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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo actualizar el manual de funciones del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Guano, cuya finalidad es mejorar el desempefio
laboral de los funcionarios, por medio de la optimizacion de los recursos siendo que garantice un
correcto manejo en cuanto al tiempo de entrega de los procesos requeridos por parte de los
usurarios internos y externos, concretando de esta forma el logro de los objetivos planteados. Esta
investigacion fue realizada a través de tres capitulos, el primero hace mencién a todo lo
relacionado con los antecedentes de investigacion y el marco teérico el cual esta sustentado con
conceptos y tematicas relacionadas al tema de investigacion en base a la revision de fuentes
primarias y secundarias para su desarrollo, el segundo capitulo se fundamenta en la metodologia
gue por medio del método mixto se identificd e interpretd las funciones que realizan los
colaboradores, ademaés de los datos obtenidos de las encuestas aplicadas asi como la aplicacion
del método deductivo e inductivo y la investigacion de campo se logro observar las distintas
actividades que desarrolla cada individuo en las diferentes areas de trabajo, como también se
revisé la informacion documental que poseia el departamento de talento humano a fin de obtener
datos reales para su debida elaboracion, por ende la metodologia que se aplicd en la presente
investigacion fue la observacion, encuesta y entrevista, en el tercer capitulo se procedi a elaborar
el redisefio del manual de funciones siendo necesario realizar una restructura del organigrama
jerarquico, razon de gue existe direcciones y unidades que no cumplen con los estdndares de un
buen desempefio laboral, de igual manera se disefia una matriz en donde indica la clasificacion de
puestos de acuerdo al organigrama modificado y finalmente se realiza su respectivo perfil de
puestos acorde a la matriz mencionada anteriormente. Por lo que se puede concluir que dicha
herramienta servird como guia para mejorar la eficiencia de todos los trabajadores e integrantes
de la organizacién, con el proposito de construir nuevos conocimientos tanto en actividades
planteadas como en la ejecucion de actividades propuestas, la misma que servira como fuente de
consulta y reclutamiento de personal. Finalmente se recomienda efectuar un debido control en las
actividades diarias de cada &rea de trabajo, lo que garantiza eficacia en la entrega de los procesos

en ejecucion.

Palabras clave: <MANUAL DE FUNCIONES>, <EFICIENCIA>, <OBJETIVO>,
<ACTIVIDADES>, <COLABORADORES>.
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ABSTRACT

The present study was aimed to update the manual of functions at the Decentralized Autonomous
Government of the Guano Canton to improve the work performance of employees through the
optimization of resources and to guarantee the correct time management in relation to the
processes required by internal and external users, thus specifying the achievement of the
objectives established. This research was carried out through three chapters, the first chapter
mentions everything related to the research background and the theoretical framework which is
supported by concepts and themes related to the research topic based on the review of primary
and secondary sources. For its development, the second chapter is based on the methodology that,
through the mixed method, identified and interpreted the functions performed by the
collaborators, in addition to the data obtained from the applied surveys as well as the application
of deductive and inductive methods. The field research allowed to observe the different activities
that each person develops in different areas as well as the documentary information of the human
talent department in order to obtain real data for its elaboration. Therefore, the methodology that
was applied in the present investigation was the observation, a asurvey and an interview. The
third chapter proceeded to elaborate the redesign of the functions manual, being necessary to carry
out a restructuring of the hierarchical organization chart as there are directions and units that do
not meet the standards of good job performance. Likewise, a matrix is designed to indicate the
classification of positions according to the modified organization chart and finally their respective
position profile is made according to the aforementioned matrix. Therefore, it can be concluded
that this tool will serve as a guide to improve the efficiency of the employees and members of the
organization with the purpose of building new knowledge both in proposed activities and in the
execution of proposed activities, which will serve as source of consultation and recruitment of
personnel. Finally, it is recommended to carry out a due control during the daily activities of each

area in order to guarantee efficiency during the processes in execution.

Keywords: <FUNCTION MANUAL>, <EFFICIENCY>, <OBJECTIVE>, <ACTIVITIES>,
<COLLABORATORS>.

. :,:_’?_; =
L /
VA
Luis Fernando Barriga Fray
0603010612

XV



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo actualizar el manual de funciones del
GAD municipal del Canton Guano para mejorar la eficiencia de los trabajadores, dicha
actualizacion esta orientada con la finalidad de definir y poner en préctica cada una de las
funciones que deben desarrollar los funcionarios en sus determinados puestos de trabajo, para asi

evitar la sobrecarga de las actividades, la duplicidad y la confusion laboral.

A través de la aplicacion de técnicas de investigacion como; las encuestas realizadas a los
funcionarios y el desarrollo de la entrevista al director de Talento Humano, se pudo determinar la
propuesta de investigacion a realizar, en base a los resultados obtenidos y conociendo la situacion
actual por la que esta atravesando la institucion, y de esta manera realizar la actualizacion del
manual de funciones para cada uno de los cargos, tomando como referente el organigrama de la

institucion, el cual fue actualizado de acuerdo a las necesidades identificadas en la entidad.

Previo al estudio y actualizacién del manual de funciones se indago en los antecedentes de la
investigacion referente a la temaética a desarrollar, detallado en el capitulo | conjuntamente con el
marco teorico , seguido del capitulo Il en el que se agrega una descripcion de la metodologia
utilizada en la recoleccion de datos, con el analisis e interpretacion de los resultados obtenidos,
y finalmente en el capitulo 111 se muestra la propuesta que consiste en la actualizacion del manual
de funciones del GAD Municipal del Cantén Guano, complementado con las conclusiones y
recomendaciones, para su respectivo analisis e implementacién por parte de la maxima autoridad

de la institucion.



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1. Antecedentes de Investigacion

Para el desarrollo de la presente investigacion ha sido necesario revisar los siguientes trabajos
especiales de grado:

Claudia Soledad Zhiminaycela Orellana (zhiminaycela, 2015), lleva por titulo” Redisefio del manual
de funciones para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigsig Provincia del
Azuay para el periodo noviembre 2014 a febrero 2015”. El cual tiene como objetivo actualizar el
manual de funciones para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigsig Provincia
del Azuay, con la finalidad de incorporar dentro de los planes anuales del gobierno la
restructuracion de las funciones de los cargos y dar mayor realce e importancia al manejo del
capital humano que permite identificar la falta de informacién o capacitacion al personal que
desempefia dentro de sus actividades. Concluyendo que en el GADM Sigsig no cuenta con una
actualizacion del manual de funciones, es por ello importante contar con una actualizacion anual
de las funciones que se realizan dentro de cada dependencia lo cual permite optimizar los recursos,

materiales, econémicos y humanos para asi generar un cambio organizacional y mas eficiente.

Leydi Marcela Lopez Ledn Yady & Johanna Barreto Quiroga (Lopez & Barreto, 2016), Se titula
“Actualizacion de los Manuales de Procesos, Procedimientos y Funciones de la Empresa Sales
del Llano S.A”. Este trabajo de investigacion tiene como objetivo, dar cumplimiento a los
preceptos constitucionales, legales y reglamentarios en la necesidad de establecer las funciones
que seran designados a los cargos que desempefie, con el propoésito de satisfacer las necesidades
institucionales de la empresa para propender en el logro de la productividad eficiente y eficaz.

De esta manera concluye que todos los procesos quedo estandarizada la labor que debe cumplir
cada uno de los funcionarios, los principales responsables por cada proceso y los documentos

primordiales que deben quedar registrados para el cumplimiento de las necesidades.

Patricia Isabel Cubides Moreno (Cubides, 2014), el cual se titula” Actualizacion del Manual de
Funciones de la Alcaldia Municipal de Iza - Departamento de Boyaca”. Este trabajo se realiza
con el siguiente objetivo, Actualizar el Manual de Funciones de la Alcaldia Municipal de Iza,
Departamento de Boyac4, y socializar a cada servidor publico el quehacer del cargo para el cual
fue nombrado, mejorando la calidad en la prestacion del servicio. El trabajo concluye de esta

manera que actualizar un manual de funciones evita el desperdicio de tiempo, duplicidad de
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actividades y permite ajustar a la normativa vigente, adecuando los perfiles de cargo e
identificando la naturaleza de los empleos al interior de la Administracion Central.

De los trabajos analizado se concluye que todos ellos han sido aplicados en otras organizaciones,
y no para el GAD Municipal del Canton Guano, razon por la cual el estudio de la presente

investigacion es original.

1.2. Marco Teorico

1.2.1. Sistema de control interno

El sistema de control interno se conoce como el contexto en el que se desenvuelven las
organizaciones, como un proceso mediante el cual se asienta el estilo de gestién con el que
deberéan ser implementadas lo que permite detectar posibles errores dentro de los procesos
administrativos, con la finalidad de tomar las mejores decisiones y garantizando de esta manera

el cumplimiento de los objetivos establecidos por la organizacidn. (Sefialin , Vega , Herrera, & Serrano,
2017).

Segun Salinas, menciona que el sistema de control interno se desarrolla dentro de la organizacion,
el mismo que cumple con los objetivos que persigue cada una de las instituciones empresariales,
ya que en la actualidad se ha incorporado nuevos avances tecnolégicos que permite incrementar

su nivel de produccion en una mejora de calidad. (Salinas, 2015).

El sistema de control interno proporciona a la organizacion seguridad razonable en las actividades
ejecutadas, la misma que genera que se realicen con eficiencia y efectividad, permitiendo que se

adopten las mejores decisiones y se cumplan los objetivos planteados.

1.2.1.1. Importancia del Sistema de control interno

El sistema de control interno ayuda a mantener de manera segura las operaciones que desarrolla
una entidad, el control o monitoreo constante beneficia a la mejora de la eficiencia interna de una
empresa. Es por ello, que es importante que se desarrolle un adecuado sistema de control interno
que a través de la utilizacién de una metodologia preventiva se puede evitar muchas acciones que
pueden convertirse en una real amenaza para una organizacion, y llevarla a situaciones de riesgo.
El sistema de control interno es la columna vertebral de toda entidad, debido a que genera soporte
a la organizacién, mediante la utilizacién de los lineamientos de ejecucion de actividades,

procedimientos desarrollados para cada actividad y funciones ejercidas por el personal y politicas
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que sirven de guia para encaminar el accionar de todos quienes conforman una empresa. Ademas,
el sistema de Control Interno facilita el adecuado sistema de comunicacion, el cual ayuda a cubrir
todas las necesidades de una entidad, facilitando a los trabajadores a ejecutar sus operaciones

conforme a las funciones encomendadas. (Fierroy Sotomayor, 2013,p. 20).

1.2.1.2. Componentes del sistema de control interno

Es un proceso de control interno que abarca cinco categorias que la administracién disefia y aplica
para brindar seguridad conforme al cumplimiento de objetivos de control que se ejecutaran en el
transcurso del tiempo (Mantilla, 2018). Para desarrollar de mejor manera se detalla los siguientes
componentes:

e Ambiente de control

e Evaluacion de los riesgos

e Actividades de control

e Informacién y comunicacion

e Monitoreo

Ambiente de control. - ES un proceso que integra acciones, politicas y procedimientos que
argumentan actitudes desde los altos niveles jerarquicos de una organizacion como pueden ser
directores y duefios de una entidad lo cual involucra la importancia de generar un control
constante en las actividades que realizan para asi establecer objetivos y sean cumplidos

eficientemente.

Evaluacion de riesgos. - Consiste en la descripcion del proceso ejecutivo donde permite
identificar, analizar y administrar los riesgos que generan una inversion y el resultado que
dependen de su estructura organizacional, tamafio y los niveles de condicion para sobresalir, a

través de los objetivos que deben cumplir con los pardmetros establecidos en la empresa.

Actividades de control. - Son aquellas politicas y procesos que proporcionan seguridad en las
actividades o directrices administrativas con el proposito de ejecutar dichas metas y sean

alcanzables en un periodo determinado.

Informacion y comunicacion. -Son herramientas esenciales dentro del control interno lo cual
permite que la informacion recabada sea confiable y evaluada por los altos directivos que a través
de ello los administradores puedan dirigir los procesos operacionales y garantizar los estatutos y

reglamentos institucionales.



Monitoreo. — Son actividades de evaluacion continua o periddica que se basan en el desempefio
del control interno que tiene como finalidad determinar los diferentes niveles de control que son

aplicados acorde a la necesidad o condiciones de la empresa. ( Pérez, Ortega, Mufioz, Quinaluisa, y Ponce,
2018).

1.2.1.3. Elementos del sistema de control interno

Toda entidad, ya sea publica o privada tiene la responsabilidad de implementar los siguientes
elementos con el proposito de orientar la aplicacion del control interno:
e Establecer objetivos generales y especifico para formular un plan operativo.
o Definir politicas como guias de accion y procedimientos para la debida ejecucion dentro
de cada uno de los procesos indicados.
¢ Realizar un sistema organizacional para ejecutar dichas acciones.
o Delimitar acciones y responsabilidades para cada area ejecutiva.
e Adopcion de normas de bioseguridad para el personal.
e Aplicar un sistema donde conste méritos y sanciones.
e Aplicar todas las observaciones indicadas por el auditor interno.
e Actualizar sistemas informaticos que faciliten una mejor gestion y control en el proceso
productivo.
o Establecer programas de capacitacion y actualizacién de los directivos.

o Simplificar y actualizar normas y procedimientos.

Segln (Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, 2016,p.6), indica que toda entidad
debe adjuntar su organigrama con su respectivo manual de funciones actualizado, en el cual se
deben asignar responsabilidades, labores y compromisos, a la vez deben establecer niveles

jerarquicos como funcionales para cada uno de sus servidoras y servidores.

1.2.2. Organigrama

1.2.2.1. Definicion del Organigrama

Segln (Gutiérrez, 2007,036) los organigramas son representaciones gréficas de la estructura
organizacional ya que permite identificar sus interrelaciones, sus funciones, los niveles

jerarquicos y sus obligaciones delegados por la maxima autoridad existente en la misma.



Para (Bastidas, 2018,p26.) el objetivo principal del organigrama es plasmar y socializar a los
empleados sobre las actividades que cada uno conlleva en su area de trabajo, a través de la
comunicacion que es la clave principal para cumplir con las metas propuestas por la organizacion,

en donde el organigrama indica su estructura, pero los empleados el comportamiento.

El organigrama dentro de una empresa tiene un rol significativo por la razén de que ayuda a que
se observe de manera féacil y simplificada los distintos niveles, jerarquias, funciones y

obligaciones que le competen a los colaboradores dentro de una entidad u organizacion.

1.2.2.2. Utilidad del Organigrama

Permiten un adecuado desarrollo en los canales de comunicacion interna de los miembros de la
organizacion, define claramente su departamentalizacion, pero sobre todo permite tomar
decisiones relevantes para la empresa, también se establece las siguientes utilidades (Alvear,
2015,p10).

v" Genera una imagen formal de la organizacion.

v Provee el conocimiento de una organizacion y las relaciones de jerarquia y coordinacion
para cada colaborador.

v Constituye un elemento técnico y valioso para el analisis organizacional.

v Proporciona a la organizacién una visualizacion amplia y completa de su estructura.

1.2.2.3. Reglas para estructurar un Organigrama

Para proceder a disefiar un organigrama se debe tomar en cuenta las distintas funciones y
relaciones interpersonales en base a la empresa en el cual se pregunta a cada uno de los
colaboradores la denominacion y ubicacion de su unidad, su calificacion y nombre del

departamento donde labora sus actividades.

Después de realizar la entrevista se aborda una comparacion sobre la informacion recopilada, lo
que permite disefiar en un primer borrador el organigrama, el mismo que es consolidado para su
aprobacion por parte de los directivos y subordinados, para disefiar un organigrama definitivo en

beneficio de la organizacion.

1.2.2.4. Simbologia de un organigrama

Para hacer un organigrama se emplea rectangulos, cuadrados o circulos, los cuales son unidos por

lineas horizontales y verticales, en donde las figuras geométricas representan los cargos
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institucionales mientras que las lineas representan los canales de comunicacién o la relacién que

existe entre los diferentes cargos.

Cuando las lineas son trazadas de arriba hacia abajo indican que los canales de comunicacién
estan bajo autoridad a diferencia de las lineas de abajo hacia arriba, significa responsabilidad y
por ultimo cuando las lineas se trazan entre dos figuras ubicadas en forma paralela indica

colaboracién entre el mismo nivel jerarquico.

En este apartado se aborda tres formas para representar las relaciones de autoridad como se

menciona lo siguiente:

Autoridad lineal o jerarquica: es aquella que imparte érdenes directas a los subordinados.

Autoridad funcional: determina acciones especificas en funcion a su actividad que desempefia

en la organizacion.

Autoridad de asesoria: se considera una persona que es denominada para realizar trabajos en un
area especifica o asesorar en temas de su conocimiento, como también ayudar a los requerimientos

de la empresa. (Empresa, 2017)

Analizando la informacién detallada anteriormente, un organigrama bien elaborado contribuye a
distinguir con claridad y precisién los distintos 6rganos que conforma la empresa, ademas de ello
permite analizar a profundidad las imperfecciones que pueden incurrir en el organigrama

existente.

1.2.2.5. Formas de graficar un Organigrama

Es importante que toda empresa desarrolle un organigrama estructural ya que permite conocer de
manera clara como esta dividida la empresa y de esa manera proporcionar informacion veridica a
los funcionarios y a los usuarios, es por ello que mencionamos algunos items de cémo se realiza
un organigrama:

Forma y dimension: la forma como se desarrolla un organigrama es a través de figuras
rectangulares y el texto se escribe de forma horizontal y se debe mantener la misma forma en todo

su organigrama.



Jerarquizacion: es donde se designa a una persona responsable que cumpla con su nivel de

autoridad conforme a las diferentes unidades organizacionales.

Departamentalizacion: donde las actividades se agrupan y se dividen acorde al nivel de
especializacion ya sea en el area de servicio, de produccion, de atencién al cliente o en el lugar
de trabajo o todas las actividades relacionadas al mismo grupo, con la finalidad de que todos estén

orientados hacia el mismo propdsito empresarial.

Asignacion de tareas: es la descripcion detallada de cada puesto tomando en cuenta las
actividades, responsabilidades y tareas que cada cargo realiza en su seccion de trabajo, para asi

evitar duplicidad de funciones a cumplir.

Figuras estandares del organigrama: son figuras aplicados a cada uno de los rectangulos que
contiene el organigrama, el mismo que es disefiado a la misma medida para evitar confusiones
dentro de la empresa. En donde interviene diferentes lineas de conexion, entre ellas se menciona

las siguientes:

Lineas de conexion: hace referencia a lineas horizontales y verticales donde trasmite autoridad
hacia los subordinados entre las diferentes areas de la organizacion. Entre las lineas que forma
parte del organigrama son:

-Lineas llenas sin interrupcién. - Se identifica una

comunicacion eficiente.

-Lineas largas de trazos discontinuos. - Existe relacién

con las unidades de mando especializado.
______________ -Lineas cortas de trazos discontinuos: Es la relacion con
la unidad de mando especializado.

-Lineas largas de trazos discontinuos y puntos

intermedios. - Es la separacion entre unidades centrales y

desconcentradas.

Gréfico 1-1- Lineas de conexion. -Linea llena de trazo suave. - Es colocada
Realizado por: organizacién de empresas de perpendicularmente en la unidad administrativa que es la
Enrique B. Franklin (2) relacion de apoyo de asesoria.

En cuanto a la informacion analizada sobre los
organigramas también es necesario mencionar los tipos de organigramas que existe en la

actualidad, los cuales son recomendables para las empresas ya sean pequefias, medianas o

grandes, para lo cual se cita los siguientes:



1.2.2.6. Tipos de Organigrama

1.Por su naturaleza. - Este tipo de organigrama se divide en tres segmentos:

Macro administrativos. -Integran a mas de una organizacion.

Micro administrativos. - Solo puede integrar a una sola organizacién de forma general

o0 especifica.

Meso administrativos. - En este grupo se consideran a uno 0 mas organizaciones que

desarrollen la misma actividad o ramo en especifico.

