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RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio se lo implementé con el fin de elaborar un manual de
funciones para mejorar el desempefio laboral de los miembros y empleados del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian, canton
Pichincha, afio 2015, para efecto se determind cuales son las funciones que
estan efectuando cada uno de los miembros y empleados en su lugar de
trabajo, del mismo modo se determind la estructura organizacional y funcional
de tal forma que se visualice las areas mas importantes de la organizacion y los
niveles de responsabilidad y autoridad. La finalidad es disefiar el manual de
funciones que permita la eficiencia y eficacia de los miembros y empleados de

la entidad publica.

Para recopilar la informacién primaria y secundaria se recurrié a los métodos,
técnicas e instrumentos de investigacion, lo cual permitié interpretar y analizar
los datos alcanzados a través de las encuestas y entrevistas implementadas a
los colaboradores y Vicepresidente del GAD de la parroquia San Sebastian. El
analisis de los resultados permiti6 alcanzar los objetivos y comprobar la
hipétesis planteada, lo que conllevo al disefio de una manual de funciones para

la institucion publica.

Segun el estudio de campo, el GAD de la parroquia San Sebastian posee una
estructura organizacional definida, pero carece de estructura funcional, debido
a escasa organizaciéon y conocimiento del administrador, cabe sefialar que el
encargado de direccionar el talento humano de la entidad no ha disefiado
herramientas administrativas para optimizar el desempefio laboral de los
trabajadores porque esté indicd que no posee los recursos y la coordinacion
para implementar mejores estrategias administrativas como el manual de

funciones.
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ABSTRACT

This study was implemented in order to develop a manual of functions to
improve the work performance of members and employees of the decentralized
autonomous Government of the San Sebastian parish, canton, Pichincha, year
2015, to effect it was determined what functions you are making each of the
members and employees instead of working in the same way determined the
organizational and functional structure in a way that shows the most important
areas of the Organization and the levels of responsibility and authority. The aim
is to design the manual functions enabling the efficiency and effectiveness of

the members and employees of the public entity.

To gather primary and secondary information is resorted to methods,
techniques and instruments of research, allowing you to interpret and analyze
the achieved data through surveys and implemented interviews with
collaborators and head of human resources of the GAD of the parish San
Sebastian. The analysis of the results allowed goals and test the hypothesis,

which led to the design of a manual for the public institution functions.

According to the study of field, the GAD of the San Sebastian Parish has a
defined organizational structure, but lacks functional structure, due to poor
organization and knowledge of the administrator, it should be noted that the
administrator of the human resources of the entity not designed administrative
tools to optimize employment of workers because it is said that it lacks the
resources and coordination to implement best administrative strategies as the

manual functions.
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CAPITULO |
MARCO CONTEXTUAL DE LA INVESTIGACION



1.1. Introduccidn

A nivel mundial las empresas dependen del talento humano, el mismo que es
considerado el recurso principal en una organizacion, ya que esté ejecuta los
procesos administrativos y operativos, asi también todas las actividades que se
ejercen dentro de una empresa. Actualmente, debido a los cambios a nivel
empresarial y a las necesidades de la gestion del talento humano en las
organizaciones se han disefiado innovadoras y eficientes herramientas
administrativas que regulan y controlan la gestién de los recursos humanos,
debido a que es transcendental mantener organizado y activo al personal, con

el propdsito de que se acople al desarrollo de actividades laborales.

En el Ecuador pocas son las empresas que implementan sistemas vy
herramientas administrativas que regulen las actividades administrativas y de
gestion. La carente implementacion de estos mecanismos de gestion genera
inconvenientes en el desarrollo de los procesos administrativos y operativos, e
incluso suelen presentar problemas en el desempefio laboral del talento
humano. En la actualidad la mayoria de entidades publicas esta disefiando
diferentes sistemas e instrumentos de control que normen y regulen el
desarrollo de los procesos de forma interna y externa a fin de optimizar la
gestién y direccion del talento humano.

El Gobierno Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian del
cantén Pichincha, es una entidad publica que cuenta con pocos colaboradores,
los mismos que se encuentran en diferentes areas y cumplen diferentes
funciones. Segun las entrevistas y encuestas realizadas, se determiné que
evidentemente el GAD Parroquial no cuenta con wuna herramienta
administrativa que direccione al talento humano en lo referente al perfil y
desempefo de sus funciones, falencia que ha generado inconvenientes en el
desarrollo administrativo y operativo, es por esta situacion que se disefio el
manual de funciones con el propésito de alcanzar la eficiencia laboral y a su
vez delimitar funciones acorde a los puestos establecidos en el organico

funcional de la institucién publica.



1.2. Planteamiento del problema

En el Gobierno Autdbnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian del
canton Pichincha, presenta inconvenientes en el desarrollo de los procesos
administrativos y operativos, producto del deficiente desempefio del personal.
Se verifico a través del estudio de campo que existen personas que no poseen
el perfil adecuado para desempefiar un puesto de trabajo, lo cual limita su
desempefio y lo limita en su accionar. Otra falencia que se comprobo es la
existencia de duplicidad de funciones y la sobrecarga laboral por que no se
cuenta con el recurso humano necesario, varios empleados desempefian
actividades empresariales y funcionales que no les compete o0 a su vez no

estan acorde a su perfil.

Otra problema es que la entidad publica no ha definido el organico funcional, lo
cual le impide determinar las funciones especificas, las cuales deben ser
plasmadas en una guia fisica, tal es el caso del manual de funciones, esta
falencia ha generado consecuencias en el desarrollo de actividades del talento
humano, debido a que muchos desconocen las funciones especificas que

deben ejercer acorde a la mision, vision, objetivos y actividades laborales.

No se han definido detalladamente las tareas que el talento humano debe de
cumplir segun el puesto o cargo asignado, esto dificulta el desarrollo de los

procesos administrativos y operativos, ademas incide en la toma de decisiones.

Ante esta situacion se considera que es necesario disefiar una herramienta
administrativa que optimice el desarrollo operativo y administrativo en el GAD
Parroquia de San Sebastian, por ello se recomienda la mas idonea, la cual se
ajusta a los requerimientos y necesidades del talento humano, el manual de
funciones que enmarque, detalle las funciones y especifique el perfil que debe

poseer el empleado contratado para desempefiar de forma eficiente un puesto.



1.3. Formulacion del problema

¢cLa inexistencia de un manual de funciones en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian, canton Pichincha, afecta el
desempefio laboral de los colaboradores de la institucion?

1.4. Delimitacién del problema

1.4.1. Objeto de la investigacién

Gestidon y Administracion del Talento Humano.

1.4.2. Campo de accion

Manual de Funciones para el Gobierno Autonomo Descentralizado de la

parroquia San Sebastian, cantén Pichincha.

1.4.3. Lugar

Gobierno Autbnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian del cantén

Pichincha, provincia de Manabi.

1.4.4. Tiempo

240 dias aproximadamente.

1.5. Justificacién y factibilidad

El diseio de un manual de funciones para el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian se justifica ante la necesidad

que existe de optimizar el desarrollo de los procesos administrativos y



operativos, demas es necesario establecer y/o fijar funciones acorde a los
puestos de trabajo que posee la entidad publica, la finalidad es la de alcanzar
la eficiencia del personal mejorando su desempefio y dandole las pautas para
que este ejerza su funcién acorde a las necesidades y requerimientos de la

institucién publica.

El manual de funciones es una herramienta administrativa que beneficiara al
talento humano del Gobierno Autbnomo Descentralizado de la parroquia San
Sebastian del cantén Pichincha, ademas incidird en el desarrollo administrativo

y gestion de los recursos humanos.

El manual permitira conocer las funciones, tareas, requerimientos y el perfil de
los puestos de trabajo que forman la estructura organizacional y funcional de la
entidad, ademéas define las responsables, deberes y obligaciones que el
personal deben de cumplir a cabalidad segun el cargo, este a su vez
aumentara la eficiencia laboral, indicara lo que el personal deben efectuar,
como ejecutar una actividad y le permitird tomar decisiones acertadas para

beneficios y desarrollo del GAD.

Se conté con la aprobacién del Sr. Isaac Leodan Intriago, presidente del
Gobierno Autébnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian, quien
validé el manual de funciones y aprobo le ejecucion del presente estudio, a fin
de buscar solucién a los problemas que se presentan en la entidad debido a la

inexistencia de herramientas administrativas de gestion del talento humano.

