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RESUMEN

La inexistencia de una guia de procedimientos administrativos para la
asignacion  de funciones del personal administrativo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Cayambe; hace que exista un
reparto inequitativo de las funciones y se perjudica a algunas servidoras y
servidores con la sobrecarga de trabajo, lo cual no permite la mejora del
clima laboral y las relaciones interpersonales de los funcionarios de la
institucion. Gracias a la elaboracion de la guia se consigue el objetivo
que es regular el desempefio eficiente y eficaz como una estrategia que
espera normalizar, estandarizar y optimizar los procedimientos
administrativos de la institucién. La investigacion se consider6 factible,
porque luego de conocer la interpretacidon de resultados de las encuestas,
se desarrollé una propuesta. El trabajo de Grado, se basdé en una
investigacion descriptiva, que pretendid conocer el nivel de aplicacion en
la asignacion de funciones diarias del personal administrativo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Cayambe. Se
describieron las causas y efectos del problema planteado y se presento
una propuesta de solucion a la problematica. En base a esta informacion
se disefid una Guia de procedimientos administrativos para la asignacion
de funciones del personal administrativo del GAD, Municipal de Cayambe,
con el propdsito de mejorar los procedimientos de reparto mas justo de las
funciones asignadas y no sobrecargar las actividades a determinado
personal, ademas de la mejora en el clima laboral. Se considera al
elemento humano trascendente en el éxito de la propuesta y espera
constituirse en un modelo de gestion de procesos que le confiera valor
agregado a los procedimientos especificos institucionales y que permitira
describir en forma detallada las actividades de cada puesto y minimizar
deficiencias en la asignacién de cargos y responsabilidades a través de
una evaluacion del desempefio y el nivel de alcance de la mision de la
institucion.
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ABSTRACT

The lack of a manual of administrative procedures for the assignment of
the administrative staff of the Autonomous Decentralized Municipal
Government of Cayambe, means that there is an unequal distribution of
roles and some servants and servers harmed by work overload, allowing
improving the work environment and interpersonal relations of the officials
of the institution. Thanks to the development of the toolkit the objective is
to regulate the efficient and effective performance as a strategy that hopes
to normalize, standardize and streamline the administrative procedures of
the institution is achieved. The research was considered feasible, because
after learning the interpretation of survey results, a proposal was
developed. Degree work was based on a descriptive research, which
aimed to determine the level of implementation in the allocation of daily
functions of the administrative staff of the Autonomous Decentralized
Municipal Government of Cayambe. The causes and effects of the
problem is described and a proposed solution to the problem was
presented. Based on this information a guide to administrative procedures
are designed for the assignment of the administrative staff of GAD,
Municipal Cayambe , with the purpose of improving procedures fairer
distribution of assigned duties and not to overload certain personnel
activities in addition to the improvement in the working environment. It is
considered the transcendent human element in the success of the
proposal and hopes become a model for managing processes that would
give added value to the specific procedures that will allow institutional and
describe in detail the activities of each position and minimize misallocation
of roles and responsibilities through a performance evaluation and the
level of scope of the mission of the institution.



INTRODUCCION

El Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de Cayambe
actualmente no cuenta con una guia de procedimientos administrativos
para el personal administrativo, lo que causa inconformidad en la
reparticion justa de funciones existiendo sobrecarga de trabajo para cierto
namero de servidoras y servidores, de alguna manera influye a tener un

clima laboral deficiente.

El trabajo final de investigacion esta estructurado por capitulos vy

desarrollados de la siguiente manera:

En el primer capitulo se ubicd una pequefia sintesis historica del contexto
en donde se realizé la investigacion, el planteamiento del problema,
haciendo una descripcion de sus fenébmenos causales, situacion actual,

objetivos: general y especificos; y justificacion de la investigacion.

El segundo capitulo describe el marco teérico que contiene fundamentos,
doctrinas de diversos autores reconocidos sobre el tema investigado y

sus diferentes categorias e interrogantes del GAD Municipal de Cayambe

El Tercer Capitulo describe el marco metodoldgico de la investigacion,
como es tipos de investigacion: descriptiva, propositiva, métodos de

investigacion, instrumentos y técnicas; validez de los instrumentos.

El cuarto capitulo corresponde al analisis e interpretacion de los
resultados obtenidos mediante la aplicacion de los instrumentos de

investigacion.



En el quinto capitulo esta las conclusiones y recomendaciones redactadas
en base a los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los

funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado de Cayambe.

El sexto capitulo es la propuesta en donde se encuentra la “Guia de
Procedimientos de las Funciones Asignadas al Personal Administrativo
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe

y su influencia en el Clima Laboral, Afio 2013”.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

Es necesario que las instituciones gubernamentales tomen en cuenta la
importancia de las funciones que ejecuta el personal administrativo que
labora en cada una de las dependencias del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Cayambe. “GAD Municipal de Cayambe”.

El Gobierno Auténomo Descentralizado de Cayambe es una entidad
publica al servicio de la colectividad del cantén, sin fines de lucro que se
rige por leyes y ordenanzas de régimen municipal conforme al Art.1 de la
Ley Organica del Régimen Municipal, “es una sociedad politica autbnoma
subordinada al orden juridico constitucional del Estado cuya finalidad es el
bienestar comun local y su ambito en forma primordial; la atencion de las
necesidades de la ciudad y de sus parroquias rurales de la respectiva

jurisdiccion”.

Entre las principales actividades de la municipalidad estan: promover el
desarrollo economico, social, medio ambiente, cooperar con la cultura,
educacion y asistencia social. Ademas planifica, coordina, ejecuta planes
y programas de prevencion, atencion social, mantenimiento, aseo, ornato,
reglamentacion del uso de calles, parques, plazas y demas espacios

publicos, realiza la recoleccion, procesamiento y/o utilizacion de residuos,



aprueba permisos de construccion, planifica las urbanizaciones, organiza

y regula el transito y transporte terrestre.

Al ser una institucion autbnoma genera recursos de recaudacion de
tributos como son los impuestos municipales urbanos, rurales; tasas y
contribuciones especiales, ademas de la autogestion ante las entidades
nacionales, los mismos que son distribuidos para el progreso e innovacion

del canton.

Las autoridades municipales son electas por votacion popular tanto el
alcalde como concejales; en su estructura organizacional la institucion
cuenta con 396 empleados y trabajadores, que al observar no cumplen
funciones de acuerdo a su perfil profesional siendo improvisada la

designacion y por ende sus funciones.

En el GAD de Cayambe se puede observar que no cuentan con una
guia que facilite los procesos administrativos de las funciones asignadas
al personal de la institucion, lo cual incide en el clima laboral; por lo que

es necesario el estudio de asignacién de funciones.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Al ser el Gobierno Autbnomo Descentralizado de Cayambe, un
régimen local, responsable de dotar a la comunidad los servicios de
calidad, es el encargado de promover el crecimiento urbano organizado
de la ciudad, con la participacion de empleados y trabajadores que con
el cumplimiento de sus deberes y obligaciones representan al

ayuntamiento en la sociedad. Segun fuentes primarias se conocio de la



carencia de una Guia de Funciones para el personal que labora en el
GAD Municipal de Cayambe, por lo que actualmente la asignacién de
funciones al personal administrativo se basa en una Ordenanza Municipal,

la misma que varia segun los concejales de turno.

La estructura organica del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Cayambe, esta jerarquizada por direcciones, jefaturas y
unidades administrativas que cuentan con personal directivo y operativo

para el cumplimiento de sus actividades y objetivos de la institucion.

En las direcciones departamentales no existe implementada la
asignacion de funciones y procedimientos acordes a la realidad
institucional, lo que no permite optimizar las habilidades y destrezas del
talento humano y su ubicacién segun su formacion académica y perfil

profesional.

En las entidades publicas y privadas existe cada vez mayor demanda
del personal administrativo, que es eje principal de la actividad
institucional, quien esta vinculado con la fortaleza y dinamismo de la
sociedad en general, por lo que se hace necesario que la asignacion de
funciones se realice de manera técnica y precisa observando las

condiciones que los procesos de atencién al usuario actuales exigen.

En el Gobierno Autbnomo Descentralizado de Cayambe, es necesario
gue se establezcan normas y lineamientos que rijan el comportamiento
humano, para un mejor desarrollo de las actividades diarias y el

desenvolvimiento profesional se ve alterado por los procedimientos



administrativos de asignacion de funciones, que generan repeticion de las

mismas y a veces descontento en el personal.

En la institucion de acuerdo a la informacion inicial que se obtuvo del
Departamento Administrativo del GAD Municipal, no cuenta con un
instrumento que guie y norme los procesos fundamentales de las
actividades de los funcionarios por tanto, existe duplicidad de funciones,
injerencia en otros campos y obstaculos para el desempefio profesional
de lo asignado.

La asignacion de funciones cuando se la realiza de manera antitécnica,

generalmente termina beneficiando a unos y perjudicando a otros, lo que

crea un descontento generalizado.

1.3 FORMULACION DEL TEMA

¢,Como son asignadas las funciones al personal administrativo en el

Gobierno Autbnomo Descentralizado de Cayambe y cémo mejorar el

clima laboral mediante la asignacion técnica de las mismas?

1.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA

1.4.1 Unidades de observacion

Autoridades

Personal Administrativo



1.4.2 Delimitacion temporal

La presente investigacion se desarroll6 en el segundo semestre del

afo, desde julio hasta noviembre del 2013.

1.4.3 Delimitacion espacial
Este trabajo investigativo se aplic6 en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe, ubicado en las calles

Terdn entre Sucrey Bolivar, frente al parque principal “23 de Julio”

1.5 OBJETIVOS

151 Objetivo General

Determinar cdmo se asignan las funciones al Personal Administrativo
del GAD Municipal de Cayambe mediante la recopilacion, tabulacion y
andlisis de datos, para mejorar el clima laboral con la aplicacion de una

Guia de Procedimientos Administrativos.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Establecer la situacion actual de como se asignan las funciones

al Personal Administrativo del GAD Municipal de Cayambe.

e Determinar los impactos generados en el clima laboral por la

asignacion de funciones de manera antitécnica.



e Disefiar una Guia de Procedimientos Administrativos para mejorar

la asignacion de funciones al Personal Administrativo.

e Socializar la guia para su aplicacion a fin de mejorar el clima

laboral de la institucion municipal.

1.6 JUSTIFICACION

La asignaciéon de funciones al personal administrativo es una
necesidad vital de la institucién, son ellos quienes atienden y resuelven
los asuntos y diferentes actividades en las areas municipales, ademas
esta directamente relacionada con el desempefio del personal que debe

ser eficiente y eficaz, para mejorar el clima laboral.

La investigacion facilito conocer el funcionamiento interno en lo que
respecta a la descripcion de actividades pertinentes a las areas
municipales y la asignacion y ejecucion de funciones para beneficio de

los colaboradores y de la ciudadania en general.

Se pretende lograr el objetivo determinado con la implementacion de
una Guia de Funciones para el Personal Administrativo del Gobierno
Autonomo Descentralizado de Cayambe, aprovechando los recursos:

humanos, econdémicos, financieros y tecnolégicos.



Se eligi6 este tema porque la investigadora es egresada de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol, ademas se encuentra ligado con la
especialidad y es oportunidad para aplicar los conocimientos adquiridos
en la formacion profesional, porque la Universidad Técnica del Norte,
exige un trabajo de investigacibn como requisito para graduarse de
licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

Factibilidad

Esta Investigacion fue factible gracias a que existio suficiente
bibliografia tanto en bibliotecas como en internet. Se investigé en el
Gobierno Autonomo Descentralizado de Cayambe porque es una
necesidad de la ciudad, que tiene oportunidades de progresar y brindar
excelente desempefio de los profesionales que laboran en el lugar y
ademas se contd con la colaboracién y apoyo de Autoridades y

funcionarios del Municipio.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

El presente trabajo de investigacion se basé en forma cientifica en el

modelo de gestion por procesos.

2.1.1 Gestion por procesos

Se llama Gestion o administracion por procesos a la metodologia
corporativa cuyo objetivo es mejorar el desempefio (eficiencia y eficacia)
de la organizacién a través de la gestion de los procesos que se deben
disefiar, modelar, organizar, documentar y optimizar de forma continua. El
Modelo de Administracién por Procesos, se refiere al cambio operacional
de la empresa al migrar de una operacion funcional a una operacion de

administrar por procesos.

BPM es el entendimiento, visibilidad y control de los procesos de una
organizacion. Un proceso representa una serie discreta de actividades o
pasos de tareas que pueden incluir, personas, aplicativos, eventos de
organizaciones. BPM se puede relacionar con otras disciplinas de mejora

de procesos como Six-Sigma Calidad.



Los procesos deberian estar actualizados y documentados para
ayudar a entender a la organizacién qué estd haciendo a través de su
negocio. Durante la etapa de descubrimiento de procesos, todos se ponen

relativamente de acuerdo de cdmo los procesos actuales estan definidos.

El As-Is entonces, puede usar esta informacién para determinar
donde el proceso deberia ser mejorado. La sola documentacion del
proceso no es la herramienta para que los gerentes tomen control sobre

todo el proceso.

Los procesos son posiblemente el elemento mas importante y mas
extendido en la gestion de las empresas innovadoras, especialmente de

las que basan su sistema de gestion en la Calidad Total.

El interés por los procesos ha permitido desarrollar una serie de
técnicas relacionadas con ellos. Por un lado, las técnicas para gestionar y
mejorar los procesos, de las que se citan el método sistemético de mejora
y la reingenieria, ambas de aplicacion puntual a procesos concretos o de
uso extendido a toda la empresa. Por otro lado, estan los modelos de
gestion, en que los procesos tienen un papel central como base de la
organizacién y como guia sobre la articulacion del sistema de indicadores
de gestibn. De estos modelos se examinan el mapa de procesos y el

cuadro de mando integral.

2.1.2 Papel e importancia de los procesos en la empresa

Los procesos se consideran actualmente como la base operativa de la

mayoria de las organizaciones y gradualmente se van convirtiendo en la



base estructural de un ndmero creciente de empresas. Esta tendencia
llega después de las limitaciones puestas de manifiesto en diversas
soluciones organizativas, en sucesivos intentos de aproximar las

estructuras empresariales a las necesidades de cada momento.

Las organizaciones de tipo funcional generaron altos niveles de eficacia
en las operaciones especializadas abordadas por cada funcion,
generalmente, a costa de la eficacia global de la empresa y de una
comunicacion poco fluida entre las distintas funciones. Las organizaciones
de tipo matricial, un gran avance en teoria, son disefiadas para optimizar
el empleo de las capacidades humanas, integrarlas en equipos ad hoc

para cada proyecto o nueva actividad.

La investigacion se baso en el modelo de gestion por procesos que es
la herramienta basica para el mejoramiento de las instituciones, centrada
en la identificacion y redisefio de procesos dando evidencia del
mejoramiento continuo en la institucion. Los procesos han existido desde
siempre, es la forma méas natural de organizar el trabajo: otra cosa bien
distinta es que los tuviéramos identificados para orientar a ellos la accion
para ello y en primer lugar, hemos de; determinar sus limites para, en
funcién de su nivel, asignar responsabilidades. Identificar sus elementos y

factores para determinar sus interacciones y hacer posible su gestién.

El autor: Pérez Fernandez de Velasco, J. A. (2010) Gestidon por
procesos. Espafia ESIC Editorial.ISBN:978-84-7356-697-1. Manifiesta
que: “La gestion por procesos puede definirse como una forma de enfocar
el trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades

de una organizacion”.
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Edita Juana de Castilla y Leon. Consejeria de Presidencia y
Administracion Territorial. ISBS 8497182642, manifiesta: “Todas las
empresas publicas estan intentando mejorar su funcionamiento, para
alcanzar este objetivo” la Junta de Castilla y Leon, considera “La Gestion”
por procesos es una herramienta adecuada. La Gestion por procesos en
la Administracién Publica supone el paso de una vision “administrativa” a
una vision “gestora” y un cambio cultural radical, que no es mas ni menos

que situar al ciudadano como eje fundamental de la prestacion publica.

Naisbitt, J y Aburdene, P.1991 Toffer A, 1990. Ello esta en relacién con
lo que tratemos por lo que la idea se incorpora recién en el nuevo modelo
de gestion. Es importante el concepto de participacién de Gento Palacios,
1996, con el que concordamos y que dice: pag.11”

Entendemos por participacion como la intervencion en la toma de
decisiones y no solo como el establecimiento de canales
multidireccionales de comunicacion y consulta. Nos unimos a la
concepcion de autores que, como A Lowin (1968) consideran que la
participacion completa solo se da cuando las decisiones se toman por las

propias personas que han de ponerlas en accién”.

En resumen el nuevo modelo de gestién impuesto lleva implicito para
su cumplimiento a la comunicacion como uno de sus ejes centrales, en lo
cuantitativo (extension a mas personas), en lo cualitativo (un cambio en
las formas de comunicarse). En cambio de la estructura de autoridad de
las organizaciones educativas lleva a una construccién mas plana y hace

gue la comunicacion circule horizontalmente.
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Aguerrondo, I. en “Como sera la escuela del siglo XXI, pag.170 dice:
“Si gestionar es saber hacer, querer hacer y poder hacer, el comun
denominador es el hacer, lo que implica que esta perspectiva de gestion
tiene un compromiso concreto con la accion”. Pierde su sentido si no llega
a una accién transformadora concreta de la realidad institucional, es decir

si no conduce o gobierna.

Autores. Beltran, Sanz Jaime. Carmona Calvo, M. A. Carrasco Pérez,
Remigio. Rivas Zapata, Miguel A. Tejedor Panchon, F. Guia para una
gestion basada en procesos. Impresion Maquetacion y Disefio. Imprenta
Berekintza ISBN.84-923464-7.Dice: “La gestion por Procesos es la piedra
angular tanto de las normas ISO 9000 del afilo 2000 como del Modelo
EFQM (European Foundation for Quality y Manangement —Fundacion

Europea para la Gestion de calidad) de Excelencia Empresarial”.

Los Modelos de gestion con la finalidad que muchas organizaciones
utilizan modelos o normas de referencia reconocidos para establecer,
documentar y mantener sistemas de gestion que les permita dirigir y

controlar sus respectivas organizaciones.

En el principio de enfoque basado en procesos, sostiene que un
resultado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los
recursos se gestionan como un proceso para entender este principio es
necesario conocer que se entiende proceso segun la norma ISO
9000:2000 un proceso es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o0 que interactian las cuales trasforman elementos de

entrada en resultados.
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2.1.3 Planificacién en los procesos

Tomado del autor, LOPEZ CARRIZOSA, Francisco José. ISO 9000y la
planificacion de la calidad. Bogota DC: ICONTEC, 2004. P. 31.

“La importancia de una buena planificacion en los procesos genera un
incremento en la eficiencia,  productividad y calidad haciendo mas
flexible el uso de los recursos acortando tiempos en entrega y reduciendo
costos; mejorando la satisfaccion del equipo de trabajo a través de un

mejor ambiente con tecnologias nuevas que no afecten la operacion”.

Ello se ve traducido en altos beneficios econémicos por el incremento
del rendimiento en los procesos que el cliente va a estar mas satisfecho
porque la entrega del producto fue en menor tiempo y con mayor calidad.
Algunos conceptos a tener en cuenta para una buena aplicacion de una

gestion por procesos son:

Empresa: Organizacion que aplica unas capacidades y recursos para

satisfacer determinadas necesidades de sus clientes.

Competitividad: Capacidad de la empresa para suministrar productos o
prestar servicios con la calidad deseada y exigida por sus clientes al coste

mas bajo posible.”

Proceso: Conjunto de operaciones, recursos Yy actividades
interrelacionadas que se transforman para la entrega de informacion,

productos, servicios y estrategias.
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Actividad: Es la pequefia accidon ejecutada por una persona que

realiza en un plazo determinado.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad.

Macroproceso: Conjunto estructurado de procesos, establecidos para
facilitar a los clientes externos los productos y servicios que ofrece la
organizacién. Las actividades de cualquier organizacibn pueden ser
concebidas como integrantes de un proceso determinado. De esta
manera, cuando el cliente solicita un servicio, un contrato o genera un
reclamo, se activan procesos cuyos resultados deberan ir encaminados

a satisfacer una demanda.