2.Por su finalidad. - Este grupo esté dividido en cuatro tipos de organigramas:

Informativo. - Son organigramas que tienen el objetivo de ser puestos a disposicién de
todo pubico, es decir las partes o unidades del modelo y sus relaciones sean graficadas a

nivel general cuando se aborde de organizaciones grandes.

Analitico. -Se enfoca en el anélisis de determinados aspectos sobre el comportamiento y
su informacién que presente, sea una ventaja competitiva y sus destinatarios estén

especializados en cierta &rea organizacional.

Formal. - Representa un modelo de funciones de manera formal ya que cuenta con los

instrumentos necesarios para su debida aprobacién por la empresa.

Informal. - Es considerado cuando el documento disefiado no cuenta con la respectiva

aprobacion ni con los instrumentos que son de su contenido.
3.Por su &mbito. - Este grupo se dividen en dos tipos de organigramas:
Generales. - Presenta informacion jerarquica que contiene magnitud y caracteristicas que

abarcan en el sector publico, mientras que en el sector privado suelen hacer hasta el nivel

de departamento u oficina.



Direccicm
General

| |
o B S

Grafico 2-1: Organigramas Generales.

Realizado por: organizacion de empresas de Enrique B. Franklin (2)

Especificos. - Realizan de forma particular la estructura de cierta area de la organizacion.

Gerencia

Depto. De

il

Gréfico 3-1: Organigramas Especificos.

Realizado por: organizacion de empresas de Enrique B. Franklin (2)

4.Por su contenido. - Este conjunto se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: Se representa de forma general o equivalente la misma que abarca a todas las
unidades administrativas que forman parte de una organizacion en base a su respectiva
jerarquia o dependencia.

Direcein
Ganaral 1.0

Direccion
1.2

(s )(oere ) (oo ) oesw ) oee

Gréfico 4-1: Organigramas Integrales.

Realizado por: organizacion de empresas de Enrique B. Franklin (2).

10



Funcionales. - Son aguellos organigramas que fomentan las principales funciones que

tiene cada unidad y sus interrelaciones, ademas este tipo de organigrama es de gran

utilidad para capacitar al personal y presentar a la organizacién en forma general.

Direccion General

- Cumplir los acuerdos de la

Jjunta administrativa

. Vigilar el cumplimiento de

los programas
‘Coordinar las direcciones

. Formular el proyecto del

programa general

Direccion Técnica

Direcciton Financiera

Direccitn de Promocian

y Coordinacidn

1. Evaluar y controlar Ia
aplicacion y desamclic
de los programas

2. Formular el programa
anual de labores

3. Dirigir las labores
administrativas de su
area

1. Obtener los resultados
necesanos

2. Formular el programa
anual de financiamisnto

3. Dirigir las labores
administrativas de su
area

1. Establecer relaciones
de asistencia
promociconal

2. Establecer relaciones
de cooperacidn y apoyo

3. Supervisar al
Departamento de
Compras

4. Formmu lar el prograsma
de trabajo

5. Froponer modelos de
autcabastecimisnto
parcial

6. Organizar y coordinar
SeMminaros

Gréfico 5-1: Organigramas Funcionales.

Realizado por: organizacion de empresas de Enrique B. Franklin (2)

De puestos, plazas y unidades: Se refiere al diagnostico que realizan para detectar las

posibles necesidades en cuanto a puestos y al nimero de plazas existentes que son

necesarias para cada unidad consignada, también se afiaden los nombres de las personas

gue ocupan los diferentes puestos de trabajo.

Secretarias

E R
Direccidon General 4 4
Diractor =1 1
Auxiliar =1 1
2 2

E R E R

Direccidn A5 |5 Direccidn Bt (s | T
Director |1 1 Director 1 1
Analistas |2 2 Amnalistas |2 4
Secretarias *l2 |2 Saecrotarias |2 | 2
E R
Departamento 12| 15

Jefa |1 1

R = Rooariies Analistas 6|8

* = Mombre de la Persona Dibujantes [ 2 2
Secretarias 3|4

Gréfico 6-1: Organigramas de Puestos, Plazas y Unidades.

Realizado por: organizacion de empresas de Enrique B. Franklin (2)

5.Por su presentacién o disposicién grafica. -Este punto

organigramas:
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Verticales. - Presentan informacion de las unidades de arriba hacia abajo donde la parte
superior indican los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada y son de uso

prioritario por las organizaciones.

L]
L] L]
W]ﬂ

L
| | [
| ]

Gréfico 7-1: Organigramas Verticales.

|

Realizado por: organizacion de empresas de Enrique B. Franklin (2)

Horizontales. — Se identifican por la manera de extenderse las unidades de izquierda a
derecha, a més de ello ubican al titular en el lado izquierdo, es decir que los niveles

jerarquicos mantienen una secuencia y estan ordenados en base a las lineas horizontales.

— .

@I—[:]

Graéfico 8-1: Organigramas Horizontales.

Realizado por: organizacion de empresas de Enrique B. Franklin (2)

Mixtos. — En este campo se utiliza combinaciones verticales y horizontales, pero se
aconseja que se utilice en el caso de organizaciones con un gran nimero limitado de

unidades en proceso.
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Direccidn
General

= G

Depto. A

Depto. A

Depto. A

Depto. A

Depto. B

Depto. B

Depto. ©

Depto. G

Depto. ©

Depto. ©

L L L L

)
Depto. B ]
]
)

8 E R R

)
Depto. B]
)
)

L L L L
I

| S N NI S

Depto. D Depto. D Depto. D Depto. D

Gréfico 9-1: Organigramas Mixtos.

Realizado por: organizacién de empresas de Enrique B. Franklin (2)

De bloque. - Tienen la finalidad de integrar un alto nivel de unidades y reducir los
espacios de cobertura, permitiendo incluir todas las unidades ubicadas en los ultimos

niveles jerarquicos.

Secretario

Subsecretaria A

Oficialia Mayor

1.Direccicn 3.Direccion 5. Direccidn
1.1 Departamento 3.1 Departamento 5.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5.1.1 Oficina
1.1.2 Oficina 3.1.2 Oficina 5.1.2 Oficina
1.1.3 Oficina 3.1.3 Oficina 5.1.3 Oficina
1.2 Departamento 5.2 Departamento
1.2.1 Oficina 4. Direccion 5.2.1 Oficina
1.2.2 Oficima 4.1 Departamento 5.2.2 Oficina
1.2.3 Oficina 4.1.1 Oficina 5.2.3 Oficina
4.1.2 Oficina
2.Direccicn 4.1.3 Oficina &.Direccicon
2.1 Departamento 4.2 Departamento 6.1 Departamento
2.1.1 Oficina 4.2.1 Oficina 6.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina 4.2.2 Oficina 6.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.2.3 Oficina 6.1.3 Oficina
2.2 Departamento 6.2 Departamento
2.2.1 Oficina 6.2.1 Oficina
2.2.2 Oficina 6.2.2 Oficina
2.2.3 Oficina 6.2.3 Oficina

Gréfico 10-1: Organigramas de Bloque.

Realizado por: organizacién de empresas de Enrique B. Franklin (2)

Circular. -Este tipo de organigrama funciona de la siguiente manera; primero ubican al
directivo de mayor jerarquia en el centro del circulo concéntrico, ya que cada uno de los
circulos esta representado por un nivel distinto de autoridad que decrece desde el centro
hacia los extremos y el ultimo circulo presenta un menor nivel de jerarquia, por lo tanto
las unidades se ubican sobre el mismo nivel y las relaciones jerarquicas estan

representadas por las lineas que las une. (Thompson, 2017)
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Seccion 2

Direccion

Seccion 4

Seccion 1

Gréfico 11-1: Organigrama Circular.

Realizado por: Introduccion a la administracién de organizaciones. De Elio Rafael de Zuari (3)

Una vez identificado los tipos de organigramas se establece el organigrama mixto del GAD
Municipal del Cantén Guano ya que cuenta con una estructura jerarquica que va desde el nivel
directivo hasta los subordinados, en donde es un elemento importante para realizar el redisefio del
manual de funciones correspondiente al periodo 2021.

Organigrama Estructural del GAD Municipal del Cant6n Guano.
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Gréfico 12-1: Organigrama Estructural del GADM-CG.

Realizado por: (Municipio de Guano, 2019)
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1.2.3. Manual de Funciones

1.2.3.1. Definicién de un manual de funciones.

Los manuales vienen a ser las guias por las cuales opera todo el nivel organizacional; es decir,
son acciones correctivas, enfocadas a una mentalidad directiva que este orientada hacia la relacion

sistematica de las diversas funciones y actividades (Calderén & Estrada, 2018,p.26).

Por otra parte (Leon, 2013,p.22), indica que un manual de funciones es considerado un
instrumento de trabajo que contiene un conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada funcionario en sus actividades cotidianas, que sera elaborado técnicamente a
través de los respectivos procedimientos, sistemas, normas que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores
cotidianas, sin interferir las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e
independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de
una empresa, ya que estos podran tomar las mejores decisiones que seran apoyados por
las directrices de los superiores, también establecer con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva como, sus requisitos, perfiles,
incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos una vez al afio,
los cuales se indique informacion cualitativa y cuantitativa de las labores realizadas
en un determinado periodo, ademas detallar los problemas e inconvenientes con sus
respectivas soluciones tanto en los informes como en los manuales deberan ser
evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado

desarrollo y una gestién de calidad.

Un manual de funciones es un instrumento muy necesario que toda institucion, entidad y empresa
debe poseer ya que permite y ayuda a que se evite la duplicidad de las actividades en las areas de
trabajo, haciendo que los colaboradores tengan en cuenta cuales son sus principales actividades
que le competen desarrollar dentro de la empresa, permitiendo que la misma tenga un adecuado
crecimiento y un trabajo eficiente ya que mediante un manual de funciones se permite llevar un

sistema de control interno.

1.2.3.2. Objetivos del manual de funciones
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v Integrar al personal de la organizacion para el desarrollo de las actividades el mismo
gue cumpla con los objetivos, funciones, relaciones laborales, politicas,
procedimientos, normas, etc.

v’ Establecer funciones en cada area o departamento de la entidad sea pUblica o privada,
para definir responsabilidades y evitar duplicidad de tareas.

v' Generar la adecuada ejecucién de las tareas asignadas al personal y mantener la
uniformidad en el trabajo.

v" Realizar el proceso de induccién al nuevo personal con la finalidad de que se
incorpore con las funciones designadas por la alta direccion.

v’ Establecer el grado de autoridad y responsabilidad de los miembros en los distintos
niveles jerarquicos que componen la organizacion.

v Brindar informacion relevante que permita controlar las actividades a través de las
resoluciones administrativas o reformas internas para mejorar su eficiencia

productiva y de servicio (Caza, 2016,p.38).

1.2.3.3. Beneficios e importancia de un manual de funciones

Entre los beneficios mas importantes de un manual de funciones se detalla a continuacion:

v Estandarizan los métodos de trabajo.
v" Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacion de los documentos en general.

v Lainformacion que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.

<\

Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.
v" Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora continua de
las actividades.

v" Establecen los controles administrativos.

<\

Facilitan la toma de decisiones.

v/ Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacién de
procedimientos incorrectos.

v Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

v Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacion al personal de nuevo ingreso
(Vergara, 2017,p.250).

Son muchos de los beneficios que obtiene una empresa al implementar un manual de funciones
ya que le permite tener en claro y de manera ordenada, detallada y especifica cada una de las

actividades que debe realizar los colaboradores dentro de la empresa.
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Ademas, de los beneficios que presenta un manual de funciones también es necesario hacer

énfasis en su importancia, es por ello que varios autores lo definen de distinta manera.

Para Ramos (2018), considera que, a través de la aplicacion e implementacion del Manual de
Funciones, ayuda a la estructura organizacional, ya que, con esta herramienta se identifican los
propésitos y las necesidades de la empresa, lo que permite conocer las tareas, responsabilidades,
lineas de autoridad, con el fin de evitar sobrecarga laboral y poder alcanzar los objetivos

institucionales de manera eficiente y eficaz (Ramos, 2018).

La importancia de los manuales de funciones radica en que ayudan a tener una informacion
sistematizada a cerca de los diferentes aspectos de la empresa que son de gran importancia y
refuerzo para la realizacion del trabajo que a través de un manual de funciones se conoce cada

unade las funciones y responsabilidades de cada area o cargo de trabajo dentro de la organizacion.

1.2.3.4. Procedimiento para realizar el levantamiento de informacién del manual de funciones

Es importante que antes de dar a conocer el procedimiento para realizar el levantamiento de

funciones se considere la siguiente diferenciacion.

1.2.3.5. Andlisis y descripcion de Cargo y Puestos

Cargo

Segun (Chiavenato,2002,p.291), el cargo, es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por
una persona en otras palabras, el ocupante, es decir que un cargo engloba todo y se encuentre
unificado desde cierta posicion formal del organigrama de la empresa. Definiendo que la
perspectiva horizontal, se refiere a que cada cargo esta alineado con otros cargos del mismo nivel
jerarquico que, en general, reciben denominacion equivalente en directores, gerentes, jefes,
operadores entre otros, y desde el punto de vista vertical, cada cargo esta incluido en algln

departamento, division o &rea de la empresa.
El cargo hace referencia a la descripcion de cada una de las distintas actividades que deben de ser

realizadas por un trabajador, de manera global y unificada, y teniendo una posicion formal dentro

del organigrama de la entidad. Por lo tanto, un cargo alto en el organigrama determina el nivel
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jerdrquico que una persona posee, como también la subordinacion, los subordinados y el

departamento o division en que esta situado (Agudelo & Hernandez, 2017).

Aportando de criterio personal, el cargo es aquel que se caracteriza por su nivel jerarquico dentro
de una empresa, ademas de estar relacionada de manera directa e indirecta con el desempefio de
los colaboradores, que laboran de manera formal e informal sus actividades, el mismo que va

desde un nivel profesional o técnico.

Puesto

Segun (Chiavenato, 2000,p.202), el puesto es un conjunto de funciones u obligaciones aplicadas desde
una posicién formal de la estructura organizacional, es decir, en el organigrama. La posicidn son
las relaciones entre un puesto y los deméas. En definitiva, son relaciones entre dos 0 mas personas.
El puesto involucra todas las actividades que desempefia una persona, que pueden agruparse de
forma general o también desde una posicion formal dentro del organigrama de la empresa de esa

manera desempefar las actividades de manera eficiente.

Un puesto de trabajo representa una unidad de la empresa y se refiere a un conjunto de
obligaciones que lo separan y permite que se identifiquen de otros. Es necesario identificar cual
es la posicion de un determinado puesto de trabajo dentro del organigrama como ayuda a conocer
su nivel jerarquico, la subordinacién, los subordinados, y el departamento o divisién donde esta

situado (Abdon & Arato, 2015,p.24).

Los puestos de trabajo dentro de una empresa son de gran importancia debido a que ayudan a que
la misma sea productiva tanto en una pequefia, grande y mediana entidad. Por ende, una adecuada
descripcion de puestos es una guia que amerita a tener un referente de las actividades que un

trabajador debe realizar.

Para proceder a realizar el levantamiento de las funciones que cada puesto desarrolla dentro de la

entidad se debe seguir los siguientes pasos a continuacion:

1.1dentificar el puesto

Es la ubicacion, denominacion, nombre de las relaciones jerarquicas y de supervision.

2.Revisar informacion sobre el puesto
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Revisar el mapeo del puesto de la entidad o en caso de no existir se revisara otros documentos e

instrumentos de gestion relacionados al puesto de interés.

3.Realizar la propuesta de mision, funciones y relaciones principales del puesto
Se sugiere elaborar la propuesta de la mision del puesto, redactar las funciones utilizando las

sugerencias y el esquema de redaccién para establecer coordinaciones internas y externas.

4.1dentificar las funciones esenciales
Puntuar cada funcién utilizando la tabla de puntuacién de funciones, posteriormente identificar

las funciones esenciales para su ponderacion obtenida.

5.Aprobar la mision del puesto y definir habilidades
En base a las funciones esenciales, validar la mision del puesto y definir las habilidades o

competencias.

6.Establecer los requisitos del puesto
En base a las funciones primordiales del puesto, establecer los requisitos de formacion académica,

valoracion de conocimientos y experiencia.

7.Consolidar la informacion del perfil del puesto
Consolidar la informacién en la hoja de trabajo y proceder a revisar el contenido que consta

mision, funciones, coordinaciones principales, requisitos, habilidades o competencias.

8.Validar el perfil del puesto
La persona encargada de la entidad revisard y verificara la informacion contenida en el perfil del

puesto. (SERVIR, 2013).

Después de analizar los elementos de levantamiento de funciones, se concluye que es un proceso
donde se encuentra conformado por una serie de actividades y responsabilidades que son
desarrolladas a través de técnicas de observacidn y entrevistas realizadas a los colaboradores, las
mismas que sirven para ejecutar dicha informacion con la finalidad de cumplir con los objetivos

establecidos por la organizacion o departamento.

1.2.3.6. Estructura del manual de funciones
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Existen varias propuestas de estructuras que establecen algunos autores tales como la que propone

(Terreros, 2018) la cual esta conformado de la siguiente manera.

1.- Identificacion del empleo
v" Nivel
Denominacion del empleo
Cadigo
Grado
No. de Cargos

Dependencia

NN N

Cargo del jefe Inmediato

2.- Area Funcional

Nombre de la dependencia donde se ubica el puesto.

3.- Proposito Principal

Es la razén de ser del empleo en términos de resultados.

4.- Descripcion de las funciones esenciales
Es el conjunto de informacion que indica qué hace o qué debe hacer el empleado para lograr

cumplir los objetivos del puesto.

5.- Conocimientos basicos esenciales
Es la comprensidn tedrica de principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos del saber
que debe poseer y comprender el desempefio del empleo para alcanzar los criterios de eficiencia

productiva.
6.- Competencias comportamentales
v' Comunes
v Nivel Jerarquico
7.- Requisitos de formacion académica y experiencia

Para (Moreno, 2014) define la estructura de un manual de funciones de la siguiente manera.

1. Identificacion
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Nivel

Denominacion del empleo
Cddigo

Grado

No. Cargos

Dependencia

Naturaleza del empleo

N N N N NN

Jefe inmediato

2.- Propdsito principal

Se debe describir cual serd la finalidad para realizar en cada uno de los puestos de trabajo.

3.- Descripcion de funciones esenciales
Se detalla todas las actividades o tareas que debe desarrollar conforme al puesto que desempefie

un trabajador.

4.- Contribuciones Individuales
Son aquellas actividades de desempefio que definen la eficiencia en la ejecucion de una accion

que es uniforme para todos.

5.- Conocimientos basicos o esenciales

Son importantes para el adecuado desenvolvimiento de cada una de las actividades a desempefiar.

6.- Requisitos de estudio y experiencia

Segun (Amparo, 2018) detalla que un manual de funciones debe contener la respectiva estructura.

1.- Identificacion del puesto

v' Cddigo
Nombre del puesto
Condiciones de trabajo
Riesgos
Situaciones criticas del puesto

Supervision

ISR N N N

Equipamiento

2.- Perfil del cargo
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Nivel de instruccion

Area de conocimiento especifica
Tiempo de experiencia
Conocimientos generales
Capacitacion

Relacién directa

SN N N N NN

Misién

3.- Funciones
Se debe detallar de manera precisa cada una de las tareas o actividades que debe desarrollar cada

trabajador.

4.-Competencias generales
Son todos aquellos conocimientos y habilidades que debe poseer cada uno de los diferentes

puestos de trabajo.

5.-Competencias especificas

Para adquirir mayor ventaja competitiva es necesario abordar los temas en cuanto a las diversas
areas del saber, como conceptos tedricos y practicos, teorias cientificas y actualizadas para
desarrollar habilidades investigativas en base a conocimientos instrumentales y estilos de trabajo.
Se puede determinar que existen algunas formas de realizar la estructura del manual de funciones
en una entidad, para lo cual se ha considerado utilizar la establecida por el GAD Municipal del

Canton Guano, que tiene gran similitud a las propuestas de los tres autores mencionados.
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CAPITULO II

2. MARCO METODOLOGICO

2.1. Enfoque de Investigacion
Para realizar el presente estudio, el cual se aplicard en el GAD Municipal del Cantén Guano, se
utilizard un enfoque de investigacion mixto ya que este se ajusta a las caracteristicas y exigencias

de la misma.

