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Introduccion

El presente estudio de caso se enfoca en el analisis de la ejecucién del proceso de
rotacion de puestos, dentro de las actividades laborales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Baba, y de los efectos colaterales en el clima
organizacional, tanto positivos como negativos, también se evaltan, todos los parametros que
son considerados para la delegacion de funciones y los cambios que se generen como

resultado de su instauracion.

La rotacion de puestos de trabajo, dentro de una organizacion de estructura formal,
juega un papel muy importante, en el proceso de gestion de talento humano, siendo esta la
suplencia de un conjunto de funciones por otro. En el modelo de organizaciones de la
actualidad, es una estrategia administrativa que se emplea con frecuencia, y dentro de los
niveles existentes de la misma, donde el nivel medio es el méas utilizado, puesto que, se
considera que, de una buena rotacion de puestos en el personal de trabajo, depende el éxito de
una empresa, porque, ejerce un relevante impacto en el desempefio laboral y en los niveles de

produccion y productividad.

La informacion requerida para el desarrollo de este caso de estudio, fue recabada a
través de una metodologia de investigacion que procure la informacién méas congruente
posible, utilizando un tipo de investigacion descriptiva y de campo, pues, los datos
documentados fueron extraidos del contexto institucional, el método fue l6gico deductivo, en
el que la técnica idonea es la entrevista al funcionario cualificado para proveer tal
informacion y la observacion, respondiendo a un cuestionario y una ficha de observacion

como instrumento investigativo.



La sub linea de investigacion a la que se asocia esta tematica, es el Modelo de Gestion
Administrativa, porque, todas las actividades que se realizan dentro de una organizacion que
involucren el desempefio laboral de sus colaboradores, su motivacion y el clima
organizacional en el que se desenvuelven, influye espontaneamente en la manera en que se
llevan a cabo los procesos administrativos, la eficiencia, eficacia y efectividad con la que

estos con manejados.

Para el desarrollo de este trabajo investigativo, se emple6 el uso de estructuras legales
vigentes como el Cddigo de Trabajo y la Ley Organica de Servicio Publico con la idea de
llegar a detectar las causas y los efectos de la rotacion de puestos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Baba, la frecuencia con la que se realiza y los

conceptos administrativos, de los que se parte para su aplicacion.



Desarrollo

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Baba, es una entidad
de carécter publico, que goza de autonomia administrativa, financiera y politica con su Unica
sede ubicada en la cabecera cantonal legalmente establecida como tal, en la Calle 9 de
Octubre 156 y Av. Guayaquil, cuyas funciones comprenden el ordenamiento territorial, el
establecimiento de directrices sobre el uso de suelo, prestacion de servicios publicos y
construccion de obras de beneficio comun, con la aplicacion de un sistema de participacion

ciudadana para procurar el cumplimiento de los derechos y la plena transparencia.

El GAD Municipal del Cantén Baba, en pleno uso de su autonomia administrativa,
maneja la coordinacion de talento humano de tal manera que las decisiones que se toman en
funcidn a esta, son resultado de la independencia de la que goza. Pero pese a la libertad de la
que goza, la entidad debe regirse a estructuras de caracter legal como la Ley Organica de

Servicio Publico (LOSEP) y el Codigo de Trabajo.

Debido a la naturaleza de la institucion, sus colaboradores son catalogados como
servidores publicos, segun la Ley Organica de Servicio Publico en su art. 4 sefiala que “seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o0 ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico y
estan sujetos al Codigo del Trabajo” (LOSEP, 2010, pag. 5). Un servidor publico, se debe
someter a las resoluciones administrativas efectuadas dentro de la entidad a la que presta su
servicio, y anteponer su compromiso con la comunidad, haciendo prevalecer el pleno uso de

sus derechos, mismos que bajo ninguna circunstancia podran ser vulnerados.

La entidad cuenta con 230 funcionarios aproximadamente, de los cuales 70 laboran

bajo contrato por servicios ocasionales mientras que los otros 160 laboran bajo nombramiento



y se encuentran sujetos al Cddigo de Trabajo y la LOSEP. ElI nombramiento consiste en un
documento emitido por instancias superiores, mismas que garantiza el otorgamiento de un
cargo laboral en el sector publico, sin establecer una fecha de culminacion del mismo, pero
bajo el dominio administrativo y toma de decisiones de naturaleza interna de la institucion.
Las decisiones internas incluyen las relacionadas con la gestion de talento humano,
manifestandose con ajustes en las funciones que cumple cada funcionario, denominada

rotacion de puestos.

La gestion de talento humano, comprende dentro de sus funciones, la rotacion de
puestos como un proceso que se realiza en todas las organizaciones tanto publicas como
privadas, para acrecentar la eficiencia y eficacia en las funciones que desempefian los
colaboradores. Segin (De La Espriella, 2016) “la rotacién de cargos, es una técnica de
gestion que asigna a los aprendices a varios equipos y departamentos, en un cierto periodo o

hasta algunos afos”.

La rotacion de puestos, puede considerarse una estrategia empleada para obtener
resultados favorables en cuanto al rendimiento laboral de los colaboradores dentro de una
organizacion, ““ es una buena alternativa para dinamizar la fuerza productiva de los empleados
en la empresa y evitar el inmovilismo” (Retos Directivos, 2017). En el GAD Municipal de
Baba, la rotacion de puestos es una practica que no se aplica de la manera mas adecuada,
puesto que, el viraje de cargos y reasignacion de tareas y funciones, se efectla con excesiva
frecuencia ocasionando asi, inestabilidad en el ambiente laboral: el rendimiento laboral, la
motivacion, el clima organizacional, atencion a los usuarios y la imagen de la institucion.
Esta rotacion no solo consiste en el cambio de cargos y funciones, sino también en la salida e

ingreso de nuevos empleados a la ndGmina de la institucion.



