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INTRODUCCION

Actualmente las organizaciones para mantener el grado de compromiso y
esfuerzo propician climas laborales positivos que les faculten valorar
adecuadamente la cooperacion de sus miembros y que permitan disponer de
una fuerza laboral suficientemente eficaz que conduzca al logro de los objetivos
y metas que formularon al ser electos, es por eso que el Ecuador existen
muchas empresas que ya tienen su propio manual de funciones mismo que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de

las funciones de sus empleados.

El Manual de Funciones permite conocer el funcionamiento interno de la
empresa, descripciobn de tareas, ubicacion, requerimientos y puestos
responsables de su ejecucion, adiestramiento y capacitacion del personal ya
gue describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

La Junta Parroquial consciente de la necesidad de contar con un documento
base que contenga la descripcion de actividades en la realizacién de funciones
de cada uno de los miembros de dicha dependencia, ha considerado
importante realizar un manual de funciones a fin de lograr la eficiencia y

eficacia en el proceso administrativo.

El manual de funciones es un documento que servira de guia para el desarrollo
organizacional, el mismo que contribuira al fortalecimiento de la institucion
evitando la duplicidad de trabajo. Por tal motivo el Manual de Funciones de la
Junta Parroquial Moraspungo permitira establecer la descripcion de cada
puesto de trabajo y las responsabilidades que tienen cada uno de los miembros
de dicha entidad.



1.1 Planteamiento del Problema

La Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, en el Articulo 8, confiere
a las Juntas Parroquiales Rurales la condicion de ser parte del Gobierno
Seccional autbnomo, con autonomia administrativa, financiera y econdémica,
para lo cual es necesario reglamentar y normar los aspectos generales
establecidos en la Ley para facilitar su interpretacion y aplicacion por parte de

los organismos parroquiales.

La Junta Parroquial es un organismo del Régimen Seccional Autbnomo que
ejerce el Gobierno de la Junta Parroquial Moraspungo de la Parroquia
Moraspungo, Canton Pangua Provincia de Cotopaxi orientada a proporcionar el
desarrollo equitativo sustentable a través del mecanismo que le concede la
Ley, gozando de autonomia administrativa en tal sentido tiene capacidad para
contratar, realizar adquisiciones, administrar bienes, establecer su estructura y

nombrar el personal necesario para el desarrollo de su actividad.

Dentro de esta perspectiva La Junta Parroquial Moraspungo de la Parroquia
Moraspungo, Cantén Pangua Provincia de Cotopaxi no cuenta con el
departamento de Recursos Humanos, y la inexistencia de un manual de
funciones, teniendo como referente que existe un desconocimiento en forma
detallada de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad vy
responsabilidad de los miembros y empleados que esta conformada la Junta
Parroquial, surge la necesidad de aportar con la presente investigacion
plasmando un manual de funciones que abarcara todas las unidades de la

Institucion.



1.2. Formulacién del Problema

La inexistencia de un Manual de Funciones en la Junta Parroquial Moraspungo
de la Parroquia Moraspungo, Canton Pangua Provincia de Cotopaxi afecta el

desemperio y entorno laboral de los miembros y empleados de la institucion.

1.3. Delimitacién del Problema

La elaboracion del Manual de Funciones se desarrollé en la Junta Parroquial
Moraspungo, de la Parroquia Moraspungo, ubicada en la calle 24 de
Septiembre frente a la plaza central de la Parroquia Moraspungo, Canton

Pangua Provincia de Cotopaxi.

1.4. Justificacién y Factibilidad

El presente proyecto de investigacion aporta en forma directa con la Junta
Parroquial Moraspungo, ya que describe el nivel jerarquico de cada uno de sus
miembros; asi como su relacion de dependencia, lo que identifica el lugar que
ocupa dentro de la estructura organizacional a que posicion esta subordinado

directa e indirecta.

Es fundamental tener una perspectiva clara de las potencialidades de los
miembros y funcionarios de la Junta Parroquial para que sea aprovechada al
maéaximo. Este proceso facilita un clima de pacifica convivencia, colaboracion,

respeto mutuo e integracion armoniosa de sus miembros.

El Manual de Funciones para la Junta Parroquial Moraspungo, del Cantén
Pangua Provincia de Cotopaxi se determino que las expectativas pueden ser
alcanzadas en un alto nivel; la proyeccién y ejecucién del presente proyecto
esta de acuerdo con la Ley Organica y Reglamento de las Juntas Parroquiales,
es totalmente practicables debido a que cuenta con el apoyo de los miembros y
funcionarios de dicha Junta Parroquial, mismo que beneficiara a los empleados

de la Junta Parroquial para brindar un mejor servicio a la comunidad.



1.5.1.

1.5.2.

1.5. Objetivos

General

Elaborar un manual de funciones para mejorar el desempeiio laboral de
los miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo de la
Parroquia Moraspungo, Cantdén Pangua Provincia de Cotopaxi
Especificos

Constatar que funciones estan realizando cada uno de sus miembros y
empleados en sus puestos de trabajo.

Elaborar la estructura Organizacional de la Junta Parroquial Moraspungo
de la Parroquia Moraspungo, Canton Pangua Provincia de Cotopaxi.
Estructurar el manual de funciones para el desenvolvimiento de los

miembros de la Junta Parroquial Moraspungo de la Parroquia

Moraspungo, Canton Pangua Provincia de Cotopaxi.

1.6. Hipotesis

El manual de funciones permitird optimizar el desempefio laboral de los

miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo del Canton

Pangua Provincia de Cotopaxi.



l. REVISION LITERARIA

2.1. Manual de Funciones

Castro (2004), el manual de funciones es un documento que se prepara en
una empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los
empleados de una compafiia. El objetivo primordial del manual es describir con
claridad todas las actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades
en cada uno de los cargos de la organizacion. De esta manera, se evitan
funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de
tiempo sino también en la evasion de responsabilidades entre los funcionarios

d la empresa, o peor aun de una misma seccion.

Es el complemento escrito del organigrama y junto con la forma parte del

Manual de organizacion. De cada puesto de trabajo incluye:

Objeto: finalidad del sector de la organizacion.

o Puesto: la descripcion del cargo, y sus misiones y funciones basicas.

o Responsabilidad: la descripcion de las tareas por las cuales responde
el sector.

o Autoridad: quienes dependen de el y quien depende el sector.

o Informacién: que informacion debe generar y recibir el sector, y con que

grado de detalle y periodicidad.

. Actualizacion: la especificacion del procedimiento de actualizacion

periodica y la revision del manual de organizacion.

EL Manual de Funciones es una herramienta de trabajo que contiene el
conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas y serd elaborado técnicamente basado en los respectivos
procedimientos, sistemas, normas para desarrollar las rutinas o labores
habituales, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia

propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u



operarios de una empresa ya que estos podran tomar las 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, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser
elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa
y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los
problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes
como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los
respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la
gestion.

Castro (2004), el manual de funciones es una parte clave del proceso de
comunicacion en la organizacion. Todas las personas que participan en la
organizacién deben saber que se espera de ellas en el desempefio de sus

funciones.

Los elementos que complementan un manual de funciones para proceder a su

implementacion son los siguientes:

o Manual de funciones y responsabilidades.

o Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.
o Estructura organica de la Empresa.

o Manual de Normas administrativas.

o Directrices de contratacion de Personal.

o Reglamento laboral.

2.1.1. Objetivos

Castro (2004)
o Instruir a la persona acerca de los aspectos tales como: Obijetivos,

funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.



o Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar tareas compartidas y detectar
omisiones.

o Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal
y propiciar la uniformidad de trabajo.

o Servir como medios de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

o Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de

reformas administrativas.

2.1.2. Posibilidades

Castro (2004)

o Es una fuente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

o Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas,
normas, etc.

o Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

o Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a

través del tiempo.

o Son instrumentos Utiles en la capacitacion del persona.
o Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.
o Posibilitan una delegacion efectiva ya que al existir instrucciones escritas

el seguimiento del supervisor se puede circunscribir el control por la

excepcion.

2.1.3. Limitaciones

Castro (2004)

o Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo
de las operaciones.

o El costo de produccion y actualizacion puede ser alto. Si no se actualiza
periodicamente pierde efectividad.



o Incluye solo aspectos formales de la organizacion dejando de la de los
informales cuya vigencia e importancia es notoria para la misma.
o Muy sintética carece de utiidad muy detallada los convierten

complicados.

Gonzales (2008), 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 propdsito de cumplir adecuadamente con

su mision.

El manual describe la organizacién formal, mencionado, para cada puesto de

trabajo, la mision del mismo, funciones, autoridad y responsabilidades.

Los manuales tienen por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por escrito lo
que se espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades,

autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa.

2.1.4. Objetivo de los manuales de métodos y procedimientos

Gonzales (2008), los Manuales tienen como objetivo principal:

1) Determinar las actividades que se deben realizar dentro de la Empresa para
la consecucion de los Objetivos para los cuales fue creada y a su vez detectar
cuales se requieren implementar, modificar o desechar tomando como base de
analisis las actividades de los puestos creados para la consecucion de dicho

objetivo

2) Definir si es que no existe la estructura organizacional de la empresa de
acuerdo a los puestos existentes y/o en su caso validar la importancia
estructural del puesto para definir de manera eficiente la reestructura
organizacional pertinente a fin de mejorar la productividad y reducir cargas

financieras para la Empresa.


http://www.mailxmail.com/curso-empresa-metodos-procedimientos/objetivo-manuales-metodos-procedimientos

3) Validar de acuerdo a las actividades realizadas por el personal si el puesto
justifica su existencia dentro de la estructura organizacional, si esta
correctamente definido en cuanto a cargas de trabajo (nUmero de plazas),

especializacion y responsabilidad.

Gonzales (2008), 4) Mejorar la productividad de la Empresa mediante el
analisis de la forma en que se realizan las operaciones (tareas o
autorizaciones), tiempos y movimientos, necesidades de capacitacion o
desarrollo de habilidades, buscando en todo momento eficiente o modificar las
actividades del puesto para la consecucion de mejorar la productividad.

5) Tener una guia para la induccion de nuevo personal al puesto en cuanto a
las obligaciones y actividades a realizar. Asi como permitir que se pueda
evaluar la productividad y efectividad del empleado en el puesto (Valuacion de
Desempefio (Presupuesto de Sueldos) y facilitar las Auditorias Operativas para
detectar desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades de manera facil

y expedita.

6) Poder definir el perfil de personal (descripcion de puesto y necesidades de
capacitacion o desarrollo de habilidades) que se requiere para el desarrollo de
las actividades del puesto y facilitar la busqueda de candidatos internos y/o
externos para ocupar el puesto (reclutamiento y seleccién de personal).

7) Poder evaluar el valor (salario) de las actividades realizadas (no por nombre
del puesto)en el mercado abiertoy mantener dentro de parametros
competitivos a la Empresa (estabilidad laboral del personal y posicionamiento

laboral de la Empresa).

El objetivo del Manual de Funciones es permitir conocer el funcionamiento
interno con lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y

a los puestos responsables de su ejecucion.

Apoyar en el adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en

forma detallada las actividades de cada puesto.


http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
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Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

cémo deben hacerlo.
Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

Direccion General de Rentas - Resolucion Interna N° 116/03 (ADM) (2006),
puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistemético que indica las
funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacién y
la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente.

Especificamente, el Manual de Organizacion, 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.

El proposito fundamental de este manual es el de instruir a los miembros que la
componen sobre los distintos aspectos antes mencionados, procurando
minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacién o
superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en las
tramitaciones, mala o deficiente atencion al publico, desconocimiento de los

procedimientos administrativos, entre otros.
Todo ello debe hacerse poniendo especial énfasis en respetar el objetivo de la

administracion tributaria, cual es lograr el cumplimiento voluntario de la

obligacion fiscal por parte de los contribuyentes y/o responsables.
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Es indudable que el cumplimiento voluntario total de esa obligacién es una
meta ideal y como tal no serd realizada en la practica, o que no la debilita en
absoluto como meta u objetivo a alcanzar, simplemente ello se traduce en la
exigencia de estructurar un sistema de administracion que conduzca a tal

objetivo.

Para lograrlo la administracion debe ser eficiente y eficaz, condicionando la
conducta del contribuyente al cumplimiento espontaneo, cabal y oportuno de su

obligacion.

Cada una de sus funciones y actividades deben estar proyectadas y al mismo
tiempo integrado y relacionado de tal manera que todo el sistema lleve, sino a

alcanzar, al menos a avanzar progresivamente hacia el resultado buscado.

Esas funciones, propias de una administracion tributaria, pueden agruparse

bajo cuatro sistemas principales, a saber:

Sistema Operativo: comprende las funciones de Fijacidn, Fiscalizacion y
Recaudacion de los tributos.

Sistema Normativo: abarca las disposiciones legales y reglamentarias que

rigen las actividades que se desarrollan en el Organismo.
Sistema de Apoyo: incluye las funciones administrativas y de asesoramiento,
registros de contribuyentes, procesamiento automatico de datos y elaboracion

de estadisticas.

Sistema de Coordinacién, Direccidn y Supervision: necesarias para obtener el

funcionamiento éptimo del 6rgano administrativo.

Escribano Collado Pedro (2006), si se pretende que todo el proceso

administrativo funcione correctamente, con la extensa y compleja gama de
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factores y circunstancias que lo integran, necesita imperiosamente que se lo
someta a una revision general.

Implica ello que también el Manual deba ser objeto de revisiones secuenciales
por cuanto debe ser flexible a los cambios que se produzcan en la
Organizacion, compilando los que se presenten en relacion con el factor

humano o descentralizacion material que surja.

Las enmiendas se efectuardan en hojas de recambio y serdan comunicadas
formalmente a las jefaturas de los Departamentos y al personal que se vea

directamente involucrado por las modificaciones introducidas.

2.2. Recursos Humanos

Dessler y Varela (2008), es la practica y politica necesaria para manejar los
asuntos que tienen gue ver con relaciones humanas del trabajo administrativo,
especifico se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer un

ambiente seguro y equitativo para con los empleados de la compafiia.

La Administracion de Recursos Humanos es mejorar las contribuciones
productivas del personal a la organizacién, de manera que sean responsables
desde el punto de vista estratégico, ético y social. Valora también las
habilidades, capacidades, experiencias y conocimientos de las personas que

integran una organizacion u empresa.

Fernandez (2006), los recursos humanos sitian a los empleados en el centro
de todas las actividades empresariales, llamandose a si humanismo. En la
actualidad la Direccion de los Recursos Humanos tienen un nuevo futuro, para

su funcion.

Asumir su rol. Por lo que no hay mas camino que adoptar medidas menos
populares que en el periodo expansivo; en restriccion siempre hay que
conservar, mantener el talento humano. En casos de reducir costos sin perder
la capacidad competitiva usamos la imaginacion: diseflando turnos, transformar
periodos de contratacion de personal, todo es posible con la obligacién de

mantener la motivacion del equipo de trabajo.
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Pensar a largo plazo. Los ciclos econdmicos empiezan y terminan, como todo;
por eso los buenos gestores de los recursos humanos deben trabajar con la

vista a largo plazo.

La retribucion y la recompensa, de forma objetiva e imprescriptible componente
y variable de forma automatica al desempeifio individual y colectivo de los
empelados, debe modificar este sistema el Departamento de Recursos
Humanos como el encargado de la empresa. Pero para esto existe el apoyo de
programas de distribucién de beneficios abandonados, esto se aplicaria en el

sector privado.

2.2.1. La Gestion por Competencia

Fernandez (2006), facilita la separacion entre la organizacion del trabajo y la
gestion de las personas, manteniendo el equilibrio mediante un elemento

comun que son los perfiles de competencia.

Los recursos humanos contribuyen un input esencial para la definicion de la
estrategia. Para eso su principal condicionante es saber como evaluar la

aportacion efectiva del recurso humano, a la consecucion de la misma.

La politica de los recursos humanos se centra Unicamente en la administracion

de contratos, nominas y seguridad social.

Los cambios del entorno, de estrategia, la incorporacion de una nueva
estrategia pueden hacer innecesario un puesto concreto. El ajuste y gestion
permanente de estos perfiles constituira el contenido fundamental de la gestion

de recursos humanos por competencias.

La gestion estética de los puestos da paso a otra dinamica del desempefio de
las personas. El principal obstaculo hacia la misma radica en la mente de las
personas. El modulo de gestion por competencias proporciona herramientas
objetivas, tales como: medicion del esfuerzo formativo a la gestion, que permite
generar esta cultura de movilidad al premiar la adquisicion de competencia

mediante el desempefio de diversas ocupaciones.
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2.3. Derecho del Trabajador

Ley orgénica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, el trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho

econdmico, frente a la realizacion personal y base de la economia.

2.4. Derecho al Trabajo

Ley organica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, derecho de trabajo se reconocen todas las modalidades de trabajo
en relacion a dependencia o autdbnomas, con inclusion de labores de auto
sustento y cuidado humano y como autores sociales productivos, a todos los
trabajadores y trabajadoras.

2.5. Nepotismo

Ley orgénica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, es el acto ilegal ejecutado por un dignatario, autoridad o funcionario
en la designacion, nombramiento o contratacién en un puesto o cargo publico,
hecha dentro de la misma funcién del Estado, institucion, entidad u organismo
que representa o0 ejerce su servicio a la colectividad a favor del conyugue del

conviviente en unién de hecho.

2.6. Traslado Administrativo

Ley orgénica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, se entiende por traslado administrativo, el movimiento de un
servidor publico de un puesto a otro vacante, de igual clase y categoria pero de

igual remuneracion.