1.6. Objetivos
1.6.1. General
Elaborar un manual de funciones para mejorar el desempefio laboral de los

miembros y empleados del Gobierno Autonomo Descentralizado de la
parroquia San Sebastian, cantén Pichincha, afio 2015.



1.6.2. Especificos

= Identificar cuales son las funciones que estan efectuando cada uno de los

miembros y empleados en su lugar de trabajo.

= Determinar la estructura organizacional y funcional de tal forma que se
visualice las areas mas importantes de la organizacion y los niveles de

responsabilidad y autoridad.

» Disefar el manual de funciones que permita la eficiencia y eficacia de los
miembros y empleados del Gobierno Autbnomo Descentralizado de la

parroquia San Sebastian.

1.7. Hipotesis

El manual de funciones permitirA optimizar el desempefio laboral de los
colaboradores del Gobierno Autdbnomo Descentralizado de la parroquia San

Sebastian, cantén Pichincha.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO



2.1. Fundamentacioén tedrica

2.1.1. Manual de funciones.

“El manual de funciones es una herramienta administrativa que delimita las
responsabilidades y las funciones del talento humano dentro de una
compania”. “El objetivo fundamental del manual es detallar con claridad todas
las actividades de una empresa y distribuir las compromisos en cada uno de los

cargos de la organizacion” (Zambrano, 2010)

“Instrumento semejante al Manual de Organizacion que contiene informacion
vélida y clasificada sobre las funciones y productos departamentales de una
organizaciéon. Su contenido son y descripcién departamental, de funciones y de
productos” (Arboleda, 2010)

2.1.1.1. Objetivos del manual.

El manual de funciones presenta los siguientes objetivos: (Amador, 2009)

a) Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion.

b) Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

c) Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

d) Interviene en la consulta de todo el personal.

e) Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

f) Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

g) Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar

su alteracion arbitraria.



h)

)
K)

Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la
organizacion.

Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones
de cada area integrante de la organizacion.

Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa
Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.

m) Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

n)

0)

p)

q)

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.

Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integraciébn y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.
Proporcionar informacion basica para la planeacion y creacion de reformas

administrativas.

2.1.1.2. Ventajas y desventajas.

Ostenta ciertas ventajas y desventajas: (Denton, 2011)

Segun Denton, las ventajas de contar un manual de funciones son:

La informacién sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion del progreso de

cada quien.



Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios
mas antiguos.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas
de la organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los
diversos niveles.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave.

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

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través
del tiempo.

Son instrumentos Gtiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

Posibilitan una delegacién efectiva, ya que al existir instrucciones escritas,
el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por
excepcion.

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del

plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.
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Las desventajas son:

= Muchas compafias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

= Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

= Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

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

= El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

= Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

= Incluye solo aspectos formales de la organizacién, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

= Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en

complicados.

2.1.1.3. Aspectos relevantes de un manual de funciones.

La objetividad e impulso de un manual de funciones no depende del tipo de
sociedad (limitada o an6nima, etc.). La finalidad de este manual es la de definir
la estructura de la empresa, cargos que la conforman, asi como funciones
jerarquicas, en consecuencia para la elaboracion de un manual de funciones se
debera: (Zuloaga, 2010)

= Definir estructura organizacional de la empresa.

= Definir la denominacion y numero de cargos que conformaran la estructura.

» Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden.

» Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para
desempeniar las funciones asociadas.

= Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.

= Aprobar y divulgar el manual en la empresa.
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Para estructurar el manual de funciones se debe de tomar en cuenta los

siguientes aspectos fundamentales: (Zuloaga, 2010)

a) Descripcion basica del cargo.

“Se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del cargo, en tanto
que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante
necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas

descripciones y esas especificaciones” (Zuloaga, 2010)

b) Objetivo estratégico del cargo.

“Se debe recalcar que la definiciobn del objetivo debe ser concreta y que
globalice en pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades del
cargo. Este item se refiere a la actividad genérica que define el grupo de
funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la

existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa” (Zuloaga, 2010)

c) Funciones bésicas.

“Se deben incluir brevemente cada una de las funciones y responsabilidades
basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo”. “Se
debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se
debe entrar en los detalles de “el como hacer para cumplir con las funciones”,
ya que este es un tema tratado al detalle en el manual de procedimientos y
formatos” (Fajardo, 2009)

“Es significativo al detallar las funciones y las responsabilidades de forma tal
gue el jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el
grado de cumplimiento de cada una de las funciones basicas al momento de la
evaluacion periodica del trabajador. Esto con el fin de que al entregarle sus

funciones al empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestién
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sobre el cargo, ya que al final de cada periodo al empleado se le pueda evaluar
su desempefio lo méas objetivamente posible” (Zuloaga, 2010)

d) Personal relacionado con el cargo.

“Se parte de la ubicacion del cargo dentro del organigrama de la empresa para
determinar con que empleados 0 secciones debe interactuar para dar
cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas. Esta parte del
formato también le permite al trabajador conocer la compafia y le da un
panorama global del movimiento de la empresa entre sus diferentes secciones”
(Fajardo, 2009)

e) Perfil del cargo.

“Se refiere a cual seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar
un cargo. Se debe aclarar con respecto a la descripcion del perfil de cargo que
este se requiere para poder realizar una adecuada selecciéon de personal. Si
bien es cierto que es muy dificil encontrar un empleado que cumpla a cabalidad
con el perfil 6ptimo establecido para un cargo, esto si nos puede servir de base
para seleccionar el aspirante mas adecuado en el proceso de seleccion”
(Fajardo, 2009)

2.1.1.4. Elaboraciéon del manual de funciones.

Es muy importante elaborar un manual de funciones debido a dos aspectos
principales, primero le proporciona a cada empleado de la empresa un
panorama general de su cargo y como moverse dentro de la compafia para
lograr sus objetivos. En segundo lugar le permite a la empresa tener una
claridad de como fluyen los procesos de la compafiia, como se complementan
las actividades y los cargos de una manera organizada. Esto es Util para poder
detectar en que momento un cargo esta saturado de funciones, 0 ya no se

requiere, o se debe modificar, o se debe reestructurar una seccion de la
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empresa para adecuarla a las nuevas condiciones de la compafiia. (Arboleda,
2010)

“‘En las labores cotidianas de un trabajador se hace necesario que las
funciones basicas de su cargo sean de su conocimiento. Por lo tanto en el
posicionamiento de un empleado, después de conocer su carta de funciones,
responsabilidades y su interaccion en la empresa, se debe seguir con una
breve induccion en el cargo y un recorrido por las dependencias que de una u
otra manera tendran que ver con la ejecucion de sus actividades” (Fajardo,
2009)

2.1.2. Manuales generales.

Son el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los siguientes

manuales: (Fermin, 2010)

2.1.2.1. Manuales generales de organizacion.

“Este es producto de la planeacion organizacional y abarca todo el organismo,
indicando la organizacion formal y definiendo su estructura funcional” (Fermin,
2010)

2.1.2.2. Manuales generales de procedimientos.

“Este es también resultado de la planeacion, contiene los procedimientos de
todas las unidades organicas que conforman en un organismo social, a fin de

uniformar la forma de operar” (Fermin, 2010)

2.1.2.3. Manual general de politicas.

“Presenta por escrito los deseos y actitud en direccion superior; para toda la

empresa, estas politicas generales establecen lineas de guia, un marco dentro
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del cual todo el personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales”
(Fermin, 2010)

2.1.3. Manuales especificos.

2.1.3.1. Manual especifico de reclutamiento y seleccién.

“Se refiere a una parte de una area especifica (personal). Y contiene la
definicion uniforme respecto al reclutamiento y seleccion personal en una

organizacion” (George, 2009)

2.1.3.2. Manual especifico de politicas de personal.

‘Este se enfoca a definir "politicas", pero de un area especifica de la
organizaciéon, sefialando las guias u orientacion respecto a cuestiones de
personal, tales como: contratacién, permisos, promociones, prestaciones, etc.”
(George, 2009)

2.1.3.3. Manual especifico de procedimientos de tesoreria.

“Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un area
especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de
pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc.”
(George, 2009)

El autor afirma "Muchos patrones sienten que es importe darle a los empleados

informacion con respecto a la historia de la compafia comienzos, crecimiento,

logros, administracién y posicion actuales”.
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2.1.4. Estructura organizacional.