De tal manera, que para obtener informacion valida y sustentable para el presente caso
de estudio se realizé una entrevista dirigida al Coordinador de Talento Humano del GAD
Municipal de Baba, en la que se solicitd informacion sobre cuéntos empleados habian sido
cesados de sus funciones en el transcurso del presente afio, a lo que respondio, que han sido
53 personas las que dejaron de laborar, y que los motivos oscilan entre la culminacién de
contrato por servicios ocasionales, la renuncia voluntaria y desahucio. Ademas, afirma que

entre las causas de salida de empleados no se considera el despido intempestivo.

Se entiende como desahucio laboral a “el aviso con el que una de las partes hace saber
a la otra que su voluntad es la de dar por terminado el contrato” (Codigo de Trabajo , 2012,
pag. 57). En este caso, se refiere al aviso anticipado de los empleados a dar por terminado su
contrato por servicios ocacionales, como parte del libre ejercicio de sus derechos. Esta

decision se debe hacer conocer por escrito con 30 dias de antelacion.

“El despido intempestivo en Ecuador, es cuando el empleador despide de manera
injustificada al trabajador, terminando sin causa ni justificacion alguna su relacion laboral, se
produce el despido y tiene la obligacion de pagarle las inmediaciones econdmicas
establecidas en la Ley” (EcuadorLegalOnline, 2015, pag. 1). Lo que significa, que el despido
de un empleado debe estar correctamente fundamentado y justificado, este debe realizarse
considerando las repercusiones que se originaran en el contexto laboral de la organizacion y

la imagen de la misma.

Se pudo obtener informacion adicional en base a la entrevista, donde se menciono que
en los ultimos 3 meses se registraron despidos a cuatro servidores que desempefiaban cargos
de coordinacion de diferentes areas. De las personas afectadas, dos decidieron apelar a

instancias legales y con un fallo a su favor, fueron recontratadas hasta que culmine su etapa



prorrogativa, puesto que una de ellas se encuentra en estado de gestacion y la otra en

lactancia materna, motivo por cual la Ley les ampara.

En el GAD Municipal de Baba, se realizaron un aproximado de tres procesos de
rotacion de puestos, en menos de tres meses, en los que se han visto directamente
involucrados los mismos funcionarios, provocando una desestabilizacién en la calidad de
servicios que la entidad ofrece a los usuarios, esto sucede porque, muchos de los cambios
atafien a las areas operativas, es decir, que son de contacto directo con el publico. Por
ejemplo, la asignacion del cargo de recaudador en ventanilla, al ser un cargo de atencion al
usuario, este puede experimentar algin tipo de inconformidad con el servicio que recibe,
pues, la persona que le atiende, no se encuentra empoderada de las funciones con las que

debe cumplir.

Antes de una rotacion de puesto, es importante considerar las competencias y el nivel
de conocimientos que posee el empleado, en relacion a su nuevo cargo, pues para realizar una

modificacion en la estructura organizacional de deben considerar dos opciones:

1. Capacitar al personal sobre sus nuevas funciones, aunque esto demande tiempo.

2. Desistir de una rotacion frecuente y procurar la estabilidad laboral.

Al optar por la primera opcion, se debe emplear un plan de capacitacion, pero,
también resulta importante reducir el nimero de rotaciones de puestos en el afio, puesto que,
no resulta factible para la organizacion invertir tanto tiempo capacitando a un personal, que
en un periodo muy corto volvera a ser removido, dificultando también la adaptacion a su

nueva area de trabajo y por ende su rendimiento y motivacion.



El proceso de capacitacion corresponde a un cimulo de procedimientos y politicas
que concede a los funcionarios publicos reconfortar sus competencias, en funcién de los
perfiles exigibles de los cargos que le han sido establecidos sobre la base de los objetivos
institucionales y de Estado. La capacitacion sera el producto obtenido de la evaluacién del
desempefio, para cubrir las brechas existentes en los perfiles 6ptimos de desempefio y los

disponibles por el servidor. (Norma de Capacitacion, 2014, pag. 2).

El Coordinador de Talento Humano de la institucion manifiesta que, existe un plan de
capacitacion, pero este, es dictado a pocos empleados y no precisamente a los que han sido
objeto del cambio de su cargo a otro en el que no tenia experiencia, por lo que, se lo podria
catalogar como ineficiente, porque no es inclusivo y diversificado. La capacitacion, debe ser
impartida a todos los funcionarios, que asi lo requieran y para evitar la inversion de tiempo

que esto implica, lo idoneo es secar de tantas rotaciones no planificadas.

La segunda opcion sugiere la planificacion previa de las rotaciones de puestos, pues,
si estas se realizan con menos frecuencia, se generaria un ambiente de trabajo estable, en el
que los colaboradores puedan desempefiarse con mayor eficiencia y eficacia. Una persona a
la que recientemente se reasignen funciones, presentara indiscutiblemente, dificultades para
llevar a cabo sus tareas, entorpeciendo el rendimiento general del area en la que labora. Es
importante recalcar, que no todas las personas poseen la misma capacidad de adaptabilidad

gue otras.

Tomando en cuenta, que para lograr un completo dominio de los conocimientos
necesarios para ejercer una funcion, el personal debe ser previamente capacitado,
considerando también el tiempo que se debe emplear para tal actividad, se sugiere

planificacion del viraje de cargos, pues, en la entrevista realizada se expuso la ausencia de tal



proceso en el GAD Municipal de Baba y que los cambios son realizados sin considerar el
tiempo que haya transcurrido después de la ultima modificacién, el perfil del empleado,
mucho menos se analiza el impacto que resulte de este ajuste, ocasione en la gestion

administrativa y la calidad de servicios, que los usuarios demandan, es decir, su satisfaccion.

La planeacién debe ser estratégica, tomando en cuenta que los ajustes que se realicen
en funcion a los puestos de trabajo, procuren la mejora continua de su estructura
organizacional, se deben considerar varios aspectos y tomarlos como puntos clave para
establecer la parte estratégica, que busca obtener resultados benévolos, que creen el ambiente
propicio para el buen desempefio laboral, sobre todo que los procedimientos en cada area o
departamento no se vean entorpecidos. “La planeacion estratégica es el proceso que sirve
para formular y ejecutar las estrategias de la organizacion con la finalidad de insertarla, segun

su mision, en el contexto en el que se encuentra”. (Chiavenato, 2011, pag. 29).