2.7. Nombramiento

Ley organica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, acto unilateral del poder publico expedido por autoridades
competentes mediante la subscripcién de un acuerdo o resolucién que otorga

investidura para el ejercicio de una funcién publica.

14



2.8. Periodo de Prueba

Ley orgénica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, es aquel que se extiende a favor del ganador del concurso de
merito y oposicion para ingreso a la carrera administrativa en el servicio civil,

por el periodo de seis meses de conformidad a el Art. 75 de la LOSCCA.

2.9. Cesacion de Funciones

Ley organica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, constituye la terminacion definitiva de la relacion laboral de los
servidores publicos con las instituciones y empresas del estado y se produce
exclusivamente en los casos sefialados en el Art. 49 de la LOSCCA.

2.10. Descripcién de Puestos

Ley orgénica de servicio civil y carrera administrativa actualizada a enero
4 del 2010, es el proceso que identifica, recolecte, analiza y registra la
informacion relativa al contenido. Situacién e incidencia real de un puesto

elaborada por cada una de las USRHSs de las instituciones del sector publico.

2.11. Reclutamiento

Gestion de recursos humanos SENRES - RH - 2008, es la fase que permite
incentivar la participacion del mayor numero de aspirantes potencialmente
calificados con las competencias necesarias para ocupar puestos dentro de la
organizaciéon, de acuerdo a las fases del concurso constantes en la

convocatoria.

Mondoy y Noe (2008), es el proceso que consiste en atraer personas en forma
oportuna, en namero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como

alentarlos a solicitar empleo en una organizacion.

Este conjunto de técnicas y procedimientos determinados a buscar candidatos

idéneos y calificados para la organizacion a través de las siguientes fases:
Investigacion interna de necesidades

Investigacion del mercado externo
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Técnicas de reclutamiento
Se puede empelar los siguientes medios de reclutamiento:

a) Interno: Reingenieria, Traslados, Pasantias, Vacantes, Promociones,
Ascensos, desarrollo de carrera, Cambios de perfil del personal,

Recomendaciones y Evaluaciones.

b) Externo: Centros de educacion, Medios de comunicacién, Paginas web,
Mercado laboral, empresas de servicios, empresas competidoras, Bancos de

datos, Sector Publico, Mercado Internacional.

2.12. Concurso de Mérito y Oposicién

Gestion de Recursos Humanos SENRES - RH - 2008, es el proceso
competitivo orientado a seleccionar al aspirante que demuestre poseer los
mejores niveles de competencias requeridas para ejercer el puesto mediante la

aplicacion de técnicas selectivas.

2.13. Principios de Organizacion

Eschibano Collado Pedro (2006), no tienen la exactitud de las leyes de la
ciencia pura, ni alcanza el rango o jerarquia de una ley; relnen mas bien el

caracter de criterios de buena organizacion.

Los que mas frecuentemente se vienen aplicando pueden resumirse en los

siguientes puntos:

¢ A cada jefe se le deben asignar responsabilidades precisas y claras.

e La responsabilidad debe llevar siempre aparejada la autoridad
correspondiente

e Debe ser delegada toda autoridad que pueda ser desempefiada en forma
segura y adecuada por un jefe o empleado de menor jerarquia.

e La responsabilidad del subordinado hacia su superior por la autoridad
recibida, mediante la delegacion, es absoluta y ningun superior puede eludir

la responsabilidad por las actividades de su subordinado.
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e Todo cambio de responsabilidad de un puesto debe ser conocido por las
personas a quienes involucre.

e Para asegurar el cumplimiento de las funciones delegadas, se consigna la
obligacion de suministrar informes acerca de la gestion realizada.

e Soélo las decisiones que no puedan ser adoptadas en un determinado nivel
deben ser remitidas hacia uno superior.

¢ No deben darse 6rdenes a los subalternos omitiendo la via del jefe
responsable.

¢ Ningun jefe o empleado que desempefie un solo puesto en la organizacion
debe estar sujeto a recibir 6rdenes de mas de una fuente.

e Las observaciones criticas a los agentes deben hacerse, siempre que sea
posible, en privado y en ninglin caso en presencia de jefes 0 agentes de
igual o menor categoria.

e Toda situacion planteada respecto del personal dependiente de la Direccion
General requerira siempre la aprobacion del jefe inmediato superior al
mismo.

2.14. Descripcion de Puestos

Direccion General de Rentas - Resolucién Interna N° 116/03 (ADM) (2006),
la Administracion Publica es un conjunto interactivo, de modo que las personas
gue la componen estan en una interaccion funcional constante, orientada a la

realizacion de los objetivos fijados formalmente.

Esa interaccion se realiza dentro de ciertos ambitos, unidades organizativas.
Cada una de ellas, y la Direccion General de Rentas lo es, tiene una jerarquia

de posiciones y de cargos fundada en la autoridad y en la especializacion.

El cargo es una posicién en un grupo organizado que presenta caracteristicas
especiales, entre las que cabe sefialar que prescribe funciones especificas de
las que se ocupa. Asimismo, se disponen en niveles jerarquicos, estableciendo

una relacion de autoridad descendente.
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El presente manual describe las distintas funciones estructurandose conforme
a la representacion graficada en el Organigrama. Previo a la enunciacion de las
funciones que se asignan a cada uno en particular, se presentan las que son
comunes a los puestos de trabajo situados en los niveles mas elevados en la

escala jerarquica.

Cada descripcion establece la funcion basica, su area de autoridad y las
principales relaciones de autoridad e informacién que deben ser observadas.

Se exponen en los siguientes titulos:

Direccion General de Rentas - Resolucion Interna N° 116/03 (ADM) (2006),

Relaciones de Organizacion: Sitla en la escala jerarquica el cargo que se
describe, indicando el del superior que ha delegado responsabilidad y el

nombre de los puestos sobre quienes ejerce autoridad.

Misién: Expresa sucintamente la que ha sido definida como la funcién a asumir
por quienes estan al frente de las respectivas unidades operativas,
cumplimentado las metas fijadas para cada unas de ella.

Responsabilidades Especificas: Detalla las actividades especiales que le
corresponden desempefiar para cumplir con la mision general. El detalle es
enunciativo de las tareas puntuales que deban desarrollarse o dirigirse para el

logro de los objetivos.

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 comunicacion son los medios por los cuales se transmiten

ordenes, sugerencias, informaciones, etc.
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2.15. Division del Manual de Funciones

Chiavenato (2007), este corresponde a un documento que se divide en los

siguientes aspectos:

Descripcion Basica del Cargo: El formato se encabeza describiendo el
nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe

inmediato.

Objetivo Estratégico del Cargo: Este item se refiere a la actividad
genérica que define el grupo de funciones, actividades vy
responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia de dicho

cargo en la estructura de la empresa.

Funciones Basicas: en este numeral se deben incluir brevemente cada
una de las funciones y responsabilidades béasicas que describa

adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

Personal relacionado con el Cargo: en este item se parte de la
ubicacion del cargo dentro del organigrama de la empresa para
determinar con que empleados o secciones debe interactuar para dar
cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas.

Perfil del Cargo: en este punto de la descripcion del cargo, se refiere a
cual seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un

cargo.

2.15.1. Sustento legal del manual de funciones

Chiavenato (2007), la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador en sus

Arts. 238,239 vy, la Codificacién de la Ley Organica de Régimen Municipal en

sus Arts. 1y 16, consagran la autonomia funcional, econémica y administrativa

de las municipalidades.
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El sustento legal de la Junta Parroquial estd basada en la Constitucion de la
Republica en su articulo 228, eleva a la Junta Parroquial a la categoria de
Gobierno Seccional Autdbnomo; y las siguientes disposiciones constitucionales:
articulos 231, 235, 236 y la Disposicion Transitoria Trigésima cuarta, dispone
que la asignacion, distribucion de recursos, integracion, atribuciones,
competencias y funciones de la Junta Parroquial en su condicion de Gobierno
de Régimen Seccional autbnomo lo determinara la ley; y, Que la Junta
Parroquial para dar fiel cumplimiento al Reglamento, a la Ley Organica de
Juntas Parroquiales Rurales en su articulo 33 que dice : cada Junta Parroquial
Rural podré establecer la estructura organica y funcional que mas se ajuste a

sus necesidades.

2.15.2. Contexto legal del Manual de Funciones

Chiavenato (2007), articulo 238.- Los gobiernos autdbnomos descentralizados
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los
principios de solidaridad, subsidiaridad, equidad interterritorial, integracion y
participacion ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira

la secesion del territorio nacional.

Constituyen gobiernos auténomos descentralizados las juntas parroquiales
rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los consejos

provinciales y los concejos regionales.

Chiavenato (2007), articulo 239.- El régimen de gobiernos auténomos
descentralizados se regiran por la ley correspondiente, que establecera un
sistema nacional de competencias de caracter obligatorio y progresivo y
definird las politicas y mecanismos para compensar los desequilibrios

territoriales en el proceso de desarrollo.

2.16. Liderazgo

Castillo (2006), es el proceso mediante el cual se ejerce influencia sobre un
grupo de personas para lograr su participacion activa y entusiasta en el logro

de los objetivos comunes.
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Torres (2006), el liderazgo gerencial como el proceso de dirigir las actividades
laborales de los miembros de un grupo y de influir en ellas. Este concepto tiene

cuatro implicaciones importantes:
1.- Involucra a otras personas (personal o seguidores)

2.- Implica una distribucion desigual el poder entre los lideres y los miembros el

grupo.

3.- Capacidad para usar las diferentes formas del poder para influir en la

conducta de los seguidores de diferentes maneras.

4.- Combinaciéon de los tres primeros pero ademas es cuestion de valores. El

liderazgo moral involucra a los valores.

2.17. Capacitacion

Dubrin (2008), Proceso mediante el cual se ayuda a otros a adquirir

habilidades relacionadas con el trabajo.

2.18. Entrevista

Leiva (2006), es una técnica para obtener datos en que consiste en un dialogo
entre dos personas, el entrevistador y el entrevistado; se la realiza con el fin de
obtener informacién de pare de este, que es, por lo general, una persona

entendida de la materia de investigacion.

2.19. Parroquia

Ley 104 (ley de régimen Municipal, Republica del Ecuador) (2008), en
Ecuador, la parroquia es la division politico-territorial de menor rango-El
conjunto de estas se organizan bajo la formula juridico-politica de la
Municipalidad que es la autoridad jurisdiccional del canton en asuntos
administrativos. Existen dos tipos de parroquias: la urbana y la rural. La
parroquia urbana es aquella que se encuentra circunscrita dentro de la
metrépoli o ciudad. Consta de toda la infraestructura necesaria para ser una
ciudad principal. La parroquia rural son aquellas que son apartadas de la
ciudad principal o metrépoli. Suelen ser comarcas o conjunto de recintos cuyos

pobladores viven de labores agricolas y del campo.
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El poder ejecutivo de la parroquia, esta representado por la junta parroquial y el
presidente de la junta, los cuales son elegidos por voto popular por 4 afos; el
poder legislativo de la parroquia esta representado por la asamblea parroquial,

cuyos vocales son elegidos por voto popular.

2.20. Naturaleza de la Junta Parroquial Rural

Reglamento General de la Ley Organica de las Juntas Parroquiales
Rurales (Decreto Ejecutivo No0.1894 RO/ 421 de Septiembre 27 del 2001),
las Juntas Parroquiales rurales son organismos del Régimen Seccional
Auténomo que ejercen el gobierno de las parroquias, orientados a propiciar el
desarrollo equitativo y sustentable, a través de los mecanismos que le concede

la ley y el presente reglamento.

2.21. Autonomia Administrativa

Reglamento General de la Ley Organica de las Juntas Parroquiales
Rurales (Decreto Ejecutivo N0.1894 RO/ 421 de Septiembre 27 del 2001),
las juntas parroquiales rurales, gozan de autonomia administrativa; en tal
sentido tienen capacidad para contratar, realizar adquisiciones, administrar
bienes, establecer su estructura y nombrar el personal necesario para el
desarrollo de su actividad.

El personal de las juntas parroquiales, estara sujeto segun fuere el caso a las
disposiciones del Codigo del Trabajo, la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, sus reglamentos y mas resoluciones sobre la materia.

Las juntas parroquiales rurales podran administrar los bienes publicos de su
circunscripcion territorial que son de propiedad o uso de municipios, consejos

provinciales y otras entidades, previo un convenio especifico con éstas.

2.22. Autonomia Econdmica

Reglamento General de la Ley Organica de las Juntas Parroquiales
Rurales (Decreto Ejecutivo N0.1894 RO/ 421 de Septiembre 27 del 2001),
las juntas parroquiales rurales gozan de autonomia econdmica y tienen

capacidad para administrar y destinar recursos, adquirir bienes y contratar
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servicios y obligaciones en el marco de su competencia y las regulaciones

generales en la materia.
2.23. Autonomia Financiera

Reglamento General de la Ley Organica de las Juntas Parroquiales
Rurales (Decreto Ejecutivo N0.1894 RO/ 421 de Septiembre 27 del 2001),
las Juntas Parroquiales rurales disponen de autonomia financiera y tienen
capacidad para recibir recursos del Gobierno Central y de los gobiernos
seccionales autonomos, por si mismas. Podran obtener recursos mediante la
autogestion, transferencias y participaciones que les correspondan, asi como
percibir otros recursos que les asignen las leyes, quedando expresamente
prohibida cualquier asignacion discrecional.

En toda transferencia de recursos por descentralizacion administrativa se
precisard las responsabilidades y obligaciones que las juntas parroquiales
deberan asumir.

Las transferencias ordinarias de fondos seradn predecibles, oportunas y
directas. Los recursos econdémicos transferidos por el Gobierno Central y los
gobiernos seccionales a las juntas parroquiales rurales se deducirdan de los

respectivos presupuestos institucionales.
2.24. Integracién y subrogacién

Reglamento General de la Ley Organica de las Juntas Parroquiales
Rurales (Decreto Ejecutivo N0.1894 RO/ 421 de Septiembre 27 del 2001), la
Junta Parroquial rural sesionara en la forma prevista en la ley. Las resoluciones
adoptadas legalmente surtirdn efectos inmediatos, y si éstas contienen
mandatos respecto de la comunidad se publicitardn por los medios de
comunicacién existentes en la parroquia, incluyendo la colocacion de carteles
en lugares publicos y la entrega de dichas resoluciones a las organizaciones
sociales, para su cumplimiento, si éste fuere el caso.

Todos los acuerdos y resoluciones que dictare la junta parroquial se
incorporaran al libro o registro correspondiente, que obligatoriamente abrira

cada junta.
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2.25. Sesiones y resoluciones

Reglamento General de la Ley Organica de las Juntas Parroquiales
Rurales (Decreto Ejecutivo N0.1894 RO/ 421 de Septiembre 27 del 2001), la
Junta Parroquial rural sesionara en la forma prevista en la ley. Las resoluciones
adoptadas legalmente surtirdn efectos inmediatos, y si éstas contienen
mandatos respecto de la comunidad se publicitardn por los medios de
comunicacién existentes en la parroquia, incluyendo la colocacion de carteles
en lugares publicos y la entrega de dichas resoluciones a las organizaciones
sociales, para su cumplimiento, si éste fuere el caso.
Todos los acuerdos y resoluciones que dictare la junta parroquial se
incorporaran al libro o registro correspondiente, que obligatoriamente abrira
cada junta.

2.26. Funcién Publica

Cabafillas de Torres (2006), en un sentido general, la que corresponde a
quienes forman parte de la organizacion estatal, ejerciendo las atribuciones
derivadas de su posicion en ésta. En un sentido més limitado, la ejercida por

quienes forman parte de la administracion estatal.

2.27. Funcién Social

Cabafillas de Torres (2006), es la que cumple el Estado mediante el
desarrollo de ciertas actividades econOmicas, sanitarias, sociales y politicas
especificamente determinadas, que contribuyen directa e indirectamente al
bienestar de la poblacion. Pero la funcion social afecta también al orden
privado de las relaciones y se caracteriza muy especialmente en la propiedad,
en el capital y en el trabajo, cuyo ejercicio y disfrute pueden beneficiar a los
particulares, pero siempre que con ello no se perjudique el interés de la
comunidad.

2.28. Funcionario

Cabinillas de Torres (2006), aunque palabra muy dificil de concretar, por las
diversas opiniones acerca de su amplitud, cabe establecer que funcionario es

toda persona que desempefia una funcién o servicio, por lo general estatales y
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publicos. La Academia se inclina resueltamente a la equiparacion de
funcionario con empleado publico. Pero eso merece serios reparos. Mas de
acuerdo con la palabra esta su asimilacion al desempefio de funciones
publicas, aun sin ser empleado, como ocurre en ciertos cargos municipales

electivos: un concejal es un funcionario publico, y no empleado publico.

Ademas este empleado y funcionario se suelen trazar diferencias sefialadas.
La primera, el caracter profesional del empleado, inferior en la jerarquia, y la
indole directiva y menos estable del funcionario. Por eso, el ministro es
funcionario, y no empleado publico, condicion que si posee un oficinista del
Estado. El empleado ha de estar forzosamente retribuido, por lo general con
sueldo mensual. Aunque cada vez mas excepcionalmente, hay funcionarios

que carecen de retribucion o solo perciben determinadas dietas.

2.29. Estructura Organizacional

Stephen Robbins (2005), refiere a la forma en que se dividen, agrupan y
coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones entre
los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre empleados y
empleados. Los departamentos de una organizaciébn se pueden estructurar,
formalmente, en tres formas basicas: por funcién, por producto/mercado o en

forma de matriz.