“Se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y coordinan las actividades de
la organizacién 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’ (Zamora,
2009)

2.1.4.1. El organigrama.

“Es la representacion grafica de la linea gerencial, operativa, de la empresa, se
define como organigrama. El organigrama refleja como van a intercomunicarse
las distintas funciones empresariales y, dentro de ellas, las diferentes
subfunciones” (Melinkoff, 2009)

“Es la grafica estadistica, esto corresponde a la radiografia de la empresa y
muestra su esqueleto y su constitucion interna, pero no su funcionamiento ni su
dinamica. También son herramientas necesarias para llevar a cabo una

organizacién racional” (Zamora, 2009)

“Es el esquema de la organizacion; el cual se simboliza con rectangulos que
indican las diferentes areas de la empresa. Es el modelo bidimensional de la
estructura organizativa, que permite su facil visualizacion asi como la
interpretacion de la posicion resultante en dicha division, de acuerdo con el

propio codigo de la organizacion” (Ramirez, 2009)

“El organigrama puede describirse como un instrumento utilizado por las
ciencias administrativas para analisis teoricos y la accién préactica. Son la
representacion grafica de la estructura de una organizacion, en donde se pone
de manifiesto la relacion existente entre las diversas unidades que la integran,

sus principales funciones, los canales de supervision y la autoridad relativa a
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cada cargo. Los organigramas son considerados instrumentos auxiliares del
administrador, sirviéndole de analisis teorico y practico de la organizacion. A
través de ellos se fija la posicion, la accion y la responsabilidad de cada

servicio” (George, 2009)

a) Requisitos que debe tener un organigrama.

“La estructura de la organizacion (relacion o subordinacidén existentes entre las

unidades organizativas)” (Melinkoff, 2009)

v Las comunicaciones y sus vias (forma en cOmo establecen las
comunicaciones).

Las vias de supervision.

Los niveles y los estratos jerarquicos.

Los niveles de autoridad y su relatividad dentro de la organizacion.

Las unidades de categoria especial.

Los aspectos mas importantes de la organizacion.

Las funciones.

Las relaciones entre las unidades estructurales.

N N N N N R

Los puestos de mayor y aun los de menor importancia.

b) Técnicas para la creacion de un organigrama.

Determina las siguientes técnicas: (Melinkoff, 2009)

Al construir un organigrama se debe tener presente:

Delimitar con precision las unidades o Dependencias.

Sefalar de la forma mas completa las relaciones existentes.

AR NERNERN

Escribir correctamente el nombre de las Unidades o Dependencias y en

caso de utilizar abreviaturas, indicarlo completamente al pie del gréfico.

<\

Sefalar mediante las técnicas de elaboracion las relaciones.

v' Linea o Ejecucion: Linea de mando debe caer verticalmente.
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Estado Mayor o Staff: La linea que indica su relacion es horizontal.
Linea Punteada: Para indicar relaciones de Coordinacion.

Linea Quebrada: Representa discontinuidades.

RN NERN

Las unidades que no tienen claramente definidas su ubicacion

administrativa, pueden colocarse en el nivel especial.

v" Cuando el nimero de unidades de un mismo nivel es grande, y dificulta su
inclusion en forma horizontal, pueden presentarse verticalmente.

v Las casillas deben ser rectangulares.

v Las lineas de mando deben caer siempre en forma vertical sobre el 6rgano
inmediato que va a recibir las érdenes del anterior.

v Las lineas de nivel son siempre horizontales.

v' A las unidades de mando, las lineas de mando les caen siempre en forma
vertical y por el lado superior del rectangulo.

v' Para los organigramas consultivos la linea que indica su relacion de
dependencia, es horizontal, tocandose por los lados menores del
rectangulo.

v" Ningln organigrama debe tener caracter definitivo, su verdadera utilidad

esta en revisarlo y actualizarlo periddicamente. (Melinkoff, 2009)

c) Finalidad de los organigramas.

“‘Representa las diferentes unidades que constituyen la compafiia con sus
respectivos niveles jerarquicos. Refleja los diversos tipos de trabajo,
especializados o0 no, que se realizan en la empresa debidamente asignados por
area de responsabilidad o funcion” (Villacis, 2010)

Determina una representacion de la division de trabajo, indicando:

v Los cargos existentes en la compafiia.

v' Como estos cargos se agrupan en unidades administrativas.

v' Como la autoridad se le asigna a los mismos. (Villacis, 2010)
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d) Funciones de los organigramas.

1) Parala ciencia de la administracion.

“Sirve de asistencia y orientacién de todas las unidades administrativas de la
empresa al reflejar la estructura organizativa y sus caracteristicas graficas y
actualizaciones. Por consiguiente, administrar una empresa equivale a regir la
misma, a dirigirla y esa mision compete al empresario, al gestor y administrador

de la empresa al gerente” (Villacis, 2010)

2) Para el érea de organizacion y sistema.

“Refleja la estructura asi como velar por su permanente revision y actualizacién
(en las empresas pequefias y medianas, generalmente la unidad de personal
asume esta funcidén), la cual se da a conocer a toda la compaifiia a través de los

manuales de organizacion” (Villacis, 2010)

3) Para el &rea de administracion de personal.

“El analista de personal requiere de este instrumento para los estudios de
descripcion y analisis de cargos, los planes de administraciéon de sueldos y
salarios y en general como elemento de apoyo para la elaboracion,
seguimiento y actualizacion de todos los sistemas de personal” (Villacis, 2010)

2.1.5. Administracion.
“Es un proceso que consiste en las actividades de planeacion, organizacion,
direccién y control para alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos

recursos econémicos, humanos, materiales y técnicos a través de herramientas

y técnicas sistematizadas” (Bravo, 2010)
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2.1.5.1. Proceso administrativo.

“El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas sucesivas a traves
de las cuales se efectia la admon. Mismas que se interrelacionan y forman un

proceso integral” (Bravo, 2010)

a) Planificacion.

“Fija el curso concreto de acciobn que ha de seguirse, estableciendo los
principios para orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la
determinacién de tiempos y de numeros necesarios para su realizacion”
(Bravo, 2010)

b) Organizacién.

“‘Es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion
racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicion,
correlacién y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar
las funciones del grupo social” (Bravo, 2010)

c) Direccion.

“Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional, mediante
la guia de los esfuerzos del grupo social a través, de la motivacion,
comunicacién y supervision” (Bravo, 2010)

d) Coordinacion.

“Integraciéon de las actividades de partes independientes de una organizacion

con el objetivo de alcanzar las metas seleccionadas” (Bravo, 2010)
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e) Control.

“Es la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes, con el fin de
detectar y prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas

necesarias” (Bravo, 2010)

“Cuando una organizacion elabora un plan, debe ordenar su estructura para
hacer posible la ejecucion del mismo. Luego de la ejecucion (o tal vez en forma
simultanea) se controla que la realidad de la empresa no se aleje de la
planificacion, o en caso de hacerlo se busca comprender las causas de dicho
alejamiento. Finalmente, del control realizado puede surgir una correccion en la

planificacion, lo que realimenta el proceso” (Villacis, 2010)

2.1.5.2. Desarrollo organizacional.

“El desarrollo organizacional trata el analisis completo de la empresa, de sus
departamentos, sus productos y servicios, sus procesos de fabricacion y de
formulacion de los servicios, su infraestructura y sus recursos, tanto personales
y financieros para hacer frente a las necesidades de los negocios de la

empresa, tanto en el presente como en el futuro” (Martinez, 2010)

“Es un proceso sistematico planificado, en el cual se introducen los principios y
las practicas de las ciencias del comportamiento en las organizaciones, con la
meta de incrementar la efectividad individual y de la Organizacion, el enfoque
es en las organizaciones y en lograr que funcionen mejor, es decir, con un

cambio total del sistema” (Bravo, 2010)
2.1.6. Administracién del talento humano.
“Para ubicar el papel de la Administracion del Talento Humano es necesario

empezar a recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la memoria el

concepto de administracion general” (Vera, 2011)
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Aungue existen multiples definiciones, mas o menos concordantes, para que el
proposito de este ensayo diremos que es: "La disciplina que persigue la
satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello una estructuray a

través del esfuerzo humano coordinado" (Bravo, 2010)