El impacto que puede llegar a tener un cambio de puesto inesperado, es la dificultad
del trabajo en equipo, pues en cada grupo de trabajo se crea un ambiente de confianza entre
sus miembros y la llegada de un nuevo integrante o un reemplazo suele ser incbmodo, da
paso a un nuevo proceso de adaptacion, mientras la adaptacion se hace efectiva, los procesos
que se realizan en el area de trabajo pueden ser entorpecidos, por la probable falta de

comunicacion que se presente.

Segun Lopez Fernandez, (2016), el trabajo en equipo “es esencial puesto que
permitird a los integrantes del mismo una mejor comunicacién y un mejor entendimiento que
fortalezca el clima de trabajo y eviten asi el desgaste emocional y de tiempo que supone la

confortacion de opiniones” (pag. 13). Para esto, es necesario que la persona que se integra a



un nuevo grupo, reciaba de parte de sus comparieros, el interes de incluirla y de facilitarle la

informacion que requiera, para cumplir con sus tareas de forma eficaz y mancomunada.

En el trabajo en equipo, resulta inevitable abordar el impacto que ejerce la empatia
sobre la comunicacién entre los miembros del area de trabajo y la comodidad que se
experimenta en un ambiente laboral empirico, a pesar de que en ocasiones la tolerancia no sea
el principio que predomine ya que en el GAD Municipal de Baba se presentan también
inconvenientes de esta naturaleza con mucha frecuencia como producto de la falta de
conocimientos del empleado que es objeto del cambio quien es visto como la persona que
retrasa el trabajo. Lopez Fernandez, (2016), quien trata de afianzar el trabajo en equipo sefiala

que:

La empatia es la capacidad de una persona para ponerse en el lugar de otra, es decir, la
habilidad para tratar de entender y ver las cosas no bajo su punto de vista sino bajo el

punto de vista de otro, sea este igual o diferente al propio. (pag. 13)

Es importante resaltar que, para un buen trabajo en equipo, es esencial la presencia de
la empatia, pero esta debe estar estrechamente ligada a la comunicacién, pues, para el
correcto funcionamiento de un area o departamento de la organizacion es primordial que
exista entre los colaboradores, una conexion que facilite la fluidez al momento de cumplir
con las tareas encomendadas a cada integrante de la unidad de trabajo. La comunicacion, es
algo que debe prevalecer, pero al momento de introducir un nuevo miembro a una unidad de
trabajo, esta se puede ver quebrantada por varios factores, como por ejemplo, la falta de
experiencia de la persona que se integra al equipo o la poca tolerancia a los cambios por parte

de sus miembros.
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La rotacion excesiva de puestos, pone en entredicho la estabilidad de la comunicacion
organizacional, misma que, al referirse a una entidad de derecho publico como lo es el GAD
Municipal de Baba, toma el nombre de comunicacion institucional, que se fundamenta en el
vinculo creado, entre los funcionarios que aqui laboran, viéndose afectada la imagen que se

proyecta hacia los usuarios en el caso de cargos de caracter operativo.

La comunicacién institucional, es aquella que establecen las instituciones y forma
parte de su cultura o de sus normas. Debido a ello, la comunicacién entre los
funcionarios de diferentes niveles, los jefes y sus subordinados, y los directivos con el
resto de la organizacion, debera ser fluida. En las empresas hay la tendencia a no
compartir, a no comunicarse, porque errbneamente se piensa que la informacion es

poder. (De Castro, 2015, pag. 15)

Los problemas de comunicacion que se suscitan en el GAD Municipal de Baba,
responden a la amenaza laboral que sienten sus colaboradores, al ser objeto de tantos cambios
repentinos en su estructura organizacional, por ende, en el ejercicio de sus funciones. Esta
situacion afecta directamente en el ambiente de trabajo, pues, se pueden crear conflictos de

indole personal que interfieran en la relacion laboral.

El alto indice de rotacion de puestos, desencadena una oleada de acontecimientos que
se manifiestan en una deficiente comunicacion y trabajo en equipo creando un grave
inconveniente en el clima organizacional, porque estos se pueden determinar a traves de los
resultados en su desempefio. Todas las dificultades que se relacionen con las emociones de
los empleados, constituyen el ambiente laboral y por ende afectan directamente al clima

organizacional.
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El clima organizacional es un factor elemental en el desarrollo y rendimiento de las
organizaciones, es el ambiente de trabajo que perciben los empleados y también el
escenario en que se desarrollan su actividad laboral y que influyen en su conducta. En
este sentido, si el clima laboral es armonioso, asegura el cumplimiento de todas las
dinamicas de la actividad laboral, productiva y administrativa, como consecuencia de
este contexto, se establecerdn mejores canales de comunicacion entre integrantes,
colaboradores y los diferentes entes jerarquicos. (Méndez Morales, Suarez, Echeverri

Gutiérrez, Rico Valencia, & Ricardo Jiménez, 2016, pag. 98)

El clima organizacional, es el conjunto de situaciones que se crean en el entorno o
ambiente laboral, tanto de indole fisica como mental o emocional, es decir, que la influencia
de la rotacién de puestos en estas emociones es alta y se manifiesta en el nivel de rendimiento
de los funcionarios con: estrés laboral, desmotivacion, falta de compromiso y deterioro en la
imagen institucional. Resulta obvio, inferir que, laborar bajo estas condiciones no resulta

favorable para la organizacion y ain menos para sus colaboradores.

En la entrevista con el Coordinador de Talento Humano del GAD Municipal de Baba,
se destacO que para realizar los cambios de puestos no se toma en consideracion el impacto
emocional de esta, mucho menos los problemas que se suscitan internamente en las areas de
trabajo y la cultura organizacional de la institucion. Para realizar cambios en la estructura

organizacional, es importante tomar en cuenta factores fisicos y emocionales.