2.1.1. Investigacion cualitativa

La investigacién cualitativa es aquella que se encarga de una busqueda en cuanto a explicar la
naturaleza de determinados fendmenos sociales con mayor profundidad, mas que a lo referente
de la acumulacion de datos. Es una metodologia muy importante y utilizada en ciencias sociales
y humanas. Ademas, busca dar respuesta a través de la interpretacion de los datos empiricos
surgidos en el trabajo de campo, a través de preguntas consecutivas de lo siguiente: porqué, como

y cuando del fendmeno estudiado de manera profunda (Sanguinetti, 2012,p.82).

Es decir que mediante este tipo de investigacion se lograra obtener y recolectar datos relacionados
a las funciones que desarrollan los y las colaboradores en el GAD Municipal del Canton Guano,
los mismos que permitiran ser analizados y de los cuales se obtendr resultados reales del trabajo

de investigacion.

2.1.2. Investigacion cuantitativa

Seguln (Cortez y Suarez, 2017,p.69), la investigacion cuantitativa es una forma estructurada de
recopilar y analizar datos obtenidos de distintas fuentes, lo que permite el uso de herramientas
informaticas, estadisticas, y matematicas que permiten obtener resultados. La investigacién
cuantitativa trata de cuantificar el problema y comprender qué tan acorde est4 la busqueda de

resultados proyectados a una poblacion mayor.

Mediante este tipo de investigacion se obtiene datos que pueden ser analizados a través de
variables que sean medibles. Se considerara este tipo de investigacion al momento de aplicar las
encuestas a cada colaborador que integra en los diferentes departamento o areas de trabajo, los

mismos que pertenecen al GAD Municipal del Canton Guano.
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2.2. Nivel de Investigacién

2.2.1. Exploratorio

Para (Nufiez, Castillo, y Herrera ,2017,p.53), el nivel exploratorio es utilizado cuando no existen
investigaciones previas sobre un tema de estudio o el tema no es de nuestro conocimiento. La
investigacion exploratoria requiere de un sondeo preliminar, paciencia, obtener informacién o

antecedentes generales, busca dar una razon, es decir no dar una explicacion.

La presente investigacion abordara los temas que no se conoce lo suficientemente, es decir cuando
no se tiene el conocimiento previo en el cual fundamentarse para su adecuada elaboracion del

tema a investigar.

2.2.2. Descriptivo

Segun (Cadena, 2018,p.50), es aquella que tiene como propdsito mostrar o examinar la relacion entre
variables o resultados de variables.

En este caso se identifica como variable dependiente la actualizacion del manual de funciones y
como variable independiente es mejorar la eficiencia del GAD Municipal del Cantén Guano, con
la finalidad de que cada uno de los funcionarios cumpla a cabalidad sus actividades de manera

reciproca en cuanto a la atencién a la ciudadania.

Esta metodologia se aplica en base a la descripcion de las evidencias que se obtuvo en la

informacion recopilada dentro del departamento de talento humano.

2.3. Disefio de Investigacion

2.3.1. No experimental

Se basa en estudios que se llevan a cabo sin la manipulacién intencional de variables y en los que
solo se observan los fendmenos en su ambiente natural para después analizarlos. Lo que se realiza
en la investigacion no experimental es observar fendmenos tal como se dan en su contexto natural,

para que posteriormente puedan ser analizados (Hernandez, Fernandez, y Baptista, 2018,p.149).
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En el presente trabajo no se ha tomado en cuenta los cambios de las variables para realizar el
manual de funciones ya que los datos obtenidos a través de la informacién que nos proporciona

la institucion, seran analizados dentro de su contexto de origen.

2.3.2. Transversal

El método transversal o llamado vertical se basa en el alcance de los hechos o acontecimientos en
un periodo determinado que implica la observacion constante con la finalidad de describir las
variables y ser analizadas en cuanto a su incidencia e interrelacion en un momento dado, el mismo
que es establecido con anterioridad. (Castillo, y otros, 2017,p.41).

Es transversal en vista que se van llevando los datos en un determinado tiempo, lo que radica que
la informacion sea real y transparente, para poder realizar el correspondiente analisis e

interpretacion de los resultados obtenidos.

2.4. Tipo de Estudio

2.4.1. Bibliografico-documental

Este tipo de investigacion hace referencia a que se puede obtener informacion por medio de textos
o documentos o cualquier tipo de material impreso o grabado que faciliten la recopilacion de
informacion confiable y veraz. No solamente se trate de la obtencion de datos o contenidos en
libros, sino que se centra en la reflexién innovadora y critica sobre determinados textos y los

conceptos planteados en ellos (Campos, 2017,p.17).

La investigacion a desarrollar se basara en este tipo de estudio, debido a que se acudira a la
informacion bibliografica de las diferentes fuentes existentes que daran un respaldo al marco
tedrico del presente trabajo de investigacién, como también a los documentos existentes en el

departamento de talento humano.

2.4.2. De campo

Para (Campos, 2017,p.17), este tipo de investigacion se caracteriza por salir a buscar los datos de la

investigacion. Sus fuentes pueden ser la naturaleza o la sociedad, pero, en ambos casos, es

importante que el investigador vaya en busca de su objeto para poder obtener la informacion.

A través de este tipo de estudio se realizara la obtencion y recoleccion de datos de las variables

de estudio que son; la actualizacién de un manual de funciones en el GAD Municipal del Cant6n
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Guano para mejorar la eficiencia de los trabajadores. Por ende, se contempla en la obtencién

de datos que proporcionara dicha institucion.

2.5. Poblacion, Planificacion, seleccion y célculo del tamafio de la muestra

2.5.1. Poblacién

La poblacién de estudio se fundamenta en un conjunto de casos definido, limitado y accesible que
servira para el calculo de la muestra, las cuales cumplen una serie de estandares predeterminados.
Es importante especificar e identificar la poblacion de estudio porque al finalizar la investigacion

se genera los resultados obtenidos del estudio hacia el resto de la poblacién. (Arias , Villasis, y
Miranda , 2016,p.201).

La poblacion que interviene en la presente investigacién, son las personas que prestan el servicio
dentro del GAD Municipal del Cantdn Guano, la misma que esta constituida por 355 funcionarios

publicos que integran en la organizacion gubernamental.

De acuerdo con el nimero total de colaboradores que forman parte de la organizacion
gubernamental es factible, porque permite obtener informacion confiable, clara y concisa para lo
cual se considera una poblacién de 355 colaboradores de la institucion con una muestra de 185

encuestas que se debe aplicar dentro de la entidad publica.

Ademas de ello, la cartera de servicio que brinda el GAD Municipal del Cantén Guano se delimita
segun sus funciones jerarquicas con referencia a su perfil de puesto, entre los cuales se menciona
los siguientes servicios que ofrecen como; agua potable, registro de la propiedad, avallos y
catastros y planificacion con la finalidad de cumplir con las obligaciones y responsabilidades

internas y externas.

2.5.2. Muestra

Una vez definida las caracteristicas de los integrantes en el respectivo estudio es necesario que se
garantice dicha muestra que sera representativa de la poblacion de estudio. (Arias, Villasis, y Miranda ,
2016,p.202). Es decir que la muestra es una parte de la poblacién o universo, mientras que la
poblacién involucra a todos los miembros de un grupo, que requiere de recursos econémicos para

evaluar la informacion de interés poblacional.
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2.5.2.1. Estratificacion de la muestra

Para realizar la siguiente investigacién se procedera aplicar las distintas técnicas y métodos

basado en la siguiente formula:

Formula para obtener la muestra

N * ZZDp* q

N N-D+22(pq)

_ 355%1.95%(0.25)
0.052(355—1)+1.952(0.25)

88,75

0,480372761

n= 185 encuestas

Donde:

n = Tamarfio de la muestra.

N = Universo (355)

PQ = Constante de varianza (0.25)

e = Margen de error (0.05)

Z = Constante de correccion del error (1.95)
n =185

2.5.2.2. Calculo de la muestra

Para la investigacién se considera importante la informacion que proporcionaré la institucion, la
misma que brinda servicio a la ciudadania del Cantén Guano, que consta de 355 funcionarios de
acuerdo a la informacion remitida por parte de la institucion. Una vez realizada el calculo de la
formula de la muestra, se puede determinar como resultado obtenido 185 encuestas que se
realizaran a los funcionarios del GAD Municipal del Cantén Guano con la finalidad de obtener

informacion confiable y veridica.
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2.6. Métodos técnicas e instrumentos de investigacién

2.6.1. Métodos

2.6.1.1. Deductivo

Se fundamenta en el conocimiento que facilita formular criterios de argumentos generales con la

finalidad de demostrar, comprender y explicar los aspectos particulares de la realidad. (Alany
Cortéz, 2017,p.21).

Por lo tanto, el método deductivo se aplicara para identificar aspectos generales y especificos del
GAD Municipal del Canton Guano, el mismo que se realizard a través de la recoleccion de

informacion del proceso administrativo.

2.6.1.2. Inductivo

Es un proceso que se fundamenta en el razonamiento y aspectos particulares, para elaborar y
establecer criterios generales a un problema particular, la misma que debe ser tomada de forma
rigurosa para sustentar apropiadamente la informacién obtenida. (Alan y Cortéz, 2017,p.22).

A través de la aplicacion de esta metodologia, se identificard de manera especifica los objetivos
planteados de acuerdo a un andlisis de los elementos que integran. Por ello en este campo se
abordara cada uno de las fases que involucran en el manual de funciones con el proposito de

mejorar la atencion a la ciudadania.

2.6.1.3. Analitico

Este método permitira observar de manera minuciosa la situacion actual en que se encuentra el
GAD Municipal del Cantén Guano, con el fin de identificar las dificultades que tiene al momento
de realizar sus actividades en cada area de trabajo, para lo cual se establecera estrategias para

mejorar su eficiencia.

2.6.2. Técnicas

2.6.2.1. Entrevista
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La presente técnica se fundamenta en recolectar informacién que sea Util para el investigador y
pueda controlar y corregir la técnica empleada. Del mismo modo, el desarrollo de la entrevista
requiere de crear un clima adecuado, dirigir con determinacion para conseguir lo que se necesita

del entrevistado. (Hemandez , Martinez, Martin, y Sanchez,p.7).

Debido a ello, la técnica a ejecutar en la presente investigacion sera la entrevista, mediante el
contacto con el director del departamento de talento humano de la organizacion, se obtendréa
informacién que permita conocer su estructura organizacional y por consiguiente reestablecer el
manual de funciones para mejorar su desempefio funcional. La guia de la entrevista se puede

apreciar en el anexo C.

2.6.2.2. Encuestas

Es una técnica de uso social que ha transcendido en el ambito estricto de la investigacion cientifica
que se ha convertido en una actividad cotidiana de la que todos somos participes en algln
momento de la vida, la misma que se enfoca en sistematizar medidas sobre los conceptos que se

derivan de una problematica de investigacion previamente construida. (Lépez y Fachelli, 2016).

De la misma manera se desarrollara una encuesta dirigida a 185 colaboradores de la organizacion
gubernamental, a través de un cuestionario de 9 preguntas relacionados principalmente al manual
de funciones que son aplicados en la parte interna de la institucion, mediante el resultado obtenido
se pretende resolver la problemética presentada, en dicha institucion mencionada anteriormente.

Para mayor claridad la presente encuesta se encuentra en el anexo B.

2.6.3. Instrumentos

2.6.3.1. Guia de entrevista

Para proceder con la entrevista, se debe realizar en un ambiente de diélogo, aceptacion y empatia,
lo cual es importante para el investigador como para el sujeto de estudio, ya que es un espacio de
conversatorio e intercambio de vivencias, de conocimientos y de pensamientos de la persona
entrevistada, ademas debe tener capacidades comunicativas como el uso de un lenguaje coloquial

y apropiado para obtener la informacion requerida. (Troncoso y Amaya, 2016,p.2).
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La investigacion a través de la guia de entrevista se aplicara al departamento de talento humano
de la organizacion, se realizard preguntas abiertas para diagnosticar a detalle las falencias de esta

area.

2.6.3.2. Cuestionarios

SegUn (Santos, 2017) en su trabajo de investigacion sobre coeficientes de confiabilidad, determina
que, para realizar un célculo efectivo de los coeficientes, el cuestionario debe tener como minimo
10 items o preguntas. Cabe indicar que este instrumento facilitara recolectar informacion para

desarrollar la presente investigacion.

En el presente trabajo investigativo, a través de las encuestas realizadas a los colaboradores de
cada departamento o areas especificas del GAD Municipal del Canton Guano, se obtendra

informacion confiable en relacion con el problema de estudio.

2.7. ldea a defender

El manual de funciones es una herramienta estratégica de la gestion del talento humano, el mismo
gue se enfoca en establecer las funciones y competencias laborales de los colaboradores que
forman parte de la organizacion publica, asi como: los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demés competencias esenciales para el desempefio eficiente de las actividades que

le corresponda realizar en su rea de trabajo.

Es por ello, que el manual de funciones no solo trata de disminuir el nimero de funciones, sino
debe hacerse un analisis funcional de los diferentes grados salariales para determinar el propdsito
principal del empleo, frente a las respectivas funciones que cada cargo asume con responsabilidad,

de manera que sea visible de diferenciar el nivel jerarquico que ocupa en dicha institucién.
Por lo tanto, la actualizacién del manual de funciones estd dirigido para cada uno de los

departamentos del GAD Municipal del Canton Guano, el cual permitira tener un manejo adecuado

en el desempefio de sus actividades, que contribuye a ser eficiente y productivo.
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CAPITULO 11l

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

3.1. Resultados

3.1.1. Tabulacién de la encuesta

1. ¢ Conoce el manual de funciones que tiene el GAD Municipal del Canton Guano?

Tabla 1-3: Manual de Funciones.

. Frecuencia Frecuencia
Variable .
Absoluta Relativa %
Si 160 86,49
No 25 13,51
TOTAL 185 100%

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Cantén Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

14%

86%

ESi ENo

Grafico 13-3: Manual de Funciones.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Anélisis:

De acuerdo a los resultados de la primera pregunta, se muestra que el 86% manifiestan que tienen
conocimiento de la existencia del manual de funciones, mientras que el 14% indican que no ha
recibido una socializacién del manual de funciones, con lo que se puede apreciar que no todos los
trabajadores conocen exactamente las funciones que tienen que hacer, lo que puede ocasionar un

bajo rendimiento del personal de la institucion.
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2. ¢;En el momento que ingresé a la organizacion se le dieron las indicaciones especificas
acerca de sus funciones?

Tabla 2-3: Indicaciones de sus Funciones.

Si 140 75,68
No 45 24,32

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Cantén Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

ESi @ENo

Grafico 14-3: Indicaciones de sus Funciones.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Anélisis:
Los datos obtenidos en este apartado sefialan que el 76% responden que si han recibido las
indicaciones especificas de su area de trabajo, en comparacién con el 24% no ha recibido las

indicaciones especificas de su puesto de trabajo, lo que provoca una duplicidad en cuanto a
funciones y puestos de trabajo.



3. ¢Conoce las actividades a desarrollar en el area de trabajo?
Tabla 3-3: Actividades en el Area de Trabajo.

Si 176 95,14
No 9 4,86

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Cantén Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

ESi ENo

Gréfico 15-3: Actividades en el Area de Trabajo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Anélisis:

Con respecto a las actividades que cada colaborador debe conocer, sefialan que el 95% se
identifica con las tareas establecidas en su lugar de trabajo, mientras que el 5% desconoce de las
actividades a desarrollar en su area laboral, considerando que un bajo porcentaje no tienen
conocimiento previo de las responsabilidades y obligaciones designadas por el director del

departamento.
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4. ;Considera usted que han cambiado las funciones que desempefia actualmente en su
trabajo?

Tabla 4-3: Funciones que Desempefia Actualmente.

. . Frecuencia Relativa
Variable Frecuencia Absoluta
%
Si 60 32,43
No 125 67,57
TOTAL 185 100%

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Canton Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

32%

68%

ESi BNo
Gréfico 16-3: Funciones que Desempefia Actualmente.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Anélisis:

En la presente ilustracion 16-3, contempla que el 32% corresponde a que, si han cambiado dichas
funciones, conforme al 68% se encuentra con las mismas funciones desactualizadas dentro del
manual, por ende, se debe realizar una actualizacion del manual de funciones debido a que existe
un alto porcentaje que manifiestan que no tienen bien definidas las funciones en el instrumento

indicado anteriormente.
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5. ¢Cuenta usted con el equipo necesario para la realizacién de su trabajo?

Tabla 5-3: Equipo para Realizar el Trabajo.

Variable Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Si 120 64,86
No 65 35,14
TOTAL 185 100%

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Cantén Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

35%

65%

mSi ENo
Gréfico 17-3: Equipo para Realizar el Trabajo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Anélisis:

En cuanto al tema de las herramientas o equipos que son necesarios para desarrollar las
actividades de manera oportuna, se observa dentro del grafico N°.17-3, que el 65% manifiestan
que la organizacion les facilita todos los complementos, de acuerdo a las necesidades presentadas
en el area de trabajo, con el propdésito de garantizar seguridad y calidad en los trabajadores,
mientras que el 35% detallan que el departamento encargado de proporcionar los equipos, no se
ha visto ninguna ejecucién en cuanto a la entrega de los mismos, como bien se evidencia que un
pequefio porcentaje de los colaboradores afirman de manera negativa que no cuentan con los
equipos necesarios para la adecuada realizacion de sus actividades que le corresponden cumplir

dentro de su area de trabajo.
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6. ¢ Considera que sus compafieros de trabajo tienen bien definidas sus funciones?

Tabla 6-3: Cumplimiento de Funciones

Si 138 74,59

No 47 25,41

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Canton Guano.
Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

ESi ENo

Gréfico 18-3: Cumplimiento de Funciones.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Andlisis:

Mediante el grafico N°18-3, se puede determinar que el 75% de los colaboradores tiene bien
definidas sus funciones, mientras que el 25% no tienen bien definidas sus funciones, es por ello
que, este bajo porcentaje afecta de manera significativa el inadecuado desarrollo de sus
actividades que desempefian dentro de su area de trabajo, como también incurren al deficiente

desempefio organizacional.



7. ¢Considera que los procesos establecidos en su area de trabajo se cumplen en el tiempo

requerido?
Tabla 7-3: Cumplimiento de Procesos.
Variable Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Si 100 54,05
No 85 45,95
TOTAL 185 100%

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Cantén Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

46%
54%

mSi ENo
Gréfico 19-3: Cumplimiento de Procesos.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Anélisis:

En cuanto a la pregunta 7, se obtuvo un porcentaje del 54% que respondié de manera positiva,
debido a que la mayoria de colaboradores estan de acuerdo con el periodo establecido para la
entrega de los procesos, que son emitidos por las demas dependencias con la certeza de ser
analizado y cumplir en el momento indicado, mientras que el 46% de los colaboradores
consideran que no se cumplen los procesos en el tiempo requerido debido a que no estan bien
definidas las funciones y cada departamento o dependencia trabaja de manera individualista y
también la comunicacion no se maneja de manera horizontal y vertical, sino solamente desde el
nivel directivo por ende provoca deficiencia en la entrega de dichos proyectos o actividades

requeridas por parte de la ciudadania.
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8. ¢Las actividades que usted realiza diariamente son reportadas al director del

departamento en donde trabaja?

Tabla 8-3: Control de Actividades.

Variable Frecuencia Absoluta Frecuencia Relativa %
Siempre 120 64,86
Casi siempre 60 32,43
Casi nunca 5 2,70
Nunca 0 0,00
TOTAL 185 100%

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Cantén Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Ev)

32%

65%

B Siempre Casi siempre Casi nunca

Grafico 20-3: Control de Actividades.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Andlisis:

Se puede evidenciar mediante la grafica N° 20-3, que el 65% de los colaboradores respondi6 que
siempre tienen un constante control de las actividades a ejecutar, mientras que el 32%, indica que
deben mejorar el control de las actividades a realizar o implementar un sistema de control interno
para que el desempefio sea eficiente, y por dltimo el 3%, manifiestan que sus actividades no son
reportadas al director del departamento en que labora sin que se pueda evidenciar un control del

cumplimiento de las actividades diarias que realiza.
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9. ¢Cree usted que es necesario actualizar el manual de funciones del GADM-CG?

