Desarrollo (2022):

Se trata de la responsabilidad de administrar y coordinar el Sistema
Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa (SNDPP) para
planificar el desarrollo del pais de forma participativa y sostenible. El
SNDPP se basa en una vision a largo plazo y se ejecuta a través del Plan
Nacional de Desarrollo y la Estrategia Nacional Territorial. Se enfoca en
inversiones publicas directas para alcanzar los objetivos y metas
establecidos en la planificacion y se realiza un monitoreo constante para
evaluar su cumplimiento. La informacion generada por los actores del
sistema es clave para estos procesos, y se promueve la consolidacién de
la institucionalidad estatal para lograr una gestion publica transparente,

eficiente y participativa.

Sobre el contexto antes mencionado, y con la premisa que existen falencias en
los procesos administrativos las instituciones del sector publico, el trabajo de
investigacion se centra en la Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de
Quito, la cual no cuenta con un manual de procedimientos a los subsistemas de Talento

Humano. La ausencia de este manual ocasiona que las actividades que realizan esta
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area sean objeto de reprocesos, cuenten con mayor exposicion al riesgo y conlleven

elevada utilizacion de recursos humanos, tecnologicos y econémicos.

El problema se enfoca en el subsistema de sueldos y salarios de la Empresa
Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito, ya que la institucibn maneja
multiples regimenes laborales, como el Cdodigo del Trabajo, la Ley Organica de
Empresas Publicas y la Ley Organica del Servicio Publico, para su amplia masa
salarial. Esta area es critica porque su propésito es regular todas las erogaciones y
pagos realizados al personal de la empresa, lo que la convierte en un aspecto clave de

la gestidn de la empresa.

La inestabilidad politica ha llevado a que las administraciones de las empresas
no sean duraderas. Esto ha resultado en una alta rotacion de personal a lo largo del
tiempo, lo que complica significativamente el trabajo del nuevo personal que asume el
cargo y dificulta la estabilizacion del funcionamiento operativo dentro de las areas para
el logro de los objetivos y metas. El problema se debe a la falta de una linea base que
proporcione continuidad y guia para desarrollar los procesos en el Departamento,

independientemente de las autoridades que estén administrando la institucién.

La falta de un manual de procedimientos para el area de Talento Humano, a
futuro ocasionara que se desarrollen las actividades con errores y sean susceptibles
de observaciones por parte de entidades de control, tales como Ministerio del Trabajo,
Contraloria General del Estado, Servicio de Rentas Internas y Quito Honesto. De igual
manera estas observaciones podrian generar sanciones administrativas, civiles o

inclusive penales para los funcionarios a cargo de esta dependencia.
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La ausencia de un manual de procedimientos no permite a los nuevos servidores
gue se integran a la instituciéon comprender el flujo de los procesos que se llevan a cabo
para poder dar continuidad a los mismos, generando los productos o servicios de una

manera ineficiente con poca eficacia y con amplio tiempo de respuesta.

El trabajo de investigacion tendra éxito en tanto y en cuanto la Empresa Publica
Metropolitana Mercado Mayorista de Quito permita a los profesionales a cargo del
trabajo observar, revisar, evaluar y trabajar con la informacién que la unidad de Talento

Humano de la institucién cuenta actualmente.

1.2. Objetivos de la Investigacion

1.2.1. Objetivo General

Proponer un manual de procedimientos al subsistema de sueldos y salarios del
departamento de Talento Humano de la Empresa Publica Metropolitana Mercado

Mayorista de Quito, afio 2023.

1.2.2. Objetivos Especificos

e Establecer los antecedentes que fundamenten la necesidad de realizar el trabajo
de investigacion.

e Elaborar un marco teérico relacionado con la estructura organizacional, el
control interno y manuales de procedimientos.

e Realizar un diagndstico situacional del departamento de Talento Humano de la

MMQEP.
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¢ Realizar un analisis critico de los procedimientos que involucran el subsistema
de sueldos y salarios.

e Proponer un manual de procedimientos al subsistema de sueldos y salarios
acorde a las necesidades del departamento de Talento Humano de la MMQEP.

e Determinar las conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigacion.

1.3. Metodologia

Para entender la direccidon que tendra la investigacion se menciona que el tipo de
estudio a desarrollar es el (descriptivo), porque su caracteristica fundamental es
plantear interrogantes y analizar datos sobre las variables de estudio con el fin de

A

entender el "qué" mas que el "por qué".

La investigacion descriptiva planteada realiza un detalle documental a los
procedimientos del subsistema de sueldos y salarios que maneja el departamento de
Talento Humano de la MMQEP; ya que, esta forma de estudio permite el analisis, la
observacién y la descripcion de comportamientos cambiantes sin alterarlos de ninguna

manera.

La investigacion es de tipo (no experimental transversal), debido a que no se va a
necesitar fundamentar una teoria nueva y enfocarse en la descripcion de las variables

del estudio durante el ejercicio econémico 2023.

En tanto al método de investigacién, se menciona que se considerara el método

analitico, pues resulta sumamente Util en estudios de tipo descriptivo y consiste en
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aplicar el uso de la experiencia directa para adquirir conocimiento. Este método utiliza

mecanismos como la recoleccion documental, y la observacién principalmente.

El trabajo de investigacion se desarrolla bajo la casuistica de la propuesta de

mejora; no obstante, los procedimientos metodolégicos para el cumplimiento de

objetivos, son los siguientes:

1.4.

Diagndstico situacional al subsistema de sueldos y salarios del departamento de
Talento Humano de la MMQEP.

Propuesta del manual de procedimientos en base a los resultados obtenidos en
el diagnaostico situacional.

Observacion y analisis de campo respecto al desarrollo de procesos de Talento
Humano.

Recopilacion documental de los procedimientos que maneja el departamento de
Talento Humano.

Mecanismos de supervision mediante el planteamiento de hojas de control

interno para el desarrollo de procedimientos.

Justificacion

El desarrollo de un trabajo de investigacién de esta magnitud se desarrolla una

vez que se detecta un problema existente dentro de la Empresa Publica Mercado

Mayorista de Quito, principalmente dentro del Departamento de Talento Humano. Los

conocimientos adquiridos en la maestria de Administracion de Negocios permiten

establecer una linea base para plantear una solucion al problema; no obstante, se

justifica:
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1.4.1. Justificacion Teodrica

La investigacion es esencial en la educacion superior, ya que el desarrollo de un
trabajo de alta calidad implica el uso de herramientas metodologicas y cientificas
adquiridas durante la formacién académica. Estas herramientas son importantes para
analizar y fortalecer las bases teoricas, asi como para abordar y resolver problemas de
diferentes ambitos, como los politicos, sociales, culturales, administrativos, econémicos
o cientificos. La aplicacion de los fundamentos tedricos a problemas reales es una
manera de promover el desarrollo de la sociedad y el conocimiento académico, lo que
es de gran importancia para el progreso del pais y la formacion de profesionales
altamente capacitados. Ademas, la investigacion también ayuda a fomentar el espiritu

critico y creativo de los estudiantes, aportando a su formacion integral.

La presente investigacion se realiza con finalidad de revisar y validar el
conocimiento tedrico recibido en la maestria de Administracién de Negocios, aplicando
una relacion directa hacia la estructura organizacional y procedimientos internos del
subsistema de sueldos y salarios que maneja la MMQEP, con el objetivo de crear una
base que permita desarrollar los procedimientos de manera Optima en beneficio de la

Institucion.

1.4.2. Justificacion Préactica

La MMQEP se beneficiardA de manera directa con el desarrollo de la
investigacion, pues de manera practica se propondra un manual de procedimientos al
subsistema de sueldos y salarios para el departamento de Talento Humano. Esta

herramienta administrativa podr4 ejecutarse de manera inmediata, y permitira
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establecer controles institucionales mediante la utilizacion de hojas de control interno,

las cuales mitigaran significativamente los riesgos que pueden generarse en esta area.

De igual manera se beneficiara el departamento financiero de la Institucion, pues
al aplicarse de manera correcta y practica los procedimientos de Talento Humano se
podra ejercer el Control Previo bajo las directrices de la Contraloria General del Estado

de una manera eficiente y eficaz, lo cual optimizara el tiempo de todo el personal.

1.4.3. Justificacion Metodoldgica

La investigacién servira como base y referencia para que se levanten los
diferentes manuales de procedimientos para todas las areas y unidades de la MMQEP,
considerando que es conveniente el desarrollo de manuales de manera independiente
debido a que todos los servicios y productos que se ofertan son extensos y necesitan
minuciosidad técnica en su elaboracion. Adicionalmente, el trabajo servirh como una
guia base para el levantamiento de informacion hacia otras instituciones que manejen

el mismo giro de negocio.

1.5. Principales definiciones

Para el desarrollo de este trabajo investigativo, se empieza describiendo de
forma sucinta las principales definiciones a ser utilizadas dentro de la investigacién, con
la finalidad de crear una base tedrica que permita comprender el alcance y la

metodologia utilizada. Algunas de las definiciones relevantes son:
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1.5.1. Ley Organica del Servicio Publico

‘Normativa que rige la interaccion de los funcionarios publicos en las

instituciones gubernamentales del Ecuador.” (Ley Orgéanica del Servicio Publico, 2010)

1.5.2. Ley Organica de Empresas Publicas

“‘Normativa que regula la relacién de los servidores publicos de las Empresas

Pulblicas del Ecuador.” (Ley Organica de Empesas Publicas (LOEP), 2009)

1.5.3. Cdodigo de Trabajo

“‘Normativa que regula la relacion laboral de los trabajadores en el Sector Publico

y Privado” (Codigo del Trabajo, 1997).

1.5.4. Empresa

“Sistema en el que una persona o grupo de personas establece un conjunto de
actividades que apuntan a la produccién y/o distribucion de mercancias y/o servicios,

con un determinado objetivo social en mente" (Thompson, 2021).

1.5.5. Procedimiento

“Accion de proceder, es un sistema o método de ejecucion, actuacion o

fabricacion”. (Cabanellas de las Cuevas, 1993).

1.5.6. Actividades

“Conjunto de operaciones o tareas de una persona o entidad.” (Real Academia

Espafola, 2014).
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1.5.7. Objetivos

Los "escenarios ideales” a los que se hace referencia en el texto son aquellos
objetivos que las empresas buscan alcanzar en los diferentes sectores que conforman
su estructura, y que reflejan el deseo de cumplir con su misién y vision mediante metas
alcanzables. Estos escenarios son una representacion tangible de los ideales que la
empresa busca alcanzar, y que son fundamentales para su crecimiento y éxito a largo
plazo. Ademas, estos objetivos ayudan a guiar las acciones y decisiones de la empresa,
asegurando que siempre se esté trabajando hacia el logro de los mismos (Equipo

editorial, Etecé, 2021).

1.5.8. Misién

“Conjunto de funciones basicas a desempefiar en la ejecucion y desarrollo de

un proyecto empresarial”’. (Rey, 2002, pag. 92).

1.5.9. Visiéon

“Nocidn fuerte o ambiciosa que transmite el deseo de alcanzar una condicién
futura que mejore la realidad existente en algunas partes significativas y criticas de la

empresa.”, (Rey, 2002, pag. 93).

1.5.10. Estructura Organizacional

‘Forma en que deben cumplir los roles y responsabilidades que cada miembro

de una corporacion debe cumplir para lograr los objetivos propuestos”. (Quiroa, 2020)

1.5.11. Organigrama

“‘Representacion grafica de la estructura de una empresa, incluidos sus
servicios, Organos y posiciones, asi como sus multiples vinculos de poder y

responsabilidad”. (Vasquez, 2007, pag. 232)
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1.5.12. Encuesta

“Es una de las estrategias de recopilacion de datos mas utilizadas, a pesar de
gue esta perdiendo credibilidad debido al sesgo de los encuestadores.” (Bernal Torres,

2010, pag. 194).

1.5.13. Entrevista

“Técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que se

consideren fuente de informacion.” (Bernal Torres, 2010, pag. 194).

1.5.14. Observacion Directa

“Permite la adquisicion de informacion directa y fidedigna siempre que se haga
a través de un enfoque sistematizado y cuidadosamente regulado, para lo que ahora

estan empleando un medio audiovisual.” (Bernal Torres, 2010, pag. 194).

1.5.15. Analisis de Documentos

Segun Bernal (2010) “Técnica basada en fichas bibliograficas que tienen como

proposito analizar material impreso.” (pag. 194).

1.5.16. Internet

Principal técnica de obtencion informacion, mediante el uso de la web, Segun
Bernal (2010) “se ha convertido en uno de los principales medios para recabar

informacion.” (pag. 194).

1.5.17. Matriz FODA

“Con base en el andlisis interno, el analisis externo, debe hacerse una

agrupacion de los factores claves de cada uno de estos andlisis. Para ello se puede
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utilizar una hoja de trabajo que permita esta clasificacion” (Fortalezas, Debilidades,

Oportunidades, y Amenazas) (Amaya, 2014, pag. 44).

1.5.18. Matriz de estrategias FODA

“Consiste en relacionar Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades,
preguntdndose, cOmo convenir una amenaza en oportunidad, como aprovechar una
fortaleza, cdmo anticipar el efecto de una amenaza y prevenir el efecto de una

debilidad”. (Amaya, 2014, pag. 45).

1.5.19. Cadena de Mando

“Linea continua de autoridad que se extiende desde la parte superior de la
organizacion hasta el escalon inferior y especifica quién informa a quién” (Robbins,

2004, pag. 429).

1.5.20. Control Interno

El concepto de Control se relaciona con la supervisién, monitoreo y regulacion
de actividades, y se aplica en la organizacion mediante la implementacion de
herramientas que aseguran la efectividad, eficiencia, calidad y excelencia de las
operaciones. De esta manera, se logra establecer la claridad, validez y confiabilidad en

los procesos de la empresa (Alfonso, 2002, pag. 3).

1.5.21. Riesgo

“Situaciones de riesgo potencial que pueden convertirse en eventos adversos

para la empresa.” (Lerma y Kirchner, 2000)
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1.5.22. Remuneracion mensual unificada:

Valor remunerativo al que tienen derecho los trabajadores que estan dentro del

regimen LOSEP o LOEP, por un trabajo realizado.

1.5.23. Salario

“En concreto, la cantidad de dinero pagado a los empleados manuales.” (Real

Academia Espafiola, 2014)

1.5.24. Décima tercera remuneracion

El beneficio que reciben los trabajadores dependientes que prestan servicios en
las Instituciones Publicas es equivalente al valor de la remuneraciéon mensual unificada
gue han recibido durante el afio calendario y que se pagara en el mes de diciembre

(Ley Organica del Servicio Publico, 2010).

1.5.25. Décima cuarta remuneracion

El beneficio otorgado a los empleados publicos que trabajan en dependencia de
instituciones publicas es el pago de una Remuneracion Basica Unificada en el mes de
agosto, si se encuentran en las regiones de la Sierra y Amazonia (Ley Organica del

Servicio Publico, 2010).

1.5.26. Fondos de reserva

El beneficio adicional que pueden recibir los servidores y trabajadores, después
del primer afo, es un salario mensual unificado equivalente al que estan recibiendo

(Ley Organica del Servicio Publico, 2010).
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1.5.27. Horas suplementarias

Las horas extras son aquellas que el servidor trabaja después de cumplir su
jornada legal de trabajo, hasta un maximo de cuatro horas diarias y sesenta horas al
mes. Si trabaja los fines de semana como parte de su contrato, estas horas se
consideran legales y se pagaran con una prima del 25% (Ley Organica del Servicio

Pdblico, 2010).

1.5.28. Horas extraordinarias

Las horas extraordinarias se definen como horas que el colaborador trabaja
legalmente fuera de su jornada legal de trabajo, desde las 12:00 horas hasta las 06:00
horas los dias habiles, y los dias feriados y de descanso obligatorio, hasta un limite

mensual de sesenta horas (Ley Organica del Servicio Publico, 2010).

1.5.29. Subrogacién

“Cuando el titular de un cargo Jerarquico Superior se encuentre ausente
legalmente, la diferencia de la retribucién mensual unificada equivalente se entrega al
servidor que lo sustituya, sin perjuicio del derecho del titular.” (Ley Organica del Servicio

Pudblico, 2010).

1.5.30. Encargo en puesto vacante

La designacion para un cargo vacante se llevara a cabo cuando la autoridad
competente lo determine, y el servidor que ocupe ese puesto recibira la diferencia de
la remuneracion unificada que le corresponda (Ley Orgéanica del Servicio Publico,

2010).
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1.6. Alcances y limitaciones

La investigacion es de caracter local con enfoque institucional hacia el
Departamento de Talento Humano de la Empresa Publica Metropolitana Mercado
Mayorista de Quito, ubicada en Ecuador, provincia de Pichincha, canton Quito,

parroquia Solanda, barrio el Carmen, calles Ayapamba SN y teniente Hugo Ortiz.

El desarrollo del trabajo se plantea realizar en 1 afio empezando desde el mes
de julio de 2022, con la finalidad que pueda ser aplicable de manera inmediata una vez

gue se cuente con la legalizacion.

La consecucion de los objetivos de la investigacion se desarrollara con el trabajo
de campo de dos profesionales con el siguiente perfil:
¢ Ingeniera Comercial con alta experiencia en Gestion del Talento Humano.
e Magister en Tributacion e Ingeniero en Contabilidad y Auditoria CPA, con alta

experiencia en Gestion Financiera y Control Interno Financiero.
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CAPITULO Ill: MARCO TEORICO

2.1Antecedentes de lainvestigacion (Exclusivamente para tesis).

El presente ejemplar constituye un trabajo de investigacion; no obstante, no
aplica la descripcidon de antecedentes de investigacion en el que se puedan citar tesis
0 investigaciones previas para determinar cOmo éstas ayudan o aportan al presente
trabajo; sin embargo, se han ubicado desarrollos similares de investigacion en
repositorios universitarios tales como: la Universidad Central del Ecuador, Universidad
Catdlica, Universidad Salesiana, entre otras, con la finalidad de obtener una guia
metodoldgica para el analisis y desarrollo del manual de procedimientos al Subsistema

de Sueldos y Salarios para el Departamento de Talento Humano de la MMQEP.

2.2Bases teoricas de las variables y/o topicos

Para el sector publico del Ecuador la remuneracion es el proceso de pago de
nomina de sueldos y salarios tanto de servidores y trabajadores, respectivamente. Con
el objetivo de desarrollar un Manual de Procedimientos para el Subsistema de Sueldos
y Salarios, se examina el siguiente marco tedrico basado en las remuneraciones y
salarios a lo largo de su historia, revelando cuan importante y basico es en la existencia
de cada ser dentro de las instituciones. Es por ello que, se analiza diferentes enfoques

sobre la remuneracién en la sociedad y la forma de cdmo ha evolucionado.

2.2.1 Origen y Resefia Histérica de las Remuneraciones

La remuneracion es el resultado que se obtiene por realizar una o varias tareas

en un tiempo determinado, a cambio de una retribucion monetaria y una calidad de vida
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positiva, por tal motivo “La humanidad ha conocido el trabajo desde sus inicios en la
Tierra, pues nuestros antepasados cazaban animales y recolectaban frutos, lo que
implica que trabajaron para asegurar su subsistencia desde el principio de la historia.”,

segun Varela (2006).

En la antigtiedad, el pago por el trabajo realizado variaba dependiendo de la
sociedad y la época. Durante la era mesopotamica, el pago era en ganado, trigo,
cebada y metales, mientras que los esclavos recibian comida y alojamiento. En la
antigua Grecia y Roma, los trabajadores trabajaban por turnos y sus salarios eran
irregulares, recibiendo pescado, ropa, agua y madera a cambio de sus servicios. Segun
Varela (2006) muchos trabajadores libres se vieron obligados a prestar servicios a
empresarios extranjeros, unirse al régimen de colonos o trabajar en empresas publicas

debido a la disponibilidad de manumisiones.

Debido a la multiplicidad de organizaciones y normas en la Edad Media, la
determinacion del salario de los trabajadores era dificil, ya que existian diversas
ordenanzas que regulaban los salarios. Conforme fue pasando el tiempo, en los paises
de América Latina se ha sufrido una transformacién sustancial; es decir los sistemas

gue regulan la vida nacional se han ido modificando de la siguiente manera:

Durante el siglo XX, los gobiernos aseguraron la modernidad; en el poder, el
sindicato y la industria tuvieron que acostumbrarse a los dictados del gobierno. Gracias
a la legislacion laboral los Estados se obligaron a crear una Institucion que determine

el salario minimo.
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Durante la década de los afios setenta las empresas incrementaban los sueldos
con base a una evaluacion del desempefio y méritos de los trabajadores; sin embargo,
los problemas iban creciendo, ya que los aumentos de sueldo era cada dos afios y
suscitaron problemas sociales importantes, lo que ocasionaria que el sector obrero
realice numerosas huelgas. Asi, a principios de la década de 1970, el gobierno participd
de manera mas decidida en la vida economica e impuso obligaciones a los
empleadores, como controlar los salarios de los empleados cada afo y analizar las
condiciones generales y los beneficios de los convenios colectivos cada dos afios. de

trabajo.