Una de las dificultades emocionales que experimenta el personal del GAD Municipal
de Baba, es el estrés laboral, pues, la falta de capacitacion a los funcionarios que han sido
objeto de la rotacion de puestos, crea presion en ellos, impidiendo su total desenvolvimiento

laboral. La presion los hace desear hacer bien su trabajo, pero les resulta frustrante el no
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poder, debido a su falta de conocimientos, esta presion aumenta con la escasa comunicacion y

el tener que integrarse al nuevo equipo de trabajo.

El estrés laboral es el origen de varias enfermedades, afectando fuertemente su salud
mental de las personas. En la actualidad, el desempefio tiene niveles altos y la presion para
los trabajadores aumenta con mucha carga laboral. Cuando las obligaciones exceden la
cantidad de respuesta y existen gran cantidad experiencias de parte de los compafieros de los
miembros de un equipo laboral, el estrés laboral puede aparecer afectando fisica y

mentalmente a una personal. (Nufiez, 2017)

El rendimiento y la productividad bajan considerablemente, al presentarse el estrés en
los empleados, puesto que, la calidad de sus servicios disminuye y en su afan por mantener su
empleo se extralimitan, o en casos contrarios se ven obligados dejar de laborar en la
organizacion en cuestion. La carga de trabajo también se experimenta, porque, en los ultimos
siete meses han ingresado a formar parte de la institucion, menos personas de las que han
dejado de laborar en la misma, como ya se menciond, 53 empleados dejaron de laborar, pero

solo 35 han sido contratadas, lo que significa que el 44% de funciones no han sido cubiertas.

El estar expuestos al constante cambio de funciones y de forma inesperada, crea en el
empleado, falta de interés y compromiso con el puesto e inevitablemente, al darse esta
situacion, también se ve afectado su rendimiento. La ausencia de compromiso, implica la
falta de voluntad para adaptarse al su nuevo puesto de trabajo, tanto laboral como
interpersonalmente y esto obstaculiza la fluida ejecucion de los procesos del area o

departamento.

Cuando un empleado se involucra con su institucion a la que presta sus servicios,

significa que se ha liado afectivamente, por lo tanto, ha cooperado particularmente a la
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consecucion de las metas de la entidad decir que, el empleado es feliz y estd motivado por su

trabajo, al trabajar para que la empresa llegue a lo mas alto. (Gomez, 2017)

El compromiso de los empleados con su trabajo, juega un papel importante en la
motivacion que estos poseen, para llevar a cabo las funciones que se le han asignado, por lo
que es importante resaltar que este factor del clima organizacional también influye
directamente en el desempefio laboral de los colaboradores del GAD Municipal de Baba. Se
debe tener en cuenta, que la motivacion no esta ligada simplemente al hecho de incentivar
econdmicamente al personal, este también puede ser motivado con el respeto a sus derechos y
procurando las condiciones Optimas de trabajo, para su satisfactorio desenvolvimiento en el

mismo.

La motivacion laboral es una herramienta muy Util a la hora de aumentar el
desempefio de los empleados ya que proporciona la posibilidad de incentivarlos a que lleven
a cabo sus actividades y que ademas las hagan con entusiasmo lo cual proporciona a la
empresa un alto rendimiento. Maslow, (1991), “la motivacién es el impulso que tiene el ser

humano para satisfacer sus necesidades” (pag. 24).

La motivacion laboral y el compromiso con la organizacién que proyectan los
empleados, constituyen la imagen institucional de la misma, que se crea frente a los usuarios.
Esta imagen debe proyectar confianza y fiabilidad en los servicios que la institucion presta,
ya que de otro modo estos servicios podran ser catalogados como ineficientes. En
administracion, a la nocién que el pablico percibe de una empresa, se denomina imagen

corporativa.

La imagen corporativa de una empresa, es la percepcion que tiene el pablico de la

institucién. En primera instancia, son los concepto, sensaciones y prejuicios que se tienen
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previo a percibir los servicios y productos de una marca. En segunda: las experiencias y

juicios que se adquieren posterior a conocerlos. (Pozo, 2017)

El publico puede notar las inconsistencias en la motivacion y el compromiso laboral,
por medio de la atencién que reciben por parte de los funcionarios que laboran en el éarea
operativa, pues, como se menciono anteriormente, este es un cargo de contacto directo con el
publico y aqui es posible evidenciar la falta de capacitacion que experimentan los empleados
que son objeto de la constante rotacion de puestos. La falta de capacitacion, se manifiesta en

la calidad del servicio y por ende en la satisfaccion del usuario.

Segun la 1ISO 9001, “la organizacion debe realizar el seguimiento de las percepciones
de los clientes del grado en que se cumplen sus necesidades y experiencias. La organizacion
debe determinar los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar esta informacion”
(1ISO 9001, 2015, pag. 17). Esto significa, que es competencia de la institucion crear el

ambiente de trabajo idoneo para lograr la completa satisfaccion del usuario.

El GAD Municipal de Baba, es una institucion de estructura formal, por lo tanto, para
realizar cambios, en cuanto a la asignacion a nuevas funciones, la rotacion de puestos debe
cumplir con un procedimiento, para su efecto. Mediante la entrevista realizada al
Coordinador de Talento Humano, se manifestd que este proceso comprende sélo una
notificacion al jefe del area en la que se encuentra laborando la persona que es objeto de la
rotacion, otra notificacion al jefe del area a la que va a integrar al empleado y otra a la
alcaldia. Este proceso solo se maneja de manera interna y se procede a hacer los cambios en

la accion de personal.

La accion de personal, es un documento que posee un formato en el que se registran

todos los por menores relacionados con cada empleado. Se registran acontecimientos, como
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su contratacion, cambio de puestos, permisos, vacaciones, llamados de atencion, sanciones,
despidos, renuncias, etc. Este documento cumple la funcién de un historial o record laboral

dentro de la organizacion.

En la entrevista, también se indagd acerca de las evaluaciones de desempefio, mismas
que carecen de precision en sus resultados, pues, la respuesta de la persona encargada de la
Coordinacién de Talento Humano, afirma que se perfila un buen indice, en relacion al
desempefio laboral de los empleados, mientras que lo que se puede observar, por medio de la

atencion que se ofrece al usuario, refleja una impresion contraria.