Es muy importante tener claro que cada uno de sus procesos permite
aumentar la competitividad dado el medio actual en el cual la calidad
equivale a: “satisfacer las necesidades y expectativas razonables de los
clientes a un precio igual o inferior al que ellos asignan al producto o

servicio, en funcién del “valor’ que han recibido y percibido”

En el proceso de planificacién para gestionar la calidad hay que tener
muy en cuenta: el autor PEREZ, José Antonio. Gestion por procesos.
Madrid: ESIC EDITORIAL, 1996. P. 110, dice: “En el proceso de
adaptacion a una nueva consecucidn y actuacion para realizar las
distintas actividades que se llevan a cabo en una organizacion generan
cambio en la cultura y tradicién, es por ello, que la parte directiva requiere
gestionar muy bien cada proceso esto se manifiesta a través de una

adopcidén de la calidad “como un elemento estratégico a gestionar, esto
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requiere un liderazgo directivo orientado y que se manifiesta

externamente mediante:

*Comunicacion oportuna sobre su vision de la contribucion de la

calidad.

*Elabora y comunica una mision/estrategia/politica de calidad orientada

hacia el cliente.

*La modificacion de los sistemas administrativos de control para que

apoyen la nueva orientacion de la empresa.

*El contenido de la comunicacion con el personal ha de ser coherente

con los principios de la calidad.

*Toma de decisiones con base en datos y hechos.

*Un comportamiento que busque y anime la critica interna.

*Participacion en las sesiones de evaluacion y revision de los

programas de calidad.

*El despliegue de los objetivos estratégicos y tacticos de calidad.

*Su orientacién de los esfuerzos de mejora.

*La organizacion de la participacion del personal.
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Las empresas que actualmente no cuenta con una documentacion

donde se especifique:

* Las funciones de cada cargo.

* Los procesos, actividades, tareas de cada uno de los servicios

ofrecidos y su respectiva interrelacion.

* Los tipos de formato, sus funciones, requisitos, cémo llenarlos y bajo

qué parametros se usan.

* Los perfiles de cada cargo”. La falta de estas especificaciones
aumenta la carga laboral en algunos de los departamentos de la
organizacion. Es por ello que se genera interés para elaborar una guia
gue soporte las actividades que se deben llevar a cabo, el cdmo y cuando

hacerlo, y el personal responsable para cada actividad.

En este proceso de cambio se toma como referencia distintos
conceptos que nos guien hacia el mejoramiento, la reingenieria de
procesos supone un cambio radical en la forma de operar de la empresa.
Se puede definir como: “la reconsideracion fundamental y el redisefio
radical de los procesos de la empresa para conseguir mejoras
espectaculares en medidas criticas, actuales, de resultados o
rendimientos como pueden ser los costos, la calidad, el servicio y la
rapidez” (Mike Hammer). Para tomar acciones sobre el direccionamiento
gue actualmente sigue tomamos como base el método sistematico de

mejora de procesos:

Para iniciar los procesos primero se debe conocer como cada

empleado realiza sus labores porque de esta forma el personal se sentirad
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importante para la organizacion y motivado durante el proceso de
transformacion, luego se analizaran los tiempos y las tareas que se
realizan; por Ultimo se presentara una guia en la cual se pueda visualizar
como se debe realizar cada actividad, ésta guia sera susceptible de

mejoras que sera un soporte para mejorar el actuar diario.

Con el levantamiento de procesos le permitira a la empresa producir
mAas y aprovechard sus recursos actuales al mejorar y modernizar los
procesos de trabajo (eficiencia) y hacer bien desde el comienzo lo que se
debe hacer, gracias a un mayor conocimiento de las necesidades del
cliente interno y externo (efectividad), con ello se produce un impacto
positivo integral en la organizacion, no en forma inmediata sino a largo
plazo que se reflejard& en una mayor rentabilidad y competitividad

corporativa.

El planeamiento de recursos humanos es un proceso de decision
respecto de los recursos humanos necesarios para alcanzar los objetivos

organizacionales, dentro de un periodo determinado.

Al continuar con en el proceso de reestructuracion, se hace necesario
determinar el tipo de empleados que la organizacién necesita. Cada
puesto de trabajo tiene sus propias caracteristicas, responsabilidades y
condiciones, que a veces lo hacen distinto de la generalidad, pero que
tienen aspectos de complejidad en sus tareas, conocimientos que se
requieren y otras circunstancias que son comunes en el cargo sin

diferenciar donde se lleven a cabo.
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Las distintas categorias no se basan en la enumeracién de tareas, sino
especialmente en la complejidad de las labores que se deben desarrollar,
en la experiencia requerida, consecuencias del error, estudios y otros

requisitos necesarios 0 no para desempefar el puesto.

Luego de desarrollar los perfiles, se implementa un sistema de
alimentacion del recurso humano para reclutar el personal. Definimos
reclutar como los procedimientos que la organizacién lleva a cabo para
atraer candidatos calificados para ocupar cargos en la empresa, se hace a

través de un sistema de informacién y comunicacion.

El primer paso es identificar, seleccionar y mantener las fuentes que se
puedan utilizar para atraer al personal, que se hara a través de
investigaciones externas e internas; el siguiente paso es seleccionar el
personal mas idéneo para el cargo teniendo en cuenta los perfiles antes
especificados y tratando de aumentar la eficiencia y el rendimiento de la

empresa.

Segun el autor, Adalberto. Administracién de recursos humanos.
Bogota: Mc Graw Hill. 1994. Pag.: 143. “El objetivo de planear la seleccién
del personal permite una mejor adecuacién de la persona al cargo y

aumento de la eficiencia de la persona en el cargo.”

Tomado de: CHIAVENATO, Adalberto. Administracion de recursos
humanos. Bogota: Mc Graw Hill. 1994. Pag.: 190.
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‘Un paso muy importante es evaluar esa labor de reclutamiento y
seleccion del personal, lo cual se puede hacer fundamentado en el

concepto de rotacion del personal’.

La rotacion del personal pretende evaluar cuan eficiente ha sido dicha
labor, mediante una relacion porcentual entre las personas que entran a
formar parte de una empresa y las personas que salen de ella. No solo se
refiere a cuantificar ese nimero de personas, también se preocupa por el

tiempo transcurrido entre el ingreso y la salida de la organizacion.

Segun el autor, CHIAVENATO, Adalberto. Administracion de recursos
humanos. Bogota: Mc Graw Hill. 1994. P4ag.: 190 manifiesta que: “En el
momento que se tienen definidos los procesos y los perfiles se procede a
documentarlos; considerando que el Sistema de Gestion de la Calidad es
un sistema de mejora continua Yy se elaboran instructivos y los
procedimientos de cada actividad. Se comienza con la recoleccion de los
planes, instructivos y registros que proporcionan detalles técnicos sobre
coémo hacer el trabajo y se registran los resultados, estos representan la

base fundamental de la documentacion”.

www.monografias.com/trabajos22/gestion-calidad-iso/gestion-calidad-

iso.shtml

Posteriormente, se determind la informacion especificada sobre los
procedimientos de cada area de la Gerencia: ¢ Quién?, ¢Qué?, ;Cémo?,
¢,Cuando?, ¢Donde? y ¢ Por qué? efectuar las actividades, esto con el fin

de generar los Manuales o guias de Procedimientos de cada area”
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214 Actividades importantes en un proceso

Actividades con Valor agregado: Las que transforman los datos e

insumos para crear informacién y productos o servicios para el cliente.

Actividades de Traspaso (flujo): Son aquellas en las que se entrega
de manera interdepartamental o externa la informacion y productos o

servicios.

Actividades de Control: Permiten que las actividades de traspaso se
realicen de acuerdo a especificaciones previas de calidad, tiempo y costo
establecido.

El aporte personal de la gestién por procesos, dej6 la ensefianza que el
resultado que se alcanza mas eficiente es cuando la serie de actividades
y los recursos relacionados se gestionan como un proceso que esta
interrelacionado con un sistema a fin de identificar, entender y gestionar
los procesos, de tal manera que contribuyan al logro de los objetivos con

eficacia y eficiencia.

2.15 Asignacion de funciones

http://www.espoch.edu.ec/Descargas/vicinvestigacionpub/340024_MO
DULORRHH161105.pdf

“La asignacion de funciones se refiere a una situacion administrativa

laboral que la asignacion de funciones se produce cuando el nominador

asigna al empleado de manera parcial y temporal, funciones de otro
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empleo o funciones acordes con la naturaleza del cargo del cual es titular,
sin que tal situacion genere variacion del salario”, por lo que debe
entenderse que se esté- frente a un encargo de funciones mas no a un
encargo propiamente dicho que implicaria devengar el salario del otro

empleo.

La asignacidon de funciones permite que un usuario al que se asigna
una funcion asigne la funcién especificada a otros usuarios. Si el usuario
al que se asigna una funcién es un grupo de funciones, cualquier miembro
del grupo puede asignar la funcion a otro usuario al que se asigna una

funcion.

De manera predeterminada, solamente el grupo de funciones de
administracion de la organizacion puede asignar funciones a otros
usuarios a los que se asigna una funcion. De forma predeterminada,
solamente el usuario que instalé Exchange 2013 es miembro del grupo de
funciones de administracion de la organizacién. Sin embargo, si es
necesario, se puede agregar otros usuarios a este grupo de funciones o
crear otros grupos de funciones y asignar asignaciones de funciones de

delegacion a esos grupos.

2.1.5.1 Asignacion de funciones exclusivas

Las asignaciones de funciones exclusivas se crean cuando asocia un
ambito exclusivo con una asignacién de funciones. Los ambitos exclusivos
funcionan como los ambitos normales y permiten que los usuarios a los
gue se asigna una funcion administren destinatarios que coincidan con el
ambito exclusivo. Sin embargo, a diferencia de los ambitos normales, los

demas usuarios a los que se asigna una funcion no pueden administrar el
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destinatario, incluso, si éste coincide con los ambitos aplicados a sus
asignaciones de funciones. Puede ser (til cuando desea establecer un
limite de quién puede administrar un destinatario solamente para algunos

administradores.

Solo administradores especificos pueden administrar el destinatario y
se le niega el acceso a todos los otros destinatarios. Desempefiar las
funciones asignadas de proteccion del personal contra las represalias por
haber denunciado irregularidades o por haber cooperado con auditorias.

Gerhard D. Organizacion de la construccion tomo 2. Medios de
organizacion de la empresa constructora. Editores técnicos asociados,
S.A. Barcelona. Editorial Reverte. ElI contenido mas importante de las
descripciones de puestos son “las funciones como elaboracién de
informaciones. De ello depende que, solo después de afinar el flujo y el
contenido de la informacion, se puede alcanzar el valor total de una

descripcién de puesto”.

En una de las etapas el director de la accion disefia en su informe un
organigrama Optimo, segun su parecer para las condiciones concurrentes
asi como la distribucion de las funciones con relacién a los distintos
puestos, para ello debe considerar que los colaboradores existentes

reunan los requisitos necesarios para el desarrollo de las funciones.

El criterio personal de la asignacion de funciones, puestos o cargos de
los funcionarios como conclusién a un proceso se lo defini6 como una
serie de actividades, labores o toma de decisiones relacionadas y

orientadas a obtener un resultado especifico como consecuencia de lo
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aportado por cada una de las actividades de personal administrativo y la
mejora en el clima laboral, ademds de las buenas relaciones

interpersonales.

2.1.5.2 Concepto de cargo

https://www.fogafin.gov.co/web

Intranet/manuales_func/MANUAL%20DE%20FUNCIONES/Manual%20
de%20Funciones.pdf

“Es la posesion jerarquica de tareas o atribuciones dentro de la
organizaciéon formal generalmente definidas en el organigrama, cada
cargo constituye una designacion de trabajo, con un conjunto especifico

de deberes, responsabilidades.”

2.1.5.3 Requisitos para determinar los cargos

Los requisitos minimos para la denominacion de cargos seran: los

estudios, experiencia, capacitaciones y cursos especificos.

Tener dominio funcional: destrezas, habilidades y conocimientos
profesionales y/o técnicos que sean necesarios para ser efectivos en el

cargo, demostrando:

e Alto nivel de competencia en las responsabilidades claves de su
cargo.

e Realizar actividades complejas de su area de trabajo.
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e Aplicar conocimientos y experiencia para identificar problemas y
posibles soluciones.
e Alcanzar activamente retos que mejoren sus habilidades en el

cargo.

2154 Los puestos de trabajo se componen de:

FUNCIONES: Conjunto de tareas ejercidas de forma sistematica.
TAREAS: Actividades encaminadas a conseguir una finalidad concreta.
RESPONSABILIDADES: Obligaciones implicitas en la tarea para que

esta se realice adecuadamente.

ATRIBUCIONES: Son compromisos determinados por el “poder”

asignado al puesto.

2.1.5.5 Funciones de puesto

Las funciones son las actividades desempefiadas por una persona, las

cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una posicion

formal en el organigrama.

Para desempefiar sus actividades, la persona que ocupa un cargo debe
tener una posicion definida en el organigrama. De este modo, un cargo
constituye una unidad de la organizacion y consiste un conjunto de

deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos

La posicion del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la
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subordinacion (a quién reporta), los subordinados (a quiénes supervisa),
el departamento o divisién donde esta situado y cuales son los cargos con
los que mantiene relaciones laborales. Esto implica establecer categorias
o condiciones. Las actividades pueden ser:

e Diarias: todos o casi todos los dias.

e Periddicas: tareas mensuales o por cada mes.

e Ocasionales: tareas que se realizan en ocasiones pero sin una

periodicidad determinada

2.1.6 Clima laboral

2.1.6.1 Origenes y definicién de clima laboral

El interés suscitado por el campo del clima laboral esta basado en la
importancia del papel que parece estar jugando todo el sistema de los
individuos gue integran la organizacion sobre sus modos de hacer, sentir
y pensar, por consiguiente en el modo en que su organizacion vive se

desarrolla.

Ferndndez y Sanchez (1996), sefialan que se considera como punto de
introduccion el estudio de Halpan y Croft (1963) acerca del clima en
organizaciones escolares, pero anterior a éste se encuentra el de Kurt
Lewin como precursor del interés en el contexto que configura lo social, el
comportamiento estd en funcién de la interaccion del ambiente y la
persona. Por tanto, no es de extrafiar que en las investigaciones Lewin,
acerca del comportamiento, el clima laboral aparezca como producto de la
interaccidon entre ambiente y persona. Cornell viene a definir el clima como
‘el conjunto de las percepciones de las personas que integran la

organizacion”.
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Los origenes de la preocupacion por el clima organizacional se sitian
en los principios de la corriente cognitiva en psicologia, en el sentido de
que el agotamiento de las explicaciones del comportamiento humano
desde la perspectiva conductista produjo una reconciliacion de la caja
negra en que se habia convertido a la persona. Ello plantea razonar
acerca de la medida en que la percepcion influye en la realidad misma.
Esta idea comenz6 a moverse por todos los campos en los que la
psicologia tenia su papel, entre los que se halla, por supuesto, el campo

del clima laboral.

La reaccién ante cualquier situacion siempre esta en funcion de la
percepcion que tiene ésta, lo que cuenta es la forma en que ve las cosas
y no la realidad objetiva. Entonces, la preocupacion por el estudio de
clima laboral parti6 de la comprobacion de que toda persona percibe de
modo distinto el contexto en el que se desenvuelve y que dicha
percepcion influye en el comportamiento del individuo en la organizacion,
con todas las implicaciones que ello conlleva. Fernandez y Sanchez
(1996.

El estudio acerca de clima laboral se ha venido desarrollando,
ofreciendo una amplia gama de definiciones del concepto. Asi tenemos a

diversos autores que han definido este campo.

Forehand y Von Gilmer (1964) definen al clima laboral “como el
conjunto de caracteristicas que describen a una organizacion y que la
distinguen de otras organizaciones, estas caracteristicas son
relativamente perdurables a lo largo del tiempo e influyen en el

comportamiento de las personas en la organizaciéon”.
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Tagiuri (1968) Como “una cualidad relativamente perdurable del
ambiente interno de una organizacion que experimentan sus miembros e
influyen en su comportamiento, y se puede describir en términos de los
valores de un conjunto especifico de caracteristicas o atributos de la

organizacion”.

Schneider (1975) como “Percepciones o interpretaciones de significado
que ayudan a la gente a encontrarle sentido al mundo y saber como

comportarse”.

Weinert (1985), como “la descripcion del conjunto de estimulos que un
individuo percibe en la organizacion, los cuales configuran su contexto de

trabajo”.

Por otro lado, la postura operacionalista o “fenomenolégica” considera®
al clima laboral como una dimensién fundada a partir de las percepciones
de las personas y que tiene existencia en cuanto que hay una vision
compartida, extendida en el grupo o la organizacion, el clima laboral esta
fundado en un cierto nivel de acuerdo en la forma de percibir el ambiente,
si bien no es un constructo individual, sino grupal u organizacional que
coincide con la visidn socio cognitiva de las organizaciones para efectos
de este estudio se tomé la definicibn dada por Guillén y Guil, (1999)
p,166 quienes definen el clima organizacional como “la percepcién de un
grupo de personas que forman parte de una organizacion y establecen

diversas interacciones en un contexto laboral”

El clima laboral se ve influido por una multitud de variables en donde

estas variables o factores interaccionan entre si de diversa manera segun
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las circunstancias y los individuos. La apreciaciéon que hacen de esos
diversos factores estd4, a su vez, influida por cuestiones internas y
externas de los individuos. Asi, los aspectos psiquicos, animicos,
familiares, sociales, de educacién y econdmicos que rodean la vida de
cada individuo, intervienen en la consideracion del clima laboral de la
empresa. Diversos aspectos que se entrelazan en la vida de una persona
pueden hacerle ver la misma situacion en positivo o en negativo, que es la
percepcion ya descrita. Los empleados, en muchas ocasiones no son
plenamente objetivos, sino que sus opiniones estan condicionadas por el

cUmulo de todas las anteriores circunstancias sefaladas.

Pero, aunque se tenga en cuenta todo eso, es posible efectuar una
medicién de clima laboral. Este reflejara lo que hay en la mente y en los

sentimientos de los empleados.

Las variables que se puede considerar que intervienen en el clima
laboral son, evidentemente, muchas; pero de una manera general y
superficial se desarrollaran las sefialadas por algunos autores del

comportamiento organizacional.

Informacién disponible en la pagina tp: //www. Clima laboral.

com.es/informacion/.

Clima laboral es: “El ambiente donde cada persona desempefia su
trabajo diariamente, el trato que el jefe tiene con sus subordinados, la
relacion entre el personal de la empresa, la relacion con proveedores y
clientes, todos estos elementos van conformando lo que denominamos

Clima Organizacional. Para que una persona pueda trabajar bien y ser
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mas productiva debe sentirse bien consigo mismo y con todo su
alrededor, lo cual confirma el principio que la gente feliz entrega mejores

resultados".

Un clima organizacional agradable, es una inversién a largo plazo. La
gente aprecia el lugar de trabajo que le brinda espacios de realizacion y
sana convivencia, donde son valorados y mantienen relacion satisfactoria
con compafieros que buscan los mismos objetivos: aportar sus talentos,
crecer como personas, como profesionales, obtener mejoras econémicas

y de reto.

El personal gusta trabajar en empresas exitosas que obtienen
resultados superiores en cada periodo y que les permite ser parte de ese
éxito, sabiendo que la gente es el capital mas importante de la
organizacion. Con un entorno como el descrito, es facil predecir que el
nivel de compromiso aumentara y que el logro de resultados puede ser
garantizado.

Una organizacién con una disciplina demasiado rigida, con extremadas
presiones al personal, con alto enfoque a procesos, resultados y con
poca atencion a la satisfaccion de la gente, sélo obtendra logros a corto
plazo, pero no asegura su sustentabilidad en el futuro. Los lideres de las
empresas deben percatarse de que el ambiente de trabajo forma parte del
activo de la compafia y como tal deben valorarlo y prestarle la debida

atencion.

La medicién del clima organizacional es un proceso indispensable para

monitorear el grado de satisfaccion del personal, detectar los aspectos
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positivos que estan siendo bien manejados por la empresa, asi como los
aspectos criticos que pueden ser detonadores de graves problemas

organizacionales.

A través de encuestas aplicadas a los trabajadores se evalia clima
organizacional de cualquier de cualquier organizacion o de algun area
especifica dentro de ella. Luego es importante realizar las entrevista con
personas clave, ademés, se debe desarrollar sesiones de dialogo con
grupo de personas representativas de todas las areas y de diferentes
niveles de la empresa; de esta manera se puede complementar la
medicion, pero sobre todo comprender mejor los aspectos que pueden ser
la causa de la disfuncionalidad en el desarrollo organizacional y en el
desempeiio laboral.

