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RESUMEN EJECUTIVO

Las exigencias actuales, la evolucion econdmica, social y la estrategia Empresarial al
servicio de la toma de decisiones exigen en la actualidad que el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Latacunga disponga de un Manual de Puestos, es
un claro sentido de complemento y apoyo a la labor Administrativa del Recurso
Humano, puesto que esta actividad ha pasado a ocupar un importante papel en la
Empresa Moderna, contribuyendo cada vez mas al cumplimiento de los objetivos y

metas previstos en la organizacion que pretenda avanzar con pasos firmes hacia el éxito.
Bajo esta premisa basica, el trabajo se enfoca asi:

El problema planteado, la falta de un Manual de Puestos en el Gobierno Municipal de
Latacunga, impide realizar una seleccion técnica que fomenta la igualdad de
oportunidad, la contextualizacién denota una vision general del problema en los
contextos macro, meso y micro, el andlisis critico que busca la problematica real dentro

de la Municipalidad, formulando su justificacion y los objetivos propuestos.

El Marco Tedrico consta de una vision sintética de investigaciones afines al problema
seleccionado, el cual incluye los diferentes sustentos filosoficos, legales del problema,

para formular la hipétesis y determinar las variables.

El Marco Metodoldgico en el cual se analiza la modalidad basica de la investigacion, el
nivel de investigacion, operacionalizacion de las variables, técnicas de investigacion, y
se calcula el tamafio de la muestra para poder realizar el trabajo de investigacion a

través de la elaboracidn de la respectiva encuesta.

El Anélisis e Interpretacién de Resultados, presenta los datos obtenidos luego de la
tabulacion de las encuestas realizadas a los funcionarios, empleados y obreros,
representados a través de tablas, graficos estadisticos, acompafiados del analisis e
interpretacion de cada una de las preguntas, se plantea la verificacion de la hipotesis
usando como herramienta estadistica la prueba de la chi cuadrada rechazando la

hipdtesis nula y aceptando la hipdtesis alternativa.
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En las Conclusiones y Recomendaciones contiene las Conclusiones a las que se llego y

las Recomendaciones para solucionar el problema objeto de estudio.

Finalmente la Propuesta con los elementos constitutivos: Datos informativos de la
Institucion, antecedentes investigativos referentes al tema de investigacién, formulacion
de la justificacion, los objetivos que pretende alcanzar, el andlisis de factibilidad,
metodologia-método I6gico (Manual de Puestos), la administracion y la prevision de la
evaluacion que permite dar un seguimientos para verificar si se cumple o no los

objetivos propuestos.
Palabras claves

Manual de Puestos
Admision del personal
Administracion del personal

Induccién del personal
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INTRODUCCION

Este proyecto es importante en vista de que el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cant6n Latacunga no cuenta con un Manual de Puestos, ocasionando que
el personal realice sus actividades en base a la experiencia de sus funcionarios, y no
basados en un procedimiento l6gico lo que hace que las diligencias en ciertas ocasiones

tengan un retraso innecesario en su cumplimiento.

Este Manual seré de gran beneficio para la institucion porque permitira encaminar a la
misma hacia un desarrollo y mejoramiento en el cumplimento de las actividades de
todos las Direcciones de Gestion, logrando celeridad en los trdmites, por cuanto a través
de la implementacion de este instrumento administrativo se brindard un mejor servicio a
la colectividad. Uno de los problemas que afecta la toma de decisiones y la gestion
administrativa del Municipio de Latacunga, ha sido precisamente no contar con los
instrumentos adecuados para el mejor desenvolvimiento de la administracion en
general, especialmente en la Direccion de Gestion del Talento Humano de que se
adapten a las reales necesidades y contengan los lineamientos normativos basicos para

la ejecucion de acciones relacionados con los mismos.

El presente trabajo de investigacion al estar enmarcado en la Ley de Constitucion
Politica del Estado, la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), Codigo de Trabajo,
y el Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién
(COOTAD), tratara de resolver en forma &gil y oportuna todo lo referente a la
administracion para tener un control y mejorar las falencias identificadas en la

Institucion.

Por otra parte los funcionarios de la Institucion se encuentran muy interesados en la
elaboracion de este Manual de Puestos, de ahi que es factible la ejecucion de esta
investigacion, ademas de existir suficiente bibliografia y documentacion que respalda el
presente trabajo, ademas se cuenta con el apoyo de un tutor experto en materia de
administracion del Recurso Humano, lo que afirma que el modelo va a cumplir con las

expectativas académicas y de aplicacion.
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CAPITULO |
PROBLEMA
1.1 TEMA

EL MANUAL DE PUESTOS Y SU INCIDENCIA EN EL SUBSISTEMA DE
ADMISION DEL PERSONAL EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 Contextualizacion

Culminada la conquista, los espafioles pusieron todo su esfuerzo en fundar, establecer y
levantar ciudades, para lo cual necesitaron, ante todo, crear los cabildos, trazar las
calles, repartir solares entre los primeros “vecinos” y sefialar los sitios para los parques,
plazas, templos y conventos (Historia del Ecuador. Efrén Avilés pino. El Universo
2002).



El Municipio del Cantdn Latacunga tiene su domicilio en la Ciudad de Latacunga
Provincia de Cotopaxi, funciona en el antiguo edificio ubicado en las calles San Vicente
Martir, General Manuel Maldonado y Sanchez de Orellana, frente al parque Vicente

Ledn.

“Es una Sociedad Politica Autonoma subordinada al orden juridico constitucional del
Estado, cuya finalidad es el bien comun local y, dentro de éste y en forma primordial,
atencién de las necesidades de la Ciudad, del area Metropolitana y de las Parroquias

rurales de las respectivas jurisdicciones”.

“Cada Municipio constituye una persona juridica de derecho publico, con patrimonio
propio y con capacidad para realizar los actos juridicos que fueren necesarios para el
cumplimiento de sus fines, en la forma y condiciones que determinan la Constitucion y

la Ley”. (Ley Organica de Régimen Municipal)

La Direccion del Talento Humano en un inicio fue creada como Unidad Administrativa
de Recursos Humanos con la finalidad de planificar estratégicamente el desarrollo del
Recurso Humano, capacitando y dando estabilidad para una administracion técnica y
profesional, orientando la gestion hacia la prestacion de servicios eficientes,
administrando y estableciendo procesos e instrumentos técnicos, tendientes a lograr el
desarrollo Institucional y de los funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad,
para lo que ha visto la necesidad de implementar la planificacion de nuevas técnicas
para mejorar la Administracion del Talento Humano y cumplir con los objetivos

Institucionales.

Dentro de la estructura organizacional la Direccién de Talento Humano, esta ubicada
dentro del nivel de apoyo en la Gestion Administrativa, en una posicion preponderante,

dado la importancia de su actividad. (Anexo No 1)

Resulta de gran importancia reconocer el papel que desempefia la Direccidon de Talento
Humano en el desarrollo de la Municipalidad, Iégicamente dependiendo de una

adecuada interaccion y aprovechamiento de los recursos; tomando en cuenta que el
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personal de trabajo en cualquier organizacion, y mas aun en las instancias de los
gobiernos locales, no solo es un recurso, sino también actor clave con capacidad de
impulsar el desarrollo de ideas, proyectos y procedimientos que generan mayores
niveles de satisfaccion en la colectividad. Actualmente, en la Direccion del Talento
Humano se han creado varios puestos de trabajo lo cual conlleva a la duplicidad de
tareas, falta de medicion del desempefio Institucional, seleccién de personal sin la
experiencia que el puesto requiere, desconocimiento de las funciones de cada puesto,
debido a que no existe un Manual de descripcion de Puestos que permita identificar las
actividades que deben cumplir diariamente los servidores.

En el Municipio del Cantdon Latacunga laboran 528 servidores segun el siguiente

distributivo de puestos:

ALCALDIA

1 Alcalde

1 Secretaria

1 Chofer
COORDINACION GENERAL
1 Coordinador General

2 Secretarias

SECRETARIA GENERAL

1 Secretario General
1 Prosecretario
2 Secretarias

1 Asistente
DOCUMENTACION Y ARCHIVO
1 Jefe de Archivo

1 Asistente de Archivo
SECRETARIA DE COMISIONES

1 Secretario de Comisiones

2 Secretarias

AUDITORIA INTERNA
1 Auditor Interno

PROCURADURIA SINDICA
1 Procurador Sindico
1 Secretaria



2 Abogados
1 Asistente de Abogacia
COMISARIA MUNICIPAL

1 Comisario Municipal

1 Secretaria

3 Inspectores

COMISARIA DE CONSTRUCCIONES
1 Comisario de Construcciones

1 Secretaria

3 Inspectores

PROSPECCION ESTRATEGICA Y PROYECTOS
1 Director de Estrategia y Proyectos

1 Secretaria

3 Analistas de Estrategia y Proyectos
COMUNICACION SOCIAL

1 Director de Comunicacioén Social
1 Comunicador Social

1 Asistente de Comunicacion

1 Secretaria

GESTION ADMINISTRATIVA

1 Director Administrativo

1 Secretaria

1 Asistente Administrativo

6 Técnicos de Mantenimiento General
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
1 Director de Talento Humano

1 Jefe de Talento Humano

1 Secretaria

4 Asistentes de Nomina

1 Asesor Juridico

1 Asistente de Archivo

JEFATURA DE SISTEMAS

1 Jefe de Sistemas

1 Técnico de Mantenimiento y Redes
3 Analistas de Sistemas

SERVICIOS GENERALES

1 Jefe de Servicios Generales

1 Inspector de Parque Automotor
BODEGAS

1 Jefe de Bodegas

3 Asistentes de Bodegas



GESTION FINANCIERA

1 Director Financiero

2 Secretarias

2 Analistas Financieros
PRESUPUESTO

1 Jefe de Presupuesto
2 Analistas

CONTABILIDAD GENERAL
Contadora General
Analista Financiero Contable
Asistente de Contabilidad
Asistentes de Archivo
Secretarias

OMPRAS PUBLICAS
Jefe de Compras publicas
Analista de Compras Publicas
Evaluador de Compras
Técnico en Compras
Asistentes de Compras
Secretaria

OACTIVAS
Jefe de Coactivas
Secretaria

ESORERIA
Tesorero General o Municipal
Pagador Municipal
Cajero General
Asistentes de Tesoreria
Recaudadores Municipales

ENTAS
Jefa de Rentas
Secretaria
Analista tributario
Recaudadores de Rentas

AR RPRPRIJOWRRPRL ARRPRORNRPRRPRLPREPONWRRERE

GESTION DE AVALUOS Y CATASTROS
1 Director de Avallos y Catastros

1 Jefe de Avaluos y Catastros Urbanos

1 Jefe de Avallos y Catastros Rurales

3 Técnicos Evaluadores Urbanos

2 Técnicos Evaluadores Rurales

2 Topdgrafos

1 Secretaria



GESTION DE PLANIFICACION URBANA Y RURAL
Director de Planificacion

Jefe de Desarrollo Urbano y Rural

Jefe de FONSAL

Arquitectos

Secretarias

Topdgrafo

P W~NR P

GESTION DE OBRAS PUBLICAS
1 Director de Obras Publicas
1 Jefe de Méaquinas

1 Jefe de Talleres

1 Jefe de Parques y Jardines
4 Secretarias

2 Ingenieros Fiscalizadores
3 Ingenieros de Construccion
2 Topdgrafos

1 Analista de Sistemas
3 Asistentes

1 Inspector Recaudador
21 Choferes

8 Guardaparques

GESTION DE SERVICIOS PUBLICOS

1 Director de Servicios Publicos

1 Secretaria

MERCADO MAYORISTA MUNICIPAL

1 Administrador del Mercado Mayorista
2 Recaudadores

3 Inspectores

PLAZAS Y MERCADOS MUNICIPALES
1 Administrador de Plazas y Mercados
1 Secretaria

1 Inspector Municipal
CEMENTERIO MUNICIPAL
1 Auxiliar de Servicios Municipales
CAMAL MUNICIPAL

1 Administrador del Camal Municipal
1 Médico Veterinario

1 Secretaria

10 Operadores

3 Estibadores

1 Conserje

TERMINAL TERRESTRE

1 Administrador del Terminal Terrestre
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3 Recaudadores

SIMTEL

1 Jefe de SIMTEL

3 Inspectores de Parqueadero

56 Controladores de Parqueadero SIMTEL

GESTION CIUDADANA Y RIESGO

1
1
1

Director de Seguridad Ciudadana y Riesgo
Secretaria
Analista de Seguridad y Riesgo