2.1.7. Niveles jerarquicos.

“La jerarquia cuando se individualiza podria definirse como el status o rango
que posee un trabajador dentro de una empresa, asi el individuo que
desempeiia como gerente goza indudablemente de un respetable status dentro
de la misma, pero la diferencia de este individuo en su cargo también

condicionara su mayor o menor jerarquia dentro de una empresa” (Yela, 2011)

“La jerarquia cuando se usa como instrumento para ejecutar la autoridad posee
una mayor formalidad y es conocida como jerarquia estructural de la
organizaciéon. Este tipo de jerarquia no solamente depende de las funciones
que debido a ella existen sino también del grado de responsabilidad y autoridad
asignadas a la posicion, por ejemplo, independientemente de la eficiencia que
pueda tener un presidente en su desempefo, este cargo posee
intrinsecamente determinadas y complejas funciones, responsabilidades y un
alto grado de autoridad” (Vera, 2011)

2.1.8. Desempeiio laboral.

“Sintéticamente diremos que el desempefio laboral, es el trabajo, para

satisfacer necesidades del ser humano” (Santos, 2009)
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CAPITULO 1lI
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



3.1. Materiales y métodos

3.1.1. Localizacion y duracion de la investigacion

Gobierno Autbnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian, ubicado
en el Barrio Simon Rengifo, calle San Eduardo, Casa Parroquial, cantén
Pichincha, provincia de Manabi, localizado geograficamente a 01°30°’80” latitud

Sur y 80°27°20” longitud occidental.
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Figura 1. Mapa politico del cantén Pichincha. (2015)

La investigacion fue ejecutada aproximadamente en 240 dias.
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3.2. Materiales y equipos

Materiales Cantidad
Remas de papel A4

CD-RW

Agenda

Boligrafos

Lapices

Anillados

Carpetas

Empastados

Dispositivo de almacenamiento portatil

Calculadora

Q0 Fr P DN AN DS~ PPN D

Cartuchos

Equipos
Computadora
Impresora multifuncional

Céamara fotografica

e

Celular

3.3. Tipos de investigacion
3.3.1. De campo
La investigacion de campo se la implementé en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian, se encuestaron a los

colaboradores de la entidad publica para obtener informacion referente al

manual de funciones y las necesidades del talento humano.
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3.3.2. Bibliografica documental

Corresponde a la informacion citada referente al manual de funciones,
administracion y gestion del talento humano y otras tematicas que se ajustan a
las variables del objeto de estudio. Se tom6 como referencia varios autores de
diferentes libros, acogiéndose a la actual norma APA.

3.4. Métodos de investigacion

3.4.1. Inductivo

Se dedujeron los aspectos principales respecto a la aplicaciéon de un manual de
funciones en el GAD de la parroquia San Sebastian, lo cual permiti6 conocer
las necesidades del talento humano en lo relacionado al desarrollo

administrativo y operativo del personal de la entidad publica.

3.4.2. Deductivo

Determiné las necesidades del talento humano y los requerimientos
administrativos que demanda el Gobierno Autébnomo Descentralizado de la
parroquia San Sebastian para mejorar la gestion y administracion del talento

humano en la entidad publica.

3.4.3. Analitico

Se determind la situacién actual que se presenta en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian debido a la inexistencia de un
manual de funciones y al desarrollo administrativo - operativo del recurso

humano.
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3.4.4. Estadistico
De termind porcentualmente en base a los resultados de las encuestas las
opiniones del personal de GAD parroquial de San Sebastian, lo cual permitid
deducir las falencias que presenta el personal respecto a la carencia de un
manual de funciones.

3.5. Fuentes de investigacion
3.5.1. Primarias
Informacién obtenida a través de las encuestas y entrevistas aplicadas
respectivamente a los colaboradores y funcionarios del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian.

3.5.2. Secundarias

Informacién citada en libros y folletos del GAD parroquial, enfocada al objeto de
estudio y objetivos de la presente investigacion.

3.6. Técnicas e instrumentos de investigacion

3.6.1. Encuestas

Aplicadas a los colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian.

Instrumento empleado: Cuestionario constituido de 10 preguntas, modalidad

cerrada.
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3.6.2. Entrevistas

Aplicadas a los principales funcionarios del GAD de la parroquia San

Sebastian.

Instrumento empleado: Cuestionario constituido de 8 preguntas, modalidad

abierta.

3.7. Poblacion y muestra
El Gobierno Autébnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian posee
10 colaboradores que ocupan diferentes cargos. En el cuadro 1 se observa los

cargos y el nimero de personas que esta asignado en cada area.

Cuadro 1. Poblacion a utilizarse para ejecutar el estudio de campo.

Cargo N° de personas

Presidente

Vicepresidente

Secretario

Vocales

Coordinador de Proyecto
Contador Publico Autorizado

P RN W R R

Operador de Maquinaria

Total 10

Fuente: Gobierno Autbnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaboracién: Marjorie Mercedes Valencia Sacon.

3.8. Procedimiento metodolégico

Para proceder a recopilar la informacion primaria se aplico el tipo de
investigacion de campo, mediante encuestas y entrevistas aplicadas a los
colaboradores y funcionarios del GAD parroquial San Sebastian

respectivamente. La informacién primaria fue analizada e interpretada con el fin

28



de responder la formulacion del problema, alcanzar los objetivos y comprobar
la hipotesis planteada en la presente tesis.

Mediante las encuestas a los colaboradores y funcionales publicos del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian se
determinar las funciones del personal segun el puesto de trabajo asignado, lo
cual permitié indagar el perfil de los colabores y deducir las falencias que se

presentan en el desarrollo administrativo y operativo.

Se analiz6 la estructura organizacional del GAD parroquia de San Sebastian, la
cual permitié disefiar le organico funcional, el cual permitié elaborar el manual
de funciones para la entidad publica. A través de este estudio se identificaron
los principales puestos de trabajo y qué funciones el funcionario o colaborador
debe realizar para cumplir con los requerimientos y obligaciones de la

institucion.

El manual de funciones se acoge a la siguiente estructura:

Portada del manual de funciones con el logo del GAD parroquial.
Presentacion del manual.

Alcance del manual.

Base legal que norma las diferentes funciones y perfil profesional.
Salvedad.

Mision y Vision del manual.

Organigrama estructural y funcional acorde a las areas de trabajo del GAD.
Descripcion y funciones de los puestos de trabajo.

Impacto del manual de funciones.

NN N N N N N RN

Modelo de evaluacién del manual en la entidad publica.
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION



4.1. Resultados

4.1.1. Resultados de las encuestas aplicadas a los colaboradores del

GAD de la parroquia San Sebastian, cantén Pichincha.
4.1.1.1. Lainstitucion cuenta con un Manual de Funciones.
En la figura 1. Podemos observar que en el Gobierno Autonomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian el mayor porcentaje de los
colaboradores indicaron gque no cuentan con un documento donde especifique

las funciones a realizar.

Figura 1. La institucion cuenta con un Manual de Funciones.

5%

DESCONOCE
EmNO
Sl

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacon.

4.1.1.2. Informacion necesaria para el cargo que ocuparia.
En la figura 2. Segun encuestas realizadas a los colaboradores del Gobierno

Autonomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian el mayor porcentaje

de los empleados recibieron poca informacion sobre las actividades que debian
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realizar en su puesto de trabajo y una infima cantidad indicaron que no

recibieron ninguna informacion sobre las actividades a desempefiar.

Figura 2. Al momento de incorporarse a la institucion recibié la informacion

necesaria para el cargo que ocuparia.

B POCO
B MUCHO
NINGUNA

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacén.

4.1.1.3. Informacion del perfil idéneo en el cargo que ocupa.
En la figura 3, de las encuestas realizadas a los colaboradores del Gobierno

Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian, mas del 50% de los

colaboradores no conocen el perfil adecuado para el cargo que ocupan.
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Figura 3. Informacion del perfil idoneo en el cargo que ocupa.

u S
E NO

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacén.

4.1.1.4. Existencia de agilidad en las actividades.

En la figura 4. Segun las encuestas realizadas a los colaboradores del
Gobierno Autbnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian el mayor
porcentaje de los empleados considera que no hay agilidad en los procesos y
el menor porcentaje considera que si lo hay.
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Figura 4. Existencia de agilidad en las actividades.

m S|

B NO

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacén.