Un buen o mal clima organizacional, tendra consecuencias que
impactaran de manera positiva 0 negativa en el funcionamiento de la

empresa.

Algunos beneficios de un Clima Organizacional son:

e Satisfaccion

e Adaptacion

e Afiliacion

e Actitudes laborales positivas

e Conductas constructivas

e |deas creativas para la mejora
e Alta productividad

e Logro de resultados
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En un Clima Organizacional deficiente se detectan las siguientes

consecuencias negativas:

e Inadaptacion

e Alta rotacion

e Ausentismo

e Poca innovacién

e Baja productividad

e Fraudesy robos

e Sabotajes

¢ Impuntualidad

e Actitudes laborales negativas

e Conductas indeseables

El talento humano se ocupa por apoyar la transformacién de las
personas y las organizaciones para agregar valor, buscando el beneficio

de todos los actores que participan en el desarrollo de la empresa.

La experiencia y el enfoque constructivo cuando se desarrolla la
evaluacion de clima organizacional, permite generar valiosas y efectivas
propuestas de mejora para los clientes, considerados como socios

estratégicos.

2.1.7 Satisfaccion en el puesto de trabajo

Un elevado porcentaje de empleados en el puesto de trabajo no es

asignado como corresponderia segun su preparacion y deseo, lo que

provoca desmotivacion. A veces el puesto les viene grande porque no

tienen la formacion adecuada, lo que genera ansiedad en el trabajador,
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en otros casos hay personas con conocimientos y habilidades superiores

al puesto que ocupan.

También existen otros factores que no son motivadores: puede haber
un clima laboral malo, falta de reconocimiento, escasa retribucién y
motivacion, para que el personal se encuentre predispuesto a desarrollar

las actividades, asi como el estrés al enfrentarse a tareas rutinarias.

2.1.8 Cultura Organizacional

Para Chiavenato, (1992) el clima organizacional “constituye el medio
interno de una organizacion, la atmosfera psicoldgica caracteristica que
existe en cada organizacion”. Asimismo menciona que “el concepto de
clima organizacional involucra diferentes aspectos de la situacion, que se
sobreponen mutuamente en diversos grados, como el tipo de
organizacion, la tecnologia, las politicas, las metas operacionales, los
reglamentos internos (factores estructurales); ademas de las actitudes,
sistemas de valores y formas de comportamiento social que son

impulsadas o castigadas (factores sociales)”.

(1

Anzola, (2003) opina que “el clima se refiere a las percepciones e
interpretaciones relativamente permanentes que los individuos tienen con
respecto a su organizacion, que a su vez influyen en la conducta de los

trabajadores, diferenciando una organizaciéon de otra”.

Se denomina clima organizacional al conjunto de percepciones
globales que el individuo tiene de la organizacion y es el reflejo de la

interaccién entre el clima y el individuo. Lo importante es como percibe el
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sujeto su entorno, independientemente de como lo perciben las otras
personas, por lo tanto es mas una dimension del individuo que de la

organizacion.

Schein, (citado por Davis, 1991) menciona que “el ambiente
organizacional, a veces llamado atmésfera o cultura organizacional, es el
conjunto de suposiciones, creencias, valores y normas que comparten sus

miembros.

Rodriguez, (1999) expresa que “el clima organizacional se refiere a las
percepciones compartidas por los miembros de una organizacién respecto
al trabajo, el ambiente fisico en que éste se da, las relaciones
interpersonales que tienen lugar en torno a él y las diversas regulaciones
formales que afectan dicho trabajo”; disponible en Ila pagina

web.http://www.eumed.net/libros- |

Apreciada Ferrari (2013). “La cultura organizacional es la manera en
gue actuan los integrantes de un grupo u organizacion y que tiene en su
origen un conjunto de creencias y valores compartidos”, Klotter (2011”) la
define como “el grupo de normas o maneras de comportamiento que un

grupo de personas han desarrollado a lo largo de los afos”.

En forma similar, Edgar Schein (1991) la define como “el conjunto de
valores, necesidades, expectativas, creencias, politicas y normas

aceptadas y practicadas por los miembros de la organizacién®.
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En una institucion lo mas importante es crear una cultura que facilite la
adaptacién al cambio constante que se produce en su entorno y que en
pleno siglo XXI, esa realidad vaya cambiando en forma cada vez mas

acelerada.

2.1.9 Teoria de la organizacion

Los trabajos sobre influencia, &area de aceptacion y equilibrio
organizacional sirvieron a Simon como base para continuar su desarrollo

técnico que analiza su comportamiento para logro de sus obijetivos.

WorcheL, J. Cooper, G.R. Goethals, J. Olson (2008) sefalan que “La
Teoria de la Organizacion ha hecho un valioso aporte a la administracion.
Analiza la organizacion como un todo, tomando en consideracion no
solamente la organizacion formal sino también las relaciones
interpersonales existentes, o sea la organizacion informal. Ademés de
darles importancia al comportamiento individual, los conflictos
individuales, la escala de valores individuales, como afectan al

comportamiento de la organizacion y el logro de sus objetivos.” (p.14)

Los principales aportes fueron el estudio del proceso decisorio en las
organizaciones, la introduccion del concepto de racionalidad limitada, el
estudio de la cadena de medios afines, el proceso de formacion de
objetivos, la teoria del equilibrio, la influencia organizativa y los estudios

del conflicto.

El equilibrio de la organizacién se alcanza en cuanto a su estructura

organizacional esté establecida en los parametros y lineamientos
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definidos, con la participacion de los distintos integrantes de cada

institucion.

Al existir un ambiente de trabajo adecuado o buen clima laboral,
generalmente sucede cuando cada trabajador tiene conciencia de su
trabajo y entiende la forma como trabajan los demas, sobre todo cuando
hay una justa reparticion de actividades, de esta manera los procesos
son eficientes y cada uno adopta el compromiso de hacer un excelente
trabajo, que se refleja en las buenas relaciones interpersonales, de esta
manera, los empleados de la institucion del GAD Municipal de Cayambe,
con el conocimiento y desarrollo de las actividades, de acuerdo a su

funcion asignada alcanzaron los objetivos propuestos.

2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

Se diagnostic6 que en el Gobierno Auténomo Descentralizado de
Cayambe no existe ningun trabajo como el propuesto, la asignacion de
funciones para el personal administrativo con la implementaciéon de la
guia de funciones como un instrumento valido evitara la obstruccién de
trAmites y mejorard el clima laboral de sus colaboradores, lo cual motivo
a las autoridades para que apoyen la realizacion de este trabajo de

investigacion.

La investigacion se baso en el modelo de gestion por procesos, el autor
Pérez Fernandez de Velasco, J.A.(2010) Gestion por procesos. Espafa.
ESIC Editorial. ISBN: 978-84-7356-697-1. “La gestion por procesos puede
definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde se persigue el

mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion”
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De acuerdo al Manual de gestion por procesos, aprobado por la
Gerencia UPV, octubre 2011. Version 1. Alcance del proceso. Primero y
tltima actividad de un proceso, “el inicio del proceso viene dado por
aguella actividad, externa o interna a la Unidad, que da inicio al proceso y
el fin del mismo por la actividad, normalmente propia de la Unidad, con la
gue concluye el proceso”.

Diagrama de proceso es la representacion grafica de funcionamiento
de un proceso muestra las actividades internas del proceso de forma
secuencial, conectandolas entre si (una entrada y una salida para cada
actividad) e identifica usuarios y proveedores, documentos asociados,
documentos tipo vinculados al desarrollo de un proceso, instalaciones,

formularios, resoluciones, entre otros.

Gestor del proceso. Cargo, puesto, funcion, con capacidad de
actualizacion y que debe liderar un proceso para implicar y movilizar a los

actores que interviene en el mismo.

Indicador. Datos o0 conjunto de datos que ayudan a medir

objetivamente la evolucion de un proceso o de una actividad.

Mapa de procesos. Representacion grafica que identifica los procesos
qgue una unidad desarrolla y sus principales interrelaciones, ofreciendo
una vision de conjunto del sistema de gestion de la Unidad. (UNE
66175.2003; 3.6).
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2.3 GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

Autonomo: Libre que sea independiente, que pueda decidir una

comunidad autbnoma

Adecuado: Es lo correcto.

Agilidad: Destreza en las actividades.

Alteracion: Cambio de estado de animo hacia los demas.

Asimilacién: Efecto de hacerlo suyo algo

Asignacion: Decision por la cual se determina que una cosa le

corresponde a una persona

Asumir: Responsabilizarse de lo encomendado.

Autoestima: Cambio de actitud de las personas.

Cargo: Dignidad, empleo, oficio. Es la posesion jerarquica de tareas o
atribuciones dentro de la organizacion formal generalmente definidas en
el organigrama, cada cargo constituye una designacion de trabajo, con un
conjunto especifico de deberes, responsabilidades.

Cognicion: Capacidad de entender, razonar, resolver problemas.

Coherencia: La coherencia esta estrechamente relacionada con la

cohesién; con la diferencia de que la coherencia es un procedimiento

macro textual y la cohesion es un procedimiento micro textual.
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Cohesién: Adhesion de las cosas entre si 0 entre las materias de que

estan formadas.
Complejidad: Grado de dificultad.
Concienciar: Hacer conciencia de algo.
Definicion: Proposicion que expone con claridad y exactitud los
caracteres genéricos y diferenciales de algo material o inmaterial.

Descentralizacion: Forma de gobernabilidad.

Disefar: Idear, proyectar con cierto fin, determinar y bosquejar la

caracteristica de algo.

Disminuir: Concentrar algo.

Efectivo: Sinébnimo de eficaz.

Eficaz: Capacidad de realizar algo.

Encajar: Realizar una idea.

Enfatizar: Ponerle énfasis a la comunicacion o expresion.

Erige: Fundar, instituir o levantar.

Estimacion. Una suposicion cercana al valor real, normalmente

por medio de algin razonamiento.

Estrategias: Metas propuestas que orientadas a alcanzar los objetivos.

Exigencia: Propuesta para cumplir algo.
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Exito: Conseguir los objetivos planteados.

Expectativas: Metas, atenciones, perspectivas, esperanza.

Final: Ultima etapa de un proceso o espacio

Flujo: Cualidad de salida, creciente

Funcién: Tarea que corresponde realizar a una institucion o entidad, o

a sus 6rganos o personas.

Horizonte: Metas propuestas.

Inadecuados: No es lo correcto a las situaciones del momento,

Influyente: Participacion ciudadana.

Injerencia: Interseccion de una persona en asuntos ajenos

Ingenio: Habilidad de cada individuo.

Iniciativa: Cualidad propia de cada persona.

Instruccion: Forma o manera de llegar hacia los demas.

Integrante: Participante de un todo.

Integrar: Incluirse para formar parte de un todo.

Interpersonal: Es utilizado para referirse a tipos de comunicaciones,

relaciones y vinculos que se establecen entre dos o mas personas.
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Invencion: Crear algo con ideas y argumentos para resolver alguna

necesidad.

Liderazgo: Forma de guiar un grupo.

Luchar: Conseguir los propdsitos.

Modelo: Plantilla teérica.

Muestra: Es un subconjunto de casos o individuos de una poblacion

estadistica.

Normativa: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia
o Actividad.

Opuesto: Estrictamente diferente.

Objetivo: La meta o fin propuesto en una actividad determinada

Perspectiva: Forma de analizar un tema.

Porvenir: Desarrollo o situacion futura de alguien.

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de

una operacion artificial.
Puesto: Es un conjunto de tareas, responsabilidades y funciones
regularmente asignadas, que requiere el empleo de una persona.(Amaro

1990 p 19)

Sobrecarga: Incremento, recargo saturacion de algo que impide el

funcionamiento normal
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Viable: Factible de realizar con éxito.

2.4 INTERROGANTES DE INVESTIGACION

¢Cuél es la situacion actual de la asignacion de funciones en la

organizacion interna funcional del GAD Municipal de Cayambe?

En el GAD no se asignan las funciones adecuadamente al personal
administrativo, por lo tanto existe sobrecarga de actividades para ciertos
empleados y abusos; situacién que crea una disconformidad entre los

funcionarios y por consiguiente genera un clima laboral deficiente.

¢, Cudles son los impactos generados por la asignacion de funciones de

manera antitécnica?

Al ser asignadas las funciones de manera antitécnica generaron
impactos como:

e Mal ambiente laboral

e Poca imagen institucional

e Falta de empoderamiento

e Afectacion entre funcionarios y ciudadania

e Generalmente termina beneficiando a unos y perjudicando a otros,

lo que crea un descontento generalizado.

¢,Como se podra mejorar la estructura organizacional y funcional del

GAD para el cumplimiento de objetivos del Plan Nacional del Buen Vivir?

Con la aplicacibn de la guia de procedimientos administrativos

mejoraria la estructura organizacional y funcional del GAD, porque
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orientd al personal administrativo a estar seguro del cumplimiento de la
asignacion de funciones sin que afecte a las relaciones interpersonales,

beneficiandose las personas involucradas.

¢ Con qué mejoraré el clima laboral en la Municipalidad de Cayambe?

Con el reparto justo de funciones del personal para que no se sienta
perjudicado con la sobrecarga de trabajo a determinados funcionarios y
con seminarios - talleres de motivacion, clima laboral y la administracion
efectiva del recurso humano para que este potencial talento humano
pueda desarrollar sus habilidades, conocimientos y destrezas necesarias

con el propoésito que el personal se sienta bien.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE INVESTIGACION
3.1.1 Investigacion Descriptiva — Propositiva

En el presente trabajo se aplicd la investigacion descriptiva, porque
pretende conocer el nivel de aplicacion de la asignacién de funciones de
las actividades diarias del personal administrativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Cayambe, ademas se describieron las

causas y efectos del problema planteado.

Y es propositiva porque se presentd una propuesta de solucién a la
problematica planteada la cual se desarroll6 dentro del paradigma
cualitativo y los resultados permitieron entender la naturaleza de esta

investigacion.

3.2 METODOS DE INVESTIGACION

Los métodos que se utilizé en el desarrollo de la investigacion:



3.2.1 Método Deductivo

Se utiliz6 para el disefio del marco tedrico, porque mediante este
método se parte de una teoria 0 modelo general para llegar a
particularidades y esto ocurre en el Marco Teorico y elaboracion de la

propuesta.

3.2.2 Método Inductivo

Se utilizé en los resultados de las encuestas que sirvio para elaborar
conclusiones y recomendaciones como producto del procesamiento de la
informacion obtenida luego de la aplicacion de los instrumentos

seleccionados.

3.2.3 Método Cientifico

Es el que la Universidad Técnica del Norte ha adoptado para el

desarrollo del trabajo de grado y se aplicé en todo el procedimiento de la

tesis investigada en las siguientes partes:

e Planteamiento del problema
e Elaboracion del marco teorico
e Metodologia

e Andlisis e interpretacion de resultados

3.2.4 Método Estadistico

Se utilizé este método mediante la aplicacién de la Estadistica en el

procesamiento de la informacion, que permitié presentar los resultados
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de las encuestas a través de cuadros, frecuencias, porcentajes Yy

gréficos.

3.3 TECNICAS DE INVESTIGACION

Para la investigacion se utilizo la técnica de la encuesta.

Encuesta: Una encuesta es un estudio observacional con el cual la
investigadora buscd recolectar datos por medio de un cuestionario
predisefiado, que no modifica el entorno ni controla el proceso observado.
Esta encuesta se aplico como técnica de recoleccion de datos al personal
administrativo  del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Cayambe.

3.3.1 Elaboracion de cuestionario y tipo de preguntas

El cuestionario se disefidé y se elabor6 con un lenguaje con claro y
sencillo a fin de que sea comprensible, se utiliz6 preguntas cerradas.

3.4 POBLACION

Para el trabajo de investigacion la poblacion la constituyeron los

funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Canton Cayambe que se encontr6 distribuido de la siguiente manera:
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Cuadro del Personal Administrativo del GAD Municipal de
Cayambe.

DEPARTAMENTOS
FUNCIONARIOS

GESTION DE SECRETARIA GENERAL Y DE
CONCEJO

w

RECEPCION DOCUMENTACION E INFORMACION

GESTION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS GENERALES

GESTION FINANCIERA

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

TESORERIA

| O | Wl O Ml W

GESTION DE TALENTO HUMANO

GESTION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Y COMUNICACIONES

(o2}

GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

GESTION DE DESARROLLO TERRITORIAL

CONTROL DE ORDENAMIENTO URBANO Y RURAL

R N O -

COMISARIA DEL USO DEL SUELO

GESTION DE AVALUOS Y CATASTROS URBANO Y
RURAL

CATASTRO URBANO 3

CATASTRO RURAL 3

RENTAS 4

GESTION DE DESARROLLO FiSICO DEL CANTON 11

FISCALIZACION

CULTURA

4
GESTION DE DESARROLLO SOCIAL SOSTENIBLE 4
6
1

EDUCACION Y RECREACION

GESTION DE DESARROLLO ECONOMICO
SOSTENIBLE

GESTION DE DESARROLLO AMBIENTAL 7
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COMISARIA (SEGURIDAD CIUDADANA)

TRANSITO, TRANSPORTE Y SEGURIDAD

CIUDADANA 3
JUNTA DE LA NINEZ 3
ESCUELA 26
RASTROS 3
PATRONATO 4
TOTAL 145

Cuadro No. 1 Datos del Municipio — némina de junio2013

Elaborado por: Yolanda Toledo

3.4.1 Muestra

No se aplico la técnica de muestreo por ser reducida la cantidad del

personal administrativo en el GAD Municipal de Cayambe, por lo tanto,

se trabajo en el proceso de investigacion con el 100% de la poblacién
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1 PROCESOS

Luego de haber realizado las encuestas a los funcionarios del GAD de
Cayambe, se ha logrado obtener informacidn necesaria para la realizacion

de este trabajo.

La investigacidon ha tenido como objetivo analizar cada una de las
respuestas tanto en forma cualitativa como cuantitativa, utilizando gréaficos
y cuadros mismos que detallan los porcentajes exactos de las respuestas

obtenidas.

Para la recoleccion de la informacion se aplicO una encuesta a los
funcionarios del Municipio de Cayambe, una vez que se obtuvieron los
resultados en frecuencias se procedidé a realizar el céalculo para
transformar las frecuencias en porcentajes mediante una regla de tres

simple.

Los porcentajes obtenidos se ingresaron a la hoja de calculo Excel,
luego en la barra Menu se eligi6 la opcion Insertar, en el grupo

ilustraciones, se selecciond graficos circulares.
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Los gréficos circulares sirvieron a la investigadora para el analisis e
interpretacion de resultados, mismos que se presentan a continuacion.
4.2 PRESENTACION E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

1. ¢La asignhacion de funciones en el GAD se hace de manera

técnica?
VARIABLES FRECUENCIAS %
SIEMPRE 23 15,9
CASISIEMPRE 50 345
RARA VEZ 52 35,9
NUNCA 20 13,8
TOTAL 145 100
Tabla No.1 Elaborado por: Yolanda Toledo
ASIGNACION DE FUNCIONES
. = SIEMPRE
B CASI SIEMPRE
RARA VEZ
B NUNCA
Grafico No. 1 elaborado por: Yolanda Toledo

Interpretacion:

La mayoria de los encuestados se pronunciaron porque ‘rara vez” la
asignacion de funciones en el GAD se hace de manera técnica. Lo ideal seria
gue siempre el personal administrativo se desempefie con destreza y habilidad

en las funciones asignadas.
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2.¢Para designar funciones se toma en cuenta el perfil de formacion

del personal?

VARIABLES FRECUENCIAS %

SIEMPRE 14 9,7

CASISIEMPRE 41 28,3
RARA VEZ 61 42,1
NUNCA 29 20,0
TOTAL 145 100
Tabla No.2 Elaborado por; Yolanda Toledo

PERFIL PROFESIONAL

9,7

= SIEMPRE
B CASI SIEMPRE

42,1 RARA VEZ
B NUNCA
Grafico No. 2 Elaborado por: Yolanda Toledo

Interpretacion:

Segun los resultados la mayoria de los encuestados expresaron que
“rara vez” el perfil de formacion del personal se toma en cuenta para la
asignacion de funciones. Lo excelente seria que siempre se tome en

cuenta el perfil profesional para la asignacién de funciones.
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3. ¢Existen politicas para la asignaciéon de funciones?