Las recomendaciones que emitia el gobierno era la de aumentar en un 30, 20 y
10 % los sueldos para la poblacion trabajadora. El Tratado de Libre Comercio de
América del Norte entr6 en vigor a principios de la década de 1990, al igual que la
globalizacion y el desarrollo de la Union Europea; como resultado, las empresas se
vieron obligadas a buscar una mayor eficiencia, productividad y calidad del producto.
La Administracibn de Compensacion ha sido reorganizada y reorientada a un nuevo

plan.

Se crean y desarrollan empresas especializadas con la administracién de
sueldos y salarios; empiezan a reunirse para intercambiar informacién y buenas
practicas de compensacion. Es asi que el area de compensacion ha pasado por varias
fases como son las siguientes:

- Siglo XX, el departamento de némina debia asegurar que los procedimientos

se cumplieran.

- Afos mas tarde realizan estudios de eficiencia a estudios y movimientos.
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- Segunda mitad del siglo XX, se trabaj6é en el analisis de la descripcion y
valoracion de puestos, determinando de esta manera los sueldos.
- Al concluir el siglo XX, los sueldos se cancelaban en base a los resultados,

apareciendo la compensacién variable.

Actualmente, el area de recursos humanos realiza estrategias que dependen del

fortalecimiento de la competitividad organizacional y el de construir equipos de trabajo.

2.2.2 Diferencia desde el enfoque social entre sueldo y salario

Los salarios son considerados remuneraciones que se pagan a las personas
gue tienen la calidad de obreros, artesanos; es decir, utilizan su fuerza fisica para el

desempeiio de las actividades.

El salario es la remuneracibn que se recibe por el trabajo intelectual,
administrativo, analitico u oficinista realizado, aunque en algunos casos puede ser una
combinacion de ambos, como en el caso de un ingeniero civil, un disefiador de

interiores o un mecéanico (Othén Juarez, 2014).

2.2.3 Impacto de las remuneraciones en la sociedad e importancia.

El papel de las remuneraciones en la sociedad ha experimentado cambios
significativos con el tiempo y ha sido crucial para impulsar el crecimiento econémico.
Los salarios contribuyen a mejorar la calidad de vida de las familias mediante el trabajo
digno, lo que les permite adquirir los bienes y servicios esenciales y adicionales

necesarios para una vida comoda (Merchan Galarza, 2015).
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Es importante tener en cuenta que el desempleo es una causa que afecta
negativamente a la sociedad o comunidad. La falta de inversién y el debilitamiento del
flujo econdmico y del poder adquisitivo de las familias son algunas de las variables que
contribuyen a este problema. El desempleo puede tener un impacto cadtico en las
sociedades. En resumen, las remuneraciones son una de las principales fuentes de

sustento para una sociedad o un pais (Merchan Galarza, 2015).

2.2.3.1 Teoriade las remuneraciones en la sociedad
La variable independiente del presente trabajo de investigacién esta relacionada
directamente con con los sueldos, salarios e ingresos; es por ello, que a continuacion
se desarrollan las principales teorias que rigen la esencia del contenido de este
ejemplar:
TEORIA DE LOS INGRESOS: En 1776, Adam Smith planteo la teoria de
gue los salarios estan influenciados por la riqueza de un pais. Sin
embargo, para Smith, los salarios no son un indicador directo de la
rigueza nacional, sino que su crecimiento constante contribuye a su
expansion. Segun esta teoria, a medida que aumenta la demanda de

trabajo, también aumentan los ingresos (Gestiopolis, 2001).

TEORIA DE LA SUBSISTENCIA: Este concepto fue propuesto por David
Ricardo en 1818 y establece que el precio natural de la mano de obra
permite a los trabajadores "sobrevivir y reproducirse” sin cambios. Segun
la ley de hierro de los salarios, el precio de la mano de obra se establece

en funcion de la oferta y la demanda (Gestiopolis, 2001).
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TEORIA DEL FONDO DE SALARIOS: Segun la teoria de Jhon Stuart
Mill, los salarios son determinados por la oferta y la demanda de los
trabajadores, donde la oferta se basa en la cantidad de trabajadores
disponibles para trabajar y la demanda en los empleadores que poseen

el capital (Gestiopolis, 2001).

TEORIA DE MARX: En "El Capital", Marx propuso que la jornada laboral
consta de dos partes: el tiempo de trabajo necesario y el tiempo de trabajo
excedente o valor agregado. Durante el tiempo de trabajo necesario, se
cubren los costos de produccion y el trabajador solo recibe lo necesario
para subsistir. Sin embargo, el valor que el empleador paga al trabajador
no es el valor real de su trabajo, sino el valor de su fuerza laboral

(Gestiopolis, 2001).

TEORIA DE LA PRODUCTIVIDAD MARGINAL: Jhon Bates Clark,
intenta mejorar la relacion entre salarios y productividad laboral, que esta
controlada por la ley de rendimientos decrecientes, la productividad
unitaria del componente variable tiende a aumentar hasta cierto punto,

después del cual comienza a disminuir (Gestiopolis, 2001).

TEORIA DE LA OFERTA Y LA DEMANDA: Los salarios dependen
basicamente de la demanda y la oferta de trabajo. Esto significa que
cuando el trabajo es abundante, los salarios son relativamente bajos,
mientras que cuando el trabajo es escaso, los salarios son relativamente

mas altos (Gestiopolis, 2001).
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TEORIA DE LOS SALARIOS ALTOS: La premisa de esta teoria es que
los salarios mas altos contribuyen a un aumento en el consumo, ya que
los trabajadores tienen un mayor poder adquisitivo, o que a su vez puede

tener un efecto inflacionario en la economia (Gestiopolis, 2001).

2.2.4 Remuneraciones y su clasificacion segun su régimen en el sector publico

ecuatoriano

El Régimen Laboral Ecuatoriano esta regido principalmente por el Cdodigo del
Trabajo, la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento, que “son las normas
gue rigen la relacién laboral en el Ecuador, y son consideradas como las dos fuentes
mas importantes de derechos y deberes de los empleadores y trabajadores.” (Naula

Quinde, 2012).

En el sector publico, el salario de los servidores publicos esta sujeto al régimen
de la LOSEP y su Reglamento; varian con respecto a los trabajadores que estan dentro
del régimen de Cddigo de Trabajo; asi como estan excluidos los Regimenes especiales
dentro de los cuales constan: las F.F.A.A., la Policia, Los Docentes Universitarios; La

Comisién de Transito, Empresas Pubicas, etc.

Cabe indicar que, la Entidad donde se esta realizando la investigacion la némina
esta alineada bajo el régimen de la LOEP, LOSEP y su Reglamento, CAdigo de Trabajo
y Reglamentos Internos de la Empresa Publica del Mercado Mayorista de Quito; que
en el caso de no constar en dichos reglamentos internos se debera basar en la

normativa de la Administracién Publica.
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2.2.4.1  Tipos de Remuneracion en el Sector Publico, segln sus escalas.
En la LOSEP, existen dos tipos de escalas:
1. “Escala de remuneracién mensual unificada para las y los dignatairos, las
autoridades y las y los funcionarios que ocupen puestos comprendidos en el

Nivel Jerarquico Superior” (Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0152, 2017).

2. Los estandares salariales mensuales unificados para los funcionarios publicos
es de 20 grados. Cada funcionario incluye una variedad de puestos
profesionales y no profesionales y pertenece al sector publico. Para su
implementacion es necesario el Manual de Cargos Institucionales, elaborado de
conformidad con la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Cargos
del Servicio Civil por parte de la instituciéon, 6rgano, organismo o empresa del

Estado (Merchan Galarza, 2015).

2.2.5 Estructura salarial en el sector publico ecuatoriano

Las escalas salariales para la remuneracion del régimen de la LOSEP se
definen en un cuadro de referencia elaborado por el Ministerio del Trabajo y establecido
de acuerdo con el presupuesto asignado a cada institucion estatal, tal como se

menciona en el articulo 102 de la LOSEP.
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Figura 1

Escala de remuneraciones de los funcionarios PUblicos - NJS

REMUNERACION
GRADO MENSUAL
UNIFICADA (USD)

$ 5.635
$5.410
$4.959
$4.508
$4.057
$3.418
$2.734
$2418
$2.368
$2.115

o

Njwlsalnn|an|a|e |0

—

Fuente: (Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0152, 2017)

Figura 2

Escala de remuneraciones 20 grados de los Servidores Publicos

GRUPO OCUPACIONAL | GRADO| RMU en
USD
527
553

Servidor Publico de Servicios 1 1
[Servidor Publico de Servicios2 | 2
Servidor Publico de Apoyo 1 3 585
Servidor Publico de Apoyo2 | 4 622 |
Servidor Piblicode Apoyo3 = 5 | 675 |
6
7
8
9

Servidor Publico de Apoyo 4 1 733

Servidor Publico 1 817
Servidor Publico 2 901
Servidor Publico 3 986
Servidor Publico 4 .10 | 1.086
Servidor Publico 5 11 1.212
|Servidor Publico 6 | 12 | 1.412
Servidor Publico 7 13 1.676
Servidor Publico 8 14 1.760
\Servidor Publico 9 | 15 | 2.034
|Servidor Publico 10 .16 | 2.308
'Servidor Publico 11 17 2472 |
Servidor Publico 12 18 | 2641
Servidor Publico 13 | 19 | 2067
|Servidor Publico 14 20 3.542

Fuente: (Resolucion No. MRL-2012-0021, 2012)
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Figura 3

Techos de negociacion para trabajadores

ECliABOR PROVINCIA
conTiNenTAL | [NSULARDE
NIVEL 1 DENOMINACION DEL PUESTO GALAPAGOS
RMUHASTA | oA
USD 561 s
USD 1122
== ACEITERO DE EQUIPOS Y MAQUINARIA 561 1122
2 | ADMINISTRADOR DE PARADAS 561 1122
3 ASCENSORISTA 561 1122
4 ASEADOR (COCHES, CAMAL, CALLES, CEMENTERIO) 561 1122
5 ASISTENTE DE COMPRAS - 561 1122
ASISTENTE DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
: ELECTRONICOS o s ]
ASISTENTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
7 CORRECTIVG 561“ R 1122
8 ASISTENTE DE OPERACIONES 561 1122
ASISTENTE DE OPERADOR DE EQUIPOS Y/O
7 | maquinaria - e
10 ASISTENTE DE VIAS 561 1122
11 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD 561 12 |
12 AUXILIAR DE ACOMETIDA 561 1122
13 | AUXILIAR DE AMA DE LLAVES 561 1122
14 | AUXILIAR DE ARCHIVO 561 1122 |
15 AUXILIAR DE BODEGA 2 561 1122 |
16 | AUXILIAR DE CAMA BAJA 561 1122
17 | AUXILIAR DE CATASTRO 561 1122
18 |AUXILIAR DE CONTROL DE PERDIDAS DE AGUA séi 1422
| POTABLE O ENERGIA ELECTRICA :
19 | AUXILIAR DE ELECTRICIDAD 561 1122
20 | AUXILIAR DE IMPRENTA 561 1122 |
21 AUXILIAR DE LABORATORIO DE SUELOS 561 1122 |
22 | AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 561 122 |
23 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ 561 1122
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA
| 24 POTABLE 561 1122
‘ AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
) 25 AP reh: = 561 1122
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE SISTEMA DE
| &= COMUNICACION - Sha
=27 AUXILIAR DE MAE}gNIMlENTO ELECTROMECANICO 561 1122
AUXILIAR DE MECANICA DE EQUIPOS DE
% | REFRIGERACION B 5ol ez
29 | AUXILIAR DE MUESTREQ 561 1122
30 | AUXILIAR DE OPERACION DE CENTRAL ELECTRICA 561 1122
31 AUXILIAR DE RADIO OPERACION 561 1122
32 | AUXILIAR DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 561 1122
33 | AUXILIAR DE SENALIZACION Y SEMAFORIZACION 561 1122
34 |AUXILIARDESERVICIOS %ﬁ‘?ﬁ 61 1122
35 | AUXILIAR DE SERVICIOS DE CAMILLERO /68,7 58 1122
A Sy .E\:y '

Fuente: (Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0054, 2015)
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Figura 4

Techos de negociacion para trabajadores

36 AUXILIAR DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 561 122 |
37 AUXILIAR DE SERVICIOS DE SALUD ) 561 1122
38 AUXILIAR DE SERVICIOS MUNICIPALES {BALNEARIOS) 561 1122
39 AUXILIAR DE SUPERVISION 561 1122
40 AUXILIAR OPERADOR DE MOLINO 561 122 |
41 AUXILIAR OPERADOR DE PLANTA HIDROELECTRICA 561 1122
AUXILIAR TECNICO DE MANTENIMIENTO DE
a2 TRANSPORTE 561 1122
43 AUXILIAR TECNICO SOLDADOR 561 1122
44 AUXILIAR TORRE PRECALCINACION 561 1122
45 AYUDANTE DE ALBANIL 561 1122
46 AYUDANTE DE ALCANTARILLADO / AYUDANTE DEL 561 1192
SISTEMA DE ALCANTARILLADO
47 AYUDANTE DE BANCO DE MEDIDORES 561 1122 |
48 AYUDANTE DE BODEGA 561 1122
49 AYUDANTE DE CAMPO DE AGUA POTABLE 561 1122
50 AYUDANTE DE CARGADORA DE MATERIALES 561 1122
|51 AYUDANTE DE CARPINTERIA 561 1122
52 AYUDANTE DE CARRETONES 561 1122
53 AYUDANTE DE COCINA 561 1122
54 AYUDANTE DE CUADRILLA 561 1122
AYUDANTE DE CUIDADO Y ORNAMENTACION DE
55 JARDINES 561 1122
56 AYUDANTE DE CULTIVOS 561 1122
57 AYUDANTE DE ELECTRICIDAD 561 1122
58 AYUDANTE DE EQUIPO CAMINERO 561 1122
59 AYUDANTE DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA PESADA 561 1122
60 AYUDANTE DE GABARRA 561 1122
61 AYUDANTE DE GASFITERO O PLOMERO 561 1122
62 AYUDANTE DE HERRERD 561 1122
AYUDANTE DE MANTENIMIENTO / OPERARIO DE
& MANTENIMIENTO o us
G4 AYUDANTE DE MANTENIMIENTO ELECTRICO 561 1122
65 AYUDANTE DE MECANICA 561 1122
66 AYUDANTE DE MECANICA AUTOMOTRIZ 561 1122
AYUDANTE DE MECANICA DE EQUIPO Y/O
6! MAQUINARIA - L Ahes
68 AYUDANTE DE MINAS 561 1122
69 AYUDANTE DE MOTO NIVELADORA 561 1122
70 AYUDANTE DE PALA 561 1122
71 AYUDANTE DE PINTURA 561 1122
72 AYUDANTE DE PLANTA ELECTRICA 561 1122
73 AYUDANTE DE RECOLECCION DE ASEO 561 1122
74 AYUDANTE DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD 561 1122
75 AYUDANTE DE RETROEXCAVADORA 561 1122
76 AYUDANTE DE RODILLO o 561 1122
|~V AYUDANTE DE SALONERIA / MESERC 561 1122
78 | AYUDANTE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 561 1122 j
- :‘Y)l;?:‘::ﬁ DE DE SERVICIOS DE LAVANDERIA / B 561 1122 j
80 AYUDANTE DE SERVICIOS DE LIMPIEZA /( wsT Em@sl 1122 |
_ a7

Fuente: (Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0054, 2015)
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Figura 5

Techos de negociacion para trabajadores

81 | AYUDANTE DE SONIDO 551 1122
82 | AYUDANTE DE TANQUERO 551 1122
83 AYUDANTE DE TOPOGRAFIA 561 1122
34 AYUDANTE DE TRACTOR 561 1122
85 | AYUDANTE DE TRITURADORA TERCIARIA 561 1122
86 | AYUDANTE DE ViA 561 1122
87 AYUDANTE DE VOLQUETA 561 1122
88 AYUDANTE DE VULCANIZADOR 561 1122
89 AYUDANTE FABRICACION DE ADOQUINES 561 1122
Q0 AYUDANTE SOLDADOR / AYUDANTE DE SUELDA 561 1122
91 BOTONES 561 1123
92 BREQUERO DE CARRERA 561 1122
93 CADENERO 561 1122
94 | CAMALERO, FAENADOR O MATARIFE 561 1122
95 CAMARERO 561 1122
96 CARRILAND 561 1122
CONSERIE / CONSERJE EXTERNO - LIMPIEZA Y
97 MANTENIMIENTO 561 2
98 CONTROLADOR Y DESPACHADOR DE COMBUSTIBLE 561 1122
99 CUADRILLERO DE PLANTA 561 1122
100 CUIDADOR DE CEMENTERIO ~ 561 1122
101 CUIDADOR DE CENTRO DE RECICLAJE 561 1122
102 | CUIDADOR DE SERVICIOS HIGIENICOS 561 1122
103 DESPACHADOR DE MATERIALES / ENTREGADOR DE séi i122
77 | CARGA
104 DESPACHADOR DE VEHICULOS 561 1122
105 ENGRASADOR DE EQUIPOS Y/0O MAQUINARIA 561 1122
106 ESTIBADOR 561 1122
107 EXPENDEDOR DE COMISARIATO 561 1122
108 FOGONERD 561 1122
109 FUMIGADOR 561 1122
110 | GUARDABOSQUE 561 1122
111 GUARDATANQUE RESIDENTE 561 1122
GUARDIA DE ESTACION DE BOMBEO Y GALERIA
» 112 FILTRANTE 561 1122
113 | GUARDIAN / GUARDIAN ADMINISTRATIVO 561 1122
114 GUARDIAN DE GASCLINERA 561 1122
115 | GUARDIAN DE INSTALACIONES PORTUARIAS 561 1122
| 116 GUARDIAN DE PLANTA 561 1122
|{ 117 | GUARDIAN OPERADOR i 561 1122
GUARDIAN OPERADOR DE LA ESTACION DE
A 118 SOMBED 561 1122
| 119 GUARDIAN OPERADOR DE RESERVAS 561 1122
120 | INSPECTOR-NOTIFICADOR 561 1122
| JARDINERO / TRABAJADOR DEL DEPARTAMENTO DE
21| GESTION AMBIENTAL . s e
JORNAL / PEGN / BARRENDERO / PEON
129 BARRENDERQ / JORNALERO DE BARRIDO / PEON sé1 2432
JORNALERO / JORNALERO DE MERCADOS /
JORNALERO
|__ 123 |JORNALERO DE CENTRO DE RECICLAIE AN 3 1122

Fuente: (Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0054, 2015)
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Figura 6

Techos de negociacion para trabajadores

| 124 | JORNALERO DE OBRAS PUBLICAS 561 1122
125 | JORNALERO DE PARQUES Y JARDINES 561 1122
126 | JORNALERO DE PARROQUIA 561 1122
127 | JORNALERO DE PLANTA ELECTRICA 561 1122
128 |JORNALERO DE RECOLECCION 561 1122
129 | LAVADOR / ENGRASADOR 561 1122
130 | LECTOR 561 1122
131 | MACHETERO 561 1122
132 | MENSAJERO 561 1122
133 | MOTOGUADANERO 561 1122
134 | OBRERO A BORDO / OBRERQ DE PROYECTO 561 1122
135 | OPERADOR DE FOTOCOPIADORA 561 1122
136 | OPERADOR DE GARITA 561 1122
137 | OPERADOR DE MAQUINA LAVADORA DE ROPA 561 1122
OPERARIO DE LABORATORIO DE ACUICULTURA Y
138 | OOVERSIDAD 561 1122
OPERARIO DE MONTAJE DE SALONES PARA
139 | venTOS ¥ BANQUETES i A
140 | OPERARIO DE TALLER DE CARPINTERIA 561 1122
141 | OPERARIO DE TALLER DE ELECTRICIDAD 561 1122
OPERARIO DE TALLER DE GASFITERIA Y
142 MAMPOSTERIA » 561 1122
143 | OPERARIO DE TALLER DE IMPRENTA 561 1122
144 | OPERARIO DE TALLER DE REFRIGERACION 561 1122
145 | OPERARIO ELECTROMECANICO E INDUSTRIAL 561 1122
146 | PANTEONERO 561 1122
| 147 | PERFILERO 561 1122
| 148 | PICAPEDRERO z 561 1122
149 | PORTERO 561 1122
150 | POSILLERO 561 1122
151 | RECAUDADOR DE CABINA 561 1122
RECAUDADOR DE MAQUINAS DE SERVICIOS DE
B2 L esoRTE 561 122
RECAUDADOR DE PARQUEADERO Y/O
153 | ESTACIONAMIENTO | % s
154 | RECAUDADOR DEL SISTEMA DE TRANSPORTE 561 1122
| 155 | REVISOR HIDRAULICO 561 1122
156 | REVISOR MUNICIPAL 561 1122
157 | REVISOR VEHICULAR 561 1122
158 | SOBRESTANTE = 561 1122
159 | SOBRESTANTE DE HIGIENE AMBIENTAL 561 1122
160 | TABLERISTA ) 561 1122
161 | TALADOR DE ARBOLES | 561 1122
w62 | TELEFONISTA / OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA <61 1122
/ OPERADOR DE CONMUTADOR
| 163 | TELEOPERADOR = 561 1122
| 164 | TRABAJADOR AGRICOLA ) 561 1122
165 | TRABAJADOR SANITARIO / EMPLEADO SANITARIO 561 1122 |
166 | VOLANTE DE PRODUCCION e 561 1122 |
167 | VOLANTE DE RECAUDACION _ é&@:ﬂ‘!{z‘}s@; 1122
; NN

Fuente: (Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0054, 2015)
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2.3NO0mina o distribucion de pagos en el sector publico bajo régimen de LOSEP.

