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REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y EMPLEO

Acuerdo No. 00005
Dr. José Serrano Salgado

MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

CONSIDERANDO:

Que,
en el Registro Oficial 3, del 13 de julio de 1925, se publicó la creación del Ministerio de “Previsión Social y Trabajo”, como organismo responsable de la política y actividades relativas a Previsión Social, Beneficencia, Sanidad e Higiene, Agricultura, Inmigración, Colonización y Estadística General; 

Que,    mediante Decreto Supremo No. 3815 de 12 de junio de 1980, publicado en el Registro Oficial No. 208, se reestructura jurídica y administrativamente con el nombre de Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos; en la que se le asignaron políticas, objetivos y funciones encaminadas a la formulación y ejecución de la política social en el orden laboral, salarial, promoción de empleo y desarrollo de los recursos humanos;
Que, 
mediante Acuerdo Ministerial No. 000208B de 17 de octubre de 2002, se expidió la Estructura y Estatuto Orgánico por Procesos del Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos;
Que,
mediante Decreto Presidencial No. 2371 del 16 de diciembre del 2004, el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos cambia de denominación por Ministerio de Trabajo y Empleo;
Que,
la Secretaría Nacional Técnica de Desarrollo de los Recursos y Remuneraciones del Sector Público, mediante Resolución No. SENRES - PROC-2006- 0000046, emitió la Norma Técnica de Diseño de Reglamentos o Estatutos Orgánicos de Gestión Organizacional por Procesos, publicada en el Registro Oficial  No. 251 de 17 de abril del 2006; 

Que,   el Ministerio de Trabajo y Empleo requiere de una estructura organizacional adecuada a la naturaleza y especialización de la misión consagrada en su base constitutiva, que contemple principios de organización y de gestión institucional eficiente, eficaz y efectiva;
Que,   mediante Memorando No. 015-DTAJ-07 de 4 de enero de 2007, la Dirección de Asesorìa Jurídica emitió el criterio legal favorable al presente Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos;
Que, 
mediante Oficio No. 904223-MEF-SP-CDPP-2006 de 29 de noviembre de 2006,  el Ministerio de Economía y Finanzas, conforme a lo que establece el Art.. 113, inciso tercero del Reglamento a la LOSCCA, emitió el dictamen presupuestario favorable, a  la expedición del Estatuto;
Que,
mediante Oficio No. DI-SENRES-2007 de 8 de enero de 2007, la Secretaría Nacional Técnica de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Público, SENRES, emitió dictamen favorable al Proyecto de Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos del  Ministerio Trabajo y Empleo; y

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el artículo 179, numeral 6 de la Constitución Política de la República.

ACUERDA:
Emitir el siguiente REGLAMENTO ORGÁNICO DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y EMPLEO. 

Artículo 1.- Estructura Organizacional por Procesos.- La estructura organizacional del Ministerio de Trabajo y Empleo, conforme a su misión, visión y objetivos, se sustenta en la filosofía de procesos, basada en el análisis permanente y mejoramiento continuo de los diferentes procesos institucionales, en que la satisfacción del usuario es motivo fundamental de su gestión.
Artículo  2.-   Procesos del Ministerio de Trabajo y Empleo.- Los procesos que gestionan los productos y servicios del MTE, se ordenan y clasifican en función de su grado de contribución o valor agregado al cumplimiento de la misión institucional.

Los procesos gobernadores orientan la gestión institucional a través de la formulación y expedición de políticas, normas e instrumentos que permiten poner en funcionamiento a la organización.

Los procesos agregadores de valor generan, administran y controlan los productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la misión institucional, y,

Los procesos habilitantes están encaminados a generar productos y servicios para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para sí mismos, viabilizando la gestión institucional. 

Artículo 3.- Puestos Directivos.- Los puestos directivos son los encargados de direccionar la gestión institucional, los mismos que se encuentran establecidos en la estructura organizacional del MTE y que consideran a: Ministro, Viceministro, Subsecretario de Trabajo y Empleo de la Sierra y Amazonía, Subsecretario de Trabajo y Empleo del Litoral y Galápagos, Asesores de Ministro, Directores Nacionales,  Directores Regionales y Directores Técnicos de Área.

Artículo 4.- Comité de Gestión de Desarrollo Institucional.- El Ministerio de Trabajo y Empleo, crea el Comité de Gestión de Desarrollo Institucional, conformado por el Ministro o su delegado, Subsecretarios de Trabajo y Empleo,  Director Nacional del Trabajo, Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos, Directores Regionales y Técnicos de Área.

Artículo 5.-Responsabilidades del Comité de Gestión de Desarrollo Institucional.- El Comité de Gestión de Desarrollo Institucional, enmarcado en lo establecido en el artículo 115 del Reglamento a la LOSCCA, tendrá las siguientes responsabilidades:

a) Instrumentar, controlar, evaluar la aplicación de las políticas, normas y prioridades relativas al Desarrollo Institucional, Recursos Humanos, Remuneraciones y Capacitación emitidas por la SENRES;

b) Conocer y sugerir reformas o ajustes a la planificación estratégica y planes operativos institucionales; 

c) Conocer y coordinar la ejecución de los programas de diseño y rediseño de procesos institucionales o unidades administrativas organizacionales;

d) Conocer los resultados obtenidos del proceso de Clasificación de Puestos, previo a la aprobación del Ministro; y,
e) Conocer y controlar la planificación anual de recursos humanos, políticas de optimización, racionalización, reubicación de personal acordes a los requerimientos institucionales, coordinada por la UARH que contemple creación, supresión, fusión y reestructuración de puestos, así como contratos de trabajo con o sin relación de dependencia;

Artículo 6.- Estructura Organizacional.- El Ministerio de Trabajo y Empleo, define su estructura organizacional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional.
6.1 MISIÓN:

Ejercer la rectoría en la armonización de las relaciones laborales mediante el diálogo y la concertación social, como mecanismos válidos para alcanzar la paz y el bienestar laboral; así como formular y ejecutar la política nacional de promoción del empleo, capacitación para el trabajo y formación profesional, garantizando la igualdad de oportunidades especialmente de grupos vulnerables, preservando el ejercicio de sus derechos.
6.2 VISION:
El Ministerio de Trabajo y Empleo será la institución rectora en el diseño y ejecución de las políticas laborales, de empleo y desarrollo de los recursos humanos, con alto grado de productividad y competitividad que responda de forma ágil a situaciones y condiciones cambiantes del país. 

6.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES:
a) Mantener la paz social mediante el diálogo y la concertación social entre empleadores y trabajadores, para lograr el desarrollo de las actividades productivas;

b) Dirigir, evaluar y ejecutar la política nacional de promoción del empleo, en el marco de la igualdad de oportunidades, fomentando especialmente la Microempresa, el Artesanado, Trabajo Autónomo y demás formas de trabajo asociativo, para disminuir los índices de desempleo y subempleo en el país;
c) Impulsar la capacitación, formación profesional, reconversión y reinsersión laboral, para garantizar igualdad de oportunidades en la población desprotegida y grupos vulnerables; 

d) Salvaguardar la  salud y la seguridad de los trabajadores, facilitando el desarrollo técnico de la gestión preventiva en los centros de trabajo, para mejorar las condiciones de medio ambiente laboral y la productividad;
e) Fomentar e impulsar el ejercicio democrático de los derechos de libertad sindical, contratación colectiva y huelga;
f) Promover y ejecutar procedimientos de solución alternativa de conflictos individuales y colectivos de trabajo, a través de la Conciliación, la Mediación y el Arbitraje;
g) Controlar y regular las migraciones y emigraciones laborales internacionales en el ámbito de la competencia del MTE; e,
h) Impulsar la inspección y el monitoreo del trabajo infantil y adolescente, promoviendo la participación de organismos de la sociedad.

6.4 OBJETIVOS ESTRATÉGICOS

a) Armonizar y regular las relaciones laborales acorde con la realidad actual;
b) Mantener y fortalecer el dialogo y la concertación social;

c) Fomentar el mejoramiento de las condiciones laborales mediante el control de medidas de salud, seguridad  y medio ambiente laboral; 
d) Vigilar el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales;
e) Dirigir y evaluar la ejecución de la política nacional de promoción del empleo y ejecutar proyectos generadores de empleo con énfasis en los sectores desprotegidos;
f) Realizar estudios e investigaciones y monitorear el comportamiento del mercado laboral;

g) Impulsar la capacitación para el trabajo y la formación profesional conforme a los  requerimientos del aparato productivo;
h) Generar espacios de relación y participación con Gobiernos Seccionales,  y organizaciones de la sociedad civil en sus respectivos ámbitos territoriales; 
i) Impulsar e implementar un sistema desconcentrado eficiente de gestión, con un enfoque participativo y compartido; 
j) Mejorar los niveles de productividad y competitividad de los servicios del Ministerio de Trabajo y Empleo;

k) Afianzar las relaciones con los organismos del Frente Social para facilitar la ejecución de programas y proyectos intersectoriales y aprovechar conjuntamente la cooperación internacional y los fondos especiales creados para el área social; y,
l) Ejercer la rectoría en la formulación de la política nacional de prevención, erradicación progresiva  y la eliminación de las perores formas del trabajo Infantil y de adolescentes en corresponsabilidad con organizaciones de la sociedad.  
6.5 ESTRUCTURA BÁSICA ALINEADA A LA MISIÓN:

La estructura organizacional del Ministerio de Trabajo y Empleo, para el cumplimiento de su misión y responsabilidades, integra los procesos internos y desconcentrados que desarrollan las siguientes Unidades Administrativas.

6.5.1 PROCESOS GOBERNANTES:

        6.5.1.1  MINISTRO 

        6.5.1.2. VICEMINISTRO
6.5.2 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

6.5.2.1 SUBSECRETARIA DE TRABAJO Y EMPLEO DE LA SIERRA Y AMAZONIA
             Administrar la Política Laboral, Empleo y Desarrollo de los Recursos Humanos

6.5.2.2.1 DIRECCION NACIONAL DEL TRABAJO 
6.5.2.2.2 DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO DE QUITO
                         Administrar la ejecución de la Política Laboral
· Inspección Integral de trabajo
· Control para la prevención y erradicación del Trabajo Infantil
· Mediación Laboral
· Organizaciones Laborales Registro
· Seguridad y Salud en el Trabajo y Servicio Social Laboral
· Unidad Técnica en Materia Salarial
Dependen de esta Dirección las siguientes Delegaciones Provinciales: Carchi, Imbabura y Pichincha  
6.5.2.2.3  DIRECCIÓN NACIONAL DE EMPLEO Y RECURSOS HUMANOS

Administrar la ejecución de la Política de Empleo y Desarrollo de los Recursos Humanos

· Estudios e Investigaciones del Mercado Laboral. 
· Servicios Públicos de Empleo

· Intermediación Laboral y Tercerización

· Migraciones Laborales

· Control, Coordinación y Promoción Artesanal

· Capacitación ocupacional para el Empleo, Fomento y Promoción de las MYPES 
y Trabajo Autónomo

· Discapacidades

· Escuela Artesanal Ana Mac – Auliffe

Dependen de esta Dirección, las Direcciones Regionales de Empleo del Litoral y Galápagos con sede en Guayaquil y del Austro, con sede en Cuenca y Delegaciones Provinciales. 
6.5.3 PROCESOS HABILITANTES:

6.5.3.1 
   ASESORÍA:
6.5.3.1.1  ORGANOS CONSULTIVOS

· Consejo Nacional del Trabajo - CNT
· Consejo Nacional de Salarios –CONADES
· Comisión Nacional de Salud y Seguridad en el Trabajo - CNSST

· Comité Nacional para la Erradicación Progresiva del Trabajo Infantil - CONEPTI

6.5.3.1.2  PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL

· Direccionamiento Estratégico

· Programación  y Presupuesto Anual.
· Seguimiento, Monitoreo y Evaluación

· Información y Estadísticas
6.5.3.1.3  AUDITORÍA INTERNA 

· Asesoría

· Exámenes Especiales

· Auditorias de Gestión
6.5.3.1.4  ASESORIA LEGAL

· Patrocinio Judicial y Estudios Jurídicos

· Organizaciones sin Fines de Lucro  

· Contratación Pública
6.5.3.1.5  COMUNICACIÓN SOCIAL 

· Imagen Institucional y Redacción

· Comunicación para el Desarrollo

· Servicios de Hemeroteca, Videoteca y Fotografía Digital
6.5.3.1.6  PLANEAMIENTO Y SEGURIDAD PARA EL DESARROLLO NACIONAL

· Seguridad

· Movilización

· Defensa Civil
6.5.3.1.7  RELACIONES INTERNACIONALES
6.5.3.1.8   GÉNERO JUVENTUD Y MINORÍAS ÉTNICAS
6.5.3.2.1   ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS – UARHs

· Desarrollo Institucional

· Gestión de Recursos Humanos y Remuneraciones

· Bienestar Social
6.5.3.2.2 GESTIÓN ADMINISTRATIVA
· Servicios Generales 
· Gestión de las Tecnologías de la Información
6.5.3.2.3  DIRECCIÓN DE GESTIÓN FINANCIERA
· Presupuesto

· Contabilidad

· Administración de Caja

· Fondos de Terceros

6.5.3.2.4   SECRETARIA GENERAL

· Documentación y Archivo

· Servicio al Cliente

6.5.3.3 
PROCESOS DESCONCENTRADOS

6.5.3.3.1   Subsecretaria de Trabajo y  Empleo del Litoral y Galápagos, con sede en Guayaquil
6.5.3.3.2   Dirección Regional de Trabajo  del Litoral y Galápagos- Guayaquil
6.5.3.3.3   Dirección Regional de Empleo y Recursos Humanos del Litoral y Galápagos – Guayaquil
6.5.3.3.4   Dirección Regional de Trabajo del  Austro- Cuenca
6.5.3.3.5  Dirección Regional de Empleo y Recursos Humanos del Austro – Cuenca

6.5.3.3.6  Dirección Regional del Trabajo, Empleo y Recursos Humanos de Tungurahua-Ambato
 
6.5.3.3.7  Dirección Regional de Trabajo, Empleo y Recursos Humanos de Sucumbíos- Nueva Loja
6.5.3.3.8  Delegaciones Provinciales 
6.6     

REPRESENTACIONES GRAFICAS DE LAS ESTRUCTURAS DE  GESTIÓN DEL MTE
 Se define las siguientes representaciones gráficas: 
6.6.1  CADENA DE VALOR 
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6.6.2    MAPA DE PROCESOS
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6.6.3   ESTRUCTURA ORGANICA
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6.6.3.4. ESTRUCTURA PROCESOS DESCONCENTRADOS
6.6.3.4.1  ESTRUCTURA DE SUBSECRETARÍA DE TRABAJO Y EMPLEO DEL LITORAL Y 

GALÁPAGOS
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6.6.4  GESTIÓN INTERNA DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES


Los procesos institucionales se gestionarán internamente sobre la base de la investigación y el desarrollo. Para el caso del parámetro de la Investigación se conformarán Equipos Técnicos poli funcionales y multifuncionales intra y extra unidad administrativa, con carácter de eventual mientras se desarrollen las investigaciones científicas, estudios, normas, planes, programas y proyectos, conforme la misión y objetivos institucionales.

El parámetro de Desarrollo operativizará la Investigación mediante procesos internos, con Equipos de Trabajo permanentes requeridos, que permitan la ejecución, implementación, control-evaluación y retroalimentación según su ámbito de acción.  

MISIÓN, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES, ESTRUCTURA INTERNA, PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS PROCESOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y EMPLEO

6.6.5 PROCESOS GOBERNANTES

6.6.5.1 MINISTRO 

MISIÓN

Conducir, formular y supervisar la ejecución de las políticas de Trabajo, Promoción del Empleo, Pequeña y Micro Empresa y otras formas de trabajo asociativo, en armonía con las disposiciones constitucionales, convenios internacionales, leyes y reglamentos, la política general y los planes de Gobierno; así como dirigir la gestión institucional mediante el establecimiento de normas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales.
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes de la República y más disposiciones Legales y Reglamentarias del Ministerio;
b) Fomentar un sistema democrático de relaciones laborales en el que el diálogo social,  la concertación y el tripartismo sean la base fundamental para el logro de relaciones armónicas entre empleadores y trabajadores, el desarrollo de las actividades productivas y la paz social en el país;

c) Orientar y dirigir la ejecución de políticas, programas y proyectos ministeriales;

d) Fomentar, difundir y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo;

e) Promover procedimientos de solución alternativa de los conflictos individuales y colectivos de trabajo, a través de la conciliación, la mediación y el arbitraje; 
f) Proponer reformas a la Legislación  Laboral vigente.
g) Formular  y regular la política nacional de promoción del empleo, formación profesional, capacitación para el  trabajo, reconversión y reinserción laboral  garantizando la igualdad de oportunidades, con énfasis en grupos vulnerables, acorde con las disposiciones constitucionales, legales, la política general y los planes de  Gobierno; 

h) Expedir reglamentos, acuerdos y resoluciones que le competen de conformidad con la Ley;
i) Suscribir convenios con organismos nacionales e Internacionales que tengan relación, con los planes programas y proyectos del Ministerio;
j) Autorizar el gasto público del Ministerio de conformidad con la Ley y más normas existentes para el efecto;
k) Aprobar la pro forma presupuestaria, planes, programas y proyectos del Ministerio;
l) Representar al Ministerio de acuerdo a las disposiciones legales respectivas;
m) Intervenir en representación del Presidente de la República y a nombre del Gobierno Nacional; previo Decreto Ejecutivo en asuntos relacionados con esta Cartera de Estado;
n) Delegar atribuciones a funcionarios y servidores del Ministerio cuando lo estimare conveniente;
o) Nombrar y remover al personal del Ministerio acorde con las leyes y reglamentos vigentes; y,
p) Ejercer las demás atribuciones determinadas en las leyes y otras normas jurídicas.