VARIABLES FRECUENCIAS %

SIEMPRE 22 15,2
CASISIEMPRE 37 255
RARA VEZ 47 32,4
NUNCA 39 26,9
TOTAL 145 100
Tabla No.3 Elaborado por: Yolanda Toledo

POLITICAS PARA ASINACION DE

FUNCIONES
15,2
- ® SIEMPRE

B CASI SIEMPRE

RARA VEZ
H NUNCA

Grafico No. 3 elaborado por: Yolanda Toledo

Interpretacion:

Del personal administrativo que fue encuestado se puede decir que la
mayoria manifestd que “rara vez” existen politicas para la asignacion de
funciones, mientras que una minoria cree que “siempre” no existen estas

politica.

Lo recomendable es la aplicacion de politicas como son las
ordenanzas municipales, leyes y que estas estén adecuadamente
identificadas y definidas, como algo muy importante en la asignacién de

funciones.

51



4. ¢En el GAD, las funciones del personal administrativo se

superponen?

VARIABLES |FRECUENCIAS %
SEEMPRE 19 13,1
CASISIEMPRE 48 33,1
RARA VEZ 57 39,3
NUNCA 21 145
TOTAL 145 100
TablaNo.4 Elaborado por: Yolanda Toledo

LAS FUNCIONES SE SUPERPONEN

‘ ¥ SIEMPRE
H CASI SIEMPRE

RARA VEZ

B NUNCA

GrificoNo.4  Elaborado por Yolanda Toledo

Interpretacion:

La mayoria de los encuestados se pronunciaron porque “rara vez” las
funciones se superponen, mientras que la minoria manifestd que
“siempre” se superponen las funciones en el personal administrativo del
GAD . Lo correcto seria que no se superpongan para que los

funcionarios dominen sus actividades.
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5.¢Existe sobrecarga de trabajo en algunos funcionarios del GAD
Municipal de Cayambe?

VARIABLES FRECUENCIAS %
SIEMPRE 53 36,6
CASISIEMPRE 42 29,0
RARA VEZ 30 20,7
NUNCA 20 13,8
TOTAL 145 100
Tabla No.5 Elaborado por :Yolanda Toledo

SOBRECARGA DE TRABAJO

13,8

B SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
RARA VEZ

B NUNCA

Grafico No. 5 Elaborado por Yolanda Toledo

Interpretacion:

En la mayoria de los encuestados se observo que “casi siempre” existe
sobrecarga de trabajo para algunos funcionarios, mientras que en una
minoria manifestaron que “nunca” existe sobrecarga de trabajo; lo 6ptimo
seria que se asigne las funciones equitativamente para cada cargo a fin

de no fomentar inconformidades en el personal.
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6. ¢El climalaboral del GAD le hace sentir bien?

VARIABLES FRECUENCIAS %
SIEMPRE 18 12,4
CASISIEMPRE 50 34,5
RARA VEZ 59 40,7
NUNCA 18 12,4
TOTAL 145 100
Tabla No. 6 Elaborado por Yolanda Toledo
CLIMA LABORAL
B SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
RARA VEZ
B NUNCA

Gréfico No. 6

Interpretacion:

Elaborado por Yolanda Toledo

Se interpretd que en la mayoria de los encuestados “rara vez” existe un

clima laboral adecuado, lo ideal seria que “siempre” el clima laboral del

personal administrativo del GAD Municipal les permita sentirse bien,

ademas el adecuado clima laboral estimula a las personas para que sean

mas dinamicas y tengan su autoestima elevada, para que de esta manera

se sientan bien y trasmitan a los demas.
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7. ¢Comparte con el modo de pensar entre compaferos?

VARIABLES FRECUENCIAS %

SIEMPRE 8 55
CASISIEMPRE 56 38,6
RARA VEZ 66 45,5
NUNCA 15 10,3
TOTAL 145 100
Tabla No.7 Elaborado por; Yolanda Toledo

COMPARTE EL MODO DE PENSAR

e

Grafico No. 7 Elaborado por:Yolanda Toledo

B SIEMPRE
B CASI SIEMPRE
RARA VEZ

H NUNCA

Interpretacion:

De los encuestados casi la mitad se pronunciaron porque “rara vez”
comparten con el modo de pensar entre compafieros y también se puede
decir que existe una minoria que emiten su criterio porque “siempre”
comparten el modo de pensar entre ellos, lo satisfactorio sera que
compartan el modo de pensar para que tengan ideas comunes respecto
al trabajo unificado, de esta manera vayan de la mano con la actividad

gue desempefan.
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8. ¢,Como considera el ambiente de trabajo?

VARIABLES FRECUENCIAS %
MUY ADECUADO 15 10,3
ADECUADO 53 36,6
POCO ADECUADO 64 441
INADECUADO 13 9,0
TOTAL 145 100
Tabla No.8 Elaborado por: Yolanda Toledo
AMBIENTE DE TRABAJO

= MUY ADECUADO

‘ ’ H ADECUADO
POCO ADECUADO
44,1
¥ INADECUADO

Grafico No. 8 Elaborado por: Yolanda Toledo

Interpretacion:

La mayoria de los encuestados consideran que el ambiente de trabajo
es “poco adecuado y mas de la tercera parte de ellos consideran que es
“adecuado’, en una minoria consideran que es “inadecuado”. El
ambiente de trabajo esta relacionado con el desempefio de las funciones
asignadas; ademas la carencia de una guia de procedimientos
administrativos hace que ese ambiente de trabajo no sea 6ptimo, por lo

tanto se persigue siempre un ambiente de trabajo muy adecuado.
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9. ¢Los funcionarios del GAD saben comportarse de acuerdo a las

circunstancias de trabajo?

VARIABLES FRECUENCIAS %
SIEMPRE 23 15,9
CASISIEMPRE 69 47,6
RARA VEZ 41 28,3
NUNCA 12 8,3
TOTAL 145 100
Tabla No.9 Elaborado por: Yolanda Toledo

COMPORTAMIENTO DE FUNCINARIOS

B SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
RARA VEZ
B NUNCA

Grafico No. 9 Elaborado por: Yolanda Toledo

nterpretacion:

Méas de la tercera parte de los encuestados se pronunciaron porque
“casi siempre” los funcionarios del GAD saben comportarse de acuerdo a
las circunstancias de trabajo, mientras que una parte de ellos consideran
que “rara vez” y una minoria se mantiene en que “nunca”’ saben cémo
comportarse de acuerdo a las situaciones que se presentan en el trabajo.
Se considera que los servidores y servidoras del area administrativa del
GAD, como base principal atiendan los aspectos importantes del tema

gue se enfoca y especialmente el buen trato a los demas.
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10¢Cémo la considera relacién entre el personal?

VARIABLES FRECUENCIAS %
MUY ADECUADA 11 7,6
ADECUADA 75 51,7
POCO ADECUADA 49 33,8
INADECUADA 10 6,9
TOTAL 145 100
Tabla No.10 Elaborado por:Yolanda Toledo

RELACION DE PERSONAL

7% 7%

NV

Grafico No. 10

= MUY ADECUADA
= ADECUADA

POCO ADECUADA

= INADECUADA

Elaborado por Yolanda Toledo

Interpretacion:

Segun los resultados de los encuestados en una minoria consideran
que es “inadecuada” la relacién entre el personal, mientras que casi la

mitad de los encuestados consideran que es “adecuada”.

Ideal seria que siempre exista buena relacién entre el personal, lo cual
permitiria cumplir con la mision de la institucion y mejorar el clima

institucional.
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11¢:En el GAD existe espacio para la realizacion de sus metas?

VARIABLES FRECUENCIAS %
SIEMPRE 13 9,0
CASISIEMPRE 49 33,8
RARA VEZ 66 45,5
NUNCA 17 11,7
TOTAL 145 100
Tabla No.11 Elaborado por: Yolanda Toledo

REALIZACION DE METAS

12% 9%

B SIEMPRE
B CASISIEMPRE

4 RARA VEZ
B NUNCA
Grafico No. 11 Elaborado por: Yolanda Toledo

Interpretacion:

De los encuestados la mayoria considera que “rara vez” existe
espacio para la realizaciéon de sus metas y una tercera parte manifiesta
gue “casi siempre” tienen esta oportunidad; en minoria se pronuncian que

“siempre” y “ nunca” tienen este espacio.
Ideal seria que en la actualidad y de acuerdo a las competencias, todos

los empleados administrativos del GAD tengan el espacio necesario y

puedan alcanzar sus metas.
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12¢La Municipalidad le da la oportunidad de crecer como

persona?

VARIABLES FRECUENCIAS %
SIEEMPRE 18 12,4
CASI SIEMPRE 46 31,7
RARA VEZ 52 35,9
NUNCA 29 20,0
TOTAL 145 100
Tabla No.12

Elaborado por Yolanda Toledo
b |

OPORTUNIDAD PARA CRECER
COMO PERSONA

12%

B SIEMPRE

H CASI SIEMPRE
RARA VEZ
H NUNCA

\ 36%

Grafico No. 12

Elaborado por: Yolanda Toledo

Interpretacion:

De los encuestados la mayoria se pronunciaron que “rara vez” el

personal administrativo recibe la oportunidad de crecer como persona,

entonces, la minoria considera que "siempre” tienen esta posibilidad. Lo

ideal seria que siempre la Municipalidad les dé esta oportunidad, porque

es necesario para su desenvolvimiento y trayectoria laboral y personal
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13 ¢Considera que los funcionarios del GAD tienen conductas

constructivas?

VARIABLES FRECUENCIAS %
SIEMPRE 20 13,8
CASISIEMPRE 54 37,2
RARA VEZ 57 39,3
NUNCA 14 9,7
TOTAL 145 100
Tabla No.13 Elaborado por: Yolanda Toledo

CONDUCTAS
CONSTRUCTIVAS
10% 14%

B SIEMPRE

B CASI SIEMPRE
RARA VEZ

. 39% F

Grafico No. 13

B NUNCA

Elaborado por: Yolanda Toledo

Interpretacion:

Del personal encuestado la minoria se pronunciaron que “casi siempre”
los funcionarios del GAD tienen conductas constructivas y la mayoria se

manifestaron “que rara vez” el personal tiene conductas constructivas.

Lo Optimo seria que todos los funcionarios posean conductas
constructivas porque de esta manera aportarian en sus puestos de
trabajo, por ende en sus funciones y existira una mejora continua a nivel

de la institucion.
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14. ¢ Cree usted que una guia de procedimientos administrativos

para la asignacion de funciones mejorard el clima laboral?

VARIABLES FRECUENCIAS %

SIEMPRE 55 37,9
CASISIEMPRE 45 31,0
RARA VEZ 34 23,4
NUNCA 11 7,6
TOTAL 145 100
Tabla No. 14 Elaborado por Yolanda Toledo

GUIA DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
8%
= SIEMPRE
23%‘ ™ CASI SIEMPRE
RARA VEZ
= NUNCA

Grafico No. 14 Elaborado por Yolanda Toledo

Interpretacion:

La mayoria de los encuestados respondieron que “siempre” es
necesario que se elabore una guia de procedimientos administrativos
para la asignacién de funciones, con una pequefia diferencia consideran
que “casi siempre” es necesaria la elaboracion de la guia, en una minima
cantidad respondieron que ‘rara vez” y “nunca” se hace necesaria la
elaboracion de este documento. La guia de procedimientos
administrativos permitird mejorar el clima laboral en el GAD Municipal de
Cayambe, con un reparto justo de actividades que proporcionaria
excelente atencion al cliente interno y externo; se eliminaria la
obstrucciéon en los tramites, también mejoraria las relaciones

interpersonales, cumpliendo con la mision del GAD.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Después del andlisis realizado sobre la base de los objetivos de la

investigacion se establecieron las siguientes conclusiones:

1. Una vez concluido el estudio de campo en el Gobierno Auténomo
Descentralizado de Cayambe y sin olvidar aspectos importantes del tema
que se enfoco de la asignacion de funciones al personal administrativo y
su influencia en el clima laboral, se concluyé que es fundamental la
formacion académica para cumplir con los perfiles profesionales

adecuados de sus servidoras y servidores.

2. La gestibn administrativa del GAD no tiene planificado

capacitaciones para capacitar al personal administrativo.

3. En el GAD por estar las actividades dirigidas de manera antitécnica
en cuanto a la utilizacion de los recursos y la carencia de una guia de
asignacion de funciones, se establece que muchas veces existe
sobrecarga de estas a determinados funcionarios, siendo necesario una

justa reparticiéon de funciones.

4. En el GAD Municipal los cargos o0 puestos algunos no son

ocupados con profesionales y con el perfil adecuado de los postulantes, lo
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que dificulta el normal desenvolvimiento de las actividades que cumplen

sus funcionarios.

5. En la investigacion de campo se verificd la carencia de una Guia
de Procedimientos Administrativos para el personal administrativo del
GAD Municipal, unicamente se aplica como politicas las ordenanzas
municipales existentes, para la designacion de funciones de los
departamentos Unicamente, como se puede observar las funciones se
sobreponen a los servidores o servidoras creando malestar y descontento

en ellos.

5.2 RECOMENDACIONES

De acuerdo a las conclusiones de la investigacion realizada se sugiere

las siguientes recomendaciones:

1. El Gobierno Autbnomo Descentralizado de Cayambe, con
respecto a los aspectos importantes del tema y a través de la maxima
autoridad, el sefior Alcalde disponga a la Unidad de Gestién
Administrativa, que esta facultada de planear, organizar, dirigir, controlar y
evaluar los procesos, de las diferentes unidades administrativas y que se
tome en cuenta la asignacion de funciones al personal administrativo y su
influencia en el clima laboral, toda vez que es fundamental la formacion
académica para cumplir con el perfil profesional adecuado de sus
servidoras y servidores para el mejor desempefio de los puestos y la

asignacion de sus funciones.
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2. De igual forma se deberd disponer a las Unidades de
Gestion Administrativa conjuntamente con la Unidad de Gestion de
Talento Humano, la implementacion de un plan de capacitacion a fin de
elevar el nivel de exigencias de competitividad, para la optimizacion del
talento humano; capacitaciones de clima laboral y organizacional, talleres

de motivacion y otros de acuerdo a cada unidad administrativa.

3. En el GAD Municipal se sugiere al departamento de Talento
Humano que cuando se encuentre en busqueda y seleccion de
profesionales para ocupar cargos sea exigente en buscar el perfil
profesional de los postulantes que se encuentren con el nivel adecuado y

que la formacion profesional sea idénea.

4. Que la méaxima autoridad del GAD Municipal de Cayambe,
faculte la elaboracion y socializacion de una Guia de Procedimientos
Administrativos para el personal administrativo, con sus respectivas
capacitaciones, basada en las teorias de gestion de procesos y
dimensiones administrativas del GAD con aplicacion de leyes y politicas
existentes del GAD; con la finalidad de coadyuvar a que el GAD
Municipal del Canton Cayambe, cumpla con su mision de Administrar y
Legislar a través de Ordenanzas, Acuerdos, resoluciones y toma de

decisiones Optimas para el desarrollo del Canton.
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CAPITULO VI

PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 PROPUESTA

“ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UNA GUIA DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS FUNCIONES
ASIGNADAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRTIVO DEL GAD
MUNICIPAL DE CAYAMBE”

6.2 JUSTIFICACION

La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la
operacion de una dependencia o unidad administrativa, por lo que surge
la necesidad de que todos los procedimientos se agrupen, en forma
ordenada, en un solo documento, que se lo denomina “Guia de
Procedimientos”. Las guias de procedimientos, como instrumentos
administrativos que apoyan el quehacer institucional, estdn consideradas
como elementos fundamentales para la coordinacion, direccién,
evaluacion y el control administrativo, asi como para facilitar la adecuada

relacion entre las distintas unidades administrativas de las instituciones.

Mediante la aplicacion de la Guia de Procedimientos Administrativos,
se asigna adecuadamente las funciones al personal, para que no exista

duplicidad de funciones y aporta a una reparticion justa de actividades a
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las servidoras y servidores administrativos del GAD Municipal de
Cayambe; contribuira a la mejora del clima laboral, ademas de facilitar los

tramites a la ciudadania.

6.3 BASE TEORICA

Concepto

La Guia de Procedimientos Administrativos es un documento en el que
de manera ordenada y sistematica se selecciona la informacién
fundamental y que se desarrolla en cada uno de sus procedimientos
administrativos, su significado, el cargo que se ocupa, el marco legal que
lo soporta, modelo de requerimientos necesarios para su cumplimiento,

las obligaciones econémicas.

Es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa procedimientos
precisos con un objetivo comun, ademas describe en su secuencia légica
las distintas actividades de que se componen cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, como,

donde, cuando y para qué han de realizarse

6.4 OBJETIVOS

6.4.1 General

e Mejorar los procedimientos administrativos para la asignacion de
funciones para el personal administrativo del GAD Municipal de

Cayambe.
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6.4.2 Especificos

e Capacitar al personal administrativo, con cursos, talleres para

difusion y comprometimiento del personal.

6.5 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

Esta guia se aplicara en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Cayambe, ubicado en la provincia de Pichincha, Canton

Cayambe calles Teran entre Sucre y Bolivar.

6.6 FORMA COMO SE VA A DESARROLLAR/IMPLEMENTAR

Recopilacion de informacioén de la situacion actual del GAD

e Disefio y desarrollo de la guia de procedimientos administrativos
para el GAD Municipal de Cayambe.

e Capacitacion personal administrativo mediante, cursos, talleres
para difusiéon y comprometimiento del personal.

e Evaluar el proceso de la guia administrativa

e Socializar la guia administrativa con el personal y subalternos
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GUIA PARA LA ASIGNACION DE FUNCIONES EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON CAYAMBE

[ CARGO: Alcalde o Alcaldesa ]

Misién:

Administrar 'y Legislar a través de Ordenanzas, Acuerdos,

Resoluciones y tomar decisiones Optimas para el desarrollo del cantén.

FUNCIONES:

1. Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo
descentralizado municipal y la representacion judicial
conjuntamente con el procurador sindico.

2. Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el
ambito de competencias del gobierno auténomo descentralizado
municipal.

3. Dirigir la elaboracion del plan cantonal de desarrollo y el de
ordenamiento territorial, en concordancia con el plan nacional de
desarrollo y los planes de los gobiernos autbnomos descentralizados, en
el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la diversidad,
con la participacion ciudadana y de otros actores del sector publico y la
sociedad; para lo cual presidird las sesiones del consejo cantonal de
planificacion y promovera la constitucion de las instancias de participacion
ciudadana establecidas en la constitucion y la Ley.

4. Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben
ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial,

los planes de urbanismo y las correspondientes obras publicas.
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5. Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a
su cargo, expedir conocimiento del consejo, la estructura organico-
funcional del gobierno autébnomo descentralizado municipal, nombrar y
remover a los funcionarios de direccion, procurador sindico y demas
servidores publicos de libre nombramiento y remocion del gobierno
auténomo descentralizado municipal.

6. Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada al
consejo cantonal para la igualdad y equidad en su respectiva jurisdiccion.

7. Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al
gobierno autbnomo descentralizado municipal, de acuerdo con la Ley. Los
convenios de crédito o aquellos que comprometan el patrimonio
institucional requeriran autorizacion del consejo, en los montos y casos
previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la materia.

8. La aprobacién, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa
de los traspasos de partidas presupuestarias, suplementos y reducciones
de crédito en casos especiales originados en asignaciones extraordinarias
o para financiar casos de emergencia legalmente declarada, manteniendo
la necesaria relacién entre los programas y subprogramas para que
dichos traspasos no afecten la ejecucion de obras publicas ni la
prestacion de servicios publicos. El alcalde o la alcaldesa deberan
informar al consejo municipal sobre dichos traspasos y las razones de los
mismos;

9. Integrary presidir la comision de mesa;

10. Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de
mesa;

11. Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y
privadas;

12. Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando

y controlando el funcionamiento de los distintos departamentos.
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[ CARGO: Vicealcalde o Vicealcaldesa }

Misioén:

Coordinar el buen desarrollo de las actividades actuales del Gobierno
Municipal y asumir funciones expresamente delegadas por el Alcalde y
por el Gobierno Municipal.