Art. 103.- Del sistema de remuneraciones.- “ Es el conjunto de politicas,
normas, métodos y procedimientos orientados a racionalizar, armonizar y determinar la
remuneracion de las y los servidores de las entidades y organismos contemplados en

el Articulo 3 de esta Ley” (Ley Organica del Servicio Publico, 2010).

El sistema de remuneracion es esencial ya que el trabajo debe ser
recompensado de manera justa. Este sistema es un componente importante en
empresas publicas o privadas y se encarga de manejar los detalles de los
trabajadores y empleados que se encuentran en una relacion de dependencia.
Permite administrar los ingresos y egresos de cada trabajador de manera
organizada, de manera que puedan recibir su salario regularmente, ya sea de forma
qguincenal o mensual. El departamento financiero puede mantener un registro

contable adecuado de los mismos gracias a este subsistema.

En la Administracién Publica Central, con la finalidad de llevar un mejor
control y registro de todas las instituciones publicas, el Ministerio de Finanzas tiene
implementado un software en el que realizan y registre los pagos por afo fiscal
usando el sistema SPRYN, una herramienta en linea que actualiza y reporta
automaticamente todo tipo de articulos cancelados a un servidor, ya sea LOSEP o

Caddigo Laboral.
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2.4Nomina o distribucion de pagos en la Empresa Publica Metropolitana Mercado

Mayorista de Quito.

En el caso de la Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de
Quito, con la finalidad de respaldar la escala remunerativa, se considera importante
detallar a continuacion la normativa interna que maneja la Unidad de Talento

Humano de la MMQ-EP:

v" Resolucién Nro. 005-2017 de 10 de enero de 2017, en el cual, se expide el
Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano (RIATH) de la
Empresa Publica Metropolitana del mercado Mayorista (Resolucion Nro. 005-

2017, 2017).

v" Resolucién Nro. 001-2013 de 23 de mayo de 2013, en el cual, el Ing. Stalin Vega
Teran, Gerente General de la Empresa Publica Metropolitana del Mercado
Mayorista de, expide la “Norma del Subsistema de Clasificacién de Puestos y
régimen de Remuneraciones de la Empresa Publica Metropolitana del Mercado

Mayorista de Quito, MMQEP” (Resolucién Nro. 001, 2013).

o Articulo 17.-Estructura de Remuneraciones Mensuales Unificadas de los

servidores a nombramiento amparados por la LOSEP, es la siguiente:

a) “Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas que se detalla,
la que variara conforme las resoluciones que emita el Ministerio de
Relaciones Laborales y que se implementara de acuerdo con las

disposiciones presupuestarias con que cuente la Empresa.”
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Figura 7

Escala de Remuneracion de 20 grados de la MMQ-EP

[ GRUPO OCUPACIONAL [ GRADO RMU |
| SERVIDOR MUNICIPAL 1 ] 527,00
| SERVIDOR MUNICIPAL 2 2 | 533,00
| SERVIDOR MUNICIPAL 3 585,00 |
DOR MUP 622,00

1
2
3
'SERVIDOR MUNICIPAL 4 [ 4
SERVIDOR MUNICIPAL 5 [ 5 675,00 |
SERVIDOR MUNICIPAL 6 B 733,00 |
7
8
9

SERVIDOR MUNICIPAL 7 817,00
SERVIDOR MUNICIPAL 8 901,00

. —

[ SERVIDOR MUNICIPAL 9 == ‘ 986.00
SERVIDOR MUNICIPAL 10 ‘ 10 1086.00 |
| SERVIDOR MUNICIPAL 11 _ 11 | 1212,00 |
SERVIDOR MUNICIPAL 12 ‘ 12 1412,00 |
| SERVIDOR MUNICIPAL 13 [ 13 [ 1676,00 |
'SERVIDOR MUNICIPAL 14 14 [ 1760,00 |

Fuente: (Resolucion Nro. 001, 2013)

v" (Resolucion de Directorio Nro. 011-2020, 2020), mediante el cual los
Miembros de Directorio resuelven: “Aprobar la nueva escala salarial del Nivel
Jerarquico Superior de la Empresa Publica Metropolitana del Mercado
Mayorista, en base a los informes de sustento presentados por la Gerencia
General, Gerencia de Desarrollo Organizacional y Asesoria Juridica de la

MMQ-EP.”; estableciéndose de la siguiente manera:
Figura 8

Escala de Remuneracion Nivel Jerarquico Superior MMQ-EP

"~ SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

|PUESTO RM.U PUESTO |RM.U HOMOLOGADO A:
DIRECTORES METROPOLITANOS
GERENTE GENERAL 430000 |F04 | 330000 DE LAADMINISTRACION
GENERAL
GERENTE DE OPERACIONES 3.000,00 FD 6 250000
JEFE DE UNIDAD

ASESOR JURIDICO 300000 |FO6 | 250000
ASESOR INSTITUCIONAL 3.000,00 FO7 205000 ASESOR INSTITUCIONAL

|GERENTE DESARROLLO

3 F 500,00 JEFE DE UNIDAD
ORGANIZACIONAL 00000 [] P21 {28
JEFE DE DESECHOS SOLIDOS 175000 |FD8 1.750,00
JEFE DE SUPERVISION Y
1
CONTROL 75000 |FD8 1.750.00
JEFE DE REGULACION Y T i e
CONTROL 175000 |FDB 1.750,00 RESPONSABLES DE UNIDAD
JEFE DE COMUNICACION 175000 |FD® 1.750,00
JEFE DESARROLLO s
| 1 17
TRCNOLAGICO 75000 |FD8 50,00
|SECRETARIA GENERAL 110000 |FO10 | 1.100,00

!

Fuente: (Resolucion de Directorio Nro. 011-2020, 2020)
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2.5Analisis comparativo de las bases teéricas

Una vez revisado el contexto tedrico que manejara el trabajo de investigacion,
se han considerado varios modelos y teorias que serviran para disefiar el manual de

procedimientos.

Los modelos y teorias seleccionados estan acorde a las variables de estudio.
Para ello previo al analisis comparativo se desarrolla de manera sucinta los modelos

aplicables a la variable dependiente de la siguiente manera:
Figura 9

Modelos Aplicables a la Variable Independiente

Elaboracion de Eitici enlos Flexibilidad
normas de calidad. Individuos Organizacional
Medicion de Procesos Autonomia del Comunicacién entre
e trabajador trabajadores
Capacitacion al
empleador. Dinamica grupal. Participacién conjunta.
& \\
MODELO DE MODELO DE LAS MODELO DEL
LA CALIDAD RELACIONES DESARROLLO
TOTAL HUMANAS ORGANIZACIONAL
MODELOS APLICABLES A LA VARAIBLE
DEPENDIENTE
|/ i 4 X P
| MODELO TEORIA DE LA MODELO
OUTSORCING REINGENIERIA GESTION DEL
CONOCIMIENTO
ESEOn pa Enfocada en procesos Facilita el conocimiento
Aplica control interno Busca 1a meiora !
FET 2 Organiza el
Ayuda a redefinira la conocimiento existente
o Evalua el control -
P AL A terna Facilita _lg toma de
decisiones

Fuente: Los autores
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De igual manera, se consideran otros los modelos
gue pueden ser aplicables tanto a la variable depen
resumiéndose mediante el siguiente organizador gréfico:

Figura 10

Modelos y Teorias de las Variables

y teorias, con la particularidad

diente, como independiente,

P
Division Sistematica
de tareas

™ o

Dhvision del Trabajo

Aplicacion de sistemas

Trabajo en secuencias - . .
i admnistrativos

TEORIA Z T

Cadena de montaje

Trabajo especializado

; . Salanos Altos
Sistema de motrvacion Criterios técmicos
\ (pagos) | | administrativos . _ Mayor namero de empleados
S 4 ‘-\_ 4 - 4
MODELODE MODELODE MODELODE
TAYLOR FAYOL FORD
\ \ & \. y, b &
MODELOSY TEORIAS PLICABLESAM/\
VARIABLE DEPENDIENTEE
F/ % |
TEORIA X TEORIAY

Trabajo fuente de
motivacion

Recompensas

PR Jefes Autoritarios
Decisiones colectivas
Trabajo bajo presion
Confianza al trabajador
Objeticos por tiempos
Interacnia con el entorno | |
\ J ANy 4

e

Objetivos sin tiempos
/

L

.,

Fuente: Los autores

El resumen grafico realizado anteriormente, constituye la sintesis extraida de

varios trabajos previos, obras y otros sobre los principales modelos y teorias que fueron

aplicables a las variables de estudio. En tal virtud, se desarrolla un analisis comparativo
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sobre los mismos y en base a criterios técnicos se pondera de forma cuantitativa y
cualitativa con la finalidad de medir la importancia de la base tedrica, de la siguiente

manera:
Tabla 1

Andlisis Comparativo de Bases Tedricas

z = w < 8

o Wy z wy B oS ?

= @) 4w . OE = <

2 T <29 S<8 xS <=

O o S SE o 2 W

0 = = a<w asa =S =

1] < > a << >0 ) ) Pz

a z a g © Q
TEORIA X X X X BAJA 1
MODELO DE FORD X X BAJA 2
MODELO DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL X X MEDIA 3
MODELO DE FAYOL X X ALTA 4
MODELO DE TAYLOR X X ALTA 4
MODELO DEL
OURSORCING X X ALTA 4
TEORIA Z X X X ALTA 4
MODELO DE GESTION
DEL CONOCIMIENTO X X MEDIA 4
MODELO DE LA
CALIDAD X X ALTA 5
MODELO DE LAS
RELACIONES
HUMANAS X X ALTA 5
TEORIAY X X X ALTA 5
TEORIA DE LA
REINGENIERIA X X X ALTA 5

Elaborado por: Los autores

2.6 Analisis critico de las bases teoéricas.

A partir de la comparacion tedrica realizada en este trabajo de investigacion, se
puede concluir que los fundamentos teéricos se fusionan y enriquecen mutuamente.

En lugar de elegir un solo modelo o teoria, se consideran las caracteristicas tedricas
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mas importantes para la creacién del Manual de Procedimientos para el subsistema de

sueldos y salarios del Departamento de Talento Humano de la Empresa Publica

Metropolitana Mercado Mayorista de Quito.

2.7Analisis de fiabilidad y validacion

Al considerar que las bases tedricas se combinan y complementan, a

continuacion, se realiza un andlisis de fiabilidad y validaciéon de manera detallada de la

siguiente manera:

Sobre el Modelo de Calidad. — El objetivo del Manual de procedimientos
es evaluar los procesos de manera cuantitativa y cualitativa, para medir

si se han alcanzado los objetivos establecidos.

Sobre el Modelo de Relaciones Humanas. — Al desarrollarse un manual
dentro del area de Talento Humano, se considera fundamental que este
instrumento tenga una dinamica grupal con énfasis al personal que labora

en la unidad.

Sobre el Modelo de Desarrollo Organizacional. — Los procesos que se
desarrollardn con el manual de procedimientos buscaran manejar
participacion conjunta, mejorando continuamente la comunicacién con los

trabajadores.

Sobre el Modelo de Gestion del Conocimiento. —Al definir los
procedimientos en un documento oficial, como es el manual, se puede

establecer que el conocimiento generado en €l sera de facil comprension,
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transmision y, sin duda, se podra mejorar de acuerdo a las necesidades

de la institucion.

Sobre el Modelo Outsourcing. — Al ser una Empresa Publica, es
responsabilidad del Area de Talento Humano, velar por que las
erogaciones de dinero que se generen en la unidad sean optimizadas por
medio del seguimiento de costos y gastos y asi no puedan ser observados

por la Contraloria General del Estado de Ecuador.

Sobre la Teoria de la Reingenieria. — Al plantear un manual de
procesos, se facilitar4 evaluar el control interno y corregir errores de

manera inmediata.

Sobre el modelo de Taylor. — Todos los procesos desarrollados en los
subsistemas de sueldos y salarios se manejaran por la division
sisteméatica de tareas, asi como trabajos consecutivos y relacionados

entre si, previa la obtencion de un resultado.

Sobre el Modelo de Fayol. — Se aplicaran todos los procesos de los
subsistemas de sueldos y salarios con criterios administrativos, enfado en

la division del trabajo.

Sobre la Teoria Z. — El espiritu, asi como la finalidad del manual de
procesos es mejorar la interaccion del entorno interno, el trabajo en

equipo y mejorar las decisiones colectivas.

Sobre la Teoria Y. — Con el manual de procedimientos, se busca que el

actuar interno institucional esté alineado a convivir en un buen ambiente
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laboral, en el que el trabajo esté motivado por las buenas relaciones, el
reconocimiento de logros y recompensado sobre la consecucion de

objetivos.

Como se evidencié anteriormente, las bases teéricas del trabajo de investigacion
se combinan y complementan, al estar orientadas al entorno organizacional, sobre ellas
se toman las principales caracteristicas que beneficien a la Unidad de Talento Humano
de la Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito con la elaboracion

de un manual de procedimientos acorde a las necesidades institucionales.
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CAPITULO Ill: MARCO REFERENCIAL
En este capitulo se desarrolla toda la informacion recabada de la institucion, la cual
servird como sustento base para el analisis situacional y desarrollo del planteamiento

del manual de procedimientos.

3.1 Reseiia histoérica

El desarrollo de la Resefia Histérica permite comprender los origenes de la
institucion, asi como también genera el punto de partida para la realizacion del

diagndstico situacional.

3.1.1 Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito

La Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito, se encuentra
ubicada en la Provincia de Pichincha, Cantén Quito, en las calles Av. Ayapamba S/N y
teniente Hugo Ortiz; su creacién fue mediante Ordenanza Metropolitana No. 0296,
sancionada el 11 de octubre de 2012, por el Dr. Augusto Barrera Guarderas, alcalde
Metropolitano de Quito, en el cual estable la creacidén de la misma, la cual se encuentra
adscrita a la Agencia de Coordinacion Distrital del Comercio (Ordenanza Metropolitana

Nro. 0296, 2012).

3.2 Filosofia organizacional

El analisis de la filosofia organizacional es vital para partir con un diagnostico de

la empresa, pues en ella se engloba todos los lineamientos por los que la organizacion
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se rige; para ello en el libro Direccion Estratégica de Publicaciones Vértice se define a

la filosofia organizacional como:

Son los principios, valores y fundamentos tedricos que se aceptan como
lineamientos del comportamiento general y que lo describen y le imprimen identidad
y unidad. Estos principios y valores deben ser adoptados y mantenidos en todas
nuestras actividades, de modo que puedan configurarse como politicas en cualquier
ambito de nuestra esfera de influencia, entendidas y aceptadas por todos los
colaboradores sin diferencias jerarquicas ni eventos (Publicaciones Vértice S.L:,

2008).

Con lo antes mencionado, se recalca que, la Empresa Publica Metropolitana del
Mercado Mayorista MMQ-EP, es un Entidad Municipal, que se encarga de
administrar y supervisar el centro de acopio, comercializacion y abastecimiento de
productos de primera necesidad para el Distrito Metropolitano de Quito; ya que
aproximadamente el 70 % el Mercado Mayorista abastece a minoristas de la

Ciudad.

3.2.1. Mision

La misién de la empresa es el punto de partida de actividades cuya definicion esta
intimamente relacionada con sus actividades empresariales (actividades productivas y
comerciales). El propésito de la organizacion afirma la vocacion de la empresa para
abordar una de las responsabilidades especificadas y conecta la parte cognitiva del
funcionamiento de la organizacién con el lado emocional o moral del funcionamiento
de la organizacion (Publicaciones Vértice S.L:, 2008).
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Es asi que, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Organico de la Empresa
Publica Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP, la mision se define
de la siguiente manera:

La responsabilidad de este cargo incluye la elaboracion de planes, la ejecucion
de tareas, la gestion de operaciones, la administracion de recursos y la
supervision de procesos relacionados con el acopio y la comercializacion de
productos agricolas. El objetivo principal es asegurar un suministro constante y
regular de alimentos al Distrito Metropolitano de Quito, lo que contribuye a la
seguridad alimentaria y al fomento de una economia social y solidaria. Ademas,
este rol busca garantizar la proteccidbn del medio ambiente mediante la
implementacion de practicas sostenibles en la produccién y comercializacion de

productos agroalimentarios. (Acta Nro. 001-2013, 2013)

3.2.2. Vision

En base a la mision se puede establecer la vision pues corresponde hacia donde
desea llegar la empresa en el corto y largo plazo. De igual en el libro Direccién
Estratégica por Publicaciones Vértice se define a la vision como:

La visibn de la empresa constituye el conjunto de representaciones, tanto

efectivas como racionales, que un individuo o un grupo de individuos asocian a

una empresa o institucién como resultado neto de las experiencias, creencias,

actitudes, sentimientos e informaciones de dicho grupo de individuos, como
reflejo de la cultura de la organizacibn en las percepciones del entorno.

(Publicaciones Vértice S.L:, 2008).
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Sobre lo antes mencionado, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Organico
de la Empresa Publica Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP, se
define la vision institucional de la siguiente manera:

Convertirse en un centro regional de excelencia para el comercio

agroalimentario, organizado bajo un sistema de gestion de calidad y desarrollo

sostenible, posicionada en el entorno como un ente que permite la integracion
del mercado local, nacional e internacional, con la participacion activa de
productores, comerciantes, usuarios, consumidores e inversionistas. (Acta Nro.

001-2013, 2013)

3.2.3. Valores Corporativos

La constancia, perseverancia, disciplina y la buena conducta humana son
instrumentos indispensables para alcanzar el éxito dentro de un mundo tan competitivo.
Es asi que los valores corporativos dentro del libro Direccién Estratégica por
Publicaciones Veértice, se define a los valores corporativos como:

Se entiende por valores de la empresa las creencias compartidas acerca de

coémo deber ser las cosas en la organizacion y como se debe actuar. Su fusién

basica es la de servir de guia en todas las conductas que suceden, ya sea la

forma de concebir el liderazgo de limitar lo que esta bien y lo que esta mal, y

sobre todo como guia en la toma de decisiones. (Publicaciones Vértice S.L:,

2008)

De acuerdo al (Acta Nro. 001-2013, 2013), en el cual se aprobé el Estatuto

Organico de la MMQ- EP, la empresa se rige por los siguientes valores corporativos:
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b)

d)

f)

9)

Transparencia: Todo acto realizado por la empresa se realiza,
siguiendo normas legales que pueden ser internas y externas en base

a los principios éticos y morales dentro de la sociedad.

Cultura de Calidad: Apoya nuestra cultura organizacional orientada al
servicio para satisfacer de manera efectiva los requerimientos y

expectativas de proveedores, comerciantes y clientes.

Solidaridad: Lograr un desarrollo econdémico justo, equilibrado y
equitativo que permita la continuidad de un servicio de calidad para

todos los operadores y mejore sus procesos de comercializacion.

Responsabilidad Social: EIl MMQ-EP, reconoce su compromiso con
la comunidad y el medio ambiente; por lo tanto, desarrolla una cultura
ética que crea responsabilidad compartida por las acciones realizadas

en beneficio de los clientes.

Compromiso: El Talento Humano del MMQ-EP es consciente de que
todos sus recursos deben orientarse al logro de las metas establecidas

en el plan estratégico y operativo anual.

Respeto: Un clima de tolerancia, generosidad y comprension ante la
diversidad de pensamientos y puntos de vista se reflejar4 entre los

trabajadores en su actividad profesional cotidiana.

Honestidad: Para dar un gran servicio a sus clientes, proveedores y
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comerciantes, las autoridades, servidores y trabajadores de la empresa

se desempefian con sinceridad, honestidad y responsabilidad.