La evaluacién del desempefio consiste en un cometido fundamental que se efectta en
toda organizacion bajo administracion renovada. La evaluacion del desempefio es una
herramienta empleada para corroborar el nivel de consumacién de las metas y objetivos

propuestos individualmente. (Barcelo, 2017)

La funcion que cumple la evaluacion de desempefio dentro de la institucion, puede
cualificarse como insatisfactoria, puesto que, tras la reseccion de todos los resultados, no son
detectadas las inconsistencias en el rendimiento de los empleados o se estan evadiendo las
mismas. El Reglamento de Administracion de Talento Humano del GAD Baba , en su art. 29

sefala;

La evaluacion del desempefio. - se basa en el programa anual de la entidad y consiste
en la evaluacion continua de la gestion de talento humano, de conformidad con los
parametros que la Autoridad Nominadora emita para el efecto, previo la aprobacion
del procedimiento presentado por la Unidad de talento humano; y, cuyas metas
deberan ser conocidas previamente por la o el trabajador. El objetivo primordial es

medir y estimular la gestion de la entidad, enfocada a mejorar la calidad de servicios y
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a mejorar la calidad de vida de los usuarios de GADMCB. (El Reglamento de

Administracion de Talento Humano del GAD Baba , 2015, pag. 7)

El principal factor en la problematica, frente a la frecuente rotacion de puestos, esta
ligada a la especializacion de los puestos de trabajo, la puesta en practica de esta estrategia
garantiza una optimizacion del uso de tiempo en procesos mismos que aseguran ser de
calidad. Por otro lado, también es la causa de las rotaciones de puestos que desestabilizan la
estructura organizacional. Esta doctrina no se aplica correctamente en el GAD Municipal de

Baba.

El proceso que se lleva a cabo para hacer efectiva la rotacion de cargos, responde a la
elaboracion un memorandum dirigido al coordinador del area en la que labora el empleado
que sera rotado, de parte del coordinador de talento humano, quien es el responsable de tal
accion. El documento que notifica este cambio administrativo, es entregado con copia a

Alcaldia, Coordinacion de Activos Fijos y Bodega y a los empleados involucrados.

La intervencion de la Coordinacion de Activos Fijos y Bodega, se debe a que los
empleados que son objeto de la rotacion de puestos, deben rendir cuenta del estado en el que
entregan los equipos y materiales de oficina conjuntamente con los equipos de computacion,
segun corresponda. A este proceso se lo denomina traspaso de bienes, y se hace efectivo

mediante la entrega de la informacion fisica y digital ante el respectivo jefe inmediato.

La rotacidn de puestos o, también llamada traspaso administrativo, esta sdlidamente

fundamentada en el Art. 37 de la LOSEP, que indica que:

Del traspaso de puestos a otras unidades institucionales. — la autoridad nominada,

previo informe técnico de la unidad de administracion del talento humano, podra
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autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una
unidad administrativa a otra, dentro de la misma institucién. (LOSEP, 2010, pags. 20-

21)(pags. 20-21)

El articulo 37 de la LOSEP, hace mencion a la partida presupuestaria que se debe
considerar en cada traspaso administrativo dentro de la institucién, pero este documento es
omitido en los procesos de rotacion de puestos realizados en el GAD Municipal de Baba,
puesto que, tras la entrevista desarrollada con el coordinador de la Unidad de Talento
Humano se revel6, que estas modificaciones en la estructura organizacional no implican una
variacion en los sueldos de los empleados que son objeto de esta; aun cuando dicha

modificacién exija mayor carga de trabajo y responsabilidad para el empleado.

La Norma de Control Interno N° 407-07 de la (Contraloria General del Estado, 2014)
expresa que la coordinacion de talento humano y los altos niveles jerarquicos de la institucion
tienen la potestad de tomar acciones referentes a la rotacion de puestos de los servidores
publicos con la finalidad de acrecentar su discernimiento y destreza, fortificar la gestion

institucional, reducir el indice de errores y evitar la existencia de personal indispensable.

El proposito de la rotacion de puestos es beneficiar tanto al empleado como a la
institucién, como bien se menciona, pero, esto se cumple cuando tal accién es planificada,
como se indicé anteriormente. Es importante considerar el impacto administrativo, que trae
consigo la rotacion de puestos no planificada, pues, es un proceso lento, en cuanto al curso de

despacho de informacién y la adaptabilidad.

A pesar de los beneficios que otorga la accién de traspaso administrativo, este no
siempre soluciona los problemas percibidos en la gestién administrativa, porque se puede dar

lugar a una la desconexidén con la estructura de la institucion. Esto evidencia que la rotacion
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de puestos, no resulta factible para todas las organizaciones, aun menos cuando esta, no
cuanta con la debida planificacion de caracter estratégico, considerando variables y

caracteristicas de su estructura.

Los procesos administrativos se entorpecen, ya que en el caso del GAD Municipal de
Baba, que es una entidad publica, constantemente rinde cuenta a instancias superiores como
la Contraloria General de Estado, el Banco de Desarrollo del Ecuador, Ministerio de
Finanzas, etc. y los servidores que se encuentran al frente de cada proceso figuran como
delegados para su efecto, mismos que al ser rotados ya no concluyen tales proceso, por lo que
se realizan actualizaciones de firmas y mientras esta informacion es procesada se retrasa el
curso de la gestion administrativa, por ejemplo, las ultimas modificaciones realizadas en la
Direccion Financiera responden a 3 cambios de Director Financiero en un periodo de 2

meses.
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Conclusién

La frecuente rotacion de personal en el GAD Municipal de Baba, como parte de la
gestion de talento humano desencadena una serie de inconvenientes que dificultan el
completo rendimiento y la productividad de los empleados. El traspaso repentino de sus
cargos, a tan poco tiempo de haber sido objeto de un proceso similar, afecta directamente a la
comunicacion, el trabajo en equipo, la motivacion y a los factores intervinientes en el

ambiente laboral, en que desenvuelven sus funciones.