POLICIA MUNICIPAL

1
1
1

Jefe de Policia Municipal
Inspector de Policia Municipal
Secretaria

52 Policias Municipales
21 Policias Municipales (Musicos)

G
1
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1
1
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1
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ESTION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Director de Agua Potable y Alcantarillado
Secretaria

Jefe de agua potable

Facturador

Técnicos de Mantenimiento de Agua Potable
Ing. en Sistemas

Topdgrafo

Ing. Quimico

Inspectores - Lectores

Lectores Notificadores

Operador de Planta de Tratamiento
Mecanico

Guardias

Albafiles

Peones

ESTION DEL MEDIO AMBIENTE
Director del Medio Ambiente
Jefe de Control del Medio Ambiente
Inspector del Medio Ambiente
Jefe de Desechos Solidos e Higiene
Secretarias
Inspectores de Higiene Municipal

11 Choferes
20 Auxiliares de servicios Municipales
47 Barrenderos



GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL

1 Directora de Desarrollo Social

1 Secretaria

EDUCACION CULTURA Y DEPORTES
1 Jefe de Educacidon de Cultura y Deportes
1 Secretaria

18 Profesores

1 Asistente

BIBLIOTECA

2 Bibliotecarias

1 Asistente

TURISMO

1 Jefe de Turismo

2 Promotores Turisticos

1 Inspector Turistico

1 Secretaria

PROMOCION SOCIAL

1 Jefe de Promocion Social

1 Secretaria

528 TOTAL

Efectuada la agrupacion, se encuentra los puestos tipo, asi:

o

PUESTOS TIPO
Alcalde

Director de Gestion

Jefe Departamental
Administrador Municipal
Procurador Sindico
Secretario General
Prosecretario

Auditor

Contador General

10 Tesorero

11 Secretario de Comisiones
12 Comisario Municipal

13 Comisario de Construcciones
14 Promotor Turistico

15 Comunicador Social

15 Abogado

16 Arquitecto

17 Técnico Evaluador

18 Ingenieros Municipales
19 Pagador Municipal

20 Cajero Municipal

©CO~NOUTAWNRF =
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1
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21 Técnico de Mantenimiento General 14

22 Facturador 1
23 Coordinador General 1
24 Secretaria 41
25 Analista General 15
26 Topdgrafo 6
25 Meédico Veterinario 1
26 Bibliotecaria 2
27 Profesor 18
28 Recaudador General 17
29 Policia Municipal 73
30 Asistente General 27
31 Inspector Municipal 31
32 Evaluador en Compras 1
33 Auxiliares de Servicios 21
34 Controlador de Parqueadero de SIMTEL 56
35 Lector de Medidores Notificadores 4
36 Guardaparques 8
37 Operador 11
38 Chofer 33
39 Albafiil 7
40 Pedn 5
41 Mecanico 1
42 Estibador 3
43 Barrendero 47
44 Guardia 6
45 Conserje 1
TOTAL 528

El cumplimiento de la gestion Municipal, conlleva un creciente volumen de operaciones
asi como el incremento del personal, la adopcion de técnicas modernas, y la
complejidad de las estructuras organizativas requiere el uso de Instrumentos
Administrativos como es el Manual de Puestos que permitan desarrollar con mayor
eficiencia las tareas, obtener la desconcentracion de actividades, evitar la duplicacion de
labores, mejorar la seleccion del personal y establecer las relaciones jerarquicas
adecuadas para facilitar la sistematizacion global de la informacion, proporcionando a
los empleados y trabajadores un conocimiento a mayor profundidad de la organizacion
y su funcionamiento; orientando a los directivos, jefes y funcionarios en forma precisa
las funciones y responsabilidades a su cargo, como también los requisitos de educacién

y experiencia exigidos para el desempefio del puesto, garantizando de esta manera el
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éxito de la Gestion Institucional y la aceptacion por parte de la comunidad que demanda

de la Municipalidad, servicios varios como saneamiento ambiental, vias, mercados, etc.

El proceso de seleccion del personal se lo ejecuta cuando existe una vacante o un nuevo
puesto y se lo realiza mediante un flujograma que consiste en: solicitud de autorizacion
de contratacion de personal, solicitud de cédula presupuestaria, recibir y seleccionar
carpetas de personas interesadas, realizar la entrevista y pruebas a personas
seleccionadas, verificacion de datos, notificar y pedir requisitos al personal

seleccionado.
1.2.2 Analisis Critico

La elaboracion de un Manual de Puestos para el reclutamiento de personal tendra gran
utilidad dentro de la Unidad de Desarrollo del Talento Humano ya que orientard de
manera asertiva la busqueda de la persona adecuada a la hora de tener una vacante o
iniciar la busqueda de un cargo nuevo dentro de la Direccién, ya que en dichas
descripciones se observaran los diferentes factores que influyen en la bldsqueda de
personal, basandose en el perfil y en las descripciones de cada cargo, por lo tanto servira
para agilizar la captacion de personal dentro de la organizacion, permitira que cada
departamento conozca el personal con el que debera contar al momento de tener una
vacante o de necesitar un cargo nuevo apoyandose en el Manual de descripciones de

puestos.

Con la elaboracion del Manual de Puestos se facilitard el proceso de reclutamiento,
seleccidn, contratacion e induccion del personal, definiendo cuél es el perfil minimo
requerido y cudl es la descripcion detallada de todas las competencias, experiencias,

funciones, nivel académico que se requiere al momento de seleccién del personal.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga para cumplir
con su finalidad requiere contar con personas preparadas y competentes en las distintas
especialidades y con un Manual de Talento Humano con el fin de cumplir bien sus

funciones.
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Para cumplir a cabalidad con este propdsito en la funcion de admision que engloba:
Reclutamiento, Seleccion, Contratacion, Induccion, se debe describir las funciones del
puesto, es decir determinar en forma detallada, la naturaleza, la misidn, las funciones, el

perfil requerido.

1.2.3 Prognosis

A pesar que la Municipalidad de Latacunga, tiene muchos afios de vida politica (1851),
no cuenta con un Manual de Puestos que le facilite reclutar y seleccionar
adecuadamente su Talento Humano, las contrataciones se hacen sin conocer realmente
que tareas, deberes y responsabilidades tendra el empleado dentro de la organizacion y
se terminan definiendo a medida que van surgiendo nuevas necesidades en el cargo.
Esto hace que pierda productividad, sus servicios sean ineficientes y se subutilice el

talento que tiene.

Si no se implementa un Manual de Puestos en la Municipalidad, afectara al no permitir
mejorar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de los servidores
Municipales, también conllevara a obtener la contratacion de personal ineficiente y sin

experiencia que el puesto lo requiere.

Ante esta irregular situacion se plantea la necesidad de disefiar un Manual de Puestos
que facilite a la Municipalidad reclutar y seleccionar los candidatos con las
competencias minimas requeridas de manera eficaz y eficiente, para mejor su

productividad, calidad, rentabilidad y competitividad.

1.2.4 Formulacién del Problema

¢La falta de un Manual de Puestos en el Gobierno Municipal de Latacunga, impide

realizar una seleccion técnica que fomente la igualdad de oportunidades?
1.2.5 Preguntas Directrices

¢Por qué es necesario elaborar un Manual de Puestos?
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¢Como el Manual de Puestos garantizard que se tenga postulantes que tengan el perfil
requerido y tener candidatos competentes para la seleccion?

¢Qué aspectos se toman en cuenta actualmente para el cumplimiento de las

funciones?

¢Como incide el Manual de Puestos al momento del reclutamiento, seleccion,

contratacion e induccion del personal?

¢Cudles son los aspectos que se toma actualmente al momento del reclutamiento,

seleccidn, contratacion e induccion del personal?
1.2.6 Delimitacion

Delimitacion del Contenido:

Campo: Administracion

Area: Talento Humano

Aspecto: Manual de Puestos

Delimitacion Espacial:

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Latacunga
Delimitacion Temporal

Enero 2012 — Noviembre 2012

1.3 JUSTIFICACION

Frente a los nuevos retos que tiene la administracion publica en el desarrollo nacional y
local se hace imprescindible la satisfaccion de las necesidades bésicas de la poblacion a

través de la prestacién de un servicio 6ptimo y de calidad.
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El presente proyecto surge de la necesidad de mejorar el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién del personal en la Direccién del Talento Humano, mediante la
elaboracion de un Manual de Puestos comprometiendo a la Municipalidad de Latacunga

a prestar un servicio eficiente y acorde a las necesidades de la colectividad.

La investigacion que se plantea tendrd una importancia de primer orden, ya que dotara a
la Municipalidad de Latacunga de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo
para la persona responsable de reclutar y seleccionar el personal necesario para cubrir
las vacantes dentro de la organizacién, logrando asi los objetivos de la Municipalidad.
A su vez este estudio permitird revisar y/o estudiar las técnicas y novedades que se
utilizan para estructurar las descripciones de cargos Yy los perfiles con la metodologia a

sequir.

La Planificacion de Recursos Humanos es el proceso de analisis de las necesidades de
personal en una organizacion y el desarrollo de un programa que satisfaga esas

necesidades.

Implicara tener un manual de cargos para facilitar el proceso de reclutamiento, seleccién
y contratacion e induccion, definiendo cudl es el perfil minimo requerido y cuél es la
descripcion detallada de todas las competencias, experiencias, funciones, nivel

académico, etc.

La gestion pablica actual debe mantener la premisa de motivacién al cambio y a la
modernizacion, actualmente tiene una organizacion estructurada en base a realidades
anteriores que ya se han superado y debe pasar a ser un gobierno municipal moderno y
estructurado acorde a las demandas actuales de la poblacién y sus necesidades; justifica
esta investigaciobn y se centra en aprovechar una necesaria reestructuracion
organizacional, que daria paso a una sinceracién de cargos contratando al personal clave
en todas las areas de la Municipalidad, asi como aclarar el proceso de relevo
generacional, para buscar también una mayor eficiencia operacional y cumplir asi con

su mision.
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El desarrollo de un Manual de Puestos para el Subsistema de Admision de Personal,
tendré gran utilidad dentro de la Municipalidad, ya que orientara de manera asertiva la
busqueda de la persona adecuada a la hora de tener una vacante o iniciar la busqueda de
un cargo nuevo ya que en dichas descripciones se observaran los diferentes factores que
influyen en la busqueda de personal, basandose en el perfil y en las descripciones de
cada cargo, por lo tanto servira para agilizar la captacion de personal que permitira que
cada departamento o seccién, conozca el personal con el que debera contar al momento
de tener una vacante o de necesitar un cargo nuevo apoyandose en el Manual de

Puestos.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

e Elaborar un Manual de Puestos para mejorar el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion del personal en el Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Cantén Latacunga.

1.4.2 Objetivos Especificos

e Conocer la informacion para la descripcion del puesto en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Latacunga.

e Definir las funciones de cada puesto dentro del Manual, para mejorar el servicio que
brinda la Municipalidad.

o Disefiar el perfil o requisitos de cada puesto.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO
2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

La presente investigacion cuenta con los siguientes antecedentes investigativos

referentes al tema de investigacion:

ESCOBAR, M (2002). Elaboracion del manual de funciones de la corporacion
Regional de desarrollo sierra centro — CORSICEN. Facultad de
Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de Ambato.
Objetivos

1. Elaborar una herramienta en la cual estén claramente definidas las funciones a
desempefiar en cada uno de los puestos de trabajo de la corporacion.

2. Dar a conocer en forma clara y definida a todo el personal de la corporacion sus
funciones y responsabilidades a fin de mejorar el desarrollo de las actividades

laborales mediante la aplicacién de un manual de funciones.
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Conclusiones

1. Luego de haber analizado la situacion actual por la cual atraviesa la corporacion se
vio la necesidad de elaborar el presente manual de Funciones, para el conocimiento
claro de las funciones y responsabilidades de cada puesto.

2. De la investigacion realizada se pudo concluir que en la corporacion como en
cualquier otra institucion existen falencias en cuanto al desconocimiento claro y

definido de las funciones a desempefiar en los puestos de trabajo.

PENAHERRERA, P. (2001). Manual de reclutamiento y seleccion del personal de la
Funcion judicial para el area judicial de Quito. Facultad de
Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de
Ambato.
Objetivos

1. Elaborar un manual de reclutamiento y seleccién del personal para la funcién
judicial, que permita contar con un personal idoneo que ocupe los diferentes cargos
y brinde un servicio competitivo.

