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I. INTRODUCCION

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales ofrecen
servicios publicos, seguridad ciudadana, impulsan los micro-
emprendimientos y apoyan a todas las areas de sus competencias para
beneficio de las comunidades.

En la actualidad, la contribucion de la psicologia del area de Talento
Humano, es sumamente valiosa en etapas de integracién y campos,
como: Principios de organizacion, descripcion de puestos, reclutamiento

de personal, seleccion, disefio descripcion y analisis de cargos,

evaluacion del desempefio humano, beneficios sociales, higiene y
sequridad en el trabajo, entrenamiento y desarrollo del personal,
desarrollo organizacional, Base de datos y sistemas de informacion.

El Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, es un
instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos y sistemas que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores diarias, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni
en la autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno
de los trabajadores y empleados, ya que estos podran tomar las
decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los superiores,
y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada

uno de los cargos conlleva, sus requisitos y perfiles.

La Administracion Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Ventanas,se compromete a mantener un Talento Humano
competente e idoéneo, con sentido de pertenencia y compromiso, basada
en valores, principios éticos y el crecimiento personal de los servidores

Publicos de la Administracién, a través de buenas practicas de manejo y
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uso eficiente de los recursos, que estimulen a los servidores que tengan

un alto rendimiento con la obtencion de los resultados esperados.

El Manual de Funciones es un cuerpo sistematico que indica las funciones
y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacion y la
forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente.

Especificamente, el Manual de Funciones es la version detallada de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los
distintos puestos de trabajo que componen la estructura de la

Organizacion.

1.1. Planteamiento del Problema

Detallamos los problemas mas frecuente que afectan al Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, a saber:

Se advierte una inadecuada asignaciéon de funciones para cada puesto de
trabajo, lo cual afecta el entendimiento y aplicacidbn en sus procesos y
operaciones que realizan en el Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal del Canton Ventanas.

La inadecuada aplicacion de funciones, provoca que las actividades que
demanda Unidad de Talento Humano, generen problemas en virtud de
que varias personas estarian a cargo de una misma funcion, lo que trae
como consecuencia una lenta atencion a las demandas de la comunidad,
generando desperdicio de recursos materiales y econémicos en la

realizacién de un trabajo determinado.

En la ocupacion de los cargos hay retrasos en la ejecucion de trabajos y
cumplimientos de ordenes; insuficiencia del conocimiento técnico del

personal de la Unidad de Talento Humano, porque el perfil ocupacional de

18



cada puesto no se encuentra definido y estructurado, lo que al parecer
incide en el fortalecimiento de habilidades, destrezas y conocimientos
para desempefar eficientemente las actividades en la Unidad de Talento

Humano.

Hay desinterés en el personal en relacion con los objetivos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Ventanas, en cuanto a
los métodos de atencion al publico, y en la distribucion, vigilancia y

supervision de 6rdenes y procedimientos administrativos.
Las labores diarias del personal causa contrariedades a los usuarios, ya
qgue reciben un servicio de baja calidad y que afectan la imagen de la
calidad de gestion administrativa que debe caracterizarlo al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas.

1.2. Formulacion del Problema
¢De qué manera incide la falta de un Manual de funciones en el
rendimiento del personal en cada unidad administrativa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipalidad del Canton Ventanas?

1.3. Delimitacién del Problema

Objeto de estudio: Gestion de Talento Humano.

Campo de Accién: Manual de funciones.
Lugar: GADMunicipal del Canton Ventanas.
Tiempo: 2011.

19



1.4. Justificacién

La Unidad de Talento Humano hace que las organizaciones funcionen y
estén a la altura de los requerimientos de los usuarios. Es el encargado
de controlar el registro del personal, asegurar que las diversas unidades
de la institucion marchen de acuerdo con lo previsto, asi como contribuir a

la consecucion de las estrategias institucionales.

Es importante una adecuada gestion en la seleccién del personal de
talento humano, por cuanto son responsables de la excelencia de las
organizaciones exitosas. Las autoridades de la institucion constituyen un
liderazgo efectivo de su talento, pues con ellos pueden alcanzar sus

objetivos y realizar la mision para mantener la calidad de trabajo.

Para seleccionar la persona adecuada de una determinada organizacion,
es necesario tener un conocimiento claro acerca de las condiciones
integrales del cargo y de la persona que lo va a ocupar; esto es:
actividades del cargo, comportamiento humano, herramientas que se van

a utilizar, contexto del puesto y requisitos de personalidad.

El beneficio de este Manual de Funciones para la Unidad de Talento
Humano en los trabajadores y empleados del Gobierno Autobnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, es profundizar las
funciones de cada unidad administrativa y el comportamiento de las

mismas.

Por la importancia del Manual de Funciones en la marcha del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Ventana, se considera
gue su nivel de impacto es alto, pues se aspira a mejorar el

desenvolvimiento de los empleados en cada unidad administrativa.

La realizacibn del Manual de Funciones para la Unidad de Talento

Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
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Ventanas, es factible por cuanto las autoridades han comprometido su
apoyo, y por haber previsto los recursos que estimo son necesarios para

llevar a cabo esta investigacion.

1.5. Objetivos
1.5.1. General
Elaborar el Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano del
Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, a
fin de optimizar el potencial humano en los procesos de gestion
administrativa afio 2011.
1.5.2. Especificos

e Diagnosticar la situacion actual de las unidades administrativas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Ventanas.

e Determinar la estructura organica del Manual de Funciones.

e Disefiar el Manual de Funciones para la Unidad de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Ventanas.

1.6. Hipotesis
La elaboracién del diagnéstico de la actual administracion, determina que

no existe delimitacion de funciones en el personal del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal del Cantdén Ventanas.
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Il. REVISION LITERARIA

2.1. Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipalse lo considera como
una organizacion de caracter autbnomo, se rige de leyes, principios y
reglamentos, los mismos que son creados con la finalidad de buscar el
desarrollo que vaya en beneficio de la poblacidon existente. “Son pequefias
divisiones territoriales de caracter administrativo de un estado, que
puedan comprender una o varias localidades, basados en relaciones de
vecindad, gobernadas por un ayuntamiento, municipalidad, concejo o
alcaldia con divisibn de poderes encabezados por un ejecutivo

unipersonal”. Camino (2008)

El Municipio por ser una entidad autbnomo tiene sus propias politicas,
leyes ordenanzas que rigen su administracion, pero siempre enmarcados
en la Constitucion del Estado. Es la entidad territorial fundamental de la
divisién politica administrativa del Estado, con autonomia politica, fiscal y
administrativa dentro de los limites que le sefalen la Constitucion y la Ley.
Gbdmez (2005)

2.2. Manual

Es un pilar fundamental en el desarrollo de su gestion tener una definicion
clara y precisa de lo que significa un manual, porque se constituye en un
instrumento indispensable para guiar el correcto desenvolvimiento de las
actividades, o indicaciones de como realizar algo, en él se detallara en
forma clara, precisa y didactica las diferentes, actividades, funciones,
aplicaciones manera de resolver algunas situaciones o cosas, con el fin
de que sus resultados sean los esperados, pues constituye: libro que
comprende lo mas sustancial de una materia. Gallego y Fernandez
(2005).
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2.2.1. Manual Funciones

Es un libro que confiere todas las actividades relacionadas con el
funcionamiento y operacion del area correspondiente. Este manual
documenta los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propoésito de cumplir

adecuadamente con su mision.

Elaborar un Manual de Funciones es necesario para que los trabajadores
y empleados conozcan sus funciones y cumplan con todas sus
obligaciones, donde describe la organizacion formal de su Unidad
Administrativa, los objetivos del mismo, funciones, autoridades vy
responsabilidades. Tiene por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por
escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas,
responsabilidades, comunicaciones e interrelaciones dentro y fuera del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas.
Fred, (2003).

2.2.2. Importancia

Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran
en forma sistemética una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, unificando los criterios
de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para cumplir con

los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han
ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las
funciones, una herramienta técnica de gestion administrativa que requiere
el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas en
el Manual de Funciones, para mejorar la organizacion y comunicacion,

pues contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se
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establecen los objetivos, normas, politicas, lo que hace que sean de

mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

El Manual orienta sobre la forma en que el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantdon Ventanas debe organizarse para
cumplir con su objetivo de servir con eficiencia a la poblacion. Para el
efecto, tiene clarificar los grados de responsabilidad de las diferentes
areas administrativas que la integran y sus relaciones de autoridad y
dependencia. Para conservar su vigencia, este documento se actualiza
cada ocasién que la institucion implementa cambios en su estructura o en

las funciones que desarrolla.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a
revisibn este documento cada dos afios, con la participacion de quienes
cuenten con un conocimiento pleno de las condiciones de operacion de la
institucion, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento
e integracién, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de
desarrollo. Gutiérrez (2006).

2.2.3. Ventajas

e Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

e No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad, es
claro y sencillo.

o Util para establecer las funciones de los trabajadores

e Ladisciplina es facil de mantener

e Estimulan la uniformidad de criterios administrativos.

e Eliminan confusiones en las tareas desarrolladas en la unidad de
trabajo.

e Eliminan la incertidumbre y la duplicidad de funciones.

e Disminuyen la carga de supervision.

e Sirven de base para la capacitacion.
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e Apoyan la realizaciéon de programas de simplificacion de trabajo y
de control de costos.

e Evitan la implantacion de procedimientos incorrectos. Cobo
Tomas, (2006)

2.2.4. Desventajas

e Se consideran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus

integrantes.

e Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso

preparar un manual de funciones y conservarlo al dia.

e Existe el temor de que pueda conducir a una estricta

reglamentacion y rigidez. Hernandez (2006)

2.3. Descripcién de Puestos

Es necesario describir un puesto para conocer su contenido. La
descripcion de puestos es un proceso que consiste en enumerar las
tareas o atribuciones que conforman un cargo que lo diferencian de los
demas cargos que existen en la empresa; es la enumeracion detallada de
las atribuciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad
de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion
de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por
que lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos
significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que

comprende.

Una descripcion de puesto es un documento conciso de informacion
objetiva que identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica

el puesto. Ademas bosqueja la relacién entre el puesto y otros puestos
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en la organizacion, los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o

ambito de ejecucion. Cobo Tomas (2006)

Cada descripcion establece la funcidén basica, su area de autoridad y las
principales relaciones de autoridad e informacion que deben ser
observadas. Se exponen en los siguientes titulos:

2.4. Relaciones de Organizacion

Consideramos importante para la elaboracion de los manuales
administrativos, el analisis detallado de las relaciones organizacionales,
pues estas son en si, las que a través de los manuales se norman y se

regulan para la consecucién de los objetivos de la estructura.

Se consideran asi a las relaciones que se dan dentro de la estructura
organizacional, y que permiten efectuar las funciones y actividades,
establecen la autoridad y las jerarquias; o sea, las relaciones entre
superiores y subordinados, entre personas del mismo nivel 6 en la unidad
en niveles diferentes, entre personas que pertenecen al Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas Yy quienes

estan fuera de ella. Hernandez (2001)

2.4.1. Misién

Expresa brevemente la que ha sido definida como la funcién a asumir por
quienes estan al frente de las respectivas unidades administrativas,
cumplimentado las metas fijadas para cada unas de ella. Arana (2010)

2.4.2. Responsabilidades Especificas

Detalla las actividades especiales que le corresponden desempefar para

cumplir con la mision general. El detalle es enunciativo de las tareas
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puntuales que deban desarrollarse o dirigirse para el logro de los
objetivos. Hernandez (2001)

2.4.3. Autoridad

Es el elemento que proporciona la linea primordial de comunicacion y de
toma de decisiones, dentro de la competencia de cada cargo. Los canales
de comunicacioén son los medios por los cuales se transmiten ordenes,

sugerencias, informaciones, entre otras. Figueroa (2011)

2.5. Objetivos e importancia

Es dar eficiencia y simplicidad al mecanismo administrativo, asesorando
sobre cémo dividir las actividades, a fin de agrupar las tareas, puesto que
disponer procedimientos y como llevar a cabo trabajos administrativos y
mecanicos con la mayor economia de esfuerzo y con el maximo de

eficacia en los resultados. Chiavenato (2002).

Expresa sintéticamente la que ha sido definida como la funcién a asumir
por quienes estan al frente de las respectivas unidades operativas,

cumplimiento de las metas figadas para cada una de ellas.

Deben ejercer ademas, de las funciones que se les delegaran,
asignandoles competencias y atribuciones con el propdsito de lograr los
objetivos figados por la municipalidad, las que se enuncian a

continuacion:

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal.

e Servir de base en la calificacion de meritos y la evaluacion de

puestos.
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e Precisar las funciones encomendadas a cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el
empleado.

e Sirve de medio de integracion y orientacién al personal de nuevo
ingreso, ya que facilita su incorporacion a las diferentes unidades.
Hernandez (2001)

2.6. Unidad de Talento Humano

2.6.1. Definicién

La Unidad de Talento Humano tiene como objetivos mantener el registro e
informacion sobre el personal, administrar el pago de remuneraciones y el
cumplimiento de las leyes sociales para el personal municipal, ademas de
establecer la representacion del Municipio en lo referente a las relaciones
contractuales del personal de acuerdo con las politicas, planes y
programas definidos por la Municipalidad, Una de las limitaciones para
gue la Unidad de Talento Humano, en la ocupacion de los cargosno haya
organizaciéon en su Unidad Administrativa, se debe a retrasos en la
ejecucion de trabajos y cumplimiento de érdenes en el marco del Derecho
del Trabajo y otras disposiciones legales pertinentes.Correa (2008).

2.6.2. Funciones de la Unidad de Talento Humano

La Unidad de Talento Humano tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Proponer las politicas generales de administracion de los recursos
humanos, teniendo en consideracion las normas estatutarias

pertinentes y los principios de administracion de personal.
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos
los antecedentes y la informacion referida al personal.

Asesorar oportunamente al personal municipal sobre todas las
materias del derecho laboral y otras materias legislativas que lo
afecten, manteniendo un archivo actualizado de estas
disposiciones legales.

Ejecutar y tramitar la incorporacién, promocion, retiro o destinacion
del personal, como también lo relativo a licencias, permisos,
asignaciones familiares y todo lo relacionado a solicitudes del
personal.

Preparar y actualizar los escalafones del personal, teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes y manteniendo al
dia los archivos correspondientes.

Asegurar la operatividad de los tramites administrativos
relacionados con licencias médicas, accidentes del trabajo, cargas
familiares, asistencia, permisos y vacaciones y otros tramites y/o
certificaciones que requiera el personal.

Efectuar la tramitacion administrativa de los sumarios e
investigaciones sumarias de la Municipalidad y el registro de estos
actos, velando por el cumplimiento de los plazos en estas
situaciones.

Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del
control obligatorio que debe realizar cada Direccion.

Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.
Colaborar con el Departamento de Gestion y Desarrollo
Organizacional en la aplicacion de Programas de Induccion,
Capacitacion y Desarrollo Personal.

Velar porque el personal pueda hacer efectivos sus derechos
estatutarios debiendo, al efecto, informar oportunamente acerca de
los mismos a los funcionarios municipales.

Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para los

trabajadores municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la
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calidad de vida de las personas, en concordancia con las leyes
vigentes.

m) Supervisar las dependencias de sala cuna, jardin infantil u otras
que existieren, como también las unidades sanitarias y de
seguridad industrial u otras de asistencia social.

n) Coordinar con la Direccibn de Servicios Incorporados la

administracion de recursos humanos. Gallego y Fernandez (2005)

2.6.3. Composicion de la Unidad de Talento Humano

La

Direccién de Talento Humanos esta compuesta por las siguientes

areas:

© © N o o s~ w DR

Reclutamiento de Personal
Seleccion

Disefio, Descripcion y analisis de cargos

Evaluacion del desempefio humano
Beneficios Sociales

Higiene y sequridad en el trabajo
Entrenamiento y desarrollo del personal
Desarrollo Organizacional

Base dedatos y Sistemas de informacion. Werther (2005)

2.6.4. Definiciéon y funciones de las principales areas que componen

la Unidad de Talento Humano.

2.6.4.1. Reclutamiento de Personal

Las organizaciones tratan de atraer los individuos y obtener informaciones

al respecto de ellos para decidir sobre la necesidad de admitirlos o no.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer

candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro

de la organizacion.
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"Es una actividad fundamental del programa de gestiébn de Talento
Humanos de una organizaciéon. Una vez que se han terminado las
necesidades de Talento Humanos y los requisitos de los puestos de
trabajo es cuando puede ponerse en marcha un programa de
reclutamiento para generar un conjunto de candidatos potencialmente
cualificados. Estos candidatos podran conseguirse a través de fuentes
internas o externas." Es asi como las fuentes de TH son denominadas
fuentes de reclutamiento ya que pasan a ser blancos sobre los cuales
incidirdn las técnicas de reclutamiento. Graw (2008)

2.6.4.2. Seleccién

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacién de informacién
sobre los candidatos a un puesto de trabajo, como la determinacion de a

quién deberéa contratarse.

El reclutamiento y seleccion de TH deben considerarse como dos fases

de un mismo proceso.

La tarea de seleccion, es la de escoger entre los candidatos que se han
reclutado, aquel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo

vacante.

Puede definirse la seleccion de TH como la escogencia del hombre
adecuado para el cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados,
aguellos mas adecuados a los cargos existentes del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, con miras a mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal.La seleccion de
problemas basicos: La adecuacion del hombre al cargo, La eficiencia del
hombre al cargo. Garcia (2008)

31



2.6.4.3. Disefio, Descripcién y analisis de cargos

La descripcidbn de cargos es escrita que define los deberes y las
condiciones relacionadas con el cargo. Proporciona datos sobre lo que el
aspirante hace, cdmo lo hace, y por qué lo hace.

Es el proceso que consiste en determinar los elementos o hechos que
componen la naturaleza de un cargo y que lo hacen distinto de todos los

otros existentes en la organizacion.

La descripcién de cargos es la relacion detallada de las atribuciones o
tareas del cargo (lo que el ocupante hace), de los métodos empleados
para la ejecucién de esas atribuciones o tareas (como lo hace) y los

objetivos del cargo (para qué lo hace).

El andlisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar
informaciones relacionadas con los cargos. Es un proceso de
investigacién de las actividades del trabajo y de las demandas de los
trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de empleo. Werther
(2005)

2.6.4.4. Evaluacién del desempefio humano

Es una técnica de direccion imprescindible en la gestion administrativa. El
procedimiento para evaluar el personal, se denomina evaluacion de
desemperio, y generalmente se elabora a partir de programas formales de
evaluacién, basados en una cantidad razonable de informaciones
respecto a los empleados y a su desempefio en el cargo. Werther (2005)

Su funcién es estimular o buscar el valor, la excelencia y las cualidades
de alguna persona. Medir el desempefio del individuo en el cargo y de su

potencial de desarrollo.
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2.6.4.5. Beneficios Sociales

"Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas
ofrecen a sus empleados". Estos beneficios pueden ser financiados total o
parcialmente, por ejemplo; jubilaciones, pensiones, invalidez, atencion
medica y politica habitacional. Caicedo (2006)

Su funcion es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel
satisfactorio de moral y productividad; asi como también, ahorrarle
esfuerzos y preocupaciones a sus empleados.

2.6.4.6. Higiene y seguridaden el trabajo

Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas, orientadas a
garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de
mantener cierto nivel de salud de los empleados. Segun el concepto
emitido por la Organizacion Mundial de Salud, la salud es un estado
completo de bienestar fisico, mental y social, y no solo la ausencia de
enfermedad.

Su funcién estad relacionada con el diagnéstico y la prevencién de
enfermedades ocupacionales a partir del estudio y el control de dos
variables: el hombre y su ambiente de trabajo; asi como también la
prestacion no solo de servicios médicos, sino también de enfermeria,
primeros auxilios, segun el tamafio del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas en tiempo total o parcial,
relaciones éticas y de cooperacion con la familia del empleado enfermo.
Werther (2005)

2.6.4.7. Entrenamiento y desarrollo del personal

Es el area que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes

de los puestos del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del

33


http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml

Cantdén Ventanas, asi como también se encarga de suministrar a sus
empleados los programas que enriquecen su desempefio laboral;

obteniendo de esta manera mayor productividad.

Su funcién es que por medio a estos programas se lleve la calidad de los
procesos de productividad del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanas, aumentar el conocimiento y la pericia de
un empleado para el desarrollo de determinado cargo o trabajo. Caicedo
(2006)

2.6.4.8. Desarrollo Organizacional

EL Desarrollo Organizacional se basa en los conceptos y métodos de la
ciencia del comportamiento y estudia la organizacion como sistema total."
Su funcion es mejorar la eficacia del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanas a largo plazo, mediante intervenciones
constructivas en los procesos y en la estructura de las organizaciones.
Caicedo (2006)

2.6.4.9. Base de datos y Sistemas de informacion

"El concepto sistema de informacion gerencial (SIG), se relaciona con la
tecnologia informativa, que incluye el computador o una red de
microcomputadores, ademas de programas especificos para procesar
datos e informacion”. Su funcién es recolectar, almacenar y divulgar
informacion, de modo que los gerentes involucrados puedan tomar
decisiones, y mantener un mayor control y planificacion sobre sus
empleados. Ralph (2007)
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2.7. Planeacion de Unidad de Talento Humanos

2.7.1. Definicién

La planeacion, Unidad de humanos es un proceso utilizado para
establecer objetivos de la funcion de personal y para desarrollar
estrategias adecuadas para alcanzar tales objetivos. Puede hacerse de
una manera relativamente formal o informal, el proceso de planeacion
tiende a seguir un modelo adecuado que comprende: objetivos
organizacionales, pronosticos, demanda unidad de talento humano,

planes y programas. Gonzalez (2009)

2.7.1.1. Objetivos Organizacionales

Los objetivos organizacionales son las metas hacia las cuales se dirige la
organizacién. La gestion administrativa es el medio para alcanzar los
objetivos de una organizacion. Si un organismo social estd cumpliendo
con sus objetivos, simultdneamente esta cumpliendo con su propésito y

con ello esta justificando la razén de su existencia.

Las organizaciones existen para propdésitos diversos y, por tanto, tienen
varios tipos organizacionales, “econémicos, de servicio y sociales”. Los
objetivos organizacionales proporcionan a los administradores y a todos
los demas miembros de la organizacién importantes guias de accion.
Mayol (2006)

2.7.2. Prondéstico

El primer paso en cualquier esfuerzo de planeacion, Unidad de Talento
humanos es obtener una idea de lo que esta ocurriendo en el flujo de
personal que entra en la organizacion, permanecen en ella y luego salen.

La manera en que la Unidad de Talento humanos estima futuras

vacantes de empleo es mediante el prondstico. Gonzalez (2009)
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2.7.2.1. Demanda Unidad de Talento Humanos

Es una situacion determinada, hay factores que pueden afectar la futura
demanda de personal, estas son: los planes y objetivos organizacionales,
los cambios en la gestiobn administrativa, cambios en la estructura
organica, en el disefilo de puestos. A éstos se les designa como
“‘indicadores guia”

Las tareas de pronostico de la demanda de personal son: obtener
estimaciones de las direcciones en las cuales los indicadores guia se
estan moviendo. Y evaluar los efectos probables de estos eventos sobre
el numero y tipo de empleados que se necesiten para hacer el trabajo

requerido.

El “proceso”, la mayor parte de los métodos para el prondstico de la

demanda de recursos incluyen los pasos siguientes.

Seleccionar de entre los indicadores guia, los mas aplicables en la

situacion en particular prevaleciente.

e Restar el numero de empleados que se espera perder durante el
periodo de planeacién. Las pérdidas ocurren por: retiros, muertes,
transferencias, entre otras.

e Agregar al inventario el nimero de empleados que se espera
integrasen al departamento por transferencias y, en ocasiones, por
reclutamiento externo.

e Hacer ajustes internos por los empleados promovidos o despedidos

en el departamento respectivo, pero por categorias de puestos. El

resultado de esos calculos es el pronéstico de la oferta de

personal.Mayol (2006)

2.7.3. Planes y programas de accion

En la programacion de personal, se fijan los objetivos y se decide sobre

las varias combinaciones de actividades: dotacion de personal,
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capacitacion y desarrollo y otras. Los resultados de la programacion son
“‘planes de accion” que guian las actitudes del departamento de personal
hacia el logro de sus objetivos. El proceso de planeacion y programacion

se puede estudiar con una serie de pasos interrelacionados. Mayol (2006)

2.7.3.1. Objetivos de planeacion

Los objetivos de la planeacién de personal son metas que sirven a dos

propadsitos integrales:

e Proporcionan la direccion para el resto de la tarea de
programacion.
e Sirven como nhormas con las cuales se pueden comparar

resultados.

Los objetivos manifiestan lo que debe lograrse y para cuando se pueden

distinguir cuatro tipos de planeacion del personal.

¢ Objetivos de productividad y/o costos laborales.

e Obijetivos de eliminacion de faltantes o sobrantes de personal.

e Objetivos derivados de politicas de personal en vigor.

e Objetivos derivados de medio ambiente externo (nuevas leyes y

reglamentos). Caicedo (2006)
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2.8. Base Legal

2.8.1. De las Unidades de Administracion del Talento Humano

Articulo 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de

Administracion del Talento Humano.- Las Unidades de Administraciéon del

Talento Humano, ejerceran las siguientes  atribuciones vy

responsabilidades:

a)

b)

d)

Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y
las resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, en el
ambito de su competencia;

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano;

Elaborar el reglamento interno de administracion del talento
humano, con sujeciébn a las normas técnicas del Ministerio de
Relaciones Laborales;

Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion vy
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion

competencias laborales;

e) Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional,

f)

g)

h)

Talento Humano y Remuneraciones;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de
personal y aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a esta ley,
su reglamento general, normas conexas y resoluciones emitidas
por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema
Informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones
elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales;

Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional,
sobre la base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales en el ambito de su competencia;
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J)

K)

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales, sobre seleccion de personal, capacitacion y
desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Genérico e Institucional;

Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afo,
considerando la naturaleza institucional y el servicio que prestan
las servidoras y servidores a los usuarios externos e internos;
Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su
Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales a las servidoras y servidores publicos de la
institucion;

Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le fueren
delegadas por el Ministerio de Relaciones Laborales;

m) Poner en conocimiento del Ministerio de Relaciones Laborales, los

0)

p)

Q)

casos de incumplimiento de esta Ley, su reglamento y normas
conexas, por parte de las autoridades, servidoras y servidores de la
institucion. En el caso de los Gobiernos Autbnomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes descentralizados, las
respectivas Unidades de Administracion del Talento Humano,
reportaran el incumplimiento a la Contraloria General del Estado;
Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes,
programas Yy proyectos institucionales como responsable del
desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones;

Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos
de méritos y oposicion, de conformidad con la norma que expida el
Ministerio de Relaciones Laborales;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en
contra de servidores publicos, elevar un informe a la autoridad
nominadora y realizar el seguimiento oportuno;

Coordinar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la

Red de Formacion y Capacitacion Continuas del Servicio Publico;

Y,
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y

2.8.2.

Las demas establecidas en la ley, su reglamento y el ordenamiento

juridico vigente.

Ley Organico de OrganizacionTerritorial, Autonomia y

Descentralizacién (COOTAD)

Gobiernos Municipales

Naturaleza juridica, sede y fines

Articulo 50.- Naturaleza juridica.- Los Gobiernos Municipales son

personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,

administrativa financiera, integradas por los érganos previstos en esta Ley

para el ejercicio las competencias que le corresponden.

Articulo 51.-Sede del Gobierno Municipal.- La sede del Gobierno

Municipal serd la cabecera cantonal prevista en la ley de creaciéon del

Canton.

Articulo 52.- Fines.- Son fines del Gobierno Municipal.

a)

b)

d)

Promover la realizacion, del buen vivir asi como el desarrollo
sustentable sostenible integral del cantén;

Procurar la equidad dentro del desarrollo;

Planificar el desarrollo cantonal en concordancia con el Plan
Nacional Desarrollo y los planes de los distintos Gobiernos
Auténomos Descentralizados, con la participacion ciudadana y de
otros actores de sectores publicos y privados:

Ejecutar el plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial
y politicas publicas en el territorio, en combinacién con los
gobiernos Auténomos Descentralizados, y realizar en forma
permanente seguimiento rendicion de cuentas al cumplimiento de

las metas establecidas; v,
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e)

Ejecutar las competencias reconocidas por la Constitucion y la ley,
y en dicho marco, prestar los servicios publicos y la obra publica
cantonal correspondiente con criterios de calidad eficiencia y
eficacia, observando los principios de universalidad, accesibilidad,

regularidad y continuidad.