4.1.1.5. Conocimiento de politicas, reglamentos y procedimientos.

En la figura 5. Podemos observar que en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastidn todos los colaboradores
indicaron que desconocen de las politicas, reglamentos y procedimientos del

departamento donde realizan sus funciones.
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Figura 5. Conocimiento de politicas, reglamentos y procedimientos.

m sl
B NO

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacén.

4.1.1.6. Existencia de duplicidad de funciones.

En la figura 6. Segun encuestas realizadas a los empleados del Gobierno
Autonomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian el mayor porcentaje
de los colaboradores manifiestan que si existe duplicidad de funciones en las
actividades que realizan y el menor porcentaje desconoce si hay duplicidad de

funciones.
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Figura 6. Existencia de duplicidad de funciones.

ms|
ENO
1 DESCONOCE

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacén.

4.1.1.7. Realizaciéon de evaluacién a empleados.
En la figura 7. En el Gobierno Autbnomo Descentralizado de la parroquia San

Sebastian, en su totalidad manifestaron que no se ha realizado una evaluacién

para conocer el desenvolvimiento del personal que labora en la institucion.
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Figura 7. Realizacion de evaluacion a empleados.

N

@ no

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacén.

4.1.1.8. Rotacion del personal

En la figura 8. Podemos observar que en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian, la totalidad de los empleados
indican que no existe rotacion del personal, lo que implica que los

colaboradores no se puedan desempefiar en otras actividades.
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Figura 8. Rotacion del personal.

W si

Hno

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacén.

4.1.1.9. Importancia del manual de funciones.

En la figura 9. Segun encuestas aplicadas a los empleados del Gobierno
Autonomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian, mas del 50% de los
colaboradores indican que es muy importante la creacibn de un manual de
funciones porque les ayudara a conocer cuales son las funciones de su puesto
y asi poder cumplir objetivos y metas y un menor porcentaje consideran que es

importante la creacién para el desarrollo de sus actividades.
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Figura 9. Importancia del manual de funciones.

importante

H muy importante

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacon.

4.1.1.10. Conocimiento de la estructura organizativa de la institucion.

En la figura 10. Segun los datos obtenidos en las encuestas aplicadas a los
empleados del Gobierno Autonomo Descentralizado de la parroquia San
Sebastian, todos desconocen coOmo esta estructurada la institucion por lo que
es importante su realizacién, debido a que los colaboradores deben conocer

cual es su nivel jerarquico.
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Figura 10. Conocimiento de la estructura organizativa de la institucion.

Sl
NO

Fuente: Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian. 2015.
Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacon.
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4.1.2. Resultados de la entrevista realizada al Vicepresidente del GAD de

la parroquia San Sebastian.

Cuadro 2. Resultados de la entrevista aplicada al Vicepresidente del GAD.

Preguntas Respuestas Andlisis

1) ¢ El Gobierno El GAD de la parroquia cuenta Segun el Vicepresidente del
Auténomo con un organigrama GAD, indic6 que si poseen
Descentralizado de la institucional, pero estructura organizacional,
parroquia San lamentablemente no posee pero aun no se ha

Sebastian, cuenta
con un Plan
Estratégico
Institucional, un
organigrama
estructural, un
Reglamento Interno y
un Manual de
Funciones y

Procedimientos?

aun un manual de funciones
acorde a la  estructura
funcional del talento humano

de la entidad publica.

establecido un manual de
funciones acorde al

organico funcional.

2) ¢ Tiene el numero
de empleados en
proporcion al
volumen de
operaciones de cada

departamento?

No, el recurso humano es

limitado en el GAD parroquial.

El entrevistado indicé que la
entidad publica posee un
niamero de empleados
limitado, lo cual repercute
en el desarrollo operativo

de las diferentes areas.

3) ¢Cree usted
conveniente
reestructurar el
proceso
administrativo en el
Gobierno Autbnomo
Descentralizado de la
parroquia San

Sebastian?

No, mas bien seria bueno

implementar un manual de
funciones que esté disefiado
acorde al desarrollo de
actividades de cada puesto de
trabajo, ya que esto optimizara

el desarrollo operativo.

El Vicepresidente manifesto

gqgue no es necesario
reestructurar el proceso
administrativo del GAD

parroquial, sino mas bien
optaria por implementar un

manual de funciones.
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4) ¢;Cree que es
necesaria la
implementacion de un
Manual de Funciones
en el Gobierno
Auténomo
Descentralizado de la
parroquia San

Sebastian?

Si. Muy necesaria.

El Vicepresidente
encargado de los recursos
humanos, considera que si
es necesario implementar
un manual de funciones en
el GAD.

5) ¢ Facilitaria la toma
de decisiones y
delegacion de
funciones una
correcta
estructuracion del
Gobierno Auténomo
Descentralizado de la
parroquia San
Sebastian?

S, buena

estructura

porque  una
organizacional
transciende significativamente
en todos los procesos
operativos y administrativos de

una organizacion.

El entrevistado, indic6 que

Ve

Si es correcta la
del GAD

parroquial, ya que de esto

estructuracion

depende la correcta toma
de decisiones.

6) ¢ Se realiza la
induccién al personal
que es contratado
para que labore en la

institucion?

Generalmente si, pero en

ciertos casos, entran
recomendados y en estos
casos no se les aplica la

induccion.

El Vicepresidente afirmo
que el personal si es
valorado al momento de su
contratacion, pero existen

casos que no.

7) ¢, Se evalla al
personal
periddicamente para
verificar si esta
cumpliendo con sus

responsabilidades?

Solo se verifica su accionar, a

través del trabajo realizado

diariamente. No se aplica

ningun tipo de evaluacion.

El Vicepresidente indico

que no se evalia al
personal  periédicamente,
verifica el
de

responsabilidad a través de

solo se

cumplimiento sus

su accionar y actividades

desarrolladas en la
institucion ~ puablica  del
sector.
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8) ¢ Los perfiles de No todos.
los empleados estan
acordes al cargo que

ocupan?

El entrevistado manifestod
gue no todo el personal que
labora en el GAD parroquial
de la parroquia San
Sebastian posee un pefrfil
profesional que esté acorde

a su puesto de trabajo.

Fuente: Entrevista al Vicepresidente del GAD San Sebastian. 2015.

Elaborado por: Marjorie Mercedes Valencia Sacon.
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4.1.3. Determinacién de la estructura organizacional

PRESIDENCIA
VICEPRESIDENCIA SECRETARIA Y
TESORERIA
CONSEJO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS PUBLICAS DE CONTADURIA

Figura 11. Estructura organica del GAD de la parroquia San Sebastian.
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4.2. Discusion

Segun los resultados de las encuestas, el 95% de los colaboradores del GAD
de la parroquia de San Sebastian indicaron que la entidad no cuenta con
manual de funciones que especifique las funciones del talento humano. Esta
carencia afecta la toma de decisiones en lo referente a la seleccion y gestion
del recurso humano. Esto concuerda con Zuloaga (2010), quien indica que “La
finalidad de este manual es la de definir la estructura de la empresa, cargos

que la conforman, asi como funciones jerarquicas”.

Los colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian manifestaron que
existe deficiencia en el desarrollo de los procesos administrativos y operativos
debido a inexistencia de una manual de funciones. Es evidente que muchos
trabajadores desconocen detalladamente las funciones que este debe
desempeniar acorde al puesto de trabajo designado. Bravo (2010), indica que
“El proceso administrativo es un conjunto de fases o etapas sucesivas a través
de las cuales se efectia la admon. Mismas que se interrelacionan y forman un

proceso integral”.

La gran mayoria de los colaboradores indicaron a través de las encuestas que
desconocen la estructura organizacional del GAD, ademas comentaron que
casi no se implementan capacitaciones al personal, lo cual influye muchisimo
en su accionar laboral. Esto concuerda con Zamora (2009), quien manifiesta
que “La estructura organizacional se 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.”