2. Proporcionar una metodologia para el reclutamiento y seleccion del personal idoneo.
Conclusiones

1. La funcion judicial realiza concursos abiertos de merecimientos y oposicion, para
llenar las vacantes, este procedimiento no es aceptado por los funcionarios y
empleados judiciales por cuanto no se respeta la carrera judicial.

2. Lainstitucién no cuenta con un manual de reclutamiento y seleccién del personal
2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

La presente investigacion se enmarcara en el enfoque del paradigma critico-propositivo,
debido a que privilegia la interpretacion, comprensién y explicacién de los fendmenos
sociales; critico porque cuestiona los esquemas molde de hacer investigacion
comprometidas con logica instrumental del poder. Propositivo debido a que plantea

alternativas de solucion construidas en un clima de sinergia y pro actividad.
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El problema objeto de estudio no es un tema aislado del mundo dinamico y cambiante
en el cual vivimos, es una realidad, a la cual se busca dar solucién, de manera que se
realicen los controles necesarios y cambios pertinentes para garantizar las actividades
adecuadas del personal, con calidad, en el tiempo oportuno Yy aprovechando los

recursos disponibles de la Municipalidad.

Mediante el presente trabajo se busca comprender la relacion existente entre los
distintos factores, como son la forma de admision de los empleados Municipales, la
falta de seleccion, y la carencia del proceso de induccién, que han generado el problema
objeto de estudio y el nivel de participacién de los involucrados en las consecuencias a

las que ha llevado el problema.

Entendiéndose que el problema objeto de estudio se encuentra también influenciado por
valores personales en el desempefio que reflejan los empleados en sus areas de trabajo,
llegando asi a la esencia del problema con la participacion y el sentido de compromiso
de todos quienes conforman la Direccion del Talento Humano, para de esta manera
construir el conocimiento necesario y dar una adecuada alternativa de solucién al

problema.
2.3 FUNDAMENTACION LEGAL

La presente investigacion se respalda en las disposiciones de la Constitucion Politica del
Estado, la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), Cédigo de Trabajo, y el Cdodigo
Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD).

En la Constitucion Politica del Estado en sus Arts. 225-228, que nos habla de la
igualdad de oportunidades y la seleccion de los servidores publicos por méritos; la
LOSEP que en sus Arts. 53-54 hacen referencia a la manera de coémo debe llenarse una
vacante; el Cadigo del Trabajo, que regula las relaciones laborales y finalmente la Ley
del COOTAD que anuncia en sus Arts. 5 (parrafo 3) y Art. 53 en los cuales cita sobre la
facultad de organizacion y de gestion de sus Talentos humanos dentro de los Gobiernos

Autonomos Descentralizados Municipales.
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Asi, la Constitucion en lo pertinente sefiala: “Capitulo Séptimo, Administracion

Publica, Seccién Primera, Sector Publico
Art. 225.- El sector publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,

Electoral y de Transparencia y Control Social.
2. Las entidades que integran el régimen Auténomo Descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdémicas asumidas por el Estado. Es aqui donde se encuentra ubicada la

Municipalidad de Latacunga, como uno de los Gobiernos autdbnomos Descentralizados.

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autdnomos
descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la
ley. Tendréan el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer

efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.
Seccién Segunda, Administracion Publica

Art. 227.- La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion.

Art. 228.- El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que

determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de eleccién

18



popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia provocara la destitucion

de la autoridad nominadora”.

Por su parte la LOSEP, sefiala: Art. 53.- Del Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano.- Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
orientados a validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de
las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la
eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en el

servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley.

Art. 54.- De su estructuracion.- “El sistema integrado de desarrollo del talento humano
del servicio publico estd conformado por los subsistemas de planificacion del talento
humano; clasificacion de puestos; del ingreso a la carrera del servicio publico;

formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio™.

Asi también el Codigo de Trabajo, sefiala Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El
trabajo es un derecho y un deber social. El trabajo es obligatorio, en la forma y con las

limitaciones prescritas en la Constitucion y las leyes.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para dedicar su
esfuerzo a la labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podréa ser obligada a realizar
trabajos gratuitos, ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de
urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie

estard obligado a trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion correspondiente.
En general, todo trabajo debe ser remunerado.

Art. 8.- Contrato individual.- Contrato individual de trabajo es el convenio en virtud
del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y
personales, bajo su dependencia, por una remuneracion fijada por el convenio, la ley, el

contrato colectivo o la costumbre.
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Finalmente el Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion (COOTAD), sefiala: Capitulo I, Articulo 5.- Autonomia: Pérrafo 3

nos dice:

La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o

delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley.
Capitulo 111

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
Seccién Primera

Articulo 53.- Naturaleza juridica.- Los gobiernos autonomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho puablico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacion
ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Cadigo, para el

ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden.

2.4 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

¢No disponer de un Manual de Puestos en el Gobierno Municipal de Latacunga, impide
realizar una seleccién técnica que regule el ingreso de las personas, razon por la cual
varias personas no cumplen con los perfiles requeridos; y consecuentemente no aportan

como deberian a la Gestion Municipal?
X = Manual de Puestos

Y= Seleccion Técnica que regule el ingreso del Personal.
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GRAFICO #1 SUPERORDINACION DE VARIABLE INDEPENDIENTEY VARIABLE DEPENDIENTE
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GRAFICO # 2 SUBORDINACION DE VARIABLE INDEPENDIENTE Y VARIABLE DEPENDIENTE




DEFINICION DE CATEGORIAS
Variable Independiente
Administracion

Segun Rodriguez j. (2005) dice: La Administracion es la ciencia social o Tecnologia
Social y técnica encargada de la planificacion, organizacion, direccion y control de los
recursos (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos,) de la organizacién, con el fin
de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econémico o social,

dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.
Recursos Humanos

Se denomina recursos humanos al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de esa organizacién. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcion que
se ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a los colaboradores de la
organizacion. Estas tareas las puede desempefiar una persona o departamento en

concreto, junto a los directivos de la organizacion. Jiménez, P. (2007)
Manual Puestos

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en
los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de
guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en
las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos
podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de los
superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada
uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que
deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique

cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los
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problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los
manuales deberdn ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para

garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion. Dessler, G y Varela, R. (2004)

Recepcion de Hoja de Vida

Realizamos un amplio reclutamiento como medio o técnica para obtener a candidatos
que estén acordes con el perfil que la empresa desea. Y una preseleccion de acuerdo a
los requerimientos empresariales. Dessler, G y Varela, R. (2004)

Verificacion de Datos

La verificacion de referencias atafie a la vida laboral de una persona y las
recomendaciones al conocimiento personal que se tenga de ella.

La verificacion de referencias tiene como objetivo conocer acerca del desempefio de la
persona durante su vida laboral, es importante hacer énfasis en las competencias
conductuales de la persona, aquellos aspectos de su comportamiento que fueron
exitosos, en los cuales estuvo por encima del promedio en cuanto la realizacion

de su trabajo por lo cual obtuvo resultados superiores. Zelaya, J. (2006)
Decision de Contrato

Usted como entrevistador debe emitir un concepto claro y objetivo acerca de si el
candidato cumple con los requerimientos para ser vinculado a la Compafiia en el cargo
para el cual estd concursando, si se ajusta mas a otro cargo, o si definitivamente no

cumple con los requerimientos para la Compafiia.

Administracién Publica

Administracion Publica es un término de limites imprecisos que comprende el conjunto

de organizaciones publicas que realizan la funcién administrativa y de gestion del
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Estado y de otros entes publicos con personalidad juridica, ya sean de ambito regional o

local.

Por su funcion, la Administracion Pablica pone en contacto directo a la ciudadania con
el poder politico, satisfaciendo los intereses publicos de forma inmediata, por contraste
con los poderes legislativo y judicial, que lo hacen de forma mediata. Chiavenato, I.
(2001)

Denominacién Del Puesto

Es el término o nombre con el que se conoce cada puesto o cargo en la empresa. Es
recomendable que el nombre sea de corta extension y exprese la responsabilidad

principal o alguna caracteristica esencial del mismo. Meyer y Schwager (2007)
Funciones

Stoner, Freeman y Gilbert (2000) sostiene que: Mas allad de las atribuciones que
correspondan a las personas con funciones preventivas especificas, la organizacion de la
prevencion se basa en la definicién de forma clara e inequivoca de las funciones y

responsabilidades preventivas en los diferentes niveles jerarquicos de una empresa.
Experiencia

Sobre la base de Meyer y Schwager (2007), podriamos definir una experiencia laboral
como la respuesta interna y subjetiva de los trabajadores ante cualquier contacto directo

o indirecto con alguna préctica, politica o procedimientos de gestion de personas.

Estructura Organizacional.

Los miembros de una organizacion necesitan un marco estable y comprensible en el
cual puedan trabajar unidos para alcanzar las metas de la organizacion. El proceso
gerencial de la organizacién implica tomar decisiones para crear este tipo de marco, de
tal manera que las organizaciones puedan durar desde el presente hasta el futuro.
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La estructura organizacional se divide de la organizacién. Por lo tanto, Stoner, Freeman
y Gilbert (2000) sostienen que “la estructura organizacional es un marco que preparan
los gerentes para dividir y coordinar las actividades de los miembros de una
organizacion.”(p.345).

De manera similar, Robbins (2004) expone que “una estructura organizacional define

como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.” (p.550)
Organizacion

Quiroga (2003) propone una definicion bastante completa de una organizacion: “Es la
funcién que consiste en buscar los medios que son necesarios poner en practica para
determinar el grado de eficiencia del 6rgano administrativo, su rentabilidad, asi como su

facultad de adaptarse al medio ambiente”. (p.11).

Chiavenato (2001) define que “la organizacién administrativa que agrupa las
actividades necesarias para realizar lo planeado”. (p.245).

Las organizaciones son muy variables, segun el grado de su estructuracion puede ser
formal e informal.

Yoder (2004) establece que “la organizacion formal, es la que aparece trazada en los
diagramas de organizacion. Es la estructura formalmente establecida por los
administradores, quienes definen las tareas que deben ser ejecutadas y asignan

responsabilidades para su ejecucion”. (p.116).
Division del Trabajo

Un objetivo importante de la organizacion es el de lograr efectividad a través de la
division del trabajo. Por lo tanto. La division del trabajo para Stoner, Freeman y Gilbert
(2000) “es descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las
personas sean responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de la tarea en
general.” (p.347).

Para Quiroga (2003) “la division del trabajo es un proceso que se sigue para ubicar
eficientemente las funciones o actividades entre las personas y las unidades orgénicas de

una organizaciéon.” (p.181).
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La sociedad ha descubierto que los objetivos se pueden lograr si lo que hay para hacer
se reparte entre todos sus miembros.

Jerarquizacion

Aunque la departamentalizacion sirve como base para agrupar los trabajos, sigue
existiendo la necesidad de determinar como se incluirdn estos en cada grupo. La
vinculacion de los departamentos produce una jerarquia de la organizacion.

Chiavenato (2001) define que “jerarquizar es una manera de clasificar las cosas, de
estereotiparlas, con el fin de manejarlas con mayor facilidad. Cuanto mas se utilice la
Jerarquizacion en el proceso decisorio, seran menos las alternativas de solucion
diferentes.” (p.38).

Gestidén de los Recursos Humanos

La consideracion del recurso Humano como uno de los factores determinantes de la
competitividad de las empresas ha conducido a la incorporacién de dicho recurso al
proceso de analisis estratégico. Las estrategias formuladas por las empresas deben ser
congruentes y estar soportadas por los recursos humanos que posee. Por tanto, la
empresa necesita conocer cuales son las fuerzas y debilidades en términos de su recurso
humano, para en base a dicha informacién decidir los cursos de accion que son posibles.

Importancia de la Gestién de Recursos Humanos.

La década de los afios 90 ha marcado huellas significativas de cambio en los
departamentos de Recursos Humanos. Ha sido testigo de ciertas tendencias que tendran
repercusiones en las Empresas. La gran competitividad y fluctuaciones del entorno
econoémico actual, la rapida evolucion de la mano de obra, la mayor diversidad de la
fuerza laboral son algunas de las cuestiones que se han traducido en aportaciones
criticas del departamento de recursos humanos para el éxito de la organizacion. Para que
las organizaciones no sélo se limiten a sobrevivir, sino que tengan éxito durante la
préxima década, los departamentos de recursos humanos tendran que hacer frente a esta
dificil tarea con empuje y dinamismo.
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Por consiguiente, la creciente importancia de los recursos humanos se debe a varias
tendencias y crisis de la sociedad en general, y del mundo laboral en particular. A esto
se afiade el reconocimiento de que la gestion de los recursos humanos puede influir de
manera importante en los objetivos de la organizacion. Con vista a bosquejar los
acontecimientos principales que han influido en la creciente importancia de la gestion
de los recursos humanos, Dolan, Schuler y Valle, (2006) han determinado seis
tendencias y crisis fundamentales:

(a) Aumento de la competencia;
(b) Los costos y ventajas relacionados con el uso de los recursos humanos;
(c) La crisis de productividad,;

(d) El aumento del ritmo y complejidad de los cambios sociales, culturales, normativos,
demogréaficos y educacionales;

(e) Los sintomas de las alteraciones en el funcionamiento de los lugares de trabajo; y (f)
Las tendencias para la préxima década. (p.12).