FUNCIONES:

1. Reemplazara al alcalde o alcaldesa en caso de ausencia subrogar
al alcalde / alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y
durante el tiempo que dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el o
la vicealcaldesa asumird hasta terminar el periodo. La autoridad
reemplazante recibira la remuneracion correspondiente a la primera
autoridad del ejecutivo y en los casos expresamente previsto en la Ley.

2. Cumplir la funciones y responsabilidades delegadas por el alcalde
o alcaldesa

3. Todas las correspondientes a su condicion de concejal o concejala.

[ CARGO: Comisiones Permanentes de Concejo }

FUNCIONES:

a) Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del

concejo municipal.
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b) Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el ambito de
competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal del
canton.

c) Intervenir en el consejo cantonal de planificacion y en las
comisiones, delegaciones Yy representaciones que designe el concejo
municipal.

d) Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo con este

Caodigo y la Ley.

[ CARGO: Procurador/a Sindico/a ]

Misioén:

Asesoramiento en materia legal y juridica, en las areas de derecho
publico, constitucional, administrativo, laboral, procesal y privado,
orientando a la correcta toma de decisiones por parte del Alcalde, los
directivos y demas unidades internas; asi como la presentacion de
informes juridicos internos sobre la legalidad de los actos que genera el

Municipio de Cayambe.

FUNCIONES:

a) Asesor en materia juridica a las autoridades, funcionarios,
servidoras y servidores del Municipio de Cayambe, para la correcta
aplicacion de normas legales, en temas relacionados con el servicio
publico.

b) Representar junto con el Alcalde, judicial y extrajudicialmente a la
Municipalidad.

c) Representar al Municipio de Cayambe, en audiencias convocadas.
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d) Desarrollar y revisar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos,
resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos juridicos que
prepara el Municipio de Cayambe.

e) Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente.

CARGO: Analista de legalizaciéon y Registro de Organizaciones

Deportivas v sindicales

Misioén:

Desarrollar la Actividad Fisica y Deportiva en la poblacién del canton
Cayambe mediante una gestion eficiente, integradora y transparente que
priorice al ser humano, fomentando activamente la inclusion social de las
organizaciones deportivas y sociales, asegurando una adecuada calidad
de vida, mediante la eliminacion de aquellos mecanismos o procesos que

registren la libertad de participacion.

FUNCIONES:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos para el correcto
funcionamiento de la unidad;

b) Apoyar en el sector juridico dentro del proceso Organizacional de
las Corporaciones de primer y segundo grado;

c) Verificar el cumplimiento de los requisitos de las organizaciones
deportivas y sociales;

d) Revisar la aprobacion y registro de directivas;

e) Revisar los estatutos de las organizaciones de primer y segundo
grado;

f) Revisar los estatutos de inclusion y exclusién de miembros en las
corporaciones de primer y segundo grado;

g) Analizar y elaborar informes previos a la concesion de personeria

juridica;

73



h) Registrar la Organizaciones debidamente constituidas;

i) Coordinar las actividades con Sindicatura y en cuanto a la
promocién , con la Direccion de Cultura y Turismo;

j) Peparar absolucion de consultas de caracter juridico.

k) Mantener un archivo sobre las organizaciones y corporaciones;

[) Participar en el Plan Operativo Anual Institucional (POA)

m) Las demas que le asigne el alcalde y el Sindico.

[ CARGO: Comunicacion y Relaciones Publicas ]

Mision:

Dirigir, asesorar, ejecutar y supervisar a todo nivel el manejo técnico de
la informacién y comunicacion para trabajar planes, programas y
proyectos de informaciéon Pdudblica, Comunicacion social e imagen

Institucional.

FUNCIONES:

a) Coordinar los vinculos necesarios con los medios de comunicacion
tradicionales y alternativos, a fin de que la municipalidad de Cayambe
tenga los espacios necesarios para promover y difundir proyectos a nivel
cantonal;

b) Monitorear la imagen institucional,

c) Coordinar visitas de la maxima autoridad a medios de
comunicacion;

d) Coordinar la produccion sistematica de medios impresos, avisos,
albumes fotograficos, memorias y afiches; audio, video multimedia,
Internet;

e) Proponer lineas de accidon estratégica y técnica relacionadas al

impacto que los actos institucionales generan ante la opinién publica;
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f) Planificacion, direccion e implementacion de herramientas de
comunicacién e informacion para difusion a publicos externos e internos;
g) Elaboracion de boletines de prensa, articulos especiales, avisos,
tripticos, folletos, album fotografico, memorias y afiches;
h) Las demés que les sean asignadas por la autoridad competente.
GESTION DE AUDITORIA INTERNA

[ CARGO: Auditor/a interno/a ]

Mision:

La auditoria Interna constituye en forma independiente, objetiva y en
calidad asesora a que se alcancen los objetivos institucionales, mediante
la practica de un enfoque sistematico y profesional para evaluar y mejorar
la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de los procesos
de direccion del Municipio de Cayambe y asi proporcionar a la ciudadania
una garantia razonable de que la actuacion de la administracion se

ejecuta conforme al marco legal y técnico y a las practicas sanas.

FUNCIONES:

1. Poner en conocimiento de las unidades administrativas el plan
anual de control;

2. Preparar los planes anuales de auditoria y presentarlos a la
Contraloria General del Estado;

3. Desarrollo de la planificacién de la auditoria
Planificacion preliminar
Planificacion especifica
Evaluacion de Riesgo;

Estudio y evaluacion del control interno;

© N o 0 Bk

Analisis global de los sistemas de informacion;
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9. Desarrollo de Programas de Auditoria;

10. Evaluacion del cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias;

11. Gestidon de papeles de trabajo en la Auditoria;

12. Recopilacion de evidencia suficiente, competente y relevante;

13. Ejecucion de procesos de muestreo;

14. Evaluacion de esquemas fraude y error;

15. Verificacion de eventos subsecuentes en la auditoria;

16. Comunicacién de hallazgos de Auditoria;

17. Desarrollo del Informe de Auditoria;

18. Comunicacion de resultados;

19. Presentacion del Informe de Auditoria;

20. Desarrollo de informes de responsabilidades y sanciones;

21. Seguimiento de recomendaciones.;

[ CARGO: Asesor/a Interno/a }

Mision:

Ser una unidad multidisciplinaria de asesoramiento y apoyo directo al
Alcalde.

FUNCIONES:

1. Otorgar el apoyo técnico interdisciplinario y la informacion
necesaria para la planificacibn y programacion de actividades del
Municipio, sugiriendo estrategias para su consecucion.

2. Coordinar y hacer seguimiento entre las unidades administrativas la
solucion de problemas administrativos, financieros, técnicos, humanos y

materiales de la municipalidad.
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3. Propender a mantener la coordinacion y flujo de informacion sobre
planificacion, organizacion y utilizacion de recursos que permitan integrar
al personal a los objetivos, politicas y planes de accion;

4. Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas

por la autoridad competente en materia de su competencia.

[ CARGO: Director Administrativo

Misioén:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos, monitorear,
brindar seguimiento y evaluacién de la implementacién de planes,
programas Yy proyectos de las diferentes unidades administrativas

municipales.

FUNCIONES:

1. Realizar el seguimiento y evaluacion del POA, planes, programas y
proyectos de inversion y convenios;

2. Evaluar el cumplimiento de metas e indicadores del Plan Operativo
Anual

3. Evaluar la ejecucion presupuestaria;

4. Establecer directrices administrativas en funcion de las politicas y
estrategias institucionales;

5. Coordinar la adquisicion, entrega y control de los bienes muebles e
inmuebles y disponer las adecuaciones en la infraestructura fisica de
acuerdos a los requerimientos;

6. Coordinar los procesos de contratacion publica;

7. Cumplir y hacer cumplir las normas reglamentarias relacionadas
con el accionar de las direcciones, disponer acciones emergentes para
cubrir necesidades y requerimientos;

8. Analizar y consolidar los informes de la gestion administrativa,;
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9. Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia
administrativa;

10. Disponer, supervisar y controlar la elaboracion del Plan Anual de
Compras Publicas;

11. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente.

12. Informes técnicos de evaluacion y seguimiento de las diferentes
unidades;

13. Informe de la gestion institucional a nivel cantonal;

14. Informes de Plan Anual de Compras Publicas del Municipio de
Cayambe.

15. Reporte de los procesos publicados en el portal de compras
publicas;

16. Analisis y revision de cuadros comparativos e informes de andlisis
de ofertas técnicas;

17. Informes de seguimiento de los procesos de contratacion desde su
inicio hasta el final;

18. Solicitudes de cotizaciones a proveedores para adquisicion directa
de bienes y servicios;

19. Informes de compras de bienes y servicios;

20. Planes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y

readecuacion.

[ CARGO: Analista de Talento Humano ]

Mision:
Administrar el sistema integrado de desarrollo institucional y gestion del

talento humano, brindar asesoramiento técnico y absolver consultas de

acuerdo a su competencia de acuerdo con lo que determina la Ley.
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FUNCIONES:

a) Dirigir, supervisar y monitorear las actividades de la Unidad;

b) Dirigir la absolucién de consultas sobre la aplicacion de la Ley y las
Normas Técnicas de los Subsistemas de Planificacién de Talento Humano
(Contratos de servicios y movimientos de persona), Seleccion de
personal, Evaluacion de Desempefio;

c) Elaborar informes técnicos que viabilicen la contrataciéon de
personal nuevo que ingrese a la institucion;

d) Cumplir las funciones técnicas que le fueren delegadas por la
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
remuneraciones del Sector Publico.

e) Desarrollar programas de reclutamiento para seleccionar
candidatos idoneos para la institucion;

f)  Responsable directo de elaborar y administrar el proceso y las
pruebas para el ingreso de los aspirantes a puestos de la institucion;
mediante concursos de méritos y oposicion, bajo las modalidades de la
red socio empleo;

g) Elaborar informes de jubilaciones, desahucios, vacaciones,
sanciones, remuneraciones.

h) Elaborar el POA de la Unidad.

i) Informes de seleccion de personal

j) Estructura ocupacional institucional

k) Movimientos de personal

l) Reglamento Interno de administracion de recursos humanos

m) Evaluar el desempefio de cada servidor en las diferentes areas

n) Absolucion de consultas sobre el procedimiento de Subrogaciones
y encargos

0) Informes de Supresion de puestos

p) Plan Operativo anual de la unidad

q) Informes técnicos de planificacion de talento humano (creacion,

supresién, cambios, traslados, traspasos, optimizacion, racionalizacién).
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[ CARGO: Operativo de Talento Humano ]

Misioén:

Brindar apoyo técnico a la Unidad Administrativa del Talento Humano,
respecto a la administracion, coordinacién y ejecucion de cronogramas y
talleres para capacitacion, control y evaluacion de actividades,
cumplimiento de horarios, etc., y seguimiento de aplicacién de las leyes
en cuanto a los deberes, derechos prohibiciones, responsabilidades y
movimientos de personal al interior de la institucibn a través de la

implementacion de las normas, procesos e instrumentos técnicos.

FUNCIONES:

a) Apoyar en la supervision y monitoreo de las actividades de la
Unidad.

b) Apoyar en la revision de la Planificacion de Talento Humano
(contratos de servicios y movimientos de personal);

c) Mantener actualizado la base de datos de los servidores publicos;

d) Revisar y validar los pronunciamientos técnicos;

e) Dirigir elaborar la elaboracion y monitorear la ejecucion de los
planes de capacitacién y evaluacion del personal;

f) Elaborar, ejecutar y monitorear planes de desarrollo de Talento
Humano;

g) Ejecuciéon y aplicacion de la ley en cuanto a compensaciones de

jubilaciones y beneficios;
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h) Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato;
i) Monitorear la ejecucion de actividades de las diferentes
Direcciones;

j) Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

[ CARGO: Técnico de Sistemas e Informatica }

Misioén:

Asesorar, solucionar problemas y proporcionar el soporte técnico
necesario a las diferentes Unidades Administrativas del Gobierno

Municipal, en los campos de la informatica.

FUNCIONES:

1. Formular y proponer las politicas en el campo de la informética a
corto, mediano y largo plazo, conforme a las politicas que emita el
Gobierno Municipal,

2. Definir, de acuerdo con el requerimiento del Municipio, los
sistemas, subsistemas y aplicaciones computarizadas;

3. Definir las especificaciones técnicas de los equipos informéaticos
requeridos por el Municipio;

4. Recomendar la adquisicién de Equipos de Computacion, Sistemas
o Programas de aplicacion para las diferentes Unidades Administrativas
del Municipio y participar en los procesos de adquisicion;

5. Administrar los recurso informéaticos, controlar la utilizacion de los
equipos y supervisar el mantenimiento preventivo de dichos recursos;

6. Elaborar el Plan de Desarrollo informatico de la Municipalidad;

7. Realizar planes de baja de equipos que no cubren los

requerimientos necesarios para ser utilizados en toda la institucion;
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8. Mantener actualizada la pagina Web de la municipalidad durante
todo el afo.

9. Plan de desarrollo informatico;

10. Informe de ejecucion de plan informatico;

11. Pagina Web institucional;

12. Absolucion de consultas derivadas del proceso de asesoramiento
técnicos informatico;

13. Actualizacion del inventario de los recursos informaticos y sus
costos;

14. Arreglos de equipos de computacion;

15. Solucion a varios problemas informaticos detectados en cada una

de las direcciones y solicitados por las mismas;

[ CARGQO: Técnico Programador de Sistemas ]

Mision:

Desarrollar software Uutil, analizando requerimientos de informacion,
disefiando soluciones logicas, usando las herramientas computacionales
adecuadas, para mejorar y optimizar los procesos, a fin de satisfacer los

requerimientos de la Institucién:

FUNCIONES:

1. Analizar, disefar, elaborar y mantener programas de baja y
mediana complejidad;

2. Implantar programas de baja y mediana calidad,;

3. Documentar los programas de computacién de acuerdo con las
normas establecidas;

4. Asistir a usuarios finales en el uso de los programas;

5. Disefiar pruebas de validacion para los programas;

6. Ejecutar pruebas de validacion para los programas;
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7. Realizar respaldos de la informacion bajo su responsabilidad;

8. Cumplir con las normas, lineamientos y estandares establecidos
por la unidad para el desarrollo de programas de computacion;

9. Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia;

10. Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas;

11. Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada por la Direccion;

12. Agregar los nuevos requerimientos de los funcionarios
incorporando el Script necesario en el software ya existente;

13. Solucionar los problemas presentados por funcionarios dentro del
script del software utilizado en la entidad;

14. Administracion basica de la base de datos de la entidad;

15. De ser necesario realizar tareas de soporte de usuario,

16. Las demas que le asigne su jefe inmediato.

[ CARGO: Técnico de Portal de Compras Publicas y Adquisiciones

Mision:

Administrar el portal de compras publicas y gestionar todos los
procesos contratacion conforme lo estipula la COOATAD, la ley Organica
de la Contraloria General del Estado y el Instituto Nacional de
Contratacion Publica INCOP.

FUNCIONES:

1. Proveer soporte técnico y operativo a la Direccibn Administrativa

para cumplir con el plan Anual de contratacion P.A.C.;
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2. Administrar el portal de contratacion publica, manteniendo todas las
actualizaciones necesarias para el correcto desempefio del sistema de
contratacion;

3. Publicar en el portal las convocatorias de los diferentes concursos
con la informacion recomendada por el INCOP;

4. Desplegar en el portal todas las resoluciones tomadas por las
maximas autoridades de contratacion del Municipio de Cayambe;

5. Presentar al Director Administrativo un informe del monitoreo de los
procedimientos y labores cumplidas por esta Unidad Administrativa
cuando el Director lo solicitare;

6. Apoyar en la elaboracion del POA de la Direccién.

7. Informes de procesos de contratacion llevados a cabo o en
proceso;

8. Resoluciones de adjudicacion de los procesos precontractuales;

9. Informes de monitoreo de la normativa vigente en este campo y la
socializacion a las instancias administrativas inmersas en los procesos de
contratacion;

10. Pliegos, documentos precontractuales, procedimientos de
contratacion publica para la adquisicion o arrendamiento de bienes y la
prestacion de servicios;

11. Obtencién de proformas para procesos de compras;

12. Informes de monitoreo de los procesos contractuales.

[ CARGO: Guardalmacén }

Mision:

Mantener actualizado el sistema de control de bienes, tanto de ingresos

como de egresos del municipio de Cayambe.

FUNCIONES:
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1. Participar en la toma fisica, baja, remate, transferencia y
donaciones de activos fijos e inventarios, velando por el cumplimiento de
lo que determina el Reglamento General de Bienes del Sector Publico;

2. Participar en la codificacion de los activos fijos, de conformidad al
sistema especifico de manera que se permita identificar la ubicacion en
funcibn de La Unidad Administrativa, el servidor responsable de la
custodia, las diversas clases de bienes y el bien especifico;

3. Mantener registros actualizados sobre articulos para stock
(suministros, materiales y repuestos), que permitan establecer la
ubicacion de los bienes, los responsables de la custodia, asi como los
costos unitarios y totales por cada case de bienes y verificar
periddicamente estos registros;

4. Elaborar informes sobre la depreciacion de los activos fijos y llevar
acabo los ajustes respectivos;

5. Plan de adquisicion de bienes, suministros y materiales de
consumo, formulado y ejecutado;

6. Planes de mantenimiento de bienes muebles, inmuebles,
formulados y ejecutados;

7. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la direccion.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.

Informe de los procedimientos a seguir para realizar contratacion y

compras publicas por medio del portal,

[ CARGO: Director/a Financiero/a }

Mision:

Dirigir, organizar y canalizar la gestion financiera conforme a los

planes, programas y proyectos del Municipio, generar informacién
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oportuna y confiable a través de procesos definidos en un contexto de
eficiencia, eficacia, relevancia, productividad y competitividad que asegure
una gestion administrativa financiera agil y oportuna, basados en una
planificacion presupuestaria dinamica, un sistema de contabilidad

moderno y una actitud positiva para un servicio de calidad.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de
caracter financiero de la Municipalidad;

2. Requerir los informes que fueren necesarios para ejercer el control
del avance de los planes, programas, proyectos, presupuestos y
convenios interinstitucionales y adoptar las decisiones que aseguren su
avance y cumplimiento;

3. Proponer al Alcalde las acciones necesarias para la adecuada
marcha de las actividades financieras del Municipio;

4. Proporcionar la informacion financiera y contable necesaria que
permita efectuar el andlisis de las operaciones de cada una de la
dependencias municipales;

5. Asesorar a los niveles legislativos y ejecutivo de la Municipalidad
en materia financiera,;

6. Entregar en forma oportuna el proyecto de presupuesto anual al
Alcalde, para el tramite respectivo, asi como los proyectos de reformas al
presupuesto;

7. Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las
diferentes unidades administrativas bajo su direccion;

8. Administrar las finanzas municipales de conformidad con las
disposiciones legales vigentes asegurando la correcta y oportuna
utilizacién de los recursos financieros de la Municipalidad;

9. Implantar procedimientos de control interno previo, concurrente y

posterior;
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10. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas con
la administracion financiera;

11. Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
determinacién y recaudacion de los ingresos y supervisar que dichas
recaudaciones sean depositadas en forma diaria e inmediata;

12. Presentar con oportunidad los estados financieros y sus
correspondientes anexos a los niveles internos y a los organismos
publicos que por Ley corresponda,;

13. Propender a que los procesos de produccion de informacion
financiera se apoye en medios autorizados modernos;

14. Velar por el cabal cumplimiento de los sistemas de contabilidad y
presupuestos de conformidad con los manuales y normas emitidas por los
organos del sistema de gestion financiera,

15. Verificar la ejecuciéon contable del presupuesto y observar todo
acto, contrato o registro contable que no se encuentre conforme a las
normas legales y a la técnica contable, y

16. Las demas funciones que le asignare el sefior Alcalde, la COOTAD

y en las demas leyes, normas y reglamentos pertinentes.

[ CARGO: Analista contable ]

Mision:
Llevar la contabilidad de la institucion de manera eficiente y eficaz,
manteniendo actualizada la informacion financiera de acuerdo a las leyes,

normas, procesos vigentes.