El Vicepresidente encargado de los recursos humano, indico a través de la
entrevista realizada que es necesario implementar un manual de funciones en
el GAD de la parroquia San Sebastian, ya que de esta forma se orientaria al

personal en el desarrollo de sus funciones y se fijaria con exactitud qué perfil
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requiere una persona para ingresar a un determinado puesto de trabajo.
Zambrano (2010), revela que “El objetivo primordial del manual es describir
con claridad todas las actividades de una empresa Yy 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 dilucibn de
responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o peor aun de una

misma seccion”

De acuerdo al andlisis de los resultados del estudio de campo, se comprobd la
hipétesis “El manual de funciones permitira optimizar el desempefio laboral de
los miembros y empleados del Gobierno Autbnomo Descentralizado de la
parroquia San Sebastian, cantén Pichincha”, la misma que es positiva, ya que
el personal y el administrados de RRHH estan de acuerdo que se debe de
implementar un manual de funciones para optimizar el desempefio laboral de
los colaboradores de la entidad publica. Esto concuerda con Zambrano (2010),
quien manifiesta que “Un 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 compania”
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



5.1. Conclusiones

De acuerdo a los resultados obtenidos en las encuestas y entrevistas
efectuadas respectivamente a los colaboradores y Vicepresidente del GAD de
la parroquia San Sebastian, se concluye que:

v" En el GAD de la parroquia San Sebastian existen varios puestos de trabajo,
en donde la persona encargada debe de desempefar diferentes funciones
acorde a los requerimientos de la instituciébn, pero resulta que varias
personas no poseen el perfil idoneo para desenvolverse de forma eficiente
en el area asignada lo cual representa un problema administrativo para la

organizacién parroquial.

v El GAD de la parroquia San Sebastian posee una estructura organizacional
definida, pero carece de estructura funcional, debido a escasa organizacion
y conocimiento del administrador, cabe sefalar que el encargado del talento
humano de la entidad no ha disefiado herramientas administrativas para
optimizar el desempefio laboral de los trabajadores porque esté indicé que
no posee los recursos y la coordinacion para implementar mejores
estrategias administrativas como el manual de funciones. Entre las areas
mas importantes destacan presidencia, vicepresidencia, coordinacion de

proyectos y contaduria.

v' El 100% de los colaboradores y el Vicepresidente del GAD de la parroquia
San Sebastidn estdn de acuerdo con el disefio de un manual de funciones
que permita la eficiencia y eficacia de los miembros y empleados del
Gobierno Autonomo Descentralizado.
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5.2. Recomendaciones

v' Optimizar el desempefio laboral del talento humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado de la parroquia San Sebastian, mediante la implementacion

de un manual de funciones.

v Socializar al personal del GAD de la parroquia San Sebastian el manual de
funciones, con el fin de organizar la estructura funcional y el talento humano

acorde al perfil requerido en cada puesto de trabajo.

v' Sugerir a las principales autoridades del GAD de la parroquia San
Sebastian la implementacion del manual de funciones propuesto, ya que de
esta forma se mejorard el desarrollo de los procesos administrativos y

operativos de la entidad publica.
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CAPITULO VI
PROPUESTA



6.1. Titulo de la propuesta

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DE LA PARROQUIA SAN SEBASTIAN DEL CANTON
PICHINCHA, ANO 2015.

6.2. Introduccion

El manual de funciones para el GAD de la parroguia San Sebastian, ayudara a
plasmar parte de la forma organizativa de la organizacion y servira como guia
para todo el personal. En si se acoge esencialmente a la estructura
organizacional, como es el organigrama y la descripciéon detalla de las

funciones de todos los cargos que tiene la organizacion.

Los manuales de funciones son documentos fisicos que representan una guia
practica y se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y
comunicacién, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas y procedimientos de la
organizacion, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.

El manual fue estructurado acorde al organigrama funcional del GAD, en donde
se identificaron las responsabilidades que deben cumplir el personal que labora
dentro de la organizacion, para que puedan cumplir con los objetivos

propuestos y las metas a realizarse.

6.3. Justificacion

El Manual de Funciones para el GAD, es de gran utilidad, ya que dotara a la
organizacion de una herramienta técnica e innovadora, de facil manejo y
comprension para el personal, ya que permitira revisar e instruirse de las

técnicas y novedades que se utlizan para desarrollar las funciones y
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procedimientos del cargo a desempefiar. Probando que con esta investigacion
de determina los diferentes niveles jerarquicos y se fija responsabilidades para

los cargos que existen en la organizacion.

El manual busca contribuir mejorando la eficacia y eficiencia en los diferentes

departamentos para salvaguardar la operatividad de la organizacion.

6.4. Objetivos

6.4.1. General

Elaborar un Manual de Funciones para El Gobierno Autbnomo Descentralizado
de la parroquia San Sebastian del cantén Pichincha.

6.4.2. Especificos

v Establecer las funciones acorde a los puestos de trabajo, considerando las

caracteristicas y los parametros cualitativos del area a desempefar.

v Clasificar las funciones del personal que labora en los diferentes puestos de
trabajo.

v Establecer los requisitos necesarios para desempefar cada uno de los

puestos.

6.5. Ubicacioén sectorial

El Gobierno Autbnomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian, se
encuentra ubicado en el Barrio Simén Rengifo, calle San Eduardo, Casa

Parroquial, canton Pichincha, provincia de Manabi.
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6.6. Desarrollo de la propuesta

6.6.1. Presentacion

El manual de funciones se lo estructuré acorde a las necesidades y al organico
funcional del GAD de la parroquia San Sebastian, tomando en cuenta los
niveles jerarquicos y puestos de trabajo segun las areas establecidas en la
organizacion. Describe las distintas funciones estructuradas conforme al
organigrama. Cada descripcion establece la funcion bésica, su area de
autoridad y las principales relaciones de autoridad e informacion que deben ser

observadas.

6.6.2. Alcance

El manual de funciones, tiene su alcance en la propuesta de direccionar al
personal del GAD a cumplir a cabalidad sus funciones acorde a las
necesidades y actividades de cada area.

6.6.3. Base Legal

Se basa en las politicas internas del GAD de la parroquia San Sebastian, para
considerarlo dentro de su plan de accién, también se basa a la Ley Organica de
Régimen Municipal y la COOTAD.

6.6.4. Misidon

Fijar funciones especificas para el talento humano y optimizar los procesos

implementados en las diferentes areas del GAD.
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6.6.5. Vision

Alcanzar la eficiencia laboral y mejorar el desarrollo de los procesos en las

diferentes areas del GAD.

6.6.6. Organigrama Estructural del GAD de la parroquia San Sebastian.

PRESIDENCIA
VICEPRESIDENCIA SECRETARIA Y
TESORERIA
CONSEJO ]
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS PUBLICAS DE CONTADURIA

Figura 12. Organigrama Estructural del GAD de la parroquia San Sebastian.
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6.6.7. Organigrama Funcional del GAD de la parroquia San Sebastian.

PRESIDENTE
VICEPRESIDENTE SECRETARIO-
TESORERO
‘
VOCALES
S
AUXILIAR DE CONTADOR

COORDINADOR OPERADOR DE OPERADOR DE PUBLICO
DE PROYECTOS MAQUINARTA MAQUINARIA AUTORIZADO

Figura 13. Organigrama Funcional del GAD de la parroquia San Sebastian.

En base a los puestos o area de trabajo que posee el GAD de la parroquia San
Sebastian se disefidé el manual de funciones. A continuacion se detallan los
puestos de trabajo y los requerimientos especificos que necesita el talento

humano para desempefiar un cargo.
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6.6.8. Descripcién de los puestos de trabajo

Nivel administrativo.

PRESIDENTE

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Presidente.

Area. Presidencia.

Presidente del GAD de la parroquia
San Sebastian.
Realiza la gestién general del GAD.
Establece las politicas operativas,
Descripcion general. administrativas y de calidad en base a
los pardametros fijados por la ley. Opera
en la organizacion a nivel general, es
decir a nivel conceptual y de manejo
de cada area funcional.

_ Vicepresidente, Secretario, Tesorero,
Puestos bajo su mando.
Vocales y Colaboradores.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion. Superior.

) . Ingeniero en Administracion y Gestion
Titulo requerido. . o
Publica y Municipal.

Area de Conocimiento. Administracion y gestion publica y

municipal.
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c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minima 3 afos.
Especificacion de la experiencia. Gerente o administrador.
d. Aptitudes.

= Creatividad.

*  Amabilidad.

» Capacidad de comunicacion.
= Etica profesional.

= Liderazgo.

= |piciativa.

e. Funciones.

= Liderar el desarrollo de los empleados utilizando técnicas de comunicacién
y buscar establecer siempre una buena administracion.