Tabla 9-3: Actualizacién del Manual de Funciones.

Si 167 90,27

Fuente: Tabulacion de encuestas a los funcionarios del GAD Municipal del Canton Guano.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

ESi @ENo

Gréfico 21-3: Actualizacion del Manual de Funciones.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

Anélisis:

Con lo que respecta a la actualizacién del manual de funciones, se obtuvo un porcentaje del 90%
que consideran que es necesario dicha actualizacion en la entidad, mientras que tan solo el 10%
respondieron de manera negativa, lo cual se puede determinar que la mayoria de los colaboradores
esta de acuerdo con la actualizacion del manual de funciones, que a su vez, esto proporciona que
los trabajadores conozcan de manera mas detallada sus actividades a realizar, lo que genera un

mayor conocimiento de las funciones a cumplir dentro de la institucion.



3.1.2. Resultados de la entrevista

En la presente entrevista se procedié a realizar al director del departamento de recursos humanos
del GAD Municipal del Cantén Guano, en donde se abordd preguntas abiertas para contrastar de
mejor manera los posibles problemas existentes. A continuacion, se detalla cada una de las

preguntas con su respectivo argumento:

1. ¢Cudl es su percepcion con relacion al trabajo que viene realizando el departamento de

recursos humanos?
El departamento de recursos humanos cumple de manera eficiente sus funciones que son
establecidas en el manual de funciones, las cuales son emitidas por el Ministerio del Trabajo lo
que proporciona seguridad y un ambiente estable de trabajo para los funcionarios.

2. ¢El departamento aplica los subsistemas de administracion de recursos humanos?

Si, porque esta estructurado dentro del organigrama organico, todos los subsistemas que tiene el

departamento de recursos humanos.

3. ¢El departamento cuenta con un manual de funciones para todos los trabajadores del

GAD municipal?

En la actualidad si cuenta con el manual de funciones, en donde hay que hacer una reforma, por
que dichos funcionarios no constan en el manual respectivo, es por ello que tiene un bajo nivel de
desempefio en las actividades a realizar.

4. ¢Considera necesario que se actualice el manual de funciones?

Considero que si, porque hay que hacer un manual actualizado en cuanto a las necesidades
técnicas y especificas que requiere el personal, para de esta manera evitar la duplicidad de tareas,
puestos o el desbalance de las cargas de trabajo, a fin de mejorar su productividad y ser

competitivos en el campo laboral.

5. ¢Los trabajadores cumplen con los requisitos establecidos para desempefiar su cargo?
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En cuanto al tema de los requisitos se solicita lo mas esencial para poder laborar eficientemente

dentro de la institucion.

6. ¢Conocen los trabajadores en que escala de remuneracidn se encuentran?

Si, porque se trabaja en base a las normas que emite el Ministerio de Trabajo y las categorias que

dispone la institucion.

7. ¢Indique si los trabajadores cuando ingresan a la institucién por primera vez recibié un

programa de induccién?

Si, ya que el departamento de recursos humanos realiza el respectivo pedido al departamento de
seguridad y salud ocupacional, para la respectiva induccion y después se agrega al expediente del

trabajador.

8. ¢Cuales son los problemas més algidos que tiene el departamento de recursos humanos?

Existe muchos inconvenientes dentro del departamento de recursos humanos, debido a que el
manual de clasificacion de puestos no esta acorde al organigrama estructural organico, ademas
no se ha realizado evaluacién de desempefio durante 2 afios, lo que involucra que el personal no

esta capacitado en sus areas de trabajo.

9. ¢Como calificaria usted el desempefio laboral que realiza los trabajadores de la

institucion?

Considero que es bueno, porque a través de los directores o jefes se mantiene un clima
organizacional adecuado, como también cuenta con sus debidas falencias, que deben corregirse

en el momento oportuno para la mejora del desempefio institucional.

10. ¢ A su criterio como calificaria el servicio que recibe la ciudadania?

Es muy factible, bueno, ya que aplicando el codigo organico y las leyes que nos embarcan a
nuestra institucién, como a las demas direcciones, tengo a fin de mencionar que tienen un trato

adecuado y eficiente dentro del marco de sus competencias de los funcionarios hacia la

ciudadania.
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11. ¢/ El departamento realiza programas de capacitacion?

No se realiza ningun programa de capacitacion, debido a que no se cuenta con un presupuesto
asignado para los programas de capacitacion, ni existe una planificacion previa de los mismos,
como también influye el cambio rotativo del personal en los diferentes departamentos que integra

la institucién gubernamental.

3.2. Discusion de resultados

De acuerdo a los resultados obtenidos de la aplicacion de encuestas dirigidos a los funcionarios
de los diferentes departamentos o areas de trabajo que forman parte de la entidad publica, se puede
evidenciar que es necesario que se actualice el manual de funciones, en vista que el organigrama
necesita una actualizacién de acuerdo a las necesidades presentadas en la institucion como
también se considera importante la capacitacion y evaluacion de desempefio que deben realizar
cada periodo para determinar si el funcionario esta apto para cubrir cierto puesto de trabajo,

generando asi eficiencia en las funciones que desarrolla cada colaborador.

Yaque, desde el punto de vista administrativo, afecta de manera negativa a las diferentes unidades
como exponiéndole a una inadecuada distribucién del personal, falta de aptitud y exceso de
recursos humanos que implica la correcta realizacion del trabajo, todo eso se debe a que no existe

una estructura organica definida, la cual permite que cada area labore en forma competente.

Ademas, las funciones no son concretas en el manual en vigencia, como también se evidencia una
falta de control en las actividades que desarrolla, ocasionando una deficiencia en el cumplimiento
de los objetivos propuestos por la institucién, es por ello que es necesario la actualizacién del
manual de funciones con concomitantes con la estructura organizacional, facilitando poder tener

un mejor control y eficiencia en las tareas realizadas.
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3.3. Propuesta

3.3.1. Actualizacion del manual de funciones del GAD Municipal del Cantén Guano

Una vez analizado los diferentes tipos de estructuras que presentan algunos autores como :
(Terreros,2018); (Moreno,2014) que se tiene como referencia en el marco teérico, se considera
que existen caracteristicas muy similares, aunque en ciertos aspectos se diferencian en la manera,
de cdmo estan compuestas las estructuras, para ello se ha considerado importante al momento de
actualizar el manual de funciones del GAD Municipal del Cantén Guano, prevalecer los puntos
maés significativos para su adecuada elaboracion y desarrollo de la misma, en donde se describe

brevemente la siguiente metodologia que se aplicara para redisefiar el manual de funciones con el

fin de mejorar el desempefio de las actividades del personal que labora en dicha entidad publica.

3.3.2. Elaboracidn del redisefio del manual de funciones

a. Levantamiento de informacién

Encuesta realizada al personal del GAD Municipal del Cantéon Guano

b. Presentacion de dependencias, cargos y codificacion

¢. Organigrama restructurado.

d. Escalas de intervalos de valoracion

e. Clasificacion de puestos

f. Manual de funciones del Cantén Guano
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3.3.2.1. Levantamiento de informacion
La presente tabla esté disefiada con preguntas més relevantes sobre el perfil de puesto que cada
funcionario desarrolla sus actividades dentro de su area de trabajo, a fin de conocer su estructura

organizacional.

Tabla 10-3: Levantamiento de Informacién.

Encuesta para actualizar el manual de funciones del GADM-CG.

1.Datos Personales

Nombre:

Area o departamento en el que trabaja:

Nombre del cargo:

Cargo al cual reporta:

Cargo al cual supervisa:

Cargos con los que coordina:

2.Describa la misién del cargo en el cual se desempefia.

3.Detalle las actividades que realiza en su cargo. Actividades supervisadas por el jefe.
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Conocimientos generales Conocimientos especificos

4.Seleccione los requisitos que usted considera necesarios para el desempefio de su cargo.

Estudios Afios de experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1-2 Afios | |
Técnico profesional 3-4 Afios |:|
Profesional 5-6 Afios |:|
Titulo profesional: 6-10 Afios |:|

Avrea:
Entrevistador Entrevistado

Fuente: Encuesta.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Ejemplo de encuesta aplicada

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Guano W

Manual De Responsabilidades y Perfiles De Cargo Tu desting Turistico

Encuesta para actualizar el manual de funciones del GADM-CG.

1.Datos Personales

Nombre: CALLOS cU2 palevooz(?

Area o departamento en el que trabaja: 0BOAE  PUBLICAS

Nombre del cargo:” AUBUSTY LE PScociBOEHOV 2
“| Cargo al cual reporta: Dlose2:  pE  o0PP

Cargo al cual supervisa:

Cargos con los que coordina: \

2.Describa la mision del cargo en el cual se desempeiia.

VELY2 PR s cHWPaHrSVTD D5 EIPBCLTICOCLIITD TCNIKA L Frv OF
CORATIZINE OB  PE COUOAD U BenFFAeo 05 ¢ LO0¢rID0N

3.Detalle las actividades que realiza en su | Actividades supervisadas por el jefe.

cargo.

be VI FCDE € CHPUVrESD D5 NIZHSD ~
B B G L T L W =N |

- HScoUZ0GM) S W ool DF
08205 y/o cIENIIS Short rod

R2Z & oroH-CC
- pEOUANE PNDUSHS ~ IIFECCOUTY |2 RaViied PE WEGKE Yy eI

AL 0oUEI  poeS ATENDS R p 30204
DE O3 Qo urnnds

L pOPTIYPOZ MO FBEVICO PIeECPRO |
BV pacorewiry DS geedl [famiSnial

-omoS QUE  woWE S frnide
Digscior  pe ooff
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guano
Manual De Responsabilidades y Perfiles De Cargo

GUANG

Tu desting Turistico

Conocimientos generales

Conocimientos especificos

OHATIVD  REL Eeopod?

- ELOFACO Ll TN

- RN EN TO

4.Seleccione los requisitos que usted considera

necesarios para el desempefio de su cargo.

Estudios

Aiios de experiencia

Primario L]
Bachillerato ]

Téenico profesional D
Profesional

Titulo profesional: ,usauazo cruic

Area indispensable |:|
12 Afios ]
3-4 Afios
5.6 Afios i
6-10 Afios l__—l

Area: wosusun  crvie

Entrevistador
N

Entrevistado

/

i
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guano m

Manual De Responsabilidades y Perfiles De Cargo Tu desting Turistico

Encuesta para actualizar el manual de funciones ded GADM-CG.

1.Datos Personales

Nombre: ' And«als \.f)o.\,.&, ay

Area o departamento en el que trabaja: Coviaby ;Lc M

Nombre del cargo: Ancliste  Cowlobu Lclad.
“Cargo al cual reporta: Covtacloro Gemered-
Cargo al cual supervisa:

Cargos con los que coordina

2.Describa la mision del cargo en el cual se desempeiia.

dequv ool-lwdan‘q; OD“WID .5 anmoevas o’z CDVH[OYwdad a/
dis gosiciones v vramchiy e inkvag
| mwumﬁ - A

3.Detalle las actividades que realizaensa Actividades supervisadas por el jefe.

cargo.
 Aplicon b novmativo wwdable, |~ Taclps.
Qivechico dll Honeskno Fenowto,
Lonck condes  oas ficads r e
QAGMGA & ?J;oﬂll’) v
- P&«bmv ww}m oo-f'obhdl - Today
{‘)4@ powp. et ol los
'PO"VHJ. presssp

. Gmo((,'ow soldos ol exiskuc = T@Jao
egottuoks por bedogo.
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guano GANQ

Manual De Responsabilidades y Perfiles De Cargo Tu desting Turistico
V“Z(ﬂ'{&'lnl/ Lo (JaUcm‘ Lc"‘*m\w
Mens UMP@ -
Conocimientos generales Conocimientos especificos

(otel ! W0 ﬁor%rgxxo/@v. (o (jobcwwwu.
z‘u}( d.n Q(%Ijmm Tw’)_ \!/ O‘WM ),JJWM’).

|
4.Seleccione los requisitos que usted considera necesarios para el desempeiio de su cargo.

Estudios Aiios de experiencia
Primario D Area indispensable ]
Bachillerato ] 12 Afios ]

Téenico profesional D 3-4 Afios m
Profesional [z] 5-6 Aflos D

Titulo profesional:}%;o@wbb@&y&\ é—lOAf(Z;)S \bb) (b(‘{__;] . 0‘@
Area: [,om l eney
R

Entrevistador Entrevistado
Z //\

Grafico 22-3: Encuesta Aplicada.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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3.3.2.2. Presentacion de dependencias, cargos y codificacion

La presente matriz indica el nivel jerarquico en que se encuentra las diferentes dependencias o

direcciones, el mismo que cuenta con sus respectivas unidades en base a un c6digo que consta

con las siguientes especificaciones:

1. MCG= Municipio del Cantén Guano.

2. 01= Nivel jerarquico en que se encuentra la unidad respectiva.

3.CM= Identificacion de la unidad al que corresponde.

4. 01= Serie numérica de las unidades que tiene la institucion en general.

Tabla 11-3: Codificacién de Dependencias y Cargos.

N° Dependencia Unidades Codigo

01 Concejo Municipal MCG.01CM-01
Alcalde MCG.02A-02
Asesoria Juridica MCG.02AJ-03
Comisaria Municipal MCG.02CM-04

02 Alcaldia Fiscalizacion y Auditoria MCG.02FA-05
Secretaria General y Archivo MCG.02SG-06
Gestion de Comunicacion y Marketing | MCG.02GCMD-
Digital 07
Director de Planificacion MCG.03DP-08
Control de Desarrollo Urbano y Rural MCG.03CDUR-09

03 Direccion de Planificacion Planificacion Estratégica Cantonal | MCG.03PECIC-10
Institucional y Cooperacion
Cooperacion Nacional e Internacional MCG.03CNI-11
Director Administrativo MCG.04DA-12
Compras Publicas MCG.04CP-13
Desarrollo de Tecnologia de Informaciéon y | MCG.04TIC-14

04 Direccion Administrativa Comunicacion
Movilizacion y Servicios Generales MCG.04MSG-15
Recursos Humanos MCG.04RH-16
Salud y Seguridad Ocupacional MCG.04SSO-17
Director Financiero MCG.05DF-18
Contabilidad MCG.05C-19

05 Direccion Financiera Tesoreria MCG.05T-20
Presupuestos MCG.05P-21
Bodega MCG.05B-22
Rentas y Coactivas MCG.05RC-23
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Direccién de Gestion Ambiental y

Director de Gestion Ambiental y Servicios

Pablicos.

MCG.06DGAH-24

Calidad Ambiental e Higiene

MCG.06CAH-25

06 . . Gestion Integral de Desechos MCG.06GID-26
Servicios Publicos -
Agua Potable y Alcantarillado MCG.06APA-27
Servicios Publicos Ambientales MCG.06SPA-28
Avridos y Pétreos MCG.06AP-29
) ) MCG.07DOOPP-
Director de Obras Publicas
30
Infraestructura Fisica MCG.071F-31
07 Direccion de Obras Publicas Magquinaria Pesada y Mantenimiento Vial MCG.07TMPMV-
32
Fiscalizacion MCG.07F-33
Unidad de Contribucién Especial de Mejoras | MCG.07UCEM-34
Director de Desarrollo Social y econémica MCG.08DSE-35
08 Direccion de Desarrollo Social y Educacion, Deportes, Culturas y Tradiciones | MCG.08EDCT-36

econémica

Emprendimientos

MCG.08E-37

Inclusién Social

MCG.081S-38

09 Direccion de Desarrollo Turistico

Director de Desarrollo Turistico

MCG.09DDT-39

Desarrollo Turistico Sostenible

MCG.09DTS-40

Produccién Sostenible MCG.09PS-41
Director de Gestién de Patrimonio MCG.10DGP-42
10 Direccion de Gestion de Patrimonio Bienes Materiales MCG.10BM-43
Bienes Inmateriales MCG.10BI-44
Director de Movilidad Transito y Transporte | MCG.11DMTT-45
Direccion de Movilidad Transito y _ _ _
11 Matriculacion Vehicular MCG.11MV-46
Transporte
Seguridad Vial MCG.11.8V-47

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

3.3.2.3. Organigrama restructurado.

En base al diagndstico y a la observacion de campo, se considera necesario realizar una restructura
del organigrama jerarquico, debido a que existe direcciones y unidades que no cumplen con los
estandares de un buen desempefio laboral, ademéas cabe mencionar que al ubicar las diferentes
unidades en su correcto nivel al que corresponda, beneficiara a toda la institucion en cuanto a
cumplir con las funciones otorgadas por el jefe inmediato las mismas que serdn reportadas y

verificadas en cada uno de las dependencias para asi mejorar su productividad interna y externa.
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Gréfico 23-3: Organigrama Restructurado

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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3.3.2.4. Escalas de intervalos de valoracion

En la presente matriz se definird el grupo ocupacional con su respectiva escala salarial que le

corresponde a cada uno de los funcionarios del GADM — CG:

Tabla 12-3: Escalas de Intervalos de Valoracion.

Grado Grupo ocupacional Intervalos

De Hasta
1 Servidor Publico de Servicios 1 527 552
2 Servidor Pablico de Servicios 2 553 584
3 Servidor Municipal de Apoyo 1 585 621
4 Servidor Municipal de Apoyo 2 622 674
5 Servidor Municipal de Apoyo 3 675 798
6 Servidor Municipal de Apoyo 4 799 826
7 Servidor Municipal 1 827 900
8 Servidor Municipal 2 901 984
9 Servidor Municipal 3 985 1084
10 Servidor Municipal 4 1085 1211
11 Servidor Municipal 5 1212 1411
12 Servidor Municipal 6 1412 1675
13 Servidor Municipal 7 1676 1759
14 Servidor Municipal 8 1760 2033
15 Servidor Municipal 9 2034 2307
16 Servidor Municipal 10 2308 2471
17 Servidor Municipal 11 2472 2640
18 Servidor Municipal 12 2641 2966
19 Servidor Municipal 13 2967 3541
20 Servidor Municipal 14 3542 3542

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

3.3.2.5. Clasificacién de puestos

Esta clasificacion nace de la necesidad de las instituciones publicas ya que han tenido
inconvenientes con las tareas que no son las adecuadas, lo que ocasiona desmotivacion,
descontento entre los colaboradores y como resultado, disminuye la productividad y eficiencia,
originando resistencia a los nuevos cambios en las responsabilidades asignadas, para lo cual se
establece las siguiente matriz en donde cuenta con la clasificacion funcional, para que las

personas puedan contar con la posibilidad de mejorar la situacion laboral a través de una
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reasignacion de puestos y esta se conforman de acuerdo a la naturaleza primordial de los trabajos

realizados en la organizacion.

Tabla 13-3: Clasificacion de Puestos.