2.29.1. Organizacion Funcional

Stephen Robbins (2005), la organizacion por funciones relne, en un
departamento, a todos los que se dedican a una actividad o a varias
relacionadas, que se llaman funciones. Por ejemplo, una organizacion dividida
por funciones puede tener departamentos para producciéon, mercadotecnia y
ventas. El gerente de ventas de dicha organizacion seria el responsable de la

venta de todos los productos manufacturados por la empresa.

La usan primordialmente las pequefias empresas que ofrecen una linea
limitada de productos, porque aprovecha con eficiencia los recursos

especializados. Otra ventaja importante de la estructura por funciones es que
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facilita mucho la supervisidn, pues cada gerente sélo debe ser experto en una
gama limitada de habilidades. Ademas, la estructura funcional facilita el
movimiento de las habilidades especializadas, para poder usarlas en los puntos

donde mas se necesitan.

Conforme crece la organizacion, va expandiéndose en términos geogréficos o
ampliando su linea de productos, empiezan a surgir algunas de las desventajas
de la estructura por funciones. Como los gerentes de funciones dependen de la

oficina central, resulta dificil tomar decisiones rapidas.

2.29.2. Organizacién por producto/mercado

Stephen Robbins (2005), con frecuencia llamada organizacién por division,
redne en una unidad de trabajo a todos los que participan en la produccion y
comercializacion de un producto o un grupo relacionado de productos a todos
los que estan en cierta zona geogréfica o todos los que tratan con cierto tipo de

cliente.

La mayor parte de las empresas grandes, con productos mudultiples, como
General Motors, tienen una estructura de organizacién por producto o mercado.
En algin punto de la existencia de una organizacién el puro tamafio y la
diversidad de productos hacen que los departamentos por funciones no sean
viables. Cuando la departamentalizacion de una empresa se torna demasiado
compleja para coordinar la estructura funcional, la alta direccién, por regla
general, creara divisiones semiautbnomas. En cada division, los gerentes y los

empleados disefian, producen y comercializan sus propios productos.

A diferencia de un departamento funcional, la divisibn parece un negocio
independiente. El director de la division se con centra primordialmente en las
operaciones de su divisidn, es responsable de las pérdidas o las utilidades e
incluso puede llegar a competir con otras unidades de la misma empresa. Sin
embargo, una division es diferente de un negocio independiente en un sentido

crucial: el director de la division depende de la oficina central.
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Stephen Robbins (2005), la organizacién geogréfica resulta légica cuando la
planta se debe ubicar lo mas cerca posible de las fuentes de materias primas,

mercados principales o personal especializado.

La organizacion por divisiones ofrece varias ventajas. Dado que todas las
actividades, habilidades y experiencia requeridas para producir y comercializar
productos especificos se agrupan en un lugar, bajo un solo mando, la tarea
entera se puede coordinar con mayor facilidad, asi como mantener un elevado
desempefio en el trabajo. Ademas, tanto la calidad como la velocidad de la
toma de decisiones se ven reforzadas, por que las decisiones tomadas a nivel
de division estan mas cerca del campo de accién. Al mismo tiempo, el peso
que cargaria la administracion central es menor, porque los gerentes de las
divisiones tienen mayor oportunidad para actuar. Sin embargo, lo mas
importante es que la responsabilidad esta clara. El desempefio de la
administracion divisional se puede medir en términos de sus pérdidas o

utilidades.

No obstante, la estructura de las divisiones también tiene ciertas desventajas.
Los intereses de la divisibn quiza se coloquen por encima de las metas de la
organizaciéon entera. Por ejemplo, los directores de la divisibn como son
vulnerables a las revisiones del desempefio en términos de pérdidas y
utilidades, podrian optar por las ganancias a corto plazo a expensas de la
rentabilidad a largo plazo. Ademas, los gastos administrativos aumentan
porque cada division cuenta con su propio staff y especialistas, lo cual conduce

a una costosa duplicacion de habilidades.

2.29.3. Organizacion Matricial

Stephen Robbins (2005), la estructura matricial, en ocasiones Illamada
"sistema de mando mdultiple", es un producto hibrido que trata de combinar los
beneficios de los dos tipos de disefio, al mismo tiempo que pretende evitar sus
inconvenientes. Una organizacion con una estructura matricial cuenta con dos
tipos de estructura al mismo tiempo. Los empleados tienen, de hecho, dos
jefes; es decir, trabajan con dos cadenas de mando. Una cadena de manso es

la de funciones o divisiones, el tipo que se diagrama en forma vertical en las
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graficas que anteceden. El segundo es una disposicion horizontal que combina
al personal de diversas divisiones 0 departamentos funcionales para formar un
equipo de proyecto o negocio, encabezado por un gerente de proyecto o grupo,
gue es experto en el campo de especializacién asignado al equipo como en la
siguiente figura:, que describe la estructura matricial pluridivisional de Dow-

Corning en los afios setenta.

Stephen Robbins (2005), no obstante las estructuras matriciales para las
organizaciones son complejas por necesidad, tienen ciertas ventajas. La
estructura matricial es un medio eficiente para reunir las diversas habilidades
especializadas que se requieren para resolver un problema complejo. Los
problemas de coordinacion en este caso, porque el personal mas importante
para un proyecto e trabajo es reunido en forma de grupo. En si esto produce un
beneficio secundario: las personas, como trabajan juntas, llegan a entender las
demandas que enfrentan las personas que tienen responsabilidad de diferentes

campos.
Una desventaja es que no todo el mundo se adapta bien al sistema matricial.

Los miembros del equipo, para ser efectivos, deben contar con buenas
habilidades interpersonales y ser flexibles y cooperativos. Ademas, la moral se
puede verf afectada de manera negativa cuando el personal se reordena, una
vez terminado un proyecto, y se inician otros nuevos. Por ultimo si las
jerarquias no estan establecidas con solidez y comunicadas con eficiencia,
existe el peligro, en opinibn de algunos analistas, de que las directrices
contradictorias y las responsabilidades mal definidas aten las manos a los

gerentes.

Para superas estos obstaculos, quiza se requiera una capacitacion especial
para habilidades de trabajo o relaciones interpersonales nuevas, cuando la
distribucion de la matriz se introduce por vez primera o cuando una disposicién
funcional bien en las estructuras tradicionales, pero que probablemente tendran
problemas para ajustarse a una estructura matricial, muchas empresas hacen

esfuerzos especiales para recapacitar a su personal, antes de asignarlo a los
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equipos de proyecto o seleccionan exclusivamente a voluntarios para los

equipos.

2.29.4. ESTRUCTURA FORMAL O INFORMAL DE LA ORGANIZACION.

Stephen Robbins (2005), Los organigramas son Utiles por que exhiben la
estructura formal de la organizacion y quién es responsable de ciertas tareas.
Sin embargo, en la realidad, el organigrama no puede captar, ni con mucho, las
relaciones interpersonales que constituyen la estructura informal de la
organizacion. Herbert Simén ha descrito el caso de "las relaciones
interpersonales de la organizacion que afectan sus decisiones internas, pero no
aparecen en el plan formal no son congruentes con él. Por ejemplo, en una
etapa de gran actividad, un empleado puede acudir a otro en busca de ayuda,
en lugar de pasar por un gerente. Asi mismo, de empleado de ventas puede
establecer una relacion laboral con un empleado de produccién, el cual le
puede proporcionar informacion sobre la existencia de productos, mucho antes
que un sistema formal de informacién. Ademds, quienquiera que haya
trabajado en una organizacion conoce la importancia que tienen las secretarias
y los asistentes ejecutivos, que jamas aparecen en un organigrama. Uno de los
primeros estudios que reconocio la importancia de las estructuras informales
fue Chester Bernard, quien sefialé que las relaciones informales ayudan a los
miembros de la organizacién a satisfacer sus necesidades sociales y a hacer

las cosas.
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lIl. MATERIALES Y METODOS

3.1. Localizaciéon y duracién de lainvestigacion

El presente trabajo investigativo se realiz6 en las instalaciones de la Junta
Parroquial Moraspungo, ubicada en la calle 24 de Septiembre de la Parroquia
Moraspungo, Cantén Pangua Provincia de Cotopaxi, cuyo presidente es el Sr.

Edwin Puente Morejon.

El presente trabajo tuvo una duracion de 180 dias.

3.2. Materiales y Equipos

En el proceso investigativo se utilizaron los siguientes equipos y materiales:

Utiles de Oficina Cantidad
Papel A4 (resmas) 3
Empastados 8
Impresiones 600
CD 3
Cuaderno 1
Esferogréaficos 2
Lapices 1
Borrador 1
Resaltador 1
Estilete 1
Carpetas 4
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Equipos de Oficina

Computadora 1
Camara 1
Copiadora 1
Impresora 1
Teléfono 1
USB 1

Otros equipos
Memory flash 1
Celular 1

3.3. Tipos de Investigacion

El tipo de investigaciébn que se aplicé fue de campo y bibliografica ya que

permitié determinar la situacion de las variables en estudio.

3.3.1. De Campo

La investigacion de campo se la realizé en la Junta Parroquial Moraspungo en
donde se realizaron las encuestas y entrevistas para determinar las falencias

existentes y realizar los correctivos necesarios en la presente investigacion.

3.3.2. Bibliogréfica

Se utilizaron libros, tesis, leyes, reglamentos y demas material bibliografico que

se relacion6 con el presente trabajo investigativo.

3.4. Métodos

Para el desarrollo del tema de la investigacion se aplico los siguientes

métodos: Inductivo-Deductivo y Analitico-Sintético.
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3.4.2. Inductivo- Deductivo

A través de este Método se realizo las encuestas y entrevistas, mismas que
sirvieron para realizar la recopilacién de datos y dar veracidad a la propuesta.
3.4.3. Analitico — Sintético

El presente método se lo aplicé cuando se realizo el andlisis e interpretacion de

datos de los resultados obtenidos, mas el analisis de las respectivas

entrevistas.

3.5. Fuentes

En la investigacion se utilizaron las siguientes fuentes:

3.5.1. Primarias

Constituyeron las encuestas y entrevistas, que se aplicaron a los miembros y
empleados de la Junta Parroquial Moraspungo.

3.5.2. Secundarias

Se emplearon textos, tesis, leyes y todo tipo de material bibliografico
relacionado a la tematica que se investigo

3.6. Técnicas e Instrumentos de Evaluacion
3.6.1. Observacion Directa
La observacion directa permitio conocer informacion real sobre involucrados

para determinar los puestos de trabajo de cada miembro y funcionario de la

Junta Parroquial Moraspungo.
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.3.6.2. Encuesta

Se realizaron 10 encuestas, 5 a los miembros y a 5 empleados de la Junta
Parroquial Moraspungo mismos que sirvieron para determinar la problematica
existente sobre la necesidad de elaborar el Manual de Funciones para dicha

institucion y hacer los correctivos necesarios.

3.6.3. Entrevista

Mediante esta técnica se obtuvo informacion a través del didlogo con el Sr.
Edwin Puente Morejon, Presidente de la Junta Parroquial y a la Sra. Mercy
Borja Secretaria - Tesorera, para conocer la estructura organizacional de la
Junta Parroquial Moraspungo, y conocer la necesidad de elaborar el Manual de

Funciones.

3.7. Poblacion y Muestra

La poblacion objetivo de la investigacién la constituyeron los miembros y

empleados de la Junta Parroquial Moraspungo.

DESCRIPCION TOTAL
Miembros 5
Empleados S
Total 10

Fuente: Junta Parroquial Moraspungo
Elaboracion: La Autora

Por ser una poblacién finita, la muestra se consideré de 10 personas que son

los miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo.
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3.8. Procedimientos Metodologicos

Se comunico a los representantes de la Junta Parroquial Moraspungo, del
Cantén Pangua, Provincia de Cotopaxi el deseo de elaborar un Manual de

Funciones para dicha entidad, la misma que tubo aceptacion.

Se empleo la observacion directa para determinar algin aspecto a mejorar en
la investigacion. Luego se aplicaron encuestas a 5 miembros y 5 empleados de
la Junta Parroquial Moraspungo. Las entrevistas se las realizo el Sr. Edwin
Puente Morejon, Presidente de la Junta Parroquial y a la Sra. Mercy Borja,
Secretaria-Tesorera.

Con la informacion obtenida de las encuestas se recopilo la informacion, se la
tabulo y se procedi6é a realizar el analisis e interpretacion de los resultados

obtenidos.

Posteriormente se elaboro el “MANUAL DE FUNCIONES PARA LA JUNTA
PARROQUIAL MORASPUNGO DEL CANTON PANGUA, PROVINCIA DE
COTOPAXI”; describiendo detalladamente las funciones de los miembros y
empleados de la Junta Parroquial, basandome en la Ley, y en el Reglamento

de Juntas Parroquiales Rurales.

Para finamente proceder con las conclusiones y recomendaciones en base a
los resultados obtenidos en donde se confronto la Hipétesis con lo que
manifiesta Gonzales (2008) y se continla con el Resumen, Summary, la
Bibliografia y Anexos.
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IV. RESULTADOS

4.1. Andlisis e interpretacion de los resultados de las encuestas aplicadas
alos miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo, de la
Parroquia Moraspungo Canton Pangua Provincia de Cotopaxi.

Cuadro 1.- (Es necesario que la Junta Parroquial Moraspungo tenga un

Manual de funciones para su mejor desempefio?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 10 100
No 0 0
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuestas a Miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora

En el cuadro 1 se demuestra que todos estuvieron de acuerdo en que la Junta
Parroquial Moraspungo tenga un Manual de Funciones, porque permite
conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a la descripcion de
funciones, aumentando la eficiencia de los empleados y miembros,
indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo, para que de esta
manera se brinde un mejor servicio en la comunidad evitando asi mal
entendidos entre los miembros y empleados, teniendo como respaldo este

manual.

Cuadro 2.- ¢Conoce usted la estructura organizacional de la Junta
Parroquial Moraspungo?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 20
No 8 80
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuestas a Miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora
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En el cuadro 2 un alto porcentaje de los encuestados no conocen la estructura
organizacional de la Junta Parroquial Moraspungo, mientras que un porcentaje
minoritario considera lo contrario, porque son las principales directivos de esta
organizacién, y se encuentran en constantes capacitaciones por las diferentes

instancias del Gobierno.

Cuadro 3.- ¢Cada empleado de la Junta conoce las funciones especificas

de su puesto de trabajo?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 3 30
No 7 70
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuestas a miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora

En el presente cuadro casi todos desconocen las funciones especificas de su
puesto de trabajo, esto se debe a que no existe un Manual de Funciones y a la
Ley y un porcentaje infimo conoce que existe un documento en el cual esta
detallada en forma clara cada una de las funciones, por que manejan la Ley de

las Juntas Parroquiales Rurales.

Cuadro 4.- (Los miembros y funcionarios desarrollan sus funciones en la

Junta Parroquial de manera?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Satisfactoria 4 40
Poco Satisfactoria 6 60
Nula 0 0
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuestas a miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora
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En el cuadro 4 se demuestra que los encuestados la mayoria indican que las
funciones asignadas en su puesto de trabajo y los compromisos que se
impusieron al ser electos para trabajar por la Junta Parroquial Moraspungo son
poco satisfactorios porque desconocen las funciones que cada uno va a
desempeiar en las comisiones que les toque trabajar, mientras que un

porcentaje muy bajo conocen las funciones que deben desempefar.

Cuadro 5.- Tiene usted conocimiento general de la Ley de las Juntas
Parroquiales?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 40
No 6 60
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuestas a Miembros y Empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora

En el cuadro 5 mas del 50 % no tiene conocimiento general de la Ley de las
Juntas Parroquiales, como se indica en el cuadro anterior la mayor parte de los
miembros no tienen definidas sus funciones, y un porcentaje minoritario
manifestaron que si tienen conocimiento de la Ley en forma general, pero no en
su totalidad por lo que se deberia participarles sobre la importancia que tiene el
conocer la Ley y que es muy beneficiosa para todos los que conforman la Junta

Parroquial.

Cuadro 6.- ¢Las funciones que desempefia el Presidente de la Junta se
ajustan alo que dice la Ley?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 6 60
No 4 40
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuestas a Miembros y Empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora
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En el cuadro 6 se puede apreciar que el porcentaje superior al 50% manifiesta
que las funciones que desempefia el sefor Presidente de la Junta Parroquial si
se ajustan a las descritas en la Ley de las Juntas Parroquiales Rurales, y un
porcentaje muy bajo exterioriza que no se desempefia de acuerdo a la ley;

como podemos darnos cuenta esto se debe al desconocimiento de la Ley.

Cuadro 7.- ¢,Considera usted que la Junta Parroquial Moraspungo cumple
con el objetivo para el cual fue creado?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 6 60
A veces 4 40
Nunca 0 0
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuetas a Miembros y Empleados de la Juntas Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora

El Cuadro 7 se destaca que el porcentaje mayoritario de las personas
encuestadas declararon que la Junta Parroquial Moraspungo si cumple con el
objetivo para el cual fue creado, ya que brinda ayuda a las comunidades de
acuerdo a sus disponibilidades presupuestarias; mientras que minoritariamente
expresaron que a veces cumple, esta personas se basan a que para el punto
de vista de ellos la Junta Parroquial no puede cumplir a cabalidad con los

objetivos por tener restriccion en su presupuesto.

Cuadro 8.- ¢Cree que es indispensable el Manual de Funciones como
parte de la Junta Parroquial?