Articulo 51.- Competencias Especificas.- Los Gobierno Municipales

ejercen competencias especificas sobre las siguientes materias ademas

de lo que le atribuye la Constitucion de la Ley:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)
k)

Prestacion de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado, depuracién de agua residuales, manejo de desechos
sélidos y actividades de saneamiento ambiental,

Construccién, mantenimiento, aseo, embellecimiento vy
reglamentacion del uso de caminos, calles, parques, plazas y
demas espacios publicos;

Control sobre el uso y ocupacién del suelo y establecimiento del
régimen urbanistico de la tierra;

Regular y controlar la calidad, elaboracion y manejo y expendio de
viveres para el consumo publico, asi como el funcionamiento y
condiciones sanitarias de los establecimientos y locales destinados
a procesarlos o expenderlos;

Organizar la policia municipal en el marco de la Constitucion y la
Ley;

Control de construcciones;

Autorizaciéon para el funcionamiento de locales industriales,
comerciales y profesionales;

Servicios de cementerios;

Fomento del turismo;

Servicio de faeneamiento y plazas de mercado;

Planificar, coordinar y ejecutar planes y programas de prevencion y

atencioén social;
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)

Regular el uso de la via publica en areas urbanas y suburbanas de
las cabeceras cantonales y en las areas urbanas de las parroquias

rurales del cantén;

m) Ejercer el control sobre las pesas, medidas y calidad de los

p)

Q)

productos que se expenden en los diversos locales comerciales de
la circunscripcion;

Promover y apoyar el desarrollo cultural, artistico deportivo y de
recreacion, para lo cual podra coordinar con instituciones publicas
o privadas y afines;

Prevenir y controlar la contaminacion del medio ambiente en
coordinacion con las entidades afines;

Contribuir al fomento de la actividad productiva y su
comercializacion, a través de programas de apoyo a actividades
como la artesania, microempresarias y productoras de la pequefa
industria entre otros, en coordinacion con organismos nacionales,
regionales, provinciales y parroquiales;

Colaborar y coordinar con la Policia Nacional, la proteccion,
seguridad y convivencia ciudadana;

Exigir y controlar que en toda obra publica o privada que supongan
el acceso publico, en los edificios publicos o privados, en los
lugares que se exhiban espectaculos publicos y en las unidades de
transporte publico se disefien, establezcan, construyan y habiliten
accesos, medios de circulacion e instalaciones adecuadas para
personas con discapacidades;

Ejercer el control de la venta en espacios y vias publicas de toda
obra literaria, musical o cientifica, en cualquier formato, producidas,
reproducidas o distribuidas, que se encuentren protegidas por la
Ley que regula la propiedad intelectual;

Recoleccion, procesamiento o utilizacién de residuos;

Dotacidn de sistema de agua potable y alcantarillado;

Planificacion del desarrollo cantonal;

Exigir que en toda urbanizacién, parcelacion, lotizacién, division o

cualquier otra forma de fraccionamiento que le corresponda
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autorizar en ejercicio de sus competencias, se destine un
porcentaje para zonas verdes y areas; Y,

X) Las demas establecidas en la ley.

2.8.3. Constitucion de la Republica del Ecuador

Organizacion Territorial del Estado

Capitulo primero

Principios generales

Art. 238.- Los gobiernos autbnomos descentralizados gozaran de
autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los
principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial,
integracion y participacion ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la
autonomia  permitira la  secesion  del territorio  nacional.
Constituyen  gobiernos autébnomos descentralizados las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos

metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales.

Art. 239.- El régimen de gobiernos auténomos descentralizados se regira
por la ley correspondiente, que establecera un sistema nacional de
competencias de caracter obligatorio y progresivo y definira las politicas y
mecanismos para compensar los desequilibrios territoriales en el proceso

de desarrollo.

Art. 240.- Los gobiernos autbnomos descentralizados de las regiones,
distritos metropolitanos, provincias y cantones tendran facultades
legislativas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales.
Las juntas parroquiales rurales tendran facultades reglamentarias.

Todos los gobiernos autonomos descentralizados ejerceran facultades
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ejecutivas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales.

Art. 241.- La planificacion garantizara el ordenamiento territorial y sera

obligatoria en todos los gobiernos autbnomos descentralizados.

Art. 263.- Los gobiernos provinciales tendran las siguientes competencias

exclusivas, sin perjuicio de las otras que determine la ley:

1. Planificar el desarrollo provincial y formular los correspondientes planes
de ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion
nacional, regional, cantonal y parroquial.

2. Planificar, construir y mantener el sistema vial de ambito provincial, que
no incluya las zonas urbanas.

3. Ejecutar, en coordinacién con el gobierno regional, obras en cuencas y
micro cuencas.

4. La gestiobn ambiental provincial.

5. Planificar, construir, operar y mantener sistemas de riego.

6. Fomentar la actividad agropecuaria.

7. Fomentar las actividades productivas provinciales.

8. Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus

competencias.
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lIl. MATERIALES Y METODOS

3.1. Localizaciéon y duracién de la Investigacion

La presente investigacion se realizara en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, la misma que se
encuentra localizada en la provincia de los Rios, calle 9 de octubre y 10
de Agosto, esta jurisdiccion tiene clima fresco, seco en verano y caluroso

en invierno.

Latitud del norte; 0° 56” 56”7, del sur 1° 31*41”; del este 1° 19” 47”; del
oeste 1°0” 05”.

El tiempo que se estim6 para la elaboracion de la investigacion fue 180

dias.
3.2. Materiales y Equipos

Detalle Cantidad
Materiales

Lapiceros 2
Resma de papel 3
Carpetas 4
Cuaderno 1

Tecnoldgico

Computador portatil hp 1
Impresora Multifuncién HP 1
Flash Memory 2 GB 1
Camara digital Sony 4 GB 1
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3.3. Tipo de Investigacion

3.3.1. Bibliografica

Se realizé un estudio de las diferentes referencias bibliograficas, en
funcion del tipo de uso que el escritor dio a las fuentes.

3.3.2. Campo

La investigacion de campo fue realizada al personal del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, mediante un
formulario de encuesta que contemplo los siguientes pasos: estudio
previo o sondeo, determinaciébn de la muestra, construccion de los
instrumentos de recoleccion de datos, codificacion, entrada de datos en

computadora, procesamiento y analisis, redaccion del borrador.

3.4. Métodos de Investigacion

3.4.1. Deductivo

Permiti6 diagnosticar y analizar las dificultades y el rendimiento a cada

puesto de trabajo, consiste en encontrar principios desconocidos.

3.4.2. Inductivo

Se obtuvo conclusiones generales a partir de las premisas particulares, en
base a la observacion directa y andlisis de los hechos dentro del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas.

3.4.3. Analitico

Se realiz6 un analisis a los puestos del area administrativa. Consiste
fundamentalmente en establecer la comparacion de variables entre

grupos de estudio y de control sin aplicar o manipular las variables,
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estudiando éstas segun se dan naturalmente en los grupos. Ademas, se
refiere a la proposicion de hipétesis que el investigador trata de probar o
negar.

3.4.4. Sintético

Permiti6 obtener los resultados de toda la investigacion, orientados a la

elaboracion del Manual de Funciones para Unidad de Talento Humano.
3.5. Técnicas e Instrumento de evaluacion

3.5.1. Observacion directa

Esta técnica permitidobtener el mayor nimerode datos, observando el

desempeiio laboral en cada puesto de trabajo. Como instrumento se

utilizo la ficha de observacion.

3.5.2. Entrevista

Se realizé una entrevista al Alcalde y al Jefe del Departamento Unidad de

Talento Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del

Canton Ventanas. El instrumento que se utiliz fue la guia de entrevista.

3.5.3. La encuesta

Se plasmé una encuesta a los empleados y trabajadores del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, para conocer

el funcionamiento. Como instrumento se utiliz6 el cuestionario de la

encuesta.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Grupos
http://es.wikipedia.org/wiki/Hip%C3%B3tesis
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Probar&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Negar

3.6. Fuentes
3.6.1. Primarias
Es el testimonio o evidencia directa sobre el tema de investigacion, en
base a entrevistas, encuestas, apuntes de investigacion, fotografias y
observaciones directas.

3.6.2. Secundarias

Se Obtuvo informacion actualizada contenida en libros de texto, articulos

de revistas, enciclopedias, bibliografias, critica y comentarios.

3.7. Poblacion y muestra
3.7.1. Poblacion
La poblacion considerada en la presente investigacion, es el total de
elementos a observar y analizar, como son autoridades, empleados y
trabajadores GADMunicipal del Cantdén Ventanas que suman 339, segun
la distribucion del personal del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanas.

3.7.2. Muestra

Para calcular el tamafio de la muestra, se aplicara la siguiente férmula:

Z? PON
- (N-1) (e)®> +Z? PQ
Donde:
e N = Tamafo de muestra
e Z = ValorZ curva normal (1.96)
e P = Probabilidad de éxito (0.50)
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Probabilidad de fracaso (0.50)

Personal Administrativos y sindicalizados = 339

[ ]
m 2 O
I

Error muestra (0.05)
(1,96) 2 (0,50) (0,50) (339)
(339-1) (0,05)2 + (1,96) 2 (0,50) (0,50)

(3,84) (0,25) (339)
(338) (0,0025) + (3,84) (0,25)

(0,96) (339)
0,845 + 0,96

325,44

n= =180,29
1,805

n = encuestas 180

Personal estratificado por funcion del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas.

Descripcion de la muestra Encuestas |Entrevistas |Suma |Porcentaje
Alcande 1 1 1%
Concejales 6 6 3%
Jefes de departamento 28 1 29 16%
Asistentes administrativos 50 50 28%
Secretarios (as) 4 4 2%
Auxiliar 25 25 14%
Servicio de seguridad ciudadana 30 30 17%
Obrero sindicalizado 25 25 14%
Chofer 10 10 6%
TOTAL 180 100%
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3.8. Procedimiento Metodoldgico

3.8.1. Seleccion del temay planteamiento del problema

En la seleccién del tema de investigacion optépor el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, porque no tiene el
Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano; en virtud de
gue varias personas estarian a cargo de una misma funcion, lo que trae
como consecuencia una lenta atencion a las demandas de la comunidad,
generando desperdicio de recursos materiales y econémicos en la

realizacién de un trabajo determinado.

3.8.2. Revision literaria

En la elaboracién de la revision literaria fue necesario recurrir a diferentes
fuentes secundarias constituidas en textos, articulos de revistas,

enciclopedia, bibliografia, critica y comentarios.

3.8.3. Recopilacion de informacion

La recoleccién de la informacion que se obtuvo de parte de empleados y
Jefes del Gobierno Autobnomo Descentralizado Municipal del Cantén
Ventanas, se hizo mediante entrevistas, encuestas y la observacién

directa.

3.8.4. Etapa de Diagnostico

La etapa del diagnostico es de gran importancia para la elaboracion de
este Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas.
Este diagnostico permitio detectar las necesidades, considerando sus

fortalezas y debilidades.
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Una de sus debilidades es que la Unidad de Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, no
cuenta con un Manual de Funciones, lo que origina una serie de
problemas que se expresan en la delegacion y responsabilidades de
funciones encomendadas a sus empleados, provocando en muchos

casos inconformidad.

3.8.5. Diagnéstico participativo

Se obtuvo informacién con la opinién de los funcionarios y empleados,

con respecto a:

¢ Diagnosticar la situacion actual de las unidades administrativas.
e Determinar la estructura organica.
e Disefar el Manual de funciones.

e Determinar que no existe delimitacion de funciones.

Se abord6 situaciones especificas como:

e Trabajo en equipo.

e La organizacion (integracion de funciones).

¢ Relaciones de trabajo.

e Desempefio individual.

e Imagen de la Institucibn (manera en que el empleado percibe el
trato de la institucion hacia su persona — grado de reconocimiento).

e Cultura organizacional (valores tanto organizacionales como
personales — puede no estar de acuerdo).

e Evaluacion de necesidades (carencias y motivos).

e Aspectos motivacionales (nivel de compromiso).

e Satisfaccion en su labor (orientacion al logro e identificacion de

aportaciones individuales).
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Para esta investigacion se desarrollaron las siguientes actividades:

1. Visita a la institucién con el motivo de conocer la situacion real del

problema a investigarse.

2. Sistematizacién de la informacién para conocer el estado de la
tematica a investigar a través de la lectura y evaluacion

bibliografica.

3. Anadlisis de la observacién realizada con los funcionarios de la

institucion.

4. Una vez obtenido los datos fue tabulada y procesada a través de
cuadros estadisticos, por medio de ellos se llegd a la respectivas

conclusiones y recomendaciones.
5. Disefiar el Manual de Funciones para la Unidad de Talento

Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Cantén Ventanas.
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IV. RESULTADOS
4.1. Andlisis e interpretacion de resultados
1. ¢Tiene el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal Del

Cantén Ventanas un Manual de Funciones en la Unidad de

Talento Humano?

Cuadro N° 1
Poblacion de . . )
Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
S| 0 0%
NO 94 52%
NO SE 86 48%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza.

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Canton Ventanas

Segun el cuadro N° 1,el 0% del personal encuestado, indica que no
cuenta con el Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humanodel
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas,
seguidos del no, con 52%; esto demuestra que los trabajadores y
empleados no tiene conocimiento del Manual de Funciones para la

Unidad de Talento Humano.

2. ¢Conoce el organigrama estructural del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas?

Cuadro N° 2
Poblacién de Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
S| 106 59%
NO 74 41%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GADMunicipal del Cant6n Ventanas
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En el cuadro N° 2, fundamentandome en la encuesta realizada el 59%
sefiala que los trabajadores y empleados del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdbn Ventanas si conocen el

Organigrama Estructural,mientras el 41 % demuestra lo contrario.

3. ¢Conoce las funciones en su cargo de trabajo?

Cuadro N° 3
Poblacién de Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
S 168 93%
NO 12 7%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza
Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GADMunicipal del Cantén Ventanas

El cuadro N° 3, Segun el resultado de la encuesta el93% de trabajadores
y empleados del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Ventanas conoce sus funciones a su cargo. Mientras que el 7%

desconoce sus funciones.

Si su respuesta es si, conteste la siguiente pregunta:

¢, Como obtuvo esainformacion?

Cuadro N° 4
Poblacion de Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
VERBALMENTE 174 97%
SE LOS INVENTO 6 3%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Canton Ventanas

Segun el cuadro N° 4 de la encuesta realizada a los trabajadores y
empleados del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Ventanas, demuestran el 97% les dijeron verbalmentesus funciones a su
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cargo, a consecuencia de que no existe un Manual de funciones, donde

determine sus actividades a realizar por escrito. Mientras el 3% indica

que se los invento porque no tuvieron al mando quien establezca sus

funciones ya sea verbalmente o por escrito.

4. ¢Esta de acuerdo con su cargo?

Cuadro N° 5
Poblacion de . . .
Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
S 180 100%
NO 0 0%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GADMunicipal del Canton Ventanas

Segun la encuesta realizada a los trabajadores y empleados del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, demuestra el

100% esta totalmente de acuerdo con su cargo, sin embargo no estan

determinadas sus funciones donde establezca o detalle sus actividades a

realizar por escrito. Mientras que el 0% indico que no.
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¢,Cual es su jefe inmediato?

Cuadro N° 6
RESUMEN
Poblacién
de Empleados y trabajadores

la muestra encuestados (Variables) frecuencia | Porcentaje
Alcaldia 29 16 %
Sindicatura 2 1%
Concejales 2 1%
Secretaria General 2 1%
Rentas 3 2%
Accion Social 6 3%
Unidad de Talento Humano 2 1%
Tesoreria 2 1%
Planificacion Urbana 4 2%
Higiene Ambiental 2 1%
Equipo Camionero 2 1%
Obras Publicas 33 18 %
Contabilidad 3 2%
Financiero 2 1%
Relaciones Publicas 2 1%
Avalud y Catastro 22 12 %
Registraduria de la propiedad 9 5%
Proyecto y Planificacion 3 2%
Unidad de Justicia y proteccién
ciudadana 30 17 %
Obrero Sindicalizados 20 11%

Total 180 |TOTAL 180 100 %

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Cantdn Ventanas
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En este cuadro N° 6, se detall6 el jefe inmediato de cada trabajador y
empleado (Area de trabajo a quien reporta) del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas donde demuestra el mas
relevantecon 18%Obras Pulblicas y los menos relevante con el 1%
tenemos; Sindicatura, Concejales, Secretaria General, Unidad de Talento
Humano, Tesoreria, Higiene Ambienta, Equipo Camionero, Financiero,
Relaciones Publicas. Los porcentajes de cada unidad administrativa,
detalla el numero de trabajadores que se encuentra a su cargo.Ver

detalladamente en anexo # 8.