Puestos Grupo Ocupacional Grad
0
Proceso de Gestion de planificacion.
Serie de Planificacion
Gestor(a) de la unidad cooperacién nacional e internacional. Servidor Municipal 6 12
Secretario(a) Servidor Pdblico de Servicios 2 2
Analista de planificacion y proyectos 1 Servidor Publico 1 7
Analista de planificacion y proyectos 2 Servidor Publico 1 7
Proceso de Gestidn de obras publicas
Serie de gestion de Obras Publicas
Gestor(a) de fiscalizacion Servidor Municipal 6 12
Secretario(a) Servidor Pablico de Servicios 2 2
Analista de fiscalizacion 1 Servidor Publico 1 7
Analista de fiscalizacion 2 Servidor Publico 1 7
Gestor de unidad de contribucién especial de mejoras Servidor Municipal 6 12
Secretario(a) Servidor Pdblico de Servicios 2 2
Técnico de la UCEM Servidor Publico de Apoyo 4 6
Proceso de Gestion de Patrimonio
Serie de Patrimonio
Director(a) de Gestion de Patrimonio Servidor Publico 9 15
Secretario(a) Servidor Publico de Servicios 2 2
Gestor(a) de la unidad de bienes materiales Servidor Municipal 6 12
Analista de Patrimonio 1 Servidor Publico 1 7
Analista de Patrimonio 2 Servidor Publico 1 7
Gestor(a) de la unidad de bienes inmateriales Servidor Municipal 6 12
Analista de patrimonio 3 Servidor Publico 1 7
Auxiliar del patrimonio Servidor Pablico de Apoyo 4 6
Proceso de gestion de movilidad transito y transporte
Serie de transito y transporte
Director(a) de movilidad transito y transporte Servidor Publico 9 15
Secretario(a) Servidor Pdblico de Servicios 2 2
Gestor(a) de la unidad de matriculacion vehicular Servidor Publico 6 12
Analista juridico Servidor Publico 1 7
Técnico en titulos habilitantes Servidor Pablico de Apoyo 4 6
Atencion al cliente Servidor Pablico de Apoyo 4 6
Analista documental y digitador 1 Servidor Publico 1 7
Analista documental y digitador 2 Servidor Publico 1 7
Técnico de asistencia tecnoldgica de matriculacion Servidor Pablico de Apoyo 4 6
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Técnico en revision vehicular 1 Servidor Publico de Apoyo 4 6
Técnico en revision vehicular 2 Servidor Pablico de Apoyo 4 6
Asistente de revision técnica vehicular- Chofer Servidor Publico de Servicios 2 2
Gestor(a) de la unidad de seguridad vial Servidor Publico 6 12
Analista en seguridad vial Servidor Publico 1 7
Analista de sefializacion vial Servidor Publico 1 7
Técnico de transito y transporte Servidor Publico de Apoyo 4 6

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

3.3.2.6. Manual de funciones del Cantén Guano

Para desarrollar el presente perfil de puestos se considera el formato que tiene actualmente la
institucion publica y de ello se rescata los puntos mas importantes que debe conocer un
funcionario de manera general como su mision, funciones y conocimientos especificos que debe
tener cada puesto de trabajo para que desempefie de mejor manera sus actividades y que sus

procesos se cumplan en el tiempo requerido.
Ademas de lo mencionado anteriormente, cabe indicar que los codigos solo se manejan entre

direcciones y unidades por lo tanto los diferentes puesto que forman parte de las areas de trabajos

no tienen su respectivo cadigo, de tal forma gque no se agregan en algunos perfiles de puesto.
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Tabla 14-3: Gestor de la unidad de coordinacion nacional e internacional.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cadigo:
Gestor de la unidad de coordinacion nacional e
. . MCG.03CNI-11
internacional.

Nivel jerarquico: Dependencia:

Estratégico. Direccidn de Planificacién.

Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Planificacion. Secretario, Analistal, Analista 2.

2.Mision del cargo:

Ejecutar actividades de apoyo encaminadas a la recoleccion, tabulacién y entrega de informacion a las diferentes

dependencias a fin de cumplir con los procesos en ejecucion para la mejora de la institucion y del Cantén.

3.Funciones.

Funciones principales:

Recolecta informacion para la preparacion de planes estratégicos, operativos entre otros que estén relacionados con

la unidad.

Colabora en la preparacion de estudios, informes y otros documentos sobre aspectos econémicos, sociales,

culturales y poblacionales.

Prepara y presenta cuadros estadisticos, asi como mantener actualizado la informacion del area.

Capacidades:

Recopilacion de Informacion. Pensamiento critico.

Habilidad analitica. Pensamiento analitico.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1-2 Afios f

Técnico profesional 3-4 Afios

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios E'

Titulo profesional: Economia, Contabilidad,
Administracion. Area: Levantamiento de informacion para diagndstico

estratégico, manejo y tabulacion de informacion.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Conocer la mision, procesos, funciones, metodologias y enfoque de trabajo del area.

Manejo de instrumentos técnicos de planificacion.

Conocimientos basicos de planificacion.

Manejo de técnica de informacion, hoja de célculo/aplicacidn de matriz de priorizacion de necesidades.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Mayra Velasco Dr.: Erick NUfez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano

Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 15-3: Secretario(a).

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal del

Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:
Secretario(a).
Nivel jerarquico: Dependencia:
Apoyo. Unidad de Coordinacion Nacional e

Internacional.

Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Coordinacién Nacional e Internacional. No aplica.

2.Mision del cargo:

Ejecutar y apoyar en los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, dentro
de la unidad respectiva de la municipalidad, a fin de dar cumplimiento con cada uno de los procesos y lineamientos

asistenciales establecidos.

3.Funciones.

Funciones principales:

Asiste en el desarrollo de los procesos y actividades de la unidad.

Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia.

Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas establecidos en la unidad.

Recibe oficios, formatos y otros documentos de solicitud.

Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la unidad.

Mantiene actualizado el archivo de la unidad.

Capacidades:

Planificacion y gestion. Recopilacién de informacién.
Organizacion de informacion. Pensamiento conceptual.
Expresion escrita. Analisis critico.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional X 5-6 Afios E]
6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Secretaria.

Area: Elaboracion de anteproyectos y

recopilacion de datos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Desarrollo de programas y actividades.

Apoyo en la elaboracién de anteproyectos.

Recopilacién de informacién.

Andlisis y procedimientos de métodos de trabajo.
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Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Mayra Velasco Dr.: Erick Nufiez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano
Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 16-3: Analista de Planificacion y Proyectos 1.

Gobierno Auténomo | Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cadigo:

Analista de Planificacion y Proyectos 1.

Nivel jerarquico: Dependencia:

Ejecucion de Procesos. Unidad de Coordinacion Nacional e

Internacional.

Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Coordinacién Nacional e Internacional. No aplica.

2.Mision del cargo:

Aplicar politicas, normas y procedimientos para la generacion, actualizacion de informacion sobre los procesos y
elaboracion de planes, programas y proyectos institucionales a fin de promover informacion veridica y transparente

tanto a las unidades municipales como a los usuarios del Cantén Guano.

3.Funciones.

Funciones principales:

Realiza el diagndstico estratégico y direccional.

Realiza investigaciones y analisis estadisticos sobre el desarrollo econémico, social, cultural y técnico.

Elabora planes, programas y proyectos aplicando la metodologia y procedimientos de planificacion.

Realiza estudios investigativos para la deteccion de necesidades de planificacion institucional.

Capacidades:

Pensamiento estratégico. Generacion de ideas.

Pensamiento analitico. Pensamiento conceptual.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Avrea indispensable

Bachillerato 1-2 Afos ?

Técnico profesional 3-4 Afios

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Economista, Administrador.
Area: Planificacion estratégico, elaboracion de

planes, programas y proyectos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Conocimiento sobre mision, vision, objetivos, estrategia, politicas, planes operativos, y prioridades de la institucion.

Métodos y técnicas de investigacion.

Estadistica descriptiva, calculo de tendencia y proyecciones estadisticas.

Técnicas de planificacion.

Técnicas de programacion y formulacion de proyectos.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Mayra Velasco Dr.: Erick Nafiez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano

Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

64




Tabla 17-3: Analista de Planificacion y Proyectos 2.

Gobierno Auténomo | Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cadigo:

Analista de Planificacion y Proyectos 2.

Nivel jerarquico: Dependencia:

Ejecucion de Procesos. Unidad de Coordinacion Nacional e

Internacional.

Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Coordinacién Nacional e Internacional. No aplica

2.Mision del cargo:

Ejecutar procesos de elaboracion de planes, programas y proyectos de desarrollo y gestion institucional que incluya
a todos los sectores y zonas geogréaficas del Cantén Guano, con el propoésito de garantizar actividades productivas

con enfoque ambiental e interculturalidad.

3.Funciones.

Funciones principales:

Realiza el diagndstico estratégico y direccional.

Asesora en la elaboracion de estudios técnicos y socioecondémicos para fines de programacion.

Monitorea y controla las diferentes actividades contempladas en plan operativo anual.

Participa en la planificacion, control y evaluacion de los procesos productivos y administrativos de la institucion.

Disefia modelos de instrumentos técnicos de planificacion, programacion y proyectos para la entidad.

Capacidades:

Pensamiento estratégico. Monitoreo de control.

Pensamiento analitico. Generacion de ideas.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Avrea indispensable

Bachillerato | 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Anos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Administracion, Estadistica.
Area:  Planificacion  estratégico, POA
institucional,  formulacion  de  planes,

programas y proyectos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Conocimiento de politicas, planes operativos, y prioridades de la institucion.

Técnicas de investigacion y presupuesto.

Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la institucion.

Manejo de instrumentos técnicos y metodoldgicos de planificacion.

Elaboracion de diagndstico estratégico, planificacion estratégica y plan operativo anual.
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Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Mayra Velasco Dr.: Erick NUfiez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano
Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Es el encargado de planificar controlar y ejecutar
las obras que emprende la municipalidad a corto,
mediano y largo plazo a través de la optimizacion
de insumos como materiales, maquinaria, mano
de obra y tecnologia actualizada, garantizando
obtener los servicios bésicos de calidad el mismo
que esté al alcance de la comunidad.
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Tabla 18-3: Gestor de Fiscalizacion.

Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

Manual de Funciones

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo:

Cadigo:

Gestor de Fiscalizacion.

MCG.07F-33

Nivel jerarquico:

Dependencia:

Ejecucion de procesos.

Direccion de Obras Publicas.

Cargos del jefe inmediato:

Cargos que supervisa:

Director de la Direccion de Obras Plblicas.

No aplica.

2.Mision del cargo:

Es un éarea técnica destinada al servicio de la colectividad guanefia y sus parroquias, cuya finalidad es promover el
desarrollo econédmico y sustentable de la colectividad aplicando estrategias con instituciones publicas y privadas,

que permitan optimizar recursos y cumplir con los procesos de transparencia, respeto y equidad.

3.Funciones.

Funciones principales:

Fiscalizacion de obras.

Atencion al pablico.

Inspeccidn de solicitudes de los usuarios.

Informes técnicos.

Presupuestos.

Capacidades:

Monitoreo y control. Recopilacion de informacion.

Orientacion y asesoramiento. Planificacién y gestion.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia
Primario Area indispensable
Bachillerato 1-2 Afios 1
Técnico profesional 3-4 Afios
Profesional y 5-6 Afos X
6-10 Afios
Titulo profesional: Inginieria Civil. :l
Area: Conocimiento de programa para

elaboraciéon de presupuestos, volimenes de
obra.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Manejo de Punis, Apu, calculo de volimenes de obra.

Conocimiento de los lugares de solicitudes en los diferentes sectores.

Ley de contratacion pablicas, normas internas vigentes.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Mayra Velasco Dr.: Erick Nafiez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano

Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 19-3: Secretario (a).

Gobierno Auténomo | Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cadigo:
Secretario (a).
Nivel jerarquico: Dependencia:
Personal de apoyo. Unidad de Fiscalizacion.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Fiscalizacion. No aplica

2.Mision del cargo:

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando la

documentacion necesaria, revisando y analizando calculos a fin de cumplir con los procesos de manera oportuna.

3.Funciones.

Funciones principales:

Asistente en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

Recopila, clasifica, archiva y analiza informacién para los planes del programa.

Recibe oficios, procesos de otras unidades y solicitudes encomendadas por el usuario.

Participa en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la unidad.

Mantiene actualizada y custodiada la documentacion de la unidad.

Capacidades:

Desarrollo de programas y actividades. Recopilacion de informacion.

Elaboracion de anteproyectos. Expresion escrita.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia
Primario Area indispensable |_|
Bachillerato | 1-2 Afios [ 1]
Técnico profesional 3-4 Afios N
Profesional 5-6 Afios

X 6-10 Afios

Titulo profesional: Administrador.
Area: Elaboracion de anteproyecto y
recopilacion de datos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Desarrollo de programas de actividades.

Apoyo en la elaboracién de anteproyectos.

Andlisis y procedimientos de métodos de trabajo.

Manejo de programas informaticos.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Mayra Velasco Dr.: Erick NUfiez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano

Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 20-3: Analista de Fiscalizacion 1.

Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

Manual de Funciones

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo:

Cadigo:

Analista de Fiscalizacion 1.

Nivel jerarquico:

Dependencia:

Ejecucion de procesos.

Unidad de Fiscalizacion.

Cargos del jefe inmediato:

Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Fiscalizacion.

No aplica.

2.Mision del cargo:

Ejecutar proyectos, fiscalizar y supervisar obras en ejecucion para beneficio de la comunidad y de la entidad en base

a las necesidades presentadas por la sociedad.

3.Funciones.

Funciones principales:

Elaboracion de proyectos.

Elaboracion del PAC y POA.

Fiscalizacion de obras.

Elaboracion de planos.

Capacidades:

Planificacion y gestion.

Manejo de recursos financieros.

Destreza matematica.

Inspeccién de productos y servicios.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Ingenieria Civil.

Area: Manejo de planos, disefio de
conocimiento de leyes y ordenanzas.

plano,

5.Conocimientos especificos del cargo:

Ordenanzas, conocimientos propios de la profesion.

Prollet, Excel, Punis, conocimientos sobre la ley de contratacién publica.

AUTOCAD.

HIDROS.

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:
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Mayra Velasco Dr.: Erick Nufiez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano

Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 21-3: Analista de Fiscalizacion 2.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Analista de Fiscalizacion 2.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos. Unidad de Fiscalizacion.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Fiscalizacion. No aplica.

2.Mision del cargo:

Es un area técnica destinada al servicio de la colectividad y sus parroquias cuya finalidad es promover el desarrollo

sustentable para la comunidad.

3.Funciones.

Funciones principales:

Fiscalizacién de obras.

Atencion al pablico.

Informes técnicos.

Inspeccién de solicitudes de los usuarios.

Elaboracion de bases de contratacion.

Capacidades:
Monitoreo y control. Planificacion y gestion.
Manejos informéticos. Recopilacion de informacion.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia
Primario Area indispensable I:l
Bachillerato | ' 1-2 Afios
Técnico profesional 3-4 Afios X
Profesional 5-6 Afios

X Ll

6-10 Afos |:|

Area: Analisis de precios unitarios, conocimientos en

Titulo profesional: Ingenieria Civil.

volimenes de obra.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Manejo de Punis, Apu y célculo de volimenes de obra.

Asesoramiento.

Conocimiento sobre la ley de contratacion pablica y normas internas.

Conocimiento de los elementos de computacion, AUTOCAT.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 22-3: Gestor de la Unidad de Contribucion Especial de Mejoras.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado

1.ldentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cddigo:
Gestor de la Unidad de Contribucion Especial de MCG.07UCEM-34
Mejoras.
Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos. Direccion de Obras Publicas.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Obras Publicas. Secretaria, analista en plusvalia 1y 2.

2.Mision del cargo:

Trabajar con responsabilidad, transparencia, agilidad, eficiencia y eficacia en las tareas encomendadas

con la finalidad de generar y promover el desarrollo socioeconémico del Canton.

3.Funciones.

Funciones principales:

Dirige y fiscaliza las obras contratadas por la municipalidad.

Distribuye el trabajo entre el personal que opera dentro de la unidad.

Vigila que se cumpla las actividades encomendadas por las deméas dependencias.

Velar por la ejecucion de los procesos y servicios en contribucion a la mejora del Cantén.

Capacidades:
Organizacidn de la informacion. Recopilacion de informacion.
Conocimiento de ordenanzas, informatica. Pensamiento conceptual, y critico.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario |_| Area indispensable ]
Bachillerato |:| 1-2 Afios ]
Técnico profesional |:| 3-4 Afios N
Profesional X 5-6 Afios

6-10 Afos |:|

Area: Relaciones humanas y jurisprudencia.

Titulo profesional: Ingenieria Civil.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Ingeniero civil, leyes y reglamentos

Gestion documental

Manejo documental e informatica.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 23-3: Secretario (a).

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado

1.ldentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cédigo:

Secretario (a).

Nivel jerarquico: Dependencia:
Apoyo de la unidad. Unidad de Contribucion Especial de Mejoras.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Contribucion Especial de )
No aplica.

Mejoras.

2.Mision del cargo:

Ejecutar actividades de apoyo encaminadas a la recoleccion, tabulacién y entrega de la informacion.

3.Funciones.

Funciones principales:

Recolecta informacién para la preparacion de planes estratégicos, operativos entre otros.

Presenta cuadros estadisticos, asi como mantener informacion actualizada del area.

Prepara informes sobre aspectos econdmicos, social y culturales.

Analiza, clasifica y mantiene actualizada el archivo de la unidad.

Capacidades:
Recopilacion de la informacion. Habilidad observatorio.
Pensamiento critico y analitico. Conocer las metodologias del area de trabajo.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario | | Avrea indispensable
Bachillerato 1-2 Afos

Técnico profesional 3-4 Afios

Profesional 5-6 Afios
6-10 Afos

Ho0-1

Titulo profesional: Administracion, Contabilidad.

Area: Levantamiento de informacion para el

diagndstico estratégico, manejo de informacion.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Conocer la misién, procesos, funciones y los enfoques de trabajo del area.

Conocimientos basicos de planificacion.

Manejo de programas como Excel, Word y aplicacion de matriz para priorizar las necesidades de la

institucion.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 24-3: Técnico de la Unidad de Contribucion especial de Mejoras.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado

1.ldentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cadigo:

Técnico de la UCEM.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Administrativo. Unidad de Contribucion Especial de Mejoras.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Contribucion Especial de

. No aplica.
Mejoras.

2.Misién del cargo:

Fortalecer la gestion institucional en razon de las demandas de las necesidades de los usuarios para la
formulacién, seguimiento y ejecucién de programas, proyectos de fortalecimiento y equipamiento que
se realizan ante organismos de cooperacidn para garantizar un desarrollo socioeconémico del Canton.

3.Funciones.

Funciones principales:

Recepcidén de documentos, solicitudes sobre los reclamos del cobro por contribucion especial de mejoras.

Levantamiento de los sectores en los que se realiza dichas obras.

Calculo del presupuesto respectivo.

Célculo de la contribucién de mejoras en compras, ventas.

Capacidades:
Habilidad analitica. Técnicos.
Habilidad I6gica. Destreza matematica.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario | | Avrea indispensable |:|

Bachillerato |:| 1-2 Afios Y

Técnico profesional x 3-4 Afios |:

Profesional |:| 5-6 Afios |:|
6-10 Afios [ 1]

Titulo profesional: Topografia.

Area: Topografia y manejo de CAD.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Leyes.

Topografia.

Técnicas Matematicas.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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DIRECCION DE GESTION

PATRIMONIO

Es el encargado de investigar, planificar,
regular,  asesorar 'y  coordinar
periddicamente con las instituciones
responsables del patrimonio
arquitecténico y natural del Canton, para
establecer normas de proteccién del

patrimonio cultural edificado.
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Tabla 25-3: Director(a) de Gestion de Patrimonio.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:
Director(a) de Gestion de Patrimonio. MCG.10DGP-42
Nivel jerarquico: Dependencia:
Directivo. Alcaldia.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Alcalde del GAD Municipal del Cantén Guano. Direccidn de Gestion de Patrimonio.

2.Mision del cargo:

Investigar, normar, regular, asesorar y promocionar la gestion patrimonial para el uso adecuado del patrimonio

material e inmaterial.

3.Funciones.

Funciones principales:

Planifica, fiscaliza y supervisa el cumplimiento de las disposiciones normativas de proteccion del patrimonio

arquitectonico, natural e histdrico del Cantdn.

Ejecuta proyectos especificos de proteccion y revalorizacion del patrimonio cultural edificando los recursos
naturales y ambientales.

Coordina con organismos afines planteandose metas en materia de proteccion del patrimonio cultural.

Capacidades:

Pensamiento estratégico. Planificacion y gestion.

Manejo de recursos materiales. Normativa patrimonial vigente.

4.Perfil del cargo.

Formacién Experiencia

Primario Area indispensable I:l
Bachillerato 1-2 Afos |:|
Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional y 5-6 Afios X

6-10 Afios I:l

Area: Arquitectura, restauracion y museologia

Titulo profesional: Arquitectura, Historia y Museologia.

histérica.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Arquitectura y museologia

Ordenanzas patrimoniales vigentes.

Relaciones interinstitucionales afines.

Orientacion y asesoramiento.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 26-3: Secretario (a).

