
MEMORANDO NO. GADMFO-DTH-SG-2025-097

Sugerencia

Mejorar la atencion al publico

C'lRSCCION 0= COMUHICAClCnFRANCISCO DE

Cel.

FIRMA:

En contestacion a los memorandos antes mencionados, debo senalar que la Direccion de Talento 

Humano en el ejercicio fiscal 2024, no conto con asignacion presupuestaria para realizar 
capacitaciones a traves de un proceso de contratacion publica, es as! que, los talleres, charlas u otros 

eventos para capacitar al personal municipal se realizan por las invitaciones de las instituciones 

publicas como AME, COMAGA, BDE, Contraloria General del Estado, Defensoria del Pueblo, 

Consejo de Participacion y Control Social. Ministerios y Subsecretarias de Gobierno, en cuanto a las 

capacitaciones internas se las realiza con el apoyo del personal tecnico de la Jefatura de Seguridad 
Industrial y Salud Ocupacional.

En el ano 2024, la Direccion de Talento Humano se enfoco en dar cumplimiento a una sentencia del 

Tribunal Contencioso Electoral, en el tema de Violencia Polltica de Genero, con el apoyo de la 

Defensoria del Pueblo y COCA PRODE, las mismas que se realizaron de manera semanal durante 

todo el ano, la misma estaba dirigida para todos los servidores y trabajadores municipales, de tai 
manera que no se realize capacitaciones sobre atencion al usuario en el anterior ejercicio fiscal.

Reciba un cordial y atento saludo, en contestacion al Memorando Circular No. GADMFO-ALC- 

2025-192, de fecha 03 de febrero de 2025, mediante el cual solicita a las direcciones informar 

sobre los avances de las sugerencias ciudadanas planteadas a la gestion del GADMFO en la 

deliberacion publica y evaluacion ciudadana del ano 2023, de tai manera que a la Direccion de 

Talento Humano le corresponde la siguiente sugerencia ciudadana;

Con Memorando Nro. GADMFO-DP1GD-1GVV-2025-297, de fecha 08 de abril de 2025, suscrito 

por el Ing. Juan Valdivieso Velez, Director de Planificacion Institucional y Gestion del Desarrollo, 

Subrogante, solicita a las Direcciones que no han presentado la documentacidn la hagan Hegar 
para incluir en el informe respective, y con sumilia inserta desde Alcaldia dispone la entrega de 

la misma.
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Compromisesy/o Propuesta a 

_________ ejecutar_________  

Dictar Cursos o Talleres de
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PARA: ING. JUAN GABRIEL VALDIVIESO VELEZ / DIRECTOR DE PLANIFICACION

INSTITUCIONAL Y GESTION DEL DESARROLLO, SUBROGANTE
C.c. TGLA. SHIRMA CONSUELO CORTES SANMIGUEL /ALCALDESA DEL GADMFO
ASUNTO: CAPACITACION RELACIONES HUMANAS Y ATENCION AL PUBLICO - RENDICION DE 

CUENTAS.
FECHA: 09 DE ABRIL DE 2025 
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COOPLQACli !<■ Y PROTECT OS

Calle Ndpo ll-p^j^i3quillas

Sin embargo, para dar cumplimiento a las sugerencias ciudadanas del proceso de rendicion de cuentas 
2023, con fecha 20 de marzo de 2025 se realizo el taller denominado Relaciones Humanas y 
Atencion a! publico, impartido por la Lie. Raiza Itzel Mena Gonzalez, Psicologa y la Lie. Mariuxi 

Beatriz Flores Alava. Trabajadora Social de la Jefatura de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, 
de la Direccion de Talento Humano, por lo cual se adjuntan los siguientes documentos de respaldo;
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1. Memorando No. GADMFO-DTH-2025-702 (Invitacion al evento)

2. Memorando No. GADMFO-DTH-SISO-MC-2025-080 (Anexa el informe del taller, 
registros de asistencia, y la tematica del evento)
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Mediante Memorando Circular NQ CiADMFO-ALC-20Z25-192, de fecha 03 de febrero de 2025, suscrito por la 

Tlga. Shirina Cortes Sanmiguel/ Alcaldesa del GAD Municipal, en el que solicita a las Direcciones responsables 
informal- sobre los avances de las sugerencias ciudadanas planteadas al gestion del GADMFO, en la 
deliberacidn publica y evaluacion ciudadana del ano 2023, en el dial indica que se debe considerar en la 

planificacion operativa anual segun los compromisos adquiridos.
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De mi consideracion:

Particular que se comunica para los fines pertinentes.
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Atentamcnte,

DIRECCION DETALENTO HUMANO

Telf. 062-999-060 ext. 1501

Magister

Soledad Garcia Pazmino.

DIRECTORA DE TALENTO HUMANO.