3.2.4. Matriz axiolégica de Valores

La matriz Axiolégica de Valores corresponde al andlisis de la relacion de
principios y valores entre los usuarios internos y externos de la Empresa Publica

Metropolitana Mercado Mayorista de Quito, siendo estos los siguientes:
Tabla 2

Matriz axiolégica de valores

s 3 3
S = S ° 2 5
c o] @© = = o ©
o O ° o I E o 2
3 ) & ® w9 o 7
GRUPOS DE REFERENCIA 73 'g o S i g- a o
© 2 n @ 3 T
(o S &
O
Municipio de Quito X X X X X X X
Mercado Mayorista X X X X X X X
Cliente (Arrendatario) X
Proveedor (Contratistas) X X X X X
Comunidad X X X X X

Elaborado por: Los autores

5.1 Disefio organizacional

Una vez revisada la filosofia organizacional, es importante considerar que el
éxito de la institucion se origina por un correcto disefio organizacional; es por ello que

Vésquez (2007) define al disefio organizacional como una reaccion al cambio, un
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meétodo educativo dirigido a transformar las ideas, actitudes, valores y estructuras
organizacionales para que puedan adaptarse mejor a las nuevas tecnologias, los

nuevos problemas y el clamor ensordecedor del cambio.

El disefio organizacional de la empresa debe orientarse a obtener propuesta de
valor para que los clientes prefieran y se fidelicen con la institucion, asi lo refuerza
Marketingintel (2022) que define a la propuesta de valor como “conexion costo-
beneficio creada en cada transaccioén comercial, que es una coleccion de recompensas
practicas y emocionales que atraen a las personas a comprar y utilizar un producto o

servicio.”

Uno de los principales instrumentos dentro del analisis organizacional es el
organigrama, para Fincowsky & Enrique (2004) este instrumento “Es wuna
representacion gréafica de la estructura organica de una institucion o de uno de sus
departamentos, mostrando las interacciones entre los 6rganos que la componen.” Al
ser una representacion compleja, en el texto Organizacion Aplicada escrita por

Véasquez (2007) se resume los tipos de organigramas:
Tabla 3

Clasificacion de los Organigramas

CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

Refleja la estructura orgénica constitucional de cada entidad, ya

Formales sea publica o privada.
POR EL FIN Representa las funciones basicas y el recurso humano que tiene
Informaticos una organizacién en el momento en que se crea el organigrama.

Representa el esquema bésico de la organizacion, con la ayuda
Estructurales de la cual uno puede conocer objetivamente sus componentes,

unidades administrativas y las interdependencias entre ellas.
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CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

POR EL Las funciones fundamentales primarias se describen como parte
CONTENIDO Funcionales del organigrama estructural ya nivel de cada entidad
administrativa.
En este tipo de organigrama, el alto directivo se encuentra en la
parte superior del organigrama, generalmente en el medio. Las
POR LA Vertical unidades de igual valor se colocan en el mismo plano horizontal.
FORMA

Fuente: (Vasquez, 2007, pag. 255)

Sobre lo antes mencionado la MMQ — EP, de acuerdo al (Acta Nro. 001-2013,
2013), en el cual se aprob¢ el Estatuto Organico de la Empresa, establecio el siguiente
disefio organizacional, con la finalidad de mantener una estructura 6ptima para un buen
desenvolvimiento como Entidad Municipal, contando con un Mapa de Procesos y un

Organigrama de la Empresa.
Figura 11

Mapa de Procesos MMQ-EP
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Fuente: (Acta Nro. 001-2013, 2013)
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Figura 12

Organigrama MMQ-EP
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Fuente: (Acta Nro. 001-2013, 2013)

5.2 Productos y/o servicios

Dentro del mundo del marketing, se puede definir a un producto de varias
maneras; sin embargo, para el desarrollo del presente trabajo se cita lo abordado por

Moferre (2013) en su texto Fundamentos del Marketing, en el cual define este término

como:

El término "producto” se suele relacionar con bienes fisicos como automoviles,
televisores 0 camaras. Sin embargo, hoy en dia, la mayoria de los productos
incluyen elementos adicionales como servicios, informacién y experiencias. Por

ejemplo, al comprar un automovil, se obtiene no solo el bien fisico, sino también
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la garantia, condiciones de financiamiento, servicio de reparacion, entre otros
aspectos. Por lo tanto, el producto debe ser visto como una propuesta de valor,
es decir, un conjunto de ventajas que satisfacen las necesidades del
consumidor. Esta propuesta de valor se refleja en una oferta que combina

productos fisicos, servicios, informacién y experiencias.

El servicio puede definirse como alguna actividad positiva que se recibe de un
tercero. Esto se reforzar con la definicion de servicio en el libro Introduccion al
Marketing desarrollado por Armstrong & Kotler (2011), en el que lo define como
"cualquier accion o beneficio que una parte puede proporcionar a otra que es

fundamentalmente intangible y no da como resultado la propiedad de nada".

De acuerdo a lo establecido en el Estatuto Organico de la Empresa Publica
Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, y a fin de comprender los productos y
servicios que se desarrollan en la Unidad de Talento Humano, se analiza desde una
jerarquia mas amplia, esta es la Gerencia de Desarrollo Organizacional (GDO). Por
tanto, en el (Acta Nro. 001-2013, 2013), donde se aprobo el Estatuto Orgéanico de la
Empresa Publica Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, la Gerencia de
Desarrollo Organizacional tiene como mision: “Gestionar los recursos humanos, los
servicios administrativos, los recursos materiales y los servicios informaticos, asi como

la gestion financiera”.

Subprocesos que se encuentran integrados a la GDO:
a) Talento Humano;

b) Administrativo;
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c) Desarrollo Informatico; y,

d) Financiero

De la misma manera, del cuerpo legal ibidem la Unidad de Talento Humano tiene
como mision: “Gestionar el Potencial Humano, que le permite planificar, seleccionar,
evaluar y desarrollar el Talento Humano para contar con colaboradores competentes y
competitivos en un ambiente de trabajo”. La mision lo ejercera un Especialista de

Talento Humano” (Acta Nro. 001-2013, 2013).

Por consiguiente, en el Estatuto Organico del Mercado Mayorista de Quito, se
establece el portafolio de productos de la Unidad de Talento Humano como se detalla
a continuacion:

a) Plan administrativo de Talento Humano;

b) Lista de Asignaciones de los trabajadores del MMQ-EP;

c) Norma técnica de planificacion de talento humano

d) Informe de la ejecucion del plan de administracion del talento humano
e) Norma técnica de clasificacion de puestos;

f) Diccionario de competencias;

g) Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos;
h) Norma técnica de seleccion;

i) Seleccion del personal y reclutamiento;

j) Norma técnica de evaluacion del desempefio;

k) Evaluacion del desempefio anualmente;

l) Informe de evaluacién de desempefio por resultados

m) Norma técnica de capacitacion;
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Plan Anual de Capacitacion;

Informe de ejecucién del plan de capacitacion;

Plan de Salud y Seguridad Ocupacional,

Informes mensuales de registros de novedades: movimiento de personal
(traslados, ingresos, egresos, etc.);

Contratos de personal regulados por la LOSEP, Cdédigo de trabajo y
Cadigo Civil;

Acciones de personal de movimientos administrativos;

Registro y control de los expedientes;

Informes de control de asistencias y disciplinario

Calendario de vacaciones anual,

Informes mensuales de aplicacion del calendario anual de vacaciones;
Informes de sumarios administrativos

Informe de vistos buenos;

Informe de sanciones disciplinarias;

aa) Distributivos de Remuneraciones y Salarios Unificadas mensuales por

Régimen Laboral,

bb) Roles de liquidacion de haberes por renuncia, desahucio, destitucion,

fallecimiento, honorarios u otros;

cc) Los demas productos requeridos en el ambito de su gestion y de

conformidad a las normas y disposiciones establecidas.
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5.3 Diagndstico organizacional (se realiza un FODA a nivel de listas de

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas).

El analisis FODA es una de las herramientas gerenciales mas importantes
para diagnosticar la situacion actual de una empresa u organizacion, ya que identifica
fortalezas y oportunidades a nivel externo; mientras que las debilidades y amenazas a
nivel interno. Este analisis permite proponer estrategias y acciones para facilitar a la
organizacion el aprovechamiento de oportunidades y fortalezas, asi como para

contrarrestar amenazas y debilidades.

5.3.1 Anélisis Externo

Segun Lerma y Kirchner (2000) “comprende la descripcién, evaluacion y la
trascendencia de la situacion y accion de agentes externos que afectan el desempefio

de la organizacion para la que se desarroll6 el plan estratégico.”

5.3.2 Macroambiente

El macroambiente se define como los elementos que rodean a la organizacion,
pero no pueden ser controlados por ella, aunque se ve afectada de manera directa,

como: (factor legal, politico, econdmico, social, demografico, tecnoldgico, entre otros.)

A) Factor Legal

Los factores legales incluyen cualquier organismo regulador que gobierne el

negocio; estos lineamientos legales son formulados y supervisados por la principal
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institucion de control y vigilancia del estado; por lo tanto, no pueden ser controlados
directamente por la autoridad correspondiente. Algunos de ellos son:

e Constitucion de la Republica

e (Cdbdigo Orgéanico de Organizacion Territorial

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica

¢ Reglamento Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

e (Cdbdigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

¢ Reglamento al Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas

e Ley Organica del Servicio Publico

e Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico

e Ley Organica de Empresas Publicas

e Ordenanzas Municipales

e Resoluciones de Directorio

e Estatuto Organico

e Reglamentos Internos

¢ Resoluciones del Ministerio de Finanzas

e Entre otros.

Analisis del Factor Legal como Oportunidad o Amenaza

Para la empresa el factor legal comprende un amplio cuerpo legal, el cual debe
ser de aplicacion obligatoria por todos los funcionarios que conforman la Empresa
Publica. Al analizar la gran cantidad de normativa que rige al funcionamiento de la
institucion se constituye como una AMENAZA, pues este factor permanece en

constante cambio o actualizacion y el desconocimiento del mismo puede llevar a la
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empresa en un mal funcionamiento que podria acarrear sanciones incluso de tipo penal

en los procedimientos que se desarrollan.

B) Factor Politico

El factor politico hace referencia al gobierno que tiene el pais y la direccién
municipal principalmente, pues analiza las funciones del estado y los gobiernos
autbnomos descentralizados y su influencia en el accionar de la empresa mediante la

estabilidad politica, la aceptabilidad de la alcaldia, entre otros.

Andlisis del Factor Politico como Oportunidad o Amenaza

La inestabilidad politica que ha manejado el pais y la ciudad de Quito durante los
ultimos afios representa para la empresa una AMENAZA, pues el constante cambio de
autoridad no permite establecer los lineamientos y directrices claras hacia la
consecucion de las metas. Para el caso particular de la Empresa Publica Mercado
Mayorista de Quito, con cada cambio de autoridad Municipal se genera un cambio de

funcionarios de Nivel Jerarquico Superior sobre las Empresas Municipales.

C) Factor Tecnoldgico

Los factores tecnoldgicos se refieren a las tecnologias que existen en el entorno
y se identifican como oportunidades o amenazas mediante el analisis del impacto de la

tecnologia en las operaciones normales de una empresa.
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Analisis del Factor Tecnolégico como Oportunidad o Amenaza

Esta variable para la empresa representa una AMENAZA porque el avance
tecnoldgico impacta directamente en las operaciones de la empresa, principalmente
con la actualizacion de sistemas financieros acordes a la necesidad de los clientes cada
vez mas eficientes con el objetivo de optimizar los recursos institucionales. La Empresa
Publica Mercado Mayorista de Quito, al ser una institucién del sector publico no puede
renovar constantemente su tecnologia, pues para ello requiere obligatoriamente por
normas de control interno que la depreciacién de sus activos tecnolégicos alcancen su
totalidad para que se genere una nueva necesidad, en el transcurso de esa vida util el
recurso informético se convierte indispensable sobre todo para la actualizacién del
Canon de Arrendamiento y el mejoramiento del cobro del sistema de autoparking;
siendo estos los principales agregadores de valor que con sus ingresos permiten la

operatividad de la empresa.

Anélisis del Factor Econdmico como Oportunidad o Amenaza

Para el andlisis del factor econdmico se toma en consideracion las principales
variables financieras que marcan el estado situacional del pais; por ello, a continuacion,
se menciona:

e La inflacion, como indicador econémico, es uno de los indicadores mas
importantes para las empresas, ya que marca los cambios de precios en un
periodo de tiempo. En los ultimos afios, el indicador se ha mantenido estable,
ya que no ha habido cambios drasticos que puedan afectar el valor de los bienes
y servicios que se ofrecen en el mercado; sin embargo, al tratarse de una

variable que puede cambiar drasticamente con factores como: El precio del
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petréleo, decisiones politicas, el clima, entre otras, siempre debe ser

considerado como AMENAZA.

e EIl producto interno bruto (PIB) del pais es otra de las variables econdémicas
importantes para un analisis externo, pues mide el desarrollo econémico.
Respecto al pais se puede validar que este ha incrementado, pero no se
visualizan incrementos significativos. El crecimiento del PBI resulta bueno para
la economia del pais, por ende, también es buena para todas las actividades
economicas que se desarrollan, como las que posee el Mercado Mayorista; no

obstante, esta variable para la empresa representa una OPORTUNIDAD.

e El riesgo pais es una oportunidad de desarrollo que atrae directamente capital
extranjero, pero la realidad del pais muestra que el riesgo pais de Ecuador se
mantiene en el nivel de 1213 puntos al inicio de 2023. El resultado obtenido
representa una AMENAZA y un alto riesgo para la operacion y desarrollo de la

empresa, ya que hay carencia de inversionistas extranjeros.

D) Factor Social

Este factor comprende el analisis de variables sociales que principalmente se

enfocan al comportamiento e informacion de la poblacién en general.

Analisis del Factor Social como Oportunidad o Amenaza

Basandose en los resultados del ultimo censo 2020 realizado en el pais por parte
del INEC para analizar los niveles de educacién de la poblacion se establecié que a

niveles primarios practicamente toda la poblacion tiene acceso a esta formacion,
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mientras que a educacién media hay una disminucién considerable que llega al 60% y
finalmente en el nivel superior solo el 28% de la poblacion accede a este tipo de estudio.
Sobre los datos revisados el bajo nivel educativo y la alta tasa de desempleo del 4.1%
de la Poblacion Econémicamente Activa (PEA), se puede determinar que no se prevé
un crecimiento interno a nivel social ni econémico, por tanto, los bajos indicadores

sociales para la empresa representan una AMENAZA para la institucion.

5.3.3 Micro Ambiente

El Microambiente corresponde a todos los elementos que rodean a la empresa
y que afectan de manera directa, con la particularidad que la empresa puede influir
sobre ellas. Algunos de los factores que forman parte de este entorno son analizados
para determinar los componentes que constituyen oportunidades o amenazas, como

se indica a continuacion:

5.3.3.1 Proveedores

La Empresa Publica Mercado Mayorista de Quito establece sus proveedores
mediante la adjudicacion de procesos de compras publicas en el Portal del Servicio
Nacional de Compras Publicas (SERCOP); no obstante, los proveedores son
seleccionados mediante calificacién de procesos y no generan relaciones comerciales
a largo plazo, ya que una vez cumplido el objeto de contrato el vinculo culmina. Algunos
de los proveedores que constituyen erogaciones peridédicas de dinero de manera
mensual son:

e Corporacién Nacional de Telecomunicaciones

e Empresa Eléctrica Quito
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e Empresa Publica Metropolitana de Agua Potable y Saneamiento.

e Empresa Publica Metropolitana de Aseo de Quito.

5.3.3.2 Clientes
Corresponden a todas aquellas personas o empresas a quienes estan dirigidos
directamente los servicios que ofrece la Empresa Publica Metropolitana Mercado
Mayorista de Quito, siendo estos los siguientes:
e Por el servicio de Canon de Arrendamiento, son todos los comerciantes y

arrendatarios.

e Por el servicio de Parking, son todos los usuarios que ingresan al

establecimiento con el vehiculo.

5.3.3.3 La Competencia

Se refiere a todas aquellas empresas que se dediguen a la misma actividad
economica que la sociedad u otras empresas vinculadas y operen en el mismo ramo
de trabajo., tales como:

e Mercado La Carolina de Ifaquito.

e Mercado de Santa Clara.

e Mercado artesanal La Mariscal.

e Mercado Central.

e Mercado de San Roque.
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5.3.4 Anaélisis Interno

Segun Amaya (2014) en su texto Libro Gerencia: Planeacion & Estrategia,

respecto a la matriz FODA menciona que “Con base en el analisis interno, el analisis

externo, debe hacerse una agrupacion de los factores claves de cada uno de estos

analisis. Para ello se puede utilizar una hoja de trabajo que permita esta clasificacion

(Debilidades, Oportunidades, y Amenazas)”; siendo asi esta hoja de trabajo un eje

fundamental de analisis para identificar facilmente de manera grafica dichos factores

(pag. 14).

5.3.5 FODA

5.3.5.1

Fortalezas
El Mercado Mayorista oferta una gama amplia de productos alimenticios
originarios de todas las provincias que conforman el Ecuador.
Posee una amplia area, 12.69 hectareas, debidamente segmentada por tipo de
producto.
Los comerciantes se encuentran organizados por Asociaciones de cada sector.
Dentro de las instalaciones del Mercado Mayorista de Quito, existe un Centro de
Desechos Sdlidos.
Econdmicamente es una Empresa autosustentable, ya que mantiene ingresos
por cobro de Canon de Arrendamiento y cobro de Servicio de Autoparking.
El Mercado Mayorista de Quito, es un centro de acopio de abastecimiento para
los demas mercados pequefios que se encuentran dentro del Distrito
Metropolitano de Quito.

Se encuentra debidamente legalizada como Empresa Publica, adscrita a la
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Agencia de Coordinacién del Comercio y al Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Distrito Metropolitano de Quito.

5.3.5.2 Debilidades

* No existe un manual de procedimientos en las areas que conforman la MMQ-
EP, para la ejecucion de actividades.

* No se encuentra establecido un sistema de control interno para mitigar el riesgo
en las operaciones de la empresa.

« Desconocimiento de la normativa legal que rige a la MMQ - EP por parte de los
usuarios internos.

« EIl personal no cuenta con nombramientos definitivos, por lo que existe alta
rotacion de personal.

« No existe el personal minimo requerido en las Unidades que conforman la

Empresa Publica Mercado Mayorista de Quito.

5.3.5.3 Amenazas
e El crecimiento del comercio informal dentro y alrededor de las instalaciones del
Mercado Mayorista de Quito.
¢ Inestabilidad politica a nivel Municipal.
e Crecimiento de factores econdmicos negativos, (Riesgo Pais)
e Presencia de pandemia de COVID 19 a nivel mundial.

¢ Impacto tecnolégico sobre la operacion del mercado.
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5.3.5.4 Oportunidades

e Crecimiento de la poblacion catastrada de comerciantes.

e Crecimiento econdémico por medio de la implementacién del servicio de
autoparking.

e Crecimiento economico a través de la actualizacion de tarifa del canon de
arrendamiento.

e Alianzas estratégicas por medio de la Agencia Distrital de Coordinacion.

e Mejoramiento continuo de la comunicacién interna por medio de las
Asociaciones de comerciantes correctamente estructuradas por giros de

negocios.

Una vez establecido de manera textual los componentes de FODA, los mismo se
estructuran en la matriz FODA con la finalidad de crear una herramienta visual que
permita comprender el estado situacional de la empresa para el respectivo analisis y

toma de decisiones por parte de las maximas autoridades:
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Figura 13

Matriz FODA

MATRIZ FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES
El Mercado Mayorista oferta una gama
amplia de productos alimenticios

No existe un manual de procedimientos en

F1 | originarios de todas las provincias que | Pt ::Se?;sziqéﬁed?:ci?\;?&xelg MMQ-EP, para
conforman el Ecuador. . ’
Posee una amplia area, 12.69 hectareas, No se encuentra establecido un sistema de
F2 |debidamente segmentada por tipo de|D2 |[control interno para mitigar el riesgo en las
producto. operaciones de la empresa.
Los comerciantes se encuentran Desconocimiento de la normativa legal que
F3 |organizados por Asociaciones de cada|D3 |rigeala MMQ - EP por parte de los usuarios
sector. internos.
Dentro de las instalaciones del Mercado El personal no cuenta con nhombramientos
F4 | Mayorista de Quito, existe un Centro de | D4 | definitivos, por lo que existe alta rotacion de
Desechos Sélidos. personal.
El Mercado Mayorista de Quito, es un
centro de acopio de abastecimiento para No existe el personal minimo requerido en
F5 |los demas mercados pequefios que se |D5 |las Unidades que conforman la Empresa
encuentran dentro del Distrito Publica Mercado Mayaorista de Quito.
Metropolitano de Quito.
Se encuentra debidamente legalizada
como Empresa Publica, adscrita a la
£6 Agencia de Coordinacion del Comercio

y al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Distrito
Metropolitano de Quito.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

El crecimiento del comercio informal
Al |dentro y alrededor de las instalaciones del
Mercado Mayorista de Quito.

Crecimiento de la poblacién catastrada

e de comerciantes.

Crecimiento econémico por medio de la
O2 |[implementacion del servicio de|A2 |Inestabilidad politica a nivel Municipal.
autoparking.