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:
Secretario (a).
Nivel jerarquico: Dependencia:
Apoyo. Direccion de Patrimonio.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Patrimonio. No aplica

2.Mision del cargo:

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos, para su adecuada

elaboracion y revision de informacion, a fin de cumplir con los procesos delegados por la direccion.

3.Funciones.

Funciones principales:

Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia.

Recibe oficios, formatos y solicitudes, entre otros.

Participa en el analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Participa en la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto de la unidad.

Mantiene actualizado la documentacion de la unidad.

Capacidades:

Pensamiento conceptual. Recopilacion de informacion.

Elaboracion de anteproyecto. Expresion escrita.

4.Perfil del cargo.

Formacién Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios 1
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Administracién, Contabilidad.
Area: Elaboracion de anteproyecto y recopilacion de

informacion.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Desarrollo de programas y actividades

Organizacion de la informacion

Redaccion de documentos.

Recopilacién de informacion.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 27-3: Gestor de Patrimonio de Bienes Materiales.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:
Gestor de Patrimonio de Bienes Materiales. MCG.10BM-43
Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos. Direccion de Patrimonio.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Patrimonio. Coordina con la unidad.

2.Mision del cargo:

Propender a la mejor atencion del usuario, ademas ejecutar los procesos administrativos del area con la finalidad de

impulsar un desarrollo sustentable para la institucion y del Canton.

3.Funciones.

Funciones principales:

Programa y coordina la ejecucion de acciones tendentes a regularizar los bienes materiales con los que cuenta la

institucion.

Realiza inspecciones y toma de muestras de los sitios donde se requiera incorporar algin bien material.

Realiza estudios destinados a determinar los niveles de desarrollo patrimonial a fin de cumplir con las expectativas
planteadas por la institucion.

Capacidades:

Monitoreo y control. Manejo de recursos financieros.

Inspeccion de los bienes materiales. Manejo de controles patrimoniales.

4.Perfil del cargo.

Formacién Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afos |:|

Titulo profesional: Arquitectura.
Area: Planificacion de proyectos, manejo de bienes

materiales.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Manejo y control de los bienes materiales.

Manejo de estudios patrimoniales.

Manejo de normas y ordenanzas de la institucion.

Manejo de recursos materiales.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 28-3: Analista de Patrimonio 1.

Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

Manual de Funciones

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo:

Cadigo:

Analista de Patrimonio 1.

Nivel jerarquico:

Dependencia:

Ejecucion de apoyo tecnoldgico.

Unidad de Bienes Materiales.

Cargos del jefe inmediato:

Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Bienes Materiales.

No aplica.

2.Mision del cargo:

Apoya en la investigacion y promocion de las politicas sectoriales de la gestién patrimonial para preservacion,

apropiacion y conservacion del uso adecuado del patrimonio material e inmaterial.

3.Funciones.

Funciones principales:

Desarrolla datos que faciliten y aporten al ordenamiento territorial y el control del uso del patrimonio cultural.

Aplica herramientas de informacién para la gestion del patrimonio cultural.

Ubicacion geoespacial de los bienes culturales en el territorio.

Analiza el universo del patrimonio cultural que tiene el Cantdn.

Dirige la gestion operativa de los bienes patrimoniales.

Capacidades:

Pensamiento estratégico. Recopilacién de informacion.

Organizacion de la informacion. Planificacion y gestion.

4.Perfil del cargo.
Formacion Experiencia
Primario Area indispensable
Bachillerato | 1-2 Afios ?
Técnico profesional 3-4 Afios
Profesional 5-6 Aflos |
X 6-10 Afos |:|

Titulo profesional: Arquitectura.
Area: Manejo de sistemas de informacion geogréfica
aplicada al patrimonio cultural.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Software para visualizacién del patrimonio cultural.

Gestion e investigacion del patrimonio cultural.

Manejo de sistemas de informacion geografica aplicando al patrimonio cultural.

Manejo de sistemas culturales y patrimoniales del Cantdn.

Manejo correcto de la utilizacion de los materiales en las obras patrimoniales.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 29-3: Analista de Patrimonio 2.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado

1.ldentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cédigo:

Analista de Patrimonio 2.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos. Unidad de Bienes Materiales.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Bienes Materiales. No aplica.

2.Misidn del cargo:

Ejecutar proyectos de difusion del patrimonio cultural material mediante la aplicacion de nuevas
tecnologias.

3.Funciones.

Funciones principales:

Estudia a mayor profundidad los bienes inventariados mediante estudios histéricos, iconograficos,
arquitectdnicos, antropolégicos etc.,

Identifica los riesgos que afectan al patrimonio cultural a nivel territorial.

Genera informacién y herramientas para el conocimiento e investigacion académica.

Documenta de manera cientifica, sistematica y metodoldgica los bienes materiales patrimoniales.

Capacidades:
Instruccion. Planificacion y gestion.
Identificacion de problemas. Recepcidn de sistemas y entorno.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario |_| Area indispensable ]

Bachillerato |:| 1-2 Afios N

Técnico profesional |:| 3-4 Afios E

Profesional X 5-6 Afios |:|
6-10 Afios [ 1]

Titulo profesional: Arquitectura.

Area: Arquitectura, restauracion y museologia

del patrimonio cultural material.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Sociologia, antropologia, historia, gestién e investigacion de patrimonio cultural material.

Arquitectura, restauracion y museologia del patrimonio cultural material.

Arquitectura, gestion e investigacion de patrimonio cultural material.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 30-3: Gestor de Bienes Inmateriales.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado

1.ldentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cédigo:
Gestor de Bienes Inmateriales. MCG.10BI-44
Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos. Direccion de Patrimonio.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Patrimonio. Analistas

2.Misidn del cargo:

Investigar, regular, asesorar y promocionar la gestion de patrimonio para el uso adecuado del bien
inmaterial.

3.Funciones.

Funciones principales:

Coordina periédicamente con las instituciones responsables de la preservacion del patrimonio natural

del Cantén.

Coordina con los organismos afines planteAndose metas en materia de que el personal este capacitado

para obtener buenos resultados con el cuidado del patrimonio cultural.

Planifica, fiscaliza y supervisa el cumplimiento de las disposiciones normativas del patrimonio historico

del Canton.
Capacidades:
Planificacion y gestion. Pensamiento analitico.
Normativa patrimonial vigente. Pensamiento estratégico.
4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia
Primario [ ] Area indispensable ]
Bachillerato |:| 1-2 Afios Y
Técnico profesional |:| 3-4 Afios |
Profesional X 5-6 Afios [ 1]

6-10 Afios [ 1]
Titulo profesional: Arquitecturay Museologia.

Area: Sociologia, antropologia, gestion e

investigacion del patrimonio cultural inmaterial.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Arquitectura, historia y museologia

Orientacion y asesoramiento.

Relaciones interinstitucionales a fines.
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Ordenanzas patrimoniales vigentes.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
Mayra Velasco Dr.: Erick Nufiez
Estefany Zambrano Director de Talento Humano
Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

94




Tabla 31-3: Analista de Patrimonio 3.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Analista de Patrimonio 3.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos. Unidad de Bienes Inmateriales.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Bienes Inmateriales. No aplica.

2.Mision del cargo:

Ejecutar y planificar proyectos de difusion del patrimonio cultural e inmaterial mediante la aplicacion de tecnologias

actualizadas.

3.Funciones.

Funciones principales:

Lineas de fabricas.

Inspeccion y elaboracidn de informes.

Permisos definitivos de construccion.

Elaboracion de planes de proteccion de los bienes culturales patrimoniales.

Capacidades:
Planificacion y gestion. Organizacion de la informacion.
Pensamiento analitico. Expresion escrita.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia
Primario [ Area indispensable |:|
Bachillerato [ 1 1-2 Afios |:|
Técnico profesional 3-4 Afos
Profesional 5-6 Afios X

X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Aquitectura.
Area: Sociologia, antropologia, historia, gestion e
investigacion de patrimonio inmaterial.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Elaboracion de proyectos de desarrollo.

Elaboracién de proyectos de gestion publica.

Elaboracion de proyectos de gestion patrimonio cultural.

Elaboracion de proyectos comunitarios.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 32-3: Auxiliar de Patrimonio.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado

1.ldentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cédigo:

Auxiliar de Patrimonio.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion y coordinacion de procesos. Direccion de Patrimonio.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Patrimonio. No aplica.

2.Misidn del cargo:

Ejecutar y planificar proyectos de difusion del patrimonio cultural a través de las tecnologias
actualizadas.

3.Funciones.

Funciones principales:

Elaboracidn de planes de proteccion de los bienes culturales.

Permisos definitivos de planos de construccion.

Lineas de fabricas.

Inspeccion y elaboracion de informes.

Capacidades:
Planificacion y gestion. Organizacidn de la informacion.
Contratacion publica. Pensamiento critico.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario | | Avrea indispensable |:|

Bachillerato |:| 1-2 Afios Y

Técnico profesional |:| 3-4 Afios ]

Profesional X 5-6 Afos |:|
6-10 Afios [ 1]

Titulo profesional: Arquitectura.
Area: Gestion e investigacion de patrimonio

material e inmaterial.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Elaboraciéon de proyectos de desarrollo patrimonial.

Asesoramiento en pensamiento conceptual.

Arquitectura.

Manejo de programas informaticos.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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&m ECCION MUNICIPAL DE TRANSITO,
TRANSPOJ‘!.TE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL

Se encarga de planificar, dirigir y controlar
los servicios de movilidad terrestre, los
mismos que satisfagan las necesidades de la
ciudadania mediante la proteccion del medio
ambiente en calidad de contribuir al

desarrollo del Cantdn. dentro de las unidades
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Tabla 33-3: Director (a) de Gestion de Movilidad Transito y Transporte.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:
Director (a) de Gestion de Movilidad Transito y MCG.11DMTT-45
Transporte.
Nivel jerarquico: Dependencia:
Gestion de movilidad transito y transporte. Alcaldia.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Alcalde del GAD Municipal del Canton Guano. Supervisa a toda la direccién encargada.

2.Mision del cargo:

Planificar, regular y controlar la movilidad terrestre prestando servicios de calidad que satisfagan la demanda

ciudadana, preservando el medio ambiente y contribuyendo al desarrollo del Cantén.

3.Funciones.

Funciones principales:

Aprobar y otorgar los titulos habilitantes e incrementos de cupos de transporte terrestre dentro de las competencias

que se han transferido al GADM-CG, por parte de la agencia nacional de transito.

Otorgar resoluciones de cambio de unidades previa a la verificacién de los requisitos respectivos.

Otorgar resoluciones de renovacion de titulos habilitantes que no modifiquen el permiso de operacidn en cuanto a

regulacién de rutas y frecuencias.

Otorgar las rectificaciones de resoluciones emitidas por la maxima dependencia.

Realizar la elaboracion y proyeccion del PAC y POA de la direccion.

Capacidades:
Pensamiento estratégico. Identificacion de problemas.
Pensamiento critico. Orientacion y asesoramiento.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Avrea indispensable I:l
Bachillerato 1-2 Afos

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional N 5-6 Afios x

6-10 Afos |:|

Area: Ley y reglamento organico de movilidad

Titulo profesional: Gestion de transporte, Administrador.

transito y transporte.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Ley y reglamento orgénico de movilidad, transito y transporte vigente.

Normas, estatutos organicos y nacionales en vigencia.

Identificacion de problemas.

Orientacion en la normativa legal y asesoramiento en temas relacionados.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 34-3: Secretario (a).

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:
Secretario (a).
Nivel jerarquico: Dependencia:
Apoyo. Direccion de Gestion de Movilidad Trénsito y
Transporte.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Gestion de Movilidad Transito )
y Transporte. No aplica.

2.Mision del cargo:

Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y procedimientos definidos elaborando
documentos necesarios, revisando y realizando célculos a fin de dar cumplimiento con los procesos requeridos por
la dependencia.

3.Funciones.

Funciones principales:

Asiste en el desarrollo de los programas de actividades de la unidad.

Participa en la elaboracion de anteproyectos de presupuesto de la unidad.

Realiza solicitudes de rotacidn de los equipos y materiales para la dependencia.

Recibe oficios, formato y otros documentos de solicitudes requeridas por la ciudadania.

Mantener actualizada y custodiada la informacion de la unidad.

Mantener ordenada y clasificada la informacion.

Capacidades:

Pensamiento estratégico. Recopilacion de informacion.

Pensamiento analitico. Expresion escrita.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afos |:|

Titulo profesional: Secretario(a).

Area: Recopilacion de datos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Planificacion y gestion.

Desarrollo de programas de actividades.

Monitoreo y control.

Apoyo en la elaboracién de anteproyectos.
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Tabla 35-3: Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. MCG.11MV-46
Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion y supervision de procesos. Direccion de Gestion de Movilidad Trénsito y
Transporte.

Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Gestion de Movilidad Transito ) )
y Transporte. Supervisa a toda la unidad.

2.Mision del cargo:

Asegurar el cumplimiento de las normativas legales vigentes en la unidad del municipio para favorecer condiciones

técnicas apropiadas en los vehiculos y que los usuarios reciban un eficiente servicio.

3.Funciones.

Funciones principales:

Revisar informes juridicos de las cooperativas de transporte en el &mbito de sus facultades.

Revisar el informe legal de permisos de operacion y contratos de operacion.

Supervisar la renovacion de los contratos de transporte publico dentro del Cantdn.

Elaborar informes semanales, mensuales y anuales de la unidad.

Elaborar el POA de la unidad.

Capacidades:
Orientacion y asesoramiento. Monitoreo y control.
Pensamiento estratégico. Comprension oral y toma de decisiones.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia
Primario Area indispensable I:l
Bachillerato 1-2 Afios
Técnico profesional 3-4 Afos ¥
Profesional 5-6 Afios

X 6-10 Afios El

Titulo profesional: Trénsito y transporte, Administrador.
Area: Gestion de transporte terrestre, matriculacion

vehicular, manejo de personal.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Conocimiento sobre COOTAD, LOTTTSV y su reglamento interno.

Conocimiento de normas y reglamentos relacionados al proceso de revisién vehicular.

Reglamento y resoluciones de la ANT.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 36-3: Analista Juridico.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Analista Juridico.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos de apoyo. Unidad de Matriculacion Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Ejecutar actividades de apoyo en la preparacion de informes juridicos para tramites de matriculacién, administrativos

y procesos juridicos institucionales.

3.Funciones.

Funciones principales:

Revisar contratos de compra — venta, posesiones efectivas y contratos de fidecomisos.

Asesorar a usuarios en tramites de matriculacion.

Elaborar informes de remates y de exoneraciones.

Analizar, interpretar y emitir informacion juridica para la respectiva aplicacion de normas legales.

Realizar informes sobre multas en lo referente a sanciones por tramites de matriculacion.

Capacidades:
Organizacion de la informacion. Comprension oral y escrita.
Aprendizaje continuo. Orientacion a los resultados.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato | 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afios

Profesional 5-6 Aflos |
X 6-10 Afos |:|

Titulo profesional: Jurisprudencia.
Area: Asesoria juridica en instituciones plblicas y
privadas.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Manejo de leyes de transito.

Conocimientos de ordenanzas y reglamentos.

Conocimiento de constitucién, LOSEP Y COOTAD.

Manejo de herramientas informaticas y resoluciones de la ANT.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 37-3: Técnico en Titulos Habilitantes.

Gobierno Autdénomo Manual de Funciones
Descentralizado Municipal

del Canton Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Técnico en Titulos Habilitantes.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion y supervision de procesos Unidad de Matriculacion Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Emitir titulos habilitantes y permisos de operacién y contratos de operacion para el transporte a fin de brindar
asesoramiento integral hacia la ciudadania en temas relacionados a titulos habilitantes de acuerdo a las competencias
transferidas por la ANT.

3.Funciones.

Funciones principales:

Gestiona el sistema administrativo de titulos habilitantes.

Emitir, renovar permisos y contratos para el transporte publico.

Actualiza, administra y monitorea informacién sobre titulos habilitantes.

Analiza la documentacion presentada por parte de los usuarios para los diferentes tramites de titulos habilitantes.

Elaboracion y emision de informes requeridos por las diferentes dependencias de la entidad.

Reportes de valores cancelados por trdmites realizados en su unidad para tesoreria.

Capacidades:

Pensamiento estratégico. Expresion escrita.

Organizacion de la informacion. Conocimiento del entorno organizacional.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable |:|
Bachillerato 1-2 Afos

Técnico profesional 3-4 Afos ¥
Profesional y 5-6 Afios

6-10 Afios |:|

Area: Gestion de titulos habilitantes, manejo de

Titulo profesional: Adminsitracion, Transito y transporte.

operadoras.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Manejo de programas informaticos.

Resoluciones de la ANT.

Normas de control interno y reglamentos INEN.

Planeacion operativa anual y planeacion estratégica.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 38-3: Atencién al Cliente.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Atencion al Cliente.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos de apoyo. Unidad de Matriculacion Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Brindar a los usuarios un servicio de atencion 6ptimo y oportuno a los ciudadanos que soliciten nuestros servicios,

ofreciendo de forma cordial y eficaz para contribuir al fortalecimiento y posicionamiento de la misma.

3.Funciones.

Funciones principales:

Atiende y orienta a los usuarios en forma cordial en funcién de los servicios que ofrece la unidad.

Recepta y revisa documentos de tramitacion para cada proceso de matriculacion.

Absuelve inquietudes de los usuarios a través de la informacion pertinente para satisfacer sus necesidades.

Presenta informes cuando se lo requiera en cuanto a turnos generados de matriculacion.

Mantiene archivo actualizado de la documentacion que se genera en su puesto de trabajo.

Capacidades:
Orientacion y asesoramiento. Comprension oral.
Organizacion de la informacion. Construccion de relaciones.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato | 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afios

Profesional 5-6 Aflos |
X 6-10 Afos |:|

Titulo profesional: Administracién, Comunciacion social.

Area: Servicio al cliente.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Técnicas de archivo y relaciones humanas.

Gestion de informacion referente a procesos de transito, transporte y atencion al cliente.

Normativa de matriculacion vigente.

Herramientas informaticas.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 39-3: Analista Documental y Digitador 1.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Analista Documental y Digitador 1.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos Unidad de Matriculacion Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Revisar, analizar, comprobar y digitar la documentacion requerida para cada uno de los procesos de matriculacion

vehicular con el proposito de brindar un buen servicio a la ciudadania.

3.Funciones.

Funciones principales:

Apoya técnicamente la gestion operativa para la matriculacion.

Revisa los documentos presentados para cada proceso de matriculacion.

Actualiza la informacion y emite reportes de tramites realizados diariamente.

Manejo de sistemas informaticos para proceso de matriculacion.

Capacidades:
Comprension oral. Orientacion d servicio.
Instruccion. Organizacion de la informacion.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional:  Adminsitracion de empresas,
Economia. Area: Revision de documentos, atencion a usuarios,
digitacién de datos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Resoluciones ANT.

Técnicas de archivo.

Manejo de hojas electrdnicas,

Conocimiento de la Ley de Transito y Excel intermedio.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 40-3: Analista Documental y Digitador 2.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Analista Documental y Digitador 2.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos Unidad de Matriculacion Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Revisar, analizar, controlar y verificar la documentacion requerida para cada uno de los procesos de matriculacion

vehicular con la finalidad de brindar un buen servicio a la ciudadania.

3.Funciones.

Funciones principales:

Apoya técnicamente la gestion operativa para la matriculacion.

Revisa los documentos presentados para cada proceso de matriculacion.

Actualiza la informacion y emite reportes de tramites realizados diariamente.

Manejo de sistemas informaticos para procesos de matriculacion.

Capacidades:
Organizacion de informacion. Orientacion de servicio.
Comprension oral. Trabajo en equipo.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional:  Adminsitracion de empresas,
Economia. Area: Revision de documentos, digitalizacion de

datos, atencidn a clientes internos y externos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Técnicas de archivo.

Conocimiento de la Ley de Transito.

Resoluciones ANT.

Manejo de herramientas tecnologicas y Excel intermedio.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 41-3: Técnico de Asistencia Tecnolégica de Matriculacion.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Técnico de Asistencia Tecnoldgica de Matriculacion.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion y supervision de procesos Unidad de Matriculacion Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Gestionar, analizar, actualizar, direccionar el proceso de matriculacion en cuanto al sistema informatico de la unidad.