Presente. -
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RECtaiDO POR:------

Reciba un atento y cordial saludo a la vez exitos en sus labores diarias, el presente tiene como 

finalidad presentas el Informe N.- 030, del TALLER DE RELAC1ONES HUM AN AS Y 

ATENCION AL USUARIO EL DIA JUEVES 20 DE MARZO DEL 2025, en el auditorio 

municipal, organizado y realizado por la Lie. Raiza Mena Gonzalez, Psicologa y Lie. Mariuxi 

Flores Alava Trabajadora Social de SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL 

DEL GADMFO.
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Francisco de Orellana - Ecuador

Calle Napo 11-05 y Uquillas

IngfMauricio Cardenas
JEFE DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL. 
clnborndo por: Alba A.

Francisco de Orellana, 21 de marzo de 2025 PAJ

Memorando No. -GADMFO-DTH-SISO-MC-2025-080

Z/www.orellana.gob.ee
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030
Fecha de elaboracion:

Kelaciones Humanas y Atencion al Usuario.
Tema:

I4hooJueves, 20 de marzo de 2025

 

Fecha del evento:

17I100
 

64 personas (2 grupos)

Auditorio del GADMFO.Lugar:

Documentos:

Alcance:

Objetivo general:

Objetivos especificos:

Recursos:

RECI0IDO FOR:.

FIRMA:

2.

Numero de 
parti cipantes:

Descripcion de 
actividades:

GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

FRANCISCO DE ORELLANA

DEPARTAMENTO
SISOFRANCISCO DE 

0R&LANA 
ALCALDIA

Hora de 
inicio:

Hora de 
finalizacion:

1. DESCRIPCION GENERAL. 

Viernes, 21 de marzo de 2025.

21 ®025

------- MAHOseoDE — DIREGGION DE

©RELLANA
inoUSTHIAlYSAlUDOCypACIOllAl

Informe N°

DeTLic. Raiza Mena / Psicologa de Scguridad Industrial y Salud ()cupaci()nal.

De: Lie. Mariuxi Flores / Trabajadora Social de Scguridad Industrial y Salud

Ocupacional.
Para: Ing. Mauricio CArdenas / Jefe de Seguridad Industrial y Saludjfcupacional.

o Registros de asistencia. 

. Este taller estuvo dirigido al Personal del GADMFO que atienden a 

usuarios externos.
 

Identificar las actitudes inadecuadas brindando pautas y elementos que 

faciliten las Relaciones Humanas y atencion al usuario externo^

o Analiza las actitudes inadecuadas en la atencion al publico.

o Comprender la importancia del buen trato a los usuarios externos.

q Sensibilizar al personal del GADMFO, creando herramientas y 
pautas para brindar una experiencia favorable y satisfactoria al 

usuario externo.

0 Proyector.

© Computadora.

® Tarjetas de numeros.

e Tarjeta de casos.

ACTIVIDADES REALIZADAS.  

. La facilitadora inicio con la presentacion del equipo y la tematica a 

conocer.
. Se inicio con una dinamica de presentacion donde los participaron 

manifestaron dQuien soy?, cque hago? y ique me gusta?

. Se realizaron preguntas introductorias respecto al tema Relaciones 
Humanas para evaluar el conocimiento previo de los asistentes.

. Se desarrollo la tematica de Relaciones Humanas, resaltando la 

importancia de esta en la atencion al usuario.
. De la misma forma con el tema de Atencion al Usuario se desarrollaron 

preguntas aleatorias para evaluar e[co11ocinaiei 1toj j t ey10 del toma.----
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4. CONCLUSIONES:

o

5. RECOMENDACIONES:

o

6. ANEXOS FOTOGRAFICOS:

DETALLE

Bienvenida.

6

Nombre

Lie. Mariuxi Flores.

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE 

FRANCISCO DE ORELLANA

DEPARTAMENTO 
SISO

FRANCISCO DE

WLLANA 
ALCALDlA

en dos grupos, sin embargo, asistieron 35 
el segundo grupo, teniendo un total de 64

3. ROLES Y FUNCIONES.

Roles / Funciones

Dinamica de presentacion.

Facilitacion del tema: Rclaciones Humanas.

Facilitacion del tema: Atencion al usuario.

Dinamica de formacion de grupos.

Lie. Raiza Mena.

Lie. Mariuxi Flores.

Lie. Raiza Mena.

o La invitacion se realize a 100 personas divididas 
personas en el primer grupo y 29 personas en 
participantes.

Los participantes lograron identificar actitudes erroneas en sus espacios de trabajo y asi 
mismo, encontraron soluciones para mejorar la atencion al usuario y la relation entre el equipo 
de trabajo.

. Acorde al contenido de Atencion al Usuario se desarrollaron 
estrategias para mejorar actitudes inadecuadas y se genero pautas y 
herramientas para optimizar un buen servicio.

• Se realize una dinamica grupal en la que consistia armar 5 grupos 
entre los asistentes para generates una situacion problema, en la cual 
por medio de una actuation mostraban actitudes erroneas que se 
pueden cometer frente a un usuario y asi mismo generando pautas de 
como seria la forma de correcta de servicio.

• Se finalize el taller con un mensaje reflexivo y agradeciendo por la 
asistencia.