Definicion de Cargo
Segun Chruden y Sherman citado por Chiavenato (2001) definen un cargo como:

Una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que
corresponden al empleado que lo desemperia, proporcionan los medios para que los
empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion. (p.79).

Bryan Livy citado por Chiavenato (2001) “define un cargo como la reunion de todas
aquellas actividades realizadas por una sola persona que pueden unificarse en un solo

concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama.” (p.46).

Descripcion de Cargos.

Segun Chiavenato (2001) la descripcion del cargo es:
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Un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de los demés cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las
funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién
(cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas
(como lo hace), los objetivos del cargo (por que lo hace). Basicamente, es hacer un
inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y responsabilidades
que comprende. (p.331).

Andlisis de Cargos:

Chiavenato (2001) define el analisis de cargos como “el proceso de obtener, analizar y
registrar informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia y determina los
requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las condiciones exigidas

por el cargo para su correcto desempeio.” (p.276)
Estructura del Analisis de Cargos:

La estructura del analisis de cargos se refiere ha aspectos o factores de especificaciones,
que comprenden:

e Requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para desempefiar el cargo de
manera adecuada.

e Requisitos fisicos, se refieren al esfuerzo fisico y mental que necesita el empleado.

e Responsabilidades implicitas, tienen que ver con las responsabilidades por la
supervision de subordinados, material, herramientas o equipos que utilizan.

Modelos Tedricos de Descripcion de Cargos:

Existen diferentes modelos tedricos para la descripcion de cargos, a pesar de que los
autores consultados coinciden en que no hay un formato estandar ya que pueden variar
en forma considerable de una organizacién a otra.

Segun Chiavenato (2001) la descripcion y analisis de cargos abarca los siguientes
aspectos:

(@) Intrinsecos: Nombre del cargo, posicion del cargo en el organigrama (nivel del
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cargo, subordinacién, supervision y comunicaciones colaterales) y contenido del cargo
(tareas o funciones diarias, semanales, mensuales anuales Yy esporadicas).
(b) Extrinsecos: Requisitos intelectuales (instruccion bésica, experiencia, iniciativa y
aptitudes necesarias), requisitos fisicos (esfuerzo fisico, concentracion y constitucion
fisica), responsabilidades implicitas por supervision de personal, materiales y equipos,
métodos y procesos, dinero, titulos, valores o documentos, informacion confidencial y
seguridad de terceros) y condiciones de trabajo (ambiente de trabajo y riesgos
inherentes). (p.333).

Segun Flippo (2001) el proceso de analisis y descripcion de empleos, abarca
basicamente la siguiente informacion de los hechos existentes y pertinentes al empleo:

(@) Identificacion del trabajo.

(b) Resumen del trabajo.

(c) Deberes a ser desarrollados.

(d) Supervision dada y recibida.

(e) Relacion con otros empleos.

(f) Maquinas, herramientas y otros materiales.

(g) Condiciones de trabajo.

(h) Definicién de los términos mas usuales.

(i) Comentarios adicionales que tienden a clarificar las categorias antes mencionadas.

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Una vez que se han definido los puestos en la organizacion, se debe planificar las
vacantes para el puesto y decidir como seran cubiertas. Seguidamente se debe
desarrollar un directorio de los candidatos calificados para los puestos, candidatos que
tengan las aptitudes y capacidades para desempefiarlos satisfactoriamente.

Chiavenato (2001) expone una definicion bastante completa de reclutamiento:
Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. En
esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece
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al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.
(p.208).

Una de las tareas gerenciales mas importantes en cuanto a la seleccion de personal, es
encontrar a la persona correcta para el puesto indicado y contratarla.

La seleccion de personal es importante por tres razones. Primero, el desempefio del
gerente dependera, en parte, del desempefio de los empleados. Segundo, una seleccion
eficiente es importante debido al costo que tiene el reclutar y contratar empleados.
Tercero, una buena seleccion es importante debido a las implicaciones legales de
hacerla de manera negligente.

Politicas de Reclutamiento y Seleccion

Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera como las organizaciones
aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por intermedio de ellos los objetivos
organizacionales, a la vez que cada uno logra sus objetivos individuales.

En cuanto a las politicas de reclutamiento y seleccion, Chiavenato (2001) establece:

Cada organizacion pone en préctica la politica que mas convenga a su filosofia y a sus
necesidades, €l sugiere que estas politicas deben abarcar los siguientes aspectos:

(@) Donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro y fuera de la organizacion), como y
en qué condiciones reclutar (técnicas de reclutamiento preferidas por la organizacion
para entrar en el mercado de los recursos humanos) los recursos humanos que la
organizacion requiera.

(b) Criterios de seleccion de recursos humanos y patrones de calidad para la admision,
en cuanto se refiere a las aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y capacidad de
desarrollo, teniendo en cuenta el universo de cargos que existe en la organizacion.
(c) Como integrara con rapidez y eficacia a los nuevos miembros en el ambiente interno
de la organizacion. (p.118).
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Definicion de Manual

Quiroga (2003) define que “un manual es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo.” (p.161).
Definicion de Manual de Cargos

Un manual de cargos es aquel que expone con detalle la descripcion de los cargos y la
relacion existente entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones y actividades de los integrantes de la empresa.

Objetivos de un Manual de Cargos
El Manual de Cargos permite alcanzar los siguientes objetivos:
(@) Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

(b) Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

(c) Servir de base en la calificacién de méritos y la evaluacion de puestos.
2.5 HIPOTESIS

La elaboracién de un Manual de Puestos permitira apoyar técnicamente el subsistema de
admision del Talento Humano en el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del

Cantén Latacunga.
2.6 DETERMINACION DE VARIABLES
Variable Independiente: Elaboracion de un Manual de Puestos

Variable dependiente: Seleccién Técnica del Personal
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CAPITULO 111
MARCO METODOLOGICO

3.1 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION
En el presente trabajo, se utilizo el enfoque cualitativo por las siguientes razones:

Permite la comprension del problema objeto de estudio, al observar su realidad,
haciendo énfasis en cada uno de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién e
induccion del personal, para determinar la incidencia en la gestion del Talento Humano

en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga.

Permite describir la realidad desde un punto de vista dindmico, pues se enmarca bajo el
principio de que nada es estatico, todo cambia continuamente, incluidas las Instituciones

y dentro de ellas, el tema de admision y empleo, que se abordara con un enfoque técnico
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que cumpla los principios constitucionales vigentes: igualdad de oportunidad y

seleccion por mérito.

El problema puesto en perspectiva, permitié advertir los inconvenientes que tiene la
Municipalidad, debido a una deficiente seleccion, que trae problemas colaterales como
son: desadaptacion, duplicidad de funciones, demora en la atencion, que en definitiva

termina afectando a los usuarios del servicio.

Todo lo dicho tiene una causa comun, no existe un Manual de Puestos que oriente la
funcidn de admisién y empleo. Vista esta deficiencia, se hara la propuesta encaminada a

solucionarla.
3.2 MODALIDAD DE INVESTIGACION
Investigacion Bibliogréfica

La investigacion bibliogréafica, permitio acopiar la informacion tedrica referida al
problema y desagregada en las variables, para satisfacer los conceptos en ellas
planteadas. Al efecto, de la bibliografia citada, ha de rescatarse varias opiniones
expresadas por autores bastante conocidos como Idalberto Chiavenato, Gary Dessler y

Dolan Simon.

De los dos primeros, se capto la estrategia de lo que es la gestion de personas, con
énfasis en el proceso. Atraer, conocido también como: admisién y empleo, cuyo tépicos
esenciales: reclutar, seleccionar, contratar e inducir, tienen importancia capital, en

funcion de la propuesta que oportunamente sera planteada.

Del Gltimo autor, se ha tomado la idea de lo que es el Manual de Puestos, importancia,
alcance y utilizacion, aspectos Gtiles que han permitido tener una vision optimizada a la
propuesta de esta valiosa herramienta de trabajo, que aplicada en la Municipalidad, sin

duda mejorara la actual situacion.
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3.3 TIPO DE INVESTIGACION

Primeramente se revisaron tesis de grado referidas o relacionadas con el tema, que no

aportaron mucho al propésito del trabajo.

Luego, se hizo una exploracion en el sitio, que permitié dimensionar adecuadamente la
realidad que afronta la Municipalidad en materia de admisién. La exploracion posibilitd

advertir varias debilidades.

Sobre la base de lo dicho, se observo directamente el accionar del personal y pudo
comprobarse los inconvenientes ya puntualizados en la pagina 41, que como se refiere
afecta directamente a la prestacion del servicio que la Municipalidad esta obligada a

brindar a la colectividad.

Advertido del problema se preparo el cuestionario, en el intento de recoger informacién
que permitird en el campo de los hechos confirmar la hipotesis planteada. El
cuestionario consta de doce preguntas para ser aplicadas a la muestra recomendada, que
incluyé a: funcionarios, empleados y obreros; es decir, a todos los sectores que

conforman el personal de la Municipalidad.

El procesamiento de la informacion y la aplicacion de la técnica de chi cuadrada
permitieron aceptar la hipotesis planteada anteriormente, a través célculos estadisticos
realizados con los resultados obtenidos de las encuestas efectuadas a los servidores

Municipales.
3.4 POBLACION Y MUESTRA

La poblacion esta constituida por 528 servidores Municipales, singularizados en los

puestos que fueron descritos en las paginas 3, 4, 5, 6,7 y 8 de la tesis.

Fue necesario obtener la muestra aplicando la formula:
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n=——— —
E*(N -1)+1

En donde:
n: Tamano de la muestra?
N: Poblacién, es de 528 servidores Municipales

E: Error de muestreo, se trabaja con nivel de error admitido del 10%.

. 643
~(0.10)%(643-1) +1

n= 94 Clientes Internos

Para la seleccion de la muestra se utilizé el muestreo aleatorio o probabilistico, en orden
a identificar a cada elemento de la poblacién de forma clara, ademas se elaboré el marco

maestral, (Anexo 2), que facilitd la obtencion de la informacion requerida.
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3.5 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

HIPOTESIS: ¢La elaboracion de un Manual de Puestos es un medio para apoyar el subsistema de admisién del Talento Humano en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Latacunga? Cuadro #1
CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMS TECNICAE
INSTRUMENTO
Manual de Puestos INSTRUMENTO | Conjunto de normas | ¢Conoce usted sobre las | Encuesta a los
Es un instrumento de trabajo que DE TRABAJO Conjunto de tareas | normas y tareas que tiene a | trabajadores
contiene el conjunto de normas y tareas su cargo?
que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas y sera elaborado Emisién de | ¢(Cree usted que existe | Encuesta a los
técnicamente  basados  en los | ACTIVIDADES | correspondencia duplicidad en las | trabajadores
respectivos procedimientos, sistemas, COTIDIANAS Presentar informes | actividades cotidianas que
normas 'y que resumen el solicitados se realizan dentro del
establecimiento de guias y Procurar por la | Municipio?
orientaciones para desarrollar las atencion a  los
rutinas o labores cotidianas, sin empleados y | ¢Cudles son los requisitos | Encuesta a los
interferir ~ en las capacidades trabajadores que se requiere para | trabajadores
intelectuales, ni en la autonomia propia Extender permisos | ocupar los  diferentes
e independencia mental o profesional puestos?
de cada uno de los trabajadores. CAPACIDADES | Primario
INTELECTUALES | Secundario ¢Qué nivel académico se | Encuesta a los
Superior requiere? trabajadores
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Variable Dependiente: Subsistema de Admision

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMS TECNICAE
INSTRUMENTO
Subsistema de Admisién ¢(Cada qué tiempo se | Encuesta a los
de Personal TECNICAS DE Cono_cimiento del requiere  seleccionar | trabajadores
SELECCION trabajo _ |personal en la
.. Calldgd del trabajo Municipalidad?
Incluye la normatividad y Relaciones con las unicipa
procedimientos para cubrir personas
las vacantes o puestos de Estabilidad emotiva ,
nueva creacién, con el Entrevista ¢Cudles —son —los | et a o
personal existente o por procesos  para la | yapaiadores
medio de personal de nuevo seleccion del personal?
ingreso, asi como todo lo
relativo al reclutamiento,
seleccion, contratacion e
inducciéon del personal de
confianza. Satisfaccion en el ¢Cudl es la actitud del
ACTITUD PARA EL trabajo nuevo personal al Encugsta a los
TRABAJO Involucramiento con | momento  de  la | (rabajadores
el trabajo seleccion y
Compromiso contratacion del
organizacional personal?
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3.6 RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para le ejecucion de la presente investigacion utilizamos las siguientes técnicas e

instrumentos:

Cuadro # 2

TECNICAS DE INVESTIGACION INSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE INFORMACION

1. INFORMACION SECUNDARIA
1. 1 Lectura Cientifica Libros de Administracién de Recursos Humanos

o Idalberto Chiavenato.

o Gary Dessler.

e Dolans.