3.Funciones.

Funciones principales:

Creay gestiona los procesos de matriculacion vehicular.

Apoya y analiza en el proceso de matriculacidn vehicular.

Colabora en el plan de contingencia del proceso de matriculacién vehicular.

Analiza, gestiona e ingresa un registro de vehiculos por proceso de remate.

Realiza reportes de procesos diarios atendidos.

Capacidades:

Generacion de ideas. Pensamiento critico.

Orientacion de servicio. Orientacion y asesoramiento.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable [ ]
Bachillerato 1-2 Afios

Técnico profesional 3-4 Afos ¥
Profesional y 5-6 Afios

6-10 Afos I:l

Area: Administracion e implementacion se sistemas

Titulo profesional: Transito y transporte, Informatico.

informaticos, manejo de redes.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Técnicas en gestion de matriculacion.

Administracion de base de datos.

Técnicas de procesos.

Manejo y configuracién de servidores web.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 42-3: Técnico en Revision Vehicular 1.

Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

Manual de Funciones

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo:

Cadigo:

Técnico en Revision Vehicular 1.

Nivel jerarquico:

Dependencia:

Ejecucion de procesos

Unidad de Matriculacién Vehicular.

Cargos del jefe inmediato:

Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular.

No aplica

2.Mision del cargo:

Verificar el estado y funcionamiento de los vehiculos previo a la emision de matricula de acuerdo a la normativa

vigente de la revision técnica vehicular.

3.Funciones.

Funciones principales:

Realiza el proceso de la revision técnica vehicular en sus distintas fases.

Verifica el estado y funcionamiento de los automotores.

Verifica el nimero de chasis y del motor vehicular.

Elabora informes técnicos en caso de existir anomalias durante el proceso de revision vehicular como, por ejemplo:

elaboracion de plaquillas, certificado de originalidad de series, certificacion de remaches originales, etc.

Aprueba el check list en caso de cumplimiento de todos los requisitos.

Realiza el mantenimiento preventivo de los equipos y precautelar su buen funcionamiento.

Elabora informes periddicos de las actividades reportadas a su jefe inmediato.

Capacidades:

Organizacion de informacion.

Comprension oral.

Trabajo en equipo.

Orientacion a los resultados.

4.Perfil del cargo.
Formacion Experiencia
Primario Area indispensable
Bachillerato 1 1-2 Afios ?
Técnico profesional 3-4 Afos
Profesional y 5-6 Afios |
6-10 Afios
Titulo profesional: Mecanica, Automotriz, Industrial, I:l

Electrénica.

Area: Revisién mecénica de vehiculos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Revision técnica vehicular.

Seguridad industrial y salud ocupacional.

Atencion al cliente.

Procedimiento de mecénica automotriz.

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:
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Tabla 43-3: Técnico de Revision Vehicular 2.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Técnico de Revision Vehicular 2.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos Unidad de Matriculacién Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacion Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Verificar el estado y funcionamiento de los vehiculos previo a la emision de la matricula de acuerdo a la normativa

vigente de la revision vehicular.

3.Funciones.

Funciones principales:

Realiza el proceso de la revision técnica vehicular en sus diferentes etapas.

Verificar el estado y funcionamiento de los automotores.

Verifica el nimero de chasis y del motor.

Elaborar informes técnicos en caso de detectar inconvenientes en el transcurso del proceso de revision vehicular.

Mantener archivo digital de informacién, documentos y fotografias actualizadas.

Elaborar informes diarios de las actividades ejecutadas en su puesto de trabajo reportadas a su jefe inmediato.

Capacidades:

Trabajo en equipo. Comprension oral.

Instruccion. Orientacion al servicio.

4.Perfil del cargo.

Formacién Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1-2 Afos ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Mecénica, Automotriz, industrial.

Area: Revisién mecanica de vehiculos.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Revision técnica vehicular.

Seguridad industrial y salud ocupacional.

Procedimiento de mecanica automotriz.

Atencion al cliente.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 44-3: Asistente de Revision Técnica Vehicular- Chofer.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado

1.ldentificacion del cargo.

Denominacion del cargo: Cddigo:

Asistente de Revision Técnica Vehicular- Chofer.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos de apoyo. Unidad de Matriculacion Vehicular.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Matriculacién Vehicular. No aplica

2.Mision del cargo:

Conducir el vehiculo asignado y transportar a las diferentes dependencias con la entrega de documentos
de manera eficiente y segura.

3.Funciones.

Funciones principales:

Conducir el vehiculo al &rea de revisién técnica vehicular en sus diferentes fases hasta culminar el proceso

de revision técnica vehicular.

Soporte en el departamento tecnoldgico en diferentes actividades de la unidad.

Cumplir con las tareas asignadas por el jefe inmediato.

Capacidades:

Identificacion de problemas. Comprensidn analitica.

Expresion oral. Trabajo en equipo.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato |:| 1-2 Afios
X

Técnico profesional 3-4 Afios
Profesional 5-6 Afios
6-10 Afios

No0-1

Titulo profesional: Mecénica, Automotriz.

Area; Chofer, conocimientos de mecéanica.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Leyes de transito.

Atencion al cliente.

Procedimiento de mecanica automotriz.

Mecanica elemental.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tabla 45-3: Gestor de la Unidad de Seguridad Vial.

Gobierno Auténomo Manual de Funciones

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Gestor de la Unidad de Seguridad Vial. MSG.11GCSV-47
Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos Direccion de Gestion de movilidad, Tréansito y
Transporte.

Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Director de la Direccion de Gestion de Movilidad Transito | Supervisa a toda la unidad.
y Transporte.

2.Mision del cargo:

Ejecutar los procesos relacionados a las actividades de gestion, servicios de transito y seguridad vial en el Cantdn a

fin de apoyar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.Funciones.

Funciones principales:

Analiza y elabora planes de proyectos de movilidad peatonal, circulacion, seguridad vial y uso de vehiculos.

Define el control sobre el cumplimiento de programas de seguridad vial y ambiental en la provincia.

Ejecuta los programas de difusion y fomento de la normatividad y seguridad vial.

Ejecuta la verificacion del cumplimiento de las disposiciones de la seguridad vial.

Capacidades:

Planificacion estratégica. Expresion oral.

Metodologias de control. Iniciativa.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1-2 Afos ?

Técnico profesional 3-4 Afios

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Transito y transporte.
Area: Planificacion, monitoreo, seguimiento de
proyectos, manejo de datos estadisticos, elaboracion

de informes técnicos

5.Conocimientos especificos del cargo:

Monitoreo y control.

Leyes y normas relacionadas con el transporte terrestre.

Leyes y normas relacionadas con la seguridad vial.

Trabajo en equipo.

Orientacion de servicio.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Mayra Velasco Dr.: Erick Nufiez
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Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 46-3: Analista en Seguridad Vial.

Gobierno Autdénomo Manual de Funciones
Descentralizado Municipal

del Canton Guano.

1.1dentificacion del cargo.

Denominacién del cargo: Cadigo:

Analista en Seguridad Vial.

Nivel jerarquico: Dependencia:
Ejecucion de procesos. Unidad de Seguridad Vial.
Cargos del jefe inmediato: Cargos que supervisa:
Gestor de la Unidad de Seguridad Vial. No aplica.

2.Mision del cargo:

Generar las herramientas precisas para la prevencion de la siniestralidad vial y la optimizacion de recursos de
movilidad sostenible, asi como generar habitos seguros y adecuados en los actores viales.

3.Funciones.

Funciones principales:

Identificacion de escenarios de riesgo vial.

Conformacion de comités de seguridad vial.

Planificacion, implementacién y seguimiento del programa de seguridad vial a diversos sectores poblacionales e

instituciones que lo requieran.

Desarrollo del plan anual de compras en materia de seguridad vial.

Elaboracion e implementacion del sistema de gestion de seguridad vial.

Capacidades:

Organizacion de informacion. Monitoreo y control.

Generacion de ideas. Comprension oral.

4.Perfil del cargo.

Formacion Experiencia

Primario Area indispensable

Bachillerato 1-2 Afios ?

Técnico profesional 3-4 Afos

Profesional 5-6 Afios |
X 6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Transito y transporte, Inginiero civil.

Area: Transito y transporte.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Transporte, transito y seguridad vial.

Manejar programas informaticos.

Resoluciones administrativas vigentes.

Manejo de simuladores de transporte y transito.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:
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Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 47-3: Analista de Sefializacion Vial.

Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

Manual de Funciones

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo:

Cadigo:

Analista de Sefializacién Vial.

Nivel jerarquico:

Dependencia:

Ejecucion de procesos de apoyo.

Unidad de Seguridad Vial.

Cargos del jefe inmediato:

Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Seguridad Vial.

No aplica.

2.Mision del cargo:

Realizar sefializacion vial, horizontal y vertical de acuerdo a las normas técnicas y ordenes del jefe superior

inmediato con el proposito de tener carreteras bien sefializadas para evitar cualquier tipo de accidentes.

3.Funciones.

Funciones principales:

Solicitar pintura para realizar la sefializacion correspondiente con el prop6sito de poner puntos de referencia en las

carreteras y avenidas.

Elaborar orden de implementos a utilizar en el proyecto para contar con lo necesario en el momento preciso.

Elaborar pre-marcas para luego hacer flechas paso peatonal y guiones.

Realiza sefializacion vial horizontal y vertical.

Sefalizar paqueos, para tener un mejor ordenamiento vehicular.

Pintar tamulos para evitar cualquier accidente.

Elaborar sefiales verticales para indicar distintos lugares en el Canton.

Capacidades:

Generacion de ideas.

Monitoreo y control.

Comprension oral.

Organizacion de informacion.

4.Perfil del cargo.
Formacion Experiencia
Primario | I Area indispensable
Bachillerato 1-2 Afos |
X X

Técnico profesional 3-4 Afos
Profesional ] 5-6 Afios " 1

6-10 Afios I:l

Titulo profesional: Chofer con licencia profesional tipo
CD,0E.

Area; Actividades de conduccion.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Manejo de equipos de pintura para sefializacion.

Conocimientos de areas de trabajo.

Ley de transito y normas técnicas de sefializacion horizontal y vertical.

Resoluciones ANT.

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:
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Tesistas

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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Tabla 48-3: Técnico de Transito y Transporte.

Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal

del Cantén Guano.

Manual de Funciones

1.1dentificacion del cargo.

Denominacion del cargo:

Cadigo:

Técnico de Transito y Transporte.

Nivel jerarquico:

Dependencia:

Ejecucion y supervision de procesos.

Unidad de Seguridad Vial.

Cargos del jefe inmediato:

Cargos que supervisa:

Gestor de la Unidad de Seguridad Vial.

No aplica.

2.Mision del cargo:

de los planes de movilidad del Canton.

Apoyar a la gestion estratégica para brindar apoyo en la gestion de planificacion, administracion, ejecucion y control

3.Funciones.

Funciones principales:

Define el plan de capacitacion y campafias de seguridad vial

cantonal.

Elabora solicitudes de sefializacion horizontal, vertical y reductora de velocidad.

Realiza y revisa los estudios de oferta y demanda de varias modalidades de transporte.

Aplica resoluciones adoptadas por el director de la entidad.

la institucion.

Elabora estudios y proyectos de ingenieria de transito y transporte para coordinar con las areas de planificacion de

Capacidades:

Pensamiento estratégico.

Manejo de recursos materiales.

Habilidad analitica.

Conocimiento del entorno organizacional.

Titulo profesional: Transito y trasnporte.

4.Perfil del cargo.
Formacion Experiencia
Primario Area indispensable |:|
Bachillerato 1-2 Afios
Técnico profesional 3-4 Afios ?
Profesional 5-6 Afios
X 6-10 Afios |:|

Area: Gestion de trénsito y transporte, proyectos de

sefializacion.

5.Conocimientos especificos del cargo:

Normas técnicas y reglamentos INEN.

Ordenanzas y reglamentos relacionaos con transito y transporte.

Indicadores de gestion.

Planeacion operativa anual y planeacion estratégica.

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:
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Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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3.3.2.7. Cronograma de actividades

Aqui observamos de manera clara como se especifican en una serie de columnas las fechas y en
seguida, en varios reglones las actividades a realizarse dentro de un programa establecido en la
institucion publica. Los cuadros en colores indican la actividad que ha de realizarse en dicha

Semana.

Tabla 49-3: Cronograma de Actividades.

| JB’;;‘ Escuela Superior Politécnica de Chimhorazo
I‘. ( .‘I
g Facultad de Admnistracion de Empresas
SEMANAS
N° ACTIVIDADES MES 1 MES2 MES3
112 |3 |4 |56 |7 |89 |10 1|12
1 |Primeravisitaa lainstitucion.
2 Socializacion con los funcionarios y personal
de servicio.
3 Andlisis sobre el desempefio laboral de
acuerdo a cada departamento.
4 |Capacitacion dirigido al personal directivo.
5 |Capacitacion dirigido al personal funcional. -
6 |Capacitacion dirigido al personal de servicio.
7 |Retroalimentacion al personal.
8  |Evaluacion de desempefio.

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.

3.3.2.8. Presupuesto
En esta tabla se describe detalladamente como se va a realizar las actividades, los recursos
humanos, recursos materiales, recursos técnicos y los recursos financieros. La suma de la columna

valor total indica el presupuesto general del proyecto de investigacion.

Tabla 50-3: Presupuesto de capacitacion.

Cantidad Puesto Horas Sueldo por hora| Total
2 Capacitador 24 3,50 84,00
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Utiles de oficina

Cantidad Detalle Valor unitario Valor total
1 Proyector(alquiler) 9,00 9.00
355 Esferos 0,35 124,25
2 Resma de papel 3,50 7,00

1 Pizarra 75,00 75,00
4 Marcadores 0,50 2,00
1 Impresora 300,00 300,00
1 Cartucho a color 15,00 15,00
1 Cartucho blanco y negro 15,00 15,00

TOTAL 547.25

Fuente: Investigacion de campo.

Realizado por: Velasco, M.; Zambrano, E.2021.
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CONCLUSIONES

e La fundamentacién del marco teérico ha permitido el desarrollo de la propuesta, por lo
tanto, mientras mas clara sea la definicion de un manual de funciones, mejor sera la
comprension sobre el nivel jerarquico en que se encuentra con los otros puestos de trabajo

asi evitaran inconvenientes y la productividad de los funcionarios aumentara.

e Mediante el diagnostico realizado en el departamento de Talento Humano se pudo
determinar que la institucion no cuenta con la actualizacion del manual de funciones ni
mucho menos con programas de capacitacion para los funcionarios, lo cual ha generado
en gran medida limitaciones en los conocimientos, aprendizaje y especializacion laboral,
generando consecuencias perjudiciales en la obtencion de los objetivos y metas

planteadas en la entidad.
¢ Finalmente se concluye que se ha desarrollado la actualizacion del manual de funciones

con la finalidad de que el Municipio del Cantén Guano cuente con esta herramienta para

mejorar la eficiencia en el desempefio de sus actividades dentro de su campo laboral.

134



RECOMENDACIONES

El manual de funciones de la institucion debe mantener una revision periédica, con la
finalidad de poder asegurar su aplicacion continua, ademas de analizar y estudiar cada
una de las sugerencias de modificacion o cambio por parte de los funcionarios del GAD
municipal del Cantdn Guano, la misma que le sirve para reclutar y contratar al personal

idoneo para la entidad.

En la institucién plblica, cada funcionario debera conocer de manera precisa cuales son
sus responsabilidades y tareas, dejando evidencia que se esté cumpliendo con cada una
de las labores establecidas en el manual, por lo que es necesario que se tenga en cuenta
los conocimientos especificos del puesto y todos los requerimientos que debe aplicar en

base al perfil del puesto elaborado.

En base a la necesidad que se detectd se recomienda que se realice un debido control en
las actividades de cada area de trabajo, lo que garantiza una disminucion en el tiempo de
entrega de los procesos en desarrollo, las mismas que deben ser realizadas por una

persona altamente capacitada para dicha responsabilidad asignada dentro de la entidad.
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GLOSARIO

Cargo: Es el conjunto de funciones y actividades que, dentro de un contexto organizativo, la
empresa individualiza para conseguir unos resultados que han de contribuir al fin de la

organizacion. (Zubia, 2021)

Competencias: Son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona tiene

para cumplir eficientemente determinada tarea. (Significados, 2017)

Control interno: es el plan mediante el cual una organizacion establece principios, métodos y
procedimientos que coordinados entre si buscan proteger los recursos de la entidad, ademas de
preveniry detectar fraudes y errores dentro de los diferentes procesos desarrollados en la empresa,

en torno al cumplimiento de los objetivos planteados para determinado tiempo. (ACTUALICESE,
2021)

Eficiencia: Se define como la relacidn entre los recursos utilizados en un proyecto y los logros

conseguidos con el mismo. (GESTION, 2021)

Estructura organizacional: Es esencial en todas las organizaciones. (Gonzalez, 2019)

Lineas de conexion: Esta parte se compone por directivos de altos mando en la organizacion con

autoridad formal que tienen operaros a su cargo. (YAGUAL, 2021)

Manual de funciones: Es el resultado del estudio de los puestos de trabajo, imprescindible para

llevar a cabo la correcta gestion de las personas. (aiteco, 2021)

Organigrama: El organigrama es una representacion gréafica de la estructura jerarquica y

funcional de una organizacion, permitiendo entenderla rapidamente de manera visual. (Nirian, 2020)

Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, por
medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una
0 més plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien

lo ocupa. (definicidn, 2021)

Sistema: Es un conjunto de elementos relacionados entre si que funciona como un todo.
(Significados, 2020)



Subordinados: Es un profesional dependiente de otros individuos o rangos superiores en una

organizacién. Debe realizar su labor atendiendo a la gestion y direccidn de los mismos. (Sanchez,
2021)
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ANEXOS

ANEXO A: ANTEPROYECTO.

1.Titulo

Actualizacion del manual de funciones para mejorar la eficiencia del GAD municipal del Cantdn

Guano, afio 2021.

2.Problema de investigacién

2.1. Planteamiento del problema

Segun (Prosperini Macias & Hernandez Calderon, 2007) la actualizacion del manual de funciones
juega un papel importante en la productividad de cualquier empresa o entidad de productos o
servicios. Establecer las funciones de los empleados en una empresa y sus debidos
procedimientos, es un tema importante de investigacién pues va intimamente ligado a la
productividad del personal y rentabilidad de ésta, por lo tanto, cualquier empresa o entidad que
busque un alto nivel competitivo debe centrar su atencién en la manera de cémo se realizan sus

funciones y sus debidos procedimientos.

Por lo tanto, la inexistencia de la actualizacion del manual de funciones con las debidas
modalidades actuales del teletrabajo en el GAD municipal del cantén Guano es el problema al
que la presente investigacion se enfocara, lo cual dificulta conocer con exactitud como se debe
llevar a cabo cada una de las actividades de cada area o departamento del municipio. Es por ello
por lo que se considera muy importante el actualizar el manual para asi evitar o corregir las
funciones que estan siendo duplicadas o que se da un cruce de las responsabilidades otorgadas

para asi poder prevenir un desbalance en las cargas de trabajo del municipio.

Por lo cual se plantea actualizar el manual de funciones tomando en consideracion el escenario
de la emergencia sanitaria, la cual ha provocado que se ponga en practica la modalidad del
teletrabajo y en consecuencia a esta nueva necesidad se propone el actualizar el antiguo manual

por uno que le permita al municipio del cantén Guano estar acorde a las exigencias de su entorno.

2.2. Formulacién del problema



¢Como incide la actualizacién del manual de funciones para mejorar la eficiencia del GAD
municipal del cantén Guano, en el desarrollo de actividades por parte de los colaboradores de esta

entidad, durante el periodo 2021?

2.3. Sistematizacion del problema

¢Con que frecuencia se actualiza el manual de funciones?

¢ Qué efectos provoca la desactualizacién de un manual de funciones?

¢De qué forma afecta la falta de actualizacion del manual de funciones para la correcta eficiencia
del GAD municipal del canton Guano?

¢Como influye una adecuada asignacion de funciones en los colaboradores del municipio del

canton Guano?