Se recomienda incentivar la asistencia de los trabajadores a los talleres, lo cual permitira 
implementar estrategias para mejorar la atencion al usuario y las relaciones interpersonales en 
los espacios de trabajo.

FOTOGRAFIA
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Dinaniica de presentacion.

Dinamica: Formacion de los grupos

Preguntas Introductorias y Charla:
Relaciones Humanas

Preguntas Introductorias y Charla: 

Atencion al Usuario.

DEPARTAMENTO 
SISO

GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE 

FRANCISCO DE ORELLANA
, FRANCISCO DE 

©RELLANA
ALCALDlA

a



PAG. 4 DE 4INFORME DE TALLER

7- FIRMAS DE RESPONSABILIDAD.

Elaborado por:

Lie. Raiza Itzel Mena Gonzalez.

Psicdloga de Seguridad 
Industrial y Salud Ocupacional.

GOBIERNO AUTONOMO 
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE 

FRANCISCO DE ORELLANA

DEPARTAMENTO 
SISO

FRANCISCO DE

ORELLANA
ALCALDlA

Lie. Mariuxi Beatriz Flores Alava.

Trabajadora Social de 
Seguridad Industi’ial y Salud 

Ocupacional.

Actividad: Dramatizacion

Cierre.
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AGENDA DEL DIA

Presentacion de participantes

Q Objetivo y descripcibn de dindmica de trabajo

Q Tema 1: Relaciones Humanas.

Q Tema 2: Atencion al usuario.

Q Actividad grupal.



1 VAMOS A
CONOCERNOS

^QUIEN SOY?

^QUEHAGO?Y 

iQUE ME GUSTA?

PEDRO 
DOCTOR 

CAFE
INSTRUCCIONES

Presentate usando 5 palabras q 

siguientes pregun+as:

ue respondan a las



2 OBJETIVO DEL TALLER

Identificar las actitudes inadecuadas 

en la a+encion al usuario y desarrollar 

es+ra+egias para mejorarlas, 

fomen+ando una cultura de servicio 

basada en el respe+o, la empatia y la 

eficiencia.



. ;QUE SIGNIFICA PARA Tl?
S-*

■4J

3 TEMA I.RELACIONES HUM ANAS
Lie. Raize Mena | Psicologa

• £EN DONDE SE

ENCUENTRAN?

» iCOMO ME RELACIONO 

SANAMENTE?



iQUE SON LAS RELACIONES HUMANAS?

ENTORNO

SOCIAL

ENTORNO

FAMILIAR

ENTORNO

LABORAL

ENTORNO

PERSONAL

Son las interacciones que 

establecemos las personas 

en diferen+es entornos.



PHARES DE LAS RELACIONES HUMANAS

EMPATIACOLABORACION
COMUNICACION RESPETO

per 
dad, sin

Tra+ar a las personas 
con digni 

importar sus 
diTerencias.

Todos podemos 
apor+ar con nuestras 

herramientas y 
posibilidades.

Escucha activa para 
comprender y hablar 

claro para ser 
comprendidos.

Tratar de pensar y 
sentir como la otra 

persona.



. ^QUE SIGNIFICA PARA Tl?

S’

. ^CUALES SON LOS 

PR1NCIPIOS?

. ;QUE HACE QUE SEA UN1CO?

4 ATENCION AL USUARIO
Lie. Mariuxi Flores | Trabajadora Social



PROCESO DE

OBSERVAR,

ESCUCHAR Y

RESPONDER A LAS

LOS USUARIOS

NEOESIDADES Y

PREFERENCES DE

/ ACTITUDES QUE SE DEBEN \

I EVITAR J

^COMUNICACION, VERBAL

iQUE ES ATENCION AL USUARIO?

^LENGUAJE CORPORAL



COMUNICACION VERBAL

n
♦

■■a1

CONVICCIONORDENRESPIRACION

SU ACTITUDORGANICE SUS

CORPORAL Y

TONO DE VOZ

DEBEN SERORDENADAMENTE

CONVINCENTES
LA ANSIEDADNECESIDADES

MOSTRANDO

INTERES EN DARLE 

UN BUEN SERVICIO 

Y SATISFACER SUS

DE FORMA NATURAL, 

CON TRANQUILIDAD. 

APRENDA A RESPIRAR 

PROFUNDO Y ELIMINE

PENSAMIENTOS Y

EXPRESELOS

CONFIANZA



ACTITUDES QUE SE DEBEN EVITAR

vJ

A) NO SEA EGOCENTRICO.

B) RECRIMINAR AL USUARIO.

C) EVITE LOS LAPSOS O MENTE EN BLANCO

D) NO SENALE DIFERENCIAS DE PROFESION

0) PROCURE NO EXPRESAR SENTIMIENTOS NEGATIVOS

E) ESCALA DE VALORES



LENGUAJE CORPORAL

MANTENGA LA

NATURALIDAD BOCA CERRADA

LAS MANOS

5

CONTACTO

POSICION





iGRACIAS!

Cfs

DiRECCION DE TALENTO HUMANO

Jefa + ura de Seguridad Industrial y Salud 

Ocupacional