El ser objeto de tantos cambios proyecta una imagen institucional de inestabilidad,
tanto para los usuarios de los servicios que el GAD Municipal de Baba brinda, como para los
proveedores que ofertan sus productos y servicios, como parte de la contratacion publica. La
institucion carece de confiabilidad ante la opinidn puablica, por su evidente deficiencia en la
gestion de talento humano y la ausente planeacion anual para la rotacion de puestos. La

instabilidad emocional que experimentan los empleados surte efecto en su productividad.

La insatisfaccion de los usuarios del GAD Municipal de Baba, es un factor relevante
para determinar, que el entorpecimiento de los tramites que se realizan, tanto en areas
operativas como administrativas, es atribuible a la falta de capacitacion. Es evidente la
ausencia de un plan de capacitacion inclusivo, en cohesion con la planeacion de rotacion de
puestos, para garantizar la optimizacion de tiempo en todos los procesos administrativos que
se llevan a cabo. Al realizarse el cambio de funciones, en intervalos de tiempo muy cortos se
pone en juego la eficiencia y la eficacia del plan de capacitacion, porque este tiende a requerir

mas tiempo en su aplicacion y este recurso no es renovable.
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Anexo. 01: Organigrama del GAD Municipal de Baba
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Anexo. 02: Modelo de Accion de Personal
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Anexo. 03:

Contrato de Trabajo del GAD Municipal de Baba
ot S S i e
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CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES N2 0041.-CTH- GADMCB-2017

En la ciudad de Baba, al primer dia del mes de Enero del dos mil diecisiete, comparece
por una parte el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Baba,
representado legalmente por la Abg. MONICA SALAZAR HIDALGO y el Abg.
ALFONSO BONE SACOTO, en calidad de Alcaldesa y Procurador Sindico Municipal
respectivamente, a quien en adelante y para los efectos derivados del presente
contrato se le denominara como “EL CONTRATANTE"; y, por otra parte, la Sefior.

: s ' - , identificado con la cédula de identidad
Ne - a quien en adelante y para los efectos derivados del presente
contrato se le denominaré como “EL CONTRATADO”, quienes libre vy
voluntariamente, acuerdan el presente contrato de servicios ocasionales, al tenor de
las siguientes cliusulas:

PRIMERA.- ANTECEDENTES.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Baba, es una entidad de Derecho Publico, con autonomia administrativa y
financiera, cuyos fines se encuentran determinados en el Art. 4 del Cédigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién, y las atribuciones de su
Méaxima Autoridad estédn determinadas en el Art. 60 del mismo cuerpo legal. En este
marco legal, la entidad municipal para cumplir dichos fines, necesita contratar a
personal con experiencia y capacitacién.

Las remuneraciones seran pagadas con cargo a la partida presupuestaria N°510105
denominada “Remuneraciones Unificadas”, segtn consta la certificacién de partida
presupuestaria N° 001 A-MP/DF-2017 y disponibilidad de recursos econémicos
presentes y futuros para cubrir la obligacién contraida, de fecha 03 de Enero del
2017, emitida por la- Ing. Miryam Paredes - Director Financiero Municipal

SEGUNDA: OBJETO.- Con los antecedentes sefialados en la CLAUSULA PRIMERA del
presente contrato, el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Baba,
contrata los servicios licitos y personales del Sr =~ __ _

bajo la modalidad de Servicios Ocasionales, para que desempetfie la<
funciones de Servidor Piblico de Servicios 1 Grado 1, como Asistente de Tesoreria
bajo la Supervisién dela Tesorera Municipal del Gad Municipal del Cantén Baba,
quien cumplird las actividades correspondientes asignadas al puesto, debiendo
sujetarse a la jornada ordinaria de trabajo que rige en la entidad municipal, conforme
lo dispuesto en el literal a) del Art. 25 de la Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP.

TERCERA: DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR.- EL
CONTRATADO, declara tener los conocimientos para el desempeifio del cargo para el
cual ha sido contratada, obligindose a desempefiar las actividades y tareas que
demande el puesto, asi como las que por disposicién de las leyes, reglamentos,
manuales, estatutos, etc.,, y las emitidas por sus superiores jerarquicos deba cumplir;
comprometiéndose ademas a guardar absoluta reserva sobre cualquier informacién
que llegare a su conocimiento, con ocasién del desempefio de sus funciones:
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CUARTA: REMUNERACION Y FORMA DE PAGO.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Baba, pagara al CONTRATADO, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, la cantidad de $511.19USD (Quinientos Once Délares
Americano con diecinueve centavos) por concepto de remuneracién mensual
unificada, que constan en el Presupuesto de la Municipalidad, correspondiente al
presente ejercicio econémico.

EL CONTRATADO tendra relacién de dependencia y derecho a todos los beneficios
econémicos y sociales contemplados en la ley para el personal contratado bajo la
presente modalidad, con las excepciones previstas en el ordenamiento legal.

De igual forma podra encargarse o subrogar en funciones a otro servidor, observando
las disposiciones legales.

Por las caracteristicas legales de este contrato, segtin el inciso quinto del articulo 58
de la Ley Orgénica de Servicio Puablico, no se concedera al CONTRATADO, licencias y
comisiones de servicios con o sin remuneracién para estudios regulares o de
posgrados dentro de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios en otra institucién
del Sector Publico.

QUINTA: DE LOS INCREMENTOS A LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA.- En
cuanto a los incrementos de remuneracién mensual unificada se basard a las
modificaciones constantes en los instrumentos legales expedidos por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Baba.

SEXTA.- SUJECION.- El presente Contrato de Servicios Ocasionales se sujeta a lo
dispuesto en los Art. 58 de la LOSEP y 143 de su Reglamento General.

SEPTIMA.- EXCEPCIONES.- EL CONTRATADO no ingresara a la carrera del servicio
puablico, mientras dure su contrato de servicios ocasionales, modalidad de
contratacién que no le otorga estabilidad en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Baba ni derecho adquirido para la emisién de un nombramiento
permanente.