6.6.5.2 VICEMINISTRO

MISIÓN
Colaborar con el Ministro en la formulación, dirección y evaluación de las políticas ministeriales para alcanzar los objetivos estratégicos; así como en la atención  de los asuntos relativos a los sistemas administrativos y financieros de Planta Central y Unidades Desconcentradas.
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Colaborar con el Ministro en el establecimiento de directrices y recomendaciones para la ejecución de las políticas ministeriales;
b) Establecer niveles de coordinación entre las unidades administrativas internas y desconcentradas;
c) Controlar y evaluar  la ejecución de las políticas, programas proyectos y la gestión institucional a nivel nacional e informar al Ministro;
d) Dirigir la formulación de planes, programas y proyectos de las unidades bajo su cargo con la asesoría de la Dirección de Planificación y someterlos a consideración del Ministro;
e) Propiciar procesos de desarrollo y fortalecimiento institucional conforme a las necesidades de la Institución;

f) Promover  alianzas interinstitucionales tendientes a recomendar a Ministro la suscripción de convenios dentro del área de su competencia;

g) Autorizar los gastos dentro de su competencia necesarios para asegurar la adecuada operatividad de las dependencias de esta Institución, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;
h) Controlar y optimizar  el manejo de los recursos institucionales;
i) Aprobar informes técnico-administrativos y financieros  que determinen bajo su competencia;
j) Asesorar al Ministro en materia administrativa y financiera;
k) Establecer mecanismos internos de trabajo para fortalecer la gestión del Desarrollo institucional;

l) Presidir o asistir por delegación expresa del Ministro, a los cuerpos colegiados  de los cuales forma parte el Ministerio de Trabajo y Empleo; y,
m) Las demás que le asignare el Ministro y las establecidas en Leyes y normas pertinentes.
6.6.6  PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
6.6.6.1 SUBSECRETARIA DE TRABAJO Y EMPLEO DE LA SIERRA Y AMAZONIA  

MISIÓN
Coordinar y gestionar la implementación de políticas, normas, planes, programas, proyectos y recursos, de manera eficiente, eficaz y productiva, para atender las necesidades en el ámbito laboral, de promoción del empleo y desarrollo de los recursos humanos, conforme a las necesidades del aparato productivo.
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Dirigir la formulación y ejecución de planes, programas y proyectos de las unidades dependientes de la Subsecretaría con la asesoría de la Dirección de Planificación y someterlos a consideración del Ministro;

b) Impulsar, dirigir y desarrollar las relaciones laborales y colectivas, las condiciones de trabajo y la prevención de riesgos laborales con base en el diálogo social y la negociación colectiva;
c) Promover procedimientos de solución alternativa de los conflictos individuales de trabajo, a través de la conciliación, la mediación y el arbitraje;

d) Promover la información y difusión de la Normativa Laboral como mecanismo de prevención  de los conflictos laborales 

e) Vigilar el cumplimiento de la Normativa nacional e internacional en materias de su competencia;

f) Fomentar y dirigir la política nacional de promoción del empleo, formación profesional, capacitación para el empleo, reconversión y reinserción laboral  garantizando la igualdad de oportunidades, con énfasis en grupos vulnerables como: jóvenes, discapacitados, minorías étnicas y mujeres que trabajan;
g) Prevenir y combatir la explotación laboral y el trabajo peligroso de niños, niñas y adolescentes, para lo cual armonizará la aplicación de los mandatos que para el efecto establecen el Código del Trabajo, Código de la Niñez y Adolescencia y convenios internacionales.
h) Promover la política nacional y la normativa del fomento de la micro y pequeña empresa, del artesanado, las cooperativas y demás formas de trabajo asociativo, y el trabajo autónomo que incluya la promoción de la formalización y mejora de las condiciones de empleo en estos sectores para el logro de un trabajo decente;
i) Proponer, evaluar y ejecutar políticas sobre la intermediación laboral y la tercerización, las agencias privadas de colocaciones, las empresas contratistas y subcontratistas y cualquier otra modalidad empresarial cuyo objeto principal esté vinculado con el suministro de mano de obra en el mercado;
j) Impulsar la optimización de los servicios públicos de empleo que actúen en la intermediación entre oferta y la demanda de empleo;

k) Coordinar y gestionar recursos económicos y asistencia técnica que incluya la cooperación horizontal para el desarrollo de programas y proyectos del área de su competencia, priorizando los sectores sociales que requieren apoyo estratégico;
l) Supervisar y controlar la correcta utilización de los recursos asignados a los programas y proyectos de competencia de esta Subsecretaría;

m) Representar al Ministro de Trabajo y Empleo, ante organismos públicos y privados que le sean delegados mediante Decreto o Acuerdo Ministerial; 
n) Ejercer las demás funciones, atribuciones, delegaciones y responsabilidades que le corresponden en relación a los programas y proyectos del área de acción de la Subsecretaría de Trabajo y Empleo; y,
o) Las establecidas en las normas pertinentes.
6. 6.6.2  DIRECCIÓN NACIONAL DE EMPLEO Y RECURSOS HUMANOS

MISIÓN

Dirigir, ejecutar y evaluar las políticas de promoción del empleo, capacitación para el empleo, formación profesional, reconversión y reinserción laboral, mediante la ejecución de programas y proyectos específicos, dirigidos a los sectores desprotegidos con énfasis en los sectores vulnerables, para reducir los índices de desempleo y subempleo en el país.
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Dirigir y ejecutar programas y proyectos de promoción del empleo, capacitación, formación profesional, artesanado, pequeña y microempresa, reconversión y reinserción laboral, y otros relacionados con esta materia;
b) Proponer políticas y supervisar  con la Dirección Nacional del Trabajo la intermediación, la Tercerización, las agencias de colocaciones, las empresas contratistas y subcontratistas o cualquier modalidad empresarial cuyo objeto principal esté vinculado con el suministro de mano de obra en el mercado;
c) Coordinar, evaluar y supervisar la política nacional de empleo y formación profesional proponiendo la normativa legal y técnica correspondiente;

d) Promover y ejecutar la política de promoción del empleo, mediante el servicio público de colocación;
e) Estudiar y recomendar las normas y medidas orientadas a promover el desplazamiento de la mano de obra con énfasis en el desarrollo que requiere el ámbito regional;

f) Estudiar y proponer la normatividad de la formación profesional, las actividades de intermediación de mano de obra en el mercado de trabajo, la certificación ocupacional y la normalización de competencias laborales;

g) Coordinar, proponer, evaluar y supervisar la política nacional de las micro y pequeñas empresas, el artesanado, las cooperativas y demás formas de trabajo asociativo, y el trabajo autónomo, proponiendo la normatividad legal y técnica correspondiente;

h) Estudiar, investigar y evaluar la situación ocupacional del país, los niveles de ingreso de los trabajadores y las necesidades de formación profesional y de recursos humanos en función del desarrollo nacional y regional coordinando y difundiendo sus resultados, para lo cual ejecutará encuestas de oferta y demanda de mano de obra en apoyo a la formulación y evaluación de la política de empleo y formación profesional;
i) Mantener un registro de los trabajadores ocupados y desocupados, siguiendo una catalogación metodizada y completa conforme a las diversas ramas de trabajo, con las especificaciones necesarias;
j) Diseñar  y ejecutar programas y proyectos para estructurar las MYPES;
k) Liderar acciones de rehabilitación profesional, así como promocionar el empleo de la población con discapacidad a fin de lograr su reinserción en el mercado laboral;
l) Coordinar acciones con los Ministerios del Frente Social, Gobiernos Seccionales; y, otras Instituciones Publicas o Privadas para llevar adelante procesos de rehabilitación profesional y capacitación dirigidos a personas con discapacidad;
m) Orientar la utilización adecuada de la fuerza laboral del país;
n) Investigar y atender todo lo relacionado con la selección de las inmigraciones y emigraciones laborales internacionales;
o) Establecer  programas y proyectos de empleo a favor de los migrantes ecuatorianos;
p) Seguimiento y evaluación de la ejecución de la política de promoción del empleo y desarrollo de los recursos humanos;
q) Promover y ejecutar alianzas estratégicas para el empleo a través de convenios interinstitucionales nacionales o internacionales públicos o privados y Organismos Seccionales; 
r) Desarrollar Campañas de promoción y difusión sobre la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres para el acceso al trabajo; y,
s) Las demás que se encuentren previstas en las leyes y reglamentos vigentes.
ESTRUCTURA INTERNA
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ESTUDIOS E INVESTIGACIONES DEL MERCADO LABORAL
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RERSPONSABLE DEL PROCESO:

a) Realizar estudios e investigaciones del Mercado laboral para formular lineamientos de políticas de empleo; 
b) Elaborar planes operativos anuales en base a la política y lineamientos técnicos definidos por la Dirección Nacional de Empleo y Recursos Humanos;
c) Elaborar el Plan de Empleo en coordinación con la Dirección de Planificación y someterlo a la aprobación del Director de Empleo y Recursos Humanos;
d) Elaborar proyectos de estudios e investigaciones en coordinación con la Dirección de  Planificación para la consolidación en los planes institucionales; 
e) Ingresar información  al SIGOB de los proyectos del ámbito de la Dirección  Nacional de Empleo y Recursos Humanos ;

f) Integrar los registros de datos provenientes de las demás unidades de la Dirección, para su consolidación global de  las estadísticas generales en la Dirección de Planificación;

g) Preparar informes técnicos sobre la marcha de los proyectos de competencia de esta Dirección;  y,

h) Las demás que le asigne el Director  Nacional de Empleo y Recursos Humanos y las establecidas en las respectivas disposiciones legales vigentes.
PRODUCTOS:

· Plan de Acción de Empleo 

· Plan Operativo Anual de la Dirección Nacional de Empleo y Recursos Humanos
· Programas de generación de Empleo
· Sistema de Información del Mercado Laboral
· Formularios de información del SIGOB sobre los avances y ejecución de los proyectos de empleo.
· Informes técnicos sobre la ejecución de los proyectos
· Convenios Interinstitucionales
MIGRACIONES Y EMIGRACIONES LABORALES

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Administrar la política relacionada con la migración laboral externa;

b) Cumplir con lo que establecen las leyes y reglamentos vigentes en materia de Migraciones;

c) Cumplir con lo que establecen los convenios internacionales en materia migratoria, especialmente los de la Comunidad Andina de Naciones;

d) Realizar estudios y diagnóstico sobre la migración e inmigración;
e) Formalizar y registrar los trámites administrativos de los migrantes externos, otorgando autorizaciones y carnes ocupacionales de acuerdo a la normativa vigente;

f) Controlar y vigilar en coordinación con la Dirección General del Trabajo el cumplimiento de la legislación del trabajo en materia de migración laboral externa;

g) Consolidar estudios socioeconómicos sobre las migraciones de ecuatorianos a los distintos países, que permitan conocer su real situación económica, profesional y ocupacional;
h) Establecer vínculos entre la población emigrante y los consulados en los respectivos países a fin de que se les provea de la asistencia técnica necesaria;
i) Promover  y coordinar programas de retorno dirigidos a los migrantes que deseen regresar al Ecuador con la asistencia de organismos internacionales;
j) Diseñar mecanismos para la exoneración de impuestos para aquellas personas que quieran ingresar maquinarias, equipos profesionales, menajes de casas, vehículos  y otros;
k) Sugerir estímulos financieros o exoneraciones tributarias para aquellos migrantes que al retorno al país conformen industrias o microempresas;

l) Diseñar y ejecutar programas de capacitación laboral para trabajadores emigrantes mediante cursos de corta duración, promedio de hasta seis meses;
m) Ampliar el programa actual de microemprendimientos a favor de los trabajadores emigrantes (extensión de cursos, número de participantes) en coordinación con el SECAP y otros organismos;

n) Utilizar la cooperación técnica horizontal de la OIT para gestiones y posibilidades de financiamiento con organismos internacionales; y,

o) Las demás que le asigne el Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos y las establecidas en leyes y reglamentos vigentes.

PRODUCTOS:

· Sistema de registro de autorización laboral y carné ocupacional

· Sistema de registro de autorización laboral para artistas extranjeros
· Registro de certificaciones de no requerir autorización laboral y carne ocupacional para extranjeros
· Registro de certificación de no requerir autorización laboral para Presidentes, Gerentes, o quienes ostenten la representación legal
· Informe de certificaciones de no requerir autorización laboral para personas que tienen la calidad de residentes
· Registro de autorización laboral para personas que ostentan la calidad de refugiados
· Estudios sobre migraciones laborales
· Estudios jurídicos sobre aspectos migratorios
· Programas de microemprendimientos  a favor para trabajadores  migrantes.
· Convenios de Cooperación con organismos públicos y privados, nacionales y extranjeros
SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Administrar el servicio público de Colocaciones a nivel nacional; a fin de contribuir a la organización de los mercados de trabajo del país;

b) Proporcionar un conocimiento general de las necesidades de las diversas profesiones e industrias y de las características y posibilidades del mercado de trabajo;
c) Desarrollar y validar pruebas ocupacionales para fines de colocación y orientación ocupacional;

d) Mantener actualizada la bolsa de empleo y llevar el registro de trabajadores ocupados y desocupados que dispone el Código del Trabajo;

e) Consolidar información de la oferta y demanda de mano de obra colocada, perfiles, ramas, comercio, servicio y productivo;
f) Coordinar con organismos públicos y privados; 

g) Coordinar cursos de capacitación con entidades de capacitación; 

h) Promoción y difusión de los Servicios Públicos de Empleo; y,
i) Las demás que le asigne el Director Nacional de Empleo y Recursos  Humanos y las establecidas en Leyes y Reglamentos vigentes.

PRODUCTOS:

· Informe de reclutamiento y selección de personal

· Ficha de demanda  de empleo

· Ficha de oferta de empleo

· Informe de seguimiento de la colocación

· Base de Datos sobre oferta y demanda de colocados de Quito

· Informe sobre las diversas profesiones, ocupaciones , industrias 

· Informe sobre oferta, demanda y colocados a nivel nacional

· Informe sobre asesoramiento técnico a las empresas

· Convenios de cooperación interinstitucional

· Informe de seguimiento de las actividades desarrolladas con otras instituciones

· Informes sobre la capacitación realizada

· Informe sobre la difusión y promoción de los Servicios Públicos de Colocaciones

INTERMEDIACIÒN LABORAL Y TERCERIZACION
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Administrar el servicio de Intermediación, Tercerización y Oficinas Privadas de Colocaciones   a fin de contribuir a la organización de los mercados de trabajo del país;

b) Tramitar la autorización para el funcionamiento de las empresas Intermediadoras, Tercerizadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones;

c) Mantener actualizada la base de datos sobre empresas Intermediadoras, Tercerizadoras  y  Oficinas Privadas de Colocaciones; 
d) Brindar asesoramiento técnico a empresas  Intermediadotas, Tercerizadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones;

e) Tramitar la autorización para el funcionamiento de las empresas Intermediadoras, Tercerizadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones;

f) Registro de empresas Intermediadoras, Tercerizadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones;
g) Seguimiento y evaluación de la gestión a empresas Intermediadotas, Tercerizadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones; y,
h) Las demás que le asigne el Director nacional de Empleo y Recursos Humanos y las establecidas en Leyes y Reglamentos vigentes.
PRODUCTOS:

· Informe del proceso de Intermediación laboral, Tercerización y Oficinas Privadas de Colocaciones
· Base de datos de las empresas Intermediadoras, Colocadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones

· Inspecciones a las empresas  Intermediadotas, Tercerizadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones 

· Permisos de funcionamiento de empresas Intermediadoras, Tercerizadoras y Oficinas Privadas de Colocaciones

· Sistema de registro de las Sociedades de Intermediación, Tercerización y Oficinas Privadas de Colocaciones
· Estudio e Informe sobre la Intermediación y Tercerización

· Proyectos de Acuerdos sobre Intermediación, Tercerización y Oficinas Privadas de Colocaciones
· Informe de asesoramiento técnico sobre los procesos de Intermediación, Tercerización y Oficinas privadas de Colocaciones.

FOMENTO, PROMOCIÓN Y CAPACITACIÓN DE LAS MYPES Y  TRABAJADORES AUTÓNOMOS

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Establecer un entorno institucional y normativo facilitador y estimulante para el desarrollo de las MYPES;

b) Fortalecer y consolidar las organizaciones representativas de las MYPES;

c) Incrementar la productividad de las MYPES con potencial de crecimiento;

d) Mejorar los niveles de producción e ingreso de las Unidades Económicas de Subsistencia;

e) Propiciar  el acceso a mejores niveles de protección social para los trabajadores de las MYPES;

f) Diseñar y llevar a cabo programas de capacitación para las MYPES;

g) Establecer acciones de coordinación interinstitucional para la capacitación de las MYPES en materia de gestión de procesos y desarrollo empresarial, siguiendo las metodologías de la OIT;

h) Coordinar y buscar alianzas con entidades públicas como la CFN, Banco Nacional de Fomento e instituciones privadas financieras como Bancos que cuentan con programas de micro crédito;

i) Establecer políticas de incentivos a las operadoras de crédito para favorecer el acceso de las MYPES, al mismo tiempo ofrecerles capacitación y asesoría legal y administrativa;

j) Coordinar con Instituciones afines la ejecución de proyectos dirigidos a las MYPES, Artesanado, Trabajo Autónomo y otras formas de trabajo asociativo;

k) Mantener un registro de las MYPES a nivel nacional; y, 

l) Las demás que le asigne el Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos y las establecidas en Leyes y Reglamentos vigentes.