Tesis de Grado de Seleccion del Personal
e Pefiaherrera, P.

e Navas, E.

Tesis de Grado sobre el Manual de Puestos
» Escobar, M

2. INFORMACION PRIMARIA

2.1.1 Cuestionario (Anexo 3)
2.1 Encuesta
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3.7 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez recolectada la informacion, y aplicados los instrumentos respectivos, se
procesoO y analizé la informacion mediante: revision y codificacion de la informacion,
categorizacion y tabulacion de la informacion, analisis de los datos e interpretacion de
los resultados.

Se identificé en primer lugar errores en los datos obtenidos, como en las encuestas,
respuestas contradictorias, organizandolas de tal manera que sea lo mas claro posible,
categorizandola en base a las respuestas obtenidas con la aplicacion de la encuesta, con
lo que se determino la frecuencia de cada una de ellas, facilitando asi la tabulacion de

los datos, de manera manual por ser una poblacion finita manejable.

Tabulada la informacion se realizaron cuadros para codificar la informacion,
posteriormente se presentd en graficas de columnas mediante la utilizacion del
programa computacional Excel, permitiendo visualizar los datos para su correcta

interpretacion.
Los datos fueron analizados, empleando estadistica inferencial, aplicando el
estadigrafo de prueba de la chi cuadrada, con lo que se verifico la hipotesis de la

presente investigacion, comparandola con los resultados obtenidos.

Los resultados obtenidos se presentaran pormenorizadamente en el siguiente capitulo.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Andlisis de los resultados.

Las encuestas fueron aplicadas a: Funcionarios, Empleados y Obreros del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga, en un nimero de noventa
y cuatro fueron escogidos aleatoriamente asi: dos Directores de Gestion, un Jefe
Departamental, cuatro Administradores Municipales, un Procurador Sindico, un
Secretario General, una Auditora, una Contadora General, un Tesorero, un Comisario
Municipal, un Comisario de Construcciones, un Promotor Turistico, un Comunicador
Social, que se denominan Funcionarios, que representan el 20% de los servidores
Municipales; dos Abogados, un Arquitecto, un Técnico Evaluador, tres Secretarias,
cuatro Analistas, dos Topdgrafos, seis Policias Municipales, dos Asistente General, tres
Inspectores Municipales, cuatro Auxiliares de Servicios, seis Controladores de

Parqueadero de SIMTEL, que se denominan Empleados, que representan el 35% de los
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servidores Municipales; cuatro Guardaparques, nueve Operadores, ocho Choferes, cinco
Albafiiles, un Mecénico, doce Barrenderos, dos Guardias, que se denominan Obreros y

representan el 45% de los servidores Municipales.
Para el analisis y procesamiento de la informacion recolectada se procedio a:

Efectuar una revision critica de la informacion obtenida.
Efectuar tabulaciones segun variables e hipotesis.
Realizar analisis de los resultados estadisticos.

Efectuar la interpretacién de los resultados

vV V V V V

Realizar comprobacion de la hip6tesis

4.2 Interpretacion de datos.

Sobre la base de la informacion colectada en las encuestas, se formulan las siguientes

interpretaciones:
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Encuesta aplicada a los Administrativos, Empleados y Obreros del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén de Latacunga.

PREGUNTA#1

¢Qué puesto desempefia usted en la Municipalidad?

CUADRO #3
FUNCIONARIOS 19 20%
EMPLEADOS 33 35%
OBREROS 42 45%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 3
GRAFICO #3
. B Administrativos
45%
B Empleados
Obreros

Andlisis e Interpretacion:

Se considera que esa es la proporcion en que esta distribuido el Talento Humano del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Latacunga, tal cual se demostro en
el distributivo de servidores Municipales, que constan en las paginas 3, 4,5, 6, 7y 8 de
la tesis.
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PREGUNTA # 2

¢Cudl es el tiempo que usted lleva laborando en la Municipalidad?

CUADRO #4
MENOS 5 ANOS 23 25%
ENTRE 6 Y 10 ANOS 52 55%
ENTRE 11 Y 20 ANOS 19 20%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 ;
GRAFICO #4

20%

® MENOS 5 ANOS
HENTREG6Y 10 ANOS

ENTRE 11 Y 20 ANOS

Analisis e Interpretacion:
El 75% del personal tiene entre 6 y 20 afios de servicio, hecho que en un principio

sugiere que hay personal con experiencia para atender los multiples servicios que el
Municipio debe ofrecer a la colectividad. Puede denotar también que hay estabilidad,
factor contributivo para afianzar la confianza y cooperacion del personal. Por otra parte,
debe tomarse en cuenta que, experiencia no es sinébnimo de antigiedad. Si Unicamente
se considera el pasar del tiempo, puede ser un elemento perturbador a lo interno del

colectivo laboral, que incide en el rendimiento global de la Municipalidad.
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PREGUNTA #3

¢Usted ingreso a la Municipalidad, por concurso de merecimientos y oposicién?

CUADRO #5
N]| 24 26%
NO 70 74%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 )
GRAFICO #5

m Sl
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Analisis e Interpretacion:

Las cifras son realmente decidoras de la realidad que vive el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Latacunga, en materia de admision; pues, el
74%, no ingres6 con un proceso técnico de seleccion, lo cual no garantiza un buen

desempefio del personal, que finalmente se traduce en una muy pobre productividad
Institucional.

Sugiere ademas que, no son precisamente los aspectos técnicos como el mérito, la
capacidad, el potencial, los aspectos que se consideran para el ingreso, tal cual establece
la Constitucion, el Cédigo de Trabajo, la LOSEP y el COOTAD.
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PREGUNTA #4

¢Ha ocupado més de un puesto desde su ingreso al Municipio hasta hoy?

CUADRO #6
SI 23 25%
NO 71 75%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 )
GRAFICO #6

ENO

Andlisis e Interpretacion:

Los resultados obtenidos, demuestran nitidamente que la Municipalidad carece de una
adecuada politica para promocionar a sus servidores a cargos de mayor jerarquia y
responsabilidad. Pues, ello evidencia la ausencia de plan de vida de carrera, para

mantener siempre el nivel de cooperacidn y motivacion del personal.

Puede inferirse que el 75% restante no ha tenido oportunidad, lo que eventualmente,
puede traducirse en desanimo y apatia, que desvalorizan mas todavia, de por si, la

ineficiente atencion al usuario.
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PREGUNTA #5

¢Mediante qué instrumento usted se relaciond laboralmente con la Municipalidad?

CUADRO #7
CONTRATO TEMPORAL 19 20%
CONTRATO PERMANENTE 28 30%
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL 32 34.4%
NOMBRAMIENTO DEFINITIVO 15 15.6%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 3
GRAFICO #7
ECONTRATO
TEMPORAL
ECONTRATO
PERMANENTE
NOMBRAMIENTO
34% PROVICIONAL
ENOMBRAMIENTO
DEFINITIVO

Andlisis e Interpretacion:

Del 100% del personal encuestado el 50% se encuentra a contrato y el otro 50% se
encuentra laborando a nombramiento. El personal que goza de estabilidad es del 45.6%,
advirtiendo que es mayor a nivel de obrero y casi la mitad de éste a nivel de empleados.
Posiblemente, la deficiencia de la seleccién, obliga a entregar nombramientos
provisionales (34.4%) y contratos temporales (20%), desperdiciando asi recursos, toda

vez que, la seleccion tiene un costo.
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PREGUNTA # 6

¢QUuE requisitos cree usted que requiere su puesto?

CUADRO #8
EDUCACION 28 30%
EXPERIENCIA 19 20%
HABILIDADES a7 50%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 3
GRAFICO #8
M EDUCACION
50% W EXPERIENCIA

. HABILIDADES

Analisis e Interpretacion:

El mayor porcentaje de encuestados (50%) considera que las habilidades o destrezas es
el factor mas importante para el desempefio del puesto, debido a que existe un buen
numero de cargos en la Municipalidad, que realizan actividades fisicas o manuales, para
las que no se requiere un elevado nivel de educacidn, pero si habilidades y destrezas. Es
el caso de: Guardaparques, Operadores, Choferes, Albafiiles, Mecanicos, Barrenderos,
Guardias, etc.
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PREGUNTA#7

¢Usted conoce que es un Manual de Puestos y cudl es su funcion?

CUADRO #9
Si 35 37.2%
NO 59 62.8%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 )
GRAFICO #9

mSsl
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Andlisis e Interpretacion:

Del 100% del personal encuestado el 62.8% desconoce sobre la existencia de un Manual
de puestos, la cifra es elocuente, dado que la gran mayoria del personal desconoce que
haya un Manual de Puestos y menos para que sirve o cudl es su funcién, aspecto que

habra de tenerse muy en cuenta al momento de formular la propuesta.
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PREGUNTA #8

¢Considera usted importante la elaboracion de un Manual de Puestos?

CUADRO #10
SI 82 87.2%
NO 12 12.8%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012
GRAFICO #10

7%
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Andlisis e Interpretacion:

Este resultado denota que el Manual de Puestos es de suma importancia para lograr
mejorar el proceso de admision de los servidores a la Municipalidad, debido a que es un
documento que contiene informacién valida y orientadora de la naturaleza y funciones
de cada puesto, sus respectivos requisitos de admision, pero basicamente de las
funciones a cumplir, aspecto que debidamente difundido, mejorara la productividad; y

consecuentemente el servicio.
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PREGUNTA #9

¢Conoce usted los pasos que debe seguir para ingresar a la Municipalidad como nuevo
servidor?

CUADRO #11
Sl 13 13.8%
NO 81 86.2%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 }
GRAFICO #11

.
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Analisis e Interpretacion:

Del 100% del personal encuestado el 86.2% desconoce de los pasos a seguir para el
ingreso a la Municipalidad, ya que el personal que se encuentra laborando en la misma
lo hiso a través de amistades o por injerencias politicas. El desconocimiento mayoritario
que los servidores Municipales expresa, puede solucionarse facilmente con implantar un
formulario donde existan los requisitos de ingreso, cuyo cumplimiento eliminaria

temores propios del personal de nuevo ingreso y facilitaria su propia incorporacién a la
Municipalidad.

51



PREGUNTA # 10

¢Considera que la seleccion de personal se realiza bajo parametros técnicos y
objetivos?

CUADRO # 12
S 23 24.5%
NO 71 75.5%
TOTAL 94 100%

Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012

GRAFICO #12
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Analisis e Interpretacion:

La seleccion y contratacion del personal dentro de la Municipalidad se lo hace sin
contar con pardmetros técnicos es por esa razon que Unicamente el 25% de los
servidores, posiblemente los que se sujetaron al trdmite de seleccion, valoran la

importancia de esta vital herramienta de gestion de Talento Humano.

La opinion mayoritaria del otro 75% abona en favor de la necesidad de poner en
vigencia un Manual de Puestos que corrija la situacion.
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PREGUNTA #11

¢Estima que, una adecuada seleccion de personal mejoraria la gestion Municipal?

CUADRO #13
Sl 75 80%
NO 19 20%
TOTAL 94 100%

Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012

GRAFICO #13
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Analisis e Interpretacion:

Es un clamor del colectivo laboral implantar una politica de seleccion técnica y
transparente, que posibilite escoger a los mejores ciudadanos, que contribuyan
decididamente a mejorar el servicio y consecuentemente, aportar con su capacidad y
potencial a la solucién de los multiples problemas de la ciudad. EI Manual de Puestos

contribuird a ese sano proposito.
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PREGUNTA # 12

¢Cuando usted ingres6 a la Municipalidad recibié un proceso de induccion?