Crecimiento econémico a través de la
O3 |actualizaciéon de tarifa del canon de|A3
arrendamiento.

Alianzas estratégicas por medio de la

Crecimiento de factores econdémicos
negativos, (Riesgo Pais)

Presencia de pandemia de COVID 19 a

o Agencia Distrital de Coordinacion. o nivel mundial.
Mejoramiento continuo de la
comunicacion interna por medio de las 2 e
I - Impacto tecnoldgico sobre la operacion del
O5 | Asociaciones de comerciantes | A5 B o )
correctamente estructuradas por giros de ’
negocios.

Elaborado por: Los autores

6.1.1 Matriz de Estrategias FODA

Las diferentes fortalezas y debilidades que posee la Empresa Publica Mercado
Mayorista de Quito obtenidas del analisis interno, fueron la base para confrontar las
principales oportunidades y amenazas del analisis externo, mediante estrategias
realizables acorde a la necesidad institucional con la finalidad que estas permitan

alcanzar los objetivos del area y de la empresa.
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Figura 14

Matriz de Estrategias FODA

FORTALEZAS

DEEILIDADES

El Mercado Mayorista oferta una gama
amplia de productos alimenticios originarios

No existe un manual de procedimientos en las

mercado.

proteccion en contra del COVID 19

Fl . D1 3 10-
de todas las provincias que conforman el areas que coﬂf9maﬂ 2 LG e
ejecucion de actividades.
Ecuador.
Posee una amplia drea, 12.69 hectireas, No se encuentra establecido un sistema de
F2 |debidamente segmentada por tipo de|D2 | confrol mferno para mitigar el riesgo en las
producto. operaciones de la empresa.
. . Desconocimiento de la normativa legal que
- Los comerciantes se encuentran ofgatuzados - . -
F3 or Asociaciones de cada sector D3 |rigeala MMQ - EP por parte de los usnarios
FACTORES P ' intermos.
RNOS Dentro de las instalaciones del Mercado El perzonal 1o cuenta con nombramientos
F4 | Mayorista de Quito, existe un Centro de[Dd4 | definitivos, por lo que existe alta rotacién de
Desechos Solidos. personal.
El Mereado Mayorista de Quito, e3 un centro . . .
. S Quito, - No existe el personal minimo requerido en las
de acopio de abastecimiento para los demas . .
FACTORES F5 . D5 | Unidales que conforman la Empresa Piblica
mercados pequefios que se encuentran dentro Mercado Mayorista de Quito
EXTERNOS del Distrito Metropolitano de Quito. £rcain Vayors i
Se encuentra debidamente legalizada como
Empresa Poblica, adscrita a la Agencia de - : -
presa THbLER, . geact Regular  sistema de informacion
F6 |Coordinacion del Comercio v al Gobierno| D6 administrativo. financi tabl
Autonomo Descentralizado Municipal del e
Distrito Metropolitano de Quito.
ESTRATEGIA (FO, ESTRATEGIA (DO
OPORTUNIDADES ¥0) ®9)
o1 Crecimiento de la poblacion catastrada de
comerciantes.
Considerar el crecimiento de la poblacion de Aprovechar las buenas relaciones con la
0 Crecimieno economico por medio de la| F6,0 | comerciantes catastrados para que formen|D2, | Agencia Distrital de comercio para que existan
implementacion del servicio de autoparking. 1 parte de las asociaciones distritales regulan el 04 | conventos interinstitucionales que permitan la
COmercio. creacion de medidas de control inferno.
Crecimiento econémico a través de la F Recurrir a la  asociacion  interna  de D3 Considerar la buena comunicacion interna de
03 actualizacién de  tarifa  del canon de 03’ comerciantes para actualizar la tarifa de 05’ los comerciantes para difundir la normativa
arrendamiento. canon de arrendamiento de manera anual legal que rige 1a MMQEP
Considerar el crecimiento del servicio del Aprovechar el crecimiento econdmico
04 Alianzas estratégicas por medio de la Agencia| F1.0 | antoparking con la creacién de nmeves| D3, obtenido del canon de arrendamiento para
Distrital de Coordinacion. 2 espacios de parqueadero dentro de laz 12.69| 03 contratar el perzonal minimo requerido en lag
hectareas de terreno. vnidades de 1la MMQEP.
Mejoramiento continuo de la comunicacion Outimizar la ntilizacién del centra de aconio Administrar el crecimiento econdmico
05 interna por medio de las Asociaciones de| F4, pu dio la b . P D6, |obtenido por el servicio de parking para la
comerciantes cofrectamente estructuradas por| O3 Pormecio a buena comuiicacion que poseen | oy adquizicion de un sistema de informacion
- . los comerciantes. 3
giros de negocios. integral.
AMENAZA ESTRATEGLA (FA) ESTRATEGIA (DA)
El crecimiento del comercio informal dentro v
Al alrededor de laz instalacionez del Mercado
Mayorista de Quito.
" Utilizar la buena organizacién de los D3 Fepotenciar el conocimiento de la normativa
A2 Inestabilidad politica a nivel Municipal. _,:1’ comerciantes para controlar el crecimiento !\8’ legal de 1a MMQEP y asi evitar el crecimiento
B informal alrededor de la MMQEP B del comercio informal.
. . . Solicitar a las autoridades el personal minimo
_ - = Considerar que la empresa estd adserita al| - . -
Crecimiento de factores econdmicos negativos,| Fé, L - D3, requerido con capacidades suficientes que
A3 . - 5 Municipio para fomentar la estabilidad . . . ot
(Riesgo Pais) A2 - AS permitan combatir el impacto tecnologico
dentro de las empresas publicas, -
sobre las operaciones.
Presencia de pandemia de COVID 19 a nivel| F5, Potencializar el cent:ro. de acopio para Ds. Repqtencm: el Sistema ﬁn'a.nmero con la
Ad 3 A afrontar factores econdémicos con el Riesgo finalidad que la tecnologia no impacte
mundial. A3 - AS 5 ; L
Pais. negativamente las operaciones institucionales.
Aprovechar la buena orsanizacién de los Proponer la regularizacién de nombramientos
Impacto tecnoldgico sobre la operacién del F3, c-oiercia.ntes ara diflmcgii.r campafias de D4, | del personal de 1a MMQEP para contrarrestar
A5 Ad P P A2 la inestabilidad que existe en las empresas

plblicas.

Nota: Matriz de Estrategias FODA.

Elaborado por: Los autores
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6.2 Técnicas de Control Interno

Los métodos de evaluacion del control interno son métodos utilizados por los
auditores para evaluar y analizar los controles internos de una organizacion. Estos
meétodos estan destinados a facilitar el andlisis de los procedimientos, identificar
deficiencias y proponer soluciones. El auditor sera la persona quien disefie y escoja el
meétodo que mejor crea conveniente para aplicar a la institucion. Los métodos de control

interno son:

6.2.1 Cuestionario

El proceso basico de evaluaciéon de control interno consiste en la creacion de un
conjunto de preguntas especificas que se aplican a las diferentes areas que el auditor
ha identificado como rubros a examinar. Estos cuestionarios se utilizan para identificar
debilidades y fortalezas del sistema de control interno de la empresa. Para crear las
preguntas clave que permitan la evaluacion, el auditor debe tener un conocimiento
profundo de los puntos que pueden tener deficiencias. La mayoria de las preguntas
deben ser especificas para cada organizacion en particular y deben estar relacionadas
con su objeto social. Por lo general, las respuestas negativas a las preguntas indican
una deficiencia en el control interno. Aunque algunas preguntas pueden ser de tipo
general y aplicables a cualquier empresa (Facultad de Ciencias Contables Econdmicas

y Administrativas, 2016).

6.2.2 Descripcion Narrativa

Contiene una descripcion de los procedimientos relacionados con el control
interno y puede desglosarse por departamento, empleado y puesto o por actividades

registradas en las cuentas. Se incluyen cuatro caracteristicas:
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v" Origen de cada documento y registro en el sistema.

v' Cémo se efectla el procesamiento.

v Disposicién de cada documento y registro en el sistema.

v Indicacion de los procedimientos de control pertinentes a la evaluacion de
los riesgos de control (Facultad de Ciencias Contables Econdémicas y

Administrativas, 2016)

6.2.3 Método Gréfico

Este método consiste en crear diagramas de flujo que muestren los procesos
realizados en cada departamento implicado en una operacion, con el fin de evaluar el
control interno. Estos diagramas representan graficamente y de manera secuencial el
flujo de los documentos que se manejan en la empresa auditada. Es importante que el
diagrama incluya todas las operaciones, movimientos, retrasos y procedimientos de
archivo relevantes al proceso descrito. Este método debe cumplir con las mismas
cuatro caracteristicas del método grafico mencionadas anteriormente (Facultad de

Ciencias Contables Econémicas y Administrativas, 2016).

6.2.4 Método Mixto

La técnica combinada o mixta se define como la aplicacién de dos o mas
métodos de los sefialados anteriormente; los cuales son utilizados a criterio del equipo
y dependeré del tipo de empresa y procesos sobre los cuales se realiza la propuesta

principalmente.
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CAPITULO IV RESULTADOS

4.1 Disefio de Mejora

De acuerdo a los acercamientos realizados en la Empresa Publica Metropolitana
Mercado Mayorista de Quito, y aplicando técnicas como Gestion Documental o la
observacion, se plantea el manual de procedimientos, como una medida de propuesta
de mejora al subsistema de sueldos y salarios de la Unidad de Talento Humano, ya
gue después de que se recab0 la informacion se pudo determinar la inexistencia de un
Manual de procedimientos en el cual consten los procedimientos para el subproceso
de salarios y remuneraciones; por tanto, la propuesta de mejora desarrollada en el
trabajo de investigacion ayudara a mejorar la gestiéon de los procesos en la unidad y

ademas se actualizara la normativa legal.

4.1.1 Proceso para la Nomina mensual, pago de horas suplementarias y/o

extraordinarias, viaticos y liquidacién de haberes.

41.1.1 Objetivo

Llevar a cabo la elaboracion y cierre de la ndGmina mensual, gestionar el pago de
horas suplementarias y/o extraordinarias, solicitar el pago de viaticos acorde a la

normativa legal vigente y pago de liquidacion de haberes.

41.1.2 Alcance

Este procedimiento incluye actividades para registrar, calcular, verificar, cerrar y
pagar las compensaciones y beneficios aplicables a los asistentes y empleados de la

Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito.
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41.1.3 Usuarios

Personal de LOEP, LOSEP y Cdédigo de Trabajo que presten servicios para la

Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito.

41.1.4 Marco Normativo

e Ley Organica de Empresas Publicas

e Ley Organica del Servicio Publico.

¢ Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico.

¢ Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano de MMQEP

e Reglamento Interno para el pago de Viaticos y Movilizacion por el
cumplimiento de Servicios Empresariales, en el Pais, para los Servidores/as
y Obreros/as de la MMQEP

e Cadigo de Trabajo.

e Resolucion de consejo de presupuesto anual para viaticos.

¢ Resolucion de Consejo de Presupuesto Anual para Horas Suplementarias y
Extraordinarias.

e Ley de seguridad Social.

41.1.5 Responsables de larevision y actualizacion.

El presente documento normativo serd revisado y actualizado por la Unidad de
Talento Humano y Planificacion Institucional de la Empresa Publica Metropolitana
Mercado Mayorista de Quito de acuerdo a las actualizaciones que se realicen a nivel

de la Administracion Publica.
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41.1.6 Aprobacion.

Seré aprobado por el Gerente General de la MMQ — EP, mediante Resolucion

Administrativa y puesto en conocimiento a los miembros del Directorio de la Empresa.

4.1.1.7 Vigencia

El presente documento entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion

por parte de la Maxima Autoridad.

41.1.8 Distribucion.

El presente documento normativo serd distribuido a todos los servidores y

trabajadores de la MMQEP, mediante folletos, campafas de difusion y capacitacion.

41.1.9 Estructura de los procedimientos

Para una mejor visualizacion y compresion de los procedimientos que

conforman el subsistema de sueldos y salarios de la MMQEP, se sintetiza los mismos:

4.1.1.9.1 Gréfico de las estructuras de los procedimientos
Figura 15

Estructura desarrollo horas extras

Generacidn de necesidad Registro en Base de

de horas extraordinarias Ao Y éecucion Datos de Talento
de la solicitud

y Suplementarias suplementarias Humano

Elaborado por: Los autores
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Figura 16

Estructura desarrollo Nomina

O B¢ |G Solicitud de elaboracion Regist Base de Dat
. DOracion 6e RO de pago de némina de Aprobacién de la solicitud egdls fl.o Ient asHe D
. ) "'. servidores y trabajadores € iAo HLMaNG
Elaborado por: Los autores
Figura 17

Estructura desarrollo Viaticos

SrErEEEn Gl Solicitud de ., Registro en Base
— s ejecucion de pago Aprebaclon'detla de Datos de
glerel @ or solicitud
P300s de Viatico de vidticos Talento Humano

Elaborado por: Los autores

Figura 18

Estructura desarrollo Liquidacion de haberes

Entrega de
documentacién Elaboracién y célculo
habilitante para de liquidacion de

Aprobacién de la Registro en Base de
o solfieius Datos de Talento
liquidacion por parte haberes T

del ex servidor

Elaborado por: Los autores
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4.1.1.9.2 DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DEL PROCESO

La descripcion de la estructura del proceso, consiste en la narracion del conjunto de pasos que se necesita realizar en el
procedimiento para la consecucion de resultados. En esta narracion se identificara el nombre de la actividad, los recursos que

se ocupan, asi como los responsables de los mismos para el respectivo seguimiento, como se evidencia a continuacion:

4.1.1.9.2.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO Y SOLICITUD DE PAGO DE NOMINA MENSUAL DE SERVIDORES Y TRABAJADORES

Tabla 4

Procedimiento para el calculo y solicitud de nébmina

PUESTO
Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE | RECURSOS FISICOS O | QUIEN "
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ARTAREE RO S
ACTIVIDAD
Presupuesto El Directorio de la Especialista de
Distributivo de  Remuneraciones,
Anual de | Empresa Publica Talento
Resolucion de los miembros del Gerencia de Desarrollo
Remuneraciones | Metropolitana del Humano,
Directorio de la Empresa, en el cual se Organizacional,
y Salarios, | Mercado Mayorista de Gerente de
1 encuentre aprobado el Unidad de Talento Humano,
Fondos de | Quito aprobard el Desarrollo
Presupuesto Anual para el pago de Direccidn Financiera.
Reserva, Décimo | presupuesto anual Organizacional,
Remuneraciones y Salarios con sus Miembros del Directorio de la MMQ-EP
Tercero, Décimo | para el pago de las Analista de
beneficios de ley
Cuarto, Remuneraciones y Presupuesto,
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE | RECURSOS Fisicos O | QUIEN .
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ARZARISSHOISAEHE
ACTIVIDAD
Vacaciones, Salarios con  sus Gerente
Aportes  IESS, | beneficios de Ley, General de la
Subsidios. como maximo al 31 de MMQ-EP y
diciembre del afio en Miembros del
Ccurso. Directorio
Los responsables de
némina previo a los
Recepcion de | célculos Contratos, Acciones de Personal,
Especialista de
documentos correspondientes Solicitud de Acumulacién de Décimos
2 Talento Unidad de Talento Humano.
habilitantes  de | recibiran documentos | y Fondos de Reserva, certificados de
Humano
pago. habilitantes para la | Cuentas Bancarias
elaboracién de roles
de pago.
Recepcion de | La Especialista de Especialista de
Solicitud de descuento, Archivos
descuentos de | Talento Humano Talento Unidad de Talento Humano.
3 fisicos y digitales de descuentos,
servidores y | previo a la elaboracion Humano Unidad Financiera

trabajadores y/o

de roles de pago

Autorizaciones de los descuentos

Jefe Financiero
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Nro. DE
ACTIVIDAD

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION  DE
LA ACTIVIDAD

RECURSOS
ELECTRONICOS

FiSICOS

O

PUESTO
QUIEN
EJECUTA LA
ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

Unidad

Financiera

recibird las solicitudes
de descuento
debidamente

autorizadas por los
trabajadores y
servidores o por la
Unidad Financiera si

fuera el caso.

Generacién y
descarga del
IESS para
verificar
préstamos
Quirografarios e
Hipotecarios de
los servidores y

trabajadores

La Especialista de
Talento Humano
procedera a descargar
las planillas de
préstamos

quirografarios e
hipotecarios de los

servidores y

trabajadores de la

Rol de Pagos

Especialista de
Talento

Humano

Unidad de Talento Humano
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION  DE | RECURSOS FisICOS O | QUIEN "
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ARZARISSHOISAEHE
ACTIVIDAD
Empresa Publica
Metropolitana del
Mercado Mayorista de
Quito.
La Especialista de
Ingreso de datos | Talento Humano
utilizados  para | ingresard los datos | Contratos, Acciones de Personal,
Especialista de
némina, del | correspondientes  al | Solicitud de Acumulacién de Décimos
5 Talento Unidad de Talento Humano
personal nuevo | sistema de Talento | y Fondos de Reserva, certificado de
Humano
al Sistema de | Humano para la | Cuentas Bancarias
Talento Humano. | generacién de roles
de pagos mensuales
La Especialista de
Generacién de
Talento Humano Especialista de
comprobante de
6 generara el | Comprobante de Pago Talento Unidad de Talento Humano
pago del Sistema
comprobante de pago Humano

SUPA.

de las retenciones
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION  DE | RECURSOS FisICOS O | QUIEN "
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ARZARISSHOISAEHE
ACTIVIDAD
judiciales de los
trabajadores y
servidores.
La Especialista de
Talento Humano
realizara el calculo de
Célculo de Especialista de
fondos de reserva de | Rol de pagos, Planillas de Fondos de
7 Fondos de Talento Unidad de Talento Humano
los trabajadores vy | Reserva
Reserva Humano
servidores que cobran
mensualmente y
acumulan en el IESS
La Especialista de
Célculo de | Talento Humano
Especialista de
décimo tercero y | realizara el calculo del
8 Rol de pagos. Talento Unidad de Talento Humano
cuarto Décimo Tercero vy
Humano

mensualizado

Décimo cuarto de los

trabajadores y
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE | RECURSOS Fisicos O | QUIEN "
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ARZARISSHOISAEHE
ACTIVIDAD
servidores que cobran
mensualmente estos
beneficios, asi como
provisionara los
mismos en el caso de
acumulacion.
La Especialista de
Talento Humano
Célculo de | realizaréa el céalculo de Especialista de
9 encargos y | las subrogaciones y | Rol de pagos. Talento Unidad de Talento Humano
subrogaciones encargos en base a Humano
las  acciones de
personal recibidas.
La Especialista de
Ingreso al Especialista de
Talento Humano,
10 sistema del IESS Planillas de registro de novedades Talento Unidad de Talento Humano
ingresara al sistema
las  novedades Humano

del IESS las
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE | RECURSOS Fisicos O | QUIEN <
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA AlRiEn REEPONEAELE
ACTIVIDAD
del mes | novedades del mes,

correspondientes

entre estas son: aviso
de entrada, salida,

variaciones

Verificacion de

La Especialista de

las Talento Humano
autorizaciones procedera con el Especialista de
11 de descuentos | ingreso de los | Rol de pagos. Talento Unidad de Talento Humano
de los | descuentos previo a la Humano
trabajadores vy | verificacibn de las
servidores autorizaciones.
La Especialista de
Elaboracion de | Talento Humano una
Especialista de
archivos de | vez realizado los
12 Rol de pagos. Talento Direccién de Talento Humano
ingresos y | célculos
Humano
descuentos correspondientes  de

ingresos 'y egresos
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Nro. DE
ACTIVIDAD

NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION  DE
LA ACTIVIDAD

RECURSOS Fisicos
ELECTRONICOS

O

PUESTO
QUIEN
EJECUTA LA
ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

procedera a realizar
los archivos planos de
cada uno para subir al
sistema de Talento

Humano.

Elaboraciéon del

rol de pagos de

La Especialista de
Talento Humano una
vez realizado la carga

de datos en el sistema

Especialista de

13 Rol de pagos. Talento Direccion de Talento Humano
trabajadores y | de Talento Humano
Humano
servidores Procedera arealizar el
documento del rol de
pagos
El Gerente de
Especialista de
Aprobacién  de | Desarrollo Gerencia de Desarrollo Organizacional
14 Rol de pagos. Talento
Pago Organizacional previo Unidad de Talento Humano
Humano

a la verificacion del rol
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE | RECURSOS Fisicos O | QUIEN .
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ARZARISSHOISAEHE
ACTIVIDAD
de pagos revisard y Gerente de
solicita  autorizaciéon Desarrollo
de roles de pago de Organizacional
los trabadores vy
servidores al Gerente
General de la MMQ-
EP
El Gerente de
Desarrollo
Envio de | Organizacional
documentos realizara un
Gerente de
habilitantes  de | Memorando
15 Memorando de solicitud de pago Desarrollo Gerencia de Desarrollo Organizacional

pago a Gerencia
General de la

MMQ-EP

solicitando al Gerente
General autorice el
pago de la nébmina de
los trabajadores vy

servidores.