OCTAVA.- VIGENCIA Y DURACION.- El tiempo de duracién del presente contrato es
por un periodo comprendido desde el 01 de Enero del 2017 hasta el 31 de Diciembre
del 2017. El presente contrato puede darse por terminado de forma unilateral en
cualquier momento, sin que sea necesaria justificacion de carcter legal o solemnidad
previa, asi mismo quedard automaticamente terminado, sin que se requiera
notificacién verbal o escrita por parte de la Alcaldia o de la Direccién de Talento
Humano de la Municipalidad, al vencimiento del plazo.

NOVENA :TERMINACION DEL CONTRATO.- Acorde a lo determinado en el Art. 58,
inciso sexto de la Ley Organica de Servicio Publico, el contrato podra darse por
terminado en cualquier momento; asi como por las siguientes causas:

a)Por cumplimiento del plazo previsto en la clausula séptima ;

bjPor mutuo acuerdo entre las partes;
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c)Por renuncia voluntaria;

d)Por destitucién;

e)Por incumplimiento del objeto del contrato;

f)Por terminacién unilateral del CONTRATANTE, sin que sea necesario
procedimiento o solemnidad previa;

g)Por incapacidad absoluta y permanente;

h)Por muerte; y,

i)Por perdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente, mediante
sentencia ejecutoriada.

DECIMA.- DECLARACION.- EL CONTRATADO, declara que no se encuentra incurso
en las inhabilidades y prohibiciones establecidas en la constitucién y la Ley para el
ejercicio de un cargo piblico, asi como no se encuentra comprendido en NEPOTISMO.

DECIMA PRIMERA: DOMICILIO, JURISDICCION Y PROCEDIMIENTO.- En caso de
surgir alguna controversia derivada del presente contrato, las partes procuraran
arreglar el problema utilizando los métodos alternativos a la solucién de conflictos; en
caso de no superar el problema por estos medios, se someten a los jueces de la
jurisdiccién de la Provincia de Los Rios y a la jurisdiccién contencioso administrativa.
Para todos los efectos del presente contrato y notificaciones las partes convienen en
senalar su domicilio: En Baba-Rcto La Carmela. La entidad contratante en Baba - Av.
Guayaquil y la calle 9 de Octubre.

DECIMA PRIMERA: ACEPTACION DE LAS PARTES.- Las partes libre y
voluntariamente, previo el cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos legales
exigidos para este tipo de contrato, declaran expresamente su aceptacién a todo lo
convenido en el presente contrato, a cuyas estipulaciones se someten

Para constancia y fe de lo acordado, las partes firman el presente instrumento en

original y dos copias de igual valor y tenor.

Abg. lazar Hidalgo
ALCALDESA DEL CANTON BABA

" »
EL CONTRATADO
i Gobierno
Auténomo Elaborado por:| Abg. Salua Ch rben Ar Coord. De Talento Humano
D v d
Municipal del Aprobado por. Abg. Aifonso Bone Sacoto Procurador Sindico
Cantdn Baba




Anexo. 04: Modelo de Evaluacion de Desempefio del GAD Municipal de Baba
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FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado) . S o 5
Denominacion del Puesto que | Desempena s R ASISTENTE DE TESORERIA
e S BACHILLER EN COMERCIALIZACION

01/12/2016

2010472017

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO:  # Actividades: - . Factor: 60%

. : Lo Meta del - . e
: ; ~ Periodo | .. ; % de  Nivelde
- Descripcio Actividades Indicador idos AR
- e . e . _Evaluado icum?'; "> | Cumplimiento | Cumplimiento
: = (gmers) 1 00 s 0 g
[RECAUDA VALORES DE CONTRIBUYENTES FDERECUBBAGIONES REALLCADAS 150 150 100 5

POR DIA

% DE EFECTIVIDAD PROMEDIO DE
REALIZA CUADRE DE CAJA CIERRE DE CAJA POR DIA= TOTAL 99 99 100 5
RECAUDADO/ TOTAL EN PAPELES

-~ JEMITE INFORME A TESORERIA # DE PARTES O INFORMES POR MES 20 20 100 5

ICONSIGNA VALORES EN PAPELETAS DE| # DE PAPELETAS DE DEPOSITOS
DEPOSITO REALIZADAS POR DIA




¢ A més del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se adelant6 y APLICA EL +4 % % DE 0
cumpli6 con objetivos y metas previstas para el siguiente periodo de : el - AUMENTO
- evaluacién ? - NO 0
Total Actividades Esenciales: 60%
CONOCIMIENTOS ~ #Conocimientos: o Faclor 8% Nivel de
: ; : e ) - el ~ Conocimiento
TECNICAS DE GESTION DE DINERO Muy Bueno
TECNICAS CONTABLES BASICAS Muy Bueno
IMANEJO DE UTILITARIOS Muy Bueno
GESTION DOCUMENTAL Muy Bueno
TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE Bueno
§SISTEMA DE RECAUDACION Sobresaliente
Total Conocimientos: 6%
COMPETENCIAS TECNICAS DEL T = .
: o ; # Competencias: 3 Factor: 8%
PUEsTO @0 . . . .
DESTREZAS | Relevancia Comportamiento Observable | Nivel de Desarrollo
Identificacion de problemas Baja Compara informacion sencilla para identificar problemas. Desarrollada
Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en
Comprensidn escrita Baja forma escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el Desarrollada
nivel de comprensién.
Expresion escrita Media E_scribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, Dasarrollads
circulares)