PRODUCTOS:

· Marco normativo de las MYPES
· Informe para proceder a la formalización de las MYPES
· Programas de capacitación para las MYPES
· Registro de Asociaciones de las MYPES
· Programas de Compras Estatales para las MYPES
· Acuerdos de Cooperación Técnica horizontal para las MYPES
· Programas de coordinación para difusión de micro créditos para las MYPES
CONTROL, COORDINACIÓN Y PROMOCIÓN ARTESANAL

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL  RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Realizar estudios tendientes a la aprobación de los Centros de Formación Artesanal;
b) Auspiciar y fomentar la creación de organizaciones artesanales y fortalecer las ya  existentes;

c) Tramitar proyectos de estatutos de las organizaciones artesanales previa a su aprobación legal y certificaciones de tiempo válido de aprendizaje, así como refrendar títulos de Maestros de Taller, extender certificados de Operarios y otros títulos del sector artesanal, de conformidad con las disposiciones legales vigentes:

d) Análisis de la personería jurídica de Centros y Unidades de Formación Artesanal;

e) Controlar, asesorar y capacitar a los Centros y Unidades de Formación Artesanal;

f) Proporcionar la certificación de autorización de finalización de año;

g) Conformación de Tribunales de Grado para titulación de Artesanos;

h) Refrendación de Títulos Artesanales; 

i) Tramitar el proceso de formación, titulación y refrendación  de Operadores y Mecánicos de Equipo Caminero;

j) Registro de personería jurídica de Organizaciones Artesanales;

k) Estudio, análisis y registro de las Directivas de Organizaciones Artesanales;

l) Supervisar, evaluar y conformar los Tribunales de Titulación de Artesanos por medio de las Organizaciones de Base;

m) Consolidación de un banco de organizaciones artesanales y centros de formación artesanal;

n) Registrar a los artesanos del país de conformidad con la Ley; y,

o) Las demás que le asigne el Director Nacional de Empleo y las establecidas en Leyes y Reglamentos vigentes.
PRODUCTOS:

· Informes y Acuerdos Ministeriales para otorgar personería jurídica de Organizaciones Artesanales de la Sierra y Oriente
· Informes y Acuerdos Ministeriales para reformar Estatutos de Organizaciones Artesanales de la Sierra y Oriente
· Informe de registro de Directivas Artesanales en cada jurisdicción
· Registro de ingresos, renuncias y expulsiones de los socios de las Organizaciones Artesanales en cada jurisdicción
· Informe y autorización interinstitucional de Centros, Unidades de Formación Artesanal a nivel nacional
· Informe de supervisión, control y evaluación de los Centros y Unidades de Formación Artesanal
· Resolución de tiempo válido de aprendizaje

· Conformación de Tribunales de Titulación Artesanal
· Sistema de registro de Títulos Artesanales
· Resolución de aprobación de cursos por práctica profesional a nivel nacional
· Resolución de aprobación de cursos de FEDESOMEC a nivel nacional
· Informes del control, evaluación y refrendación de los cursos de capacitación de FEDESOMEC
· Informes de registro de títulos otorgados por la Universidad Popular de la Universidad Central
· Informes de capacitación, asesoramiento técnico y legal sobre el área artesanal
· Informes de leyes y reglamentos relacionados en el área artesanal
· Registro de Artesanos
DISCAPACIDADES

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:
a) Organizar talleres de empleo protegido, semiprotegido y otras formas productivas con personas con discapacidad y controlar los ya existentes;

b) Establecer relaciones operativas y de información con Organismos e Instituciones nacionales e internacionales que se ocupen de asuntos relacionados con el empleo y desarrollo de los recursos humanos bajo los lineamientos del Director Nacional de Empleo;
c) Evaluar los resultados de rehabilitación profesional, capacitación y empleo y preparar trabajos de carácter científico y técnico relacionados con técnicas y métodos utilizados en el proceso de rehabilitación profesional y presentar informes técnicos al Director Nacional de Empleo;
d) Realizar inspecciones permanentes a las empresas públicas y privadas nacionales y extranjeras sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley reformatoria al Código del Trabajo, publicada en el Registro Oficial No. 198 de enero 30 de 2006, previo plan de visitas presentado al Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos;

e) Informar a los Directores e Inspectores de Trabajo para imponer las sanciones del caso por el incumplimiento de la Ley, previo conocimiento del Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos ;

f) Coordinar con la Unidad de Seguridad y Salud del Trabajo el control de la observancia de las normas de prevención, seguridad e higiene del trabajo dentro del campo de discapacidades en coordinación con las unidades administrativas competentes y presentar los respectivos informes al Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos; y, 
g) Las demás asignadas por el Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos y las establecidas en  Leyes y Reglamentos vigentes.

PRODUCTOS:

· Plan Nacional de Rehabilitación Profesional
· Plan de Capacitación y Formación para el Empleo para personas con  discapacidades
· Informe de ejecución y evaluación del Plan de Capacitación y Formación para el Empleo  para personas con  discapacidades
· Programas y proyectos  de inserción, reconversión y defensa del empleo y el trabajo en discapacidades
· Proyectos de Convenios y Acuerdos de coordinación interinstitucional nacional e internacional en materia de empleo para personas con discapacidad

· Estudios e investigaciones de la población con discapacidades en edad laboral
· Informes de asesoramiento en materia laboral y de empleo  en discapacidades 
ESCUELA ARTESANAL ANA- MAC- AULIFFE

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:
a) Elaborar el Plan Operativo de la Escuela y ponerlo a consideración de la Dirección Nacional de Empleo y Recursos Humanos;

b) Ejecutar programas y proyectos de capacitación artesanal, dirigidos a las egresadas de la Institución, a fin de propiciar microemprendimientos;

c) Elaborar y ejecutar proyectos productivos para lograr la inserción laboral en el sector moderno de la economía;

d) Elaborar planes y programas de estudio y ponerlos a consideración del Director Nacional de Empleo;
e) Coordinar la ejecución de programas de estudio con la Dirección Nacional de Empleo y Recursos Humanos, Ministerio de Educación y la Junta Nacional de Defensa del Artesano;

f) Impartir enseñanzas y formación artesanal de acuerdo a las necesidades del aparato productivo;
g) Formar y capacitar a las alumnas de esta Institución en mejoramiento de procesos productivos y gestión empresarial;

h) Coordinar con instituciones del sector público, la capacitación, asistencia técnica y microcrédito; 
i) Realizar las inscripciones de ingreso y matrículas;

j) Registrar las calificaciones trimestrales y anuales del alumnado;

k) Llevar de manera actualizada el movimiento económico de este Centro Artesanal;

l) Conformar los Tribunales de Grados Artesanales;

m) Elaborar las Actas de Grado y de los Títulos Artesanales, en coordinación con la Junta Nacional de Defensa del Artesano, Ministerio de Educación y Ministerio de Trabajo;

n) Elaboración y entrega de títulos artesanales, en coordinación con la Junta Nacional de Defensa del Artesano, Ministerio de Educación y Ministerio de Trabajo;

o) Remitir a la Dirección Nacional de Empleo y Recursos Humanos y Ministerio de Educación los cuadros de calificaciones trimestrales y finales, así como la información estadística que sea requerida; y,
p) Las demás que le asigne el Director Nacional de Empleo y Recursos Humanos y las demás autoridades del Ministerio de Trabajo y Empleo.

PRODUCTOS

· Plan Operativo de la Escuela Artesanal Ana-Mac- Auliffe

· Programas de capacitación 
· Informes sobre inserción laboral 

· Programas de estudio

· Informes técnicos sobre formación artesanal, asistencia técnica y microcrédito

· Registro de inscripciones y  matrículas

· Informes sobre registro de calificaciones trimestrales y anuales  de las alumnas de la Institución;

· Informes sobre el movimiento económico del Centro Artesanal;
· Informes sobre la conformación de Tribunales Artesanales
· Actas de Grado

· Títulos Artesanales

6.6.6.3. DIRECCIÓN  NACIONAL DEL TRABAJO Y MEDIACIÓN LABORAL
MISION

Garantizar y velar por el cumplimiento de los derechos y obligaciones laborales de los trabajadores y empleadores, en el marco de las disposiciones contenidas en la Constitución Política de la República, Convenios Internacionales, Código del Trabajo y Leyes conexas, a fin de lograr la armonía y paz social en el país. 
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:
a) Coordinar, proponer y evaluar en materia de relaciones individuales y colectivas de trabajo en el marco del fomento de un sistema democrático de relaciones laborales basado en el dialogo social y la negociación colectiva;

b) Garantizar la observancia de las disposiciones legales y velar por el cumplimiento de los contratos individuales, contratos colectivos, actas transaccionales vigentes y documentos de finiquito;

c) Impulsar y favorecer el desarrollo del ejercicio democrático de los derechos de libertad sindical, negociación colectiva y huelga;

d) Promover la información y difusión de la normativa laboral como un mecanismo de prevención de los conflictos laborales;

e) Realizar investigaciones sociolaborales y dar seguimiento a los conflictos de trabajo;

f) Organizar y gestionar los servicios regulares de defensa gratuita;

g) Emitir directrices internas para la aplicación de las normas que regulan los temas de relaciones laborales;

h) Realizar estudios especializados y proponer Proyectos de Leyes, Decretos Ejecutivos, Reglamentos y Acuerdos referentes al trabajo, y ponerlos a consideración del Ministro;

i) Actuar como instancia nacional en los procedimientos administrativos, cuya materia esté vinculada con los temas de su competencia;

j) Velar por la unificación de la jurisprudencia y de los procedimientos administrativos del trabajo, así como de la solución alternativa de los conflictos individuales y colectivos laborales a través de la conciliación, mediación y arbitraje;
k) Determinar normas generales de aplicación uniforme a los Directores Regionales del Trabajo e Inspectores del Trabajo e impartir instrucciones especiales en los casos que demanden su intervención;

l) Intervenir directamente o por delegación en los organismos para cuya integración esté designado;

m) Vigilar para que en la atención de las reclamaciones individuales, de los conflictos colectivos laborales se sigan procedimientos legales vigentes y se observe la estricta imparcialidad y equidad en la solución de los mismos;
n) Establecer un sistema nacional de inspección del trabajo para garantizar el cumplimiento de la legislación laboral;
o) Coordinar, proponer y evaluar la política nacional en materia de seguridad y salud en el trabajo y de bienestar laboral, otorgando prioridad a las entidades que tienen a su cargo la seguridad social de los sectores laborales no comprendidos en los regímenes regulares; y, 

p) Las demás que le asigne el Ministro de Trabajo y las establecidas en leyes y reglamentos vigentes. 
PRODUCTOS:

· Informe de coordinación y evaluación de aplicación del sistema de relaciones laborales;

· Informe de cumplimiento de la normativa vigente en los contratos individuales, contratos colectivos, actas transaccionales vigentes y documentos de finiquito
· Informe sobre difusión de la normativa laboral como un mecanismo de prevención de los conflictos laborales
· Informes Técnicos sobre investigaciones sociolaborales y de seguimiento a los conflictos de trabajo
· Informe sobre los servicios regulares de defensa gratuita
· Documento de directrices internas para la aplicación de las normas que regulan los temas de relaciones laborales
· Informe de estudios especializados
· Proyectos de Leyes, Decretos Ejecutivos, Reglamentos y Acuerdos referentes al trabajo

· Manual de procedimientos para la unificación de la jurisprudencia en la administración de las relaciones laborales
· Manual de Procedimientos para la solución alternativa de los conflictos individuales y colectivos laborales a través de la conciliación, mediación y arbitraje
· Normas generales de aplicación uniforme a los Directores Regionales del Trabajo e Inspectores del Trabajo e instrucciones especiales en los casos que demanden su intervención, así como controlar la gestión de las dependencias a su cargo 

· Informe de la delegación en los organismos para cuya integración esté designado;

· Informe de cumplimiento de la normativa legal
6.6.6.4. DIRECCIÓN REGIONAL  DEL TRABAJO Y MEDIACIÓN LABORAL DE QUITO
MISION

Ejecutar la política laboral en materia de solución de conflictos individuales y colectivos de trabajo, protección de los trabajadores, salarios, organizaciones laborales y salud y seguridad en los centros de trabajo del país.  

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Absolver consultas de las autoridades, funcionarios del trabajo, empresas y trabajadores de su jurisdicción en todo lo relacionado con las leyes y reglamentos de trabajo;

b) Velar por la unificación de la Jurisprudencia administrativa del trabajo;

c) Controlar el funcionamiento de las dependencias a su cargo y visitar periódicamente las Inspectorías de Trabajo y elevar los respectivos informes al Director Nacional del Trabajo;
d) Impartir normas generales de acción a los Inspectores del Trabajo e instrucciones en los casos que demanden su intervención;
e) Visitar fábricas, talleres establecimientos, construcciones de locales destinados al trabajo y a viviendas de trabajadores, siempre que lo estimaren conveniente o cuando las empresas o trabajadores lo soliciten;
f) Preparar proyectos de leyes, decretos ejecutivos, reglamentos y Acuerdos referentes al trabajo y someterlos a consideración del Director Nacional del Trabajo, con la correspondiente exposición de motivos;

g) Imponer  multas a las empresas conforme al Código del Trabajo;

h) Dirigir y controlar la marcha de las unidades administrativas a su cargo;

i) Intervenir directamente o por delegación en los organismos para cuya integración esté designado;

j) Establecer procedimientos de solución alternativa de los conflictos individuales y colectivos de trabajo a través de la conciliación, mediación y arbitraje;

k) Intervenir y presidir el Tribunal Superior  de Conciliación y Arbitraje y efectuar los correspondientes trámites jurisdiccionales conforme a la Ley;
l) Impulsar y propender extraoficialmente el acercamiento de las partes a fin de evitar los conflictos colectivos de trabajo;

m) Controlar y supervisar el sistema nacional de inspección del trabajo para garantizar el cumplimiento de la legislación laboral;

n) Velar porque la fijación de los sueldos o salarios básicos unificados y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales se lleven a cabo mediante procedimientos técnicos y conforme a las políticas y disposiciones legales vigentes en esta materia, procurando el equilibrio entre los factores productivos para el desarrollo socio- económico del país;

o) Controlar para que en los lugares de trabajo se tomen medidas de seguridad y salud, a fin de existan las condiciones ambientales adecuadas para evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales;

p) Imponer las sanciones a los Inspectores de Trabajo, en casos de parcialidad y malicia, de conformidad con el Código del Trabajo; y,
q) Las demás que le asignen las leyes y reglamentos vigentes.

PRODUCTOS

· Consultas absueltas suscritas por el Director Regional del Trabajo
· Documento de unificación de la Jurisprudencia administrativa del trabajo
· Informe de control de funcionamiento de las dependencias a su cargo
· Documento de normas generales de acción a los Inspectores del Trabajo e instrucciones en los casos que demanden su intervención
· Informe de inspecciones a los centros de trabajo
· Proyectos de leyes, decretos ejecutivos, reglamentos y Acuerdos referentes al trabajo y someterlos a consideración del Director Nacional del Trabajo, con la correspondiente exposición de motivos
· Informes de multas a las empresas conforme al Código del Trabajo
· Informe de actividades y cumplimiento de plan operativo anual
· Informe de cumplimiento de delegación ante los organismos para cuya integración esté designado
· Manual de procedimientos de soluciones alternativas de los conflictos individuales y colectivos de trabajo a través de la conciliación, mediación y arbitraje
· Actas de intervención en el Tribunal Superior de Conciliación y Arbitraje
· Actas de acuerdos entre las partes a fin de evitar los conflictos colectivos de trabajo
· Informe de supervisión y control del sistema nacional de inspección del trabajo para garantizar el cumplimiento de la legislación laboral
· Acuerdos Ministeriales de fijación de los sueldos o salarios básicos unificados y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales se lleven a cabo mediante procedimientos técnicos y conforme a las políticas y disposiciones legales vigentes en esta materia, procurando el equilibrio entre los factores productivos para el desarrollo socio- económico del país

· Informes sobre el control de medidas de seguridad y salud, a fin de existan las condiciones ambientales adecuadas para evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

· Documento de sanciones a los Inspectores de Trabajo, en casos de parcialidad y malicia, de conformidad con el Código del Trabajo

SECRETARIA GENERAL  DEL TRABAJO


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Actuar conjuntamente con el Director Regional del Trabajo en las Audiencias de Conciliación y Arbitraje;

b) Cumplir con todas la labores administrativas en materia laboral de la Dirección Regional del Trabajo;

c) Distribuir la documentación y correspondencia de las Unidades  de la Dirección General del Trabajo, previa conocimiento del Director;

d) Llevar el registro de los Conflictos, Reclamaciones, Contratos Colectivos y documentación específica  de la Dirección General del Trabajo y Secretaría;
e) Atender por delegación audiencias administrativas entre los trabajadores y empleadores, previo a la correspondiente reclamación;

f) Citar y notificar a las partes litigantes en los conflictos colectivos subidos en apelación;

g) Actuar como Secretario de los Tribunales de Conciliación y Arbitraje y de los Tribunales Superiores de Conciliación y Arbitraje, según el caso;
h) Expedir certificaciones y copias de documentos que soliciten los interesados y las que deban extender de oficio con conocimiento y autorización del Director General del Trabajo;

i) Recabar el expediente administrativo con disposición de multa a fin de revisar y confirmar o no la sanción; y,
j) Las demás que le asigne el Director Regional del Trabajo  y las establecidas en leyes y reglamentos vigentes. 
                     

ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

· Certificaciones de Sentencias de los tribunales de segunda instancia, dictados por el Director General del Trabajo
· Certificación de contratos colectivos, reglamentos internos, estatutos, resoluciones, expedientes de reclamaciones individuales en instancia administrativa

· Posesión de vocales principales y suplentes en los tribunales de segunda instancia

· Notificaciones de procesos laborales

· Atención permanente al usuario tanto Centrales Sindicales, Cámaras Empresariales, trabajadores y empleadores

· Custodia de los procesos de reclamaciones colectivas y conflictos colectivos
INSPECCIÓN DEL TRABAJO
       ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales concernientes a las condiciones de trabajo y a la protección de los trabajadores en el desempeño de sus tareas;
b) Cuidar de que en todos los centros de trabajo se observen las disposiciones que, sobre seguridad e higiene de los talleres y más locales de trabajo establecen el Capítulo “De la Prevención de Riesgos” y los reglamentos respectivos;

c) Cuidar de que en las relaciones provenientes del trabajo se respeten los derechos y se cumplan las obligaciones que la Ley impone a empleadores y trabajadores;
d) Establecer y llevar a cabo un Plan de Inspecciones Integrales en coordinación con las unidades de la Dirección Regional del Trabajo, según el caso y presentar los informes respectivos;
e) Presidir los Tribunales de Conciliación y Arbitraje, según las normas y procedimientos que regulan los conflictos colectivos; 
f) Previa denuncia verbal o escrita, realizar las investigaciones pertinentes sobre los puntos materia de reclamo laboral;

g) Cerciorarse, por los medios conducentes, tales como la revisión de documentos y registro de las empresas, la interrogación al personal de los establecimientos sin presencia de testigos, entre otros, del cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias referentes al trabajo, y hacer constar sus observaciones en los informes que se eleven a sus respectivos superiores jerárquicos;

h) Conceder o negar el Visto Bueno en las solicitudes de despido de los trabajadores o de separación de éstos, y notificar los desahucios, de acuerdo con las prescripciones pertinentes del Código del Trabajo;

i) Intervenir en las comisiones de control;

j) Imponer multas de acuerdo con las normas del Código del Trabajo; y,
k) Las demás conferidas por la Ley y los convenios internacionales ratificados por el Estado.