5. ¢Cual es su rango de sueldo?

Cuadro N° 7
Poblacion de Variables frecuencia Porcentaje
la muestra

264 — 500 108 60%

600 — 800 12 7%

850 — 900 15 8%

1000 — 1200 9 5%

1300 - 1600 27 15%

1900- 2200 6 3%

Blanco 3 2%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza
Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Canton Ventanas

Segun el cuadro N° 7, en la encuesta realizada a los trabajadores y
empleados del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Ventanas, sefiala 60% el rango del sueldo de; 264 — 500, lo cual detalla
los sueldos de asistentes, auxiliares, servicio de seguridad ciudadana,
obrero sindicalizado- calle- recolector, mientras el 3% en el rango de
sueldo de; 1900 — 2200especifica el sueldo del Sindico y concejales;

mientras el 2%,en blanco no supieron responder.
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6. ¢En su Unidad Administrativa

de trabajo?

hay organizacién en su puesto

Cuadro N° 8
Poblacién de Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
SI 158 88%
NO 18 10%
BLANCO 4 2%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Canton Ventanas

El 88% el personal del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del
Cantén Ventanas, demuestra segun la encuesta realizada en su unidad
administrativa si hay organizacion en su puesto de trabajo. Mientras 10%,
dice locontrario; y en blanco tenemos 2%, lo cual no hubo respuesta

alguna.

7. ¢Harealizado actividades que no corresponde a su cargo?

Cuadro N°9
Poblacion de Variables Frecuencia Porcentaje
la muestra
S 110 61%
NO 70 39%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleadosy trabajadores del GAD Municipal del Canton Ventanas

Segun el cuadro N° 9, en la encuesta aplicada el 61% detalla que los
trabajadores y empleados del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantdn Ventanas realizan actividades que no corresponde a

su cargo. Mientras 39% demuestra lo contrario.
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8. ¢Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el
desarrollo de sus funciones, cuando sus superiores le
encontraron realizando labores de sus compaferos de

trabajo?

Cuadro N° 10

Poblacién de Variables Frecuencia Porcentaje
la muestra
SI 138 77%
NO 42 23%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Cantén Ventanas

Segun la encuesta realizada a los trabajadores y empleados del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, los datos
demuestran que el 77% si se ha sentido restringidos y limitados en el
desarrollo de sus funciones, donde se hace referencia que la hipétesis es
aceptada, ya que no tienen delimitadas las funciones a su cargo.Mientras

el 23% dice lo contrario.

9. ¢Le ha correspondido realizar tareas de otros trabajadores
(sobrecarga laboral), llevandolo al incumplimiento de sus
funciones?

Cuadro N° 11

Poblacién de Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
S| 138 77%
NO 42 23%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Cantdn Ventanas
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Segun en el cuadro N° 11, de la encuesta realizada, el 77% de los
trabajadores y empleados del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanastiene sobre carga laboral llevando al

incumplimiento de sus funciones, mientras que el 23% dice lo contrario.

10.¢,Considera usted el desenvolvimiento en sus funciones le
permitio adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente laboral
que le correspondio?

Cuadro N° 12

Poblacion de Variables frecuencia Porcentaje
la muestra
S| 141 78%
NO 30 17%
BLANCO 9 5%
Total 180 TOTAL 180 100%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza
Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD del Cantén Ventanas

Segun la encuesta realizada, el 78% demuestran que su
desenvolvimientoles permiti6 adaptarse con rapidez y facilidad al
ambiente laboral a los trabajadores y empleados del Gobierno Autébnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas. Mientras que el 17%
dice lo contrario; y en blanco tenemos 5%, lo cual no hubo respuesta

alguna.
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4.2. Entrevista realizada a los funcionarios del Gobhierno Auténomo

Descentralizado del Cantén Ventanas

Cuadro N° 19. Necesidad de la implementacion del Manual de

Funciones para la Unidad de Talento

Humano del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas.

Preguntas

1.- ¢ Cree usted importante implementar el Manual de Funciones
en Unidad de Talento Humano? ¢Por qué?

Respuestas

Conclusion

Alcalde

Ab. Carlos Carriel Abad

Es indispensable
hacerlo y con esto ser
mas eficientes y buscar

la eficacia.

Jefe de Unidad de T.H
Tec. Oscar Torres Chaves

Si es importante, porque
el Manual de funciones
delimita las
responsabilidades y las
funciones de cada
empleado.

Que exista un Manual de
Funciones para que los
trabajadores y empleados se
limiten al cumplimiento de sus
funciones, actividades a
realizar, brindando a la
comunidad una calidad de
gestion, logrando eficiencia y
eficacia.
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2.-¢, Que beneficios obtendra la Municipalidad con la elaboracion del
Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano?

Respuestas

Conclusioén

Alcalde
Ab. Carlos Carriel Abad

Reduccién de costos
en la mano de obra,
suministros, agilidad en
los procesos y elimina
la duplicidad de
trabajo.

Jefe de Unidad de T.H
Tec. Oscar Torres Chaves

Los beneficios son los
siguientes: 1ro. Orientara
el desempefio de los
empleados. 2do. Cuenta
con una herramienta de
evaluacibn para cada
empleado. 3ra. Orden y

eficiencia en el
desempefio de las
actividades. 4to.

Conocimiento claro de
los perfiles que deben

reunir los empleados.

En virtud de que habri
limitaciones en sus funciones
al elaborarlas, se disminuyen

gastos econémicos
innecesarios y se aumentara
la rapidez al realizar sus

trabajos en el GAD. Municipal
del Canton Ventanas.

3.- ¢ Considera usted que un Manual de Funciones el personal del GAD
Municipal del Cant6n Ventanas sea mas productivo en su Unidad
Administrativa porque?

Respuestas

Conclusién

Alcalde
Ab. Carlos Carriel Abad

Esta herramienta
Administrativa hara
gue cada Unidad sea
eficiente en sus
labores diarias.

Jefe de Unidad de T.H
Tec. Oscar Torres Chaves

Si el personal sera mas
productivo  porque el
Manual de Funciones
informa, aclara y orienta
de manera clara y precisa
de las actividades que se
debe ejecutar en cada
proceso; y eso evitara la
acostumbrada confusién u
omision de
responsabilidades.

Ya no habra mas confusion
en sus actividades de
trabajo al realizarlos, en
efecto obtendra resultados
positivos, como ser
eficientes y productivos en
su labor diaria.
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4.- ;Cree usted que aplicando el Manual de Funciones en cada Unidad
Administrativa mejoraria el entendimiento y aplicacion en sus procesos
y operaciones que realiza los empleados del GAD. Municipal del

Cantéon Ventanas?

Respuestas Conclusién
Alcalde Jefe de Unidad de T.H
Ab. Carlos Carriel Abad | Tec. Oscar Torres Chaves
Si sera una Aplicar el Manual de
herramienta muy (til, Funciones para ser
para mejorar el eficientes y eficaz,
entendimiento y acercandonos a la
aplicaciones en sus|Si de una manera|obtencion de normas de
procesos y|organizada. El objetivo|calidad y de esa manera
operaciones porque le |del Manual de Funciones |hacerlas cumplir,
ayuda a|es aclarar, delimitar y|optimizando los procesos y
desenvolverse definir las actividades de | operaciones en sus
eficazmente al realizar|cada empleado. Esto |actividades al elaborarlas.
sus actividades en su|ayuda al entendimiento

Unidad Administrativa.

de cada proceso.

5.- ¢, Cree usted que mejoraria la gestion en la seleccién del Talento
Humano aplicando el Manual de Funciones?

Respuestas

Conclusioén

Alcalde
Ab. Carlos Carriel Abad

Si creo que con estos
manuales en su Unidad
Administrativa
descansa su trabajo y
puede desarrollar otras
actividades.

Jefe de Unidad de T.H
Tec. Oscar Torres Chaves

Si, definitivamente. El
Manual de Funciones
nos muestra el perfil que
una persona debe reunir
para un puesto de
trabajo, por lo tantola
seleccién del personal se
nos hace mas precisa.

Aplicando en forma inmediata
seria muy exitoso para la
gestiobn en la seleccion del
Talento Humano, para el
desarrollo de las actividades a
realizar.
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6.-¢, En cuanto ala calidad de Gestion Administrativa, de qué manera
Considera usted que incidira un Manual de Funciones?

Respuestas

Conclusioén

Alcalde
Ab. Carlos Carriel Abad

Creo que reducirg,
procesos repetidos;
simplificara  procesos,
reducira gastos en
suministros y equipos,
mejora el manejo de
archivo. Es amigable al
medio ambiente, vy
mejora los controles.

Jefe de Unidad de T.H
Tec. Oscar Torres Chaves

La Administracién es
simplemente, planificar,
organizar, ejecutar y
controlar los procesos
dentro de la institucion.
El Manual de Funciones
nos aclara quienes van a
estar enfocados hacia la
planificacion  de las
unidades, quienes estan
enrollados de la
evaluacion y el control de
la gestion administrativa.
Y dado en la gestion en
un término humano arma
de vida, el Manual nos
seflala lo que una
persona necesita para su
desarrollo individual.

Enfocarnos en lo que dice el
Manual de Funciones vy
cumplir cada una de ellas para
alcanzar la mision de la
Unidad de Talento Humano
del GAD. Municipal del Cantén
Ventanas.

4.3. Situacion actual de las unidades administrativas del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas.

En cada Unidad Administrativa no hay organizacion en su puesto de

trabajo a consecuencia de que realizan tarea de otros trabajadores que no

corresponden a su cargo lo que provoca duplicacion o interferencia de

funciones, desperdicio e inadecuada utilizacion de los recursos, segun

como lo demuestra la pregunta N° 9.
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4.4. Determinar la estructura organica del Manual de Funciones

La estructura organica del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal
del Canton Ventanas esta conformada por Direcciones, Unidades y Areas,
siendo responsable el Director Técnico de Area, Coordinador y

supervisores, respectivamente.

4.5. Disefiar el Manual de Funciones para la Unidad de Talento
Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del
Canton Ventanas.

La Unidad de Talento Humano, disefia, aplica y asegura el
funcionamiento permanente de procedimiento de control interno
relacionado con las actividades de su area, verificando el cumplimiento.

En su rol se desprenden de sus funciones asignadas y seran definidos de
conformidad con los perfiles requeridos para su puesto de trabajo. Ver en

la pagina 61.
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V. DISCUSION

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanas, en la actualidad no presta el apoyo
necesario para que la entidad sienta que es un pilar fundamental en el
desarrollo de su gestion; esto concuerda con lo sefialado por Gallego y
Fernandez, 2005, quien afirma tener una definicion clara y precisa de un
manual. Por su accion al no tener un Manual de Funciones para la Unidad
de Talento Humano mas bien se constituye en una debilidad, cuyos
resultados no van en su beneficio, solo un personal motivado, y teniendo
delimitada sus funciones, crea un ambiente de trabajo en equipo para
reducir costos en mano de obra, suministros, agilidad en los procesos y
elimina la duplicidad de trabajo, fundamentando orden y eficiencia en el
desarrollo de sus actividades.

Se requiere que el personal trabaje en forma conjunta con el resto de
dependencias,para ello debe conocer el organigrama estructural del
Gobierno Autbnomo Municipal del Cantén Ventanas, paraque la Unidad
de Talento Humano se encargue de coordinar todas las actividades
contempladas en un Manual de Funciones donde se determinen las
responsabilidades de los empleados, sin afectar el entendimiento y
aplicacion en sus procesos y operaciones que realizan en sus labores

diarias.

Elaborar un Manual de Funciones es necesario para que los trabajadores
y empleados conozcan sus funciones y cumplan con todas sus
obligaciones; tal como lo sefiala Fred, 2003,donde describe la
organizacién formal de su Unidad Administrativa, porqueamerita tener el
conocimiento técnico del personal en su unidad administrativa, porque el
perfil ocupacional de su puesto de trabajo no se encuentra definido y

estructurado.
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Una de las limitaciones para que la Unidad de Talento Humano, en la
ocupacion de los cargosno haya organizacibn en su Unidad
Administrativa, se debe a retrasos en la ejecucion de trabajos y
cumplimiento de o6rdenes; como lo afirmaCorrea, 2008, reflejandose en

las actividades desarrolladas por sus trabajadores.

Los Trabajadores del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del
Canton Ventanas realizan actividades que no corresponden a sus cargos,
como consecuencia la ciudadania manifiesta que si se acude a una de
estas instituciones, no es para recibir malos tratos por parte de los

empleados, sino buscar una ayuda en sus tramites.

Los trabajadores de esta institucion se sienten limitados en el desarrollo
de sus funciones, porque la labor de la Unidad de Talento Humano se ve
disminuida a solo figura en el organigrama, menos el apoyo que toda
institucion debe tener. Durante este tiempo no se han realizado proyectos
que promuevan cambios en esta Unidad Administrativa, pues siempre se
ha planificado en base a las necesidades econdémicas y poco o0 nada se
ha tomado en cuenta al desarrollo del personal de la institucion.

El proceso de la Elaboracion del Plan Operativo Anual del Municipio, no
se ha tomado en cuenta la reestructuracion de la Unidad de Talento
Humano, en donde se pretende que los servidores publicos se
comprometan con la practica de valores para hacer un gobierno
dindmico, moderno y transparente, que dé cuentas claras a la sociedad
de su gestion publica, para que de esa manera no se sientan limitados en
el desarrollo de sus funciones, realizando tareas de otros trabajadores e

incumpliendo sus responsabilidades.

El Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano se ha
convertido en una necesidad imperante en donde se sefiale inicialmente
la mision, la vision y los valores que constituyen la filosofia organizacional

adoptada por todos los integrantes de la administracion municipal,
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constituyéndose en un instrumento basico para la operacion de las
actividades gubernamentales,considerando el desenvolvimiento en sus
funciones, le permitira adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente

laboral expresando las prioridades y objetivos en su Unidad.

De ahi que representa una fuente obligada de referencia en el diario
guehacer de los empleados. Las aplicaciones de este manual y su
permanente seguimiento, sera sin duda una herramienta (til para
establecer las funciones de los trabajadores; como lo afirma Cobo
Tomas, 2006, mejorandoasi la atencién a los usuarios que acuden a esta

dependencia.
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VI. PROPUESTA

6.1. Titulo

Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano del
Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas
afo 2011.

6.2. Justificacion

La Unidad de Talento Humano viene trabajando en base a las politicas de
afios anteriores, por lo que no se constituye un area de colaboracion

directa con la administracion personal.

Es imprescindible que se implante un Manual de Funciones, que
beneficiara directamente a esta Unidad Administrativa y por ende a las
demas éarea del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del
Canton Ventanas; siendo asi como las instituciones estan adquiriendo
medidas de inspeccién, que les permita corregir y seguir mejorando su

gestion.

El desempefio de las sociedades actuales depende de lo que logren
hacer para preparar a su gente: desarrollar su capacidad de investigacion
e innovacién, crear sistemas para acceder, guardar, procesar y usar
informacion; en fin, de la inversién en la formacion de su capital humano,

estan condicionado los resultados.