FUNCIONES:
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1. Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad,
descrito en el manual especializado y las deméas normas relacionadas con
esta materia, cuidando que exista una adecuada separacion de funciones;

2. Verificar la documentaciéon fuente de origen interno y externo para
determinar si se ha cumplido los procedimientos vigentes;

3. Interpretar y contabilizar las diversas transacciones utilizando los
registros contemplados en las respectivas leyes, normas y procesos
vigentes;

4. Formular informes mensuales que incluyan los estados financieros
y liquidacion presupuestaria que serdn entregados a la Direccion
Financiera y Organismos reguladores;

5. Llevar el registro y control del movimiento de cuentas bancarias,
Conciliaciones bancarias;

6. Mantener actualizados los archivos de la documentacion
sustentadora y de los registros patrimoniales y presupuestarios para un
mejor conocimiento de ellos;

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y procedimientos de
control interno previo concurrente y posterior conforme a las normas y
técnicas dictadas por la Contraloria General del Estado;

8. Realizar declaraciones mensuales de los impuestos municipales;

9. Determinar saldos contables;

10. Elaborar el POA Anual

11. Consolidar informacion contable con las demas unidades de la
municipalidad;

12. Cumplir con las demas funciones que le fuesen asignadas por el

Director Financiero con sujecion a la Ley.

[ CARGO: Analista de Presupuesto }

Misioén:
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Certifica la existencia de disponibilidad de fondos en las partidas
presupuestarias de todas las direcciones de la municipalidad y mantener

actualizados y emitir las debidas actualizaciones.

FUNCIONES:

1. Recopilar los listados de obras propuestas para ejecucion,
priorizarlas con los organismos relacionados con el presupuesto,
valorarlas, analizar su prioridad, emitir informes y redactar los
presupuestos periddicos;

2. Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros
municipales y sobre cualquier otro asunto relacionado con la
administracion Financiera Municipal e informar al Director de Finanzas
para que los someta a consideracion del Alcalde;

3. Proporcionar informacion presupuestaria a los niveles internos,
cuando lo soliciten las autoridades y a las diferentes unidades
administrativas;

4. Formular los flujos financieros de ingresos y sobre la base de
éstos, elaborar los cupos de gastos por programas presupuestarios para
elaborar los analisis presupuestarios;

5. Realizar reformas y traspasos presupuestarios de acuerdo a la Ley

6. Apoyo en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion;

[ CARGO: Técnico/a de Rentas ]

Mision:

Planificar, programar, coordinar, organizar, ejecutar, verificar, controlar

y evaluar los actos de analisis, determinacion y emision para el cobro de
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los distintos impuestos, tasas, contribuciones y demas ingresos de

acuerdo a las leyes y ordenanzas municipales tributarias.

FUNCIONES:

1. Determinar el hecho generado, valores y demdas procesos
agregados de los diversos ingresos tributarios y no tributarios municipales;

2. Emitir conforme a los requerimientos establecidos en la Ley los
titulos de crédito, comprobantes de cobro, especies valoradas y demas
documentos que amparan la recaudacion de los diferentes ingresos
municipales;

3. Receptar, analizar y aprobar la documentacion que sustenta la
emision de titulos de crédito con exoneraciones de impuestos y notas de
crédito;

4. Refrendar los titulos de crédito, comprobantes de cobro, notas de
crédito, certificados y mas documentos emitidos por la Jefatura de Rentas;

5. Emitir los boletines o partes diarios de emisién de titulos de crédito,
comprobantes de cobro y especies valoradas, para su refrendacion,
contabilizacion y recaudacion;

6. Dar tramite oportuno de conformidad con la ley a los reclamos y
recursos presentados e interpuestos por los contribuyentes sobre actos de
determinacion tributaria;

7. Realizar el andlisis técnico y profesional de los datos registrados
contable y financieramente en los Balances General, Estados de
Situacion Financiera, Estados de Resultados, Declaraciones del
contribuyente, representante legal o responsable de la empresa, con el
propésito de determinar la cuantia de los impuestos de las compaiiias

obligadas a llevar contabilidad;
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8. Inspeccionar a locales o establecimientos, previo al otorgamiento
de los Permisos de Funcionamiento o Patentes Municipales de negocios
nuevos, asi como de los que ya estan establecidos;

9. Notificar a los contribuyentes, representantes legales o
responsables del cumplimiento de sus obligaciones tributarias;

10. Elaborar y presentar proyectos de Ordenanzas de tipo tributario de
conformidad a la Ley;

11. Asesorar técnicamente al Consejo Municipal y a las diferentes
Direcciones o Jefaturas en asuntos relacionados con la Administracion
Tributaria Municipal;

12. Conciliar saldos de los ingresos realizados anualmente;

13. Coordinar funciones y actividades con las demas unidades del
Municipio.

14. Cumplir con las demas funciones que le fuesen asignadas.

[ CARGO: Tesorero/a Municipal ]

Mision:

Administrar de manera transparente las transferencias y pagos
realizados a los distintos proveedores, asi como dirigir y asegurar el buen
funcionamiento y actualizacion del sistema de transferencias con las
entidades financieras publicas y privadas y de los demas sistemas de

administracion financiera.
FUNCIONES:
1. Programar, organizar, dirigir y controlar la recaudacion de los

ingresos de conformidad con las disposiciones , leyes, ordenanzas,

reglamentos, contratos o convenios;
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2. Recaudar los fondos que le corresponden a la municipalidad, asi
como aquellos que pertenecen a terceros, conforme a lo sefialado en las
disposiciones vigentes y realizar las transferencias inmediatas en los
pagos de fondos de terceros;

3. Realizar transferencias directamente al beneficiario, previo a la
verificacion de la documentacion sustentadora y el cumplimiento de las
disposiciones legales;

4. Preparar informes sobre las garantias, pdlizas y demas
documentos bajo su custodia y que se encuentran proximas a su
vencimiento, con veinte (20) dias de anticipacion;

5. Revisar diariamente el movimiento de las cuentas municipales y
mantener informado al Director Financiero sobre las transferencias
realizadas;

6. Verificar titulos de crédito que se encuentren en mora y enviar
notificaciones de pago a los contribuyentes para su pago inmediato y
recuperar cartera vencida;

7. Ejercer la jurisdiccidon coactiva para efectuar la recaudacion de los
tributos de la municipalidad;

8. Realizar declaraciones mensuales de la municipalidad;

9. Subir al sistemas del IESS los pagos mensuales de los servidores
municipales ;

10. Realizar el respectivo proceso de caucion a todos los servidores,
los cuales son determinados por la Ley;

11. Inventario de arqueo de recaudaciones por venta de especies
valoradas

12. Emitir al director financiero informes mensuales de las
transferencias del estado e ingresos receptados por ventanillas de la
municipalidad;

13. Cumplir con las demas funciones que le fuesen asignadas por el

Director Financiero con sujecion a la Ley.
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[ CARGO: Director de Cultura'y Turismo ]

Mision:

Promover procesos culturales que coadyuven a la apropiacion del
cantén por sus habitantes desde el reconocimiento de la diversidad, la vio
diversidad, la naturaleza, la inclusion y la participacién hasta llegar a una
sana convivencia en defensa de la vida, convirtiendo al canto de

Cayambe en un cantén competitivo y atractivo para el turismo y la cultura.

FUNCIONES:

1. Crear, ejecutar e impulsar proyectos de cultura, educacion, deporte
y participacion ciudadana en el canton Cayambe

2. Coordinar con los entes gubernamentales y no gubernamentales
asesorias técnicas y fuentes de financiamiento que ayuden a fomentar el
desarrollo y cumplimiento de las competencias delegadas de la
municipalidad;

3. Coordinar acciones con los distintos Ministerios Educacion, Cultura,
Deportes y deméas entidades estatales, para desarrollar planes,
programas y proyectos tendientes a mejorar la calidad de vida de la
poblacion;

4. Ejecutar proyectos que permiten el desarrollo tecnoldgico
direccionado a la modernizacion de la educacion,

5. Cumplir con las demas funciones que le asigne el alcalde.

[ CARGO: Bibliotecario/a Municipal ]

Misioén:
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Apoyar los modelos de desarrollo educativo a nivel cantonal y
mantener una buena administracion de los recursos consultivos como

soporte de los estudiantes de las diferentes instituciones educativas.

FUNCIONES:

1. Planificar, organizar y vigilar el movimiento de la biblioteca,

garantizando la eficiencia en el servicio a los estudiantes del canon y a
la propia colectividad;

2. Mantener actualizado y en funcionamiento sistemas Yy
procedimientos para el ingreso, clasificacién, codificacion y egreso de
libros, folletos, revistas, boletines, peridédicos, mapas y demas
documentos informativos que se encuentran dentro de la seccion
biblioteca;

3. Poner en funcionamiento un sistema adecuado de ordenamiento
fisico de la biblioteca en estantes e instalaciones que permita su
identificacion, localizacion, resguardo y mantenimiento necesario por parte
del usuario del servicio;

4. Mantener registros actualizados del movimiento de la biblioteca,
dando a conocer al director de cultura y turismo, las novedades que se
suscitasen y los requerimientos de nuevas provisiones plenamente
justificadas;

5. Ejecutar planes de desarrollo tecnolégico direccionados a la
modernizacion de la biblioteca municipal,

6. Presentar al Director de cultura y turismo, un informe mensual de
las labores cumplidas y propuestas por la Unidad o cuando el Director lo

Solicite;
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7. Cumplir con las disposiciones establecidas en la COOTAD, Ley
Orgénica de la Contraloria General del Estados y demas normas que
guarde relacion con las actividades de la sub seccidn;

8. Las demas actividades que le asigne la Direccion de Cultura y

Turismos.

[ CARGO: Servidor Publico de Apoyo 3 (Gestion Social Educativa) ]

Misioén:

Apoyar y dar cumplimiento al trabajo lector para fortalecer el desarrollo

educativo, en cada uno de los nifios, nifias y adolescentes del canton

Cayambe.
FUNCIONES:
1. Atencidn al publico;
2. Sellado e ingreso de libros;
3. Numerar y ordenar los libros existentes en la Biblioteca;
4. Realizar constatacion fisica mensual de los libros.

5. Realizar inventario trimestral de los libros existentes en la Biblioteca
Municipal, para cuidar el manejo y custodia de los mismos;

6. Mantener registros actualizados del movimiento de la Biblioteca.

[ CARGO: Técnico de Turismo }
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Misioén:

Lograr posesionar al canton a nivel local nacional e internacional como
uno de los destinos turisticos mas visitados por los turistas, explotando

todas las potencialidades que en él se asientan.

FUNCIONES:

1. Realizar talleres y conferencia sobre las fortalezas vy
potencialidades que tiene | canton en este tema;

2. Disefiar un plan de educacién y concientizar a la poblacion de todo
nivel a fin de establecer una cultura de turismo;

3. Capacitar en conjunto a los actores sociales sobre la actividad
turistica;

4. Desarrollar programas para la promocion e informacion turistica;

5. Elaborar proyectos de ordenanzas para reglamentar Ilo
concerniente al turismo en el canton,

6. Promover y difundir los atractivos turisticos del cantén;

7. Cumplir con las competencias transferidas por el Ministerio de
TURISMO AL Gobierno Municipal dentro del ambito local;

8. Apoyo en la elaboracion del Plan Operativo Anual de Direccidn;

9. Las demas actividades que le asigne la Direccion de Cultura y

Turismo.

[ CARGO: Secretario/a General

Misioén:
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Certificar los actos administrativos y normas expedidas por la
institucion, custodiar y salvaguardar la documentacion interna y externa y

prestar atencion eficiente, eficaz y oportuna a clientes internos y externos.

FUNCIONES:

1. Certificar actos administrativos y normativos institucionales;

2. Garantizar la correcta administracion de la documentacion interna y
externa,;

3. Coordinar los procesos desconcentrados de confo9rmidad con su
competencia,

4. Administrar el sistema de archivo institucional;

5. Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas
por la Autoridad competente, en materia de su competencia.

6. Cumplir con las demas actividades enviadas por el jefe.

[ CARGQO: Director de Gestion Ambiental y Riesgos Naturales ]

Mision:

Impulsar acciones tendientes a defender el patrimonio natural, proteger
el medio ambiente y mantener en Optimas condiciones los servicios
publicos municipales de acuerdo a su competencia, para poder brindar un

mejor servicio a la comunidad cayambenia.

FUNCIONES:
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1. Cumplir y hacer cumplir lo sefialado en la COOTAD art. 136
EJERCICIO DE LAS COMPETENCIAS DE GESTION AMBIENTAL,
parrafo cuarto; art. 431y 432;

2. Crear el Plan de identificacion, reduccion y manejo de Eventos
Naturales Adversos;

3. Establecer, previa acreditacion ante el MAE, los instrumentos
legales, técnicos, econdmicos y sanitarios conforme reza la ley de Gestion
Ambiental y demas normas y politicas nacionales establecidas en esta
materia para contribuir a la adecuada proteccién de la calidad ambiental
del canton;

4. Solicitar, calificar, supervisar, el marco de aplicacion de los
procedimientos de Impacto Ambiental y Planes de Contingencia, con
sujecién a las normas legales vigentes para las obras y proyectos que se
ejecutan o se vayan a ejecutar en el cantén.

5. Sera directamente responsable del disefio e implementacion de un
Sistema Integral de Residuos Sdlidos en las diferentes modalidades que
realice el Municipio;

6. Serd el responsable del seguimiento y supervision de los
programas de arborizacion y cuidado de paramos que ejecuten en el
canton;

7. Estara a su cargo la coordinacion del buen manejo ecolégico de la
zona de amortiguamiento, reserva y tratamiento de Fuentes Hidricas en el
area del canton Cayambe;

8. Negociar y gestionar recursos econémicos de cooperacién internos
y externos.

9. Recibir y orientar adecuadamente las demandas de las
comunidades del canton, sus quejas, peticiones y denuncias relacionadas

con el manejo y protecciéon del ambiente;

[ CARGO: Director de Planificacion ]
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Misioén:

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

regular el uso y la ocupacién del suelo urbano y rural.

FUNCIONES:

1. Asesorar al Alcalde y los Organos directos de la municipalidad en
los distintos aspectos de elaboracién de planes, programas y proyectos
gue conlleven al cumplimiento de la finalidad basica y fines esenciales del
Municipio;

2. Asesorar, coordinar técnicamente al Alcalde y al Consejo de
planificacion en las areas de planificacion municipal, teniendo para ello
voz informativa;

3. Elaborar programas y proyectos especificos a realizarse en el
canton;

4. Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de
ordenamiento territorial y las politicas publicas en el ambito de sus
competencias y en su circunscripcion territorial, de manera coordinada
con la planificacion nacional, regional, provincial y parroquial y realizar de
forma permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas sobre el
cumplimiento de las metas establecidas;

5. Coordinar con todas las dependencias municipales la
implementacion de los Planes Operativos Anuales y los indicadores de
gestion;

6. Implementar y mantener el tablero de los indicadores de gestion del

Gobierno Municipal,
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7. Controlar, evaluar y coordinar la ejecucion de los convenios de
asistencia técnica suscritos por el Gobierno Municipal;

8. Realizar el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén;

9. Asumir y ejecutar las nuevas competencias que le fueren
asignadas a la municipalidad;

10. Cumplir con las disposiciones establecidas en el COOTAD, Ley
Organica de la Contraloria General del Estado y demas normas que

guarden relacion con las actividades de planificacion.

[ CARGO: Técnico-Analista de Avaluos y Catastros }

Misioén:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los avallos
catastrales urbanos y rurales de todos los predios del canton, asi como

resolver todo tipo de problema inmerso en los catastros municipales.

FUNCIONES:

1. Actualizar cada dos afios los catastros y la valoracién de la
propiedad urbana y rural;

2. Asesorar técnicamente al Concejo en el area catastral, da avallos
municipales, teniendo para ello voz informativa.

3. Asesorar a los diferentes niveles directivos de la Institucion en
materia catastral y de avalios municipales,

4. Implantar procedimientos de control interno previo y concurrente y
vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas con la

administracion catastral;
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5. Realizar estudios sobre el contenido de las ordenanzas, mediante
las cuales se regula la recaudacion de los impuestos prediales que regira
para la actualizacion catastral;

6. Proporcionar informacion de avalios y catastros a los niveles
internos, cuando lo soliciten las autoridades y a las diferentes unidades

administrativas;

[ CARGO: Apoyo técnico de Avallos y Catastros urbanos y Rurales ]

Mision:

Manejar eficiente y responsablemente los sistemas catastrales urbanos
y rurales, siguiendo los lineamientos y parametros metodologicos que

establezcan las leyes, normas y procedimientos:

FUNCIONES:

1. Realizar delimitaciones y fraccionamientos de planos en el sistema
catastral y asignarles un codigo unico de acuerdo al requerimiento;

2. Planes de manejo de tramites de las solicitudes de deducciones de
los predios que soporten deudas hipotecarias, de conformidad con lo
dispuesto en la COOTAD;

3. Apoyar en proyectos de Ordenanzas para la fijacion del porcentaje
aplicable al valor de la propiedad urbana y ponerlos a consideracion del

Director;
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4. Apoyar en proyectos de Ordenanzas para gravar a solares no
edificados situados en zonas urbanizadas y ponerlos a consideracion del
Director;

5. Apoyar en proyectos de Ordenanzas para la exoneracion de
impuestos prediales que grave a predios urbanos que posean
construcciones de interés histérico o artistico que sean reconstruidos o a
los que se destinaren para el aparcamiento de vehiculos;

6. Programar, coordinar y controlar sus actividades con la Direccién
de Planificacion y Direccion Financiera en la ejecucion del catastro
relacionado con la Contribucion Especial de Mejoras;

7. Mantener actualizado el sistema catastral vigente en la
Municipalidad,;

8. Mantener el archivo clasificado en los expedientes catastrales de
los diferentes ingresos prediales de Cayambe y sus Parroquias;

9. Practicar avaluos especiales o individuales de los predios urbanos
en los siguientes casos:

10. Expropiaciones, permutas y/o compensaciones, y;

11. Cuando el avaliuo realizado en el plan general sea parcial,
equivocado o deficiente;

12. Realizar levantamientos de los lotes de terreno,

13. Elaborar hojas catastrales y fichas de propiedades urbanas;

14. Ejecutar mediciones de terrenos, edificaciones, instalaciones y
otros, describiendo sus caracteristicas de acuerdo a técnicas y
procedimientos establecidos, a fin de determinar el correspondiente
tributo.

15. Mantener el archivo de inquilinato de propiedades en arriendo de
acuerdo con el canon;

16. Cumplir con las disposiciones establecidas en el COOTAD, Ley
Organica de la Contraloria General del Estado y demas normas que
guarden relacion con las actividades de planificacion;

17. Apoyo en el proceso de avalluos para expropiaciones, permutas y/o

compensaciones;
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18. Las demés que le asigne el jefe Inmediato.

[ CARGO: Digitador de Avaluos y Catastros Urbanos y Rurales ]

Misioén:

Mantener depurado el sistema catastral urbano y rural del canton

Cayambe.

FUNCIONES:

1. Apoyo en el tramite de varias solicitudes de usuarios

2. Depuracion de la base de datos;

3. Mantener el archivo general de catastros debidamente clasificado

4. Realizar informes de novedades que se encuentren en el catastro
municipal;

5. Realizar informes de quejas de la ciudadania sobre permutas y/o
compensaciones, fraccionamiento y legalizaciones

6. Direccion;

7. Las demas que le asigne el jefe inmediato.

[ CARGO: Director/a de Obras Publicas }

Mision:
Cumplir con los planes, programas y proyectos formulados por el

Gobierno Municipal en el Plan Operativo Anual, para el fortalecimiento,

proteccion del territorio y las personas, la edificacion publica y el
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aprovechamiento optimo de los recursos, contribuyendo con el desarrollo

de la comunidad y promoviendo la igualdad de oportunidades.