Total Competencias Técnicas del Puesto : 6%
ICOMPETENCIAS UNIVERSALES # Competencias: 6 Factor: . 8%
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE : »
“ i Frecuencia
DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable mmmm:’
. Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros ¥ .
SERENBLZAJE CONTINUG Eeje y otros, para aumentar sus conocimientos basicos. Siempre
CONOCIMIENTOS DEL ENTORNO = U'iﬁzbal 'azn"""as‘ . Caf.’fnand: '::" zgiﬁ;mméi:m .
ORGANIZACIONAL oy PanDour0s Ra G Col Sus ot {RSaRoice: Siempre
a los requerimientos explicitos.
. Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones d
RAASERES R Baja sociales con comparieros, usuarios y proveedores. Siempre
. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos 1 .
SCLILD QLTAMES ba para cumplir con sus responsabilidades. Siempre
ORIENTACION A LOS RESULTADOS Baja Realiza bien o correctamente su trabajo. Siempre
ORIENTACION DE SERVICIO Baja Actlia a partir de los ‘requenmiemos de los usuarios ofreciendo Siempre
respuestas asus
Total Competencias Universales: 8%
Il'T'RABAJ() EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO : o Factor: - 16%
; g : L : Frecuencia de
DESCRIPCION |RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Aplicacién
. Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
IEARSIOENEQUIED R corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion. Frecuentemente
INICIATIVA Baja Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de trabajar. 1Siempre

LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, SOLO PARA QUIENES TENGAN SERVIDORES SUBORDINADOS BAJO SU RESPONSABILMAD DE GESTION.

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazg_;o:

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS TE-NGA):

14%




wl=f "3".7,' ;
A > N i
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TOTAL: 0
FACTORES DE EVALUACION : ALCANZADA
Indicadores de Gestion del puesto 60.0
Conocimientos 6.0
Competencias técnicas del puesto 6.0
Competencias Universales 8.0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 14.0
Evaluacion del ciudadano ( - ) 0.0
TOTAL EVALUACION DEL DESEMPENO: 94 ;
EXCELENTE: DESEMPENO ALTO
; FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A) :
Fecha (dd/mm/aaaa):_ I 20/04/2017
CER‘nFICO Que he evaluado al (a la) seryidBriah a0 Kfal proc imiento de la norma de Evnlueelondelommpeﬂo
o ; e 2 Q«b‘\'\:ﬁ’!; cA g :




Anexo. 05: Traspaso Administrativo

e

GOBIERNG AUTONOMO
DERCEMIRALI I AOS MUNIE AL D6

BABA
MEMORANDUM N° 004-UATH-GADMCB-2017
PARA: L I
TESORERA DEL GADMCB
D

COORDINADOR DE TALENTO HUMANO DEL GADMCB
FECHA: 5 de junio de 2017 _
ASUNTO:  Informe Técnico para Traspaso Administrativo

Dentro de los movimientos administrativos que se pueden realizar en un entidad
publica, el Articulo 37 de la Ley Organica de Servicio PUblico (LOSEP), contempla
el traspaso de puestos a otras unidades o instituciones, que se define como: “La
autoridad nominadora, previo informe técnico de la unidad de administracion del
talento humano, podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida
presupuesiaria, de una unidad administrativa a ofra, dentro de la misma
institucién.

La Norma de control Interno N° 407-07 de la contraloria General del Estado
establece como un medio del mejoramiento des sistema de control interno la
Rotacion de personal, definida como : “Las unidades de administracion de talento humano y
los directivos de la entidad, establecerén acciones orientadas a la rotacién de las servidoras y
servidores, para ampliar sus conocimientos y experiencias, fortalecer Ia gestion institucional,
disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable.”

Por Autorizacién y disposicién de la Autoridad Nominadora y en base a lo

anteriormente sefalado, se comunica e! Traspaso Administrativo del Sr. - )
el % B | c—— - . a la Unidad de Talento Humano :y, el

Traspaso Administrativo de la Sra. :

, a la Unidad de Tesoreria a partir del 6 de junio de 2017. Estos

movimientos administrativos no implican cambio de domicilio.

Los servidores sefialados, deberan realizar el proceso de traspaso de los bienes
con {a Unidad de Activos fijos y Bodega y la entrega de la informacién fisica y/o
digital al respectivo jefe inmediato. .

Atentamente,

e

. COORDINADOR DE TALENTO HUMANO .
“'DEL GADMCB

MEMO 004 o
c.c. Alcaidla; Coordinador de Actives Fijos y Bodega; o NG B W B S



Anexo. 06: Cuestionario de Entrevista (Coordinacion de Talento Humano)

1.- ¢ Cuantas personal laboran en el GAD Municipal de Baba?

2.- ¢Cuantos nuevos ingresos de empleados se han realizado en el transcurso del presente
ano?

3.- ¢Cuantos servidores han cesado de sus funciones en el transcurso del presente afio y por
qué?

4.- ;Con que frecuencia se realizan rotaciones puestos en el GAD Municipal de Baba?

5.- ¢ Qué criterios se toma en cuenta para realizar las rotaciones de puestos?

6.- ¢Cada cuanto tiempo se capacita al personal?

7.- ¢Se realizan capacitaciones tras los cambios de puestos?

8.- ¢Con qué frecuencia se realizan evaluaciones de desempefio?




Anexo. 07: Ficha de Observacion

FICHA DE OBSERVACION

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Baba
Area Operativa

Fecha: 23/07/2018 Observador: Evelyn Troncoso M.

ASPECTOS A OBSERVAR:

1. Desempefio:

Siempre Casi siempre

Nunca

a) Los servidores dominan las areas a las que se les

. . X
asignan funciones.

b) Los servidores se muestran conformes con los
cambios de los que son objeto.

c) Existen buenas relaciones interpersonales entro los
servidores.

d) Existe buena comunicacion entre los servidores de
todas las areas.

e) El personal se muestra motivado y comprometido
con sus funciones.

2. Relacion servidores — usuarios:

REGULAR BUENO

MUY BUENO

a) Da soluciones coherentes a los problemas de los

. X
usuarlos.

b) Facilita la comunicacién con los usuarios. X

c¢) Es amable con los usuarios. X

d) Comprensién de las necesidades de los usuarios X

e) Atiende al usuario de manera fluida y con agilidad. X




3. Satisfaccion usuarios:

Malo

Regular

Bueno

a) El usuario se muestra satisfecho con la atencién.

b) El usuario emite comentarios acerca de la atencion
que recibe

c) Opinion de los usuarios respecto a las destrezas y la
preparacion de los funcionarios

d) El servicio llend las expectativas del usuario

e) El usuario culmind a tiempo el tramite