Organizacional
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE | RECURSOS Fisicos O | QUIEN "
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ARZARISSHOISAEHE
ACTIVIDAD
El Gerente General
autoriza el pago de la
némina de los
Reasignaciéon de | servidores y Gerente
documentos trabajadores y reagina General
Gerencia General
habilitantes a la | el documento a la Gerente de
16 Memorando con autorizacion de pago Gerencia de Desarrollo Organizacional
Gerencia de | Gerencia de Desarrollo
Unidad Financiera
Desarrollo Desarrollo Organizacional
Organizacional Organizacional, para Jefe Financiero
gque a su vez sea
reasignado a la
Unidad Financiera
La Unidad Financiera
Certificacion Jefe
emite  disponibilidad
Presupuestaria, Disponibilidad Presupuestaria, | Financiero,
17 presupuestaria en Unidad Financiera
Control  Previo, Comprobante de pago Analista de
base a lo aprobado
Contabilizacion, Presupuesto,

por los Miembros del
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PUESTO

Nro. DE | NOMBRE DE LA | DESCRIPCION DE | RECURSOS Fisicos O | QUIEN <
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA AlRiEn REEPONEAELE
ACTIVIDAD
Directorio de la MMQ- Contador
EP, realiza el control General
previo, la
contabilizacion.
Elaboraciéon del
La Unidad Financiera
SPI  para la
en el caso de no
transferencia a
encontrar procede a
17 las cuentas SPI para transferencia Tesorero Unidad Financiera
elaborar el SPI de los
bancaria de los
roles de pagos
trabajadores vy
correspondientes.
servidores
Transferencia de | El area de tesorerias
valores a las | realiza las Jefe
18 cuentas de los | transferencias a | SPI Financiero, Unidad Financiera
trabajadores vy | través del sistema del Tesorerol/a,

servidores

Banco Central

Elaborado por: Los autores
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Figura 19

Flujograma célculo y solicitud de pago de nédmina mensual
UNIDAD DE TALENTO HUMANO — NOMINA DE SERVIDORES Y TRABAJADORES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO — NOMINA DE EMPLEADOS Y TRABAJADORES
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

INICIO

GENERAR COMRPOBANTE DE PAGO PARA
RETENCIONES JUDICIALES DEL SISTEMA SUPA
E INGRESAR LA INFORMACION EN EL ROL

RECEPTAR E INGRESAR DOCUMENTACION DE NUEVO
INGRESO DE PERSONAL AL SISTEMA DE TALETO
HUMANO
Contratos, Acciones de Personal, EONIBRORANTE
Solicitud de Acumulacion de EIECTRONICO
Décimos y Fondos de Reserva, B
Cuentas Bancarias
B CALCULAR FONDOS DE RESERVA DE
EMPLEADOS Y TRABAJADORES QUE
MENSUALIZAN Y ACUMULAN EN EL IESS
PLANILLAS DE FONDO DE
RESERVA

ELABORAR ROLES DE PAGO

h 4
\ 4 CALCULAR DECIMO TERCERO Y DECIMO
CUARTO SUELDO DE EMPLEADOS ¥
TRABAJADORES QUE MENSUALIZAN Y
ACUMULAN

RECEPTAR Y VERIFICAR DOCUMENTACION DE
DESCUENTOS DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR

PARTE DE LOS SERVIDORES Y/O TRABAJAODRES
[

Memorandos de descuento

CALCULAR ENCARGOS Y SUBROGACTIONES

ACCION DE PERSONAL

GENERAR PLANILLAS DE PRESTAMOS
QUIROGRAFARIOS E HIPOTACARIOS E INGRESAR
LA INFORMACION EN ELROL 7o) ani11AS DE PRESTAMOS
QUIROGRAFARIOS E
HIPOTECARIOS
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO — NOMINA DE SERVIDORES Y TRABAJADORES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL GERENCIA GENERAL

NOVEDADES CORRESPONDIENTES, AVIO 0 e
ENTRADA, SALIDA, VAR\AC\CJ]NES PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION
) ' CORRESPONDIENTE

REPORTES INGRESADOS MEMORANDO DE ROL DE
PAGOS

h 4

ELABORAR ARCHIVOS DE INGRESO DE
DESCUENTGS PARA SUBIR EN EL SISTEMA DE
TALENTO HUMANO v

ELABORAR MEMORANDO DE ROL DE PAGOS
PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE MEMORANDO DE ROL DE RECEPTAR MEMORANDO DE ROL DE PAGOS

v PAGOS PARA AUTORIZACION Y REASIGNACION A
GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

oo uma - wovomuoosero: o
PAGOS PARA AUTORIZACION
ORGANIZACIONAL v
MEMORANDO DE ROL DE
PAGOS FIRMA ELECTRONICAMENTE MEMORANDO
DE SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE LA
MAXIMA AUTORIDAD

MEMORANDO DE ROL DE ¢SE AUTORIZA ELMEMORANDQ DE RO
F Y DE PAGOS?

PAGOS

¢SE APRUEBA EL MEMORANDQ DE RO
DE PAGOS?

Si

|

REASIGNACION GERENCIA DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL — PARA REASIGNAR
UNIDAD FINANCIERA

FIRMAR Y EMITIR MEMORANDO A LA
GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

MEMORANDO AUTORIZADO
POR GERENCIA GENERAL
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO — NOMINA DE SERVIDORES Y TRABAJADORES

GERENCIA GENERAL GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNIDAD FINANCIERA

RECEPTAR MEMORANDOQ DE ROL DE PAGOS
AUTORIZA Y REASIGA A PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y TESORERIA

REASIGNACION MEMORANDO CON LA REASIGNACION DE MEMORANDO DE ROL DE
AUTORIZACION DEL PAGO PAGOS AUTORIZADO DE GASTOYPAGO

MEMORANDO DE ROL DE MEMORANDO DE ROL DE
PAGOS PAG OS5 AUTORIZADO

h 4
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, EN BASE
A LO APROBADQ POR LOS MIEMBROS DEL
DIRECTORIO, CONTROL PREVIO Y
CONTABILIZACION

iSE APRUEBA DOCUMENTACION DE
RESPALDO DE ROL DE PAGOS?

sl

g

ELABORAR, EMITIR Y ENVIAR SPI PARA LA
TRANSFERENCIA A LAS CUENTAS BANCARIAS
DE SERVIDORES Y TRABBAJADORES

Elaborado por: Los autores
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41.1.9.2.2

Tabla b

Procedimiento para solicitar el pago de horas extra

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

y

extraordinarias

suplementarias

extraordinarias,

mismo que
encuentra en
distributivo

remuneraciones,

se

el

de

aprobado el
Presupuesto

Anual para el pago
de Horas

suplementarias 'y

extraordinarias.

Presupuesto, Gerente General de la

MMQ-EP y Miembros del Directorio

. RECURSOS
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE | _. PUESTO QUIEN EJECUTA LA | .
FISICOS (0] AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS ACTIVIDAD
El Directorio de la
Distributivo de
Empresa Puablica
Remuneraciones,
Metropolitana del
Resolucion de los
Mercado Mayorista
Miembros del
de Quito aprobara el
Presupuesto Directorio de la | Especialista de Talento Humano, | Gerencia de Desarrollo
presupuesto  anual
Anual de Horas Empresa, en el | Gerente de Desarrollo | Organizacional,
para el pago de
1 suplementarias cual se encuentre | Organizacional, Analista de | Unidad de Talento Humano,
horas

Direccion Financiera.

Miembros del Directorio de la MMQ-EP
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RECURSOS

Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE | _. PUESTO QUIEN EJECUTA LA | .
FISICOS (0] AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS ACTIVIDAD
como maximo al 31
de diciembre del afio
en curso.
El responsable de la
Memorando de
unidad requirente
Solicitud de Pago,
envia a la Unidad de
Formulario de las
Talento Humano un
Recepciéon de Planificaciones
Memorando,
solicitudes de para laborar horas
solicitando el pago )
pago de horas suplementarias y | Gerente o jefe del Area requirente, | Gerencias o Jefaturas requirentes,
2 de horas

suplementarias

y

extraordinarias

suplementarias y
extraordinarias, para
lo cual debe adjuntar
el formulario de
planificacion  para

laborar, misma que

extraordinarias

autorizadas,
Formulario
Informe

Actividades

del

de

para

el pago de horas

Especialista de Talento Humano

Unidad de Talento Humano.
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RECURSOS

Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE | _. PUESTO QUIEN EJECUTA LA | .
FISICOS (0] AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS ACTIVIDAD
debe estar | suplementarias y
autorizada por el | extraordinarias.
Gerente General o
su delegado, y el
formulario del
informe de
actividades.
Para proceder con la | Formulario de
validacion del | Planificaciones
Verificacion de
registro del sistema | para laborar horas
planificaciones
biométrico se | suplementarias vy
para laborar
procedera realizar la | extraordinarias
3 horas Especialista de Talento Humano Unidad de Talento Humano

suplementarias

y

extraordinarias

verificacion de la
planificaciéon que se
encuentren
debidamente

Autorizadas

debidamente
Autorizadas,
Formulario
Informe

Actividades

de

de

para
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RECURSOS

Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE | _. PUESTO QUIEN EJECUTA LA | .
FISICOS (0] AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS ACTIVIDAD
el pago de horas
suplementarias 'y
extraordinarias.
Formulario de
Informe de
Para proceder con el | Actividades para
Verificacion del | célculo se valida los | el pago de horas
registro de | registros, = mismos | suplementarias y
4 Especialista de Talento Humano Unidad de Talento Humano
asistencia del | que se obtiene de los | extraordinarias.
biométrico timbres del sistema | Reporte de
biométrico timbres del
sistema
biométrico.
En base a los | Archivo Excel de
Célculo de
timbres del | tiempos y valores
5 tiempo y Especialista de Talento Humano Unidad de Talento Humano
biométrico 'y el | que corresponde
valores

informe de

por las horas
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RECURSOS

Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE | _. PUESTO QUIEN EJECUTA LA | .
FISICOS (0] AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS ACTIVIDAD
actividades se | suplementarias vy
procede con el | extraordinarias
calculo de tiempos y
valores a percibir.
Una vez obtenido los
calculos Roles de pago de
Elaboracion de
correspondientes se | Horas
Roles de Horas
procede a la | Suplementarias vy
6 Suplementarias Especialista de Talento Humano Unidad de Talento Humano
elaboracién de roles | Extraordinarias de
y
de pago de horas | Trabajadores vy
Extraordinarias
suplementarias y | Servidores.
extraordinarias.
Ingreso de | Se procede al
Horas ingreso  de los
7 Suplementarias | valores  percibidos | Planillas del IESS | Especialista de Talento Humano Unidad de Talento Humano
y por horas

Extraordinarias

suplementarias y
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RECURSOS

O oDk | LS OE | DESCHPOON OF | Fscos o PUESTO QUEN EIECUTA LA kne nesronsasie
al Sistema del | extraordinarias al
IESS sistema del IESS
La Especialista de
Talento Humano,
Memorando de | remite al Gerente de
aprobacién por | Desarrollo
parte del | Organizacional Memorando  de | Especialista de Talento Humano Unidad de Talento Humano
° Gerente de | solicitando aprobacién Gerente de Desarrollo Organizacional | Gerencia de Desarrollo Organizacional
Desarrollo aprobacion del Rol
Organizacional | de Horas
Suplementarias y
Extraordinarias
El Gerente de | Memorando y
Desarrollo Roles de pago de
Autorizacién de Gerente de Desarrollo Organizacional
9 Organizacional Horas Gerente de Desarrollo Organizacional

Pago

remite al Gerente

General el

Suplementarias y

Extraordinarias de

Gerencia General
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Nro. DE

NOMBRE DE

DESCRIPCION DE

RECURSOS

PUESTO QUIEN EJECUTA LA

Fisicos o AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS ACTIVIDAD
memorando Trabajadores vy
solicitando la | Servidores.
autorizacion de pago
del rol de horas
suplementarias y
extraordinarias.
La Maxima
Autoridad reasigna | Memorando  de
el memorando al | solicitud de pago
Envio de
Gerente de | autorizado
documentos
Desarrollo reasignado a la | Gerente General Gerencia General
habilitantes de
10 Organizacional Gerencia de | Gerente Desarrollo Organizacional Gerencia Desarrollo Organizacional
pago a la
autorizando se | Desarrollo Jefe Financiero Unidad Financiera

Direccion

Financiera

proceda con el pago
de horas
suplementarias y

extraordinarias y

Organizacional
Unidad

Financiera.
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Nro. DE
ACTIVIDAD

NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

RECURSOS
Fisicos 0
ELECTRONICOS

PUESTO QUIEN
ACTIVIDAD

EJECUTA LA

AREA RESPONSABLE

este reasigna a la

Unidad Financiera

11

Certificacion
Presupuestaria,
Control Previo,

Contabilizacién,

La Unidad

Financiera emite
disponibilidad

presupuestaria en
base a lo aprobado
por el Directorio de la
Empresa Publica
Metropolitana

Mercado Mayorista
de Quito, realiza el
control

previo, la

contabilizacion.

Disponibilidad
Presupuestaria,

Comprobante de

pago

Jefe

Analista de

Contador General

Financiero,

Presupuesto,

Unidad Financiera

12

Elaboracion del
SPlI para la

transferencia a

El jefe Financiero
solicita al area de

tesoreria proceder a

SPI para

transferencia

Tesorero

Unidad Financiera
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RECURSOS

Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE 2 PUESTO QUIEN EJECUTA LA | .
FISICOS (@) AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS ACTIVIDAD
las cuentas | elaborar el SPI de las
bancaria de los | horas
trabajadores y | suplementarias y
servidores extraordinarias.
Transferencia El area de tesorerias
de valores a las | realiza las
Jefe Financiero,
13 cuentas de los | transferencias a | SPI Unidad Financiera
Tesorerol/a,
trabajadores y | través del sistema

servidores

del Banco Central

Elaborado por: Los autores

103




Figura 20

INICIO

ELABORACION DE MEMORANDO DE SOLICITUD DE
PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS ¥
EXTRAORDINARIAS, ADIUNTANDO FORMULARIO DE
PLANIFICACION E INFORME DE ACTIVIDADES.
REALZADAS
MEMORANDO
FORMULARIO DE PLANIFICACION
INFORME DE ACTIVIDADES

MEMORANDO DE SOLIITUD DE PAGD SUSCRITO POR
ELJEFE INMEDIATO ¥ FORMULARIO DE PLANIFICACION
DE HORAS SUPLEMENTARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS E
INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

RECEPCION DE MEMORANDO DE SOLCITUD DE
PAGO, FORMULARIC DE PLANIFICACION DE

HORAS SUPLEMENTARIAS ¥ EXTRACRDINARIAS E
INFORME DE ACTIVIDADES DEBIDAMENTE
SUSCRITAS

VERIFICAQION DE DOCUMENTACION ¥
VALIDACION EN EL SISTEMA BIOMETRICO

REPORTE BIOMETRICO

CALCULO DE TIEMPO Y VALORES A PERCIBIR DE
HORAS SUPLEMENTARIAS O EXTRAORDINARIAS
EN FORMATO CORRESPONDIENTE

HOJA DE EXCEL CALCULO DE

h 4

ELABORACION DE ROLES DE HORAS SUPLEMENTARIAS
¥ EXTRAORDINARIAS

INGRESAR AL SISTEMA DEL IESS LAS
NOVEDADES CORRESPONDIENTES A LAS
HORAS SUPLEMENTARIAS ¥

[
REPORTES INGRESADOS.

4

EMITIR EL ROL DE PAGOS TERMINADD MEDIANTE
MEMORANDO AL GERENTE DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

l MEMORANDO DE ROL DE

€SE APRUEBA EL MEMORANDO DE ROL -
]

s
L4

FIRMAR Y EMITIR MEMORANDO A LA
GERENCIA DE DESARROLLO

Flujograma para solicitar el pago de horas suplementarias y extraordinarias

RECEPTAR MEMORANDO DE ROL DE PAGOS
PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE |
DE ROLDE
PAGOS

ELABORAR MEMORANDO DE ROL DE PAGOS
PARA SOLICITAR LA AUTORIZACION

CORRESPONDIENTE

MEMORANDO DE ROL DE

FIRMA ELECTRONICAMENTE MEMORAN DO
DESOLICITUD PARA AUTORIZACION DE LA
MAXIMA AUTORIDAD

!

RECEPTAR MEMORANDO DE ROL DE PAGOS
PARA AUTORIZACION ¥ REASIGNACION A
(GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EMORANDO DE ROL DE

~{5E AUTORIZA EL MEMORANDO

'

REASIGNACION GERENCIA DE DESARROLLO |

RECEPTAR MEMORANDO DE ROL DE PAGOS
AUTORIZADO ¥ REASIGA A PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD ¥ TESORERIA
— 1

MEMORANDO DE ROL DE
PAGOS AUTORIZADO

ORGANIZACIONAL - PARA REASIGNAR
UNIDAD FINANCIERA |

MEMORANDO AUTORIZADD
POR GERENCIA GENERAL

DISPO \, EN BASE
A LOAPROBADO POR LOS MIEMBROS DEL
DIRECTORIO, CONTROL PREVIO Y
(CONTABILIZACION

ORGANIZATIONAL

]

2SE APRUEBA DOCUMENTACION DE
RESPALDO DE ROL DE PAGOS?

ELABORAR, EMITIR Y ENVIAR SPI PARA LA
TRANSEERENCIA A LAS CUENTAS BANCARIAS
DESERVIDORES Y TRABBAJADORES POR
CONCEPTO DE HORAS SUPLEMENTARIAS]
EXTRADRDINARIAS

Elaborado por: Los autores
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4.1.1.9.2.3

Tabla 6

Procedimiento de solicitud de pago de viaticos

PROCEDIMIENTO Y SOLICITUD PAGO DE VIATICOS

NOMBRE DE

para asistir a la comision.

Nro. DE DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS O | PUESTO QUIEN | .
ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
El Directorio de la MMQEP
Especialista de Talento
aprobara el presupuesto anual | Resolucién de los Gerencia de Desarrollo
Humano, Gerente  de
para el pago de viaticos, | Miembros del Directorio Organizacional,
Presupuesto Desarrollo Organizacional,
mismo que se encuentra en el | de la Empresa, en el cual Unidad de Talento Humano,
1 Anual de Analista de Presupuesto,
distributivo de | se encuentre aprobado el Direccidn Financiera.
Viaticos Gerente General de la
remuneraciones, como | Presupuesto Anual para Miembros del Directorio de la
MMQ-EP y Miembros del
méaximo al 31 de diciembre del | el pago de viéticos MMQ-EP
Directorio
afio en curso.
Previo a la solicitud de
Autorizacién | viaticos, la unidad requirente
de la Méxima | solicitara la autorizacion a la | Memorando de | Maxima Autoridad 0
2 Gerencia General
Autoridad o | M&xima Autoridad o0 su | Autorizacion delegado
su delegado delegado la autorizacién de
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NOMBRE DE

Nro. DE DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FiSICOS O | PUESTO QUIEN |
ACTIVIDAD LA ACTIVIDAD ELECTRONICOS EJECUTA LA ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
El Gerente o jefe de area del
personal requirente
Solicitud de autorizacion
Solicitud de | presentard a la Maxima Servidores o trabajadores a
3 para cumplimiento de Unidades requirentes
viaticos Autoridad o a su delegado la ser comisionados.
servicios institucionales
Solicitud de autorizacion para
cumplimiento de servicios
La Méxima Autoridad podra
solicitar a la Unidad Financiera
Autorizacién, Invitacién, y
Solicitud de | el pago por anticipo de viéticos
Solicitud de autorizacion
4 anticipo de | con la presentacion de la Gerente General Gerencia General
para cumplimiento de
viaticos Autorizacion, Invitacion, 'y
servicios institucionales
Formulario de solicitud de
autorizacion.
Con un plazo maximo de
Solicitud de Servidores y trabajadores
cuatro dias laborables | Informe de  Servicios
5 liquidacion de comisionados, Gerente o0 | Gerencias o Jefaturas requirentes
posteriores a la comisidon de | Institucionales y facturas
viaticos jefe de area

servicios el servidor o
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Nro. DE
ACTIVIDAD

NOMBRE DE
LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RECURSOS FiSICOS O | PUESTO QUIEN
ELECTRONICOS EJECUTA LA ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

trabajador debe presentar el
Informe de Servicios
Institucionales, facturas de los
gastos de  alimentacion,
hospedaje, combustibles,
peajes, pasajes, a fin de
remitir a la Unidad Financiera
para la liquidacion de la
diferencia del pago de

viaticos.

Registro de

viaticos.