FUNCIONES:

1. Administracion de los contratos de obra signados para la ejecucion
de obras, reportar periédicamente sobre el avance del Plan Operativo
Anual y Presupuesto;

2. Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Inversiones y Obras
POA,

3. Integrar y participar en las comisiones asignado o delegado,
participar en la preparacion de documentos precontractuales, pliegos,
especificaciones técnicas y en general cumplir con las obligaciones
constantes en la Ley de contratacion publica y en su reglamento de
aplicacion dados por el INCOP y la Contraloria General del estado,

4. Emitir los Informes que sean necesarios dentro del ambito de su
competencia,

5. Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades
designadas al personal a cargo de la Direccién tanto Administrativo como
trabajadores en general;

6. Evaluar, organizar y desarrollar en el canton proyectos viales,
civiles, de saneamiento como alcantarilado y agua potable por
administracion directa;

7. Direccién, coordinacion, evaluacion, seguimiento, supervision de
todas las obras publicas del cantén sean a contrato o por administracion
directa garantizando que se cumplan condiciones de calidad, seguridad y
bajo costo;

8. Coordinar con la Direccion Administrativa y guardalmacén el
abastecimiento de los materiales requeridos para lograr la normal
ejecucion de los proyectos y obras de Congestion;

9. Disponer, dirigir y evaluar la cuantificacion de cantidades de obras,

rubros, andlisis de precios unitarios, presupuestos y otros informes
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requeridos del personal técnico a cargo en las diferentes unidades de
infraestructura y vialidad para la ejecucion de las obras contempladas en
el POA a realizar por la municipalidad;

10. Efectuar en base a los informes de fiscalizacion las liquidaciones
de los rubros de las planillas y realizar actas de recepcion provisional y
definitiva de obras;

11. Disponer y coordinar las acciones de mantenimiento vial del cantén
a través de la unidad de equipo pesado y liviano;

12. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales politicas de
accion, normas y demas procedimientos técnicos vigentes en el
COOTAD;

13. Optimizar el uso de maquinarias, vehiculos y el recurso humano
disponible, mediante la preparacion y programacion de las actividades y
realizar su seguimiento en evaluacion;

14. Propender al mejor desempefio del personal en la implementacion
de modulos de calidad y talleres de capacitacion;

15. Coordinar con las demas dependencias y niveles administrativos
municipales todas las acciones que sean del caso para la ejecucion de las
obras a realizar en los diferentes ambitos como: obras civiles, obras
viales, obras de saneamiento basico, obras a realizar con la maquinaria
municipal y obras de electrificacién en todo el cantoén;

16. Verificar el cumplimiento de la ordenanza sobre el uso, supervision
de las normas y disposiciones referentes al uso, operacion vy
mantenimiento de maquinarias y vehiculos;

17. Disponer la elaboracion de uso de documentos como parte de
movilizacion diaria de vehiculos y disponer su control por parte de los
choferes operadores de las diferentes unidades o vehiculos,

18. Elaborar el programa de requerimiento de recursos e insumos para
mantenimiento rutinario vehicular y de maquinaria;

19. Otras designadas por la maxima autoridad.
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[ CARGOQO: Técnico de Infraestructura ]

Mision:

Controlar y Evaluar que toda obra de infraestructura emprendida en
todos los sitios del canton se ejecuten de manera Optima, asegurando la

inversion.

FUNCIONES:

1. Por disposicion de la Direccidon realizar en coordinacion con el
personal técnico de la Direccion de Desarrollo Cantonal la verificacion en
campo de datos requeridos para ciertos proyectos y el pre disefio de los
mismos;

2. Disefio estructural de varias obras establecidas en el POA tanto en
cogestion, administracion directa y a contrato dispuestos por la Direccion
de Obras Publicas, Estructuras de Hormigon Armado, célculo y disefio de
sistemas de alcantarillado sanitario y estructuras de hormigon armado
para los mismos, Estructura metalica.

3. Calculo y elaboracion de Planos estructurales y de alcantarillado
sanitario de varias obras previstas en el POA dispuestas por la Direccién
de Obras Publicas;

4. Célculo de volumenes de obra de varias obras establecidas en el
POA dispuestas por la Direccion de Obras Publicas tanto en obras de
Contrato, Cogestion y Administracion Directa;

5. Cuantificaciones de rubros y ejecucién de precios unitarios de
varias obras establecidas en el POA requeridas y aprobadas por la

6. Direccion de Obras Publicas;
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7. Cuantificacion y elaboracion de Presupuestos referenciales de
varias obras establecidas en el POA dispuestas por la Direccion de Obras
Publicas como: Obras en cogestion, Obras por Administracion Directa,
Obras por contrato;

8. Mediante disposiciones de la Direccion de Obras Publicas dar
seguimiento y evaluacion de varias obras que tienen relacion con los
disefios y calculos realizados en oficina y de ser necesario el redisefio de
los elementos estructurales principales tanto en obra como en gabinete en
coordinacion con la Direccién de Obras Publicas;

9. Coordinacion en obra conjuntamente con la Direccién de Obras
Publicas, fiscalizacion y/o contratistas en ciertas obras previa autorizacion
de la Direccion de Obras Publicas;

10. Otras actividades dispuestas por la Direccion de Obras publicas.

[ CARGQO: Técnico de vialidad ]

Misién:

Elaborar y ejecutar proyectos viales estratégicamente, con tecnicidad y

profesionalismo que contribuyan al desarrollo del cantdn.

FUNCIONES:

1. Por disposicion de la Direccion realizara en coordinacion con el
personal técnico de la Direccion de Desarrollo Cantonal la verificacion en
campo de datos requeridos para ciertos proyectos y el pre disefio de los
mMismMos;

2. Disefio de varias obras viales establecidas en el POA tanto en
cogestion, administracion directa y a contrato dispuestas por la Direccion

de Obras Publicas;
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3. Calculo y disefio de estructuras de pavimentacion;

4. Disefio y dibujo de planos viales;

5. Estructuras de drenaje para vias;

6. Célculo de volumenes de obra de varias obras viales establecidas
en el Poa dispuestas por la Direccion de Obras Publicas tanto en obras de
contrato, congestion y administracion directa;

7. Cuantificacion de rubros y ejecucion de precios unitarios obras
establecidas en el POA requeridas y aprobadas por la Direccion de Obras
Publicas;

8. Cuantificacion y elaboracion de presupuestos referenciales de varia
obras viales establecidas en el POA dispuestas por la Direccion de Obras
Plblicas como; obras en congestidén, obras “por administracion directa,
obras por contrato.

9. Mediante disposicion de la Direccion de Obras Pdublicas dar
seguimiento y evaluacion de varias obras que tiene relacién con los
disefios y calculos realizados en oficina y de ser necesarios el disefio de
los elementos estructurales principales tanto en obra como el gabinete en
coordinacion con la Direccién de Obras Publicas;

10. Coordinacion en obra conjuntamente con la Direccion de Obras
Plblicas, Fiscalizacion y/o contratistas en ciertas obras previa
autorizacion de la Direccion de Obras Publicas;

11. Otras actividades por la Direccion de Obras Publicas.

[ CARGO: Gestidon de Secretaria de Alcaldia ]

Mision:
Cumplir eficaz y efectivamente todas las funciones variadas de

secretaria

encomendadas por el sefior Alcalde.
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FUNCIONES:

1. Organizar la agenda del sefior Alcalde

2. Coordinar con el equipo de comunicacion y protocolo la provision
de los recursos necesarios para la realizacibn de los eventos
programados en la agenda;

3. Acompafar al Alcalde a toda y cada una de las actividades
previstas en la agenda;

4. Concretar entrevistas seguin agenda establecida en la fecha;

5. Registrar y mantener actualizado un resumen estadistico de las
actividades efectuadas por el alcalde y el tiempo dedicadas a estas;

6. Mantener un archivo de las agencias ejecutadas;

7. Mantener un archivo de documentos y correspondencia de alcaldia
semanal y mensual;

8. Recoger, canalizar y realizar el seguimiento para reuniones
internas y externas a las que deba asistir el alcalde

9. Preparar documentacion y antecedentes para reuniones internas y
externas que las deba asistir el alcalde;

10. Colaborar estrechamente en las labores de secretaria y tramites
administrativos con otras dependencias del municipio

11. Receptar y registrar documentos dirigidos al alcalde

12. Cumplir las otras funciones que le competen de acuerdo a la
normativa vigente,

13. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en cuanto al
cargo, revision de documentacion.

14. Preparar documentacion y antecedentes para reuniones internas

15. Archivo de documentacion de su unidad

16. Agenda de alcaldia

17. Notas urgentes

18. Seguimiento de los tramites de la unidad
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[ CARGO: Gestion de Secretaria Sala de Concejo }

Mision:

Cumplir eficaz y eficientemente todas las funciones variadas de

secretaria encomendadas por los sefiores (as) concejales.

FUNCIONES:

1. Proporcionar soporte administrativo a las comisiones del concejo
municipal

2. Elaborar actas e informes de las comisiones del concejo municipal
y mantener actualizados los registros correspondientes

3. Llevar archivo cronolégico de la unidad

4. Concretar entrevistas y organizar agenda de la sala de concejales

5. Revisar la conformidad de los expedientes e informes previos al
conocimiento de las comisiones del concejo municipal

6. Elaborar todo tipo de documentacion, memorandum, oficios,
solicitudes, certificados, proformas, etc.,

7. Apoyar en el proceso de ejecucion de proyectos que correspondan
a cada comision

8. Apoyar el logistica,

9. Cumplir las otras funciones que le competen de acuerdo a la
normativa legal

10. Colaborar estrechamente en las labores de secretaria y tramites
administrativos con otras dependencias del municipio

11. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en cuanto al

cargo
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12. Utilizacibn de correo electronico, netamente para manejo
administrativo

13. Registro de llamadas telefénicas

14. Registro y envio de documentos por medio del fax modem

15. Seguimiento de los tramites de la unidad

16. Revision de documentacion

17. Prepara documentacion y antecedentes para reuniones internas.

[ CARGO: Asistente-Recepcionista }

Mision:

Cumplir eficaz y eficientemente todas las funciones variadas de
secretaria-recepcionista debidamente encomendadas por el jefe

inmediato.

FUNCIONES:

1. Atencidn al publico y llamadas telefénicas para dar informacion

2. Receptar y registrar todos los documentos que ingresan a alcaldia

3. Registrar y distribuir documentos sumillados a las diferentes
direcciones para su respectiva tramitacion

4. Registrar todo los actos resolutivos del concejo municipal y del
alcalde

5. Administrar loa archivos documentales y electronicos de los actos

resolutivos del concejo y del alcalde de cantén.
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6. Entregar las notificaciones a los actos resolutivos del concejo
municipal comisiones del alcalde

7. Colaborar estrechamente en las labores de secretaria y tramites
administrativos con otras dependencias del municipio

8. Esta unidad estara supervisada por secretaria general

9. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato en cuanto al
cargo

10. Registro de llamadas telefénicas

11. Recibir y enviar documentos por medio del fax modem

12. Seguimiento de los tramites de la unidad

13. Revision de documentacion

14. Prepara documentacion y antecedentes para reuniones internas.

[ CARGO: Asistente de Archivo General ]

Mision:

Administrar cronolégicamente de manera eficaz y eficiente los archivos
documentales y electronicos de todos los procesos que se llevan a cabo

en las diferentes direcciones de la municipalidad.

FUNCIONES:

1. Receptar y registrar la documentacion entregada por medio de
oficio por cada una de las direcciones

2. Mantener ordenado el archivo general

3. Solicitar al jefe inmediato los implementos y materiales para el
proceso de archivo de documentacion

4. Manejo de sistemas Office, Word, Excel y otros, con la finalidad
que lleve un archivo magnético de la informacion existente

5. Disefiar y estructurar documentacion
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6.

Entregar la documentacion solicitada mediante oficio y autorizado

por el jefe inmediato

7. Redactar oficio, memorandos, otros documentos similares

8. Apoyar en la adquisicion de materiales solicitados por medio de
caja chica

9. Llevar el archivo de la Unidad

10. Informes varios

11. Entrega de documentacion especifica

12. Cierres de caja chica

13. Solicitudes de reposicion de caja chica

14. Las demas funciones gue le designe su jefe inmediato en cuanto al
cargo.
[ CARGO: Asistente Juridico (Procuraduria Sindica Municipal) ]

Mision:

Cumplir eficaz y eficientemente todas las actividades relacionadas con

la elaboracion de documentos habilitantes para procesos legales y todo lo

relacionado con leyes, normas y procedimientos.

FUNCIONES:

1. Llevar archivo cronolégico de la Unidad,

2. Receptar y registrar toda la documentacion que ingrese a la unidad,
3. Atender a los usuarios en forma eficiente y cordial,

4.

Elaborar todo tipo de documentacién, memorandum, oficios,

solicitudes, certificados, proformas, actas, todo tipo de contratos,

convenios, actas de finiquito, expropiaciones, legalizacion de tierra y todo

tramite que se genere de su unidad, etc.,

5. Apoyar en logistica de la direccion.
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6. Cumplir la otras funciones que le competen de acuerdo a la
normativa legal,

7. Responsable de la documentacion del archivo de la unidad

8. Registrar y distribuir documentos de la Unidad

9. Llevar la agenda del sindico Municipal

10. Coordinar estrechamente con las demas dependencias y niveles
administrativos municipales para la ejecucibn de sus acciones
propugnando la difusion de informacién legal que se requiera para
mantener vinculos con la comunidad,

11. Solicitar informacién con otras unidades administrativas en su
campo de accién para mejor desempefio de su gestion

12. Dar informacion de su area de trabajo a quien lo solicitare

13. Elaborar informes legales que le solicitare el jefe inmediato

14. Tomar decisiones en ausencia del Director si irse en contra de la
Ley y los reglamentos internos de la institucion

15. Coordinar y realizar el seguimiento del despacho de los tramites de
la direccion o departamento donde trabaje o informar al jefe inmediato

16. Cumplir todas las funciones de acuerdo al area de su especialidad

17. Las demas funciones que le fuesen asignadas por los niveles
superiores

18. Puede requerir movilizacién frecuente

19. Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato en cuanto al
cargo

20. Recibir lamadas telefénicas

21. Informes de demandas y juicios

22. Asesoramiento legal

23. Instrumentos juridicos

24. Criterios y pronunciamientos

25. Revision legal de documentacion

26. Atencibn a usuarios y clientes internos 'y externo
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6.7 IMPACTOS

Impacto Social

El beneficio que proporcionara la aplicacion de la Guia de
Procedimientos Administrativos se vera reflejada en la atencion de la

ciudadania, porque mejorara los procesos que proporciona la institucion.

El personal que labora se beneficiara de igual manera por que la guia

le permitird limitar las funciones y combatir la sobrecarga laboral.

A nivel de empleados, esta guia permitira que el ambiente de trabajo
no se deteriore, porque habra un justo reparto de funciones en cada

puesto de trabajo.

El maximo impacto que proporcionara la Guia de Procedimientos
administrativos serd aumentar el prestigio institucional y la excelente

atencion al usuario del GAD Municipal.

Impacto Econdmico
Los recursos disponibles seran optimizados y no habra pérdidas que

redundardn en lo econdmico sean en pagos por horas extras,

mantenimiento de equipos y por servicios basicos.

115



BIBLIOGRAFIA

Alarcon, J (2011). Talleres de metodologia de la investigacion. _Edicion

Graficolor Ibarra.

De Castilla,J y Ledn. (2010) Consejeria de Presidencia y Administracion
Territorial. ISBS 8497182642,

Evans, J, strategy for total quality, (2000), Productivity and

Competitiveness..

Gerhard D. Organizacion de la construccion tomo 2. Medios de
organizacion de la empresa constructora. Editores técnicos asociados,

S.A. Barcelona. Editorial Reverte.

Gerencia UPV, octubre 2011. Version 1. Manual de gestién por procesos.

Alcance del proceso.

Harrington, H.J. et al. (1991): Business Process improvement. The

Breakthrough Revolution.Harperbusiness
Harrington, E.(1997): Business Process Improvement Work
Documentation, Analysi, Design and Management of Business Process

Improvement.

Kaplan, R.S. (1997): Cuadro de Mando Integral (TheBalancedScorecard).

Ediciones Gestién 2000, Barcelona.

Lopez Carrizosa, Francisco José. ISO 9000 y la planificacion de la
calidad. Bogota DC: ICONTEC, 2004. P. 31.1

116



Maldonado, Efendy. EI Cantébn Cayambe. Edicion Abyayala.Primera
publicacién.2005.

Mcgraw-Hill. H.J. Johansson et al. (1995): Reingenieria de Procesos de
Negocios. Editorial Limusa, S.A. (Grupo Noriega Editores), México.
Medina, G. (2005) Gestion por proceso y creacion del calor publico; un
enfoque analitico .ISBN 9993425613, 97893425618.

Ostroff, F (1999): The Horitzontal Organization: What the Organization of
the Future Actually Looks Like and How it Delivers Value to Customers.

Oxford Uni. Press.

Pérez, Fernando de Velasco, J. A: (2010) Gestidn por procesos, Espafia.
ESIC. Editorial. ISBN: 978-84-7356-997-1.

Stoner, J.A. Freeman.E.Gilbert, D.R. (1996) Administracion .Mexico.
ISBM: 968-830-685-4.

Worchel, J. Cooper, G.R. Goethals, J. Olson (2008) “La Teoria de la

Organizacion ha hecho un valioso aporte a la administracion.

117



LINKOGRAFIA

o http://jcvalda.wordpress.com/2011/08/30/como-delegar-las-

funciones-administrativas-2/

o http://www.elmundo.es/sudinero/noticias/noti12.html
o tp://www.climalaboral.com.es/informacion/
o http://www.eumed.net/libros-

gratis/2012a/1158/definicion_clima_organizacional.htmlhttp//upv.es/orgpe

g /'web/manual_gestion, procesos

o http://www.upf.edu/hipertextnet/numero-2/gestion_docum.html

o http://www.degerencia.com/articulo/los_cimientos_de_un_buen_cli
ma_laboral

o https://www.fogafin.gov.co/web/imagenes/file/Intranet/manuales_fu

Nc/MANUAL%20DE%20FUNCIONES/Manual%20de%20Funciones.pdf

o http://www.municipiocayambe.gob.ec/images/phocadownload/2011/
194.PDF

o http://es.wikipedia.org/wiki/Convoluci%C3%B3n

. http://www.slideshare.net/ramvale/tipos-de-guas

o http://www.monografias.com/trabajos92/puestos-analisis/puestos-

analisis2.shtml#ixzz2qC4EOcIF

118


http://www.elmundo.es/sudinero/noticias/noti12.html
http://www.eumed.net/libros-
http://www.eumed.net/libros-
http://www.upf.edu/hipertextnet/numero-2/gestion_docum.html
http://www.degerencia.com/articulo/los_cimientos_de_un_buen_clima_laboral
http://www.degerencia.com/articulo/los_cimientos_de_un_buen_clima_laboral
http://www.municipiocayambe.gob.ec/images/phocadownload/2011/194.PDF
http://www.municipiocayambe.gob.ec/images/phocadownload/2011/194.PDF
http://es.wikipedia.org/wiki/Convoluci%C3%B3n
http://www.slideshare.net/ramvale/tipos-de-guas
http://www.monografias.com/trabajos92/puestos-analisis/puestos-analisis2.shtml#ixzz2qC4EOclF
http://www.monografias.com/trabajos92/puestos-analisis/puestos-analisis2.shtml#ixzz2qC4EOclF

< Z W X O um



ANEXO 1
ARBOL DE PROBLEMAS

Acumulacion de trabajo Inadecuadas Incumplimiento Ausencia de ética E
a determinados relaciones de las actividades en las personas F
funcionarios. interpersonales y laborales E
laborales C

T

(6]

S

/
\

\
Deficiencia Clima laboral Desconocimiento de Cokrupcion en
asignacion’de inadécuado la funcién,asignada. algunos cargos
funciones
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ANEXO 2

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA:

“Estudio de las funciones asignadas al
personal administrativo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Cayambe y su influencia en
el clima laboral, afio 2013. Propuesta
de

administrativos”

una guia de procedimientos

OBJETIVO GENERAL
Determinar como se asignan las
funciones al personal administrativo
del GAD Municipal de Cayambe para
mejorar el clima laboral mediante la
de de

procedimientos administrativos.

aplicacion una guia

Preguntas directrices
o ¢ Cual es la situacién actual de
la asignacion de funciones en la
organizacioén interna funcional del GAD
Municipal de Cayambe?

. ¢, Cuales los

son impactos

generados por la asignacion de

funciones de manera anti técnica?

o ¢Con la aplicacion de una guia
de procedimientos administrativos se
podrd& mejorar la  estructura
organizacional y funcional del GAD
para el cumplimiento de objetivos
alineados al Plan Nacional del Buen

Vivir?