Por esta razoén, se elaboro el Manual de Funciones para los empleados de
la Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanas, es un documento guia que estandarice la
realizacion de las funciones administrativa, permitiendo reforzar los
conocimientos para aquellos empleados que por alguna razon

desconocen sus funciones.
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6.3. Fundamentacién

El Manual de Funciones, se basa en las necesidades y requerimientos
gue tienen quienes laboran en la Unidad de Talento Humano del Gobierno
Autonomo Municipal del Cantén Ventanas, y asi poner su contingente a
disposicion de los empleados que trabajan en esta institucién para que a
su vez brinden a las personas que acuden a esta dependencia un servicio
de calidad. Todos los lineamientos se han elaborado de acuerdo a las
leyes, reglamentos, ordenanzas que rigen la Administracién Publica y
Municipal.

6.4. Objetivos

6.4.1. Objetivo General

Elaborarel Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Ventanas.

6.4.2. Especificos

e Determinarla estructura del Manual de funciones de la Unidad de

Talento Humano.

e Formular la naturaleza de cada puesto de trabajo en la Unidad de

Talento Humano.
e Establecerlas funciones especificas del personal que labora en la

Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantdn Ventanas.
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6.5. Importancia

La implementacién del Manual de Funciones para la Unidad de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Ventanas, serd es un instrumento bésico de apoyo para el 6ptimo
funcionamiento institucional. Expresando las prioridades y objetivos de la
administracion de esta Unidad, de ahi que representa una fuente obligada
de referencia en el diario quehacer de quienes laboran en esta
dependencia, pues les permitird identificar plenamente la misién en la que
estan involucrados y comprometidos a lograr la eficiencia y eficacia

delimitando las responsabilidades y funciones de cada empleado.

6.6. Ubicacioén

El Canton Ventanas esta situado en la Provincia de Los Rios, region
costa del Ecuador. Se encuentra limitado: al norte, los cantones Valencia
y Quevedo: al sur, el canton Urdaneta; al este, las provincias de Cotopaxi

y Bolivar; y al oeste, los cantones Quevedo, Mocache y Vinces.

6.7. Factibilidad

Se considera factible la elaboracion del Manual de Funciones para la
Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanas por el apoyo institucional comprometido
por sus autoridades y empleados, ya que servird de referencia para el
Director de la Unidad administrativa en casos de presentarse alguna
situacion en la que no sepa manejar o simplemente saber como se
manipula la Unidad o recordar algunos conceptos que se olvida con el

tiempo.

El Manual de Funciones contiene la informacién relacionada con las
atribuciones, estructura organica y niveles jerarquicos, delimitan en forma

precisa las funciones de cada puesto de trabajo, a efecto de que sea
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utilizado como una herramienta de consulta de carécter técnico, que evita
la duplicidad de esfuerzos y aumenta la capacidad de coordinacién, sin
rebasar el &mbito de su competencia, coadyuvando asi a la realizacion de

los objetivos institucionales.

6.8. Misién

Implementar y mantener un sistema de Unidad de Talento Humano
eficiente y eficaz, que se constituya en la base de la gestion de personal y
la guia que motive el desarrollo institucional con transparencia y talento

idéneo.

6.9. Vision

El Manual de Funciones de la Unidad de Talento Humano aspira
promover el desarrollo integral del personal, el afianzamiento de la ética
del servidor Publico, fortalecera la capacidad y adiestramiento continuo,
para elevar el nivel de rendimiento de los empleados de la administracion

con el fin de sembrar las competencias laborales.

6.10. Antecedentes Histéricos

El Canton Ventanas, Provincia de los Rios, regién Costa, fue creada el 10
de noviembre de 1952. La razén principal para su nombre es que esta
situada a poca distancia de las primeras estribaciones de la cordillera
occidental, razén por la cual los viajeros la veian de la sierra, desde las
montafias, por lo tanto era como si la miraban desde una ventana, y asi

fue como la empezaron a llamar "Ventanas".

Otros antiguos habitantes de Ventanas, cuentan otra version, segun ellos
el nombre de Ventanas nacid porque habia un sefor de apellido Martinez,
quien tenia una casa de estilo colonial, con bastantes Ventanas. Y como

este sefior tenia ademas en su propiedad una tienda muy conocida, los
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habitantes la llamaban la casa de las ventanas. De estas dos historias,
sélo las personas antiguas conocen el origen legitimo de Ventanas.

El 80% del total cantonal se dedica a la actividad agricola; el 14% a la
actividad comercial y el 6 % restante manufactura e industria, que

corresponden a los tres sectores de la economia, respectivamente

6.11. Ambito de Accion

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal del Cantén Ventanas, tiene el siguiente ambito de accion:

e Administrar el sistema de la Unidad de Talento Humano,
procurando su permanente fortalecimiento y desarrollo profesional
y técnico, en sujecibn a las politicas y estrategias de

modernizacion.

e Dirigir los proyectos de desarrollo institucional, en concordancia
con el plan estratégico del Gobierno Municipal.

e Asesor al Alcalde en actividades relacionadas con el desarrollo
organizacional de las unidades y dependencias municipales, asi
como los cambios y decisiones de tipo administrativo que deban
tomarse, para el adecuado cumplimiento de los objetivos trazados

en el plan estratégico institucional.

e Elaborar y mantener actualizado el catalogo de especificaciones de
clases de puestos para el Gobierno Municipal, que contenga el
Manual de clasificaciones de puestos, las descripciones de
funciones para cada puesto, para todas las unidades de las
instituciones; ya sea en forma directa o mediante la contratacion de

servicios terceros.
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e Planificar, programar y ejecutar las acciones requeridas para
estimular el desarrollo integral de la Unidad de Talento Humano, en
forma tal que aporten al cabal cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y demas actividades del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantdén Ventanas.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias
relacionadas con la administracion de la Unidad de Talento

Humano y desarrollo institucional.

e Proponer y ejecutar politicas de administracién de personal, con
base a las estrategias del Gobierno Municipal, propiciando su
permanente mejoramiento profesional, bienestar y desarrollo

integral.

e Analizar las condiciones del mercado ocupacional referido a las
actividades del Gobierno Municipal y proponer sistemas vy
mecanismos adecuados de remuneracién y compensacion que
estimulen la carrera, profesionalismo y el logro de resultados del
personal del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del
Canton Ventanas.

e Las que asignare el Alcalde.
El Orgénico Funcional, establece autoridad y responsabilidad en todos los
niveles de la organizacion y separa en unidades departamentales las

actividades financieras, administrativas y operativas. A continuacion se

detalla en la siguiente figura N° 1.
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6.12. La estructura organica del Manual de Funciones del GAD Municipal del Cantén Ventanas.
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Fuente: Unidad de Talento Humano del GAD Municipal del Cantén Ventanas.

Figura N° 1.
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6.13. Organigrama Estructural de la Unidad de Talento Humano.

Director de la
Unidad de Talento

Humano
Secretaria Ejecutiva
Nominay Pensiones y Seguridad Social
Evaluacion de Jubilaciones
Desempeiio
Analista Secretaria Auxiliar de Oficina
Figura N° 2.

6.14. La Unidad de Talento Humano y sus componentes:

La Unidad de Talento Humano es la responsable del bienestar, eficiencia,

eficacia y efectividad de todo el personal del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, para lo cual cuenta con

las siguientes areas:

a) Area de Nomina y evaluacion de desempefio

b) Area de Pensiones y Jubilaciones

c) Area de Seguridad Social

76




6.15. Descripcion de funciones por cargo

6.15.1. Director de Unidad de Talento Humano

Objetivo: Administra el sistema integrado de Gestién de Talento Humano
y desarrollo institucional, procurando brindar seguridad laboral y otros
requeridos por los servidores de la entidad, lo que garantizara el
cumplimiento de los objetivos del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Canton Ventanas.

|.- Identificacion

Titulo del cargo:  Director de Unidad de Talento Humano.
Reporta al: Direccién Administrativa.

Direccion: Unidad de Talento Humano.

Il.- Naturaleza del Puesto

Garantizar que se realicen eficientemente las labores relacionadas con la
administracion de Unidad de Talento Humano, el control y aplicacion de
acciones y politicas del personal, asi como las operaciones de

jubilaciones y pensiones del Ayuntamiento.

Ill.- Funciones

1. Planifica, dirige y supervisa los programas de los diferentes
subsistemas de Unidad de Talento (reclutamiento, seleccion y
evaluacion del desempefio) asi como la aplicacién de las politicas

del personal.

2. Coordina con las diferentes Unidades Administrativa del
Ayuntamiento, las necesidades de personal para la elaboracion del

presupuesto anual.
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Coordina con la Unidad de Gestién de Calidad la actualizacién de
la estructura de puestos del Ayuntamiento.

. Vela para que se notifiqgue a la Unidad General de Migracion los
cambios que se produzcan en la nomina de funcionarios y
empleados que manejan fondos publicos, dentro de las veinticuatro

horas de efectuados los mismo.

. Vela para que se realicen oportunamente las solicitudes de
certificacion de no objecién al Poder Ejecutivo y Contraloria
General de la Republica para poder viajar al exterior los

funcionarios y empleados que manejen fondos publicos.

. Vela porque la base de datos del personal se mantenga

actualizada.

Supervisa las actividades relativas al Plan de Retiro, Jubilaciones y

Pensiones.

Se preocupa por la elaboracion de los Indicadores de Gestion y

memorias de la Unidad Administrativa.

Es responsable del envio a tiempo de los movimientos de personal
(ingresos, egresos, promociones, traslados, transferencias) a la

Unidad de Néminas.

10.Vela por la correcta aplicacion por parte del personal del

Ayuntamiento, de las normas, procedimientos y disposiciones

generales contenidas en el reglamento de personal.

11.Coordina la realizacion de los estudios de expedientes del

personal, para fines de dar las informaciones solicitadas, tales

como: dimisiones, transferencias, vacaciones y otras.
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12.Coordina y controla el programa anual de vacaciones.

13.Firma Acciones de Personal, Certificaciones y otros documentos de

la Unidad Administrativa.

14.Supervisa las actividades relativas al Seguro Médico y de Vida.

15.Revisa periédicamente los sistemas y procedimientos relativos a la

Unidad Administrativa.

16.Planifica las necesidades de personal de las diferentes areas del
Ayuntamiento, en coordinacidon con las diferentes Unidades

Administrativa.

17.Realizacion de las actividades del proceso de evaluacion del

desemperio de personal.

18.Distribuye el trabajo entre su personal, da las instrucciones

correspondientes y controla su correcta ejecucion.

19.Coordina las funciones de su unidad con las otras unidades, dentro

de los limites de su competencia y su jerarquia.
20.Atiende las consultas que les formulen los empleados de su area,
asi como las dudas y problemas que surjan en el trabajo y les

indica criterios para su solucion.

21.Revisa y aprueba los trabajos preparados por los empleados de su

unidad y/o formula las observaciones de lugar.

22.Examina y eventualmente aprueba proyectos de diversos tipos

preparados por sus colaboradores.
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23.Mantiene un alto nivel de motivacién hacia el trabajo, asi como
buenas relaciones laborales y humanas entre el personal que

dirige.

24.Cumple las disposiciones legales, reglamentos y normas y vela por

su correcta aplicacion.

25.Participa en la preparacion del presupuesto y del plan anual de su
Unidad Administrativa, asi como en la ejecucion y supervision de

los mismos.

26.Somete a la consideracion de su superior inmediato, iniciativas y

proyectos relacionados con el desarrollo de su area.

27.Administra de la manera mas eficiente, los recursos humanos,

financieros y materiales que hayan sido puestos a su disposicion.

28.Se mantiene informado y se involucra en los eventos vy
publicaciones relacionados con las funciones o programas de su

area.

29.Somete a su superior inmediato las consultas pertinentes
relacionadas con problemas o asuntos que excedan su campo de

competencia

30.Cumple los compromisos establecidos y delineados en el plan de
trabajo de la Institucion.

31.Participa en el proceso de seleccion del personal bajo su

dependencia y recomienda cursos de capacitacion para los

mismos.
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32.Establece objetivos de desempeiio del personal bajo su
dependencia cada afio.

33.Evalia continuamente el desempeiio del personal bajo su

dependencia
34.Vela por una adecuada atencion a la ciudadania.
IV.- Responsabilidades de Supervision

1. Recibe supervision general de la Direccion Administrativa.

2. Ejerce supervision general sobre los Jefes de las Areas de:
Nomina y Evaluacion de desempefio, Pensiones y Jubilaciones, y
Seguridad Social y de manera directa sobre la Secretaria Ejecutiva
y demas personal asignado a la Direccion.

V.- Requisitos:
Nivel educativo:

e Licenciado en Administracion de Empresas o Psicologia Industrial,
preferiblemente postgrado o Maestria en Administracion de Unidad
de Humanos.

Experiencia requerida:

e Cinco (5) afos en labores de Direccidon, con Maestria en

Administracion de Talento Humano.
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VI.- Otros Requisitos

Conocimientos, habilidades y destrezas:

e Manejo de PC, preferiblemente Word, Excel o Power Point.
e Conocimiento de las leyes, reglamentos, disposiciones y normas de
la Institucion.

e Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Institucion.

Cualidades personales:

e Buenas relaciones humanas.

e Capacidad para planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo del
area.

e Capacidad para expresarse, comunicarse y dar instrucciones de
manera oral y escrita.

e Capacidad para resolver situaciones imprevistas y tomar
decisiones.

e Discrecion.

e Iniciativa y creatividad.

¢ Responsabilidad y Honestidad.

e Liderazgo.

VIl.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, atil y material que

utiliza en su trabajo.
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Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de
consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision.

6.15.2. Secretaria Ejecutiva

Obijetivo: Atender al publico y cumplir con las tareas asignadas a las que

ella conlleve.

|.- Identificacion

Titulo del Cargo: Secretaria Ejecutiva.
Reporta a: Director de Unidad de Talento Humanao.
Unidad: Talento Humano.

Il.- Naturaleza del Puesto

Realizar las labores de apoyo secretarial y logistico de la Direccion.

Ill.- Funciones

1. Digita los trabajos de oficina, tales como: cartas, oficios, informes,

presentaciones y otros documentos.

2. Tomay transcribe dictados.

3. Toma notas de las reuniones donde participa su superior y redacta

el acta correspondiente.

4. Recibe y registra las correspondencias y documentos del area.
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5. Vela por el orden y la higiene de las areas de trabajo de la

Direccion.

6. Redacta las comunicaciones que le sean encomendadas por su

superior.

7. Atiende al publico y concreta entrevistas con el superior inmediato.

8. Lleva control de asistencia del personal del area.

9. Lleva agenda de reuniones y citas de su superior.

10.Prepara solicitud de material gastable y controla su uso.

11.Realiza y recibe llamadas telefonicas, las transcribe y anota las

informaciones de lugar.

12.Mantiene el caracter confidencial de las informaciones que maneja.

13.0frece atenciones a los visitantes del area y los orienta

14.Recibe y envia mensajes a través de fax y el Internet.

15.Mantiene organizado y actualizado el archivo de documentos del

area.