CUADRO # 14
Sl 25 26.6%
NO 70 73.4%
TOTAL 94 100%
Fuente: GAD’s Municipal de Latacunga
Elaborado por: José Luis Pilatasig
Fecha: 30/05/2012 )
GRAFICO #14

mNO

Analisis e Interpretacion:

A ningan Administrador Profesional le pasa inadvertido el hecho de que, la induccion,
es una etapa fundamental en el proceso de admision, en la medida en que, prepara al
nuevo trabajador a un ambiente laboral desconocido, afloja sus tenciones y le inspira a

ser pronto parte del equipo con el que debe interactuar.

Cuando las % del personal admiten no haber recibido induccion, estan evidenciando una
debilidad notoria que hay que corregir de inmediato; caso contrario, el nuevo personal
seguird siendo extrafio en su adhesion y compromiso hacia la Municipalidad sera

reducida. EI manual proporcionara correctivos para este problema.
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4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

En la verificacion de la hipdtesis se utiliz la férmula de la chi cuadrada (X?), esta
férmula estadistica brinda la posibilidad de aceptar o rechazar la hipétesis nula (Ho).
Para este proposito se ha tomado en consideracion la encuesta dirigida al personal

interno de la Municipalidad, substancialmente con dos preguntas.
Hipétesis:

La elaboracién de un Manual de Puestos permitird apoyar técnicamente el subsistema de
admision del Talento Humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén Latacunga.
Modelo Légico:

Ho. La elaboracion de un Manual de Puestos NO permitird apoyar técnicamente el
subsistema de admisién del Talento Humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Latacunga.

H1. La elaboracion de un Manual de Puestos SI permitira apoyar técnicamente el
subsistema de admision del Talento Humano en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantdén Latacunga.

Modelo Matematico:

O= Frecuencia observadas.
E= Frecuencias esperadas.
HO=O0=E
H1=O0#E

Modelo Estadistico:

X2 = Chi cuadrada calculada.
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Nivel de significanciay regla de decision
Grado de libertad

c= columna
f= fila.

Gl = (f-1) (c-1)
Gl= (2-1) (2-1)
Gl= (1) (1)
Gl=1

Grado de significancia
o =0.05

Cuadro # 15 Frecuencias Observadas

CATEGORIAS
TOTAL
Elaboracion de un Manual de Puestos. 82 12 94
Seleccion del personal se realiza bajo 93 71 04
parametros técnicos y objetivos.
TOTAL 105 83 188
Fe= (total filas) (total columnas)
Total global
Cuadro # 16 Frecuencias Esperadas
CATEGORIAS

Importante la elaboracion de un Manual 415

525
de Puestos.
Sele,cmon de] personal se realiza bajo 595 415
parametros técnicos y objetivos.
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Cuadro # 17 Calculo de la Chi Cuadrada

(O-E)? (O-E)?
K2= oo . oy | eeemeeeeeees
E O E O-E | (O-E) E
Elaboraciéon de un Manual de Puestos/ SI 82 | 525 | 295 870.25 16.58
Elaboraciéon de un Manual de Puestos/NO 12 | 415 | -29.5 | 870.25 20.97
S,ele(_:cmn de_pe_zrsonal se realiza bajo parametros 23 | 525 295 | 87025 16.58
técnicos y objetivos/ Sl
S,ele(_:cmn deI_ p_ersonal se realiza bajo pardmetros 71 |a15| 295 87025 20.97
técnicos y objetivos/ NO
X2=75.1
GRAFICO # 15
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X2 75.1
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Como Chi Cuadrada calculada tiene un valor de 75.1 cae en la zona de rechazo de la

hipotesis nula; por tanto, se acepta la hipotesis alterna que dice: “La elaboracion de un

Manual de Puestos permitird apoyar técnicamente el subsistema de admision del

Talento Humano en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén

Latacunga”.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Latacunga, es una
Institucion Pablica parte de los entes seccionales, creado con el fin brindar los
servicios publicos de: Recoleccion de basura, limpieza de calles y avenidas,
pavimentacion y bacheo, mantenimiento y operacion de panteones municipales,
mantenimiento de parques Yy jardines, dotacion de agua potable, administracion del
camal Municipal, administracion de plazas y mercados, ampliacion de vias,
construccidn de puentes, etc., a los ciudadanos de esta circunscripcion territorial que
tiene 170.489 habitantes, con sujecién a la Constitucion, Leyes, COOTAD vy su

normativa interna.

2. Para el efecto, tiene un esquema de organizacion, sustentado en su organigrama que
demuestra la existencia de un Consejo, una Alcaldia y doce Departamentos de
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Gestion, en los cuales prestan servicios 528 servidores, categorizados en

funcionarios, empleados y obreros.

Dentro de esta estructura, aparece el oOrgano del Talento Humano denominado
Direccion del Gestion de Talento Humano en el cual prestan servicios nueve
personas: un Director de Gestion del Talento Humano, un Jefe de Talento Humano,
una Secretaria, cuatro Asistentes de Nomina, un Asesor Juridico, un Asistente de

Archivo.

La Direccién de Gestion del Talento Humano tiene como mision, Planificar
estratégicamente el desarrollo del recurso humano, capacitando y dando estabilidad
para una administracion tecnica y profesional, orientando la gestion hacia la
prestacion de servicios eficientes, administrando y estableciendo procesos e
instrumentos técnicos, tendientes a lograr el desarrollo institucional y de los
funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad, para lo cual maneja los
subsistemas como: el reclutamiento, seleccion y evaluacion, traslado, promocion y

remocion del personal.

La seleccion del personal se realiza de manera poco técnica, lo cual no garantiza
privilegiar el manejo de las personas, ni garantiza la igualdad de oportunidades tal
cual manda la Constitucion de la Republica, creando una serie de problemas como:
desadaptacion, duplicacion de funciones, tramites burocraticos, falta de compromiso
Institucional, falta de productividad entre otros aspectos, que estan afectando la
calidad de atencion, que por este motivo se ve disminuida, perjudicando de este
modo a los usuarios que diariamente acuden a la Municipalidad, para satisfacer sus
maltiples demandas.
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5.2 RECOMENDACIONES

1. EIl Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Latacunga, debe establecer su
organizacion administrativa de acuerdo a las necesidades a satisfacer, la importancia
de los servicios publicos a prestarse y responder a una estructura que permita
atender todas y cada una de las funciones que a ella competen, para el mejor

cumplimiento de los fines municipales.

2. Para el alcance de sus fines u objetivos, debe establecer, un sistema organizativo
Municipal que estructure, en términos generales, en funcion de las siguientes
dependencias: de servicios publicos, de obras publicas, de justicia y policia,
financiera, administrativa, de higiene, salubridad y ambiente, de educaciéon y
cultura, de servicios sociales, de asesoria juridica, de planificacion, desarrollo de la
colectividad, etc. Con el fin de asegurar una adecuada prestacion de los servicios

Municipales.

3. La Direccion del Talento Humano, debe establecer o implantar una Planificacion
estratégica para el desarrollo del Recurso Humano, capacitando y dando estabilidad
para una administracion técnica y profesional, orientando la gestion hacia la
prestacion de servicios eficientes, administrando y estableciendo procesos e
instrumentos técnicos, tendientes a lograr el desarrollo Institucional y de los

funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad.

4. Mejorar radicalmente el subsistema seleccion del personal, utilizando las técnicas
que la Administracion de Gestion del personal recomienda; es decir, procesos
técnicos y transparentes que permitan escoger al mas preparado, al mas competente,
de manera que pueda poner al servicio de la Municipalidad y consecuentemente la
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comunidad, todo el potencial que tiene, mejorando de este modo el servicio que

debe cumplir y aprovechando una imagen de confianza y respeto

Definir claramente las funciones de cada puesto, para evitar la duplicidad de tareas,
falta de medicion del desempefio Institucional, seleccion de personal sin la
experiencia que el puesto requiere, para direccionar efectivamente las actividades de
los servidores Municipales, que origine en un mejor desempefio y consecuentemente

una mejor gestion Institucional.

Poner en practica la propuesta que se plantea en el capitulo siguiente, para mejorar
el subsistema de admision del personal y simultaneamente, el servicio que presta la
Municipalidad, al contar con personal calificado para ocupar los diferentes puestos

dentro de la Institucion.
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CAPITULO VI
PROPUESTA

ELABORACION DE UN MANUAL DE PUESTOS PARA MEJORAR EL
SUBSISTEMA DE ADMISION DEL PERSONAL EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA.

6.1 DATOS INFORMATIVOS

Nombre de la Institucion:

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga
Beneficiarios:

Funcionarios, empleados y obreros.

Ubicacion:

Provincia de Cotopaxi; Canton Latacunga
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Tiempo estimado para la ejecucion:

Inicio: Enero 2012

Fin: Noviembre 2012

Equipo técnico responsable:

Tutor: Ing. Milton Molina Granja

Director de Gestion de Talento Humano: Dr. Olger Vivas Péez
Investigador: Jose Luis Pilatésig Pulloquinga

6.2 ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga, debe tomar
en cuenta como punto principal el Manual de Puestos para la admision del personal, ya
que la mayor parte de servidores han ingresado a la Municipalidad sin cumplir los
requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto o cargo y esto afecta al Desarrollo

Organizacional por ende al buen servicio que debe brindar la Municipalidad.

La Municipal del Cantén Latacunga, no tiene dentro de sus herramientas
administrativas un Manual de Puestos que se encargue del reclutamiento, seleccién,
contratacion e induccion del personal, omision que se ha constituido en obstaculo que le

impide, aprovechar a plenitud, la capacidad integral de los servidores Municipales.

Para suplir el Manual, la Municipalidad acostumbra reclutar el personal de manera
improvisada o de modo esporadico. La forma improvisada es para el personal de planta

mediante la recomendacion de amigos de directivos o por injerencias politicas.

El Manual de Puestos es un documento que delimita, permite, recopila, informacion de
la municipalidad y sirve de guia para ejecutar las actividades de la misma, de manera

eficaz y eficiente con la finalidad de alcanzar los objetivos propuestos.
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El Manual ofrecerad un disefio de perfil de puestos y de los contenidos cualitativos del
desempefio, lo que permitird a la Municipalidad, posicionar en sus actividades laborales

la excelencia del servicio.
6.3 JUSTIFICACION

A lo largo de la mayor parte de nuestra existencia pertenecemos a una organizacion,
millones de hombres y mujeres de todo el mundo pasa su existencia trabajando en
distintas organizaciones, enfrentando innumerables desafios al luchar por cumplir con

su tareas, funciones y responsabilidades diarias. (Pefiaherrera, P.)

Luego de la investigacion realizada en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Latacunga se pudo determinar que la admision del personal no se

cumple a cabalidad ya que no existe un Manual de Puestos.

El Manual de Puestos constituye un valioso instrumento de gestion del personal en las
Organizaciones e Instituciones, que permite que los servidores Municipales en los
diferentes niveles jerarquicos de la estructura organica tengan claridad y pleno
conocimiento de sus competencias funcional y responsabilidad a nivel de cada puesto de

trabajo.

En la actualidad se han manifestado problemas que limitan sus actividades y una de sus
limitantes es de no contar con un Manual de Puestos que oriente el funcionamiento

adecuado de cada elemento de la Institucion.

Es por ello que en el diagnostico organizacional, se determind la necesidad de un
instrumento que guie al personal y oriente para un mejor desempefio en las labores de

cada uno.

Ademas, toda organizacion tiene un programa o método para alcanzar sus metas, para
ello es de gran importancia y muy necesario que en su programa se incluya un Manual
de Puestos, ya que esto consiste en darle forma, de manera consciente y constante, a las

organizaciones.
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La clasificacion de puestos, es sin duda alguna, la herramienta administrativa mas

importante para el eficiente desarrollo del recurso humano en la Institucion.

La funcion principal del Manual de Puestos, es realizar un ordenamiento adecuado de
los distintos niveles jerarquicos, partiendo del andlisis de las funciones vy

responsabilidades a cada clase de puesto.

Mediante este documento la Municipalidad de Latacunga, dispondra de un sistema de
clasificacion de ocupaciones, cientificamente constituido y constituird el instrumento de
consulta para las funciones y responsabilidades generales asignadas a una determinada

clase de puesto.