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 10 100
No 0 0
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuestas a Miembros y Empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora
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En el cuadro 8 se aprecia que todos los encuestados estan de acuerdo en que
se elabore un Manual de Funciones para la Junta Parroquial Moraspungo, esto
incluye cada uno de los niveles que conforman su estructura organizacional
permitiendo a que las actividades que se cumplan en los puesto de trabajo y
de cada una de las comisiones que tiene los miembros; por tal razén, el Manual
de Funciones va a tomar partes de la Junta Parroquial Moraspungo ya que en
el se consolidara lo establecido en el Reglamento vy la Ley Organica de las

Juntas Parroquiales Rurales.

9.- Un Manual de Funciones es?

Alternativa Frecuencia Porcentaje

- Instruir al empelado sobre la base
legal de la empresa. 4 40

- Un documento que delimita las
responsabilidades, funciones de los

3 30
empleados de una empresa.
- Es un proceso en el que se ayuda a 2 20
otros a adquirir habilidades
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuestas a Miembros y Empleados de la Junta Parroquial Moraspungo

Elaborado por: La Autora

En el cuadro 9 se detalla en forma resumida tres conceptos de Manual de
Funciones y como se puede apreciar algunos tienen una idea de lo que es un
Manual de Funciones, mientras que la mayoria no conoce su significado, por tal
razon es importante que se elabore un Manual de Funciones con detalles
concretos y bien definidos de cada uno de los puestos de trabajo de dicha
entidad, ya que el Manual de Funciones es una herramienta de trabajo que
contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas de cada uno de los trabajadores para garantizar un

adecuado desarrollo y calidad de la gestion.
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4.2. Analisis de la entrevista al Sr. Presidente, y a la Sra. Secretaria

Tesorera de la Junta Parroquial Moraspungo, Parroquia Moraspungo,

Canton Pangua, Provincia de Cotopaxi.

4.2.1. Entrevista realizada al Sr. Presidente de la Junta Parroquial

Moraspungo.

PREGUNTAS RESPUESTAS CONCLUSIONES
Pregunta 1.- ¢Cree|Si, ya que con un |Considero muy
usted que seria | Manual de Funciones | imperioso la elaboracién
necesario la | cada funcionario tiene | del Manual de
implantacion de un | actividades asignadas | Funciones para la Junta
Manual de Funciones | propias de la funcién | Parroquial Moraspungo
en la Junta que usted | que desempefia porque es un
lo preside? instrumento legal que

serd de mucha utilidad
en el Ambito
Administrativo de esta
entidad.
Pregunta 2.- ¢(Los | Desafortunadamente no | Los miembros y
(rjneil?irr:tc)i;? tienen bsiﬁz existe duplicidad de | empleados de la Junta
funciones o existe | funciones, porque no | Parroquial Moraspungo
duplicidad de las | estan correctamente | desconocen de la
mismas? definidas, por tal razon | funciones que deben

no cumplen en su

totalidad con lo que

corresponde

cumplir, siendo esto una
de las caudas por las
gque no cumplen sus
funciones a cabalidad y
no da lugar a que las

actividades se repitan.
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

CONCLUSIONES

Pregunta 3.- (Qué
impacto y beneficio
tendria este Manual en
la Junta Parroquial?

e Permitiria detectar el
personal innecesario

ahorrando costos a la

institucion.
e Permitiria evitar la
duplicidad de

funciones obteniendo

como beneficio un

personal eficiente vy
dispuesto a asumir

retos.

El Manual de Funciones
sera de gran beneficio
para la Junta Parroquial
y es totalmente factible
de aplicabilidad por ser
estructurado en base a
lo que establece las
Leyes y Reglamentos de
las Juntas Parroquiales

Rurales.

Pregunta 4.- (Qué
ventajas y desventajas
podria  tener este
Manual ante los
miembros de la Junta?

Desventaja ninguna.
Ventajas si:

e Tener funciones
definidas.

e Gestionar ante otras
instancias lo que por
ley nos corresponde.

e Tener personal

eficiente y con eso

de

recursos.

ahorraria

Las ventajas de este
Manual son multiples las
mismas que
beneficiaran a los
empleados y miembros
por lo que es importante
difundirlo para que todos
conozcan las funciones
gue cada uno deben
cumplir, y considero que
existe

no desventaja

alguna.
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4.2.2. Entrevista realizada a la Sra. Secretaria Tesorera de la Junta

Parroquial Moraspungo

PREGUNTAS RESPUESTAS CONCLUSIONES
Pregunta 1.- ¢Cree | Si, porque esto permitird | Considero muy
usted que seria | un mejor desarrollo del | imperioso la elaboracion
necesario la |trabajo en la Junta | del Manual de
implantacion  de un | Parroquial y fomentaria | Funciones para la Junta
Manual de Funciones | el incremento de las | Parroquial Moraspungo
en la Junta que usted | competencias y | porque es un
lo preside? destrezas de los | instrumento legal que

miembros y empleados. | ser& de mucha utilidad
en el Ambito

Administrativo de esta
entidad.

Pregunta 2.- ¢Los | Desafortunadamente no | Los miembros y
miembros tienen bien | existe duplicidad de
o _ P empleados de la Junta
definidos sus | funciones, porque no _
funciones o0 existe | estan correctamente | Parroquial - Moraspungo
duplicidad de las | definidas, por tal razon | desconocen de la
' ? :
mismas” no .cumplen en  su | f,nciones que deben
totalidad con lo que i siend
corresponde. cumplir, siendo esto una
de las caudas por las
que no cumplen sus
funciones a cabalidad y
no da lugar a que las
actividades se repitan.
Pregunta 3.- ¢Qué|A mas de tener bien | El Manual de Funciones

impacto y beneficio
tendria este Manual en
la Junta Parroquial?

definidas nuestras
funciones, mejoraria la
administracion de la

Institucion.

sera de gran beneficio
para la Junta Parroquial
y es totalmente factible
de aplicabilidad por ser
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

CONCLUSIONES

estructurado en base a
lo que establece las
Leyes y Reglamentos de
las Juntas Parroquiales
Rurales.

Pregunta 4.- ¢Qué
ventajas y desventajas
podria  tener este
Manual ante los
miembros de la Junta?

Desventaja ninguna.

Ventajas si, a
continuacion las
detallamos:

e Tener pleno

conocimiento de cual
son sus funciones y
en base a eso
actuar.

e Gestionar ante otras
instancias lo que por
ley nos corresponde.

e Actuar con mayor
responsabilidad en
sus comisiones.

Las ventajas de este
Manual son multiples las
mismas que
beneficiaran a los
empleados y miembros
por lo que es importante
difundirlo para que todos
conozcan las funciones
gque cada uno deben
cumplir, y considero que
no existe desventaja
alguna.
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4.3. Organigrama Funcional de la Junta Parroquial Moraspungo de la
Parroquia Moraspungo, Cantén Pangua Provincia de Cotopaxi.

NIVEL LEGISLATIVO Y
GUBERNATIVO
NIVEL DIRECTIVO
‘ JUNTA PARROQUIAL J
NIVEL DE APOYO
Presidente
NIVEL OPERATIVO
. . Secretaria .
Vicepresidente Tesorera Recaudacion Chofer
NIVEL ASESOR

Vocales

Comisiones

. Servicios ierV C10S SERVICIOS SERVICIOS
Escusas y Planeamiento, | poopomicos SOCIALES SoCIALES | [TESTAS

calificaciones Urbanismo y

Obras Publicas
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4.3.1. Descripcién de la Estructura Organizacional

En el Organigrama podemos observar, la estructura administrativa
organizacional que se disefio ya que la Junta Parroquial Moraspungo no
contaba con un organigrama el mismo que regulara el funcionamiento
institucional y la prestacion oportuna de los servicios publicos, para satisfacer
las necesidades de las comunidades, en constante interaccion con otros

sistemas en ambiente externo (pueblo).

La estructura organica de la Junta Parroquial Moraspungo, esté integrada por

los siguientes niveles administrativos:

e NIVEL LEGISLATIVO Y GUBERNATIVO
e NIVEL DIRECTIVO

e NIVEL DE APOYO

e NIVEL OPERATIVO

e NIVEL ASESOR

4.3.1.1. Nivel Legislativo y Gubernativo

Constitiyase el mas alto nivel encargado de dictar, aprobar y reformar los
reglamentos internos y el reglamento Organico Funcional; y, que al mismo
tiempo es el nivel encargado de planear, organizar, resolver y controlar las

actividades programadas para el desarrollo parroquial.

Esta integrado por: El sefior presidente y los cuatro miembros, constituidos
legalmente en sesién, es el mas alto organismo de la Junta Parroquial
Moraspungo, elegidos por votacion popular, de entre los cuales se elegira un

Vicepresidente.

4.3.1.2. Nivel Directivo

El nivel directivo es la unidad administrativa con potestad de decision y mando,

gue ordena e instruye la ejecucion de las actividades administrativas resueltas
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por la Junta Parroquial Moraspungo rigiéndose por la Ley y los Reglamentos.
Esta integrada por: El Presidente (a) de la Junta Parroquial.

4.3.1.3. Nivel de Apoyo

Al Nivel de Apoyo, le corresponde, cooperar, ayudar y auxiliar las actividades
administrativas.

Constituye la instancia consultiva de la Junta Parroquial Moraspungo, para la
toma de decisiones de los diferentes niveles, Esta integrado por:

e Comision de Planeamiento, Urbanistico y Obras Publicas

e Comision de Servicios Econdémicos

e Comision de Servicio Publicos

e Comision de Servicios Sociales

e Comision de Servicios Financieros

e Comision de Fiestas

4.3.1.4. Nivel Operativo

El nivel operativo es el responsable de ejecutar las actividades resueltas y
ordenadas por la Junta Parroquial Moraspungo, y EI Presidente (a) de la Junta
Parroquial Moraspungo. Constituye el nivel operativo responsable de la

produccion de bienes y servicios. Esta integrada por:

e El secretario (a) tesorero (a) de la Junta Parroquial.

4.3.1.5. Nivel Asesor

Al Nivel Asesor, le corresponde, especialmente las funciones de Planificacion,
programacion, asesoria, evaluacion y control.

Constituye la instancia consultiva de la Junta Parroquial Moraspungo para la
toma de decisiones de los diferentes niveles.

Esta integrado por:

e Asesor (a) Juridico
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e Asesor (a) Técnico.
e Asesor (a) Contable.

e Asesor (a) en Proyectos
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V. PROPUESTA

5.1. Titulo

Manual de funciones para la Junta Parroquial Moraspungo, del Cantén Pangua

Provincia de Cotopaxi.

5.2. Justificaciéon

El propoésito fundamental de este manual es el de minimizar el desconocimiento
de las obligaciones de cada empleado, la duplicacion de funciones, lentitud y
complicacion innecesarias en las tramitaciones, deficiente atencion al publico y

desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre otros.

El Manual de Funciones permite delimitar las responsabilidades, funciones de
los miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo evitando

pérdida de tiempo y la evasion de responsabilidades.

A través del Manual de Funciones se mejora la productividad del personal o la
organizacién, y que también sean responsables desde el punto de vista

estratégico, ético y social.

5.3. Fundamentacion

La gestion de los Recursos Humanos consiste en la planeacion, organizacion,
la coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente en la medida en que la organizacion presenta en medio que permita a
las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directos e indirectamente con el trabajo.

El buen desempefio laboral no solamente esta dirigido por el sueldo que
percibe, sino también en los beneficios y oportunidades que le brindan, es por
ello que el trabajador debe estar informado del funcionamiento pero sobre todo
de la labor que tiene, para ello debe contar con un manual de funciones, para
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informar al trabajador sobre sus beneficios, riesgos y oportunidades en su

puesto de trabajo.

Este manual de funciones desplegara las politicas, la filosofia y la cultura
organizacional de la Junta Parroquial Moraspungo. Estas politicas son reglas
gue se establecen para dirigir funciones y asegurar que estas se desempefien
de acuerdo con los objetivos deseados; constituyendo una orientacion
administrativa, para impedir que los empleados desempefien funciones que no

desean o pongan en peligro el éxito de funciones especificas.

En la Junta Parroquial Moraspungo nunca a contado con un Manual de

Funciones, por lo que en los actuales momentos ya a merita que se lo realice.

5.4. Objetivos
5.4.1. General

e Establecer un Manual de Funciones para la Junta Parroquial Moraspungo,
de la Parroquia Moraspungo, Cantén Pangua Provincia de Cotopaxi para

mejorar el desempefio laboral de sus miembros y empleados.

5.4.2. Especificos

e Especificar los puestos de trabajo de cada uno de los miembros y
empleados de la Junta Parroquial Moraspungo.

e Clasificar las tareas y funciones del personal y de los miembros de la
Junta Parroquial Moraspungo.

e Definir las competencias y requisitos para cada uno de los puestos de

trabajo.

5.5. Importancia

La Administracion de Recursos Humanos de manera eficiente y oportuna a

través de la formulacién del Manual de Funciones, reglamentos y demas
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normativas que satisfagan los requerimientos de la poblacion, procurando la
excelencia en el servicio y coadyuvando a la consecucion de los objetivos

institucionales.

La Junta Parroquial Moraspungo consiente de la necesidad de contar con un
documento base que contenga la descripcién de actividades en la realizacion
de funciones; ha considerado importante realizar un Manual de Funciones a fin

de lograr la eficiencia en el proceso administrativo de la Junta Parroquial.

El Manual de funciones es un documento que sirve de guia para el desarrollo
organizacional, el mismo que contribuira al fortalecimiento de la Institucion

evitando la duplicidad de trabajo.

5.6. Ubicacion Sectorial

La propuesta se desarroll6 en las instalaciones de la Junta Parroquial
Moraspungo que se encuentra en la Casa Parroquial , ubicada en la calle 24

de Septiembre frente a la plaza central de la parroquia Moraspungo.

WEA A QUEWEDD - CALLE 1ra DE JUNIO — = MiA AL CORAZAN

:: IGLESTA e
FPaRROGULAL

FLAZA CERTEAL

CalLLE <4 DE ZEPTIEMERE
CalLLE ULHIaMNO FPIMO

CaLLE FIMoM BOLIWAR

5.7. Factibilidad

Esta propuesta es factible porque el Manual de Funciones comprende los
pasos a seguir y ejecutar en determinado puesto de trabajo de la Junta

Parroquial Moraspungo; por lo tanto, la elaboracién del manual ha determinado
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gue las expectativas, metas y objetivos pueden ser alcanzados. La eficacia,
cobertura, proyeccidn y ejecucion de la presente investigacion esta de acuerdo
a la realidad de la Junta Parroquial; es totalmente factible debido a que es un
proyecto basado en la realidad y de acuerdo a la Leyes y Reglamento de las

Juntas Parroquiales Rurales.

5.8. Plan de Trabajo

La propuesta esta planificada para ejecutarse a partir del afio 2011, tiempo en

el cual deberan alcanzarse los objetivos planteados.

El cumplimiento y la ejecucion del manual de funciones para la Junta Parroquial
Moraspungo estaran bajo la responsabilidad directa del Sr. Presidente, sefior
Edwin Puente Morejon. De tal forma debe de cuidar que cada uno de sus
dependientes cumpla con las normas establecidas en la Institucion y

supervisadas por el mismo.

Entre las diferentes actividades desarrollarse podemos mencionar las

siguientes:

e Plantear de manera clara y correcta los objetivos

e Estar directamente relacionado con sus empleados

e Tratar de satisfacer las necesidades mas elementales de cada unos de los
miembros y empleados

e Elaboracién del Manual de Funciones para la Junta Parroquial Moraspungo.
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|. PRESENTACION

La eficiente administracion de los Recursos Humanos ayuda a las instituciones,
empresarios a utilizar la capacidad maxima de los trabajadores, apuntando a la
eficiencia, productividad y calidad de los servicios.

La méaxima preocupacion de la nueva administracion en el futuro, es buscar,
contribuir, y mantener en el seno de la entidad, una profunda, y efectiva
solidaridad y oportunidad, donde no existan conflictos ni rencillas y reine la
comprension, el entendimiento y el respeto mutuo, en beneficio de la misma
organizacion y de toda la comunidad. Por ello reiteramos que el recurso
humano, se sitia en el centro medular de la Institucién, por lo tanto, en ella es
fundamental la existencia de un clima pacifico de convivencia, basada en el
espiritu  de colaboracién, respeto mutuo, consideracidon reciproca,
reconocimiento de meéritos, oportunidad de progreso y de la comprensién
oportuna; todo esto es con el propdsito de alcanzar el trabajo administrativo

hacia mejores logros.

El Manual de Funciones para la Junta Parroquial Moraspungo del Cantén
Pangua contiene el conjunto de tareas que desarrolla cada miembro y
empleado en sus actividades cotidianas de acuerdo con los objetivos
institucionales, estableciendo con claridad la responsabilidad y las obligaciones

gue cada uno de los cargos.

El Manual de Funciones se modificara cada vez que existan reformas a la Ley y

al Reglamento de las Juntas Parroquiales Rurales, y al incremento de personal.
1. MISION

La Junta Parroquial Moraspungo es una entidad organizada y eficiente, que
presta servicios, potencializando sus recursos naturales para asegurar el
desarrollo sustentable y, preservando el medio ambiente. Asi como otorgar al
ciudadano las herramientas para que conozca los programas, las acciones, el

presupuesto y el que hacer de la Junta Parroquial, invitandolo a participar en
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aras de fortalecer la transparencia y el desarrollo econémico y social de una

Junta Parroquial que avanza y mejora por el bien de sus ciudadanos.
.  VISION

La Junta Parroquial Moraspungo, serd una institucion moderna, eficaz y
eficiente, lider de autogestion de servicios de calidad, con personal altamente
calificado y tecnologia de punta que persigue el desarrollo econémico y social

de la comunidad Moraspunguense.