PRODUCTOS:

· Contratos de trabajos legalizados

· Actas de finiquito legalizadas

· Sentencia o fallo Conflictos colectivos

· Actas que ponen fin a los conflictos colectivos

· Actas de adjudicación, remate de bienes y pago en ejecución de sentencias de Conflictos colectivos

· Resoluciones de Vistos Buenos

· Actas que ponen fin a los vistos buenos

· Notificación de desahucio / terminación de contrato

· Acta de veracidad del accidente de trabajo

· Auto de pago del accidente de trabajo

· Notificación de proyectos de contrato colectivo

· Documento de negociación extra judicial del contrato colectivo

· Notificación de la constitución de organizaciones laborales

· Informe de inspección y visitas a centros de trabajo planificadas, motivadas y dispuestas

· Razones sentadas en las audiencias de reclamos individuales de trabajo

· Acta de imposición de sanciones por incumplimiento a las normas laborables

· Notificación de deprecatorios

· Autorización de pagos de liquidaciones y consignaciones

· Acta de autorización para el paro patronal

· Programas de capacitación jurídica en el ámbito laboral a usuarios internos y externos

· Informes y documentos certificados a petición judicial y particular 

· Informes sobre denuncias por incumplimiento de disposiciones legales 
· Estudios jurídicos para asesoramiento de los clientes internos y externos 

· Informe de asesorìa y asistencia técnica en las normas legales laborales

· Citaciones y notificaciones de denuncias individuales.
CONTROL PARA LA PREVENCION Y ERRADICACION PROGRESIVA  DEL TRABAJO INFANTIL
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Establecer niveles de coordinación interinstitucional con los diferentes actores involucrados en la temática, conformando espacios de trabajo con los miembros del CONEPTI (Trabajadores, empleadores, sociedad civil y organismos internacionales como OIT y UNICEF);
b) Organizar y ejecutar foros sociales para tratar temas sobre la  prevención y erradicación del trabajo infantil ;

c) Coordinar permanentemente la capacitación  para Inspectores de Trabajo Infantil;

d) Desarrollar campañas de sensibilización, comunicación e información en materia de trabajo infantil;
e) Realizar todas sus actividades en estrecha coordinación con la Secretaría Técnica del CONEPTI y con el pleno de dicho cuerpo colegiado, en cumplimiento fiel de lo dispuesto en la Ley Reformatoria del Código del Trabajo ;

f) Establecer relaciones interinstitucionales nacionales e internacionales (OIT);

g) Controlar, supervisar y realizar el seguimiento de las competencias asignadas a los Inspectores de Trabajo Infantil;

h) Diseñar, planificar y ejecutar proyectos de intervención, de prevención y erradicación del trabajo infantil y realizar su seguimiento;

i) Asesorar a las autoridades sobre materia de trabajo infantil;

j) Participar en diferentes espacios de trabajo relacionados con este tema en representación de la Institución;

k) Realizar informes tanto para las autoridades del Ministerio como para organismos y entidades que solicitan información sobre los procesos y avances en materia de erradicación de trabajo infantil; y,
l) Las demás que le asignen las leyes y reglamentos vigentes.

PRODUCTOS:

· Informe de resultados del sistema de inspección y monitoreo de trabajo infantil
· Informes de programas de capacitación a Inspectores de trabajo infantil y veedores de la sociedad civil
· Reportes de programas de sensibilización a trabajadores y empleadores sobre la temática de trabajo infantil
· Informe de ejecución de proyectos de intervención directa de la OIT y con las ONGs involucradas en la prevención y erradicación del trabajo infantil
· Documentos sobre foros, conferencias en materia de erradicación del trabajo infantil
· Proyectos de intervención para prevención y erradicación de trabajo infantil en sus peores formas
· Informes sobre la elaboración y monitoreo del módulo de trabajo infantil articulado al sistema integrado de información de niñez y adolescencia del CNNA.
· Informe sobre la participación ciudadana a través de las veedurías
MEDIACIÓN LABORAL


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Elaborar y ejecutar programas de contacto entre empleadores y trabajadores, a través de sus respectivos organismos, encaminados a lograr un mejor entendimiento entre ellos;
b) Realizar la mediación obligatoria conforme a lo previsto en el Código del Trabajo;

c) Realizar la mediación previa a cualquier conflicto colectivo de trabajo;

d) Impulsar la negociación colectiva y convertirla en medio eficaz para el establecimiento de mejores condiciones de trabajo y empleo;

e) Impulsar y propender al trato extrajudicial de los conflictos colectivos de trabajo, que tienda a aproximar las posiciones de las partes;
f) Coordinar sus funciones y colaborar estrechamente con la Dirección Nacional y sus  respectivas Direcciones; y,
g) Cumplir con las demás disposiciones que le asigne el Director Regional del Trabajo y las establecidas en leyes y reglamentos vigentes.
PRODUCTOS:

· Actas suscritas de mediación, entre empleadores y trabajadores
· Registro estadístico de las actuaciones de mediación laboral
· Actas de solución de controversias entre empleadores y trabajadores, previo a un conflicto de trabajo

· Material informativo para asesoramiento a empleadores y trabajadores
· Actas Transaccionales de Mediación Obligatoria 

· Actas de Mediación previa al Conflicto Colectivo

· Documentos de negociación extrajudicial de Contratos Colectivos

· Sistema de información del trabajo y mediación laboral

· Informe de Actas de mediación obligatoria

GESTION LEGAL Y REGISTRO

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Proteger el ejercicio del derecho de asociaciones de trabajadores y empleadores auspiciando y fomentado la organización de asociaciones profesionales, particularmente de los trabajadores;
b) Promocionar información y asesorar a trabajadores y empleadores acerca de los procedimientos relativos al establecimiento de sus respectivas organizaciones;

c) Otorgar personería jurídica a las organizaciones de trabajadores o de empleadores;

d) Tramitar y estudiar los proyectos de reforma a los estatutos que presenten las organizaciones de trabajadores y empleadores para la aprobación del Ministerio y su archivo posterior;

e) Registro de las Directivas de las organizaciones de trabajadores o de empleadores;

f) Otorgar certificaciones sobre la vida jurídica de las organizaciones de trabajadores  o de  empleadores;

g) Llevar y mantener actualizado el registro de las organizaciones de trabajadores y empleadores así como las nóminas de sus respectivas organizaciones de conformidad con la legislación vigente;

h) Estudiar y tramitar proyectos de reglamentos internos y horarios de trabajo para la aprobación del Director General del Trabajo; y,
i) Las demás que le asigne el Director General del Trabajo, la Ley y reglamentos vigentes.
PRODUCTOS:
· Acuerdos Ministeriales de aprobación de organizaciones laborales
· Acuerdos Ministeriales de reformas de estatutos de organizaciones laborales
· Registro de Directivas legalmente constituidas
· Certificaciones de la vida jurídica de las organizaciones
· Acuerdos Ministeriales sobre aprobación de horarios de trabajo
· Acuerdos Ministeriales de aprobación de Reglamentos Internos de  trabajo
SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO Y SERVICIO SOCIAL LABORAL
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Controlar en los centros de trabajo el cumplimiento de la normativa vigente en seguridad y salud en el trabajo;
b) Sugerir políticas en materia de seguridad y salud en el trabajo;

c) Conformación de las Comisiones Calificadoras de Riesgos del Trabajo y emisión de las resoluciones respectivas;

d) Capacitar a los Inspectores de Trabajo en el área  de seguridad y salud en el trabajo;
e) Elaborar guías técnicas e instrumentos informativos en diferentes actividades económicas;

f) Estudio de reglamentos internos de seguridad y salud, presentados por las Empresas para su aprobación y posterior registro;
g) Estudiar y registrar los comités paritarios de seguridad y salud, aprobados por el Director General del Trabajo;
h) Estudio e inspección de nuevas instalaciones de empresas en temas de seguridad y salud, previo a la aprobación de planos por parte del Municipio;
i) Desarrollar programas de capacitación y asistencia técnica en materia de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo a demanda;
j) Registrar e investigar los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales;

k) Registrar la información sobre morbilidad y accidentalidad enviada por las Empresas;

l) Realizar el examen médico de aptitud al empleo a los adolescentes que solicitan registro y autorización al trabajo;
m) Coordinar con la Unidades Internas en temas de prevención de riesgos laborales;

n) Participar en el comité interinstitucional de seguridad y salud en el trabajo;

o) Coordinar con Instituciones Públicas como: Ministerio del Ambiente, de Agricultura, de Salud, IESS, Energía Atómica, INEN, en los diferentes programas que desarrollan estas Instituciones en temas afines;

p) Coordinar con Organismos Internacionales tales como: OIT, Comunidad Andina en la revisión y preparación de documentos y reglamentos técnicos en seguridad y salud;
q) Realizar al interior de la Institución el diagnóstico de riegos en el trabajo y recomendar la adopción de las medidas correctivas pertinentes;
r) Promocionar y desarrollar en coordinación con empleadores y trabajadores actividades de bienestar social dentro de las empresas y de acuerdo  a la legislación vigente;
s) Asesorar en la elaboración y desarrollo de programas de protección social para la mujer trabajadora adaptados a las necesidades de las empresas;
t) Establecer vínculos para la ejecución de Convenios en temas de derechos de los trabajadores;
u) Asesorar a los trabajadores en temas de beneficios sociolaborales, como el 15% de utilidades;
v) Aplicar los principios de convenios internacionales  ratificados por el Gobierno en trabajo de mujeres y, menores trabajadores; y,

w) Las demás que le asignen las leyes y reglamentos vigentes.

PRODUCTOS:

· Políticas de seguridad y salud en el trabajo
· Proyectos y anteproyectos de normas, acuerdos, resoluciones ministeriales en el campo de la seguridad y salud en el trabajo
· Informes de ejecución de inspecciones programadas y reactivas
· Registros de comités paritarios
· Plan de capacitación interna y externa de seguridad y salud en el trabajo
· Informe de ejecución del plan de capacitación interna y externa de seguridad y salud en el Trabajo
· Informe de asesoría, asistencia técnica y promoción de la seguridad y salud en el trabajo
· Diagnósticos de riesgos del trabajo en este Ministerio

· Informes técnicos
· Informe de asistencia técnica en derechos socio laborales con énfasis en grupos vulnerables

· Informes sobre la aplicación de convenios internacionales

· Informe de estudio socio laboral de los adolescentes, trabajadores 

· Credencial de registro de adolescentes trabajadores

· Fichas de seguimiento de adolescentes trabajadores


· Informe de asesoramiento para el pago de utilidades

· Informe de ejecución de  inspecciones integrales, planificadas, motivadas y dispuestas

· Formatos de derechos sociolaborales

· Informe técnico y derivación al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

· Instructivos en temas de jubilación patronal,  trabajo de adolescentes y mujeres, además de derechos sociolaborales  para los trabajadores

UNIDAD TECNICA EN MATERIA SALARIAL
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Recopilar y evaluar los datos relacionados con las condiciones de vida del trabajador, salarios percibidos, horas de labor, rendimientos, situación económica y financiera de las empresas;
b) Intervenir y dar a las instituciones las orientaciones que sean necesarias, suministrar los datos que se disponga para la fijación del sueldo o salario básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales por parte de las Comisiones;
c) Remitir al CONADES los recursos de apelación presentados por los Miembros de las Comisiones Sectoriales de acuerdo con el Art. 131 del Código del Trabajo; 
d) Organizar el funcionamiento de las Comisiones Sectoriales en orden al cumplimiento de sus objetivos;

e) Participar en la aprobación y promulgación de la fijación del  sueldo o salario básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales;
f) Llevar un registro actualizado y clasificado de sueldo o salario básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales;

g) Disponer de datos generales y clasificados para la fijación del sueldo o salario básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales;
h) Llevar un registro actualizado y clasificado del sueldo o salario básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales, por actividad económica;

i) Mantener un catastro de control a nivel nacional, referente al registro de informes empresariales relacionados con la decimatercera remuneración, decimocuarta remuneración y 15% de participación de Utilidades;

j) Actuar en calidad de Secretario Técnico del CONADES y desempeñar las funciones que como tal le corresponde;

k) Informar sobre las resoluciones de las Comisiones Sectoriales al CONADES para el trámite de aprobación por parte del Ministro;
l) Delinear y supervisar estudios e investigaciones técnicas en materia salarial y de análisis de puestos requeridos para el uso operativo de las Comisiones Sectoriales y el CONADES.
m) Presentar informes técnicos al Director Nacional del Trabajo y al CONADES;
n) Registro de informes empresariales referentes a decimatercera, decimacuarta remuneraciones y 15 % de participación de Utilidades referente al ingreso de información a la Base de datos existentes; y,
o) Las demás que le asignen las disposiciones vigentes.
PRODUCTOS:

· Informes de Comisiones Sectoriales
· Proyectos de Acuerdos y Resoluciones Ministeriales (Tablas Sectoriales)
· Resoluciones de Políticas Remunerativas
· Documentos de absolución de consultas
· Copias certificadas e informes para multas
· Registro y legalización de: decimotercera y decimocuarta remuneraciones y 15 % de participación de Utilidades
· Actas de Juzgamiento
· Instrumentos informativos de temas salariales
· Informe de asesoramiento y asistencia técnica en temas salariales
· Informe técnico relacionado a la actividad económica para la fijación de del sueldo básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales
· Informes de la gestión

6.6.6.5  PROCESOS HABILITANTES

6.6.6.5.1 ASESORIA

6.6.6.5.1.1 PLANIFICACION INSTITUCIONAL
MISIÓN

Liderar, coordinar y articular las políticas Laborales, de Empleo y Desarrollo de los Recursos Humanos del Ministerio de Trabajo y Empleo orientadas a atender a los grupos vulnerables y en riesgo, a través de un sistema de planificación desconcentrado y participativo.


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DE PROCESO:

a) Establecer los objetivos institucionales en materia de Trabajo, Promoción del Empleo y Desarrollo de los Recursos Humanos, fijar metas de desarrollo a corto, mediano y largo plazo, que deberá alcanzarse en forma  desconcentrada y orientar el presupuesto de la  inversión con el carácter obligatorio para  cada uno de los procesos habilitantes y agregadores de valor del Ministerio de Trabajo y Empleo;

b) Administrar el Sistema de Planificación Institucional para facilitar  la gestión e  intervención del Ministerio  de Trabajo y Empleo a través de programas y proyectos;
c) Asesorar en la toma de decisiones a las autoridades en materia de Planificación Institucional;

d) Generar, validar e implementar metodologías e instrumentos técnicos para el diseño, seguimiento, monitoreo y evaluación de programas y proyectos ministeriales;
e) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluación periódicas y de impacto de los programas y  proyectos del Ministerio de Trabajo y Empleo;

f) Analizar y validar la programación presupuestaria de los requerimientos anuales presentados por los procesos y subprocesos ministeriales;

g) Preparar propuestas de Convenios de Asistencia Técnica y apoyo ala ejecución de planes, programas y proyectos; 

h) Coordinar con organismos públicos y privados la implementación de políticas de Trabajo y Empleo;
i) Liderar  y coordinar los procesos de desconcentración y descentralización del Ministerio de Trabajo y Empleo; y,
j) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales, y, las establecidas en la normativa vigente.

ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO

· Plan Estratégico Institucional.

· Planes Estratégicos Regionales y Provinciales.

· Manuales e instrumentos de planificación. 

· Diagnósticos situacionales institucionales.

PROGRAMACIÓN ANUAL

· Plan plurianual consolidado.

· Plan de inversión consolidado

· Plan Operativo consolidado

· Informes de evaluación ex ante.

· Instrumentos técnicos (herramientas) para proyectos de reactivación productivos, Reconversión y Reinserción laboral 
· Control y Evaluación y seguimiento en proceso

· Evaluación de impacto

SEGUIMIENTO MONITOREO Y EVALUACIÓN
· Informe de seguimiento y evaluación periódicos de los planes, programas y proyectos de Reactivación productivos, Reconversión y Reinserción Laboral del MTE
· Instrumentos técnicos para el seguimiento, control y evaluación de proyectos
· Inventario de proyectos en ejecución
· Informes cuali y cuantitativos de gestión institucional.

INFORMACIÓN Y ESTADÍSTICAS
· Sistema de Información  Estadística laboral y de empleo
· Observatorio del Mercado Laboral 

· Proyecto FORSAT

· Boletines estadísticos
· Reportes estadísticos
· Informes estadísticos

6.6.6.5.1.2 DIRECCIÓN DE AUDITORIA INTERNA 

MISIÓN

Realizar el examen y evaluación posterior de las operaciones y actividades de la entidad, a través de auditorias y exámenes especiales, con sujeción a las disposiciones legales, normas nacionales e internacionales; generar informes de calidad con recomendaciones tendientes a mejorar la gestión institucional y brindar asesoría técnica - administrativa a las autoridades, niveles directivos y servidores de la entidad, exclusivamente en las áreas de control.

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:
a) Asesorar a las autoridades y funcionarios a nivel nacional en las áreas de su competencia;
b) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Auditoria para las Institución y las respectivas entidades Adscritas y someterlos a la aprobación de la Contraloría General del Estado;
c) Auditar, conforme al Plan anual, las operaciones técnicas, financieras y administrativa efectuadas por el Ministerio y Entidades Adscritas, comprobando su legalidad, exactitud, pertenencia, necesidades, conveniencias, veracidad y conformidad con las políticas normas, planes y programas en vigencia;

d) Asesorar técnica y administrativamente a las dependencias del Ministerio en el área de su competencia;

e) Verificar las transacciones, registros, informes y estados financieros correspondientes al período examinado;
f) Revisar y evaluar el control interno financiero de la Institución y hacer recomendaciones para mejorarlo;

g) Examinar y evaluar la planificación, organización, dirección y control interno administrativo;
h) Revisar y evaluar la eficiencia, efectividad y economía con que se han utilizado los recursos humanos, materiales y financiero, en el Ministerio;

i) Revisar y evaluar los resultados de las operaciones programadas, a fin de determinar si han alcanzado las metas propuestas;
j) Efectuar de manera periódica, los correspondientes arqueos de caja y exámenes especiales de las diferentes dependencias del Ministerio;

k) Preparar informes de las auditorias realizadas, con sus respectivos comentarios, conclusiones y recomendaciones, a la Contraloría General del Estado y al Nivel Ejecutivo del Ministerio;

l) Verificar el cumplimiento de las recomendaciones efectuadas;

m) Prestar a los auditores externos la colaboración que soliciten, incluyendo la información   sobre exámenes efectuados y la documentación pertinente; y, 

n) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las Leyes y Reglamentos pertinentes, así como las que en materia de Auditoria Interna fueran dictadas por la Contraloría General del Estado y además organismos autorizados para el efecto.

ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

ASESORÍA

· Mecanismo o Instrumento de Trabajo
· Informes de Asesoría Técnica, Administrativa y Financiera 
EXAMENES ESPECIALES 
 
· Informe de exámenes especiales de las unidades Administrativas del MTE y organismos adscritos, a nivel nacional
· Informes de seguimiento al cumplimiento de recomendaciones por informes de exámenes especiales.

· Informe de pronunciamiento 

 AUDITORIAS DE GESTIÓN 
· Informe de auditorias de gestión de las Unidades Administrativas del MTE a nivel nacional 
· Informes de evaluación a través de los índices de gestión
6.6.6.5.1.3  DIRECCIÓN DE ASESORIA JURIDICA
MISIÓN

Desarrollar un trabajo coordinado y en equipo, que brinde asesoría especializada en todas las áreas del Derecho, además ejercer el Patrocinio Judicial, Organizaciones sin fines de lucro y Contratación 
Pública y Jurisdicción Coactiva, orientados a la seguridad jurídica, la eficiencia institucional; y comprometida con los distintos órganos administrativos del Ministerio.


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE  DEL PROCESO:

a) Asesorar a las autoridades  de los procesos gobernantes y más Direcciones del Ministerio en asuntos de orden jurídico y legal;

b) Elaborar proyectos de Acuerdos Ministeriales, Convenios, Contratos y más instrumentos legales o jurídicos que deban ser ejecutados en el Ministerio;

c) Estudiar y emitir criterios de carácter jurídico y legal sobre asuntos que sean sometidos a consulta por parte de las dependencias ministeriales y particulares;

d) Recomendar reformas y /o ampliaciones a las leyes y otras normas legales que rigen el accionar del Ministerio;

e) Asesorar, absolver  consultas y emitir informes respecto a la aplicación de la Ley de Contratación Pública cumplimiento de convenios y contratos;

f) Responsabilizarse del proceso de los juicios civiles, penales y administrativos establecidos para el Ministerio o que este inicie en contra de terceros;

g) Mantener un registro actualizado y especializado de causas y procesos judiciales en los que intervenga el Ministerio;

h) Ejercer la Jurisdicción Coactiva en representación del Ministro de Trabajo y Empleo; 
i) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales, y, 
j) Las establecidas en la normativa vigente.

ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

ASESORIA JURIDICA Y PATROCINIO JUDICIAL
· Demandas y juicios de la jurisdicción común.

· Recursos en sede administrativa.

· Recursos en sede judicial.

· Amparos Constitucionales.

· Habeas data.

· Recursos de acceso a la información pública.

· Informes de estados procesales, judiciales y administrativos.

· Asesoramiento legal
· Reclamos Administrativos.

· Reglamentos para gestión interna y externa.

ORGANIZACIONES SIN FINES DE LUCRO 

· Otorgamiento de personería jurídica a organizaciones sociales
· Acuerdos de reforma de estatutos a organizaciones sociales con personería jurídica
· Acuerdos de disolución y liquidación de organizaciones sociales
· Registro de Directivas
· Registro de ingreso de socios
· Registro de inclusión y exclusión de socios
· Asesoramiento legal a organizaciones sociales
· Certificación de documentos solicitados por las organizaciones sociales
· Reglamentos para gestión interna y externa
CONTRATACIÓN PÚBLICA

· Proyectos de contratos y convenios, para la adquisición de bienes, prestación de servicios, ejecución de obras y otros
· Terminación unilateral de contratos y convenios

· Terminación por mutuo acuerdo de contratos y convenios

· Asesoramiento legal con relación a contratación pública

· Reglamentos para gestión interna y externa
JUZGADO DE COACTIVAS
· Notificaciones con el Acta de Juzgamiento para cobro por la vía extrajudicial

· Documento de cobro de multas por la vía coactiva
· Informes sobre embargos en caso de ser necesario

6.6.6.5.1.4 DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

MISIÓN

Comunicar e informar en forma abierta e interactiva y de calidad, los alcances de la gestión del Ministerio de Trabajo y Empleo, posicionando los planes, programas, proyectos y acciones dirigidas en beneficio de los estratos de la población ecuatoriana  y de opinión pública.

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE PROCESO:

a) Asesorar a nivel directivo en asuntos relacionados con la comunicación social;

b) Diseñar políticas y estrategias de comunicación social y ponerlas a consideración de las autoridades Ministeriales;

c) Delinear, organizar, dirigir y coordinar la ejecución de planes, programas y proyectos de comunicación social que permitan difundir hacia la opinión pública las políticas y actividades del Ministerio;

d) Coordinar las solicitudes de entrevistas y de información especializada, estableciendo para ello una comunicación fluida con las diversas autoridades ministeriales involucradas en dichos requerimientos;

e) Elaborar y difundir periódicamente boletines informativos para los medios de información colectiva sobre las acciones desarrolladas por el Ministerio;

f) Diseñar y coordinar la ejecución de acciones de comunicación social con organismos públicos y organizaciones no gubernamentales;
g) Organizar y dirigir el contenido de artículos y editoriales de los principales periódicos del país, relacionados con la gestión del Ministerio;

h) Coordinar y organizar conferencias de prensa y otras acciones que tengan relación con la gestión e información de esta Cartera de Estado;

i) Coordinar y Programar la difusión noticiosa en los medios de comunicación para mantener actualizado un Centro de documentación, archivo, registro de audiovisuales, materiales impresos y publicaciones relacionadas con la gestión del Ministerio;
j) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales; y, 
k) Las establecidas en la normativa vigente.

ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL Y REDACCION

· Plan anual de comunicación social
· Informe de seguimiento y evaluación del Plan Operativo
· Plan de comunicación social de Emergencias
· Informe de cobertura informativa
· Informe de síntesis especializada de información
· Informe de análisis cualitativo, cuantitativo y estadístico de la información
· Información y opinión pública: prensa, radio, televisión y la Web 

· Boletines de prensa
· Informe de Gestión y difusión de la  Imagen Corporativa 
· Ruedas de prensa
· Proyectos de discursos y ayudas memorias para autoridades
· Carteleras informativas  de la gestión Institucional 
· Agenda de Protocolo y Relaciones Públicas Institucional 
COMUNICACIÓN PARA EL DESARROLLO
· Plan de comunicación  para el desarrollo local
· Informe de análisis de información de los medios de comunicación y opinión pública
· Plan de promoción y difusión de comunicación alternativa institucional: afiches, trípticos, periódico interinstitucional y otros
SERVICIOS DE VIDEOTECA Y FOTOGRAFIA DIGITAL
· Videos y producción de la gestión institucional 
· Banco de videos de la gestión institucional 
· Guiones de Spot y cuñas 
· Archivo fotográfico digital
· Archivo de Audio, de entrevistas y de participación de Autoridades en medios de comunicación social 
6.6.6.5.1.5 DIRECCIÓN DE PLANEAMIENTO DE SEGURIDAD PARA EL                     DESARROLLO NACIONAL

MISIÓN

Realizar acciones de asesoramiento, estudio, planeamiento y organización en asuntos de Seguridad Nacional a través de la ejecución de Planes, Programas y Proyectos que competen al Ministerio en Materia de Seguridad, Movilización y Defensa Civil, proporcionando en forma oportuna y permanente el apoyo a la  población damnificada y afectada en las etapas de preparación, atención y respuesta que se encuentran en zonas de riesgo del país.

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Elaborar los planes sectoriales de Seguridad Nacional de acuerdo a las Directivas del Consejo Nacional de Seguridad;

b) Realizar los estudios y actualizar la apreciación estratégica de la situación del Ministerio en concordancia con las Directivas del Consejo Nacional de Seguridad Nacional y el Director del Frente Interno;

c) Recolectar, centralizar, analizar y actualizar la información que interese al Ministerio, al Frente Interno, a las Direcciones de Seguridad, Movilización y Defensa Civil;

d) Participar en la conformación de grupos de trabajo para el cumplimiento de las misiones y acciones establecidas por la Secretaria General del Consejo de Seguridad Nacional, Director del Frente Interno y Ministros de Estado correspondientes;

e) Organizar y coordinar la ejecución de programas establecidos en áreas especificas de su responsabilidad;

f) Proporcionar el asesoramiento oportuno a las autoridades ministeriales, cuando las actividades de trabajo que llevan a cabo en el Ministerio  y entidades adscritas no se encuadre dentro de la política de seguridad nacional aprobada por el Consejo de Seguridad Nacional; y,
g) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales, y, 
h) Las demás establecidas en la normativa vigente.
ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

SEGURIDAD

· Propuestas de políticas institucionales de seguridad nacional
· Plan Estratégico de Seguridad Nacional Social
· Plan de la Seguridad y Defensa Nacional (Hipótesis Interna) del Ministerio
· Planes  Internos y Externos Hipótesis Ecuador-Colombia, Ecuador-Perú
· Plan de Gestión para el Frente Interno
· Plan de Capacitación de Seguridad Nacional
MOVILIZACION

· Propuestas de Políticas de Movilización Nacional
· Plan Nacional y Provincial de Movilización 

· Plan de Capacitación de Movilización Nacional
· Sistema de Información de Movilización Nacional
· Manual de Capacitación de Movilización
· Directivas e instrumentos técnicos institucionales de Movilización
DEFENSA CIVIL

· Propuestas de Políticas de Defensa Civil
· Plan Nacional de Protección Civil
· Plan Nacional de Prevención y Mitigación de Riesgos
· Plan de emergencia: Provincial, Cantonal, Parroquial
· Mapas de riesgos a nivel nacional
· Estudio, validación para calificación de albergues de emergencia
· Inventarios de albergues de emergencia a nivel nacional
· Informe para la Activación, administración, supervisión y desactivación de los Albergues de Emergencia
· Informe de  Evaluación de Daños y Análisis de Necesidades –EDAN
· Sistema de Información  Institucional de Defensa Civil
· Manual de Organización y funcionamiento del COEN
· Manual de Administración de Albergues de Emergencia
· Guía de instrumentos  técnicos
· Asistencia humanitaria a la población damnificada y afectada
· Acuerdos ministeriales para delegar acciones de la DIPLASEDE
· Informes de coordinación Ministerial en el área de la sección albergues de emergencia
· Informe de evaluación inicial, concurrente y final de daños ocasionados por el evento adverso
· Informes de coordinación con autoridades  de organismos gubernamentales y no gubernamentales involucrados en la gestión del riesgo
· Censos elaborados con indicadores socio económicos de la población damnificada y afectada
· Guías didácticos de capacitación en fenomenología, gestión de riesgos, base legal y operación del COE
· Plan de capacitación de Defensa Civil
· Campañas de información y difusión de Defensa Civil a nivel nacional
6.6.6.5.1.6   RELACIONES INTERNACIONALES

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:
a) Asesorar al nivel ejecutivo del Ministerio en todos los asuntos de trabajo de carácter internacional y de integración regional;
b) Actuar como medio de vinculación entre el Ministerio y los organismos internacionales y regionales de integración en las cuestiones de interés común;

c) Llevar a cabo las acciones pertinentes para facilitar al Ministerio el cumplimiento de los compromisos adquiridos con los organismos internacionales y regionales de integración;

d) Centralizar y coordinar, dentro del Ministerio de Trabajo y Empleo en colaboración con otras instituciones las relaciones del Ecuador con la OIT y demás organismos internacionales, así como mantener informadas a las organizaciones de empleadores y trabajadores sobre las actividades que desarrollan las mismas;

e) Estudiar y emitir criterios sobre los proyectos de Convenios y Recomendaciones que envían los organismos internacionales;

f) Elaborar informes y las propuestas específicas con los que se sometan los instrumentos adoptados por la Organización Internacional del Trabajo, a consideración de las autoridades competentes para su ratificación;

g) Elaborar las memorias sobre la aplicación de los Convenios y Recomendaciones internacionales del trabajo que han sido ratificados o no por el Ecuador;

h) Colaborar en la preparación de documentos que deben presentarse en las Conferencias Internacionales de la OIT y en general en reuniones internacionales de diversa índole;

i) Colaborar con los organismos nacionales e internacionales en el logro de la integración regional;
j) Preparar los documentos de soporte a ser enviados a las diferentes Unidades o Dirección de esta Cartera de Estado para legalizar las comisiones de servicios en el exterior de las autoridades, funcionarios y personas afines, cuando se lo haga en representación del Ministerio de Trabajo y Empleo;
k) Servir como unidad de enlace dentro de los procesos de suscripción de convenios o tratados internacionales sobre seguridad social, con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y,
l) Las demás asignadas por el Ministro y las establecidas en leyes y reglamentos vigentes. 
PRODUCTOS: 

· Informes sobre el cumplimiento de los convenios internacionales del trabajo

· Informe sobre la conveniencia de ratificación de los Convenios propuestos por la Organización Internacional del Trabajo 


· Informe técnico legal a denuncias interpuestas en la OIT 

· Documentos técnicos sobre legislación laboral internacional 

· Informes estadísticos de las condiciones de Empleo en el Ecuador (Cancillería, otros) 

· Proyectos de Acuerdos Ministeriales, Decretos Ejecutivos y Convenios Bilaterales y Multilaterales 

· Proyectos de cooperación técnica y financiera bilateral 

· Convenios de cooperación interinstitucional 

· Informes sobre metas alcanzadas en reuniones oficiales a nivel internacional 

· Absolución de consultas internas y externas sobre legislación laboral internacional 

· Coordinación de la agenda internacional de autoridades
6.6.6.5.1.7   GÉNERO, JUVENTUD Y MINORIAS ETNICAS

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

SPONSABLE DEL PROCESO:

a) Elaborar e implementar políticas públicas laborales y de empleo y estrategias de transversalización interna y externa del enfoque de género en la gestión institucional e incorporación de los jóvenes a la población económicamente activa del país con énfasis en minorías étnicas y sectores vulnerables;  

b) Generar espacios permanentes de diálogo para grupos vulnerables, con la finalidad de  fomentar su participación y que puedan acceder a las mismas oportunidades y condiciones laborales, bajo el postulado de un trabajo decente;

c) Coordinar y establecer alianzas estratégicas con instituciones nacionales, organizaciones tripartitas, fundaciones y organismos internacionales con objetivos afines  para aunar esfuerzos;

d) Formular, ejecutar, dar seguimiento y sostenibilidad a todos los programas y proyectos ministeriales en las áreas de trabajo y empleo, a fin de transversalizar el enfoque de género, de igualdad étnica y fomento de participación juvenil;

e) Elaborar e implementar estrategias de comunicación y campañas de sensibilización  tanto internas como externas sobre temas de género, juventud, étnicos y VIH-SIDA en el sector laboral; 

f) Asistir técnicamente en el diseño, ejecución  y sostenibilidad del Plan de Empleo Juvenil, que se encuentra incorporado al programa de Reactivación Productiva y Reconversión Laboral; 

g) Participar en los procesos que tiendan a reformar o crear  un marco jurídico que propenda a la no discriminación de grupos vulnerables; 
h) Involucrar y comprometer a los sindicatos, empresarios y sociedad civil en la formulación de políticas y ejecución de planes, programas y proyectos relacionados con el ámbito laboral  y de empleo direccionados a grupos vulnerables; y,
i) Las demás asignadas por el Ministro y las establecidas en leyes y reglamentos vigentes. 
PRODUCTOS:

· Informes de ejecución sobre políticas públicas de empleo y trabajo decente a través de estrategias de transversalización con enfoque de género

· Planes de capacitación dentro del área de su competencia  para fomentar espacios de participación a grupos vulnerables, bajo el postulado de un trabajo decente
· Informe de seguimiento y evaluación de la capacitación interna y externa dirigida a las distintas organizaciones públicas y privadas sobre temas de género, juventud, étnicos, VyH SIDA y Derechos Laborales en la áreas de trabajo y acceso al empleo
· Convenios, Decretos Ejecutivos, Acuerdos Ministeriales y Resoluciones a fin de consolidar alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales.

· Proyectos de transversalización de enfoque de género e informes de seguimiento y evaluación

· Material de difusión  como libros, folletos, CDS entre otros, para las campañas de Sensibilización con enfoque de género, juventud, étnicos, VIH-SIDA y  Derechos Laborales en las áreas laboral y de acceso al empleo 

· Informes de seguimiento y evaluación del Plan de Empleo Juvenil, en los Gobiernos Seccionales que se encuentran incorporados en el Programa de Reactivación Productiva y Reconversión Laboral
· Proyectos de reformas  al Marco jurídico que propenda a la no discriminación de grupos vulnerables
· Actas de compromiso con representantes de  Centrales Sindicales y sociedad civil para la formulación de políticas y ejecución de planes, programas y proyectos relacionados con el ámbito laboral  y de empleo direccionados a grupos vulnerables
· Informe de seguimiento de la incorporación del Módulo de Salud Sexual y Reproductiva (Derechos Laborales, VIH-SIDA, Proyecto de Vida, Paternidad y Maternidad Responsables, Métodos Anticonceptivos) en la malla curricular del SECAP, con énfasis en población joven
· Informe de seguimiento de la aplicación de las disposiciones legales inherentes a la  no discriminación en el ámbito laboral, por sexo, etnia, edad estado de salud, nacionalidad, entre otras

· Informe de seguimiento para garantizar el enfoque de género en el Observatorio Laboral
· Informe de Actividades semestrales en el área de género solicitados por la OEA y bianuales requeridos por la Convención para la Eliminación de Todas las Formas de Discriminación de la Mujer CEDAW 
6.6.6.6  DE APOYO

6.6.6.6.1 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS - (UARHs)

MISION

Propender al desarrollo del talento humano, como factor clave de éxito de la organización y gestión institucional, con altos niveles de eficiencia, eficacia y efectividad, para coadyuvar en el logro de la misión del Ministerio de Trabajo y Empleo.

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgánica  de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificación y Homologación de las Remuneraciones del Sector Público, su Reglamento y demás normas conexas dentro de su jurisdicción administrativa;

b) Garantizar talentos humanos desarrollados y comprometidos que aporten a la consecución de la misión institucional en un ambiente adecuado de labor;
c) Asesorar a los directivos del Ministerio en aspectos relacionados con el Sistema de Desarrollo Institucional, Administración de Recursos Humanos, y Bienestar Social; 

d) Proponer políticas, normas, procedimientos e instrumentos técnicos de gestión;

e) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar la gestión relacionadas con el Sistema de Desarrollo Institucional, Administración de Recursos Humanos, y Bienestar Social del personal del Ministerio, en concordancia con la normativa vigente;

f) Preparar estudios técnicos y normativos para el mejoramiento continuo de la administración de los Recursos Humanos;

g) Motivar prácticas adecuadas de gestión, desarrollo institucional y de bienestar social del personal;

h) Desarrollar  anualmente el Plan Operativo de la Unidad de Recursos Humanos;

i) Administrar el Sistema de  Administración de la Información de Recursos Humanos del MTE;
j) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales, y,
k) Las demás establecidas en la normativa vigente.
ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

DESARROLLO INSTITUCIONAL

· Proyecto de Estatuto o Orgánico por procesos MTE.