La ejecucion de este Manual de Puestos se encuentra sustentada por los conocimientos
adquiridos durante el proceso de investigacion y la comprobacion de la hipoétesis, en
donde se pudo obtener la fundamentacion técnica, que ayudara a elaborar el Manual de
Puestos adecuado para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cant6n

Latacunga
MISION INSTITUCIONAL.-

Planificar, implementar y sustentar las acciones de desarrollo del Municipio.
Dinamizarlos proyectos de obras y servicios con calidad y oportunidad, que aseguren el
desarrollo social y econémico de la poblacion, con la participacion directa y efectiva de
los diferentes actores sociales, dentro de un marco de transparencia y ética institucional
y el uso Optimo de los recursos humanos altamente comprometidos, capacitados y

motivados.
VISION INSTITUCIONAL.-

El Municipio se constituira en un ejemplo del desarrollo y contara con una organizacion
interna altamente eficiente, que proporcione productos y servicios compatibles con la
demanda de la sociedad, capaz de asumir los nuevos papeles vinculados con el

desarrollo, identidad cultural y de género, descentralizando y optimizando los recursos.
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6.4 OBJETIVOS
6.4.1 Objetivo General

e Disefiar un Manual de Puestos que permita mejorar el subsistema de admision del
personal, para evitar la desorganizacion en las funciones y delimita las tareas de
cada uno de los servidores Municipales en el Gobierno Autdénomo Descentralizado

Municipal del Cantén Latacunga.
6.4.2 Objetivos Especificos

e Establecer un sistema de informacion interna en la Municipalidad, que contengan
los datos especificos de la naturaleza del puesto, funciones, requisitos minimos
experiencia y habilidades que debe poseer un candidato para ocupar un cargo dentro
del Municipio de Latacunga.

e ldentificar las unidades departamentales, mediante la departamentalizacion, para
determinar los niveles de autoridad.

e Describir cada una de las funciones o tares de los servidores Municipales, utilizando
la descripcion del puesto, para definir los deberes y responsabilidades de los
mismos.

e Contribuir con una herramienta de gestion para mejorar la admision del personal.
6.5 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

El estudio realizado en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Latacunga, demuestra que existe la necesidad de implantar el Manual de Puestos, ya que
constituye el fundamento mismo de la vida de la Municipalidad, porque representa la
piedra angular de la institucion, que da sustento a el reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccion del personal y pueda contar con un personal apto para el

cumplimiento de las funciones y responsabilidades encomendadas.
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Para alcanzar este cometido, es importante tener el apoyo y el compromiso de los
servidores Municipales, que deben sustentar y sostener el apoyo permanente a la

aplicacion de esta herramienta administrativa importante de trabajo.

El Manual de Puestos presentado, detalla la denominacion del puesto, la naturaleza del
puesto, las funciones del puesto y los requisitos minimos exigidos para el ingreso del

nuevo personal a la Municipalidad.

Luego de ser implantado el Manual de Puestos, se debe implantar una evaluacion
permanente para constatar si esta herramienta administrativa esta 0 no cumpliendo con

los objetivos propuestos.
ANALISIS SITUACIONAL
Anadlisis Econémicos-Financieros.

Se establece en la Constitucion que los Gobiernos Autonomos Descentralizados deben
generar sus propios recursos financieros, pero a la vez también participaran de las rentas
del Estado.

Ademas, se prevé que participen de al menos el quince por ciento de ingresos
permanentes y de un monto no inferior al cinco por ciento de los no permanentes

correspondientes al Estado.

Con la finalidad de obtener recursos econdmicos-financieros la Municipalidad, debe
brindar a sus contribuyentes un servicio oportuno y de calidad, rapidez en los tramites
realizados, cortesia y respeto a los mismos, a través del conocimiento de las tareas y
responsabilidades que deben cumplir diariamente para el cumplimiento de los objetivos

del Municipio de Latacunga.
Andlisis Politico.

En la Ley Organica de Régimen Municipal las Municipalidades son definidas como “La

sociedad politica autbnoma subordinada al orden juridico constitucional del Estado,
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cuya finalidad es el bien comun local y, dentro de éste y en forma primordial, la
atencion de las necesidades de la ciudad y de las parroquias rurales. Los Municipios son
personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio y con capacidad para

realizar los actos juridicos que son necesarios para el cumplimiento de sus fines.
Analisis del Talento Humano

La Direccion de Gestion del Talento Humano es el ente encargado de la admision del
personal, (reclutamiento, seleccidn, contratacidn e induccion), dentro de esta entidad se
ha conllevando una serie de problemas como: la duplicidad de funciones, demora en los
tramites que realizan los usuarios o clientes, contratacion de personal que no cumple
con el perfil minimo requerido para ocupar un puesto dentro de la Municipalidad,
desconocimiento por parte de los servidores de la funciones y responsabilidades que
tienen a su cargo, entre otras. Esto se debe a la no existencia de un Manual de Puestos
que facilite la Admision del nuevo personal. Ya que un Manual de Puestos contiene la
funciones y tareas que deben cumplir los servidores Municipales a demas del perfil

minimo requerida para la contratacion del nuevo personal.
Andlisis estructural

La Municipalidad de Latacunga cuenta con un organigrama estructural bien definido
que contiene niveles y jerarquizaciones como son: el nivel politico de decision, nivel
asesor, nivel de apoyo y el nivel operativo; pero al no contar con un organigrama
funcional o Manual de Puestos y Funciones los funcionarios, empleados y obreros

desconocen de sus tareas y responsabilidades diarias a cumplir.
Analisis legal

La ley organica de régimen Municipal (LORM) y el Cédigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), nos dice que la admision del
personal a los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales, se los realizara a

través de un concurso de mérito y oposicion.
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Conclusion

El personal que se encuentra laborando en la Municipalidad a ingresado por injerencias
politicas o amistades con altos funcionarios de la Institucién y no por un concurso de
mérito y oposicion que garantice la igualdad de oportunidad. Al disefiar un Manual de
Puestos en el Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Latacunga, podra contar
con una Herramienta Administrativa para mejorar la seleccién y contratacion del nuevo
personal, ya que esté Manual contard con los perfiles minimos requeridos en cada
puesto, logrando asi mejorar el servicio que presta la Municipalidad a la colectividad

Latacunguefia.
6.6 FUNDAMENTACION TEORICA

Manual

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en
los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de

guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas. Quiroga (2003)

Puesto

Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, por
medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador. Chiavenato, I. (2001
pag. 172)

Denominacion del puesto

Es el término o nombre con el que se conoce cada puesto o cargo en la empresa.
Chiavenato, I. (2001 pag. 190)

Funciones

Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. “El trabajo total asignado a un
trabajador individual, constituido por un conjunto especifico de deberes y
responsabilidades. Stoner, Freeman y Gilbert (2000)
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Formacion Académica

Un grado academico, titulacion académica o titulo académico, es una distincion dada
por alguna institucion educativa, generalmente después de la terminacion exitosa de

algun programa de estudios. Océano/Centrum (Pag. 239)
Conocimientos

Teorias, principios, conceptos e informacion relevante que sustenta y se aplica en el

desemperio laboral competente. Océano/Centrum (Péag. 114)
Habilidades

La habilidad es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona
para llevar a cabo y por supuesto con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.
Océano/Centrum (Pag. 164)

Recursos que maneja

Son todos los recursos que tiene a su disposicion para efectuar las tares encomendadas

diariamente y puedes ser materiales, econdémicas, financieras, etc. Quiroga (2003)
Superior inmediato

Es la persona encargada de supervisar las actividades de cada subordinado y que posee

un mayor rango jerarquico dentro de la Institucion. Stoner, Freeman y Gilbert (2000)
Experiencia

Es una forma de conocimiento o habilidad derivados de la observacion, de la vivencia
de un evento o proveniente de las cosas que suceden en la vida. Meyer y Schwager
(2007)
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6.7 METODOLOGIA-METODO LOGICO

Desarrollo de la propuesta, elaboracion de un Manual de Puestos para mejorar el
subsistema de admisién del personal (reclutamiento, seleccidon, contratacion e

induccidn), en el Gobierno Autonomo Descentralizado del Cant6on Latacunga.
Cuadro # 18

Organigrama posicional del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn
Latacunga
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Cuadro # 19 PLAN DE ACCION

actividades diarias

borradores disefio de
cuestionarios

de todo el proceso
de Admisién del
Personal

cuestionarios

materiales de oficina

Aprobacién del Revision y Implementar la Exposicion del Tecnolbégico y Investigador y Una semana Sin costo
Proyecto Aprobacion propuesta proyecto materiales Autoridades

Visitas a la seccidn | Observacion del Determinar los Obtencion de datos | Transporte, y Investigador y Dos semanas

de Talento Humano | proceso de puntos débiles de materiales de oficina | servidores

Municipio de Admisién del Admisidn del Municipales. $ 50 Ddlares
Latacunga personal Personal

Seguimiento a las Analisis y Obtener una vision Disefio de Transporte, y Investigador Una semana

$ 70 Dolares

Encuesta a los

Aplicacion de

Determinacion de

Verificacion de

Transporte y

Investigador

Dos semanas

riesgos

servidores cuestionarios de falencias falencias materiales de oficina $ 100 Dolares
Municipales Disefio de un y documentos
Manual de Puestos
Evaluacién de Ponderacion y Obtencion de Verificacién de los | Transporte y Investigador Una semana
Riesgos determinacién del resultados riesgos materiales de oficina $ 30 Délares
nivel de confianza y documentos
Medidas de Control | Determinacién de Reducir el riesgo Establecer medidas | Transporte y Investigador Una semana
las actividades de control materiales de oficina $ 30 Ddlares
y documentos
Soluciones a los Andlisis de Mitigar el riesgo Establecer Transporte y Investigador y Una semana
riesgos estrategias para estrategias para materiales de oficina | Director de Gestion
mejoramiento solucionar los y documentos del Talento Humano $ 50 Ddlares
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Nueve semanas

$ 330 Ddlares







Introduccion

La elaboracion del Manual de Puestos para el Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Latacunga, se ha desarrollado en base al diagnostico realizado en la
Municipalidad, que no cuenta con un Manual de Puestos y por ello existen algunos
problemas como la contratacion de personal no idoneo para ocupar el puesto o cargo,
lentitud y complicaciones innecesarias en las tramitaciones, mala o deficiente atencion a
los clientes, la causa es por el desconocimiento de las funciones que tienen a su cargo

los servidores Municipales, es decir por no estar involucrados con el Manual de Puestos.

Tomando en cuenta lo anteriormente mencionado, se ha creido conveniente, elaborar el
Manual de Puestos el cual contendrad informacion, instrucciones y lineamientos que se
consideran necesarios para que el personal tenga un mejor desempefio en el desarrollo
de sus tareas y la Municipalidad pueda integrar personal capacitado con habilidades y
destrezas para el cumplimiento de objetivos de la Municipalidad. Para la redaccion del
Manual se requiere contar con informacion Util que permita garantizar que su contenido
serd de facil compresion y sirva de guia para conocer con detalle la estructura
organizacional funcional sefialando los puestos y la relacion que existe entre ellos,

explicando, la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad.
Manual de Puestos

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla
cada funcionario en sus actividades cotidianas y ha sido elaborado técnicamente basado
en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento
de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en
las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o

profesional de cada uno de los trabajadores.
Objetivo del Manual

Proporcionar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga,

un instrumento claro y sencillo que les permita una optima definicidn de las funciones y
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puestos de trabajo, incluyendo el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del
personal que ingresa a la Municipalidad y que permita el cumplimiento de los objetivos

que tiene la misma.
Misién

Tener un instrumento Administrativo en la Municipalidad, como guia para cumplir con
responsabilidad las funciones establecidas, bajo parametros técnicos que permitan

aprovechar de mejor manera, el Talento Humano de la Municipalidad.
Vision

Constituirse en una herramienta que oriente el trabajo, defina requisitos, funciones,
mejore la seleccion propicie la comunicacion, liderazgo y trabajo en equipo, a fin de
encaminar el esfuerzo humano disponible en la municipalidad, hacia la mejor atencién a

los usuarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Latacunga.
Alcance o Finalidad del Manual de Puestos

El Manual de Puestos, es un instrumento técnico administrativo encaminado al logro de

la mision, vision y funcion administrativa del Municipio, que tiene como propésitos la

busqueda de la eficacia y la eficiencia en la gestion y desarrollo de personal, sefalar el

conjunto de deberes de los empleados que constituyen su planta de personal y

determinarlos requisitos y competencias laborales para su desempefio. Es indispensable

para:

e Reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion del personal.

e Disefio de las convocatorias de concursos de mérito y oposicion para el ingreso de
los nuevos servidores Municipales.

e Disefio de procesos de induccion de personal.