La Unidad de Talento Humano
realizara un registro de todos
los viaticos que realice los
Trabajadores y servidores de

la Empresa

Especialista de Talento
Base de datos
Humano

Unidad de Talento Humano

Elaborado por: Los autores
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Figura 21

Flujograma de solicitud de pago de Viéticos

INICIO

A 4

SOLICITUD DE AUTORIZACION
—»| PARA CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES

A 4
LLENAR FORMULARIO
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r
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PARA CUMPLUMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES

FORMULARIO DE
SOLICITUD DE VIATICOS
INVITACION

SERVICIOS INSTITUCIONALES
FORMULARIO DE
SOLICITUD DE VIATICOS
INVITACION

(SEAPRUEBA LA

OLIOTUD DE VIATICOS2

SI

Y

EMITIR SOLICITUD SUMILLADA E
INFORME CON FACTURAS

v
s SO ISTUD DE & SUMILLAR AUTORIZACION DE
e - SOLICITUD DE VIATICOS
AUTORIZACION
SOLIATUD DE
VIATICOS SOLIATUD SUMILLADA
SUMILLADA

RECEPTAR SOLICITUD
SUMILLADA E INFORME CON
FACTURAS E INVITACION

A 4

REVISAR LA RESOLUCION DE
DIRECTORIQ PARA PRESUPUESTO
ANUALPARA VIATICOS

A 4

REVISAR Y ENVIAR
DOCUMENTACION A LA UNIDAD
FINANCIERA

RECEPTA DOCUMENTACION E
INFORME CON 5US
CORRESPONDIENTES FACTURAS

ADJUNTAS

A 4

APROBADO POR LA MAXIMA
AUTORIDAD O SU DELEGADO

FIN

Elaborado por: Los autores
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41.1.9.2.4

Tabla 7

Procedimiento para la solicitud y pago de liquidacion de haberes

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y PAGO DE LIQUIDACION DE HABERES

de servidor o

trabajador

con la que se desvincula el
servidor o trabajador a las

siguientes Unidades:

con la que se desvincula

el servidor

Humano

. - PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS P
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
La Especialista de Talento
Humano, recibe autorizado
Recibir
desde la Gerencia General el
memorando de Memorando autorizado | Gerente General
memorando de renuncia o Gerencia General
1 notificacion de por parte del Gerente | Especialista de Talento
notificacién; y de esta forma Unidad de Talento Humano
renuncia o} General Humano
se inicia la
notificacion.
liquidacién de haberes de los
servidores y trabajadores.
La Especialista de Talento
Notificacion de | Humano, comunica via | Correo electrénico en el
aviso de salida | correo electronico la fecha | que se indica la fecha | Especialista de Talento
2 Unidad de Talento Humano
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) . PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS .
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
Administrativa, Tecnologias
de la Informacion,
Financiero, secretaria
general, con la finalidad de
cerrar las cuentas que posee
dicho servidor.
Registrar el | La especialista de Talento
aviso de salida | Humano, registra la novedad
en el Instituto | de aviso de salida del Especialista de Talento
3 Hoja de aviso de salida Unidad de Talento Humano
Ecuatoriano de | servidor o trabajador, en la Humano
Seguridad fecha que fue autorizada por
Social el Gerente General
Entregar al
La Especialista de Talento | Hoja de paz y salvo
servidor
Humano, entrega al servidor | Informe de fin de gestién | Especialista de Talento
4 saliente la Unidad de Talento Humano

documentacion

a entregar

o trabajador saliente, los

siguientes documentos para

Acta entrega recepcion

de bienes

Humano
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. c PUESTO QUIEN
O oDk | ISHERE OE DESCHPOON OE. LA TECUSOS FSCOS | ciecira  a | AneanesroNsaBLe
debidamente qgue presente debidamente | Acta entrega recepcion
suscrita SUSCritos: de archivos.
v" Hoja de Paz y Salvo Declaracion de fin de
v'Acta Entrega Recepcién | gestion
de bienes.
v' Acta entrega recepcién
de archivos
Ademas, se indica que debe
realizar un informe de fin de
gestioén, declaracién
juramentada de fin de
gestion.
Recepcién de | La Especialista de Talento | vv Hoja de paz y salvo
documentacién | Humano recibe por parte del (Certificado de
Servidor o trabajador
5 habilitante para | ex servidor o trabajador la activos fijos bienes,

liquidacién de

haberes por

documentacién  habilitante

para legalizar la liquidacion

certificado del cierre

y actualizacion de

saliente
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. . PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS .
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
parte del ex | de haberes debidamente tramites asignados

servidor

suscritos, los mismos que

deben ser:

v" Hoja de paz y salvo
(Certificado de activos
fijos bienes, certificado
del cierre y actualizacion
de tramites asignados
SITRA, certificado de
entrega de credencial,
certificado de entrega de
uniformes),

v"Informe de fin de gestién
con el recibido del jefe
inmediato,

v' Declaracion juramentada

de bienes de fin de

SITRA, certificado

de entrega de

credencial,
certificado de
entrega de
uniformes),

v Informe de fin de

gestion con el
recibido del jefe
inmediato,

v Declaracion
juramentada de

bienes de fin de

gestion,
v" Acta entrega de
recepcion de

112




. c PUESTO QUIEN
O oDk | ISHERE OE DESCHPOON OE. LA TECUSOS FSCOS | ciecira  a | AneanesroNsaBLe
gestion, archivos
v Acta entrega de | Acta Entrega Recepcion
recepcidn de archivos de bienes.
v' Acta Entrega Recepcion
de bienes.
Una vez que se cuente con la
documentacion  habilitante
por parte del ex servidor, la
especialista de  Talento
Revision y | Humano, procede arevisar el
elaboracion del | sistema biométrico, Especialista de Talento
6 Reporte de Vacaciones Unidad de Talento Humano

reporte de

vacaciones

contrarrestando las acciones
de personal de vacaciones
gue ha tomado dicho ex
servidor para realizar el
formulario de vacaciones y

de esta manera determinar

Humano
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. . PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS .
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
cuantos dias de vacaciones
posee.
La especialista de Talento
Humano, calcula y elabora el
formulario de liquidacion de
haberes, el mismo que
Calcular y
contiene:
elaborar el
- Ingresos, en el caso de
formulario de Formulario de célculo de | Especialista de Talento
7 gue este pendiente dias Unidad de Talento Humano

céalculo de
liquidacién de

haberes

de trabajo por cancelar.
- Liquidacion de
beneficios sociales
(décimo tercer sueldo,

décimo cuarto sueldo, y

vacaciones)

liquidacién de haberes

Humano
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) . PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS .
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
- Egresos (Anticipo de
sueldo, IESS por pagar,
etc.)
La especialista de Talento
Humano, una vez que realice
el calculo de liquidacion de
haberes del ex servidor,
Elaboracion de
debe realizar el check list
check list de
adjuntando la  siguiente | Check list de entrega de
entrega de
documentacion: documentacion Especialista de Talento
8 documentacion Unidad de Talento Humano

habilitante para
liguidacion de

haberes

v" Formulario de célculo de
liquidacién de haberes,

v Formulario de paz vy
salvo

v"Informe de fin de gestion

v' Acta entrega recepcion

de archivos

habilitante para

liquidacién de haberes

Humano
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Nro. DE
ACTIVIDAD

NOMBRE DE
LA ACTIVIDAD

DESCRIPCION
ACTIVIDAD

DE LA

RECURSOS FisICOS
O ELECTRONICOS

PUESTO
EJECUTA
ACTIVIDAD

QUIEN
LA

AREA RESPONSABLE

v' Certificado de activos
fijos — bienes

v' Certificado del cierre y
actualizacion de tramites
asignados SITRA,

v' Certificado de entrega de
credencial,

v'  Certificado de entrega de
uniformes,

v' Reporte de vacaciones

v'Aviso de Salida IESS

v" Renuncia o Notificacién

v' Declaracién
juramentada de bienes
de fin de gestién,

Dichos documentos seran

los habilitantes para solicitar
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) . PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS .
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
la autorizacibn de pago al
Gerente General.
La especialista de Talento
Humano realiza el
memorando en el cual el
Especialista de Talento
Memorando de | Gerente  de Desarrollo
Humano Unidad de Talento Humano
autorizacion 'y | Organizacional, solicitara
9 Memorando Gerente de Desarrollo | Gerencia de Desarrollo Organizacional
solicitud de | Gerente General autorice el
Organizacion Gerencia General
pago pago de la liquidacién de
Gerente General
haberes del ex servidor, en el
cual se adjuntar4d toda la
documentacion del punto 8.
Memorando de | El Gerente General,
Gerente General
solicitud de | reasignara el memorando de Gerencia General
10 Memorando autorizado | Gerente de Desarrollo
pago solicitud de pago al Gerente Gerencia de Desarrollo Organizacional
Organizacional
autorizado de Desarrollo Organizacional
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) . PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS .
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
autorizando proceder
conforme corresponde.
El Gerente de Desarrollo
Organizacional, reasignara
al jefe Financiero el tramite
Reasignacién Gerente de Desarrollo
de pago de liquidacion de | Memorando reasignado Gerencia de Desarrollo Organizacional
11 de memorando Organizacional
haberes para la realizacion | a Unidad Financiera Jefatura Financiera
autorizado Jefe Financiero
de certificacion
presupuestaria, control
previo, y contabilizacion.
La Unidad Financiera emite
Certificacion Jefe Financiero,
disponibilidad Disponibilidad
Presupuestaria, Analista de
12 presupuestaria, realiza el | Presupuestaria, Unidad Financiera
Control Previo, Presupuesto,
control previo, la | Comprobante de pago

Contabilizacion,

contabilizacion.

Contador General
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) - PUESTO QUIEN
Nro. DE | NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA | RECURSOS FISICOS 4
ACTIVIDAD | LA ACTIVIDAD | ACTIVIDAD O ELECTRONICOS EJECUTA LA | AREA RESPONSABLE
ACTIVIDAD
Elaboracion del
SPlI para la
El jefe Financiero solicita al
transferencia a
area de tesoreria proceder a
13 la cuenta SPI para transferencia Tesorero Unidad Financiera
elaborar el SPI del pago de
bancaria del ex
liquidacién de haberes
servidor o ex
trabajador
Transferencia
El area de tesorerias realiza
de valores a la Jefe Financiero,
las transferencias a través
14 cuenta del ex SPI Tesorero/a, Unidad Financiera
del sistema del Banco
servidor o ex
Central
trabajador

Elaborado por: Los autores
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Figura 22

Flujograma proceso de pago de liquidacion de haberes
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TRANSFERENCIA A LAS CUENTAS BANCARIAS
LOS EX SERVIDORES

Elaborado por: Los autores
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4.2 Tiempo de Implementacion

El tiempo de Implementacion de la presente propuesta tiene una estimacion de

3 meses (91 dias), empezando el 01 de junio de 2023 y culminando formalmente el

31 de agosto de 2023. EL proceso se lo desarrollard en 07 etapas netamente por el

area de Talento Humano; no obstante, se estructura el siguiente cronograma:

Tabla 8

Cronograma de Implementacion

Dias de Fecha
ETAPA FechaFin
Ejecucién Inicio
Inicio de Implementacién de Propuesta 01-06-23
Etapa de Socializacion 10 01-06-23  11-06-23
Implementacién procedimiento para el calculo y solicitud
de pago de ndémina mensual de servidores vy 15 11-06-23  26-06-23
trabajadores
Implementacién procedimiento para solicitar el pago de
. o 15 26-06-23  11-07-23
horas suplementarias y extraordinarias
Implementacién procedimiento y solicitud pago de
o 15 11-07-23  26-07-23
viaticos
Implementaciéon procedimiento para la solicitud y pago
de liquidacién de haberes 15 26-07-23  10-08-23
Aplicacion Mecanismos de Evaluacion 11 10-08-23  21-08-23
Socializacion de Resultados 10 21-08-23  31-08-23
Fin de la Implementacion de Propuesta 31-08-23

Elaborado por: Los autores
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4.3 Presupuesto

En cuanto al presupuesto para materializar la ejecuciéon de la presente propuesta
de mejora en el area de Talento Humano de la Empresa Publica Mercado Mayorista

de Quito, se han considerado los siguientes factores:

4.3.1. Coste Recursos Humanos

Es el valor hora hombre que se estima ocupar para la implementacion del
manual. Su valor se calcula en funcion de la remuneracion mensual que perciben los
funcionarios involucrados en el &rea segun las acciones de personal y contratos de
trabajo respectivamente. El recurso humano que necesita la propuesta de mejora se
focaliza al area de Talento Humano de la institucién, razén por la cual se establecen

los siguientes valores:

Tabla 9
Presupuesto
FUNCIONARIO REMUNERACION NUMERO HORAS VALOR HORA
DE TRABAJO HOMBRE
MENSUAL
Especialista de $1.676,00 (8*30): 240 horas $6.98 C/Hora
Talento Humano
Analista de Talento $1.212,00 (8*30): 240 horas $5.05 C/Hora
Humano
TOTAL $2.888,00 480 H $12.03

Elaborado por: Los autores
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Una vez determinado el cronograma y el valor hora hombre, se establece el
tiempo efectivo de implementacion para cuantificar de manera economica el valor de
la implementacion. Debido a que los funcionarios del area de Talento Humano deben
continuar con las funciones normales inherentes al cargo se establece que destinen
un minimo de 2 horas al dia para el proceso de implementacion. Sobre ello se obtiene
el siguiente célculo:

(2 horas al dia) *(5 dias a la semana) *(4 semanas al mes) *(3 meses) *(2

funcionarios): 240 Horas

Del célculo establecido anteriormente, se cuantifica las horas efectivas de trabajo
multiplicado por el valor hora hombre, estableciendo que el valor de la implementacion

por costos de recursos humanos asciende a $2.887,20 ($12.03 * 240 H)

4.3.2. Coste Equipos y Suministros

Es el valor que se utilizara por la utilizacion de suministros y materiales, asi

como también de quipos fijos, cuantificados de la siguiente manera:

Tabla 10

Coste de Equipos y Suministros

ITEM DESCRIPCION VALOR %
Equipo de Computadora Laptop Portétil HP 240 G7
1.100% 67%
Computacion 13 10th gen 4gb 1It hs
Servicio de Internet (20$x10 meses)
Servicios Digitales 200% 12%
Aproximado

Impresion 3 ejemplares, 2 Empastados, Cd
Impresiones y varios 150% 9%
y anti plagio

Movilizacion Taxi, Buses y otros (Aproximado) 100% 6%
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ITEM DESCRIPCION VALOR %
Telecomunicaciones Servicio de telefonia plan (5% x 10 meses)  50% 3%
Suministros y Esferos, Hojas, Cuadernos y Materiales

25% 2%
Materiales Varios
Otros Fotocopias (1000 paginas a 0.02 ctvs.) 20% 1%
TOTAL 1.645% 100%

Elaborado por: Los autores

Finalmente, una vez analizados los parametros anteriores, se puede determinar que

el presupuesto total de la propuesta de implementacion asciende a $4.532,20.

4.4 Determinacion econémica del beneficio por la implementacion

Si bien es cierto, la propuesta tiene un costo de $4.532,20 para la Empresa

Publica Mercado Mayorista de Quito, se debe ponderar que esta herramienta genera

beneficios cuantitativos y cualitativos.

Adicional a mitigar el riesgo en el desarrollo de actividades, asi como el

cumplimiento de objetivos institucionales, la propuesta permite optimizar la realizacion

de los procesos con los funcionarios existentes, evitando la contratacion de un nuevo

servidor publico que se desempefiaria como auxiliar para el area de Recursos

Humanos, lo que representaria para la institucion un ahorro de $8.796,00 délares

anuales mas beneficios por la no contratacién de este funcionario.
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4.5 Cuadro resumen de actividades

Tabla 11

Cuadro resumen de actividades

INDICADOR DE
PRINCIPAL RIESGOS Y CUMPLIMIENTO DE LA
OBJETIVO ACTIVIDAD PLAZO PRESUPUESTO
RESPONSABLE SUPUESTOS ACTIVIDAD/INDICADOR DE
DESEMPENO DEL OBJETIVO
Error de célculo ya
Tiempo
gue no se cuenta
requerido para Elaboracion del
Especialista de Se puede determinar con un sistemay la
la elaboracién proceso de 2 dias 100 %
Talento Humano gue el presupuesto noémina se elabora
del proceso de némina mensual
total de la propuesta en un documento
némina mensual
de implementacion de Excel
Tiempo asciende a Falta de entrega
Calculo de horas
requerido para Especialista de $4.532,20. de documentacion  Solicitudes recibidas/solicitudes
suplementarias y 1 dia

elaboraciéon de

calculo de horas

extraordinarias

Talento Humano

habilitante por

parte de las

revisadas y aprobadas.
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INDICADOR DE

PRINCIPAL RIESGOS Y CUMPLIMIENTO DE LA
OBJETIVO ACTIVIDAD PLAZO PRESUPUESTO
RESPONSABLE SUPUESTOS ACTIVIDAD/INDICADOR DE
DESEMPENO DEL OBJETIVO
extraordinarias y Unidades
suplementarias requirentes
Tiempo Falta de entrega NUmero de servidores
Revision y
requerido para de documentacion  cesantes/ndimero de servidores
elaboracién de Especialista de
la elaboracion 2 dias por parte de los cesantes que entregan
liquidacion de Talento Humano
de liquidacién servidores documentacién habilitante para
haberes
de haberes cesantes liquidacién
Tiempo Falta de Numero de servidores en
requerido para Revision y documentacion comision de servicios con
Especialista de
la elaboracién elaboracion de 1 dia para el cierre de remuneracion/Nimero de

de célculo de

viaticos

céalculo de viaticos

Talento Humano

solicitud de

viaticos

servidores que cierran el proceso

de viaticos.

Elaborado por: Los autores
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4.6 Mecanismos de Control

Una vez establecido el manual de procedimientos para la Unidad de Talento

Humano de la Empresa Publica Mercado Mayorista de Quito, se complementa el

manual con el establecimiento de los diferentes mecanismos de control, los mismos

que permitirdn dar seguimiento oportuno al correcto desarrollo de procesos. De tal

manera se aplican a los procesos:

v' Pago de némina Mensual

v" Horas Extra

v' Viéticos

v Liquidacion de Haberes

Tabla 12

Indicador de control Horas Extras

Patrén del Indicador: Incremento X Reduccion

Nombre: Porcentaje de solicitudes de horas extraordinarias y suplementarias
Descripcion: Mide el porcentaje de solicitudes de horas extraordinarias y suplementarias
Unidad de medida: Porcentaje

Fuente: Registro de Horas Extraordinarias y Suplementarias

Método de (NUumero de hora extra trabajadas *100) /NUmero de horas extras totales
calculo: planificadas

Frecuencia: Mensual

Cargo del responsable: Especialista de Talento Humano

Elaborado por: Los autores
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Tabla 13

Control de Né6mina

Patrén del Indicador: Incremento X Reduccién
Nombre: Porcentaje de empleados
Descripcion: Mide el porcentaje del nimero de empleados que ingresan mensualmente
Unidad de medida: Porcentaje
Fuente: NoOmina de Empleados
Método de (N6émina de Empleados del mes actual *100) /N6mina de empleados del mes
calculo: anterior
Frecuencia: Mensual
Cargo del responsable: Especialista de Talento Humano
Elaborado por: Los autores
Tabla 14
Control de Viaticos
Patron del Indicador: Incremento X Reduccion
Nombre: Porcentaje de solicitudes de pago de viaticos

Descripcion:

Mide el porcentaje del nimero de solicitudes de pagos de viaticos

Unidad de medida: Porcentaje

Fuente: Registro de Solicitudes de Pago de Viaticos

Método de (NUumero de pago de viaticos del mes actual * 100) / NUamero de pago de
célculo: viaticos del mes anterior

Frecuencia: Mensual

Cargo del responsable:

Especialista Talento Humano

Elaborado por: Los autores
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Tabla 15

Control Rotacion de Personal

Patrén del Indicador:

Incremento

X Reduccion

Nombre: Porcentaje de rotacién de personal

Descripcion:

Mide el porcentaje del nimero de empleados que se desvinculan

mensualmente

Unidad de medida: Porcentaje

Fuente: Némina de Empleados

Método de (N6émina de Empleados del mes actual desvinculados *100) /N6mina de
calculo: empleados del mes anterior liquidados

Frecuencia: Mensual

Cargo del responsable:

Especialista de Talento Humano

4.7 Registros

Elaborado por: Los autores

Con la finalidad de mantener una base de datos actualizada, sobre las

actividades que se desarrollan en el subsistema de sueldos y salarios de la Unidad

de Talento Humano, es importante tener los siguientes registros; ya que en la

actualidad no se cuenta con un sistema que proporcione dicha informacion:

e Registro de pagos de Horas Extraordinarias y Suplementarias

e Registro de Solicitud de Pagos de Viaticos

e Registro de NOmina Servidores y Trabajadores.

e Registro pagos de liguidaciones de haberes
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CONCLUSIONES

El trabajo cumpli6 con el objetivo general y objetivos especificos de la
investigacion, materializando su resultado en la propuesta de un manual de
procedimientos cuantificado de manera integral en 4 subprocesos con sus
respectivas hojas de trabajo, mismos que pueden ser aplicados por la
institucién de manera inmediata toda vez que se apruebe el presente ejemplar

por la maxima autoridad.