16.Suministra informaciones autorizadas previamente.

17.Recorta articulos periodisticos que interesen a la unidad

18.Cumple las metas individuales que le sean asignadas y los

compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del

cargo.
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19.0Ofrece un trato amable y cortés a la ciudadania.

20.Realiza otras tareas afines y complementarias al puesto.

IV.- Responsabilidades de Supervision

1. Recibe supervision directa del Director de Unidad de Talento

Humano.

2. No ejerce supervision.

V.- Requisitos:

Nivel educativo:

e Licenciada en Ciencias Secretariales o Secretariado Ejecutivo.

Experiencia requerida:

e Un (1) afio en labores secretariales.

VI.- Otros Requisitos

Conocimientos, habilidades y destrezas:

e Manejo de PC, especialmente los programas Word, Excel, Power

Point y Visio.

e Curso de Relaciones Humanas y Atencion al Cliente.

e Curso de Redaccién de Informes y Ortografia

Cualidades personales:

e Buenas relaciones humanas
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e Discrecion

e Responsabilidad y honestidad
e Facilidad para comunicarse.

e Sentido de organizacion.

¢ Iniciativa y creatividad

e Capacidad para planificar, organizar y controlar el trabajo.

VII.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable por el adecuado empleo de los equipos, Uutiles y

materiales que usa en su trabajo.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de
consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con
cuidado y precision.

6.15.3.Area de Nomina y Evaluacion de Desempefio

Objetivo: Controlar la disciplina de los trabajadores y empleados del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas,
evaluando el desempefio de los mismos.

l.- Identificacion

Titulo del Cargo:  Jefe de Nomina y Evaluacion de Desemperio.

Reporta a: Director de Unidad de Talento Humano.

Unidad: Talento Humano.
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Il.- Naturaleza del Puesto

Garantizar que se realicen eficientemente las actividades relacionadas
con el registro y control de personal, la orientacion y servicios a los
empleados, el proceso de reclutamiento y seleccion.

Ill.- Funciones

1. Prepara los movimientos y acciones de personal y reporta a

NOmina.
2. Elabora y mantiene actualizado los registros relacionados con
acciones o movimientos de personal y el expediente de cada

empleado activo y pensionado.

3. Lleva registro del personal de nuevo ingreso y coordinar la

evaluacion del desempefio de los mismos.

4. Supervisa la actualizacion del sistema de archivo y tarjetas del

personal.

5. Mantiene actualizado el inventario de Talento Humano existentes.

6. Lleva control de la asistencia diaria del personal y registra

tardanzas y ausencias de acuerdo a las normas establecidas.

7. Coordina la elaboraciéon de los carnets de identificacion de los

empleados.

8. Realiza estudios de expedientes para toma de decisiones.

9. Lleva registro de solicitudes de transferencia de los empleados.
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10.Prepara informe anual de las actividades desarrolladas por la
Unidad Administrativa.

11.Elabora los Indicadores de Gestion y las Memorias de la Unidad

Administrativa.
12.Prepara datos de empleados cancelados, renunciantes Yy
pensionados y los envia a la Unidad de NoOminas para ser

excluidos.

13.Participa en el proceso de reclutamiento y seleccibn de los

empleados del Ayuntamiento.

14.Mantiene los archivos de elegibles internos y externos para ocupar

los puestos vacantes.

15.Tramita y lleva control de las evaluaciones de desempefio del
personal.

16.Llena registro de los resultados de las evaluaciones de

desempeiio.

17.Expide las Certificaciones de Trabajo requeridas por el personal.

18.Mantiene actualizado el registro del nivel académico de los

empleados.

19.Planifica, asigna y coordina las labores del area.

20.Supervisa las labores de sus colaboradores.

21.Participa en el proceso de seleccion del personal a su cargo.
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22.Evalua el personal y recomienda cursos de capacitacion para el

mismo.

23.Elabora el presupuesto del area.

24.Vela por la ejecucion presupuestaria del area que dirige.

25.Se preocupa por una adecuada atencion a la ciudadania.

IV.- Responsabilidades de Supervision

1. Recibe supervision general del Director de Unidad de Talento

Humano.

2. Supervisa periddicamente al Analista asignado y de manera directa

a la Secretaria y Auxiliar de Oficina.

V.- Requisitos:

e Nivel educativo:

Licenciado en Administracion de Empresas o Psicologia Industrial.

e Experienciarequerida:

Tres (3) afios como Analista de Personal.

VI.- Otros Requisitos

Conocimientos, habilidades y destrezas:

e Manejo de PC, preferiblemente Word. Excel o Power Point.
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e Conocimiento de leyes, reglamento, disposiciones y normas que le
corresponde aplicar.

e Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Institucion.

Cualidades personales:

¢ Buenas relaciones humanas.

e Capacidad para planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo del
area.

e Capacidad para comunicarse y dar instrucciones de manera oral y
escrita.

e Capacidad para tomar decisiones, resolver situaciones imprevistas

e Liderazgo.

e Discrecion.

¢ Iniciativa y creatividad.

e Responsabilidad y honestidad.

VIl.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, atil y material que

utiliza en su trabajo.
Consecuencias del Error:
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de

consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision.
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6.15.4. Area de Pensiones y Jubilaciones

Objetivo: Realizar tramitacion de pensiones y jubilaciones, coordinando en

las labores de sus areas de trabajo.

l.- Identificacion

Titulo del Cargo:  Jefe de Pensiones y Jubilaciones.
Reporta a: Director de Unidad de Talento Humano.
Unidad: Talento Humano.

Il.- Naturaleza del Puesto

Garantizar que las labores relacionadas con la administracion y

tramitacion de las Jubilaciones y Pensiones, se realicen eficientemente.

Ill.- Funciones

1. Recibe los expedientes de jubilaciones y pensiones y los analiza.

2. Estudia los expedientes para ver si procede la jubilacién o pensién

3. Tramita los expedientes al Sindico a través del Director de

Recursos Humanos.

4. Revisa resoluciones adoptadas por la Sala Capitular, relativa a las

medidas tomadas para las Jubilaciones y pensiones del personal.

5. Solicita evaluacibn médica de los solicitantes de jubilaciones y

pensiones para proceder a tramitarlas

6. Recibe, analiza y tramita solicitudes de reconocimiento de tiempo

de otras instituciones, para fines de pension.
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7. Supervisa la aplicacion de los sistemas y procedimientos a la

concesion de pensiones y jubilaciones.

8. Suministra la informacién correspondiente a la nomina de

empleados.

9. Elabora los Indicadores de Gestion y las Memorias de la Unidad

Administrativa.

10.Planifica, asigna y coordina las labores del &rea.

11.Supervisa las labores de sus colaboradores.

12.Participa en el proceso de seleccion del personal a su cargo.

13.Evalta el personal y recomienda cursos de capacitacion para el

mismo.

14.Elabora el presupuesto del area.

15.Vela por la ejecucion presupuestaria del area que dirige.

16.Se preocupa por una adecuada atencion a la ciudadania.

IV.-Responsabilidades de Supervisiéon

1. Recibe supervision general del Director de Recursos Humanos

2. Ejerce supervision periddica al Analista asignado y directa sobre el

personal de apoyo.
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V.- Requisitos:

Nivel educativo:

Licenciado en Administracion de Empresa y/o carreras afines

Experiencia requerida:

Tres (3) afios en labores similares

VI.- Otros Requisitos

Conocimientos, habilidades y destrezas:

Manejo de P.C, preferiblemente Word, Excel y Power Point
Conocimiento de las leyes, reglamentos, resoluciones y normas
que le corresponda aplicar.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Institucién.

Cualidades personales:

© N o 0

Buenas relaciones humanas.

Capacidad para planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de
area.

Capacidad para comunicarse y dar instrucciones de manera oral y
escrita.

Capacidad para tomar decisiones Yy resolver situaciones
imprevistas.

Discrecion.

Iniciativa y creatividad.

Responsabilidad y honestidad.

Liderazgo.
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VII.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable por los adecuados empleos del equipo, utiles y materiales

que utiliza en su trabajo.
Consecuencias del Error:
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de
consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo
cuidado y precision.
6.15.5. Area de Seguridad Social
Objetivo: Velar la proteccion laboral, haciendo transferencias a los
servicios médicos de higiene y seguridad del trabajo, de atencién médica,
dental y psicolégica y otros conducentes a lograr el bienestar de los
servidores y trabajadores del GAD, Municipal del Ventanas.
l.- Identificacion
Titulo Del Cargo: Jefe de Seguridad Social.

(Servicios y Prestaciones)
Reporta a: Director de Unidad de Talento Humano.
Unidad: Talento Humano.

Il.- Naturaleza de Puesto

Garantizar que se realicen eficientemente las actividades relacionadas

con Seguro Médico, para beneficio del personal.
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[ll.- Funciones
1. Realiza oportunamente labores de inclusion y exclusion de
empleados y dependientes en los diferentes seguros y planes de

pensiones.

2. Vela por la expedicion de carnet de seguro médico al personal

afiliado.

3. Mantiene actualizado el archivo del personal asegurado.

4. Reporta las novedades al Seguro Médico.

5. Mantiene actualizadas las tarjetas de beneficiarios del seguro.

6. Prepara solicitudes de reembolsos por gastos médicos para fines

de envio a la compafiia aseguradora.

7. Participa en las negociaciones con la compafiia ofertante del

Seguro Médico.

8. Lleva control de los dependientes asegurados, para fines de aplicar

nuevas coberturas, cuando el caso lo requiera.

9. Elabora los Indicadores de Gestion y las Memorias de la Unidad

Administrativa.

10.Vela por el cumplimiento de los servicios cobertura del Seguro de
Salud.

11.Revisa las facturas enviadas al cobro por las compafias

aseguradoras y mantiene registros de las mismas.
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12.Mantiene contacto con la Superintendencia de Seguridad Social
para garantizar un servicio adecuado del Seguro Médico y Riesgo

Laboral.

13.Realiza conciliaciones del personal del Ayuntamiento con las

compafiias aseguradoras.

14.Supervisa y Coordina la solicitud de evaluacion médica del

personal para fines de pension.

15.Prepara informes de las actividades realizadas.

16.Evalua el personal y recomienda cursos de capacitacion para el

mismo.

17.Elabora el presupuesto del area.

18.Planifica, asigna y coordina las labores del &rea.

19.Supervisa las labores de sus colaboradores.

IV.- Responsabilidades de Supervision

1. Recibe supervisidn general del Director de Recursos Humanos.

2. Ejerce supervision directa sobre el personal de apoyo.

V.- Requisitos:

Nivel educativo:

e Licenciado en Administracién de Empresas o areas afines.
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Experiencia requerida:

e Tres (3) afios en labores similares.

VI.- Otros Requisitos

Conocimientos, habilidades y destrezas:

e Conocimientos y dominio de las leyes de Seguridad Social.

e Manejo de PC, preferiblemente Word, Excel y Power Point.

e Cursos de Administracion de Seguros.

e Conocimiento de las leyes, reglamentos, resoluciones y normas
que le corresponda aplicar.

¢ Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Institucion.

Cualidades personales:

e Buenas relaciones humanas.

¢ Iniciativa y creatividad.

e Discrecion.

e Capacidad para plantificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo
del area.

e Capacidad para comunicarse y dar instrucciones de manera oral y
escrita.

e Capacidad para tomar decisiones Yy resolver situaciones
imprevistas.

e Liderazgo.

e Responsabilidad y honestidad.

97



VII.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, util y material que

utiliza en su trabajo.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de
consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con sumo

cuidado y precision.

6.15.6. Analista de Unidad de Talento Humano

|.- Identificacion

Titulo del Cargo:  Analista de Unidad de Talento Humano.
Reporta a: Las Areas de; Nomina y Evaluacion de Desempefio,
Pensiones y Jubilaciones y Seguridad Social.

Unidad: Talento Humano.

Il.- Naturaleza del Puesto

Ejecutar eficientemente las labores relacionadas con el andlisis,,
elaboracion y control de las acciones de personal y de informes,, asi

como la orientaciéon a los empleados.

Ill.- Funciones

1. Participa en el analisis y preparacion de las acciones de personal y
certificaciones de trabajo a empleados, ex empleados vy

pensionados.

98



2. Realiza estudios de expedientes a solicitud de sus superiores.
3. Lleva registro de las acciones o movimientos de personal (toma de
posesiones, cancelaciones, renuncias, promociones, traslado,

entre otras.

4. Lleva control del personal designado, y los movimientos de

personal.

5. Revisa las solicitudes de vacaciones y licencias médicas del

personal del Ayuntamiento para su tramitacion.

6. Prepara datos personales para excluir de ndmina a empleados

cancelados, pensionados o renunciante de la institucion.

7. Vela por el mantenimiento al dia de los expedientes de empleados,

ex empleados y pensionados.
8. Ofrece un trato amable y cortés a la ciudadania
9. Realiza otras tareas afines y complementarias al puesto.
IV.- Responsabilidades de Supervision
1. Recibe supervision general de las Areas de; Nomina y Evaluacion

de Desempeiio, Pensiones y Jubilaciones y Seguridad Social.

2. No ejerce supervision.
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V.- Requisitos:

Nivel educativo:

e Licenciatura en Administracion de Empresas o0 Psicologia

Industrial.

Experiencia requerida:

e Un (1) Ao en labores similares

VI.- Otros Requisitos

Conocimientos, habilidades y destrezas:

e Manejo de PC, preferiblemente Word, Excel y Power Point

e Tener conocimientos de la organizacion y funcionamiento de la
Institucion.

e Curso de Administracion de Personal.

e Conocimiento de las leyes, disposiciones, reglamentos y normas

que le corresponda aplicar.

Cualidades personales:

e Buenas relaciones humanas.

e Discrecion

¢ Iniciativa y creatividad

e Capacidad para redactar y comunicarse de manera oral y por
escrito

e Responsabilidad y honestidad
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VII.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable por el adecuado empleo del equipo, util y material que

utiliza en su trabajo.

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de

alguna consideracion, los cuales pueden ser corregidos en el curso

normal del trabajo.

6.16.7. Secretaria

l.- Identificacion

Titulo del Cargo:  Secretaria

Reporta a: Las Areas de; Nomina y Evaluacion de Desempefio,
Pensiones y Jubilaciones y Seguridad Social.

Unidad: Talento Humano

II.- Naturaleza del Puesto

Realizar labores secretariales del area a la que pertenece.

lll.-Funciones

1. Digita cartas, oficios, informes, presentaciones y otros documentos.

2. Redacta oficios y otros documentos sencillos de comunicacion

escrita segun requerimientos.
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3. Asiste a la Secretaria Ejecutiva en lo que le sea asignado

4. Llena asignaciones, facturas, cheques, formularios.

5. Vela por la higiene del area donde labora.

6. Toma dictados de su superior y lo transcribe.

7. Recibe, registra y despacha correspondencia.

8. Recibe visitantes y ofrece informaciones sencillas.

9. Realiza y recibe llamadas telefénicas, las transfiere y anota las

informaciones de lugar

10.Realiza labores de archivo relacionadas con la correspondencia

que recibe y despacha.