3.0Objetivos

3.1. General:

Actualizar el manual de funciones del GAD municipal del Cantéon Guano, con la finalidad de

mejorar la eficiencia en cada uno de sus departamentos de trabajo, para el afio 2021.

3.2. Especificos:

1.- Desarrollar la fundamentacion teérica que sirva de referencia en la ejecucién de la
investigacion

2.- Realizar un diagnostico de la situacién actual del departamento de talento humano que permita
identificar sus necesidades.

3.- Desarrollar la propuesta de un manual de funciones que facilite una distribucién adecuada del
trabajo que deben desempefiar los trabajadores del GAD municipal del canton Guano para mejorar

su eficiencia.

4. Justificacion

4.1. Justificacion tedrica:

Una actualizacién del manual de funciones comprende el planteamiento y la ejecucién de

herramientas, formatos y actividades en beneficio de la organizacion es decir un manual de

funciones y procedimientos, para su respectiva implementacién debe estar debidamente



elaborado, pues este documento permite al empleado de la institucion o empresa, conocer de
manera clara con respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, como, cuando y
donde debe hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos necesarios para cumplir una
determinada tarea. (Wilfredo, 2018). Es aplicable para organizaciones de indole publico o

privado.

4.2. Justificacién metodoldgica:

El procedimiento para recabar informacion, parte de dos puntos esenciales como se determina las
habilidades que son conocimientos, aptitudes y actitudes para cumplir con las tareas de manera
eficaz, los resultados que viene hacer los objetivos y datos cumplidos de manera efectiva ademas
infieren en la clasificacion del tipo de informacion como la experiencia practica y el valor a

considerar en base al grado de dificultad.

La actualizacion del manual de funciones se realizara a través de la visita a la organizacion y
entrevista con los responsables para la obtencidén de informacion sobre: el organigrama, el
objetivo que tiene y las caracteristicas de las diferentes areas y puestos de trabajo de esa manera
procedemos con el analisis del estado de la organizacion, la documentacion y racionalizacion del
estado actual de la organizacion de acuerdo a lo planteado, se procede al desarrollo de un
anteproyecto de la actualizacién del manual de funciones para contrastar el contenido del
anteproyecto con el personal de la organizacién ademas de ello se realiza la modificacion,
correcciones o ampliaciones del anteproyecto si las hubiera para finalmente presentar el manual

de funciones a la organizacion. (JINDO, s.f.)

4.3. Justificacién préctica

El desarrollo de un manual de funciones actualizado se da bajo la necesidad de medir las
competencias laborales de los colaboradores del GADM Guano para determinar los puntos
débiles y sus respectivas estrategias que aporten en beneficio continuo en el desarrollo de las
actividades en la organizacion, es por ello que las organizaciones deben preocuparse por el
desarrollo integral de sus trabajadores ya gue no solo se trata de que sean exitosos dentro de la

empresa sino también fuera de esta.

El beneficio a los colaboradores se da en primera instancia ya que podran conocer con mayor
exactitud sus competencias especificas y saber el nivel de efectividad con el que estan

desarrollando, ademas el beneficio se plasma en la poblacion del canton, donde asiste a estos para



realizar tramite de solicitudes, finalmente ayudara a todas las partes interesadas de la organizacién

a contar con puntos de referencias de desempefio.

5. Marco de Referencia

5.1 Antecedentes de Investigacion

Para el desarrollo de la presente investigacion ha sido necesario revisar los siguientes trabajos

especiales de grado:

Claudia Soledad Zhiminaycela Orellana (Zhiminaycela, 2015), lleva por titulo” Redisefio del
manual de funciones para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigsig Provincia
del Azuay para el periodo noviembre 2014 a febrero 2015”. El cual tiene como objetivo actualizar
el manual de funciones para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigsig
Provincia del Azuay, con la finalidad de incorporar dentro de los planes anuales del gobierno la
restructuracion de las funciones de los cargos y dar mayor realce e importancia al manejo del
capital humano que permite identificar la falta de informacién o capacitacion al personal que
desempefia dentro de sus actividades. Concluyendo que en al GADM Sigsig no cuenta con una
actualizacion del manual de funciones, es por ello importante contar con una actualizacion anual
de las funciones que se realizan dentro de cada dependencia lo cual permite optimizar los recursos,

materiales, econémicos y humanos para asi generar un cambio organizacional y mas eficiente.

Leydi Marcela Lopez Ledn Yady & Johanna Barreto Quiroga (L6pez & Barreto, 2016), se titula
“Actualizacion de los Manuales de Procesos, Procedimientos y Funciones de la Empresa Sales
del Llano S.A”. Este trabajo de investigacion tiene como objetivo, dar cumplimiento a los
preceptos constitucionales, legales y reglamentarios en la necesidad de establecer las funciones
que le seran designadas a los cargos que se desempefie, con el propésito de satisfacer las
necesidades institucionales de la empresa para propender en el logro de la productividad eficiente
y eficaz. De esta manera concluye que todos los procesos quedo estandarizada la labor que debe
cumplir cada uno de los funcionarios, los principales responsables por cada proceso y los

documentos primordiales que deben quedar registrados para el cumplimiento de las necesidades.

Patricia Isabel Cubides Moreno (Cubides, 2014), el cual se titula” Actualizacion del Manual de
Funciones de la Alcaldia Municipal de Iza - Departamento de Boyaca”. Este trabajo se realiza
con el siguiente objetivo Actualizar el Manual de Funciones de la Alcaldia Municipal de lza,
Departamento de Boyac4, y socializar a cada servidor pablico el quehacer del cargo para el cual

fue nombrado, mejorando la calidad en la prestacién del servicio. El trabajo concluye de esta



manera que actualizar un manual de funciones evita el desperdicio de tiempos, duplicidad de
actividades y permite ajustar a la normatividad vigente, adecuacion de perfiles de cargo e

identificacion de la naturaleza de los empleos al interior de la Administracion Central.

De los trabajos analizado se concluye que todos ellos han sido aplicados en otras organizaciones,
y no para el GADM del Cantén Guano, razén por la cual el estudio de la presente investigacién

es original.

5.2 Marco tedrico

Para el correcto desarrollo de un manual de funciones es indispensable definir una estructura de
accion acomodada a la naturaleza organizacional y a las condiciones que se presenten en la
organizacion. A continuacion, se presenta una estructura fundamental, a partir de la cual se

arrancara con el trabajo de campo.

¢ Qué es un manual de funciones?

Seglin (CACERES & ROMERO, 2016) considera un documento técnico normativo de gestion
institucional donde se describe y establece la funcidn basica, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o

puestos de trabajo.

En base al concepto anteriormente mencionado se determina que es esencial un manual de
funciones debido a que se identifica el perfil de trabajo que se debe cumplir en la organizacion,
por lo tanto, toda organizacion requiere en algin momento documentar el trabajo que realizan los
funcionarios o empleados para tener un seguimiento de las actividades que se llevan a cabo en la

empresa y el responsable de cada actividad.

Anadlisis de cargos

Son herramientas que permiten la eficiencia de la administracién de personal, en cuanto que son
la base para la misma. Una descripcion y analisis de cargos concienzudos y juiciosas dan como
resultado la simplificacion en otras tareas propias de este sector de la organizacion.

El analisis de cargos tiene que ver con los aspectos extrinsecos, es decir, con los requisitos que el

cargo exige a su ocupante.

Los beneficios que provee el andlisis de cargos recaen principalmente en cinco aspectos:



Reclutamiento y seleccion

El reclutamiento es el proceso de busqueda de candidatos para entrevistar y contratar con el fin
de cubrir puestos vacantes dentro de una empresa. El proceso de reclutamiento consiste
basicamente en buscar las piezas de rompecabezas correctas para la empresa a través de esfuerzos

como publicaciones en linea, eventos, redes sociales, boca a boca y méas. (Pérez O., 2019)

Evaluacién del desempefio

Se trata de un tipo de instrumento que permite la comprobacion del grado de cumplimiento que
alcanzan los objetivos individuales de cada persona que trabaja en la organizacién. De tal manera
gue se puede medir el rendimiento, la conducta de los profesionales que la integran y la obtencion

de los resultados de una manera integral, sistematica y objetiva. (Arete Activa, 2018).

Capacitacion

La capacitacion les permite a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus
actuales y futuros cargos, adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno. Esta es
vista como un proceso educativo a corto plazo, emplea técnicas especializadas y
planificadas por medio del cual el personal de la empresa obtendra conocimientos y
habilidades necesarias para incrementar su eficacia en el logro de los objetivos que haya

planificado la organizacién para la cual se desempefia. (Pérez M. , 2021).

Asegurar la asignacion completa de obligaciones

Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y Utiles de trabajo pertenecientes al
trabajador, sin que le sea licito retener esos Utiles e instrumentos a titulo de indemnizacién,
garantia o cualquier otro motivo; también facilitar la inspeccién y vigilancia que las autoridades
practiquen en los locales de trabajo, para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones de
este Cadigo y darles los informes que para ese efecto sean indispensables. (Codigo de trabajo,
2018)

5.3. Marco conceptual

Manual:


https://peoplenext.com.mx/software-de-reclutamiento-y-seleccion-del-personal.htm

El autor Duhalt K.M. define al manual, un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica informacion o instrucciones sobre historia politicas, procedimientos,
organizaciones de un organismo social que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo. (Duhalt., 2016)

Funcion empresarial: consiste basicamente en descubrir y apreciar las oportunidades de alcanzar
algun fin o, si se prefiere, de lograr alguna ganancia o beneficio, que se presentan en el entorno,
actuando en consecuencia para aprovecharlas mientras Kirzner menciona, que es un ejercicio de
la empresarialidad que implica una especial perspicacia, es decir un continuo estar alerta, que

hace posible al ser humano descubrir y darse cuenta de lo que ocurre a su alrededor. (Soto, 2021)

Competencias: Conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas que se dominan y se emplean

en un contexto especifico, sea éste un empleo u ocupacion determinada. (STSNCP, 2020)

Instrumentos de Evaluacion: Registros que evidencian el proceso de certificacion para medir
las competencias de un candidato, ya sea por medios: escritos, orales, practicos y observacion,

concorde al esquema de certificacion correspondiente.

Modalidad de teletrabajo: Es la prestacion de servicios licitos y personales, con relacion de
dependencia, de caracter no presencial, en jornadas ordinarias o especiales de trabajo, fuera de las

instalaciones del lugar donde labora. (Ministerio de trabajo, 2020)

Las modalidades de teletrabajadores son mdvil, suplementario y autbnomo a continuacion se

define cada una de ellas:

Teletrabajo Autonomo: Trabajadores independientes o empleados que se valen de las TIC para

el desarrollo de sus tareas, ejecutandolas desde cualquier lugar elegido por él.

Teletrabajo Suplementario: Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en
distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para dar

cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la semana.

Teletrabajo Movil: Trabajadores que utilizan dispositivos moviles para ejecutar sus tareas. Su
actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficia. No tienen un lugar definido
para ejecutar sus tareas. (Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
2021)



6. Marco Metodoldgico

6.1. Enfoque de investigacion

Para el desarrollo de la siguiente investigacion, se aplicaran medidas de investigacion de tipo
mixto definido como “un proceso que recolecta, analiza y vierte datos cuantitativos y cualitativos,
en un mismo estudio” (Barrantes, 2014), dado por una parte que la informacion a recabar sera de
tipo cuantitativo en cuanto se refiere al cumplimiento de los objetivos planteados y cualitativa se
refiere al nivel de satisfaccion en el cumplimiento de estos parametros establecidos que puede

generar en la institucion.

Es importante indicar que el enfoque cuantitativo nos ayudara a ponderar los criterios a considerar
en el desarrollo del tema de investigacion, en el cual se identificara los beneficios con exactitud
en los resultados que arrojara el mismo, por otro lado, el enfoque cualitativo ayudara a definir

parametros de funciones que sean los 6ptimos conforme a su naturaleza y perfil del puesto.

En la presente investigacion se aplicard un enfoque mixto ya que se busca recolectar datos
ponderados referentes al logro de objetivos organizacionales y contrarrestarlos al criterio personal
de los colaboradores que intervienen en el desarrollo de ciertas actividades con la finalidad de

comprender y analizar su dinamica dentro del GAD Municipal de Caton Guano.

6.2. Nivel de Investigacion

Dentro del desarrollo del tema de investigacion se realizara bajo nivel de investigacion
exploratoria, esto con el objetivo de determinar las causas y posibles consecuencias que pueden
generar el desarrollo de actividades sin un manual de funciones de por medio la compensacion

general de la comunidad que lo rodea.

Para lo cual se plantea accesible, el desarrollo del método deductivo que vaya desde una
comprension general del funcionamiento del GAD hasta el seguimiento que pueda hacerse a cada
departamento por medio de la actualizacién de un manual de funciones, es por ello que al aplicar
el método deductivo se considera que es necesario el método analitico ya que es importante en el
desarrollo de una manual de funciones, otorgando comprension del funcionamiento individual de
cada departamento administrativo como un organismo general en este caso el GAD Municipal
del Canton Guano, finalmente es indispensable la inclusién de una metodologia analitica que nos
ayudara a la comprension de la estructura organica y sus procesos que seran necesarios para el

disefio y desarrollo del manual de funciones.



6.3. Disefio de investigacion

El disefio de la investigacion sera el descriptivo debido a que es necesario especificar, conocer y
detallar cada uno de los roles o actividades que les competen a los trabajadores del GAD

municipal del cantén Guano, para la adecuada actualizacion del manual de funciones.
6.4 Tipo de estudio - investigacion:

Se aplicara los dos tipos de estudios, por una parte, el documental nos proporciona datos y cifras
reales que seran de relevancia para determinar el manual de funciones adecuado para cada
departamento dado, por otra parte, es necesario el levantamiento de informacién de campo el cual
brindaré la posibilidad de determinar caracteristicas metodolégicas de aplicacion futura, todo en

base a una mejora continua organizacional.
6.5. Poblacién, Planificacion, seleccion calculo del tamafio de la muestra

Para realizar la muestra se consider6 los propios trabajadores del GAP municipal del canton
Guano.

Para determinar la muestra se utilizara la formula detallada a continuacién.

o Nig t;ﬂ
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Donde:

n = Tamarfio de la muestra. N = Universo
PQ = Constante de varianza (0.25)

e = Margen de error (0.05)

Z = Constante de correccion del error (1.95)

Tamanfo de la muestra= 217

El total de trabajadores con los que cuenta el GAD municipal del canton Guano es de 500

personas. Una vez realizada la formula de la muestra se puede determinar como resultado



obtenido 217 encuestas que se aplicara a cada uno de los trabajadores con la finalidad de obtener

informacion confiable y veridica.

6.6. Métodos, Técnicas e Instrumentos de Investigacion

Para desarrollar un manual de funciones virtual es indispensable recabar informacion pertinente
al organigrama funcional y al manual de funciones ya establecido en el GADM Guano.

Para el establecimiento de informacién es necesario el uso de dos recursos, por una parte, la guia
de entrevista, conocida como un formato que contiene preguntas abiertas o de opinion para definir
variables de estudio, contextualizar el problemay plantear objetivos de investigacion y un registro

de entrevista en gue se sugiere evidencia de audio y video.

Cuestionario. - para su evidenciar la técnica de la encuesta personal se usan cuestionarios
estructurados y no disfrazados con preguntas cerradas dicotdmicas, de multiple seleccion y de
escala. Un cuestionario es eficiente si cumple dos cualidades: validez y confiabilidad. En la
validez usar el criterio de expertos o la validez de contenido (preguntas acordes a los objetivos de
investigacion). La confiabilidad se determina con los coeficientes estadisticos KR — 20 o Kuder
Richardson solo para variables nominales, y para variables ordinales y nominales el conocido
Alpha de Cronbach, en los dos casos, valores mayores a 0,7 indican que los cuestionarios son
consistentes - confiables. Segin (Santos, 2017) en su trabajo de investigacion “Coeficientes de
confiabilidad”, determina que, para realizar un calculo efectivo de los coeficientes, el cuestionario

debe tener como minimo 10 items o preguntas. (SPSS).

Otra de las herramientas que se consideran pertinentes, parten de la elaboracion del formato del
manual de funciones acorde con la nueva modalidad virtual las cuales deben realizarse con el
criterio y metodologia, las cuales deben contener un encabezado y puntos primordiales como son:
identificacion del cargo Nombre del cargo: Cddigo: Dependencia: Requisitos Minimos,
Requisitos de Formacion, Requisitos de Experiencia, Objetivo principal, Funciones Esenciales, y

Competencias Requeridas. (Acosta, s.f.)
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9. Cronograma de trabajo

PO, omZ
COIdveomz
WnlwumZ
WwlromZ

DISENO: Presentacion 'y
aprobacion del proyecto de
investigacion (tres semanas)

REVISION: Desarrollo del
capitulo uno y capitulodos
(cinco semanas)

EJECUCION: Desarrollo de
la metodologia y disefio de
investigacion para la
obtencién de resultados que
permitan tomar decisiones en
el disefio de la propuesta
(cinco semanas)
RESULTADOS: Desarrollo
del capitulo cuatro,
conclusiones, referencias
bibliograficas, anexos 'y
preparacion del material para
la defensa del trabajo de
UNIDAD DE
INTEGRACION
CURRICULAR

(tres semanas)

Tramites académicos
administrativos de
UNIDAD DE
INTEGRACION
CURRICULAR.

Este cronograma de actividades esta sujeto a cambios, por motivos del normal desarrollo de la investigacion, con el
criterio de tiempo en mas, no en menos.




ANEXO B: CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS FUNCIONARIOS DEL GADM-CG.

Encuesta

La siguiente encuesta tiene como objetivo recopilar informacion sobre los problemas maés

relevantes de la organizacién en cuanto al desarrollo de sus actividades a fin de obtener criterios

para su resolucion.

Instrucciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y marque la respuesta que usted crea

pertinente.

1. ¢Conoce el manual de funciones que tiene el GAD municipal del Cantén Guano?

()si

() No

2. ¢En el momento que ingres6 a la organizacion se le dieron las indicaciones especificas
acerca de sus funciones?

()Si

() No

3. ¢Conoce las actividades a desarrollar en el area de trabajo?

()Si

()No

4. ¢Considera usted que han cambiado las funciones que desempefia actualmente en su
trabajo?

()Si

() No

5. ¢Cuenta usted con el equipo necesario para la realizacion de su trabajo?

()Si

() No

6. ¢Considera que sus comparieros de trabajo tienen bien definidas sus funciones?

()Si

() No

7. ¢Considera que los procesos establecidos en su area de trabajo se cumplen en el tiempo
requerido?

()Si

( )No

8. ¢Las actividades que usted realiza diariamente son reportadas al director del
departamento en donde trabaja?

() Siempre

() Casi siempre

() Casinunca



( ) Nunca
9. ¢Cree usted que es necesario actualizar el manual de funciones del GADM-CG?

()Si
() No



ANEXO C:GUIA DE ENTREVISTA.

Guia de entrevista al director de Recursos Humanos del GADM - CG
Objetivo: Obtener informacion de forma oral y personalizada sobre acontecimientos,
experiencias, opiniones de personas con la finalidad de establecer estrategias 0 mecanismo para
mejorar la eficiencia de la institucion.
1. ¢Cual es su percepcidn con relacion al trabajo que viene realizando el departamento de recursos
humanos?
2. ¢El departamento aplica los subsistemas de administracion de recursos humanos?
3. ¢El departamento cuenta con un manual de funciones para todos los trabajadores del GAD
municipal?
4. ;Considera necesario que se actualice el manual de funciones?
5. ¢ Los trabajadores cumplen con los requisitos establecidos para desempefiar su cargo?
6. ¢conocen los trabajadores en que escala de remuneracion se encuentran?
7. ¢Indique si los trabajadores cuando ingresan a la institucion por primera vez recibié un
programa de induccién?
8. ¢Cuales son los problemas mas algidos que tiene el departamento de recursos humanos?
9. ¢(Como calificaria usted el desempefio laboral que realiza los trabajadores de la institucion?
10. ¢ A su criterio cémo calificaria el servicio que recibe la ciudadania?

11. ;El departamento realiza programas de capacitacion?