V. OBJETIVOS

e Optimizar el desempeiio laboral de los miembros y empleados de la Junta
Parroquial Moraspungo.

e Ser una Junta Parroquial donde sus habitantes optimicen constantemente su
calidad de vida, a través de un crecimiento econdmico equilibrado, en
armonia con su entorno natural sustentado en una comunidad democrética,

participativa y responsable.

V. VALORES

La importancia de los valores radica en que se convierte en un elemento
motivador de las acciones del comportamiento humano, define el caracter
fundamental y definitivo de la organizacion, crea un sentido de identidad del

personal con la institucion.

Creemos que los valores son los creadores de la integridad y la
responsabilidad, son los forjadores del optimismo y la autoestima, y de las
definiciones de quienes somos. Se vuelven manifiestos y vivos mediante la

accion, incluso la accion de la declaracién sincera.
e Unidad

Como pieza fundamental para generar la fuerza social que impulse el

progreso.
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e Armonia

Como base de la sana convivencia social entre los miembros y empleados
de la Junta Parroquial que permita un desarrollo sostenido, sustentable e

integral.

e Tolerancia

Como la aceptacion de los que piensan distinto y su derecho a expresar
puntos de vista diferentes; elementos clave para dirimir por los causes
legales y con absoluto respeto a las instituciones las diferencias propias de
tosa sociedad plural y democrética.

e |gualdad

Como el fundamento a partir del cual se puede construir un entramado
democratico soportado por hombres y mujeres que adquieren su
reconocimiento como ciudadanos al ser iguales ante la ley y al gozar de los
mismos derechos y obligaciones.

Responsabilidad

Como elemento esencial que genera confianza a través de un trabajo serio,
constante, comprometido, donde se da puntual cumplimiento a los
compromisos contraidos y respuesta a los nuevos retos de la Junta

Parroquial Moraspungo.
e Honradez

Como base para el ejercicio de una administracion transparente que
manifieste con claridad lo que puede y no puede hacerse conforme a los
recursos de la Junta Parroquial y las posibilidades de accion conforme a

tiempo, circunstancias y prioridades de trabajo.

e Eficacia

57



Como la capacidad para responder con oportunidad y certeza a las
demandas de los ciudadanos.

Eficiencia

Como la mejor manera de hacer un uso racional de los recursos
financieros, materiales y humanos con que cuenta la administracion de la

Junta Parroquial.
Compromiso

Como acuerdo de corresponsabilidad y reciprocidad por el presente y
futuro de la Junta Parroquial, entre gobierno y sociedad, donde cada parte

cumple puntualmente sus planteamientos y su palabra.
Sensibilidad

Como identificacidon con los problemas de los diversos sectores y personas
para asumirlos con espiritu y sentido tanto justo como humanista del

servicio publico.
Sustentabilidad

Como el elemento indispensable para el desarrollo integral que privilegia el
equilibrio entre el proceso econdmico y la conservacion del media

ambiente.
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VI.

FUNCIONES DE

DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS BASICOS Y

LOS NIVELES  ADMINISTRATIVOS,

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

6.1. Objetivos Basicos y Funciones de los Niveles Administrativos

6.1.1. NIVEL DIRECTIVO

OBJETIVO BASICO

FUNCIONES

El nivel directivo lo ejerce
la maxima jerarquia
directiva de la Parroquia
Moraspungo. Esté
conformada por la Junta
Parroquial como cuerpo
colegiado integrado por
cinco vocales presididos
por el Presidente de la
Junta y tiene como
misién principal realizar
de

coordina-

las tareas
planificacion,
cion, seguimiento,
control y evaluacion de

las politicas y acciones

del gobierno de la
parroquia, asi como
dictar resoluciones vy

acuerdos sobre los

e Determinar la politica de accién institucional a
seguirse, fijar las metas y objetivos propios de
la administraciéon parroquial.

e Considerar los informes de las comisiones y
decidir lo que corresponde tomando en cuenta
los dictamenes de aquellos.

e Conocer y controlar las obras con sus contratos
a ejecutarse por parte de los Consejos
Provinciales y Municipios para el desarrollo
efectivo y transparente.

e Rendir cuentas de su gestion a la poblacién a
través de la Asamblea Parroquial.

e Impulsar la conformacion de comités barriales o

de

territorial tendiente a promover la organizacién

sectoriales dentro Su circunscripcion
comunitaria, el fomento de la produccion, la
seguridad sectorial y el mejoramiento del nivel

de vida de la poblacién ademas de fomentar la
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asuntos de su

competencia.

Cultura y el deporte.

e Ejercer las demas competencias y atribuciones

establecidas en las leyes y reglamentos.

6.1.2. NIVEL EJECUTIVO

OBJETIVO BASICO

FUNCIONES

Este nivel constituye la
maxima jerarquia

administrativa de la

Junta Parroquial
Moraspungo. Esta
integrada por la

presidencia de la Junta
Parroquial como 6rgano
ejecutivo de la gestion
parroquial, esta para
dirigir y supervisar la
gestion parroquial
inherente a las
funciones  especificas

de la entidad.

e Cumplir y hacer cumplir la constitucion leyes,
acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la
asamblea parroquial y de la junta parroquial
dentro de su circunscripcion territorial.

e Representar legal, judicial y extrajudicialmente
a la junta parroquial.

e Convocar, instalar, presidir, suspender vy
clausurar las  sesiones  ordinarias o
extraordinarias de la junta parroquial y la
asamblea parroquial.

e Elaborar el orden del dia y suscribir las actas de
las sesiones conjuntamente con el secretario-
tesorero de la juta parroquial.

e Conceder las licencias a los demas miembros
de la junta parroquial hasta por sesenta dias al
afo.

e Dirigir el trabajo de las comisiones;

e Nombrar empleados, previa la autorizacion de
la junta parroquial y controlar sus actividades.

e Suscribir  convenios con las entidades,
organismos del sector publico, privado,
personas naturales, juridicas nacionales o
extranjeras en la consecucion de obras y/o

proyectos en beneficio de la parroquia previa
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OBJETIVO BASICO

autorizacion de la junta parroquial.
e Dirigir el trabajo de las comisiones

e Someter a consideracion para aprobacion de

FUNCIONES

los miembros de la junta parroquial rural los
planes, programas de desarrollo y ordenacion
del territorio parroquial asi como su respectivo
presupuesto.

e Seqguir lineamientos politicos y ejecutar los
planes y programas aprobados por la asamblea
y la junta parroquial rural.

ePoner a consideracion de la asamblea
parroquial y de la junta parroquial rural, el
presupuesto a invertirse en las diferentes obras
y/o servicio a desarrollarse en la parroquia.

e Presentar los informes de actividades anuales o
cuando la junta parroquial rural asi lo requiera
para su aprobacion.

e Coordinar con el Consejo Municipal y Consejo
Provincial acciones encaminadas al desarrollo
de la comunidad;

e Conceder permisos para diversiones, juegos y
espectaculos publicos,

e Formular los proyectos e instructivos que
considere necesario para someterlos a la
aprobacion de la junta parroquial.

e En caso de fuerza mayor dictar y ejecutar las
medidas transitorias de caracter emergente

sobre los que debera informar a la Asamblea
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Parroquial y a la Junta Parroquial Rural.
elas demas que determine las leyes vy

reglamentos.

6.1.3. NIVEL MEDIO O DE APOYO

OBJETIVO BASICO

FUNCIONES

Este nivel esta
conformado por la unidad
de Secretaria-Tesoreria
creada por la Junta
Parroquial con el objeto
de cumplir las funciones
de administracién de los
recursos humanos,
financieros, materiales,
tecnoldgicos, entre otros,
para la adecuada
ejecucion de las politicas
emanadas por el Nivel
Directivo. Se caracteriza
por sus  actividades
complementarias para
prestar ayuda material,
de tramite, y

procedimientos internos.

e Actuar como secretario-tesorero en las
sesiones de la Junta Parroquial Rural y de la
Asamblea Parroquial conjuntamente con el
presidente

e Elaborar la convocatoria a sesion tanto de la
Junta Parroquial Rural como de la Asamblea
Parroquial conjuntamente con el presidente
asistira con voz informativo pero sin voto.

e Entregar la convocatoria a sesiones ordinarias
al menos con cuarenta y veinticuatro horas de
anticipacion.

e Llevar las actas de las sesiones de la Junta
Parroquial Rural y de la Asamblea Parroquial.

e Organizar los archivos de la Junta Parroquial.

e Conferir copias certificadas que sean legales y
correctamente solicitadas de los documentos
gue reposan en los archivos de la Junta
Parroquial.

e Difundir a travées de los medios de
comunicacion locales y exhibir mediante
carteles la convocatoria a Asamblea
Parroquial en los lugares publicos notorios y

poblados de la Junta Parroquial al menos con

ocho dias de anticipacion.
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OBJETIVO BASICO

Asumir con responsabilidad el correcto manejo
del presupuesto y demas recursos de la Junta
Parroquial Rural.

Mantener una cuenta corriente a la orden de la

FUNCIONES

Junta Parroquial Rural en cualquier institucion
bancaria del pais, en la misma que se
registrard su firma conjuntamente con el
Presidente de la Junta.

Sera responsable de observar en todo egreso
la correspondiente autorizaciéon previa del
presidente de la junta en funciones;

Las demas que sefale las leyes vy

reglamentos.

6.2 Descripcion de Puestos y Funciones de los Miembros y Empleados de
la Junta Parroquial Moraspungo, constara lo que debe cumplir cada
uno en sus designaciones.

6.2.1 LA JUNTA PARROQUIAL MORASPUNGO

DENOMINACION

DETALLE

6.2.1.1 De la
naturaleza y fines de la
Junta Parroquial

Moraspungo

La Junta Parroquial Moraspungo es persona
juridica de derecho publico con autonomia,
administrativa, econdémica 'y financiera,
responsable de buscar el adelanto de la
parroquia, para la cual debera planificar,

gestionar, coordinar y ejecutar programas y
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DENOMINACION

proyectos de desarrollo con los organismos

tantos publicos y privados que tengan
injerencia en la parroquia, debiendo al mismo

tiempo evaluar y fiscalizar los mismos; todo

DETALLE

6.2.1.2. Son funciones
de la Junta Parroquial
Moraspungo las
establecidas en los
Art. 4 y 5 de la Ley
Organica de Juntas

Parroquiales Rurales
que son las
siguientes:

esto en concordancia con la Constitucion
Politica de la Republica y la ley Orgéanica de

Juntas Parroquiales.

Articulo 4. Atribuciones:

e Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, leyes,
ordenanzas, instructivos y reglamentos de la
republica, asi como los acuerdos y
resoluciones emitidas de conformidad con la
ley dentro de su circunscripcion territorial

e Elaborar el Plan de desarrollo parroquial para la
ejecucion de politicas, programas y proyectos
de desarrollo de la parroquia.

e Gestionar ante los organismos del Estado, la

de

econdémicos que por ley le corresponde a la

transferencia oportuna los recursos

Parroquia.

e Coordinar con los Consejos Municipales,

Consejos Provinciales y demas organismos del

estado, la planificacion, presupuesto vy
ejecucion de proyectos de desarrollo
parroquial, promoviendo y protegiendo la

participacion ciudadana en actividades que se
de

circunscripcion territorial, en todas las areas de

emprenda para el progreso su
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DENOMINACION

su competencia.

e Coordinar con los Consejos Provinciales,
Consejos Municipales y demas entidades
estatales y organizaciones no gubernamentales

DETALLE

(ONG,s) todo lo relacionado con el medio

e Evaluar la ejecucién de los planes, programas,

ambiente, los recursos naturales, el desarrollo
turistico y la cultura popular de la parroquia y los
problemas sociales de sus habitantes.

e Coordinar con los Consejos Provinciales,
Concejos Municipales y demas entidades
estatales y organizaciones no gubernamentales
todo lo relacionado con el medio ambiente, los
recursos naturales, el desarrollo turistico y la
cultura popular de la parroquia y los problemas
sociales de sus habitantes;

e Para estos efectos podra recibir directamente
recursos econOmicos de organizaciones no
gubernamentales, especializadas en la

proteccion del medio ambiente;

proyectos y acciones que se emprendan en el
sector, llevados a cabo por los habitantes de la
circunscripcion territorial 0 por organizaciones
gue en ella trabajen, asi como llevar un registro
de los mismos para que exista un desarrollo
equilibrado y equitativo de la parroquia,

e Plantear al Consejo Provincial o al Concejo
Municipal la realizacion de obras o la

prestacion de servicios en la parroquia;

e Coordinar con la Policia Nacional y las Fuerzas
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DENOMINACION

Armadas las acciones preventivas que impidan
la alteracion de la tranquilidad y el orden
publico y proteger la paz y la seguridad de las

personas y bienes;

DETALLE

e Organizar centros de mediacion para la solucion
de conflictos, conforme lo establecido en la Ley
de Mediacion y Arbitraje;

e Proponer al concejo municipal y consejo
provincial proyectos de ordenanzas en
beneficio de la parroquia;

e Aceptar legados, donaciones y herencias con
beneficio de inventario;

e Nombrar y remover, con justa causa, a los
empleados de la junta parroquial,

e Planificar y coordinar con los concejos
municipales, consejos provinciales y otras
entidades publicas o privadas, actividades
encaminadas a la proteccion familiar, salud y
promocion popular a favor de la poblacion de su
circunscripcion territorial, especialmente de los
grupos  vulnerables, como la nifiez,
adolescencia, discapacitados y personas de la
tercera edad;

e Formular anualmente el Plan de Desarrollo
Parroquial;

e Rendir cuentas de su gestion a la poblacién a
través de la Asamblea Parroquial,

e Promover consultas populares dentro de su

circunscripcion territorial con arreglo a lo
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DENOMINACION

establecido en los articulos 106 y 107 de la
Constitucion Politica de la Republica;
¢ Impulsar la conformacion de comités barriales o

sectoriales dentro de su circunscripcion

DETALLE

Art.

- 5 Competencias

territorial, tendiente a promover la organizacion
comunitaria, el fomento a la produccion, la
seguridad sectorial y el mejoramiento del nivel
de vida de la poblacion, ademéas fomentar la
culturay el deporte;

ePlantear reclamos y solicitudes ante los
diferentes 6rganos administrativos del Estado,
para exigir la atencion de obras y asuntos de
interés comunitario;

e Conformar la estructura técnica y administrativa
de la junta parroquial, segun los requerimientos
y disponibilidades financieras de la parroquia;
pero en ningun caso se comprometera mas del
diez por ciento (10%) del presupuesto total de
la junta para el pago de personal administrativo
Promover y coordinar la colaboracion de los
moradores de su circunscripcion territorial en
mingas o cualquier otra forma de participacion
social, para la realizacion de obras de interés
comunitario, y

e Ejercer las deméas competencias y atribuciones

establecidas en las leyes y reglamentos.

e Supervisar y exigir que las obras que realicen

los organismos publicos y entidades no
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de las Juntas
Parroquiales.-

DENOMINACION

gubernamentales dentro de su circunscripcion
territorial, cumplan con las especificaciones
técnicas de calidad y cantidad, asi como el

cumplimiento de los plazos establecidos en los

DETALLE

respectivos contratos, con el fin de evitar

irregularidades en la contratacion publica. Para

6.2.1.3.-Estructurarse

de conformidad con lo
gue establece el Art. 7
de la Ley Orgéanica de
Juntas Parroquiales
Rurales y el Art. 29 del
Reglamento General a
la Ley Orgéanica de
Juntas Parroquiales

Rurales.

el efecto podran solicitar copias de dichos
contratos y de ser necesaria la intervencion
inmediata de la Contraloria General del Estado

y demds 6rganos de control.

Art. 7.- Integracion.- La Junta Parroquial Rural
estard integrada por cinco  miembros
principales y por sus respectivos suplentes,
elegidos mediante votacion popular y directa,
en la forma que sefiala la ley. Durardn cuatro

afos en sus funciones y podran ser reelegidos.

Para la  designacién de Presidente,
Vicepresidente, Primero, Segundo y Tercer
Vocal, se respetard y adjudicara de forma
obligatoria, segun la mayoria de votacién
alcanzada en el proceso electoral respectivo
por cada uno de los integrantes de la junta
parroquial. Asi, el de mayor votacion sera
designado Presidente, el segundo en votacion

sera designado Vicepresidente y asi
sucesivamente. En forma excepcional y soélo
por unanimidad de los cinco miembros de la

Junta Parroquial, mediante resolucion

debidamente firmada por sus integrantes y
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DENOMINACION

certificada en actas, podran convenir en aras de
sSu mejor y armonico funcionamiento en una

forma de integracion diferente a la que

DETALLE

establece la regla anterior, en cuanto a la

6.2.1.4.- Sesionar

de

Art. 29.- Integracién y subrogacion.- Para la

Art. 8.- De las Sesiones.- Las sesiones de la

acinmmactidn
cotgriaction

designacion de las autoridades de la Junta
Parroquial se procedera conforme a Io
sefalado en el primer inciso del mismo articulo.
Cualquier forma distinta de designacién de
dignidades se realizara con el voto unanime de
los miembros de la junta y siempre que haya
causa legalmente justificada. Los reemplazos
de vocales e caso de ausencia del titular y del
suplente se hardn de acuerdo a las
disposiciones de las Leyes de Elecciones y del
Tribunal Supremo Electoral. En caso de
renuncia o falta definitiva del Presidente, sera
remplazado por el Vicepresidente y el puesto
de este sera ocupado por el primer vocal, y asi
sucesivamente. El o la vocal suplente de quien
ocupaba la funcibn de Presidente se

principalizara y ocupara la vocalia vacante.