= Dirigir las acciones de mejora y redisefio de procesos de la institucion.

» Revisar los procesos administrativos.

= Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de
grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir
optimizando los recursos disponibles.

» Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos
necesarios para el desarrollo de los planes de accién.

= Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales para cada area
funcional liderada.

= Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de

la entidad.
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Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y
metas especificas de la organizacion.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

A través de sus subordinados vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accion a corto, mediano y largo plazo.
Ejercer un liderazgo dindmico para volver operativos y ejecutar los planes y
estrategias determinados.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los
individuos y grupos organizacionales.

Establecer mecanismos de control sobre el desarrollo de las tareas

encomendadas a los colaboradores.
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VICEPRESIDENTE

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Vicepresidente.

Area.

Vicepresidencia.

Descripcién general.

Dirige el GAD de la parroquia San
Sebastian en calidad de segundo al
mando.

Apoya en las gestiones realizadas por
el presidente del GAD parroquial.

las

Coordinar politicas operativas,

administrativas y de calidad en base a
ley.
Contribuye en la organizacién a nivel

los pardmetros fijados por la

general, es decir a nivel conceptual y

de manejo de cada area funcional.

Puestos bajo su mando.

Secretario, Tesorero, Vocales

y
Colaboradores.

b. Instruccion formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Ingeniero en Administracion y Gestion

Publica y Municipal o carreras afines.

Area de Conocimiento.

Administracion y gestion puablica vy
municipal. También debe de poseer un
conocimiento  sobre

amplio leyes

gubernamentales.
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c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minima 3 afos.

Especificacion de la experiencia. Administrador de instituciones

publicas o privadas.

o

. Aptitudes.

Creatividad.

Amabilidad.

Capacidad de comunicacion.
Etica profesional.

Liderazgo.

Iniciativa.

e. Funciones.

Coordinar con el presidente acciones de mejora y redisefio de procesos de
la institucion.

Apoyar en el desarrollo de los procesos administrativos.

Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de
grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir
optimizando los recursos disponibles.

Liderar con el presidente el desarrollo de los empleados utilizando técnicas
de comunicacién y buscar establecer siempre una buena administracion.
Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales para cada area
funcional liderada.

Definir necesidades de personal consistentes con los objetivos y planes de

la entidad.
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Contribuir en el proceso de planeacién estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y
metas especificas de la organizacion.

Desarrollar y coordinar con presidencia las estrategias generales para
alcanzar los objetivos y metas propuestas.

A través de sus subordinados vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accion a corto, mediano y largo plazo.
Ejercer un liderazgo dindmico para volver operativos y ejecutar los planes y
estrategias determinados.

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los
individuos y grupos organizacionales.

Establecer mecanismos de control sobre el desarrollo de las tareas

encomendadas a los colaboradores.
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SECRETARIA

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Secretaria

Area.

Secretaria

Descripcién general.

Colaborar en labores administrativas
de documentacibn y archivo del
Concejo y de la Alcaldia.

Colaborar con el vicepresidente las
actividades que realizara la presidenta.
Preparar documentacion y material
necesario.

Mantener actualizado los documentos
y actas de consejo.

Realizar funciones que delegue el

presidente o vicepresidente.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Secretariado Ejecutivo o carreras

afines al perfil.

Area de Conocimiento.

Técnicas secretariales.
COOTAD.
Tanicas y manejo de documentacion.

Ordenanzas Municipales.

c. Experiencialaboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minima 2 afios.
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Especificacién de la experiencia. Secretariado y manejo de archivo.

d. Aptitudes.

= Creatividad.

»  Amabilidad.

= Capacidad de comunicacion.
= Expresion oral y escrita.

» Liderazgo.

= |piciativa.

e. Funciones.

= Colaborar con el presidente y vicepresidente, en las actividades y en la
solucion de problemas administrativos del Concejo y de la Alcaldia.

» Preparar material y documentacion necesaria para los miembros del
Concejo.

= Mantener actualizado los archivos y las actas de sesion del Concejo.

= Apoyo en la redaccion de las actas de las sesiones del Concejo.

» Revisar y participar en las propuestas de reformas al sistema y a las
técnicas de informacion y correspondencia.

» Puede corresponderle manejar el fondo de Caja Chica de Tesoreria.

» Realizar las funciones que le delegue presidencia y vicepresidencia.
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VOCALES

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Vocales

Area.

Consejo

Descripcion general.

Colaborar en labores administrativas.

Colaborar con el presidente

y
vicepresidente las actividades que se
implementan en el GAD.

Coordinar los proyectos
implementados en la parroquia San
Sebastian.

Verificar las labores del patronato.
Realizar funciones que delegue el

presidente o vicepresidente.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Administracion de empresas.
Administracion de talento humano.
Gestion

empresarial 'y Municipal.

Afines.

Area de Conocimiento.

Administracion de personal.
Leyes, COOTAD, etc.

Disefio de proyectos.

c. Experiencialaboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minima 3 arios.
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Especificacién de la experiencia. Administracién y gestion.

d. Aptitudes.

= Liderazgo.

» [niciativa.

= Control.

= Creatividad.
=  Amabilidad.

= Capacidad de comunicacion.

e. Funciones.

= Auxiliar con el presidente y vicepresidente, en las actividades y en la
solucion de problemas administrativos del Concejo y de la Alcaldia.

= Examinar las obras acorde a lo establecido por la alcandia.

» Revisar la documentacion de las obras.

» Realizar las sesiones de Consejo.

= Participar en las propuestas de reformas al sistema y a las técnicas de
informacion y correspondencia.

» Realizar las funciones que le delegue presidencia y vicepresidencia.

= Verificar las obras publicas que se implementan.

= Coordinar con el jefe de area de proyectos.

= Coordinar con los operadores de maquinarias.
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COORDINADOR DE PROYECTOS

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Coordinador de Proyectos

Area.

Departamento de Coordinacion de
Proyectos

Descripcion general.

Es la encargada de construir, fiscalizar,
supervisar y mantener las obras de
de
verdes, parques y demas espacios de

infraestructuras civiles, areas

uso publico, cumpliendo con las

especificaciones técnicas, normas
ambientales y legales que demanda la

ejecucion de las mismas.

b. Instruccion formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Administracion de Gestiéon Publica y
Municipal.

Ingeniero Civil.

Area de Conocimiento.

Obras civiles, viales, sanitarias y de
consultoria.

Administracion de obras civiles.
Politicas de construccion.

Ingenieria civil y administracion de
obras publicas.

Ley de Contratacion Publica.
Elaboracion, ejecucion y evaluacion de
proyectos.

Normas de control interno.
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Redaccion.
Ordenanzas municipales.
Constitucion.

Presupuesto de obra.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minima 4 afios.
Especificacion de la experiencia. Administracion y gestion de obras
publicas.
d. Aptitudes.

» Planificacion y gestion de obras.
= QOrganizacién de la Informacion.
= Expresion escrita.

= Expresion oral.

»= Planificacion.

= Comunicacion.

» Destrezas matemaéticas.

e. Funciones.

= Disefar los proyectos acorde a las necesidades del sector.

= Coordinar con presidencia y vicepresidencia para ejecutar los proyectos.

» Elaborar informe de control, supervision; fiscalizacién, cumplimiento de
contratos, 6rdenes de trabajo, incremento de obras de ejecucion.

» Elaborar informes del cumplimento de Ordenanzas, Reglamentos y otras
normas sobre obras publicas y construcciones.

» Elaborar informe de avance de obra.

=  Mantener actualizado el libro de obra.
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Registrar el control de la calidad de los materiales, especificaciones
técnicas, rubros y trabajos.

Elaborar actas de recepcion de obras, provisionales y definitivas.

Elaborar informe final de obras.

Elaborar planillas de pago por avance de obra o pagos finales.

Elaborar planillas de reajuste de precios.

Llevar el control de obras parroquiales.
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OPERADOR DE MAQUINARIA

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Operador de Maquinaria

Area.

Departamento de Obras Publicas

Descripcién general.

Ejecucion de las obras publicas que
ejecute el GAD de la parroquia San
Sebastian.

Se coordinan las operaciones del

equipo de maquinarias.

b. Instruccion formal.

Instruccion.

Bachiller.

Titulo requerido.

Profesional en la conduccion. Licencia
Tipo “G”

Area de Conocimiento.