· Plan de Fortalecimiento Institucional.

· Plan de Fortalecimiento de Mejoramiento Continuo
· Informes de seguimiento y evaluación de la implementación del Reglamento o Estatuto Orgánico por Procesos
GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y REMUNERACIONES

· Reglamento interno de administración de personal
· Plan Anual de capacitación
· Plan de evaluación del desempeño
· Plan anual de vacaciones
· Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluación del desempeño
· Código de Competencias y Valores
· Informes técnicos de la gestión de los subsistemas de personal
· Acciones de personal
· Informes de movimientos de personal
· Informe técnico de contratos de servicios ocasionales, y profesionales
· Informe técnico de supresión de puestos
· Sumarios administrativos
· Informe de ejecución del plan anual de vacaciones
· Inventario de recursos humanos

BIENESTAR SOCIAL 

· Plan de Mejoramiento de Bienestar Social
· Servicio especializado de atención integral - hijos de servidores
· Servicio de prevención médico-dental
· Estudios socio-económicos
· Informe de gestión
· Estudios de clima laboral y cultura organizacional
· Informe técnicos de evaluación de la atención a hijos de servidores del MTE
6.6.6.6.2 DIRECCIÓN DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA
MISIÓN:

Brindar con eficiencia y eficacia productos y servicios de apoyo logístico en la entrega oportuna de equipos, materiales, suministros y servicios tecnológicos para generar la gestión Institucional demandados por los procesos Gobernantes, Agregadores de valor, habilitantes y clientes externos, de conformidad a la normativa que rige sobre la materia.


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Administrar la adecuada prestación de servicios generales tales como: Informática, transporte, seguridad, mantenimiento, conserjería, reproducción de documentos y demás servicios afines que permitan el funcionamiento apropiado de las dependencias ministeriales de acuerdo con las políticas, disposiciones legales y normas establecidas para el efecto;

b) Diseñar y aplicar sistemas de ingreso, custodia, identificación y distribución oportuna de los bienes muebles, suministros, materiales y servicios del Ministerio, de conformidad con las normas y procedimientos existentes sobre la materia;

c) Organizar y controlar el uso adecuado y mantenimiento de los vehículos del Ministerio y coordinar la contratación de seguros para los mismos;

d) Administrar el manejo de equipos, teléfonos, telefax y radio, utilizados en la transmisión y recepción de mensajes oficiales;

e) Dirigir y coordinar con la Dirección Financiera, la elaboración del Plan Anual de adquisiciones del Ministerio, acorde con las necesidades institucionales;

f) Procurar que los espacios físicos que ocupan las dependencias ministeriales se encuentren en buenas condiciones de uso y presentación;
g) Notificar a las Compañías  Aseguradoras sobre accidentes de vehículos, sustracción de equipos y bienes del Ministerio;  
h) Dar cumplimiento al Reglamento de Bienes del Sector Público y demás disposiciones   legales vigentes sobre la materia;

i) Definir y aplicar de conformidad con las disposiciones legales respectivas los procesos de traspasos, bajas , incineración, remates entre otros del Ministerio; 

j) Coordinar con la Dirección financiera procesos de remate y baja de bienes;
k) Ejercer la Secretaría del Comité Asesor de Contrataciones del Ministerio;
l) Asesorar a las Unidades del Ministerio en materia de Contratación Pública y elaborar documentos precontractuales  de acuerdo a la Ley;

m) Administrar, orientar la capacitación y el uso de Sistemas de Información automatizados (software) y hardware, proporcionando el apoyo técnico necesario a los operadores y usuarios;  coordinando la provisión de recursos y servicios informáticos y de comunicaciones para el procesamiento de datos e información institucional en planta central y dependencias ministeriales desconcentradas;

n) Diseñar, implantar y desarrollar sistemas informáticos computarizados necesarios para lograr eficiencia y economía en las actividades desarrolladas por las dependencias ministeriales;
o) Dirigir la elaboración del Plan Informático Institucional de acuerdo a los lineamientos, normas técnicas pertinentes;

p) Establecer la infraestructura tecnológica compatible y de punta, previo estudios e informes de las necesidades de adquisiciones, renta de equipos y paquetes informáticos;

q)  Llevar  actualizados los inventarios informáticos y elaborar auditorias informáticas;

r) Cumplir y hacer cumplir con las leyes y reglamentos tecnológicos;
s) Controlar y supervisar el buen uso de las TIC’s en el Ministerio de Trabajo y Empleo;
t) Administrar las centrales telefónicas a nivel nacional;

u) Administrar los puntos de voz y datos de las redes instaladas  a nivel nacional;
v) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales, y, 
w) Las demás establecidas en la normativa vigente.

ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

SERVICIOS GENERALES
· Plan  Nacional de bienes  suministros y materiales
· Adquisición de bienes , insumos y materiales 
· Actas de entrega recepción de activos fijos
· Registro de entrega de suministros y materiales 
· Términos de referencia y bases de concursos adquisiciones  
· Planes de mantenimiento y seguridad de vehículos, equipos, bienes muebles  y suministros y materiales
· Plan de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles y equipos de la Institución.

· Reporte de abastecimiento de combustible y lubricantes

·  Informe de pago de los servicios básicos

· Informes de servicios tercerizados
· Informe de administración de pólizas
· Banco de proveedores calificados

· Informe de ejecución del Plan de mantenimiento de bienes muebles, equipo de oficina, equipos de computación y vehículos 

· Informe de ejecución del plan de adquisiciones
· Informe de la toma física de los bienes del Ministerio

· Inventario de suministros y materiales 

· Informe de bajas de activos fijos 

· Registro de traspaso de bienes 

· Trabajos de imprenta requeridos por las por las diferentes dependencias

· Informe de ejecución del Plan de mantenimiento de las instalaciones y servicios básicos de los inmuebles del Ministerio
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PRODUCTOS

DISEÑO Y DESARROLLO DE SISTEMAS, BASES DE DATOS Y WEB

· Desarrollo y diseño de Sistemas 
· Diseños de páginas Web 

· Creación y  actualización de Base de datos 
ADMINISTRACIÓN DE CENTRALES TELEFÓNICAS  Y MANTENIMIENTO DE REDES Y COMPUTADORES

· Administración y configuración de centrales telefónicas

· Configuración y creación de puntos de red

· Respaldos sobres las centrales telefónicas y de las redes informáticas 

· Mantenimiento de redes y computadores 

APLICACIONES, ASESORAMIENTO Y AUDITORIA INFORMÁTICA

· Políticas de seguridad informática
· Informe de asesoramiento sobre las adquisiciones

· Plan de Auditoria informática
· Informes de auditoria informática
6.6.6.6.3 DIRECCIÓN DE GESTIÓN FINANCIERA

MISIÓN

Administrar los recursos económicos asignados al Ministerio de Trabajo y Empleo con eficiencia, eficacia y efectividad, aplicando leyes, normas y disposiciones en materia financiera para el cumplimiento de los objetivos institucionales.


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las políticas y normas pertinentes en materia de administración financiera;
b) Organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de administración financiera del Ministerio de Trabajo y Empleo, de conformidad a la normativa legal vigente sobre la materia;

c) Administrar el presupuesto del Ministerio de Trabajo y Empleo conforme a  los programas y proyectos de acuerdo a su misión institucional. 

d) Asegurar que la programación, formulación, ejecución, evaluación y liquidación del presupuesto institucional se desarrolle con eficiencia, eficacia y efectividad;  

e) Elaborar el Distributivo de Sueldos en coordinación con la Dirección de Recursos Humanos. 

f) Conseguir la presentación oportuna de información operativa entre las estimaciones presupuestarias y los resultados de las operaciones;

g) Vigilar la correcta aplicación y funcionamiento del control interno financiero, dentro de los subprocesos de Presupuesto, Contabilidad  Fondos de terceros y Administración de Caja; 

h) Entregar oportunamente el proyecto de presupuesto (proforma presupuestaria) del Ministerio de Trabajo y Empleo según las directrices establecidas por el Ministerio de Economía y Finanzas;

i) Asesorar a las autoridades ministeriales para la toma de decisiones en materia de administración financiera;

j) Realizar el pago de las obligaciones económicas del Ministerio de Trabajo y Empleo;

k) Monitorear y evaluar la gestión económica y financiera, mediante el análisis de indicadores económicos, política fiscal, estimaciones de ingresos y gastos y su estructura programática;

l) Preparar el Plan Anual de Capacitación técnica para el personal del área financiera de los Procesos Desconcentrados.
m) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales; y,
n) Las demás establecidas en la normativa vigente.
ESTRUCTURA ORGÁNICA INTERNA
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PROGRAMACIÓN, FORMULACIÓN Y EVALUACIÓN PRESUPUESTARIA

· Informes de programación, formulación y evaluación presupuestaria del POA y PAI institucional
· Programa periódico de caja  de gastos corrientes
· Informes de espacios presupuestarios para incrementos de créditos de gastos corrientes
· Informes de modificaciones presupuestarias de gastos corrientes
· Informes de requerimientos presupuestarios para clientes internos y externos
· Resoluciones presupuestarias gastos corrientes
· Reportes pro forma presupuestaria institucional
EJECUCIÓN Y LIQUIDACIÓN PRESUPUESTARIA

· Informes de presupuesto institucional validado y aprobado
· Informes de ejecución y liquidación del POA y PAI institucional
· Informes de ejecución y control presupuestario
· Certificaciones presupuestarias
· Informes de transferencias presupuestarias a procesos desconcentrados
· Informes de compromisos, pagos y obligaciones a nivel presupuestario
· Reporte de apertura presupuestaria
· Reporte del Programa de Ejecución Presupuestaria
· Reporte de comprobantes de compromisos presupuestarios
· Reporte de remuneraciones mensuales a nivel presupuestario
· Reportes de anulación y liquidaciones de compromisos presupuestarios
· Reporte de cédulas presupuestarias
· Reporte de liquidación presupuestaria y cierre del ejercicio
EJECUCIÓN Y CONTROL DE LA INVERSIÓN PÚBLICA

· Informes de ejecución y control de la inversión pública del POA y PAI institucional
· Informes de Programa Periódico de Caja gastos de inversión
· Informe de espacios presupuestarios para incrementos de créditos para gastos de inversión
· Informe de modificaciones presupuestarias institucionales, gastos de capital e inversión
· Informes de traspasos de créditos a la Subsecretaría de Programación de la Inversión Pública del Ministerio de Economía y Finanzas

· Informes de monitoreo y evaluación de recursos recibidos para ejecución de proyectos de inversión
· Resoluciones presupuestarias gastos de capital e inversión
CONTABILIDAD

Control Interno Previo

· Informes y documentación sustentatoria previa a registros y pagos
· Instructivos de administración de recursos económicos
· Informes de validación financiera de aspectos técnicos y legales previo al reconocimiento de obligaciones institucionales
· Registros contables
· Base de datos de contratos y convenios
· Informe de análisis de movimientos contables y de cartera
Ejecución Contable

· Informes financieros
· Conciliaciones bancarias
· Apertura del ejercicio fiscal, reclasificación de cuentas y parametrización contable y presupuestaria
· Reportes de Estados Financieros
· Reportes de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles
· Reportes de inventarios valorados de suministros y materiales
· Reporte de inventarios valorados de bienes sujetos a control administrativo
· Informe de análisis de Cuentas Contables
· Reporte del cierre del ejercicio fiscal
· Reporte de archivos planos
Control de Remuneraciones

· Planillas de aportes, préstamos y fondos de reserva al IESS
· Roles de pago
ADMINISTRACIÓN DE CAJA

· Informe de control concurrente previo al pago de obligaciones
· Reporte  de verificación de disponibilidad económica
· Transferencias
· Comprobante de pagos a terceros

· Liquidaciones de retenciones del impuesto a la renta 

· Registro, control, seguimiento, custodia  y devolución de garantías y valores
· Registro y control de ingresos

· Registros del proceso de recaudación de valores

· Informes de cierre y liquidación de anticipos
· Arqueos de caja
· Reporte de comprobantes de pago y cheques
· Reporte de obligaciones al Servicio de Rentas Internas
· Reporte de recuperación del IVA
· Informe de verificación y control de actas de cheques pagados
· Informe de constatación de documentación escaneada para servicio al cliente
· Informe de cumplimiento de aplicación de la norma de archivo y control de documentación

· Informe de seguimiento de documentación faltante 

Seguros

· Informes de control previo de pólizas institucionales
· Reporte de control de pagos
· Informe de seguimiento sobre notas de crédito y débito
· Liquidación de siniestros
· Informe de verificación y control de recaudaciones a empresas eléctricas
· Informe de monitoreo y seguimiento al contrato de distribución total de las recaudaciones
· Plan de socialización a nivel nacional  sobre los beneficios de las pólizas al personal del Ministerio de Trabajo y Empleo
FONDOS DE TERCEROS

PRODUCTOS

· Flujo de caja elaborado
· Saldos conciliados
· Reporte de cheques girados y pagados
· Fondos de terceros y garantías entregadas
· Informes de tesorería
· Ingresos recaudados

· Depósitos
· Asientos contables aprobados
· Conciliaciones bancarias elaboradas y revisadas
· Estados financieros aprobados
· Informe contable
6.6.6.6.4  SECRETARIA GENERAL

MISIÓN

Coordinar, promocionar, informar y gestionar  acciones que permitan la entrega oportuna de productos y servicios de calidad,  mediante el control adecuado del ingreso y despacho de solicitudes y  trámites, conforme  a los requerimientos establecidos para el efecto y que satisfagan las necesidades de nuestros clientes. 

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Administrar técnicamente la documentación, archivo e información de la gestión del MTE de conformidad a las disposiciones reglamentarias;

b) Promover reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los sistemas y procedimientos de documentación y archivo de la institución;

c) Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentación que ingresa y egresa del Ministerio, así como llevar a conocimiento de las autoridades ministeriales, en forma prioritaria y oportuna los asuntos urgentes y reservados;

d) Certificar los actos administrativos y normativos expedidos por la institución; custodiar y salvaguardar la documentación interna y externa; y, prestar atención eficiente, eficaz y oportuna a clientes internos y externos;

e) Diseñar, implantar y desarrollar sistemas de información para el mejoramiento continuo en atención al cliente;

f) Realizar seguimiento de tiempos en todos los trámites de los clientes MTE;

g) Canalizar las recomendaciones y reclamos en informes periódicos a las autoridades correspondientes; 
h) Ejercer las demás atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ámbito de su competencia que le asignen las autoridades ministeriales, y, 
i) Las demás establecidas en la normativa vigente.

ESTRUCTURA INTERNA
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PRODUCTOS:

DOCUMENTACIÓN Y ARCHIVO

· Sistema de Documentación y Archivo
· Informes de administración del Sistema de Documentación y Archivo
· Certificación de actos administrativos y normativos de la institución
· Informes de recepción y despacho de correspondencia
· Informe de custodia y salvaguarda de la documentación interna y externa
· Archivo clasificado y codificado
· Informe de trámites en demora conforme  a tiempos establecidos
· Reporte de estadísticas de trámites frecuentes
· Informe de tiempos máximos y mínimos de tránsito de documentos
· Informes de seguimiento y estados de documentos
· Informe de número de trámites por área
SERVICIO AL CLIENTE

· Plan de mejoramiento continuo de servicio al cliente

· Estadísticas de satisfacción al cliente

· Plantillas de encuestas de servicio al cliente

· Manual de Servicio al Cliente
· Informes periódicos de recomendaciones, sugerencias y reclamos a las autoridades correspondientes
· Informes de ejecución del Plan de mejoramiento continuo
· Reporte de encuestas de satisfacción de atención al cliente
· Banco de preguntas mas frecuentes
· Cuadro comparativo de estadísticas mensuales

6.7. PROCESOS DESCONCENTRADOS

6.7.1 AMBITO DE ACCION DE LOS PROCESOS DESCONCENTRADOS

· La Subsecretaría y la Dirección Regional de Trabajo y Empleo del Litoral y Galápagos, con sede en Guayaquil, tienen ámbito de acción en las siguientes provincias: Esmeraldas, Manabí, Los Ríos, Guayas, El Oro y Galápagos;
· La Dirección Regional de Trabajo y Empleo del Austro con sede en Cuenca, tiene ámbito de acción en las siguientes provincias: Cañar, Azuay, Loja, Morona Santiago  y Zamora Chinchipe; 

· La Dirección Regional de Trabajo, Empleo y Recursos Humanos de Tungurahua con sede en Ambato; tiene ámbito de acción en las siguientes provincias: Cotopaxi, Tungurahua, Chimborazo, Bolívar, Napo y Pastaza;
· La Dirección Regional Trabajo y Recursos Humanos de Sucumbíos con sede en Nueva Loja tiene ámbito de acción en las provincias de: Francisco Orellana; y,
· Las Delegaciones Provinciales a nivel nacional, dependerán de la Dirección Regional de cada jurisdicción y su gestión se enmarcará dentro de los lineamientos y políticas de la Matriz del Ministerio de Trabajo y Empleo, con sede en la ciudad de Quito.

6.7.2  SUBSECRETARIA DE TRABAJO Y EMPLEO DEL LITORAL Y GALÁPAGOS CON SEDE EN GUAYAQUIL
MISIÓN

Coordinar y gestionar la implementación de políticas, normas, planes, programas, proyectos y recursos, de manera eficiente, eficaz y productiva, para atender las necesidades en el ámbito laboral, de promoción del empleo y desarrollo de los recursos humanos, conforme a las necesidades del aparato productivo.