11.Mantiene actualizado el directorio telefénico interno y de nimeros

internos mas usados.

12.Asiste a las distintas areas de la Direccion donde labora.

13.Atiende al publico y concreta entrevistas.

14.Cumple las metas individuales que le sean asignadas y los
compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del
cargo.

15.Lleva registros y controles que le sean asignados.

16.Mantiene el caracter confidencial de las informaciones que maneja.
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17.0frece un trato amable y cortés a la ciudadania.
18.Realiza otras tareas afines y complementarias al puesto.
IV.- Responsabilidades de Supervision
1. Recibe supervision general de las Areas de; Nomina y Evaluacion
de Desemperio, Pensiones y Jubilaciones y Seguridad Social.
2. No ejerce supervision.
V.- Requisitos:
Nivel educativo:
e Secretariado Ejecutivo o Técnico Secretarial.
Experiencia requerida:
e Un (1) afio en labores Secretariales
VI.- Otros Requisitos
Conocimientos, habilidades y destrezas:
e Manejo de PC Especialmente Word, Excel y Power Point.
e Curso de Relaciones Humanas y Atencién al Cliente
e Curso de Redaccion y Ortografia
e Teécnicas de Archivo
e Conocimiento de las leyes, disposiciones, reglamentos y normas

gue le corresponda aplicar.

e Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Institucion.
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Cualidades personales:

e Buenas relaciones humanas.
e Discrecion.

e Responsabilidad y honestidad
¢ Facilidad de comunicacion

¢ Iniciativa y creatividad

VIl.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable por el adecuado empleo de los equipos, utiles y

materiales que usa en su trabajo

Consecuencias del Error:

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de

consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con

cuidado y precision.

6.16.8. Auxiliar de Oficina

l.- Identificacion

Titulo Del Cargo:  Auxiliar de Oficina.

Reporta al: Las Areas de; Nomina y Evaluacion de Desempefio,
Pensiones y Jubilaciones y Seguridad Social.

Unidad: Talento Humano.

Il.- Naturaleza del Puesto

Realizar eficientemente labores de oficina.
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Ill.- Funciones

1. Recibe, anota y desglosa los documentos y expedientes que

ingresan a la oficina para su distribucion.

2. Organiza y clasifica documentos, materiales y equipos diversos

3. Reproduce copias de documentos diversos, previa autorizacion.

4. Sella y registra documentos para fines de despachos y/o salidas.

5. Verifica la existencia de los materiales y equipos.

6. Llena documentos internos (Formularios, recibos y tarjetas) y

gestiona firmas.
7. Maneja los equipos que le sean asignados (fotocopiadora, maquina
de confeccion de carnets, fax, p.c., maquinas de escribir) y reporta

las averias de los mismos.

8. Digita y/o transcribe los documentos que le son requeridos

(Informes, oficios, tarjetas, actas, contratos y otros documentos).

9. Da mantenimiento sencillo a los equipos asignados.

10.Mantiene el caracter confidencial de las informaciones contenidas

en los expedientes.

11.Colabora en la elaboracién de informes.

12.Busca documentos directos en archivos y tarjeteros.

13.Recopila informaciones para preparar expedientes.
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14.Realiza labores de registro de operaciones.

15.Ejecuta y recibe llamadas telefonicas para atender a clientes

internos o externos.

16.0Observa el funcionamiento del equipo e informa a su superior

inmediato las fallas que detecta en el mismo.
17.0frece un trato amable y cortés a la ciudadania.
18.Realiza otras tareas afines y complementarias al puesto.
IV.- Responsabilidades de Supervision
1. Recibe supervision directa de las Areas de; Nomina y Evaluacion
de Desemperio, Pensiones y Jubilaciones y Seguridad Social.
2. No ejerce supervision
V.- Requisitos

Nivel Educativo

e Bachiller

e Estudios Comerciales.

Experiencia Requerida

e Seis (6) meses en labores similares.
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VI.- Otros Requisitos

Conocimientos, habilidades y destrezas:

e Técnicas de Archivo y Mecanografia
e Manejo de PC, preferiblemente Word, Excel, Power Point y Visio.
e Manejo de fax, fotocopiadora, calculadora, maquinas de confeccion

de carnets.
Cualidades personales:
e Buenas relaciones humanas.
e Discrecién
e Responsabilidad y honestidad
e Capacidad para planificar y organizar el trabajo.
¢ Iniciativa
VIl.- Condiciones Organizacionales

Materiales y Equipos:

Es responsable del adecuado empleo de los equipos, Uutiles y materiales

gue se usa en su trabajo.
Consecuencias del Error:
Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de

alguna consideracion, por lo que las actividades deben ser realizadas con

cuidado y precision.
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VII. CONCLUSIONES

En base a la investigacion al personal del Gobierno Autobnomo
Descentralizado Municipal del Canton Ventanas para realizar el Manual
de Funciones de Unidad de Talento Humano, se determind las siguientes

conclusiones:

1) Se elabor6 el Manual de Funciones para la Unidad de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Ventanas, en virtud de que el personal no tiene

conocimiento sobre sus Funciones.

2) EI  Organigrama  estructural del Gobierno  Autébnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, es conocido por
los empleados. Son puestos directivos de la gestién organizacional
por procesos del Alcalde, Directores, Técnicos de Area; entre
otros, cada direccion esta conformada por unidades que estan
administradas por coordinadores y adicionalmente podran tener
areas, las cuales tendran Supervisores Técnicos responsables.

3) Los trabajadores conocen las funciones a su cargo verbalmente a
consecuencia de que no existe un Manual de funciones donde

determine sus actividades a realizar por escrito.

4) En la unidad de Talento Humano no hay organizacion en su puesto
de trabajo porque no existe orden, disciplina de parte de su

director en su unidad administrativa.

5) ElI personal de la Unidad de Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, realiza

tarea de otros trabajadores que no corresponde a su cargo.



6) No existe delimitacion en sus labores diarias porque no se
encuentran definas y estructuras las actividades a quien

corresponde realizar.

7) Los trabajadores y empleados de esta dependencia se sienten
restringidos, limitados en el desarrollo de sus funciones, ya que

han tenido que realizar tareas de sus comparieros.

8) El Manual de funciones elimina la duplicidad de funciones logrando
la eficiencia, eficacia, reduce costos de suministro y agilita los

procesos de gestion.



VIIl. RECOMENDACIONES

Las presentes recomendaciones se determino en base a la investigacion

realizada a saber:

1)

2)

3)

4)

5)

Que laDireccion Administrativa apruebe y ejecute el Manual de
Funciones para la Unidad de Talento Humano del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas.

Que los trabajadores y empleados de la Unidad de Talento
Humano conozcan el Manual de funciones, especificamente en su
puesto de trabajo, para asi cumplir a cabalidad sus

responsabilidades.

El personal de la Unidad de Talento Humano aplique el Manual de
funciones para lograr la eficiencia, eficacia y efectividad de su
Unidad Administrativa.

Desarrollar cada dia sus funciones en su puesto de trabajo,
esforzandose para mejorar la calidad de servicio al usuario en su

progreso institucional.

Que en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, sea
tomado en cuenta la reestructuracion de la Unidad de Talento
Humano, para que los servicios publicos se comprometan con la
practica de valores para hacer un gobierno dinamico, transparente

y demostrar cuentas claras a la sociedad de su gestién publica.



IX. RESUMEN

La investigacion sobre la elaboracion del Manual de Funciones para la
Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Ventanas, tiene como objetivo proporcionar un
documento que describa y englobe las actividades que deben cumplir

cada uno de los empleados en base a las funciones asignadas.

La recopilacion de la informacion se realizd mediante la aplicacion de las
técnicas de investigacion, como son: la encuesta que se aplico a los
trabajadores y empleados del personal administrativo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, con fin de
conocer las actividades que cada empleado desempefia; mientras que la
entrevista fue aplicada a la Autoridad y Director de las Unidades

directamente relacionados con los movimientos del personal.

El analisis de los resultados permitié conocer el grado de cumplimiento de
los trabajadores y empleados a las funciones asignadas. Ademas accedio
determinar si la asignacién de las funciones ha sido en base a la

preparacion académica y el perfil profesional que posee cada empleado.

En el Manual de Funciones se describe su puesto de trabajo, para
conocer su contenido; es un proceso que consiste en enumerar las tareas
o atribuciones que conforman un cargo que lo diferencian de los demas,
detalla lo que el ocupante hace, cuando lo hace, cédmo lo hace y por qué
lo hace. Es hacer un inventario de los procesos significativos de su cargo,

de los deberes y responsabilidades que comprende.

Nos brinda mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de
las mismas, para que no haya conflictos ni fugas de responsabilidades, ya
que eliminan confusiones en las tareas desarrolladas en su Unidad

Administrativa, evitando la implantacion de procedimientos incorrectos.



Ante lo expuesto, se propone la elaboracion de un Manual de Funciones
para la Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas, como una alternativa
para que determinar las funciones que cada empleado debe cumplir, las

mismas que deberan asignarse de acuerdo a la preparacion académica.

Con lo cual se pretende cumplir las tareas asignadas con eficiencia,
eficacia y efectividad, y de esta manera optimizar y transparentar los
servicios que presta el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Ventanas.



X. SUMMARY

The investigation gathers information about employees Functions for the
Unit of Human Talent of the Autonomous Decentralized Municipal
Government of the Canton Ventanas, in short has as general aim provide
a document that describes and includes the activities that must fulfill each

of the employees on the basis of the functions them assigned.

The summary of the information was realized by means of the application
of the technologies of investigation since they are the survey applied to the
workers and employees of the clerical staff of the Autonomous
Decentralized Municipal Government of the Canton Ventanas, with end of

knowing the activities that every employee recovers.

Whereas the interview was applied to the Authorities and The Directors of
the Units the directly related to the movements of the personnel. The
analysis of the results will allow to know the degree of fulfillment of the
workers and employees to the assigned functions. In addition it will allow
to determine if the assignment of the assigned functions they have been
on the basis of the academic preparation and professional profile that

every employee possesses.

Before the exposed thing the production proposes itself of The Manual
one of functions for the Unit of Human Talent of the Autonomous
Decentralized Municipal Government of the Canton Windows, as
alternative that determines the specific functions that every employee
must fulfill, the same ones that will have to be assigned in agreement to
the academic preparation and to the professional profile that each of them
possess. With which one tries to fulfill the tasks assigned with efficiency,
efficiency and efficiency, and hereby to optimize and to reveal the services
that there gives the Autonomous Decentralized Municipal Government of

the Canton Ventanas.
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XIl. ANEXOS

Anexo #1

Solicitando la autorizacion correspondiente al Alcalde, para la
realizacion de la tesis de grado referente al Manual de
Funciones de la Unidad de Talento Humano.

Quevedo, Abril 1ro. Del 2011

Sefior

Ab. Cartos Carriel Abad
ALCALDE DEL GOBIERNDO MUNICIPAL DEL CANTON VENTANAS
En su Despacha!

De mis conpideraciones:

Yo, MARYURI YADIRA MURNOZ MEZA, Portadara de la Cédula de Identidad N#1205049032,

Estudiante Egresada de la UNIVERSIDAD TECNICA DE QUEVEDO-UTO en la carrera de GESTION
PUBLICA Y MUNICIPAL, ante usted y solicito lo sigulente:
Que se me permita dentro del Goblerno Municipal de su acertada direccdn, reslizar mi Tesls de Grado
referente 2 la slaborackdn del MANUAL DE FUNCIONES DE TALINTO HUMANG, para jo cunl estoy
solicitando la autorizacidn corr d derando que ¢l misno, serd un instrumaenta vilido
en ol desarrolia de la gestidn municipal.

Por Ia atencion a la presente, quedo de usted agradecida.

Alentamame.
AT
/e’
- Mutwfmmm

Ceed. 1205049032

I MUMICIRALIDAD D \fv TANAS
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UIBAD OF TALENTO




Anexo # 2

Oficio del Jefe de Unidad de Talento Humano, comunicando
que no cuentan con el Manual de Funciones.

o

-

P Duvcadn: 9 de Octubre y 10 de Agosto
Teldfono: 0529706401 - Fax: 052970195
Ventanas - Loa Rios - Ecuador

I1s

|
\

Ventanas, 05 de Abril del 2011

Seflores

Universidad Tecnica de Quevedo
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIAS
Presente.

De mis conzideraciones:

Por medio del presente me dirijo a ustedes muy respetucsamente para
comunicarles que por el momenio no contamos con el Manual de Funciones
de Talento Humano, el mismo que lo ha solicitado la sefiorita Maryuri Yadira
Mufioz Meza para realizar su Tesis de Grado.

Particular que comunico a ustad, para los fines partinantes.

Tec. Oscar 'I'c;rres Chaves
JEFE DE LA UNIDAD TALENTO HUMANO




Anexo # 3
CRONOGRAMA
Las actividades que se desarrollaran en la presente investigacion,
cuyo tema es Manual de funciones para la Unidad de Talento
Humano del Gobierno Municipal del Cantdén Ventanas, se detalla a

continuacion.

Cuadro N° 2

ACTIVIDADES MESES

Seleccién del tema de tesis X

Presentacion del tema para su X
aprobacion

Elaboracion del perfil de la tesis X

Revision y defensa del perfil X

Elaboracion del proyecto de tesis X

Inicio de la investigaciéon de X
campo

Analisis y tabulacion de X
resultados

Elaboracién de la propuesta X

Ajustes y Correcciones al X
borrador de tesis

Elaboracion del borrador X

Presentacion de la tesis al Comité X

Defensa de la tesis X




Anexo #4

COSTO Y FINANCIAMIENTO

La presente investigacion serd financiada por la Srta. Maryuri Yadira

Mufioz Meza, egresada de la Carrera Administracién y Gestién Publica y

Municipal de la Universidad Técnica Estatal de Quevedo Unidad de

Estudios a Distancias, cuyo costo demuestro a continuacion:

Cuadro N° 1

Materiales y Equipos

Valor Valor
Unitario Total

Detalle Unidad USD uUsD
Copias 1500 $ 0,02 $ 30,00
Impresiones 800 0,15 120,00
Cuaderno 1 1,55 1,55
Lapiceros 2 0,35 0,70
Carpetas 4 0,40 1,60
Resma de papel 3 4,00 12,00
Anillados 4 1,00 4,00
Empastados 9 7,00 63,00
Uso de Computadora (Horas) 360 1,00 360,00
Internet ilimitado (meses) 6 36,00 216,00
Flash Memory 4 GB 1 18,00 18,00
Transporte y Alimentacién (meses) 6 50,00 300,00
Subtotal $1.126,85
Impre vistos 3% $33,81

TOTAL

$1.160,66




Anexo #5

NIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIAS

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
wmeaacetmaosa  ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA Y, MUNICIPAL

Distancia

ENTREVISTA AL ALCALDE

Se realiza una investigacion con el fin de diagnosticar la situacién actual
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas,
con el fin de implementar un Manual de funciones, por lo que solicito

comedidamente se digne en contestar las siguientes preguntas.

1.- ¢Cree usted importante implementar el Manual de Funciones en

Unidad de Talento Humano? ¢Por qué?

2.- ¢Qué beneficios obtendra la Municipalidad con la elaboracion del
Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano?