Junta  Parroquial seran ordinarias @y

extraordinarias.
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conformidad con lo que
establecen los articulos
8y 9delalLey organica
de Juntas Parroquiales

Rurales.

DENOMINACION

Las sesiones ordinarias se realizaran cada
quince dias, por lo menos, seran convocadas
por el Presidente de la junta con el Orden del

Dia y con anticipacion de cuarenta y ocho

DETALLE

horas.

Las sesiones extraordinarias se realizardn en

6.2.1.5.- Fijar la
remuneracion del
Presidente de la Junta
Parroquial de
Conformidad con la

Ley.

cualquier tiempo por convocatoria directa del
Presidente, o a pedido de por lo menos tres de
sus miembros. La convocatoria se lo hara con
veinte y cuatro horas de anticipacion por lo
menos, solo se podrd conocer, resolver los
consten en la

asuntos que respectiva

convocatoria.

Art. 9.- Qudérum.- El quérum para las sesiones

de la Junta Parroquial la conforman minimo
tres de sus miembros. Las decisiones deberan
adoptarse por mayoria de los presentes, en
caso de empate el voto del Presidente sera

dirimente.

La Junta Parroquial fijara la remuneracion
mensual que deba percibir su Presidente, Este
por lo tanto no percibira dietas por sesion, tal
remuneracion estara en relaciéon con el monto
de los

recursos presupuestarios de la

parroquia.
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6.2.1.6.- Fijar las dietas
de los miembros de la
Junta Parroquial de

conformidad con la Ley.

DENOMINACION

Los miembros de la Junta Parroquial, por cada
sesion ordinaria a la que asista, tendra derecho
al pago de una dieta que sera fijada por la

misma junta.

DETALLE

Los proyectos y obras que se realicen en la

parroquia por parte de entidades publicas,

6.2.1.7.- Participar en la
ejecucion de proyectos
y obras que se realicen
en la parroquia de
conformidad con lo que
establece el articulo 62
del Reglamento General
de Juntas Parroquiales

Rurales.

deberan ser ejecutados con la participacion de
la junta parroquial rural. De acuerdo con lo que
convengan las partes, esta participacion puede
consistir en provision de informacion, toma de
decisiones, disefio, gestion, aporte de trabajo,
administracion de recursos, seguimiento y/o

fiscalizacion.
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6.3 FUNCIONES DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL

MORASPUNGO

DENOMINACION

PRESIDENTE

e Habilidad para administrar eficientemente el

COMPETENCIAS recurso humano, material y financiero.

e Capacidad de emprendimiento y de
innovacion para contribuir al desarrollo de la
parroquia.

e Capacidad para responder por el logro de
resultados y dar cuenta de ello.

e Capacidad de comunicacion oral y escrita.

e Capacidad para tomar decisiones.

e Compromiso con la preservacién del medio
ambiente.

e Comprender y asociar los conceptos legales,
econémicos y financieros para la toma de
decisiones.

e Saber trabajar en equipo

e Liderazgo y don de mando

Dirigir, coordinar, supervisar la gestion inherente

OBJETIVO

a las funciones especificas de la entidad.

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

e Tener conocimiento de la Ley y del
Reglamento de las Juntas Parroquial Rurales.

e Manejo del Recurso Humano y de
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Presupuesto.

REQUISITOS

DENOMINACION

e Ser dignatario de eleccion popular y ganar
las elecciones con la mayoria de votos. (Art.
61, 62, y 119 de la Constitucion de la
Republica).

PRESIDENTE

e Ser mayor de edad

Ser Ecuatoriano

Consejo Provincial de Cotopaxi

RELACIONES . -
LABORALES e Gobierno Municipal de Pangua
e Miembros y empleados de Ilas Juntas
parroquiales del Cantén y Provincia.
e Con la Parroquia
Las que establecen los Articulos 29 a la Ley
FUNCIONES

Organica de las Juntas Parroquiales.

Art. 29.- Atribuciones y deberes del
Presidente.

Son funciones del Presidente de la Junta
Parroquial Moraspungo.

e Cumplir y hacer cumplir la Constitucién,
leyes, reglamentos, acuerdos, ordenanzas, y
resoluciones de la Asamblea Parroquial y de
la Junta Parroquial dentro de su
circunscripcion territorial.

e Representar legal, judicial y
extrajudicialmente a la Junta Parroquial.

e Convocar, instalar, presidir, suspender y

clausurar las sesiones ordinarias Yy
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DENOMINACION

extraordinarias de la Junta Parroquial y de la
Asamblea Parroquial.

Elaborar el Orden del Dia y suscribir las actas
de las sesiones conjuntamente con el

Secretario-Tesorero de la Junta Parroquial,

PRESIDENTE

FUNCIONES

Conceder licencias a los demas miembros de
la Junta Parroquial, hasta por sesenta dias al
afio;

Dirigir el trabajo de las comisiones;

Nombrar empleados, previa la autorizacion de
la junta parroquial y controlar sus actividades;
Suscribir convenios con las entidades,
organismos del sector publico, privado,
personas naturales, personas juridicas
nacionales o extranjeras, en la consecucion
de obras y/o proyectos en beneficio de la
parroquia, previa autorizacion de la junta
parroquial;

Someter a consideracion para aprobacion de
los miembros de la junta parroquial rural los
planes, programas de desarrollo y ordenacién
del territorio parroquial, asi como su
respectivo presupuesto;

Seguir lineamientos politicos y ejecutar los
planes y programas aprobados por la
asamblea y la junta parroquial rural;

Poner a consideracion de la Asamblea

Parroquial y de la junta parroquial rural, el

presupuesto a invertirse en las diferentes
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DENOMINACION

obras y/o servicios a desarrollarse en la
parroquia;

e Presentar los informes de actividades anuales
0 cuando la junta parroquial rural asi lo

requiera, para su aprobacion.

PRESIDENTE

FUNCIONES

Delegar atribuciones a cualquiera de los
vocales de la Junta Parroquial de
conformidad con lo que establece el Art. 89
del Reglamento General de las Juntas

Parroquiales Rurales.

Art. 89. Delegacion de atribuciones.- El
presidente podra delegar a cualquiera de los
vocales de la Junta Parroquial rural, una o mas
atribuciones especificas de las que le confiera la
ley, mediante comunicacion escrita que
contemple los motivos y la descripcién de las
facultades, estableciendo ademas, el plazo de la

delegacion.

Convocar a la Asamblea Parroquial dos veces

al ano.

Son prohibiciones del Presidente de la Junta

Parroquial:

Son prohibiciones del Presidente de la Junta
Parroquial. Las que establece el articulo 30 de la

Ley Organica de Juntas Parroquiales Rurales.

Art. 30.- Prohibiciones al Presidente.
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DENOMINACION

Suscribir contratos sin contar con los
recursos necesarios;

Desarrollar  proselitismo politico en el
desempefio de sus funciones;

Adquirir obligaciones en contraposicion de

PRESIDENTE

una resolucidbn expresa de la Asamblea

Parroquial o de la Junta Parroquial rural; y,

Prestar o permitir que se de un préstamo,
bienes, materiales, herramientas, mobiliario
y/o maquinas de propiedad de la Juntas
Parroquial.

RESPONSABILIDADES

Coordinar con el concejo municipal y con el
consejo provincial acciones encaminadas al
desarrollo de la comunidad;
Requerir la cooperacion de la Policia Nacional
cuando se crea necesario;
Conceder permisos para juegos, diversiones y
espectaculos publicos;
Formular los proyectos de instructivos que
considere necesarios y someterlos a la
aprobacion de la junta parroquial;
En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar
medidas transitorias de caracter emergente,
sobre las que debera informar a la Asamblea

Parroquial y a la junta parroquial rural.
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6.4FUNCIONES DEL VICEPRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL

MORASPUNGO

DENOMINACION

VICEPRESIDENTE

COMPETENCIAS

Capacidad de emprendimiento y de
innovacion para contribuir al desarrollo de la
parroquia.

Capacidad para responder por el logro de
resultados y dar cuenta de ello.

Capacidad de comunicacion oral y escrita.
Capacidad para tomar decisiones.

Saber trabajar en equipo.

Liderazgo y don de mando

OBJETIVO

Subrogar al Presidente en los casos de falta

temporal o definitiva.

CARACTERISTICAS

Tener conocimiento de la Ley y del

Reglamento de las Juntas Parroquial Rurales.

REQUERIDAS
e Manejo del Recurso Humano y de
Presupuesto.
e Ser dignatario de eleccion popular.
REQUISITOS

Ocupar el segundo puesto en las elecciones.
(Art. 61, 62, y 119 de la Constitucion de la
Republica).

Ser mayor de edad.
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Ser ecuatoriano.

RELACIONES
LABORALES

DENOMINACION

Consejo Provincial de Cotopaxi.
Gobierno Municipal de Pangua.

Miembros y empleados de las Juntas Parro-

VICEPRESIDENTE

quiales del Canton y la Provincia.

Con la comunidad.

FUNCIONES

Son las misma del Presidente, por cuanto el lo
reemplazara en su ausencia. Segun los indica
el Art. 31 de la Ley Organica de Juntas

Parroquiales Rurales.

Posesionarse de su cargo ante el respectivo
Presidente del Tribunal Electoral Provincial
en la forma y optimada que determine la ley;

Cumplir con eficiencia y celeridad las
delegaciones  que le hayan sido
encomendadas;

Formar parte de las comisiones a las que
fuese designado por el Presidente de la junta
parroquial;

Asistir obligatoriamente a las sesiones;
Participar del estudio y resoluciones en
cuestiones de caracter politico
gubernamental de la parroquia;

Solicitar por escrito previo conocimiento del
Presidente cualquier informe que requiera de

los otros miembros de la junta parroquial
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DENOMINACION

rural;
Ser escuchado en el seno de la junta

parroquial rural.

VICEPRESIDENTE

RESPONSABILIDADES

Coordinar con el concejo municipal y con el
consejo provincial acciones encaminadas al
desarrollo de la comunidad;

Requerir la cooperacion de la Policia Nacional
cuando se crea necesario;

Conceder permisos para juegos, diversiones y
espectaculos publicos;

Formular los proyectos de instructivos que
considere necesarios y someterlos a la

aprobacion de la junta parroquial,

Ser parte de la defensa e incremento de los
bienes y recursos parroquiales; vy,

Presentar las excusas debidas cuando se vea
imposibilitado de cumplir su cargo con

normalidad;

En caso de fuerza mayor, dictar y ejecutar

medidas transitorias de caracter emergente,

sobre las que debera informar a la Asamblea

Parroquial y a la Junta Parroquial Rural.
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6.5 FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL

MORASPUNGO

DENOMINACION

MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL

Capacidad de emprendimiento y de

COMPETENCIAS innovacion para contribuir al desarrollo de la
parroquia.
Capacidad para responder por el logro de
resultados y dar cuenta de ello.
Capacidad de comunicacién oral y escrita.
Capacidad para tomar decisiones.
Saber trabajar en equipo.
Liderazgo
Cumplir con la Ley y el Reglamento de las
OBJETIVO Juntas Parroquiales, y con las comisiones que

les fueren encomendadas.

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

e Tener conocimiento de la Ley vy del

Reglamento de las Juntas Parroquial
Rurales.

Conocer de :

Relaciones Humanas.

Liderazgo y planificacion.

REQUISITOS

Ser dignatario de eleccion popular.

Haber sido electos por eleccion popular. (Art.
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61, 62, y 119 de la Constitucion de la
Republica).
e Ser mayor de edad

e Ser ecuatoriano.

RELACIONES
LABORALES

DENOMINACION

e Consejo Provincial de Cotopaxi

MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL

e Gobierno Municipal de Pangua
e Miembros y empleados de las Juntas
parroquiales del Cantén y la Provincia.

e Con la parroquia

FUNCIONES

Son funciones de los Miembros de la Junta
Parroquial, las que establece el articulo 32,33 y
34 de la Ley Organica de Juntas Parroquiales
Rurales.

Articulo 32.- Las funciones de los miembros de

la Junta Parroquial son las siguientes:

e Posesionarse de su cargo ante el
respectivo Presidente del Tribunal Electoral
Provincial en la forma y optimada que
determine la ley;

e Cumplir con eficiencia y celeridad las
delegaciones que le hayan sido
encomendadas;

e Formar parte de las comisiones a las que
fuese designado por el Presidente de la
junta parroquial,

e Asistir obligatoriamente a las sesiones;

e Participar del estudio y resoluciones en
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DENOMINACION

cuestiones de caracter politico
gubernamental de la parroquia;

Solicitar por escrito previo conocimiento del
Presidente cualquier informe que requiera
de los otros miembros de la junta parroquial

rural;

Prohibiciones a

miembros.

los

Art.

Ser escuchado en el seno de la junta
parroquial rural;

Coadyuvar al cumplimiento de los fines y
funciones de la junta parroquial rural;

Las demas que le asignen las leyes y
reglamentos.

33.- Prohibiciones a los miembros.- Se

prohibe a los miembros en el ejercicio de sus

funciones:

Intervenir en resoluciones en las que tengan
interés personal.

Enajenar o dar en arrendamiento sus bienes
a la junta parroquial rural.

Ejercer individualmente atribuciones que le
competen a la junta parroquial rural;

Ordenar cualquier egreso de bienes vy
dineros, propiedad de la junta parroquial
rural;

Revelar hechos que hayan sido tratados en
forma reservada; vy,

Las demas que determinen las leyes y

reglamentos.
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Remocién de Miembros.

DENOMINACION

Art. 34.- Los miembros de las juntas
parroquiales podrdn ser removidos de sus
funciones antes de la conclusion del periodo
para el cual fueron elegidos, por las siguientes

causas:

MIEMBROS DE LA JUNTA PARROQUIAL

e Por estar incursos en algunas de las causas

de incapacidad e incompatibilidad.

e Por haberse dictado en su contra auto de
llamamiento a plenario 0 sentencia
condenatoria ejecutoriada, por el cometido
delito reprimido con reclusion.

e Por pérdida de los derechos politicos.

e Realizar actos o contratos que perjudiquen
directa o indirectamente a los bienes o rentas
de la junta parroquial de la cual forma parte.

e Por no concurrir sin justa causa a mas de tres
sesiones ordinarias consecutivas 0 a seis
sesiones no consecutivas, en el lapso de un

afio, habiendo sido legalmente convocados.

RESPONSABILIDADES

Ser parte de la defensa e incremento de los
bienes y recursos parroquiales; vy,

e Presentar las excusas debidas cuando se
vea imposibilitado de cumplir su cargo con

normalidad;
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6.5.1. FUNCIONES DE LAS COMISIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
JUNTA PARROQUIAL MORASPUNGO.

DENOMINACION COMISIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
JUNTA PARROQUIAL

e La comisién de Salud esta integrada por tres

6.5.1.1. COMISION DE miembros designados en sesion  de los

SALUD Y cuales a uno de ellos se nombra Presidente

MEDIOAMBIENTE de la comisién.

e Participar y coordinar con la Direccion de
Salud Area de Salud 6 y otras Instituciones
Publicas y Privadas dedicadas a la salud en la
formulacién de planes, programas y proyectos
en la Parroguia, responsabilizandose de la
evaluacién y seguimiento.

e Orientar el proceso de Salud de la Junta
Parroquial

e Integrar grupos de trabajo para la elaboracion
de planes de Salud

e Participar y coordinar con el Municipio, El
Consejo Provincial y las demas Instituciones
Plblicas y Privadas en la formulacién de
planes, programas y proyectos sobre
Proteccion al Medio Ambiente.

e Coordinar con los sistemas de agua, la
elaboracion y ejecucion de proyectos de
reforestacion, para rescatar las cuencas y

subcuentas hidrograficas.

e Integrar grupos de trabajo para la elaboracion

84



DENOMINACION

de planes destinados a la Proteccion del
Medioambiente.

e Organizar y participar en la elaboracion de

COMISIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
JUNTA PARROQUIAL

programas de capacitacion para la proteccion del

6.5.1.2. COMISION DE
OBRAS PUBLICAS E
INFRAESTRUCTURA

Medio Ambiente.

e La comisibn de Obras Publicas e
Infraestructura esta integrada por tres
miembros designados en sesion  de los
cuales a uno de ellos se nombra Presidente

de la comision, y el asesor de Proyectos.

Son Funciones de la Comisién de obras publicas

e Infraestructura.

e Asesorar en el plan de obras que realice la
Junta Parroquial.

e Colaborar en la programacion, elaboracion y
ejecucion de los proyectos de obras
priorizadas en la Asamblea Parroquial.

e Organizar y supervisar la construccién de
obras que se realicen en la parroquia.

e Participar, asesorar y coordinar con la Junta
Parroquia en la formulacion de planes,
programas y proyectos para un crecimiento
sustentable de la Parroquia.

e Integrar grupos de trabajo para la elaboracion
de planes de infraestructura.

e Participar, y coordinar con El Municipio de
Pangua, con el Consejo Provincial de
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DENOMINACION

Cotopaxi y con el Ministerio de Obras Publicas
en la formulacion de proyectos viales en

beneficio de la Parroquia.

COMISIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
JUNTA PARROQUIAL

6.5.1.3. COMISION DE

EDUCACION
DEPORTES

Y

e Preparar planes, programas, proyectos vy
actividades tendientes al mejoramiento vial
gue sirvan de guia para la Junta Parroquial.

e Integrar grupos de trabajo para la elaboracion
de planes viales.

e La comisién de Educacién y Deportes esta
integrada por tres miembros designados en
sesion de los cuales a uno de ellos se
nombra Presidente de la comision.