La propuesta de un manual de procedimientos al subsistema de sueldos y
salarios del departamento de Talento Humano de la Empresa Publica
Metropolitana Mercado Mayorista de Quito, afio 2023 genera un costo estimado
para la institucion de $4.532,20; sin embargo, esta herramienta administrativa
proporciona beneficios cuantitativos y cualitativos, siendo asi que, mediante su
implementacion se evitara la contrataciéon de un nuevo funcionario para el area
examinada, lo que representard para la Empresa un ahorro de $8.796,00

dolares anuales mas beneficios sociales.

El tiempo estimado para la implementacion de esta herramienta administrativa
se prevé que culmine en 3 meses (91 dias) desarrollado en 07 etapas,
empezando el primero de junio de 2023 y culminando formalmente el 31 de
agosto de 2023 con la socializacion de resultados por parte le area de Talento

Humano.
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La Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito al ser
responsable de planificar, operar, administrar y supervisar los procesos de
comercializacidon de productos agroalimentarios para el Distrito Metropolitano,
asi como para el resto del pais, no posee un manual de procedimientos para el
subsistema de sueldos y salarios del departamento de Talento Humano. La
ausencia de este instrumento administrativo hace vulnerable al riesgo en la
ejecucion de todos los procesos que desarrolla el departamento, incluyendo los
mas importantes tales como: el calculo y pago de némina de manera mensual,
célculo y pago de liguidacién de haberes para ex servidores y trabajadores,
célculo y pago de beneficios sociales por medio del rol de provisiones, entre
otros. El no contar con un manual de procedimientos no permite que se realicen
las acciones del departamento priorizando la optimizacién de los recursos
financieros y humanos, a tal manera que se dificulta la consecucion de los

objetivos en el corto y largo plazo.

El manual de procedimientos es uno de los principales instrumentos
administrativos que utilizan las empresas de toda indole, pues apoya el
guehacer institucional, emitiendo directrices y lineamientos claros que permiten
coordinar, direccionar, evaluar y controlar las actividades inmersas en
determinado sector. Para el caso del presente trabajo de investigacion el
manual de procedimientos se enfocé al departamento de Talento Humano de
la Empresa Publica Mercado Mayorista de Quito, especificamente al
subsistema de sueldos y salarios y permitira a los servidores que laboran en el
area generar procesos de manera Optima, mitigando significativamente el

riesgo, asi como también, generar papeles de trabajo en apego a la normativa
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legal vigente dictaminada por entes rectores de control tales como el Ministerio

de Trabajo, Contraloria General del Estado, Ministerio de Finanzas, entre otros.

El marco tedrico que se establecioé en el proceso de investigacion constituye
una amplia base de fundamentos tedéricos y practicos recopilados de diferentes
fuentes cientificas, mismas que permiten a los usuarios del manual tanto
internos como externos comprender y entender la naturaleza del mismo. La
base tedrica fue determinada en funcion de las necesidades institucionales, a
tal manera que sirve como una guia metodolégica para el disefio y aplicacion
de manuales de procedimientos para las diferentes areas que posee la

Empresa Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito.

El Diagnostico Situacional permitié confirmar que el area de Talento Humano
del Mercado Mayorista de Quito es una de las areas mas criticas de la
institucion, puesto que los procesos que se desarrollan en los subsistemas de
sueldos y salarios son delicados y manejan rubros econdmicos de
consideracion. La vulneracion al riesgo por la falta de manuales dentro de la
institucion genera alertas sobre el control interno que realiza la Unidad
Financiera, asi como también sobre los examenes especiales que efectia la
Contraloria General del Estado, toda vez que las cuentas por pagar a ex
servidores y trabajadores permanecen activas dentro de los Estados

Financieros fruto de la revision a los procedimientos pendientes del area.

El manual de procedimientos planteado para el subsistema de sueldos y
salarios que maneja la unidad de Talento Humano de la Empresa Publica

Mercado Mayorista de Quito, fue estructurado en base a las necesidades
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institucionales de manera posterior al diagndstico situacional, ya que fue
indispensable de primera mano entender y comprender su funcionamiento, asi
como también encontrar falencias en la ejecucion de los procedimientos. Una
vez realizado el analisis se ocuparon diversos mecanismos administrativos
para proponer los procedimientos, tales como flujogramas de procesos y la
narracion descriptiva, pues estas herramientas permiten visualizar de mejor
manera el desarrollo del proceso, determinando un inicio, un fin, responsables

y actividades a desarrollar.
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RECOMENDACIONES

Implementar el manual de procedimientos establecido para el subsistema de
sueldos y salarios que maneja la unidad de Talento Humano de la Empresa
Publica Metropolitana Mercado Mayorista de Quito para el desarrollo de sus
actividades en el ejercicio fiscal 2023; asi como también, desarrollar las
politicas o reglamentos necesarios para su aplicacion emitidos por la maxima

autoridad de la institucion.

Realizar de manera rigurosa todas las actividades de socializacion necesarias
para aplicacion del manual de procedimiento propuesto, a fin de no generar
incertidumbre o resistencia a la implementacién de este instrumento por parte
del personal interviniente, ya que por medio de él se mejora el desempefio

individual y colectivo, asi como también facilita la consecucion de objetivos.

Incorporar el manual de procedimientos como instrumento administrativo
necesario para alcanzar la mejora continua dentro de filosofia empresarial,
procurando que todas las areas que maneja la Empresa Publica Mercado
Mayorista de Quito cuenten con su respectivo manual de procedimientos,

disefiados a la medida y a las necesidades institucionales.

Realizar un constante monitoreo a los procedimientos, lineamientos y
responsables en el manual, ya que fue estructurado a las actuales necesidades
institucionales, con la finalidad de detectar de manera anticipada la generacién

de cambios de orden estructural para una oportuna actualizacién y modificacién
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de lineamientos como parte de la mejora continua del departamento de Talento

Humano.

Considerar la implementacion de instrumentos de control interno asociados al
manual de procedimientos para la evaluacion constante del riesgo que se
genera en el area de Talento Humano, asi como también para la evaluacion del
Manual de Procedimientos. Los mecanismos de control interno deberan
trabajar con niveles de riesgo bajo, caso contrario se debera alertar a la maxima

autoridad el crecimiento del riesgo para una oportuna toma de decisiones.
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LISTA DE ANEXOS

ANEXO A — HOJA DE PAZ Y SALVO

ER AIgO HOJA DE PAZ Y SALVO

DATOS PERSONALES:

Quito, a
vo rvidor (a) a (), Contrato ( ), Cédigo de Trabajo ( ), con la denominacién de puesto de
de la (Unidad Administrati cuyo jefe/a i iato es
(nombre) declaro que he cumplido con los requisitos para la liquidacién de mis haberes y he procedido a la

lentrega de los documentos y bienes que me fueron entregados para el cumplimiento de mis funciones, lo cual es certificado por los funcionarios responsables de las

correspondientes Unidades.

Servidor (a) c.c.
DATOS DE LA UNIDAD DONDE PRESTABA SERVICIOS

CERTIFICA que:

El/La servidor(a) ntregd: Observaciones

a la MMQ-EP

sI NO

Aceptacion de Renuncia y/o Notificacion

f). Quito, a

Jefe/a_Inmediato o delegado

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

DESACTIVO
NO

L]
L]

Sl

Certificado del cierre y actualizacién de tramites asigandos SITRA

f). Quito, a

Jefe TICs

CONTABILIDAD-TESORERA /O MMQ-EP

rr

Valores pendientes por justificar

Sl
saldos de Anticipo por pagar |:|

). Quito, a
Contador/Tesorero

ADMINISTRATIVO - DE COMPRAS PUBLICAS

S| NO

El servidor se encuentra asignado como Administrador de Contrato

Tiene pendiente finalizar procesos de contratacién en el Portal de COMPRASPUBLICAS

Certificado de entrega recepcién de bienes muebles

i
i

f). Quito, a

Responsable Administrativo / Guardalmacén

TALENTO HUMANO

Entrega de credencial de identificacion de la Institucion

NO

Entrega de la declaracion Juramentada de Bienes en la Contraloria General del Estado

). Quito, a
Especialista de Talento Humano

SECRETARIA GENERAL

Sl NO N/A

Nombre del servidor/a que recibe la informacion y documentacion

). Quito, a
SECRETARIA GENERAL
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ANEXO B — FORMULARIO DE LIQUIDACION DE HABERES

MERCADO
MAYORISTA
AR
Nombre del Empleado:
Cédula de ciudadania:

Cargo:

Fecha de Ingreso

FORMULARIO DE LIQUIDACION DE HABERES

Numero de dias trabajados:

Fecha Salida
B d Aport Val
Concepto Periodo de Célculo asede porte alora
Calculo Personal Cancelar
11,45%

Remuneracién

Liquidacién Beneficios Sociales

Décimo Tercer Sueldo
Décimo Cuarto Sueldo

Vacaciones 0,00
Subtotal Beneficios Sociales 0,00
Total Ingresos 0,00
(-) Deducciones

Total deducciones 0,00
Liquido a Recibir 0,00

Declaro por la presente que en esta fecha recibo los valores indicados en la liquidacién de haberes a mi entera
satisfaccion, sin tener derecho a realizar reclamo posterior alguno.

Especialista de Talento Humano Ex - Funcionario

Gerente Desarrollo Organizacional
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LIQUIDACION DE HABERES
Nombre del Empleado:

INFORMACION ADICIONAL

, , Base de Calculo Valor a
Concepto Periodo de Calculo )
Calculo Mensual Cancelar
Base Calculo Décima Tercera Remuneracion
TOTAL 0,00 0,00
Base Calculo Décimo Cuarto Sueldo
TOTAL 0,00

Remuneracion

Base legal: REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA MMQEP

Articulo 93.- Liquidacidn de vacaciones por cesacidn de funciones.- La servidora o servidor que cesare en funciones sin haber
gozado de vacaciones, tendra derecho a que se le compese en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas de acuerdo al
valor percibido o que debid percibir por su Ultima vacacion

Cuando la servidora o servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio, percibira por tal
concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

Art. 130.- Décimo tercera y Décimo cuarta remuneracion.- El Décimo Tercer sueldo o remuneracidn de las servidoras y
servidores de la Empresa, consiste en una remuneracién mensual unificada adicional que debera ser pagada maximo hasta
el 20 de diciembre de cada afio, y consiste en una remuneracion equivalente a la doceava parte de todas las remuneraciones
que hubiere percibido la servidora o servidor durante el afio calendario.

El Décimo Cuarto sueldo o remuneracion consiste en una remuneracion basica unificada vigente a la fecha de pago, que sera
pagada hasta el quince de agosto de cada afio, por ser régimen Sierra; de conformidad con el articulo 113 del Cédigo del
Trabajo.

Para Efectos del pago de las remuneraciones antes indicadas se considerara el tiempo proporcional laborado por el servidor
dentro de la Empresa.

FECHA DE EMISION FEBRERO 2021
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ANEXO C — REPORTE DE VACACIONES

REPORTE DE VACACIONES MERCADO
7
ANOS  MESES  DiAS
Apellidos y Nombres: Tiempo de Servicio:
Cargo: Fecha de Ingreso:
Modalidad: Fecha de Salida:
Area:
C.C.:
VIGENCIA No. DETALLE PERMISOS Y VACACIONES - -
: . TOTAL | TOTAL
FECHA FECHA DIAS ACCION DE PERSONAL/ Horas | pias | SAPO OBSERVACIONES
. PERIODO § DESDE HASTA § S
INICIO FIN PERMISO
1,00
FECHA DE EMISION OCTUBRE 2020
Elaborado por: Aprobado por:
ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ANEXO D - CHECK LIST

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA MERCADO MAYORISTA DE QUITO

Empresa Piblica

MERCADO UNIDAD DE TALENTO HUMANO
MAYORISTA
DETALLE CHECK LIST DE ENTREGA DE DOCUMENTACION HABILITANTE PARA LA LIQUIDACION DE HABERES
NOMBRE: [ |
CARGO: [ |
*FAVOR ENTREGAR TODA LA DOCUMENTACION EN ORDEN DEL LISTADO*
DOCUMENTOS HABILITANTES PARA PAGO LIQUIDACION DE HABERES st | No | n/A OBSERVACIONES

FORMULARIO DE LIQUIDACION DE HABERES

HOJA DE PAZY SALVO

INFORME DE FIN DE GESTION

ACTA ENTREGA RECEPCION DE ARCHIVOS

CERTIFICADO DE ACTIVOS FIJOS - BIENES

CERTIFICADO DEL CIERRE Y ACTUALIZACION DE TRAMITES ASIGNADOS SITRA

CERTIFICADO DE ENTREGA DE CREDENCIAL

CERTIFICADO DE ENTREGA DE UNIFORMES

REPORTE DE VACACIONES

AVISO DE SALIDA IESS

CONSOLIDADO IESS

RENUNCIA O NOTIFICACION

DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES DE FIN DE GESTION

CUSTODIO DE LOS DOCUMENTOS HABILITANTES DE LIQUIDACION DE HABERES

FECHA: \

NOMBRE: \ |

FIRMA:
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ANEXO E — PLANIFICACION DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y
EXTRAORDINARIAS

Empresa Piblica .

MERCADO EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA MERCADO MAYORISTA DE QUITO

MAYORISTA GERENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL - ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS

Fecha:

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

2. NOMBRE DEL TRABAJADOR

3. MES DE TRABAJO

4. DESCRIPCION DEL TRABAJO

5. JUSTIFICACION

6. BASE LEGAL

Articulo 132 del Reglamento Interno de Administracidn del Talento Humano de la MMQ-EP, que determina: "PAGO POR HORAS
SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS.- Cuando las necesidades institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades
presupuestarias correspondientes, el Gerente o Gerenta General o su delegado podrén, disponer y autorizar a la servidora o
servidor de la Empresa, laborar hasta un maximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta suplementarias al mes. (...)

Se consideraran horas suplementarias a aquellas en que la servidora o servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal
de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma, hasta por un total méximo de sesenta horas al mes.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que la servidora o servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal
de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles; y, durante los dias feriado y de descanso obligatorio;
hasta por un total méximo de sesenta horas al mes.

Las horas suplementarias y extraordinarias no podran exceder, cada una, de 60 horas en el mes y seran pagadas, respectivamente,
con un recargo equivalente al 25 y 60 por ciento de la remuneracién mensual unificada de la servidora y servidor. Para el cdlculo de
dichas horas se tomara como base la remuneracién que perciba la servidora o servidor publico que corresponda a la hora de
trabajo diurno.

El trabajo que se desarrollare en sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, sera pagado con el 100% de recargo, siempre
que no sea parte de la jornada ordinaria de trabajo, y; para el caso de que el trabajo en estos dias forme parte de la jornada
ordinaria de trabajo de cinco dias semanales serd pagado con un recargo del 25% exclusivamente."

SOLICITADO POR : AUTORIZACION

GERENTE GENERAL
JEFA ADMINISTRATIVA EMPRESA PUBLICA METROPOLINATA MERCADO MAYORISTA DE
QuITO
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ANEXO F — INFORME DE ACTIVIDADES

MAYORIS

E E JBL E L ERCAD DE

MERCADO MPRESA PUBLICA METROPOLITANA MERCADO MAYOI‘\"ISTA QUITO
GERENCIA DE OPERACIONES - SUPERVISION

INFORME DE ACTIVIDADES PARA PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y/O EXTRAORDINARIAS

Gerencia/ Unidad:

FIRMA DEL TRABAJADOR/SERVIDOR PUBLICO

Nombres y apellidos: Cargo:
Correspondiente al mes de:
HORAS SUPLEMENTARIAS HORAS EXTRAORDINARIAS
FECHA ACTIVIDAD REALIZADA JOTAL TOTAL
DESDE HASTA HORAS |DESDE HASTA HORAS MINUTOS
TOTAL: 0:00:00 0:00:00 0:00:00 0:00:00
LO CERTIFICO

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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ANEXO G — CALCULO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAODINARIAS

Empresa Piblica

MERCADO
MAYORISTA

APELLIDOS Y NOMBRES:
CARGO:
MES:

EMPRESA PUBLICA MERCADO MAYORISTA DE QUITO
CALCULO DE HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DiA FECHA

ENTRADA

SALIDA

HORAS
LABORADAS
SEGUN ASISTENCIA

30 MINUTOS
REFRIGERIO

HORAS
LABORADAS

HORAS
JORNADA
LABORAL

HORAS
EXTRAORDINARI
AS

HORAS
SUPLEMENTARI

AS

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

LUNES

0:00:00

0:00:00

0:00:00

0:00:00

0:00:00

0:00:00

DETALLE

HORAS

JORNADA MENSUAL 8 HORAS AL MES

0:00:00

TOTAL JORNADA LABORADA

0:00:00

TOTAL HORAS SUPLEMENTARIAS Y
EXTRAORDINARIAS

0:00:00

JORNADA TRABAJADA FINES DE SEMANA
Y FERIADOS

JORNADA DE FINES DE SEMANA NORMAL

TOTAL HORAS EXTRAORDINARIAS FINES
DE SEMANA'Y DIAS DE DESCANSO
OBLIGATORIO

0:00:00

TOTAL HORAS SUPLEMENTARIAS

0:00:00

ELABORADO POR:

ESPECIALISTA DE
TALENTO HUMANO

APROBADO POR:

GERENTE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DETALLE

VALOR HORA

TOTAL
HORAS

TOTAL A RECIBIR

Remuneracién

Valor diario

Valor hora

Valor Hora al 25%
recargo por laborar
fines de semana

Valor Hora al 25%
suplementaria

Valor hora al 60%

Valor hora al 100%

LIQUIDO A RECIBIR
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ANEXO H - SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE

SERVICIOS INSTRITUCIONALES

Empresa Piiblica

MERCADO
MAYORISTA

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)

VIATICOS MOVILIZACIONES

SUBSISTENCIAS ALIMENTACION

DATOS GENERALES

IAPELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR

PUESTO QUE OCUPA:

ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm)

FECHA LLEGADA (dd-mmm-

HORA LLEGADA (hh:mm)
aaaa)

SERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

TRANSPORTE
TIPO DE —— SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE
(Aéreo, tegﬁztsr;a, maritimo, TRANSPORTE RUTA FECHA HgR EECHA HORA
dd-mmm-aaaa dd-mmm-aaaa hh:mm
hh:mm
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD SOLICITANTE

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR

NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

DELEGADO

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DEL
REGISTRO EN LA GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

NOMBRE DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UATH INSTITUCIONAL

debidamente justificados por la Maxima Autoridad o su Delegado.

NOTA: Esta solicitud debera ser presentada para su Autorizacién, con por lo menos 72 horas de anticipacion al cumplimiento de los servicios institucionales; salvo
el caso de que por necesidades institucionales la Autoridad Nominadora autorice.

. De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacién quedaran insubsistentes
. El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del término de 4 dias de cumplido el servicio institucional
. Esta prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio, con excepcién de los Gerentes o Jefes o de casos excepcionales
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ANEXO | - INFORME SERVICIOS INSTITUCIONALES

Empresa Piiblica

MERCADO
MAYORISTA

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES

FECHA DE INFORME:

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL
SERVIDOR

PUESTO QUE OCUPA:

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO
INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE
LA O EL/LA SERVIDOR/A

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

maritimo, otros)

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente
dd-mmme-aaa utilizado en el cumplimiento del servicio institucional,
desde la salida del lugar de residencia o trabajo
HORA habituales o del cumplimiento del servicio
hh:mm institucional segun sea el caso, hasta su llegada de
estos sitios.
TRANSPORTE
TIPO DE
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA SALIDA LLEGADA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA

dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm

pases a bordo o boletos.

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatoriamente los

Adjunto listado detallado y respaldado con
actualizadas y autorizadas por el SRI, emitidas a nombre del servidor comisionado, que

justifican los gastos personales de hospedaje y/o alimentacién realizados.

las facturas o notas de venta originales
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OBSERVACIONES

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR

Autorizo para que se descuente de mi
proxima remuneracion mensual
unificada el valor no utilizado del
anticipo de viaticos, de conformidad a
la normativa legal vigente.

NOMBRE SERVIDOR/A:

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del
término de 4 dias del cumplimiento de servicios
institucionales, caso contrario la liquidacién se
demorara e incluso de no presentarlo tendria que
restituir los valores percibidos. Cuando el
cumplimiento de servicios institucionales sea superior
al nimero de dias autorizados, se debera adjuntar la
autorizacién por escrito de la Maxima Autoridad o su
Delegado

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DEL SERVIDOR COMISIONADO

FIRMA DE LA O EL JEFE INMEDIATO DE LA O EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD

NOMBRE:

NOMBRE:
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