Objetivos Especificos
o Establecer la situacion actual
de cdmo se asignacion las funciones
al personal administrativo del GAD
Municipal de Cayambe.

o Determinar los impactos
generados en el clima laboral por la
asignacion de funciones de manera

antitécnica.

de

procedimientos administrativos para

o Disefar una guia
mejorar la asignacién de funciones al
personal administrativo.

o Socializar la guia para su
aplicacion a fin de mejorar el clima

laboral de la institucidbn municipal.
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o ¢El conocimiento de procesos
administrativos para la asignacion de
funciones mejorara el clima laboral en

la Municipalidad de Cayambe?
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ANEXO 3

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES Y CATEGORIAS

CATEGORIA DEFINICION DIMENSION INDICADORES

Son herramientas basicas para

el mejoramiento de la -Técnica
institucibn centrada en la -Toma en cuenta al per
_ identificacion y redisefio de _ _ _ formacion
Procedimientos . | Asignacion de funciones . ) .
. _ procesos, lo que permitira - Politicas asignar funcior

Administrativos . . :

optimizar las habilidades vy - Superponen funciones

destrezas del personal - Sobrecarga de trabajo

administrativo

Clima Laboral es el conjunto
de cualidades, atributos o
propiedades relativamente
permanentes de un ambiente
de trabajo concreto que son

percibidas, sentidas o] o
] - Sentir bien
experimentadas por las
- Modo de pensar
personas que componen la _
o _ - Ambiente
organizacion empresarial vy
_ _ _ - Saber comportarse
_ gue influyen  sobre  su | Funcionarios del GAD -
Clima laboral _ _ o - Relacion entre persona:
conducta. La importancia del | Municipal de Cayambe ) _
o _ - Espacio para la realiz
conocimiento del clima laboral
) ) de sus metas
se basa en la influencia que
- Crecer como personas

este ejerce sobre la _

_ - Conductas constructiva:
comportamiento de los
trabajadores, siendo

fundamental su diagndstico
para el disefio de instrumentos
de gestibn de Recursos

Humanos.




Personal

Administrativo

Profesionales que tienen como
tarea administrar y
proporcionar  oportunamente
los servicios generales para el
adecuado funcionamiento de
las dependencias del Gobierno
forma

Municipal, de agil,

eficiente y eficaz.

Servidoras y servidores

-Buenas relaci
interpersonales
-Toma de decisiones

cuerdo su funcion

GAD Municipal de
Cayambe

Es una entidad publica al
servicio de la colectividad sin
fines de lucro, se rige por
ordenanzas del régimen

municipal.

Aplicacion del

reglamento interno, ley

organica del servicio
publico, el codigo
organico de
organizacion territorial,
administracion,
descentralizacion y
ordenanzas
municipales.

-Capacitaciones

- Entidad reguladora
-Constitucion de la
Republica
-Cadigo Orgénico
Organizacion, Terri
Autonomia

Descentralizacion (COO1

124



ANEXO 4

FEENIC,
O .
. UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
enlima - FECYT

PROGRAMA SEMI PRESENCIAL DE LA
ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

Encuesta al Personal Administrativo del Gobierno Auténomo

Descentralizado del Canton Cayambe. GAD.

Sefor funcionario: Se solicita contestar de la manera mas sincera el
cuestionario, que servird para el desarrollo del trabajo de grado la titulado
“‘Estudio de las Funciones Asignadas al Personal Administrativo del
Gobierno Descentralizado del Canton Cayambe y su influencia en el
Clima laboral. Afio 2013. Propuesta de una Guia de Procedimientos
Administrativos”.
Preguntas:
1¢La asignacion de funciones en el GAD se hace de manera técnica?

Sierrl%| Casi siemprle:| Rara velz:| Nunca I:I
2¢Para designar funciones se toma en cuenta el perfil de formacion
del personal?

SlieETe Casi |siflpre Rl%llez NI%II

3¢ Existen politicas para la asignaciéon de funciones?
Siempre Casi siempre I:I Rara vez |:Ntlmca I:I
4;En el GAD, las funciones del personal administrativo se
superponen?

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

] [ ] [ ]



5¢Existe sobrecarga de trabajo en algunos funcionarios del GAD
Municipal de Cayambe?
Mucha Poco Muy poca Ninguno

[ ]

6¢El climalaboral del GAD le hace sentir bien?

]
]

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

[ ]

7¢;Comparte con el modo de pensar entre sus compafieros?

]

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

[ ]

8¢, Coémo considera el ambiente de trabajo?

]
i

Muy adecuado Adecuado Poco adecuado Inadecuado

[ ]

9¢Los funcionarios de GAD saben comportarse de acuerdo a las

i
U OO

]
i

circunstancias de trabajo?

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

]
|
i
]

10¢,Cémo considera la relacién entre el personal?

Muy adecuada Adecuada Poco adecuada Inadecuada

]
]

11.En el GAD existe espacio para larealizacion de sus metas?

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

[ ] [ ]

]
|

12¢La municipalidad le da la oportunidad de crecer como persona?
Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

I — [ ] [ ]

13 ¢Considera que los funcionarios del GAD tienen conductas
constructivas?

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

] [ ] [ ]
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14¢Cree usted que una Guia de Procedimientos Administrativos para
la asignacién de funciones mejorara el clima laboral?

Siempre Casi siempre Rara vez Nunca

I - [ ] [ ]

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 5
VALIDACION DE LA ENCUESTA
INSTRUMENTO DE VALIDACION DE UNA INVESTIGACION

Tema de Tesis: | Estudio de las funciones asignadas al personal administrativo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe y
su influencia en el clima laboral, aflo 2013. Propuesta de una guia de
procedimientos administrativos.

Estudiante: Yolanda del Cisne Toledo Ochoa

Experto: Juk‘e Aforeces

Instrucciones: Determinar si el instrumento de medicién, reldne los indicadores mencionados y
evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa(X) en el
casillero correspondiente.

N° Indicadores Definicién Excelente Muy Bueno | Regular | Deficiente
bueno

1 Claridad y precision

Las preguntas estan redactadas en forma
clara y precisa, sin ambigiiedades X

Las preguntas guardan relacion con los

2 Coherencia objetivos, las variables e indicadores
delainvestigacion.
3 Validez Las preguntas han sido redactadas teniendo

en cuenta la validez de contenido y criterio.

La estructura es adecuada. Comprende la
4 Organizacion presentacion,  agradecimiento,  datos
demogréficos, instrucciones

El instrumento es confiables porque se

5 Confiabilidad aplicado el test-retest (piloto)

Presenta algunas preguntas distractoras
6 Control de sesgo para controlar la contaminacion de las
respuestas

Las preguntas y reactivos han sido
7 Orden redactadas ufilizando la técnica de lo
general a lo particular

Las preguntas han sido redactadas de
8 Marco de Referencia acuerdo al marco de referencia del
encuestado: lenguaje, nivel de informacion.

El nimero de preguntas no es excesivo y
9 Extension esta en relacion a las variables, dimensiones
e indicadores del problema.

. Las preguntas no constituyen riesgo para el
10 Inocuidad encuestado

RS X PRR S

| Observaciones: | |

En consecuencia el instrumento puede ser aplicado
Ju kLo #Am‘fn >G5 ﬂ,éu.,__ L0000 FHe578

Nombre dél Experto Firma Nr. Cédula
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INSTRUMENTO DE VALIDACION DE UNA INVESTIGACION

Tema de Tesis:

Estudio de las funciones asignadas al personal administrativo del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe y
su influencia en el clima laboral, afio 2013. Propuesta de una guia de
procedimientos administrativos.

Estudiante:

Yolanda del Cisne Toledo QOchea

Experto:

Fewsto L ma S0R

Instrucciones: Determinar si el instrumento de medicion, retdne los indicadores mencionados y
evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno, regular o deficiente, colocando un aspa(X) en el
casillero correspondiente.

N° Indicadores Definicion Excelente Muy Bueno Regular | Deficiente
bueno
. s Las preguntas estan redactadas en forma
1 Claridad y precision claray precisa, sin ambigiiedades
Las preguntas guardan relacion con los
2 Coherencia objetivos, las variables e indicadores
delainvestigacion.
3 Validez Las preguntas han sido redactadas teniendo
en cuenta la validez de contenido y criterio.
La estructura es adecuada. Comprende la
4 Organizacion presentacion,  agradecimiento,  datos

demogréficos, instrucciones

5 Confiabilidad

El instrumento es confiables porque se
aplicado el test-retest (piloto)

Presenta algunas preguntas distractoras
para controlar la contaminacion de las
respuestas

6 Control de sesgo
Las preguntas y reactivos han sido
7 Orden redactadas utilizando la técnica de lo
general a lo particular
Las preguntas han sido redactadas de
8 Marco de Referencia acuerdo al marco de referencia del
encuestado: lenguaje, nivel de informacion.
El nimero de preguntas no es excesivo y
9 Extension esta en relacion a las variables, dimensiones
¢ indicadores del problema.
" Las preguntas no constituyen riesgo para el
10 Inocuidad Srciestads
| Observaciones: | Hh

En consecuencia el instrumento puede ser aplicado

040087340

%us-}o ()szo\ SCHO

Nombre del Experto

Nr. Cédula
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ANEXO 6

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO CAYAMBE

P

> <

P

: CONCEJO CANTONAL i 7 4
ASAMBLEA DE H i i
CIUDADANOS : ! | AGUAPOTABLE Y ;
} i | ALCANTARILLADO :
{ i EP !
CONSEJO DE : : :
PLANIFICACION H . H :
CANTONAL ALCALDIA @ : _..| SANEAMIENTO :
H VICE ALCALDIA i AMBIENTAL EP :
CONSEJO DE ! — f
AR || || resemones | |
ADOEESoENEIY | % GESTION DE GESTION DE H f
i AUDITORA e | SECRETARIA DE : :
H INTERNA CONCEJO i i
! | {
CONSEJO DE i i SERVICIOS ;
SEGURIDAD  [.. | GESTION DE GESTION DE i !
CIUDADANA : COMUNICACION PROCURADURIA j 33,’3,‘;?,;“@2;‘;?, i
! SOCIAL SINDICA i f
SR | PROCESOS HABILITENTES DE ASESORIA
CANTONAL i ; CUERPO DE :
PARA LA v b e BOMBEROS :
PROTECCION DE H ! :
LOS DERECHOS : i /
! COORDINACION O | — :
i GENERAL e ——— ;
i GESTION
CONSEJO H H DE TRANSITO, H
! : TRANSPORTE Y :
CANTONAL [ | § !
DE RIESGOS ! H SEGURIDAD !
: : CIUDADANA H
GESTION DE )
INSTANCIAS COORDINADORAS Y CONSULTORIAS GESTION DE PLANIFICACION PROCESOS DESCONCENTRADOS
SEGURIDAD Y DEL DESARROLLO
SALUD EN EL INSTITUCIONAL Y
TRABAJO COOPERACION
EXTERNA
» «
COMPRAS
PUBLICAS
GESTION
GESTION GESTION GESTION DEL TECNOLOGIA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA TALENTO HUMANO INFORMACION Y
|COMUNICACIONES
PROCESOS HABI
/ e — — ¥ (3
'
; GESTION ¢
GESTION GESTION GESTION GESTION o
GESTI GESTION DE TRANSITO, '
csi DESAROR’\:)LLO DE CATASTROS DE DESARROLLO DE DESARROLLO | | DE DESARROLLO DE DESARROLLO TRANSPORTE Y '
TERRITORIAL URBANO Y RURAL R0 DEL Socty EcanoMico AMBIENTAL SEGURIDAD !
CANTON SOSTENIBLE SOSTENIBLE CRIOAGANA, 4
'
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ANEXO 7

Procesos utilizados para la guia de procedimientos:

“’GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SU
INFLUENCIA EN EL CLIMA LABORAL’”

CAYAMBE
CARACTERIZACION: | PROCESO: TEMA:
Capacitacion Asignacion de funciones Estrategias para

desarrollar un Clima

laboral éptimo

Fecha de elaboracion: 04-08-2013

Fecha de capacitacion: 05-08 al 05 -10-2013

Objetivo

Desarrollar las diferentes labores que requieran los empleados en un
clima laboral apropiado, en un medio ambiente tanto fisico como humano
agradable con los demas compafieros, en el entorno donde se realiza el

trabajo.

a. Alcance

Se trata de un tema de suma importancia que incluye la satisfaccion de
los trabajadores y esta comprobado que cuanta mayor satisfaccion habra
mayor productividad; por lo tanto inicia con la capacitacion clima laboral
para garantizar la socializacién y aplicacion de la guia de procedimientos

administrativos
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b. Responsables:

Director de Gestion de Talento humano: Ing. Galo Palacios
Director de Gestion Administrativa: Ing. Geovanny Quilumbango
Comunicacion: Lic. Luis Chavez

Capacitacion: No existe esta designacion

Gestion Administrativa: sera de su responsabilidad: supervisar, realizar
el seguimiento y evaluacién de los procedimientos para mejorar el clima

organizacional.

Director de la Gestion de Talento Humano: Serd responsable de
disefiar, planificar programar la asistencia del personal administrativo;
coordinar el numero de servidoras y servidores para la asistencia a las
capacitaciones, en horario normal y sin dejar de atender al publico;
ademas de las actividades de prioridad de la institucion. El director
delegara funciones a un supervisor para que permanezca los dias de las

capacitaciones.

C. Politicas internas:
No existen
d. Descripcion:

El plan de capacitacion sobre el clima laboral, esta dirigido a todo el
personal administrativo del GAD Municipal de Cayambe.
e. Recursos

Para realizar el evento se requiere de lo siguiente:

Experto en el tema

Equipo tecnolégico y proyector

Salones de Capacitacion
. [ ]
Material de apoyo I:I

Otros
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f. Periodicidad:
Se sugiere se realice estas capacitaciones cada 2 meses.
| .Indicadores:
- Personal motivado con actitud de integracion y trabajo en equipo
- Alto rendimiento en evaluaciones de desempefio
- Buen clima laboral y organizacional

- Mejora continua en el trabajo
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“GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SU
INFLUENCIA EN EL CLIMA LABORAL"”

CARACTERIZACION:
Capacitacion

PROCESO:
Asignacion de funciones

TEMA:
Asignacion de funciones
y procesos

administrativos

Fecha de elaboracion:

Fecha de capacitacion:

04-08-2013

05-08-2013

Antecedentes

Segun la situacion actual de la investigacion, y los

resultados de campo la mayoria del personal

administrativo del GAD Municipal, manifestaron que son
necesarios los programas de capacitacion porque se
desconoce los procedimientos que contienen la asignacion

de funciones en sus lugares laborales.

Objetivo

Socializar el propésito que se pretende cumplir con la
guia de procedimientos administrativa; su elaboracion

se ajustara a los lineamientos que se describen

Responsables

Director de Gestion de Talento humano
Director de Gestién Administrativa

Comunicacion
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Descripcion

En el GAD Municipal se observa que la asignaciéon de
funciones es escaza, justamente por este motivo es la
elaboracion y socializacion de la guia administrativa dirigida
al personal administrativo, son estrategias que ademas de
impactar en la motivacion, fomenten el grado de
compromiso del personal, permitira establecer cambios en
procesos y en politicas institucionales. Es indudable que
con la asignacién de funciones adecuadamente, evitaria la
sobrecarga de trabajo a unos, proporcionando un reparto
equitativo de actividades a los servidores y por consiguiente
un clima laboral agradable y una mejora continua de

atencion a los ciudadanos.

Requisitos Legales

Ley organica de Régimen Municipal , La COOTAD

Politicas internas

Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones del Canton

Actividades

Se sugiere la socializacion de la guia de procedimientos
administrativos, para el personal del GAD Municipal, a fin
de no ser espectadores, sino los actores y aceptar los
cambios necesarios para el mejor desenvolvimiento de sus

funciones.

Recursos

H Hhoeneltema

o tecnolégico y proyector

Sarones de Capacitacion

Indicadores

R Irto justo de actividades

M s sobrecarga de trabajo

Per=dnal motivado a capacitaciones

P[|profesional acorde con su puesto de trabajo

Tiempo

Socializacion y aplicacion urgente
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Costo Costos minimos

Beneficio Colaborar con el personal para que responda positivamente
con sus actividades y buen desempefio en las funciones

asignadas.
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ANEXO 8

FOTOGRAFIAS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO GAD Y
DEPENDENCIAS MUNICIPALES
Edificio principal GAD Cayambe
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——— s ~— g
: = I3
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Arg. Arturo Valverde - Director de Desarrollo Territorial
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Sra. Yolanda Toledo — Autora del Trabajo de Investigacion

> v o 5

Ing. Samuel Tugulinago - Director Financiero
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Sra. Yolanda Toledo — Autora del Trabajo de Investigacion

Sra. Mirian Cruz — Funcionaria de Rentas
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Sra. Yolanda Toledo — Autora del Trabajo de Investigacion
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ANEXO 9

CERTIFICACION DEL GAD MUNICIPAL DE CAYAMBE DE
SOCIALIZACION DE LA GUIA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

W*’“"Mﬁ P

e

j DIRECCION ADMINISTRATIVA

CAYAMBE

CERTIFICACION

El Gad Municipal del Cantdn Cayambe CERTIFICA: que la Sra. Yolanda Del Cisne Toledo
Ochoa, portadora de la cédula de identidad Nro. 1102129747 egresada de la Universidad Técnica
del Norte en el segundo semestre del afio 2013 , socializo el tema Asignacién de Funciones al
Personal Administrativo del Gad Municipal del Cantén Cayambe y su influencia en el clima laboral
del afio 2013, propuesta de una guid de Procedimientos Administrativos , tema que nos servira
como una guid para implementar en las diferentes oficinas de la Municipalidad, ademds cabe
recalcar que demostré ser una una persona honorable, de altos valores morales, capaz y
responsable en todos sus actos.

Es todo cuanto puedo Certificar en honor a la verdad,

Cayambe, 22 de Enero del 2014

Ate
. GAD MUNICIPAL DEL
4 CANTON CAYAMBE
L= ° GESTION
Ing. GRovdnny Quifumbango C
DIRECTOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA

GAD CAYAMBE

e WWW.mUINicipiocayambe.gob.ec

Teréan 702 y Sucre
2361591 2361832 2360 052 fax: 2360 441
Cayambe - Ecuador
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicidn la siguiente informacidn:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD:

110212974-7

APELLIDOS Y NOMBRES: | TOLEDO OCHOA YOLANDA DEL CISNE

DIRECCION: Cayambe - Calle Libertad

EMAIL: yolandatoledo2009@hotmail.com

TELEFONO FIJO: 022361319 TELEFONO MOVIL: | 0983272675

DATOS DE LA OBRA

TiTULO: “ESTUDIO DE LAS FUNCIONES
ASIGNADAS AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CAYAMBE Y
SL:I INFLUENCIA EN EL CLIMA LABORA’L,
ANO 2013. PROPUESTA DE UNA GUIA
DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS”.

AUTOR (ES): TOLEDO OCHOA YOLANDA DEL CISNE

FECHA: AAAAMMDD 2014-1-27

PROGRAMA: X PREGRADO  [] POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA: | LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO
EN ESPANOL

ASESOR /DIRECTOR: DOCTORA CECILIA REA
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, TOLEDO OCHOA YOLANDA DEL CISNE, con cédula de identidad Nro.
110212974-7, en calidad de autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la
obra o trabajo de grado descrito anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo
en formato digital y autorizo a la Universidad Técnica del Norte, la publicacion de la
obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la Biblioteca de la
Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y como
apoyo a la educacion, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de
Educacion Superior Articulo 144,

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original y
se la desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es
original y que es (son) el (los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que
asume (n) la responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldré (n) en defensa de
la Universidad en caso de reclamacion por parte de terceros.

Ibarra, alos 27 dias del mes de Enero de 2014

ELAUTOR:

™\ n

i’"féf"rk@ﬂ ad

-----------------------------------

Nombre: TOLEDO OCHOA YOLANDA DEL CISNE

CC: 110212974-7
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fﬂm\% UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

7 sy
| '\!;ilﬁ'/' CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAIO DE GRADO
- A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, TOLEDO OCHOA YOLANDA DEL CISNE, con cédula de identidad Nro.
110212974-7 , manifiesto mi voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los
derechos patrimoniales consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador,
articulos 4, 5y 6, en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de grado denominado:

"ESTUDIO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL GOBIERNO  AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CAYAMBE Y
SU INFLUENCIA EN EL CLIMA LABORAL, ANO 2013.
PROPUESTA DE UNA GUIA DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS', que ha sido desarrollado para optar por el titulo de:
LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL , en la
Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer
plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condicion de autor me reservo
los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este
documento en el momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y
digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, alos 27 dias del mes de Enero de 2014

(20 . e
Nombre; TOLEDO OCHOA YOLANDA DEL CISNE
Cédula: 110212974-7
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