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Dirigir la formulación y ejecución de planes, programas y proyectos de las unidades dependientes de la Subsecretaría con la asesoría de la Dirección de Planificación y someterlos a consideración del Ministro, dentro de su jurisdicción;
b) Impulsar, dirigir y desarrollar las relaciones laborales y colectivas, las condiciones de trabajo y la prevención de riesgos labores con base en el diálogo social y la negociación colectiva, dentro de su jurisdicción;
c) Promover procedimientos de solución alternativa de los conflictos individuales de trabajo, a través de la conciliación, la mediación y el arbitraje, dentro de su jurisdicción;

d) Promover la información y difusión de la Normativa Laboral como mecanismo de prevención  de los conflictos laborales, dentro de su jurisdicción; 

e) Vigilar el cumplimiento de la Normativa nacional e internacional en materias de su competencia, dentro de su jurisdicción;

f) Fomentar y dirigir la política nacional de promoción del empleo, formación profesional, capacitación para el empleo, reconversión y reinserción laboral  garantizando la igualdad de oportunidades, con énfasis en grupos vulnerables como: jóvenes, discapacitados, minorías étnicas y mujeres que trabajan, de su jurisdicción;

g) Promover la política nacional y la normativa del fomento de la micro y pequeña empresa, del artesanado, las cooperativas y demás formas de trabajo asociativo, y el trabajo autónomo que incluya la promoción de la formalización y mejora de las condiciones de empleo en estos sectores para el logro de un trabajo decente, de su jurisdicción;

h) Proponer, evaluar y ejecutar políticas sobre la intermediación laboral y la tercerización, las agencias privadas de colocaciones, las empresas contratistas y subcontratistas y cualquier otra modalidad empresarial cuyo objeto principal esté vinculado con el suministro de mano de obra en el mercado, dentro de su jurisdicción;

i) Impulsar la optimización de los servicios públicos de empleo que actúen en la intermediación entre oferta y la demanda de empleo, dentro de su jurisdicción;

j) Coordinar y gestionar recursos económicos y asistencia técnica que incluya la cooperación horizontal para el desarrollo de programas y proyectos del área de su competencia, priorizando los sectores sociales que requieren apoyo estratégico, dentro de su jurisdicción;

k) Supervisar y controlar la correcta utilización de los recursos asignados a los programas y proyectos de competencia de esta Subsecretaría, de su jurisdicción;

l) Representar al Ministro de Trabajo y Empleo, ante organismos públicos y privados que le sean delegados mediante Decreto o Acuerdo Ministerial; 
m) Ejercer las demás funciones, atribuciones, delegaciones y responsabilidades que le corresponden en relación a los programas y proyectos del área de acción de la Subsecretaría de Trabajo y Empleo; y,

n) Las demás establecidas en las normas pertinentes.

6.7.3 DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y MEDIACION LABORAL DEL LITORAL Y GALAPAGOS, CON SEDE EN GUAYAQUIL 

MISION

Ejecutar la política  Laboral en materia de solución de conflictos individuales y colectivos de trabajo, protección de los trabajadores, Salarios, Organizaciones laborales y Salud y Seguridad en los centros de trabajo, dentro de su jurisdicción.

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Asegurar la observancia de las disposiciones legales y velar por el cumplimiento de los contratos individuales, contratos colectivos, actas transaccionales vigentes y documentos de finiquito; dentro de su jurisdicción;

b) Preparar proyectos de normas legales y reglamentarias en asuntos de competencia de la Dirección regional del Trabajo y Mediación Laboral; dentro de su jurisdicción;
c) Absolver consultas de trabajo a empresas y trabajadores de su jurisdicción en todo lo relacionado con las leyes y reglamentos de trabajo, dentro de su jurisdicción;

d) Dar normas generales de acción a los Inspectores del Trabajo e instrucciones especiales en los casos que demanden su intervención, así como controlar la gestión de las dependencias a su cargo, dentro de su jurisdicción;
e) Dirigir y controlar la marcha de las unidades administrativas a su cargo;

f) Intervenir directamente o por delegación en los organismos para cuya integración esté designado, en su jurisdicción;
g) Establecer procedimientos de solución alternativa de los conflictos individuales y colectivos de trabajo a través de la conciliación, mediación y arbitraje, dentro de su jurisdicción;

h) Intervenir y presidir el Tribunal Superior de Conciliación y Arbitraje y efectuar los correspondientes trámites jurisdiccionales conforme a la Ley;

i) Impulsar y propender extraoficialmente el acercamiento de las partes a fin de evitar los conflictos colectivos de trabajo, dentro de su jurisdicción;

j) Propiciar el acercamiento de las partes en el conflicto, mediante el procedimiento de mediación obligatoria y proponer soluciones pertinentes, dentro de su jurisdicción;

k) Ejecutar el sistema nacional de inspección del trabajo para garantizar el cumplimiento de la legislación laboral, dentro de su jurisdicción,
l) Controlar para que en los lugares de trabajo se tomen medidas de seguridad y existan condiciones ambientales adecuadas para evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, dentro de su jurisdicción;

m) Imponer las sanciones a los Inspectores de Trabajo, en casos de parcialidad y malicia, de conformidad con el Código del Trabajo, dentro de su jurisdicción;
n) Imponer  multas a las empresas conforme al Código del Trabajo, dentro de su jurisdicción;
o) Mantener un registro actualizado y clasificado de sueldo o salario básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales;

p) Llevar un catastro de control a nivel nacional, referente al registro de informes empresariales relacionados con la decimatercera remuneración, decimocuarta remuneración y 15% de participación de Utilidades;

q) Mantener un registro de informes empresariales referentes a decimatercera, decimacuarta remuneraciones y 15 % de participación de Utilidades referente al ingreso de información a la Base de datos existente; y,
r) Las demás que le asignen  las leyes y reglamentos vigentes.
SECRETARIAS REGIONALES DEL TRABAJO DEL LITORAL Y GALAPAGOS CON SEDE EN GUAYAQUIL,  DEL AZUAY CON SEDE EN CUENCA, DE TUNGURAHUA CON SEDE AMBATO Y DE SUCUMBIOS CON SEDE EN NUEVA LOJA
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Actuar conjuntamente con el Director Regional del Trabajo en las Audiencias de Conciliación y Arbitraje, dentro de su jurisdicción;

b) Cumplir con todas la labores administrativas en materia laboral de la Dirección Regional del Trabajo, dentro de su jurisdicción;

c) Distribuir la documentación y correspondencia de las Unidades  de la Dirección Regional l del Trabajo, previa conocimiento del Director, dentro de su jurisdicción;

d) Llevar el registro de los Conflictos, Reclamaciones, Contratos Colectivos y documentación específica  de la Dirección  Regional del Trabajo y Secretaría, dentro de su jurisdicción;

e) Atender por delegación audiencias administrativas entre los trabajadores y empleadores, previo a la correspondiente reclamación, dentro de su jurisdicción;

f) Citar y notificar a las partes litigantes en los conflictos colectivos subidos en apelación, dentro de su jurisdicción;

g) Actuar como Secretario de los Tribunales de Conciliación y Arbitraje y de los Tribunales Superiores de Conciliación y Arbitraje, según el caso, dentro de su jurisdicción;
h) Expedir certificaciones y copias de documentos que soliciten los interesados y las que deban extender de oficio con conocimiento y autorización del Director Regional del Trabajo, dentro de su jurisdicción;

i) Recabar el expediente administrativo con disposición de multa a fin de revisar y confirmar o no la sanción, dentro de su jurisdicción; 
j) Las demás que le asigne el Director Regional del Trabajo y las establecidas en leyes y reglamentos vigentes. 

6.7.4 DIRECCIÒN REGIONAL DE EMPLEO Y RECURSOS HUMANOS DEL LITORAL Y GALAPAGOS, CON SEDE EN GUAYAQUIL  
MISION

Dirigir, ejecutar y evaluar las políticas de promoción del empleo, capacitación para el empleo, formación profesional, reconversión y reinserción laboral, mediante la ejecución de programas y proyectos específicos, dirigidos a los sectores desprotegidos con énfasis en los sectores vulnerables, para reducir los índices de desempleo y subempleo en el país, dentro de su jurisdicción.

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Dirigir y ejecutar programas y proyectos de promoción del empleo, capacitación, formación profesional, artesanado, pequeña y microempresa, reconversión y reinserción laboral, y otros relacionados con esta materia, dentro de su jurisdicción;

b) Coordinar, evaluar y supervisar la política nacional de empleo y formación profesional proponiendo la normativa legal y técnica correspondiente, dentro de su jurisdicción;

c) Promover y ejecutar la política de promoción del empleo, mediante el servicio público de colocación, dentro de su jurisdicción;

d) Estudiar y recomendar las normas y medidas orientadas a promover el desplazamiento de la mano de obra con énfasis en el desarrollo que requiere el ámbito regional;

e) Coordinar, proponer, evaluar y supervisar la política de las micro y pequeñas empresas, el artesanado, las cooperativas y demás formas de trabajo asociativo, y el trabajo autónomo, proponiendo la normatividad legal y técnica correspondiente, dentro de su jurisdicción;
f) Estudiar y recomendar las normas y medidas orientadas a promover el desplazamiento de la mano de obra con énfasis en el desarrollo que requiere el ámbito regional;

g) Estudiar y proponer la normatividad de la formación profesional, las actividades de intermediación de mano de obra en el mercado de trabajo, la certificación ocupacional y la normalización de competencias laborales, dentro de su jurisdicción;

h) Estudiar, investigar y evaluar la situación ocupacional de la región, los niveles de ingreso de los trabajadores y las necesidades de formación profesional y de recursos humanos en función del desarrollo nacional y regional coordinando y difundiendo sus resultados, para lo cual ejecutará encuestas de oferta y demanda de mano de obra en apoyo a la formulación y evaluación de la política de empleo y formación profesional, dentro de su jurisdicción;
i) Mantener un registro de los trabajadores ocupados y desocupados, siguiendo una catalogación metodizada y completa conforme a las diversas ramas de trabajo, con las especificaciones necesarias, dentro de su jurisdicción;
j) Diseñar  y ejecutar programas y proyectos para estructurar las MYPES, dentro de su jurisdicción;

k) Liderar acciones de rehabilitación profesional, así como promocionar el empleo de la población con discapacidad a fin de lograr su reinserción en el mercado laboral, dentro de su jurisdicción;

l) Orientar la utilización adecuada de la fuerza laboral de la región, dentro de si jurisdicción;

m) Investigar y atender todo lo relacionado con la selección de las migraciones y emigraciones laborales internacionales, dentro de su jurisdicción;

n) Establecer  programas y proyectos de empleo a favor de los migrantes y  emigrantes ecuatorianos, dentro de su jurisdicción;

o) Seguimiento y evaluación de la ejecución de la política de promoción del empleo y desarrollo de los recursos humanos, dentro de su jurisdicción;

p) Promover y ejecutar alianzas estratégicas para el empleo a través de convenios interinstitucionales nacionales o internacionales, dentro de su jurisdicción; 

q) Desarrollar campañas de promoción y difusión sobre la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres para el acceso al trabajo, dentro de su jurisdicción; y,

r) Las demás que se encuentren previstas en las leyes y reglamentos vigentes.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y MEDIACION LABORAL, EMPLEO Y RECURSOS HUMANOS DEL AUSTRO CON SEDE EN CUENCA  

MISION

Ejecutar las políticas Laboral en materia de solución de conflictos individuales y colectivos de trabajo, protección de los trabajadores, Salarios, Organizaciones laborales y Salud y Seguridad en los centros de trabajo; así como  la de promoción del Empleo, capacitación para el empleo, formación profesional, reconversión y reinserción laboral, mediante la ejecución de programas y proyectos específicos, dirigidos a los sectores desprotegidos con énfasis en los sectores vulnerables, para reducir los índices de desempleo y subempleo en el país, dentro de su jurisdicción.

ATRIBUCIONES Y COMPETECNIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Asegurar la observancia de las disposiciones legales y velar por el cumplimiento de los contratos individuales, contratos colectivos, actas transaccionales vigentes y documentos de finiquito; dentro de su jurisdicción;

b) Absolver consultas de trabajo a empresas y trabajadores de su jurisdicción en todo lo relacionado con las leyes y reglamentos de trabajo, dentro de su jurisdicción;

c) Intervenir directamente o por delegación en los organismos para cuya integración esté designado, en su jurisdicción;
d) Establecer procedimientos de solución alternativa de los conflictos individuales y colectivos de trabajo a través de la conciliación, mediación y arbitraje, dentro de su jurisdicción;

e) Intervenir y presidir el Tribunal Superior de Conciliación y Arbitraje y efectuar los correspondientes trámites jurisdiccionales conforme a la Ley;

f) Impulsar y propender extraoficialmente el acercamiento de las partes a fin de evitar los conflictos colectivos de trabajo, dentro de su jurisdicción;

g) Propiciar el acercamiento de las partes en el conflicto, mediante el procedimiento de mediación obligatoria y proponer soluciones pertinentes, dentro de su jurisdicción;

h) Ejecutar el sistema de inspección del trabajo para garantizar el cumplimiento de la legislación laboral, dentro de su jurisdicción;
i) Controlar para que en los lugares de trabajo se tomen medidas de seguridad y existan condiciones ambientales adecuadas para evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, dentro de su jurisdicción;

j) Imponer las sanciones a los Inspectores de Trabajo, en casos de parcialidad y malicia, de conformidad con el Código del Trabajo, dentro de su jurisdicción;

k) Imponer  multas a las empresas conforme al Código del Trabajo, dentro de su jurisdicción;
l) Mantener un registro actualizado y clasificado de sueldo o salario básico unificado y remuneraciones mínimas sectoriales y/o tarifas fijas mínimas legales;

m) Llevar un catastro de control a nivel nacional, referente al registro de informes empresariales relacionados con la decimatercera remuneración, decimocuarta remuneración y 15% de participación de Utilidades;

n) Mantener un registro de informes empresariales referentes a decimatercera, decimacuarta remuneraciones y 15 % de participación de Utilidades referente al ingreso de información a la Base de datos existente;
o) Dirigir y coordinar con la Dirección Nacional de Empleo y Recursos Humanos programas y proyectos de promoción del empleo, capacitación, formación profesional, artesanado, pequeña y microempresa, otras formas de trabajo asociativo, trabajo autónomo, reconversión y reinserción laboral, y otros relacionados con esta materia, dentro de su jurisdicción;

p) Promover y ejecutar la política de promoción del empleo, mediante el servicio público de colocación, dentro de su jurisdicción ;

q) Estudiar, investigar y evaluar la situación ocupacional de la región, los niveles de ingreso de los trabajadores y las necesidades de formación profesional y de recursos humanos en coordinación con la Dirección Nacional de Empleo y Recursos Humanos;
r) Mantener un registro de los trabajadores ocupados y desocupados, siguiendo una catalogación metodizada y completa conforme a las diversas ramas de trabajo, con las especificaciones necesarias, dentro de su jurisdicción;

s) Diseñar  y ejecutar programas y proyectos para estructurar las MYPES, dentro de su jurisdicción;

t) Liderar acciones de rehabilitación profesional, así como promocionar el empleo de la población con discapacidad a fin de lograr su reinserción en el mercado laboral, dentro de su jurisdicción;

u) Investigar y atender todo lo relacionado con la selección de las migraciones y emigraciones laborales internacionales, dentro de su jurisdicción;

v) Establecer  programas y proyectos de empleo a favor de los migrantes y  emigrantes ecuatorianos, dentro de su jurisdicción;

w) Promover y ejecutar alianzas estratégicas para el empleo a través de convenios interinstitucionales nacionales o internacionales, dentro de su jurisdicción; y,

x) Las demás que se encuentren previstas en las leyes y reglamentos vigentes.

ESTRUCTURA INTERNA


[image: image15]
6.7.5  DELEGACIONES PROVINCIALES


ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades dentro del área de su competencia;

b) Coordinar con la Direcciones Regionales la ejecución de programas y proyectos generadores de  empleo, de capacitación y formación profesional;

c) Desarrollar actividades relacionadas con la intermediación laboral, tercerización de servicios y colocación de personal, en coordinación con la Dirección Regional de Trabajo y Empleo, dentro de su jurisdicción;
d) Presentar informes de las actividades realizadas al Director Regional y a las Autoridades ministeriales; y,
e) Las demás que le asignen las leyes y reglamentos vigentes.
7.  DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La estructura básica, productos y servicios que se gestionarán en las Subsecretarias de Trabajo y Empleo, se sustentarán de conformidad a la misión y al portafolio de productos establecidos en el Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de cada una de las unidades administrativas del Ministerio, tanto de los procesos Habilitantes de Asesoría y Apoyo, como en los procesos Agregadores de Valor.

SEGUNDA.- Los subprocesos dependientes de las Direcciones Regionales de Trabajo, Empleo y Recursos Humanos de Tungurahua con sede en Ambato y Sucumbíos con sede en Nueva Loja se replicarán en las actividades de su competencia.     
TERCERA.- El portafolio de productos técnico operativos determinados en las matrices establecidas para el efecto en cada Unidad Administrativa, formarán parte de la gestión interna de cada uno de los procesos ministeriales.

CUARTA.- Los funcionarios y servidores del Ministerio tienen la obligación de sujetarse a la jerarquía establecida en el Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos, así como al cumplimiento de las normas, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios, determinados en el presente Reglamento. Su inobservancia será sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

QUINTA.- En el caso de ausencia o impedimento temporal del Ministro, lo reemplazará el Viceministro, designado por el Ministro, mediante el acto administrativo correspondiente.

SEXTA.- En el caso de ausencia o impedimento temporal del Ministro y Viceministro, lo reemplazarán los Subsecretarios de Trabajo y Empleo, mediante el acto administrativo correspondiente.

SEPTIMA.- El Subsecretario de Trabajo y Empleo será reemplazado por un Director Técnico de Área o por el servidor de mayor jerarquía en su jurisdicción, designado por el Ministro o Subsecretario de Trabajo y Empleo según sea el caso, mediante el acto administrativo correspondiente.

OCTAVA.- Los Directores Regionales de Trabajo y Empleo serán reemplazados por el servidor de la respectiva Dirección Regional de mayor jerarquía, designado por el Ministro o Subsecretario de Trabajo y Empleo según sea el caso, mediante el acto administrativo correspondiente.

NOVENA.- Los Subsecretarios de Trabajo y Empleo tendrán relación directa con los Directores Regionales de Trabajo y Empleo para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Ministerio en la región y la provincia, para lo cual, coordinarán sus acciones  con el Viceministro, Subsecretarios de Trabajo y Empleo, de acuerdo al área de su competencia.

DÉCIMA.- Las Delegaciones de Trabajo y Empleo actuarán como órganos administrativos de dirección, coordinación, ejecución, monitoreo, seguimiento y evaluación en los procesos técnico, administrativo, y financiero en cada uno de los planes, programas y proyectos que son de competencia del Ministerio, en la provincia en la cual el Delegado Provincial será el representante directo del Ministro de Trabajo y Empleo, si es que no hubiere Subsecretario de Trabajo y Empleo.