Manejo de maquinarias y equipo
caminero.
Destrezas y habilidad en la conduccion

y operatividad de maquinarias.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia.

Minima 3 arfios.

Especificacidon de la experiencia.

de

maquinaria.

Manejo equipo caminero 'y

d. Aptitudes.

= Destreza.
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Amabilidad.
Comunicativo.
Liderazgo.
Iniciativa.
Profesionalismo.

Madurez.

. Funciones.

Operar los equipos camineros y maquinarias.

Ejecutar las actividades que designe el Jefe de Proyectos.

Llevar el control y mantenimiento de los equipos y maquinarias del GAD de
la parroquia San Sebastian.

Coordinar con los altos mandos el desarrollo de operaciones en la
ejecucion de obras publicas.

Revisar y verificar las maquinarias constantemente.

Realizar informe sobre las obras realizadas y el estado de las maquinarias.
Estar prestos para cualquier eventualidad.
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AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINARIA

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto. Auxiliar de Operador de Maquinaria

Area. Departamento de Obras Publicas

Ejecucion de las obras publicas que

ejecute el GAD de la parroquia San
Descripcién general. Sebastian.

Se coordinan las operaciones del

equipo de maquinarias.

b. Instruccion formal.

Instruccion. Bachiller.

Profesional en la conduccion. Licencia

Titulo requerido. .
Tipo “G”

Area de Conocimiento. Manejo de maquinarias y equipo
caminero.
Destrezas y habilidad en la conduccion

y operatividad de maquinarias.

c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minima 3 afios.
Especificacidon de la experiencia. Manejo de equipo caminero 'y
maquinaria.
d. Aptitudes.

= Destreza.
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Amabilidad.
Comunicativo.
Liderazgo.
Iniciativa.
Profesionalismo.

Madurez.

. Funciones.

Brinda apoyo al operador de maquinarias del GAD.

Opera los equipos camineros y maquinarias.

Ejecuta las actividades que designe el operador de maquinarias.

Apoya en el mantenimiento de los equipos y maquinarias del GAD.
Coordinar con el operador de maquinaria la ejecucion de obras publicas.
Revisar y verificar las maquinarias constantemente.

Estar presto para cualquier eventualidad, segun lo requiera el operador de

maquinarias.
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CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

a. Datos de identificacion del puesto.

Nombre del puesto.

Contador Publico Autorizado

Area. Contaduria
Organizar y manejar el sistema
contable del GAD parroquial,
produciendo estados financieros e
Descripcion general. informacién  general de caréacter

econdmico financiero, que permita la
toma de decisiones por la maxima

autoridad.

b. Instrucciéon formal.

Instruccion.

Superior.

Titulo requerido.

Contador PuUblico Autorizado CPA o

Ingeniero Comercial.

Area de Conocimiento.

Manejo de la normativa para la
administracion financiera.
COOTAD

LOSEP

Normas de control interno.

Ley Organica de Planificacion vy
Finanzas Publicas.

Manejo del sistema contable.

de

administracion financiera.

Manejo la normativa para

Constitucion.
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c. Experiencia laboral requerida.

Tiempo de experiencia. Minima 4 afos.
Especificacion de la experiencia. Manejo contable.
d. Aptitudes.

= Contabilidad general y gubernamental.
= Andlisis de los estados financieros.

»= Analisis de conciliacion bancaria.

= Control interno

=  Administracion Presupuestaria

= Toma de decisiones

e. Funciones.

= Llevar la contabilidad automatizada de la municipalidad a través un
sistema integrado contable presupuestario de acuerdo a las normas
establecidas por el Ministerio de Finanzas y procedimientos de control
interno dispuestos por la Contraloria General del Estado.

= Mantener la contabilidad actualizada y regular los procedimientos
administrativos contables y de control presupuestario.

= Preparar anualmente los Balances y Estados Financieros de la parroquia.

= Apoyar al Plan Operativo Anual de la Direccion de Gestiéon Financiera

= Mantener actualizados los registros contables.

» Informe de declaracion y recuperacion del IVA.

» Realizar Informes respecto a indicadores de gestion.

» Elaborar estados financieros y notas aclaratorias.

» Realizar las conciliaciones bancarias del GAD parroquial.

» Informes de Conciliaciones Bancarias

=  Mantener el inventario de bienes muebles e inmuebles valorados.
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= Mantener el inventario de bienes sujetos a control administrativo valorados.

= Mantener el inventario de existencias de consumo valorado.

» Realizar la revision y control de los Roles de Pago.

= Realizar el reporte de control previo al devengado.

» Liquidacion de haberes por cesacion de funciones y jubilaciones
patronales.

6.7. Impacto

La elaboracion del manual de funciones influir4 positivamente en el desarrollo
organizacional, debido a que permitira optimizar el desempefio operacional del

talento humano en el GAD de la parroguia San Sebastian.
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Anexo 1. Cuestionario de preguntas a implementarse en las encuestas.

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

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL

Objetivo: Elaborar un manual de funciones para mejorar el desempefio laboral de los
miembros y empleados del Gobierno Auténomo Descentralizado de la parroquia San
Sebastian, Cantén Pichincha, Afio 2015.

1) ¢La institucibn cuenta con un manual en el cual especifique cuales son las
responsabilidades y funciones de cada empleado?

st [ ] NO [ ] obesconoce [ ]

2) ¢Al ingresar a la institucion, recibié la informacion mas importante y relevante sobre la
municipalidad y su cargo?

POCA E MUCHA E NINGUNA E

3) ¢ Conoce el perfil del cargo que ocupa?

s [ ] vo [ ]

4) ¢ Considera que dentro del desarrollo de las actividades hay agilidad?

s [ ] no [ ]

5) ¢ Esta Ud. al tanto de las politicas, reglamentos y procedimientos del departamento?

s [ ] vo [ ]

6) ¢ Considera que si existe duplicidad de funciones?

st [ ] NO [ ] obesconoce [ ]

7) ¢Se evalta al menos dos veces al afio el desempefio del personal con base la descripcion
del puesto que ocupa y se califica el mérito con base a su rendimiento?

s [ ] no [ ]
8) ¢ Existe rotacion del personal?

s [ ] no [ ]

9) ¢Cree usted que es importante la elaboracion de un manual de funciones en el Gobierno
Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian?

IMPORTANTE | | MUY IMPORTANTE | |

10) ¢ Conoce la estructura organizativa del Gobierno Autdnomo Descentralizado de la parroquia
San Sebastian?

s [ ] no [ ]

Gracias por su colaboracion.
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Anexo 2. Cuestionario de preguntas a implementarse en la entrevista.

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

ENTREVISTA AL VICEPRESIDENTE

Objetivo: Elaborar un manual de funciones para mejorar el desempefio laboral de los
miembros y empleados del Gobierno Auténomo Descentralizado de la parroquia San
Sebastian, Cantén Pichincha, Afio 2015.

Sirvase en responder las siguientes preguntas.-

1) ¢ El Gobierno Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian, cuenta con un Plan
Estratégico Institucional, un organigrama estructural, un Reglamento Interno y un Manual de

Funciones y Procedimientos?

2) ¢Tiene el nimero de empleados en proporcién al volumen de operaciones de cada

departamento?

3) ¢ Cree usted conveniente reestructurar el proceso administrativo en el Gobierno Auténomo

Descentralizado de la parroquia San Sebastian?

4) ¢(Cree que es necesaria la implementacion de un Manual de Funciones en el Gobierno

Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian?

5) ¢ Facilitaria la toma de decisiones y delegacion de funciones una correcta estructuracién del

Gobierno Auténomo Descentralizado de la parroquia San Sebastian?

6) ¢ Se realiza la induccién al personal que es contratado para que labore en la institucion?

7) ¢Se evalla al personal periddicamente para verificar si estd cumpliendo con sus

responsabilidades?

8) ¢ Los perfiles de los empleados estan acordes al cargo que ocupan?

Gracias por su colaboracién.

81



ANEXO N° 3: Fotos.
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Foto 3. Colaboradores del GAD de la parroquia San Sebastian.

Foto 4. Secretario y contadora del GAD parroquia de San Sebastian.

83



DE SAN

2 O G

ECENTRALIZADO
NOAUTONONO DECENTRALIZIDS

Foto 6. Secretaria. GAD de la parroquia San Sebastian.
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