Son funciones de la comision de educacion y

deportes las siguientes:

e Coordinar con los directores y profesores de
las escuelas acciones tendientes a elevar el
nivel educativo de los nifios.

e Coordinar con el director y profesores del
Colegio de la Parroguia acciones para mejorar
la educacion, para que los alumnos puedan
acceder al Universidad.

e Impulsar la creacion de la Liga Parroquial para
lo cual se coordinard con los Clubes
deportivos de la parroquia con el fin de que
consigan su personeria juridica.

e Impulsar la practica deportiva de nifios y
jovenes de la parroquia a través de la
organizacion de campeonato deportivos

parroquiales.
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6.5.1.3. COMISION
DE COMUNICACION,
CULTURA Y TURISMO

DENOMINACION

e La comisibn de Cultura y Turismo esta

integrada por tres miembros designados en

COMISIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
JUNTA PARROQUIAL

e sesion de los cuales a uno de ellos se
nombra Presidente de la comision.

Son funciones de la comision de comunicacion,

cultura y turismo:

e Elaborar programas Culturales.

e Asesorar al Nivel Ejecutivo y demas 6rganos
administrativos de la Junta Parroquial, en
materia de Cultura.

e Programar y ejecutar actividades como
Desfiles Civicos — Culturales, Asambleas
Solemnes Conmemorativas, Festivales de
Danza intelectuales, Concursos Estudiantiles.

e Responsabilizarse de la impresion 'y
distribucion de las  publicaciones vy
documentos de la Junta Parroquial.

e Actuar como oficina de protocolo en los
eventos que organice la Junta Parroquial.

e Integrar Grupos Culturales de Trabajo.

e Elaborar programas de comunicacion social,
relaciones publicas de La Junta Parroquial.

e Asesorar al Nivel Ejecutivo y demas 6rganos
administrativos de la Junta Parroquial, en
materia de comunicaciéon social y relaciones
publicas.

e Elaborar y difundir, periédicamente, boletines
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DENOMINACION

informativos para los medios de comunicacion
social referentes a los programas, proyectos,
declaraciones y demas actividades de la

Junta Parroquia.

COMISIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
JUNTA PARROQUIAL

6.5.1.5. COMISION DE
SEGURIDAD

e Organizar las conferencias de prensa del
Nivel Ejecutivo de la Institucion.

e Elaborar proyectos de Turismo.

e Coordinar Acciones para fomentar el turismo
en El Ministerio del Ramo y con instituciones
Plblicas y Privadas.

e Difundir los atractivos turisticos de la
Parroquia por los diferentes medios de
comunicacion.

Son funciones de la comision de seguridad:

e Coordinar con la Policia Nacional y las
Fuerzas Armadas las acciones preventivas
que impidan la alteracion de la tranquilidad y el
orden publico y proteger la paz y la seguridad
de las personas y bienes.

e Impulsar la organizacién para la seguridad a

través de las brigadas barriales.

6.6. NIVEL ADMINISTRATIVO
6.6.1. SECRETARIA - TESORERA DE LA JUNTA PARROQUIAL

DENOMINACION

SECRETARIA-TESORERA
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COMPETENCIAS

DENOMINACION

Confianza en si misma.
Persona con principios y ética.
Tener capacidad de decision.

Saber trabajar en equipo.

SECRETARIA - TESORERA

Responsabilidad con la organizacion.
Liderazgo y don de mando.

Tener capacidad de planeacion.

Saber atender eficientemente al publico.
Asistencia Administrativa a nivel directivo.
Manejo de Programas de computacion.
Manejo de registros y formularios del SRI.
Contratacion Publica, leyes y normas.

financieras, contables y presupuestarias.

OBJETIVOS

Ejecutar las destrezas secretariales vy
asistir administrativamente al Presidente y
miembros de la Junta Parroquial
Moraspungo.

Dirigir, supervisar y evaluar la gestidn

financiera de la Junta Parroquial.

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

Conocer de Relaciones Publicas.

Manejo del sistema de documentacion
institucional.

Técnicas de secretariado.

Manejo de los equipos de computacién.
Registro y control comunicaciones.
Administracion Presupuestaria.
Contabilidad General y gubernamental.

Normas de control interno.

Andlisis de sistemas financieros vy

89



DENOMINACION

bancarios, contratacion publica, leyes y
normas financieras y contables.
Pensamiento analitico.

Operacién y control.

SECRETARIA - TESORERA

Organizacion de la informacion.
Expresion Oral.

Planificacion y gestion.
Destreza matemético.
Pensamiento critico.

Manejo de recursos financieros.
Identificacion de problemas.

Monitoreo y control.

REQUISITOS

Tercer nivel.- Titulo de bachiller en
Administracion  Secretarial, Secretariado
Ejecutivo.

Disponibilidad de tiempo completo.
Experiencia minima de 3 afios en cargos

similares.

RELACIONES LABORALES

Presidencia de la Junta Parroquial, clientes
internos y externos.

Instituciones  publicas, ministerio de
economia y finanzas, contraloria general

del estado y autoridades provinciales.

FUNCIONES

Actuar como secretaria en las sesiones de
la Junta Parroquial rural y de la Asamblea

Parroquial ha las que asistirA con voz
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DENOMINACION

informativa pero sin voto.
Elaborar la convocatoria a sesion tanto de
la Junta Parroquial rural como de la

Asamblea Parroquial conjuntamente con

SECRETARIA - TESORERA

FUNCIONES

el Presidente.

Entregar la convocatoria a sesiones al
menos con cuarenta y ocho horas de
anticipacion.

Llevar las actas de las sesiones de la
Junta Parroquial rural y de la Asamblea
Parroquial.

Conferir copias certificadas que sean legal
y correctamente solicitadas de los
documentos que reposen en los archivos
de la junta parroquial rural, previa la
autorizacion del Presidente de la Junta.
Difundir a través de los medios de
comunicacion locales y exhibir mediante
carteles la convocatoria a Asamblea
Parroquial en los lugares publicos,
notorios y poblados de la junta parroquial,
al menos con ocho dias de anticipacion.
Participar de las sesiones que fuese
convocado, en el seno de la Junta
Parroquial, a la que asistirA con voz
informativa pero sin voto.

Las demas que le sefialen las leyes y

reglamentos.
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DENOMINACION

SECRETARIA - TESORERA

Remitir trimestralmente las cuentas y los
estados financieros a la Junta Parroquial
en los primeros quince dias mediante un
informe econdémico.

Elaborar el presupuesto anual de la junta

FUNCIONES

Parroquial.

Planificar las actividades financieras de la
Junta Parroquial.

Asesorar en lo relacionado con aspectos
financieros a la Junta Parroquial.
Establecer la legalidad, conveniencia y
oportunidad de los pagos y asegurar su
financiamiento.

Programar y controlar los gastos de
inversion, asi como la adecuada
utilizacion de los activos de la Junta
Parroquial.

Intervenir en la entrega y recepcion de
donaciones, en los avallos, bajas,
remates, asi como en la entrega
recepcion de los bienes de la Junta
Parroquial.

Realizar los tramites de caracter
financiero ante las dependencias
pertinentes del estado.

Intervenir y asesorar en la celebracion de
contratos y convenios que entrafien

aspectos financieros.

Verificar que los fondos anuales de la
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DENOMINACION

Junta Parroquial asignados por el Estado
se mantengan depositados en el Banco
Central y asegurar que su retiro se haga
conforme a las disposiciones legales.

Organizar, disefar e implantar, de manera

SECRETARIA - TESORERA

actualizada, la contabilidad, los registros y
los libros que exige la Ley Organica de
Administracién Financiera y Control y el
Manual de Contabilidad Gubernamental.
Llevar el control de los Recursos.
Financieros y Materiales de n) Elaborar
los informes de los estados financieros y
presentarlos a la Junta Parroquial, a la
Contraloria General del Estado y al
Ministerio de Finanzas.

Realizar el control previo de gastos,
incluyendo el analisis de legalidad,
exactitud, conveniencia, propiedad.
veracidad y disponibilidad presupuestaria
de caja.

Llevar un registro de los movimientos
financieros de los pagos de
remuneraciones, dietas y honorarios.
Observar las disposiciones y normas
técnicas de control interno expedidas por
La Contraloria General del Estado.
Informar a la Junta Parroquial sobre
cualquier irregularidad.

Verificar que el proceso previo al

desembolso cumpla con los requisitos
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DENOMINACION

legales, antes de ejecutar cualquier pago.

e Planear el flujo de Caja asegurando su
disponibilidad para  financiar las
obligaciones oportunamente.

e Recibir, mantener en custodia, llevar los

SECRETARIA - TESORERA

registros y entregar, previa orden escrita, las

garantias, cauciones y otros valores

fiduciarios que sean depositados a favor de la

Junta Parroquial; elaborar los roles de pago y

efectuar los pagos a los Miembros vy

Empleados de la Junta Parroquial; realizar

e EIl pago de retenciones judiciales y todo
otro pago cuyo descuento sea legalmente
autorizado; Actuar como agente de
retencion de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

e Cumplir con las deméas funciones
asignadas por la Junta Parroquial y
establecidas en las disposiciones legales
y reglamentarias relacionadas con el

sistema financiero y contable.

RESPONSABILIDADES

Del manejo y despacho de la
correspondencia.

De realizar depodsitos diarios de
recaudacion de los cobros de tasas de
servicios municipales.

e Asumir con responsabilidad el correcto

manejo del presupuesto y mas recursos
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DENOMINACION

de la junta parroquial rural.

Ser el responsable y custodio directo de

todos los bienes muebles e inmuebles de

SECRETARIA TESORERA

propiedad de la junta;

Serd responsable de observar en todo
egreso la correspondiente autorizacion
previa del Presidente de la junta en
funciones;

Preparar todos los cheques vy
comprobantes sobre la base de la
documentacion aprobada por la autoridad
competente y llevar el registro de
movimiento de las cuentas bancarias
Llevar el registro y archivo especial de
gestion econdmica y financiera de la
Junta Parroquial.

Liuidar las 6rdenes de pago
debidamente aprobadas.

Preparar mensualmente, el estado de caja
y bancos.

6.6.2. RECAUDADOR (A)

DENOMINACION

RECAUDADOR( A)
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COMPETENCIAS

DENOMINACION

e Atencion al cliente, manejo de
procedimientos de caja, y control

Gubernamental.

e Destreza matematica.

RECAUDADOR (A)

e Habilidad analitica.
e EXxpresion escrita.

e Expresion oral.

OBJETIVO

Recaudar valores provenientes de impuestos,
tasas y otras obligaciones financieras

establecidas en la institucion.

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

¢ Manejo de dinero y atencién al publico.

Tributacion.

Normas de control interno.

Sistema Financiero y Bancario.

Ley y Reglamento de tributacion.

Manejo de documentos contables.

REQUISITOS

e Bachiller Contador, Comercio y
Administracion, Fisico Matematico.
e Experiencia de un afio 0 mas.

¢ Disponibilidad de tiempo completo.

RELACIONES
LABORALES

e Presidente.
e Secretaria Tesorera.
e Miembros de la Junta Parroquial.

e Ciudadania en general.
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DENOMINACION

e Entregar el recibo original a la persona

gue efectla el pago

e Abrir una gaveta de cambio al regresar a

la Junta Parroquial

RECAUDADOR( A)

FUNCIONES

Sumar la cantidad total de los cobros segun
los recibos y el efectivo o cheque

Entrar todos los cobros al sistema

Imprimir un recibo oficial después de entrar
todos los recibos auxiliares al sistema
Verificar los recibos, el efectivo y/o cheques y
los listados de validacion

Anexa la primera copia de los recibos
auxiliares al listado de validacion de cobros y

retener la segunda copia de los recibos

RESPONSABILIDADES

Expedir por cada cobro de ingreso — estricto
orden numérico - un recibo auxiliar y dos
copias.

A Marcar como NULO todo recibo inservible o
danado

Entregar el dinero a la Secretaria Tesorera
debidamente cuadrado para su respectivo

depasito.

6.6.3. CHOFER
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DENOMINACION

CHOFER

COMPETENCIAS

DENOMINACION

La conduccidbn en ciudades en zonas
suburbanas.
La conducciébn en zonas rurales y en

caminos no asfaltados.

CHOFER

Condiciones ambientales del vehiculo.
Conduccion sobre pista mojada.

Como conducir en autopistas.

Velocidad razonable y prudente.

Distancia prudente con respecto a otro
usuario de las vias.

El uso correcto de las luces.

Como conducir de dia 'y de noche.
Conduccién en oscuridad y con visibilidad
disminuida.

Estrategias de manejo defensivo, como
adelantar correctamente para evitar una
colision frontal.

Diferencias en técnicas de conduccién segun
tipo de vehiculo.

La importancia de asumir responsabilidad y
cultural de transito amigable.

Conocimientos de mecanica.

Experiencia en conduccion de vehiculos

carga pesada.
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OBJETIVO

Ejecutar la actividad de recoger la basura, y
trasladar a los usuarios de las areas operativas

segun su requerimiento solicitado.

DENOMINACION

CHOFER

CARACTERISTICAS

Conocimientos de:
el ey de transito

¢ Reglamentos de transito.

REQUERIDAS
e Contravenciones de Transito.
e Mecanica.
e Manejo vehicular.

REQUISITOS e Educacion Bésica, segundo o tercer nivel.
e Licencia de chofer profesional.
e Experiencia minima de un afio en adelante.
e Ser mayor de edad.

RELACIONES

LABORALES ¢ Presidente de la Junta Parroquial.

e Secretaria - Tesorera y demas miembros de
la Junta Parroquial.

e Ciudadania.
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FUNCIONES

DENOMINACION

e Revisar y cumplir la programacion diaria de la
movilidad solicitada por las &reas operativas.
elLlevar el control de kilometraje por cada
actividad programada y realizar la distribucion

de costos por concepto de movilidad segun
area operativa.

CHOFER

¢ Elaboracion de reporte diario de movilidad.
e Coordinar con el Jefe inmediato cuando la
movilidad presenta alguna averia para su

reparacion inmediata.

eOrientar al usuario que lo solicita con buen
trato y calidez.

RESPONSABILIDADES

e Supervisar el mantenimiento de la volqueta.
e Mantener la volqueta en buenas condiciones.

e Reportarse al Jefe inmediato.
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NIVEL ASESOR

6.7.1. ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION

ASESOR JURIDICO

COMPETENCIAS ¢ Planificacién y gestion.

e Juicio y toma de Decisiones.

e Pensamiento critico.

¢ Pensamiento Analitico.

e Orientacion y Asesoramiento.

e Expresion oral.

e Expresidn escrita.

e Leyes, normas de la Republica.

e Derecho Administrativo.

e Contratacion colectiva.

e Contratacion Publica.
OBJETIVO Asesor, cumplir y hacer cumplir los procesos

de contratacion publica y al comité de licitacion

y concursos de oferta.
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DENOMINACION

ASESOR JURIDICO

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

Direccién de Equipos de trabajo.

Conocer Leyes, Reglamentos, regulaciones y
protocolos internos y /o externos relevantes
para el trabajo.

Dominio del marco juridico vigente en el pais
en lo relacionado a la LOSCCA.

Constitucion Politica, Codigo del Trabajo,
Derecho Administrativo, Leyes y

Reglamentos vigentes.

REQUISITOS

Titulo Tercer Nivel — Doctor y/o Abogado

Experiencia de 2 afios 0 mas.

RELACIONES
LABORALES

Cuerpos colegiados.

Presidente, miembros y empleados de la
Junta Parroquial.

Consejo Provincial de Cotopaxi.

Gobierno Municipal.

Organismos Juridicos Nacionales.

FUNCIONES

Asesorar en materia legal al Nivel Ejecutivo y
a los demas niveles dentro de la Junta

Parroquial.
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e Elaborar y/o emitir criterios legales sobre

proyectos de leyes, decretos, reglamentos,
convenios y demas instrumentos juridicos
relacionados con las actividades de la Junta
Parroquial, asi como también proponer las
reformas que estimare conveniente a los

reglamentos pertinentes.

DENOMINACION

ASESOR JURIDICO

FUNCIONES

Recopilar y mantener actualizada la
legislacion que incumbe a la Junta
Parroquial.

Asumir la defensa en las quejas, denuncias y
juicios suscitados por o en contra de la Junta
Parroquial.

Intervenir en las licitaciones y contratos de
ofertas que realice la Junta Parroquial, en
concordancia con la Ley.

Mantener un archivo especializado de todas
las actuaciones de caracter juridico
concernientes a la Junta Parroquial.

Informar a la Junta Parroquial
periddicamente, sobre el estado de los
trdmites administrativos y judiciales.

Los demas que fueren asignados por la
Junta Parroquial y los establecidos en las

Leyes y Reglamentos.

RESPONSABILIDADES

Estudiar y emitir dictamenes de caracter
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legal sobre los asuntos que se sometan a su
consideracion.
Elaborar minutas, preparar contratos y dar el

apoyo que se requiera en materia legal.

6.7.2. ASESOR TECNICO

DENOMINACION

ASESOR TECNICO Y DE PROYECTOS

Pensamiento conceptual.

Planificacion y Gestion de obras.

COMPETENCIAS
e Organizacién de la informacion.
e Expresion oral.
e Expresion escrita.
e Direccion de planificacion.
OBJETIVO Dirigir y controlar la ejecucibn de obras y

proporcionar asistencia de planificacion urbana
a cuerpos colegiados en una institucién o las

comunidades de nuestra parroquia.