DÉCIMA PRIMERA.- Los responsables de las Unidades Administrativas, conforme a la estructura establecida para el Ministerio de Trabajo y Empleo, estarán representados por Directores Nacionales, Directores Regionales y Directores Técnicos del Área.

DÉCIMA SEGUNDA.- Todas las dependencias del Ministerio de Trabajo y Empleo deberán elaborar el Plan Anual de Inversiones, Plan Operativo, informes trimestrales de avance de ejecución de proyectos, de gestión institucional periódica y anual, conforme a los requerimientos institucionales, los mismos que serán remitidos para conocimiento y análisis de las instancias administrativas y técnicas correspondientes.

DÉCIMA TERCERA- Las dependencias del Ministerio coordinarán con las Direcciones de Gestión Financiera y Planificación Institucional en la elaboración de la pro forma presupuestaria y el Plan Operativo anual del Ministerio.

DÉCIMA CUARTA.- Los organismos consultivos: CNT, CONADES, SECAP, CONEPTI  y CNSST ejercerán sus atribuciones y responsabilidades de conformidad con las respectivas leyes y normas que los regulen.

8. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La desconcentración de lo establecido en la Disposición General Primera se aplicará  gradualmente mediante Acuerdo Ministerial, una vez que se cuente con las políticas, normas, instrumentos técnicos y la capacitación pertinente que permita fortalecer los procesos, de la misma manera sobre la base de lo indicado. 
Las Delegaciones de Trabajo y Empleo, conforme a su ámbito de competencia, responderán sobre su gestión a cada una de las Direcciones Regionales de Trabajo y Empleo de las que dependen; y, a su vez, éstas a los autoridades ministeriales.

SEGUNDA: El Comité Nacional para la Erradicación Progresiva del Trabajo Infantil CONEPTI,  y su Secretaría Técnica estarán a lo que establecen los Decretos Ejecutivos No. 792, publicado en el Registro Oficial No. 189 de noviembre 07 de 1997 y No. 1220, publicado en el Registro Oficial No. 266 de 14 de febrero de 2001 y las reformas que se propondrán  en armonía con la Normativa legal nacional e internacional vigente; y en concordancia con las políticas de Estado y planes de Gobierno sobre esta materia, aprobados con posterioridad a dichos Decretos.
TERCERA:  Una vez que la Ley Reformatoria del Código del Trabajo publicada en el Registro Oficial N° 250 del 13 de abril de 2006, establece que el CONEPTI  “se encargará del Sistema de  Inspección y Monitoreo del Trabajo Infantil y apoyará la participación ciudadana a través de veedurías sociales y defensorías comunitarias”, se dispone que la Secretaría Técnica de dicho cuerpo colegiado, conjuntamente con la Unidad de Control para la Prevención y Erradicación Progresiva del Trabajo Infantil, administren los subsistemas de Veedurías, Información, Capacitación y Becas, necesarios para el normal funcionamiento de las inspectorías, hasta que se promulguen las respectivas reformas a los Decretos Ejecutivos No. 792, publicado en el Registro Oficial No. 189 de 7 de noviembre de 1997 y No. 1220, publicado en el Registro Oficial No. 266 de 14 de febrero de 2001, así como al Acuerdo Ministerial N°.205 del Ministerio de Trabajo, emitido  en el año 2002 en materia de Trabajo Infantil, que son los instrumentos legales que han venido normando su funcionamiento.
CUARTA.- Para los efectos de aplicación del Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos del Ministerio de Trabajo y Empleo, utilícese y téngase como tal el concepto de las siguientes acepciones:.

9. SIGLAS UTILIZADAS

CNNA
Consejo Nacional de la Niñez y Adolescencia

CONADES     
Consejo Nacional de Salarios

CNT                
Consejo Nacional de Trabajo

SECAP
Servicio de Capacitación y Formación Profesional

CONEPTI 
Comité Ejecutivo de Erradicación del Trabajo Infantil
DIPLASEDE
Dirección de Planeamiento y Desarrollo para la Seguridad Nacional

IESS
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

LOSCCA
Ley Orgánica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de 

                        
Unificación y Homologación de las Remuneraciones del Sector 

                        
Público. 

MTE
Ministerio de Trabajo y Empleo

OIT 
Organización Internacional del Trabajo
UARHs
Unidad de Administración de Recursos Humanos

FORSAT
Fortalecimiento para la Administración del Trabajo
CNSST                Comisión Nacional de Salud y Seguridad en el Trabajo 
CONEPTI
   Comité Nacional para la Erradicación  Progresiva del Trabajo Infantil
11. GLOSARIO DE TERMINOS:


ACTIVIDAD.- Es el conjunto de tareas que se llevan a cabo para cumplir metas y obtener productos, ejecutados por una persona, equipo de trabajo o unidad administrativa.

ATRIBUCIONES Y  RESPONSABILIDADES.- Campos en los cuales se ejerce un rol sobre la base de la misión de una unidad administrativa, con facultad y capacidad de asumir los retos y tomar decisiones con convicción, criterio, conocimientos del contexto y el entorno para obtener resultados que la entidad y el cliente requiera.

BASE LEGAL DE CONSTITUCIÓN INSTITUCIONAL Y LEYES CONEXAS.- Se considera base legal a todas las disposiciones legales que tengan relación con la creación de la entidad, con la cual se procede a la revisión del contenido de cada artículo y se identifica el ámbito de acción reflejado en productos.
CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL.- La cadena de valor es la representación gráfica de las macro actividades estratégicas relevantes de una institución. Se define del análisis realizado a los productos primarios, sin que esto represente necesariamente que son unidades administrativas, sino que identifica el aporte de valor de las macro actividades que permiten el cumplimiento de la misión institucional.

CLIENTE EXTERNO.- Es cliente final que se beneficia del producto o servicio que recibe y que es externo a la organización.

CLIENTE INTERNO.-  Son las unidades o servidores receptores de productos o servicios generados por otros procesos relacionados, dentro de la organización, y que son utilizados como insumos de trabajo para la generación de productos terminales. 

CULTURA ORGANIZACIONAL.- Es un sistema de significados compartidos, conformados por la imagen, principios y valores corporativos. 

DESARROLLO INSTITUCIONAL.- Es el proceso dinámico mediante el cual una organización fortalece su estructura y comportamiento, orientado a aumentar la eficiencia y la eficacia en el funcionamiento institucional, para lo cual se aplicarán principios, políticas, normas, técnicas y estrategias; y, se fundamenta en la especialización de su misión para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes usuarios.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO.- Es aquel que orienta a la institución, para elaborar productos estratégicos que permitan alcanzar los objetivos y el máximo desempeño institucional. Contiene varios elementos, entre otros se encuentran la misión, visión y objetivos estratégicos de la institución, los mismos que servirán para obtener productos, usuarios y prioridades.

DISEÑO DE LA ESTRUCTURA ORGÁNICA.- Es el proceso mediante el cual se establece el diseño de la estructura orgánica, en las que se deben considerar y analizar las Unidades administrativas, Niveles jerárquicos, Líneas de autoridad y responsabilidad, y el Organigrama estructural.

DISEÑO DE PROCESOS.- Es el proceso mediante el cual, al interior de cada institución se agrupan las unidades o procesos en función del grado de contribución y valor agregado al cumplimiento de la misión institucional, se clasifican por su grado de responsabilidad en Procesos Gobernantes, Procesos Habilitantes, Procesos Agregadotes de Valor.
EQUIPO DE TRABAJO.- Es un grupo de colaboradores responsables de un proceso total, que genera valor agregado a un producto o servicio, con el propósito de satisfacer las necesidades de un cliente interno o externo, acorde a la misión y objetivos institucionales.

ESTRATEGIA: Forma de distribuir recursos, configuración de objetivos a largo plazo, conjunto de políticas, criterios para orientar las decisiones fundamentales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.- Constituye el diseño sistemático y programado de todos los procesos que integran una organización.

FACTORES CLAVES DE ÉXITO.- Es el recurso, elemento o condición necesarios para facilitar y lograr los propósitos u objetivos planificados.

FLUJO DE DIAGRAMACIÓN.- Es la representación gráfica del recorrido del proceso, es decir refleja la secuencia de actividades y tareas del mismo, con la finalidad de entenderlo, controlarlo y rediseñarlo. Se representa a través de formas y símbolos gráficos.

INCIDENTES CRÍTICOS.- Es el recurso, elemento o condición, que impide, o no facilita alcanzar  los propósitos u objetivos planificados.

INDICADORES DE DESEMPEÑO.- Son aquellos parámetros que permiten identificar el nivel de aportación de valor agregado de los equipos y las personas a los procesos institucionales en función de sus competencias a la gestión organizacional.

INDICADORES DE GESTION.- Son aquellos parámetros que permiten medir el desarrollo y cumplimiento de los objetivos organizacionales.

INSUMOS.- Son las entradas, ingresos o inicio de un proceso (documentos, proyectos, bases legales y otros) que responden al estándar o criterio de aceptación definido. Proceden de un proveedor interno o externo y son necesarios para la consecución del proceso.

LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- Es el canal formal que define la autoridad y responsabilidad desde el más alto nivel hasta la base de la organización y viceversa; es el nexo entre todas las posiciones o niveles organizacionales, para ello se especificará claramente la interrelación que existe entre las personas, unidades y la organización, indicando la dependencia, responsabilidad y dirección que se debe seguir ininterrumpidamente de forma vertical u horizontal dentro de la organización.

MANUAL DE PROCESOS.- Es el documento que contiene políticas, métodos y procedimientos que permiten identificar y describir las entradas, actividades, salidas, controles, recursos e interrelacionamientos de las unidades y procesos de la institución, en función del cliente, para cada uno de los productos se diseñará el proceso y procedimiento correspondiente.

MEJORAMIENTO CONTINUO.- Acciones emprendidas en toda la organización para incrementar la eficacia y eficiencia de los procedimientos con el objetivo de generar beneficios adicionales tanto para la organización y sus clientes.

MEJORAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS.- Es el mecanismo mediante el cual permiten establecer objetivos para garantizar a que la organización disponga de procesos que eliminen los errores, minimice las demoras, maximice el uso de los recursos, sean adaptables a las necesidades de los clientes y sean de fácil entendimiento.

MISIÓN.- Es una declaración objetiva, la formulación de los propósitos asignados a una organización, que define su ámbito de acción y orienta su estrategia de diferenciación. Es la razón de ser de una organización pública.

NIVEL ASESOR.- Es el encargado de proporcionar asesoría o asistencia técnica específica, para la toma de decisiones y la solución de problemas organizacionales.
NIVEL DE APOYO.- Es el encargado de proporcionar apoyo administrativo y logístico, entregando oportunamente recursos a la organización y permitiéndole alcanzar sus objetivos.

NIVEL DIRECTIVO.- Es el encargado de direccionar a la organización para el cumplimiento de su misión tales como: Despacho de la primera y segunda autoridad de las instituciones públicas.

NIVEL FUNCIONAL.- Es el margen jerárquico de la organización dentro del cual se ubican un conjunto de procesos análogos.

NIVEL OPERATIVO.- Es el encargado de la ejecución de los productos que están directamente relacionados con el cliente externo, se identificarán con relación a la misión y objetivos institucionales.

NIVELES JERÁRQUICOS.- La jerarquía administrativa se refiere al número de niveles de administración que adopta una organización, para garantizar la realización de sus productos y en consecuencia, el alcance de sus objetivos, para lo cual se consideran cuatro niveles jerárquicos: Ejecutivo, Asesor, Apoyo, y Operativo.

OBJETIVO.- Es el enunciado general o específico de lo que la organización, unidad, proceso, equipo, puesto, o persona, espera alcanzar en un período determinado, para cumplir la misión y visión organizacional.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.- Es la representación gráfica de la estructura organizacional. Sustenta y articula todas sus partes integrantes e indica la relación con el ambiente externo de la organización.

PLAN ANUAL OPERATIVO.-  Es un documento técnico que condensa los planes y proyectos operativos de cada proceso, orientados a la consecución de los objetivos planteados, en función del plan estratégico y la misión organizacional.

PLAN.- Es el documento que contempla en forma ordenada y coherente las metas, estrategias, políticas, directrices y tácticas en tiempo y espacio, así como los instrumentos, mecanismos y acciones que se utilizarán para llegar a los fines deseados. Un plan es un instrumento dinámico sujeto a modificaciones en sus componentes en función de la evaluación periódica de sus resultados.

PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA.- Es el proceso por el cual el nivel estratégico de la organización, orienta su gestión con visión de futuro, estableciendo políticas, procedimientos y acciones  para alcanzar sus objetivos.

POLÍTICA.- Es el conjunto de directrices que orientan la acción para la consecución de un objetivo.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS.- Constituye el conjunto integrado de productos y servicios que la institución ofrece a la sociedad para satisfacer sus necesidades y expectativas, el portafolio de productos está integrado por: Productos primarios, y Productos secundarios.

PROCEDIMIENTOS.- Son aquellos permiten establecer actividades y tareas, las cuales deben ser descritas en forma secuencial y al detalle. El levantamiento de procedimientos contiene la siguiente información:-Nombre de la unidad administrativa, Producto, Volumen, frecuencia, Tareas, Responsables, Tiempo real, Tiempo de demora.

PROCESO.- Conjunto de actividades relacionadas entre sí que transforman  insumos  agregando valor, a fin de entregar un bien o servicio a un cliente externo o interno, optimizando los recursos de la organización.

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.- También llamados específicos, principales, productivos, de línea, de operación, de producción, institucionales, primarios, claves o sustantivos. Son responsables de generar el portafolio de productos y/o servicios que responden a la misión y objetivos estratégicos de la institución.

PROCESOS GOBERNANTES.- También denominados gobernadores, estratégicos, de dirección, de regulación o de gerenciamiento. Estos procesos son responsables de emitir políticas, directrices y planes estratégicos para el funcionamiento de la organización.

PROCESOS HABILITANTES.- Se clasifican en procesos habilitantes de asesoría y los procesos habilitantes de apoyo, estos últimos conocidos como de sustento, accesorios, de soporte, de staff o administrativos. Son responsables de brindar productos de asesoría y apoyo logístico para generar el portafolio de productos institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y por ellos mismos.

PRODUCTO.- Es cualquier bien o servicio que satisface las necesidades y expectativas de los clientes. Se debe considerar las denominaciones de los productos identificados en el portafolio de productos.

PRODUCTOS INTERMEDIOS.- Son los resultados que se generan en el desarrollo de una actividad. A este resultado se le llamará producto intermedio del proceso y el resultado de la última actividad será el producto final del proceso.

PRODUCTOS PRIMARIOS.- Son aquellos productos que desarrollan las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, en cumplimiento de su normativa legal de creación, misión y de aquella que la complementa, con la finalidad de satisfacer a sus clientes externos, mediante las fases de Investigación y  Validación.
PRODUCTOS SECUNDARIOS.- Los productos secundarios se generan en el nivel de apoyo y asesoría, pues su naturaleza no cambia y siempre se encargan de facilitar la entrega de recursos y prestación de servicios para el normal desarrollo de la gestión interna; por lo tanto, es necesario estandarizarlos, considerando los productos básicos que se deben elaborar en dichos niveles, sin que esto signifique que las organizaciones deban limitar la generación de productos, sino más bien, ampliar su portafolio, de acuerdo a las necesidades institucionales. 
PROGRAMA.- Instrumento técnico del plan estratégico, cuya finalidad consiste en desagregar y detallar los planteamientos y orientaciones generales del plan, mediante la identificación de objetivos y metas. Según el nivel en que se elabora puede ser global, sectorial, institucional y específico. 
De acuerdo a su temporalidad y al ámbito territorial que comprende, puede ser nacional o regional y de mediano y corto plazo, respectivamente. Conjunto homogéneo y organizado de actividades a realizar para alcanzar una o varias metas, con recursos previamente determinados y a cargo de una unidad responsable.

PROVEEDORES.- Persona u organización interna o externa que nos suministra insumos o entradas. Se debe identificar el nombre de la institución y/o de la unidad administrativa de la cual proviene dicho insumo.

PROYECTO.- El proyecto representa el enunciado de una intervención concreta de la que se espera tener resultados que contribuyan al logro de los efectos específicos que un programa define. Como tal, expresa el nivel operativo del proceso de planificación, por lo que sus metodologías y técnicas serán de uso habitual para los profesionales de la intervención social.

RETROALIMENTACIÓN.- Proceso que permite identificar factores claves de éxito y áreas de mejoría, en función de los resultados determinados en la Calificación de Servicios y Evaluación del Desempeño, a fin de establecer planes de mejoramiento. Continuo
TAREAS.- Es la descripción al detalle de todos los pasos que deben ser realizados dentro de una actividad para la obtención de un determinado producto, los mismos que deben ser descritos en forma secuencial y cuya redacción debe denotar acción. Para el levantamiento del procedimiento se considerará la situación actual del mismo.

TIEMPO DE DEMORA.- Es el tiempo en el cual el documento esté en espera de una respuesta o de alguna acción que permita su continuidad, para lo cual se considerará los tiempos promedios entre lo mínimo y lo máximo de los datos históricos. La sumatoria del tiempo real y el de demora será el tiempo total de la ejecución de la tarea.

TIEMPO REAL.- Es el tiempo que efectivamente una persona esta realizando una tarea, para lo cual se considerará los tiempos promedios entre lo mínimo y lo máximo de datos históricos.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS.- Son aquellas conformadas por Macro Procesos, Procesos, Subprocesos y actividades una estructura organizacional.

VALIDACION.- Consiste en revisar, depurar y consensuar el inventario general de productos antes obtenidos; con esto se pretende verificar la importancia y asegurar su consistencia.

VISIÓN.- Es la declaración amplia y suficiente, de proyección motivante y comprometedora de la organización en el futuro, concordante con los principios, valores y misión organizacional.

VOLUMEN Y FRECUENCIA.- Es la descripción del número de veces que se realiza el producto en un tiempo determinado que puede ser diario, semanal, mensual, trimestral.
10. DISPOSICION FINAL.- Se derogan los Acuerdos Ministeriales y demás disposiciones que se opongan al Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos del Ministerio de Trabajo y Empleo 

El presente estatuto entrará en vigencia a partir de su publicación en el Registro Oficial.

Dado en Quito Distrito Metropolitano…a, 09 de enero de 2007.
Dr. José Serrano Salgado
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