3.- ¢Considera usted que con un Manual de Funciones el personal del
Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas sea

mas productivo en cada unidad administrativa porque?

4.- ¢Cree usted que aplicando el Manual de Funciones en cada unidad
administrativa mejoraria el entendimiento y aplicacion en sus procesos y
operaciones (q realiza los empleados del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdén Ventanas?

5.- ¢Cree usted que mejoraria la gestion en la seleccién del talento

humano aplicando el Manual de Funciones?

6.- ¢En cuanto a la calidad de gestibn administrativa, de qué manera

considera usted que incidirhd un Manual de Funciones?



Unidiag) do Estudion @ ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA Y, MUNICIPAL

Distancia

Anexo # 6

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIAS
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

ENTREVISTA AL JEFE DE UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Se realiza una investigacion con el fin de diagnosticar la situacién actual
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas,
con el fin de implementar un Manual de Funciones, por lo que solicito

comedidamente se digne en contestar las siguientes preguntas.

1.- ¢Cree usted importante implementar el Manual de Funciones para la

Unidad de Talento Humano? ¢por qué?

2.- ¢Qué beneficios obtendra la Municipalidad con la elaboracion del
Manual de Funciones para la Unidad de Talento Humano?

3.- ¢Considera usted que con un Manual de Funciones el personal del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas sea

mas productivo en cada unidad administrativa porque?

4.- ¢Cree usted que aplicando el Manual de Funciones en cada unidad
administrativa mejoraria el entendimiento y aplicacion en sus procesos y
operaciones (q realiza los empleados del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdén Ventanas?

5.- ¢Cree usted que mejoraria la gestion en la seleccién del talento

humano aplicando el Manual de funciones?

6.- ¢En cuanto a la calidad de gestibn administrativa, de qué manera

considera usted gue incidirhd un Manual de Funciones?



Anexo # 7

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIAS

MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA 'Y, MUNICIPAL

Unidad de Estudios a
Distancia

CUESTIONARIO DE LA ENCUESTA AL PERSONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
VENTANAS.

Se realiza una investigacion para determinar las Funciones respecto a las
actividades a desarrollarse en cada uno de los puestos de su trabajo del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Ventanas, por
lo que solicito comedidamente se digne en contestar las siguientes

preguntas.

1.- ¢Tiene el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Del
Cantdén Ventanas elManual de Funciones para Unidad de Talento
Humano?
1) Si

2) No

3) No se

2.- ¢Conoce el organigrama estructural del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Ventanas?
1)Si
2)No

3.- ¢Conoce las funciones en su cargo de trabajo?
1)Si
2)No

Si su respuesta es Sl, conteste la siguiente pregunta:




¢, Como obtuvo esa informacion?

e Se los dijeron verbalmente

e Selos inventé

4.- ¢Estade acuerdo con su cargo?
1)Si
2)No

Cual es su Jefe inmediato

5.- ¢ Cual es su rango de sueldo?
264 — 500

600 — 800

850 — 900

1000 - 1200

1300 - 1600

1900- 2200

6.- ¢En su unidad administrativa, hay organizacion en su puesto de
trabajo?
1)Si
2)No

7.- ¢(Harealizado actividades que crea no corresponde a su cargo?
1) Si

2) No

8.- ¢Alguna vez se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo
de sus funciones, cuando sus superiores le encontraron realizando
labores de sus compaferos de trabajo?
1) Si

2) No

9.- ¢Le ha correspondido realizar tareas de otros trabajadores
(sobrecarga laboral), llevandolo al incumplimiento de sus funciones?
1) Si




2) No

10.- ¢Considera usted el desenvolvimiento en sus funciones le
permitiéo adaptarse con rapidez y facilidad al ambiente laboral que le
correspondio?
1) Si

2) No




Anexo # 8

Trabajadores y empleados que reporta a su Jefe inmediato.

Poblacidn
dela
muestra

Empleado y Trabajador encuestado

Jefe
inmediato

frecuencia

Porcentaje

JEFES QUE REPORTAN A SU JEFE INMEDIANTO

Ab. Armijos Orellana Walter (Sindicatura)

Ab. Ayala Yong Guillermo (Secretaria General)

Sr. Farah Ronquillo Antonio (Rentas)

Lcdo. Lucas BermeoKleber (Accién Social)

Tec. Torres Chaves Oscar (Unidad de Talento
Humano)

Sr. Haro Molineros Staley(Tesoreria)

Sra. Villares Gavilanez Juana (Guarda-Almanen)

Arg. Vera Ayala Mario (Planificacion Urbana)

Sr. Lara Echeverria Nelson (Gestion de Riego)

Lcda. Purcachi Aguirre Elba (Educacion y Cultura)

Sr. MelendezVillagomez Franklin (Higiene
Ambiental)

Ing. Arana RamirezJose (Salud e Higiene)

Sr. Rivera Adun Julio (Obras Publicas)

Dr. Manzano FernandezRichar(Financiero)

Arechua Mora Narcisa (Contadora General)

Machado Rocafuerte Gloria (Coordinadora del
Gobierno Municipal)

Lcda. Andrade Astudillo Morayma(Relaciones
Publicas)

Sr. NufiezManssur Luis (Turismo)

Tec. Ocampo Silva Orlando (Sistema)

Galarza Vargas Monica(Sala de Situacion)

Abg. Ocampo Rodriguez Nelly (Junta de proteccion
de los derechos)

Arg. Bustamante Mosquera Alberto (Avaluos y
Catastro)

Zamora Valero Nilo (Comisario)

Lcda. Moreira Abraham Faride(Proyecto)

Sr. Malagon Miranda Juan (Direccion
Administrativa)

Ing. GaiborBeltral Isaac (Agua potable y
alcantarillado)

Ab. RiofrioTeran Arturo (Registraduria de la
propiedad)

Tec. Gamarra Rosado Jorge (Comisario de
espectaculos)

180

Sra. Camacho Mancero Gina (Patronato)

Alcaldia

29

16%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GADMunicipal del Cant6n Ventanas




Poblacion

dela Jefe
muestra Empleado y Trabajador encuestado inmediato | frecuencia | Porcentaje
ASISTENTE, AUXILIAR, COORDINADOR QUE
REPORTAN A SU JEFE INMEDIANTO Concejales 2 1%
Sra. Arana Mendoza Priscila
Sr. Velarde Leon Alfredo
Sra. Pefial Pi te R
ra. Pefialoza Pinagorte Roxana Sindicatura 2 1%
Sr. ZuiigaGomez Jaime
Lcda. Contreras Vera Aracely Secretaria
2 1%
General
Cellan Palacios Julissa
Sr. FernandezAviles Walter
Sra. Varas Leturneux Amelia Rentas 3 2%
Sr. Ocampo Silva Darwin
Sr. Litardo Narvaez William
Lcdo. Ortega Cevallos Temistocle
Sra. Galarza Mallealessenia i6
Acu.on 6 3%
Social
Sr. Mendoza Macias Manuel
Nicola Nicola Australia
Sra. Sisamela Sahona Elizabeth
. . . Unidad de
. L M M
Sr. Cepeda Litardo Maximo Martin Talento 2 1%
Sra. Abril Gavildanez Martha Humano
Sra. Valdez VillamarNoemi ;
Tesoreria 2 1%
Sr. Pozo Altamirano Angel
Sr. Tomalo Flores Geovanny
Sr. Bowen Morales Juan Carlos Planificacion
4 2%
Urbana
Sr. Moscol Arguello Anderson
Sr. Donca Valero Jackson Fabricio
Sr. Carpio Magalonlvan ng!ene 2 1%
Ambiental
Sra. Vinueza Valero Celia Dolores
Sra. Castro Campozano Carmen Equipo
. 2 1%
Camionero
180 Sr. Quinto Idrovo Eddy

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Canton Ventanas




Poblacion
dela
muestra

Empleado y Trabajador
encuestado

Jefe
inmediato

frecuencia

Porcentaje

ASISTENTE, AUXILIAR, FIZCALIZADOR
QUE REPORTAN A SU JEFE
INMEDIANTO

Ing. Escobar Yperti Carlos

Sr. Gordillo Canteral Victor

Sr. Mufioz Malagon Pablo

Sr. Mufoz Lara Nestor Ruperto

Sra. SanchezNajera Priscila

Sra. Moran Carriel Flor Maria

Sra. Ramirez Castro Rosa

Sra. Torres Paredes Maria

Sra. Franco Amas Sol Brisa Petra

Sra. Gonzales Santillan Aura

Sra. Vasquez Cedeilo Manuela

Sra. Vera Rodriguez Carmen

Sra. Moran Cervantes Martha

Sr. Villamar Triana JosueYahir

Sr. Quila Sanchez Wilson

Sr. Mafay Zambrano Washington

Sra. Vera Vera Esther

Sra. Zamora Polanco Grety

Sr. Quinto Idrovo Eddy

Sr. Castillo Pefafiel Jose Luis

Sr. Lépez Guillen Delfin

Sra. Mancero Valero Roxana

Srta. Beltran Carriel Dayse

Sr. Contreras Mérelo Dennys

Sr. Mancero Valero Ivan

Sr. Mendoza Alarcén Carlos

Sra. Galarza Miranda Nancy

Sra. Galarza Miranda Rina

Sr. Benitez Armijo Carlos

Sr. Molina Jaime Celiano

Sra. Mendoza Espinosa Ines

180

Sra. Cedefio Santillan Blanca

Obras
Publicas

33

18%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Canton Ventanas




Poblacion de
la muestra

Empleado y Trabajador
encuestado

Jefe
inmediato

frecuencia

Porcentaje

ASISTENTE, CAMAROGRAFO,

FOTOGRAFO, RELACIONISTA PUBLICO

QUE REPORTAN A SU JEFE
INMEDIANTO

Sra. Vargas Rivera Cinthia

Sr. Viteri Gamarra Galecio

Sr. Castro BerioRaul

Contabilidad

2%

Sr.Carrasco Machado Hamiltong

Sra. Salas Ortega Cinthya

Financiero

1%

Sr. JimenezBeltral Camilo Arturo

Sra. AsangMafay Lourdes

Relaciones
Publicas

1%

Sra. Guillen Guedes Marcia

Sr. Mindiola Murillo Elias

Sr. Pacherre Meza Josue

Sra. Ibarra Silva Cereida

Sr. Jimenez Mora Tomas

Dr. Ortega Portilla Eli

Sra. Vera Castillo Gicela

Sra. Vite RodriguezVeronica

Sra. Ayala Mufioz Julia

Sra. Chavez Mufioz Mercedes

Sra. lzquierdo Leon Eva

Sra. Loor Aviles Rosa

Sra. Gomez Espinoza Sandra

Sra. Monobanda La Rosa Nancy

Sra. Mayorga YepezMaria

Sra. Morejon Loor Majorie

Sra. Suarez Carpio Ines

Sr. Moscol Zambrano Marcos

Sr. Pilco Clavuo Pedro

Sra. Vite Galarza Aurora

Sr. Aguirre Balero Carlos

180

Sr. Cordero Villamar Walter

Avalud y
Catastro

22

12%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Cantén Ventanas




Poblacién
de la
muestra

Empleado y Trabajador
encuestado

Jefe
inmediato

frecuencia

Porcentaje

ASISTENTE, COORDINADOR,
SERVICIO SEGURIDAD
CIUDADANA QUE REPORTAN A
SU JEFE INMEDIANTO

Sra. Aviles Bustamante Catura

Sra. Carriel Mufioz Mary

Sra. Ching Rosado Ingrid

Sra. Franco Litardo Fatima

Sra. LombeidaMorejon Lilian

Sra. Piguave Boza Cleotilde

Sra. Rivera Mancero Lorena

Sra. Torres Viteri Rosario

Sra. Ramirez Espinoza Narcisa

Registraduria de
la propiedad

5%

Eco. Elizalde Rojas Donny

Ing. Borja Borja Carlos

Ing. LopezChavez Fredy

Proyecto y
Planificacion

2%

Sra. Pacheco Tapia Gilda

Sr. Moran Rosado Cerlo

Sr. Villegas Lajones Jackson

Sr. Mutre RamirezKlever

Sr. Espinoza Herrera Hector

Sr. Analuisa Salas Victor

Sr. AlvarezYance Jimmy

Sr. Munoz Almea Tiburcio

Sr. Casalombo Loor Jose

Sr. Quilligana Montoya Manuel

Sr. Burbano Guitierrezlose

Sra. Carrera Aguilar Jenny

Sra. ChalguanquiTine

Sr. Gomez Campos Jose

Sr. Suarez Piza Francisco

Sr. Moran Rosado Luis

Sr. lyanez Vergara Pedro

Sr. Duran Castillo Guido

Sr. Jimenez Guerrero Pedro

Sr. RobalinoFernandezlose

Sr. Pefialoza Aviles Luis

Sr. Campozano Romero Adalberto

Sr. LopezJativaHector

Sr. GomezGonzalez Jacinto

Sr. Obando Moreta Erwin

Sr. Onofre Yepez Manuel

Sr. Pacheco Santillan Victor

Sr. Silva Guerrero Walter

Sr. Suarez Alarcon Julio

180

Sr. Moran Rosado Cerlos Alberto

Unidad de
Justiciay
proteccion
ciudadana

30

17%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores delGAD Municipal del Cant6n Ventanas




Poblaciéon
dela
muestra

Empleado y Trabajador
encuestado

Jefe
inmediato

frecuencia

Porcentaje

OBRERO SINDICALIZADO- ASEO DE
CALLES-RECOLECTOR QUE REPORTAN
A SU JEFE INMEDIANTO

Sr. AlcivarBeltralFelix

Sr. Arias Moreira Geovanny

Sr. Almeida Andrade Milton

Sr. Alvarado Morales Lucas

Sr. Angulo Quifiones Jose

Sr. Aroca Mosquera Jorge

Sra. Aviles Zambrano Martha

Sr. Badillo Gonzalez Jaime

Sr. Barros Acosta Jorge

Sr. Bazan Castro Daniel

Sra. BazanVillamar Virginia

Sra. Beltral Acosta Mercedes

Sr. Benitez Cedefio Medardo

Sr. Bobadilla Villacis Carlos

Sr. Cabeza Andrades Pedro

Sr. Cabeza Andrades Victor

Sr. CalderonMonar Pablo

Sra. Cali CaujaMaria

Sr. Campuzano Mendoza Sergio

180

Sr. Carpintero GuamanAtanacio

Obrero
Sindicalizados

20

11%

Elaborado: Maryuri Mufioz Meza

Fuente: Encuesta a los empleados y trabajadores del GAD Municipal del Cantén Ventanas




Anexo # 9

FOTOS DE LA ENCUESTA

Visita a las diferentes Direcciones Administrativa del GAD, Municipal

del Cantdon Ventanas.

Unidad de Avalué y Catastro Unidad de Avalué y Catastro



Visita en cada Unidad Administrativa del GAD, Municipal del Cantén

Ventanas.

Con el comisario

Con la Policia Municipal En la Unidad de Talento Humano

En la Unida de Tesoreria Con el Concejal y su asistente



Con el secretario general En pro-secretaria

Accioén Social