CARACTERISTICAS
REQUERIDAS

Realizar proyectos para programas de
planificacion de desarrollo de la parroquia.

Aplicar normas técnicas en la ejecucion de
obras de planificacion que ejecuta la Junta

Parroquial Moraspungo.

Titulo Tercer Nivel de Ingeniero Civil y /o
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REQUISITOS

Arquitecto.

Experiencia de 2 afios 0 mas.

Tener conocimientos de Planificacidon
Territorial.

Proyectos Arquitectonicos.

RELACIONES
LABORALES

DENOMINACION

Presidente, miembros y empleados de la
Junta Parroquial.
Consejo Provincial de Cotopaxi.

ASESOR TECNICO Y DE PROYECTOS

Comunidad.
Gobierno Municipal de Pangua.

Ministerios, Obras Publicas, Medio Ambiente

y Finanzas.

FUNCIONES

e Asesorar en la priorizacion de obras que se
realicen en la Asamblea Parroquial.

e Presentar un informe detallado a la Junta
Parroquial al final de la construccion de cada
una de las obras que se realicen en la
parroquia en donde constara, la cantidad de
material que ingreso en la obra, el costo del
material, el costo de la mano de obra que se
gasto en la construccion de cada uno de los
proyectos.

e Elaborar los planes de ordenamiento
territorial en la parroquia.

e Elaborar los planes programas y proyectos
para un crecimiento sustentable de la

parroquia.

e Elaborar y/ o emitir criterio técnicos que la
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Junta Parroquial solicitaré
e Los demas que fueren asignados por la
Junta Parroquial y los establecidos en las

leyes y reglamentos.

e Programar elaborar y ejecutar los proyectos
RESPONSARBILIDADES de obras priorizadas en la Asamblea
Parroquial.

e Organizar, dirigir y supervisar las obras.

5.9. Impacto

La propuesta “MANUAL DE FUNCIONES PARA LA JUNTA PARROQUIAL
MORASPUNGO CANTON PANGUA PROVINCIA DE COTOPAXI”, por su
naturaleza informativa-organizativa esta dirigida a orientar a las personas que
laboran en las dependencias de la Junta Parroquial Moraspungo y que
desconocen la importancia de la estructura organizacional y la manera como
gestionan los recursos, procesos Yy resultados de sus actividades y contar con
los lineamientos administrativos basicos: ésta direccionada a producir un
impacto social de trascendencia ya que detalla y orienta el desarrollo de las
actividades que se ejecutan en la Junta Parroquial Moraspungo con el fin de
relacionar criterios al interior de la misma que permita la fluidez de la
comunicacién en cada uno de los departamentos para que oportunamente

legue a quienes la requieren.
5.10. Evaluacién de la Propuesta

El seguimiento vy la evaluacién seran directamente realizados por el Sr.
Presidente de la Junta Parroquial Moraspungo a todos y cada uno de los
miembros y funcionarios de dicha Junta Parroquial, desde el momento en que
se inicia su ejecucion se debe monitorear el proceso administrativo
constantemente, desde el punto técnico, asi como también organizacional ya
gue permite realizar los ajustes pertinentes cuando el caso lo requiera, y se

constituiran en elementos adicionales de reingenieria de los procesos.
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Este sistema fomenta que las actividades laborales se desarrollen
sistematicamente y que cada colaborador de la institucion se autoevalué con el
fin de desarrollar su competitividad y responsabilidad que ayuden al logro de

las metas institucionales y personales.

VI. DISCUSION

Mediante las encuestas realizadas a los miembros y empleados de la Junta
Parroquial Moraspungo observe que hay un desconocimiento del contenido de
un Manual de Funciones el mismo que es muy importante segun, Gonzales
(2008), manifiesta de que el Manual de Funciones mejora la productividad por
la especificacion de los puestos de trabajo tal como lo demuestra segun los
resultados obtenidos de la importancia de implementar esta Manual en la Junta
Parroquial Moraspungo y que también optimiza el desempefio laboral como lo
demuestra la Hipétesis planteada; de igual manera Castro (2004), quien indica
qgue el Manual es un documento que precisa las funciones y relaciones de cada
unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar tareas

compartidas y detectar omisiones.

El Manual de Funciones sera la base fundamental para la buena organizacion
de la Junta Parroquial Moraspungo ya que no cuenta con un Manual de
Funciones, menos aun con un organigrama siendo este la parte estructural que
debe tener una entidad Publica o Privada, como lo indica Stephen Robbins
(2005), refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las
actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones entre los gerentes y
los empleados, entre gerentes y gerentes y entre empleados y empleados. Los
departamentos de una organizacion se pueden estructurar, formalmente, en

tres formas basicas: por funcion, por producto/mercado o en forma de matriz.
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VIl. CONCLUSIONES

No todos los miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo
conocen el significado de Manual de Funciones, por lo tanto se ha dado a
conocer la importancia que tiene este documento para el mejor

desenvolvimiento de esta entidad y prestara un buen servicio a la comunidad.

La mayor parte de los encuestados no conocen las funciones especificas de
sus puesto de trabajo por lo que no desarrollan a cabalidad sus funciones, en
base a lo que el Manual establece en su contenido, tomando en cuenta que
con el Manual se lograra que cada miembro y empleado tenga funciones

especificas.

La mayoria de los encuestados no tienen conocimiento de la Ley de Juntas
Parroquiales Rurales, pero consideran que el Presidente si actia de acuerdo a

la Ley; y que la Junta si cumple con el objetivo por el cual fue creado.

La mayoria coinciden que la Junta Parroquial no tiene un organigrama
Funcional para atribuir funciones ya que se ha realizado un organigrama en el
gue se establece los niveles y departamentos con el personal necesario para

su estructuracion.
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Vill. RECOMENDACIONES

Que se implemente el Manual de Funciones en la Junta Parroquial Moraspungo
del Canton Pangua, Provincia de Cotopaxi, debido a que no existe dicho
Manual el mismo que servira para brindar un mejor servicio e imagen ante sus

mandantes.

Que se instruya al personal de la Junta sobre la Ley y el Reglamento de las
Juntas Parroquiales Rurales; mediante foros, conferencias charlas y cursos
donde cada uno de sus miembros y empleados puedan ilustrarse con
conocimientos sobre las Leyes de gran importancia para el buen

desenvolvimiento de la misma.

Que se den a conocer las ventajas y beneficios que se obtienen atreves del
Manual de Funciones debido a que no tienen ni la menor idea sobre este
documento que les servira de mucha ayuda y evitando duplicidad en el

desarrollo de sus funciones.
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Implementar el organigrama funcional como herramienta de precision
administrativa que fomenta la comunicacién y evite la duplicidad de funciones

en la Junta Parroquial Moraspungo.

IX. RESUMEN

En la Administracion de los Recursos Humanos, es indispensable y urgente
planificar estrategias idoneas para seleccionar al personal que labora en una
Institucion; es aqui donde un procedimiento administrativo involucra la
enunciacion de funciones de los miembros y empleados de la Junta Parroquial
Moraspungo, con explicaciones claras, precisas y concisas del puesto de
trabajo y de cada una de las comisiones; en base a esta informacion se realizo
el presente trabajo investigativo con una duracion de 180 dias en la Parroquia
Moraspungo, Canton Pangua, Provincia de Cotopaxi, en la Oficina de la Junta
Parroquial Moraspungo, ubicada en la calle 24 de Septiembre de la parroquia

Moraspungo.
Los objetivos planteados fueron los siguientes:

e Elaborar un manual de funciones para mejorar el desempefio laboral de
sus miembros y empleados de la Junta Parroquial Moraspungo de la

Parroquia Moraspungo, Cantén Pangua Provincia de Cotopaxi

e Constatar que funciones estan realizando cada uno de sus miembros en

sus puestos de trabajo.

e Elaborar la estructura Organizacional de la Junta Parroquial Moraspungo
de la Parroquia Moraspungo, Canton Pangua Provincia de Cotopaxi.
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Estructurar el manual de funciones para el desenvolvimiento de los
miembros de la Junta Parroquial Moraspungo de la Parroquia

Moraspungo, Canton Pangua Provincia de Cotopaxi.

Ademas se planteo la siguiente hipotesis: EI manual de funciones permitira
optimizar el desempefio laboral de los miembros y empleados de la Junta

Parroquial Moraspungo del Cantén Pangua Provincia de Cotopaxi.

El tratamiento Metodoldgico estuvo encaminado en el empleo de tres tipos
de investigacion: De campo, en la que se utilizo las técnicas de encuesta, la
entrevista y observacion en donde se aplico los métodos Inductivo-
Deductivo, cuyo soporte es la informacién obtenida por medio de fuentes

primarias apoyadas en el método Analitico- Sintético.

Para conocer el funcionamiento interno y externo de la Junta Parroquial
Moraspungo se encuesto a los miembros y empleados que laboran en la
entidad, se utilizo un cuestionario; en donde se destaca un alto porcentaje
de las personas que conforman la Junta Parroquial Moraspungo

desconocen la existencia de un Manual de Funciones.

El Manual de Funciones fue disefiado como mecanismo para delimitar casa
una de las funciones, responsabilidades, conocimientos que cumplen las
miembros y empleados en los puestos de trabajo y comisiones que

desempeiian.

Luego de establecidos los resultados se acepta la hipétesis planteada al

inicio del trabajo investigativo.
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X.  SUMMARY

In the Human Resources Administration, is indispensable and urgent plan
appropriate strategies to select personnel working in an institution, is where an
administrative procedure involving the striking of functions and staff members of
the Vestry Moraspungo, with clear explanations , accurate and concise of the
job and each of the commissions based on this information, this research work
conducted for a period of 180 days in Moraspungo Parish, Canton Pangua,
Cotopaxi Province, in the Office Vestry Moraspungo, located at 24th September

Moraspungo parish.

The objectives were:

* Develop a manual of functions to improve work performance and staff
members of the Vestry of the Parish Moraspungo Moraspungo, Canton Pangua

Cotopaxi Province.

» Confirm which functions are carried each of its members in their jobs.

» Develop the organizational structure of the Vestry of the Parish Moraspungo

Moraspungo, Canton Pangua Cotopaxi Province.
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« Structuring the operating functions for the development of the members of the
Vestry of the Parish Moraspungo Moraspungo, Canton Pangua Cotopaxi

Province.

You pose the following hypothesis: The manual functions will optimize job
performance and staff members of the Vestry of the Canton Moraspungo

Pangua Cotopaxi Province.

Meth Treatment was aimed at the use of three types of research: From Field,
which was used survey techniques, interview and observation methods applied
where Inductive-Deductive, whose support is the information obtained through

primary sources supported the analytic-synthetic method.

For the internal and external functioning of the Vestry Moraspungo be surveyed
members and employees working in the state, was used a questionnaire which
highlights a high percentage of people that make the Vestry Moraspungo

unaware of an operating manual.

Functions Manual was designed as a mechanism to define home one of the
roles, responsibilities, skills that meet the members and employees in jobs and

committees that play.

After the results established hypothesis is accepted at the beginning of the

legwork.
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Anexo 1

UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS MIEMBROS Y EMPLEADOS DE LA JUNTA
PARROQUIAL MORASPUNGO.

Objeto de la entrevista: Elabora un manual de funciones para mejorar el
desempeiio de sus miembros y empleados de la Junta Parroquial
Moraspungo de la Parroquia Moraspungo Cantén Pangua Provincia de
Cotopaxi.

1.- Es necesario que la Junta Parroquial Moraspungo tenga un Manual de
funciones para su mejor desempeiio?

st [ ] NO [ ]

2.- Conoce usted la estructura organizacional de la Junta Parroquial
Moraspungo?

st ] no o [

3.- Cada empleado de la Junta conoce las funciones especificas de su
puesto de trabajo?
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Sl NO

4.- Los miembros y funcionarios desarrollan sus funciones en la Junta
Parroquial de manera?

Muy satisfactoria |:| Poco satisfactoria |:| Nula |:|

5.- Tiene usted conocimiento general de la Ley de las Juntas
Parroquiales?

S NOo [ ]

6.- Las funciones que desempefia el Presidente de la Junta se ajustan a
lo que dice la Ley?

Sl I:I NO I:I

7.- Considera usted que la Junta Parroquial Moraspungo cumple con el
objetivo para el cual fue creado?

Siempre [ | Aveces [ | Nunca | |

8.- Cree gque es indispensable el Manual de Funciones como parte de la
Junta Parroquial?

s [] no [ ]

9.- Un Manual de Funciones es?

Instruir al empelado sobre la base legal de la empresa.

HEN

Un documento de delimita las responsabilidades,

funciones de los empleados de una empresa.

]

Es un proceso en el que se ayuda a otros a adquirir

habilidades.
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Anexo 2
UNIVERSIDAD TECNICA ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA
CARRERA INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA AL SR. PRESIDENTE, SECRETARIA - TESORERA
DE LA JUNTA PARROQUIAL DE MORASPUNGO RELACIONADO A LA
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA JUNTA
PARROQUIAL DE DICHA PARROQUIA.

Objeto de la entrevista: Conocer las funciones de cada uno de los
funcionarios de la Junta Parroquial Moraspungo.

1.- Cree usted que seria necesario la implantacion de un Manual de
Funciones en la Junta que usted lo preside?

2.- Los miembros tienen bien definidos sus funciones o existe duplicidad
de las mismas?

3.- Que impacto y beneficio tendria este Manual en la Junta Parroquial?
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4.- Que ventajas y desventajas podria tener este Manual ante los
miembros de la Junta?

Anexo 3

COSTOS DE FINANCIAMIENTO

Cuadro demostrativo del costo de Financiamiento de la Tesis de Grado cuyo
tema es “Manual de Funciones para la Junta Parroquial Moraspungo de la
Parroquia Moraspungo, Canton Pangua, Provincia de Cotopaxi, los gastos

correran por cuenta de la autora, estudiante Dalida lvanna Cruz.

RUBROS CANTIDAD V/UNITARIO VITOTAL
UsD UsD
Hojas de papel bon A 4 1.500 0,05 75,00
Cartuchos de tinta negra 3 28,50 85,50
CDs 3 1,00 3,00
Esferograficos 2 0,30 0,60
Lapices 1 0,25 0,25
Memory flash 1 18,00 18,00
Estilete 1 1,50 1,50
Resaltador 1 1,50 1,50
Copias 200 0,05 10,00
Empastados 8 8,00 64,00
Corrector 1 1,50 1,50
Cuaderno 1 0,75 0,75
Borrador 1 0,15 0,15
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Carpetas manila 4 0,50 0,50

Movilizacion 50 10,00 500,00

Alimentacion 60 5,00 300,00

Grabadora 1 70,00 70,00

SUBTOTAL 1132,25

5% Imprevistos 56,61

TOTAL 1188,86
Anexo 4

ARTICULOS DE LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

CAPITULO QUINTO

Art. 61.- Las ecuatorianas y ecuatorianos gozan de los siguientes
derechos:

1.- Elegir y ser Elegidos.

2.- Participar en los asuntos de interés publico.

3.- Presentar proyectos de iniciativa popular normativa.
4.- Ser consultados.

5.- Fiscalizar los actos del poder publico.

6.- Revocar el mandato que hayan conferido a las autoridades de eleccién

popular.

7.- Desempeiar empleos y funciones publicas con base en meritos y
capacidades, y en un sistema de seleccion y designacion transparenté,
incluyente, equitativo, pluralista y democratico, que garantice su participacion,
con criterio de equidad y paridad de género, igualdad de oportunidades para
las personas con discapacidad y participacion intergeneracional.
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8.- Conformar partidos y movimientos politicos, afiliarse o des afiliarse
libremente de ellos y participar en todas las decisiones que estos adopten.

Art. 62.- Las personas en goce de derechos politicos tiene derecho al voto
universal, igual, directo, secreto y escrutado publicamente, de

conformidad con las siguientes disposiciones:
1.- El voto sera obligatorio para las personas mayores de dieciocho afos.

Ejerceran su derecho al voto las personas privadas de libertad sin sentencia

condenatoria ejecutoriada.

2.- El voto sera facultativo para las personas entre dieciséis y dieciocho afos
de edad, las mayores de setenta y cinco afios, las ecuatorianas y 46
ecuatorianos que habitan en el exterior, los integrantes de las Fuerzas

Armadas y Policia Nacional, y las personas con discapacidad.

Art. 119.- Para ser asambleista se requiere tener nacionalidad ecuatoriana,
haber cumplido dieciocho afios de edad al momento de la inscripcion de la

candidatura y estar en goce de los derechos politicos.
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Anexo 5

JUNTA PARROQUIAL MORASPUNGO

EDIFICIO OFICINA

PRESIDENTE SECRETARIA




ENTREGA DEL MANUAL DE FUNCIONES AL SENOR
PRESIDENTE DE LA JUNTA PARROQUIAL MORASPUNGO

Anexo 6
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cuadro demostrativo del Cronograma de Actividades a realizarse para la

elaboracién de la Tesis de Grado cuyo tema es “Manual de Funciones para la

Junta Parroquial Moraspungo de la Parroquia Moraspungo, Canton Pangua,

Provincia de Cotopaxi

No.

ACTIVIDADES

MESES

Disefio del perfil de tesis

Presentacion del perfil de tesis

Aprobacién del perfil de tesis

Desarrollo del Proyecto de tesis

Correccion del Proyecto

Defensa del proyecto de tesis

Inicio del trabajo de campo

Andlisis e interpretacion de los datos de las
encuestas

Elaboracion y desarrollo de la tesis

10

Presentacion del borrador de tesis

11

Redaccion final

12

Presentacion y aprobacion de la tesis

Defensa de la tesis de grado
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