¢ Disefio de programas de entrenamiento y capacitacion de personal

e Evaluacion de desempefio.

e Administracion de personal, asignacion de funciones y responsabilidades por parte

de los Directores Departamentales a sus colaboradores.
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Transparencia en la informacion basica de la Direccién de Gestion del Talento
Humano, como para los funcionarios vinculados a la planta de personal del
Municipio, como para quienes aspiren ingresar a trabajar con el Municipio a través
de concurso de mérito y oposicion.

Aplicacién de los principios de igualdad y equidad de género para ingresar a la
funcién publica.

Cumplimiento de las normas constitucionales y legales referentes al sefialamiento de

responsabilidades y requisitos de los Funcionarios, Empleos y Obreros.

Determinacion de Puestos Tipo

1. Debe tener la misma descripcion, perfil y denominacién genérica.

2. La dependencia puede asignar una denominacion especifica al momento de
asignarlo en la estructura a registrar.

3. Los puestos contienen la descripcion y el perfil minimo que se requiere para ocupar
el puesto.

4. Deben registrarse en el Catalogo de Puestos Tipo ante la Direccion General de
Planeacidn, Organizacion y Compensaciones de la Administracion Publica.

5. Debe tener un Codigo Unico del Puesto y los atributos del catalogo de puestos tipo.
El puesto tipo debe estar disponible en la pagina electronica.

6. Los puestos registrados en el catalogo sirven como elemento para el registro de
estructuras y la administracion de los Recursos Humanos.

7. El catdlogo debe estar disponible en un medio electrénico.

Puesto Tipo

Se considera puesto tipo al que contiene la misma informacion en dos 0 mas puestos

plaza, tiene presencia en la misma o en diferentes unidades administrativas y comparte

en su totalidad atributos basicos de denominacion, naturaleza y funciones, asi como de

los requisitos minimos exigidos.
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Dentro de la Municipalidad encontré los siguientes Puestos Tipo:

N° PUESTOS TIPO PLAZAS
1 Alcalde 1
2 Director de Gestion 13
3 Jefe Departamental 24
4 Administrador Municipal 4
5 Procurador Sindico 1
6 Secretario General 1
7 Prosecretario 1
8 Auditora 1
9 Contadora General 1
10 Tesorero 1
11 Secretario de Comisiones 1
12 Comisario Municipal 1
13 Comisario de Construcciones 1
14 Promotor Turistico 2
15 Comunicador Social 1
15 Abogado 2
16 Arquitecto 7
17 Técnico Evaluador 5
18 Ingenieros Generales 8
19 Pagador Municipal 1
20 Cajero Municipal 1
21 Técnico de Mantenimiento General 14
22 Facturador 1
23 Coordinador General 1
24 Secretaria 41
25 Analista General 15
26 Topdgrafo 6
25 Médico Veterinario 1
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26 Bibliotecaria 2

27 Profesor 18
28 Recaudador General 17
29 Policia Municipal 73
30 Asistente General 27
31 Inspector Municipal 31
32 Evaluador en Compras 1
33 Auxiliares de Servicios 21
34 Controlador de Parqueadero de SIMTEL 56
35 Lector de Medidores Notificadores 4
36 Guardaparques 8
37 Operador 11
38 Chofer 33
39 Albafil 7
40 Pedn 5
41 Mecénico 1
42 Estibador 3
43 Barrendero 47
44 Guardia 6
45 Conserje 1
TOTAL 528

Especificacion de clase.

Se define como el resumen de las cualidades personales, caracteristicas, capacidades y
antecedentes requeridos para realizar el trabajo. Elementos que estan contenidos en una

especificacion de clase a partir de la préctica actual de trabajo:

e Requisitos relacionados con la persona que realiza el trabajo
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e Requisitos relacionados con las condiciones de trabajo
e Educacion pertinente

e Experiencia pertinente

El establecimiento de los requisitos minimos permitidos y el levantamiento de las
funciones, se lo realiz6 por medio de la observacion directa, dialogd con los servidores
Municipales, registros anteriores de Directores de Gestion del Talento Humano, apoyo
de las secretarias Departamentales con informacion relacionada con el tema y ademas
por la aprobacion del sefior alcalde de la realizacion de una pasantia que dur6 cuatro
meses (anexo 4), permitiendo estar en contacto con la realidad misma de la

Municipalidad.

La implementacion del Manual de Puestos permitira mejorar la contratacion de personal
idoneo para ocupar el puesto o cargo, conocer las funciones y responsabilidades que
debe cumplir diariamente y evitar la duplicidad de las mismas, mejorara la atencion a
los clientes, contribuira con acelerar los tramites de los usuarios del servicio que presta

la Municipalidad, etc.

La Direccion de Gestidn del Talento Humano, sera la encargada de aplicar el Manual de
Puestos dentro de la Municipalidad, ya que esta entidad se encarga del manejo del

Recurso Humano disponible.
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GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

DENOMINACION DEL PUESTO:

ALCALDE

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es el superior jerarquico de la Administracion Municipal; dirige, coordina y supervisa
todas las acciones y niveles de trabajo, asegurando eficiencia y eficacia en las
finalidades publicas en beneficio de los clientes internos y externos.

Asegura la gestion organizacional y su orientacion hacia enfoques modernos,
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las demandas
ciudadanas y consolidando su misién y vision.

I11. FUNCIONES:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

k)
1)

Cumplir y hacer cumplir las leyes de la Republica, las ordenanzas y los reglamentos
emanados por el llustre Concejo Municipal del Canton Latacunga.

Representar legalmente a la Institucion.

Representar y suscribir los contratos, convenios y programas con los diferentes
ministerios como también ante organismos nacionales e internacionales.
Administrar los recursos financieros de la Municipalidad de conformidad con las
normas de control interno, Ley de Administracién Financiera y Control y la Ley de
Transformacion Fiscal.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones que tienen las diferentes unidades
administrativas del Municipio.

Presentar al Gobierno Nacional los proyectos que sean necesarios para atender los
requerimientos de la comunidad y del Municipio.

Concertar acciones de trabajo con la comunidad, buscando su participacion efectiva
en los programas y planes de desarrollo cantonal.

Disponer y dirigir la elaboracién y ejecucion de planes y programas relativos al
desarrollo organizacional y adoptar los principios de gerencia publica en el manejo
del programa administrativo.

Orientar el estudio de la pro-forma presupuestaria del Municipio.

Presentar a la Sociedad Civil y al Concejo el informe de labores cumplidas cada
ano.

Delegar atribuciones a los funcionarios y empleados cuando estime conveniente.
Nombrar y remover el personal de acuerdo con las necesidades de servicio de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

m) Presidir las sesiones de Concejo o nombrar a su delegado.

n)

Autorizar las informaciones que se proporcione a la opinion publica.

Las demas funciones que le competen de conformidad con la constitucion leyes,
reglamentos y las asignadas por el Concejo.
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GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

e Titulo Universitario de tercer y cuarto nivel.
Conocimientos:

Analizar e interpretar perfiles del Personal.
Aplicar legislacion laboral.

Contratos Colectivos del Personal.

Funciones Departamentales o de cada Direccion.

Habilidades:

Trabajo en equipo.
Comunicacion.
Manejo de conflictos.
Lider.

Recursos que maneja:

Financieros.
Materiales.
Humanos.
Politicos.

Superior inmediato:
e Consejo Municipal.
Experiencia:

5 Afios en cargos similares.
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GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

I. DENOMINACION DEL PUESTO:

DIRECTOR DE GESTION

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Dirigir, controlar y gestionar la formulacién de politicas, proyectos, planes y programas,
para proveer de Recursos necesario en la cantidad y calidad necesaria para el logro de
los objetivos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Latacunga.

I11. FUNCIONES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Supervisar el cumplimiento de la normativa legal general e Institucional.

Supervisar el proceso de elaboracion de némina y liquidacion de prestaciones
sociales, de los servidores publicos del Gobierno Municipal del Canton Latacunga.
Coordinar el disefio, organizacién, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de
trabajo y velar por la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos
vigentes.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas de la dependencia.

Promover el desarrollo Organizacional y de gestion Administrativa en el Gobierno
Municipal del Canton Latacunga de acuerdo con las politicas, planes y programas
de desarrollo institucional y necesidades de las diferentes dependencias.

Brindar asesoria en el area de desempefio de acuerdo con las politicas y
disposiciones vigentes sobre la materia.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos competencia de la dependencia,
de acuerdo con las normas preestablecidas.

Coordinar el analisis, revision, control y evaluacion de los sistemas y
procedimientos para procurar su efectividad.

Formular, ejecutar, controlar y evaluar las politicas de administracion de personal,
en lo relativo a vinculacion, desarrollo, remuneracion, gestion administrativa.
Fomentar y coordinar los Servicios y programas de bienestar social y capacitacion
de los funcionarios, y trabajadores de la Administracion del Gobierno Municipal
del Cantén Latacunga.

Elaborar los proyectos de convocatorias a concursos, de manera que respondan a los
requerimientos legales y a los pardmetros técnicos de acuerdo con la naturaleza del
empleo.

Disponer la realizacion de controles periddicos del personal en su puesto de trabajo.

m) Supervisar la elaboracion de contratos, acciones del personal en su puesto de

n)

trabajo.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por su superior y los
reglamentos para el cumplimiento de la mision de la Entidad, de acuerdo con la
naturaleza, propdsito principal y area de desempefio del cargo.
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GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Universitario de cuarto nivel, de acuerdo a la necesidad de la Direccion de
Gestion a ocupar.

Conocimientos:

Disefar planes y proyectos para la Municipalidad.

Analizar e interpretar perfiles del Personal.

Calcular ndmina de personal.

Conocimiento de funciones Departamentales o de cada Direccién.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Comunicacion.

Manejo de conflictos.

Profesional.

Liderazgo.

Proactiva.

Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones.

Recursos que maneja:

Financieros.
Materiales.
Humanos.

Superior Inmediato:

Sr. Alcalde.

Experiencia.

3 afios en cargos similares.
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GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

I. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE DEPARTAMENTAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable de planificar y controlar la documentacion dirigida y enviada al Director
de Gestion, participar en la creacion, planeacion, ejecucion, administracion y evaluacion
de programas de bienestar y desarrollo social.

Es la encargada de redactar y elaborar comunicaciones, asume responsabilidades de
Secretaria General, realiza tareas afines segln sea necesario.

I11. FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

)

Mantener actualizados archivos fisicos y magnéticos clasificandolos ordenadamente
por fechas y jefaturas.

Recibir e informar asuntos pertinentes con la Direccion de Gestién con el objetivo
de desarrollar eficientemente el trabajo asignado.

Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera eficiente.
Velar porque los registros y documentos institucionales, estén claramente
fundamentados en los principios de nitidez, claridad y legalidad.

Velar por el orden, seguridad y privacidad de los documentos de la Direccién de
Gestidn que este asignada.

Entregar a tiempo y en forma adecuada, la informacion necesaria para los
interesados en el programa de la Institucion.

Realizar los pedidos de dtiles de oficina y el material para uso estrictamente
necesario.

Propender por conciliar y minimizar las diferencias individuales que reflejan
caracteristicas propias de personalidad, aspiraciones, valores, actitudes,
motivaciones y aptitudes, con el cumplimiento de los objetivos comunes, esencia de
la organizacion, convirtiendo los factores ambientales, en oportunidades y los
internos en fortalezas.

Orientar administrativamente de acuerdo a las necesidades, a toda la Direccion,
evitando que los empleados que cumplen funciones no deseadas, pongan en peligro
el éxito de las tareas especificas.

Asegurar que la estructura organica de la Direccidn, se adecuen permanentemente a
las innovaciones que se presenten en la Administracion Publica.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Universitario de tercer nivel, de acuerdo a la necesidad de la Direccion de
Gestién a ocupar.

85



GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

Conocimientos:

Conocimiento de redaccion comercial.
Técnicas de Archivo.

Dominio de Microsoft Office actualizado.
Aptitud para atencion al Cliente.

Habilidades:

e Capacidad de liderazgo.
e Pro actividad.

e Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones.

Recursos que maneja:

e Materiales.
e Humanos.

Superior Inmediato:
Director de gestion o director departamental.
Experiencia:

Afios en cargos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Velar por el buen funcionamiento y cumplimiento de los programas de servicio publico
local, asi como realizar estudios que tiendan a optimizar el desarrollo de dichos

programas.

I1l. FUNCIONES:

a) Planificar, coordinar, organizar y supervisar las labores de las unidades
componentes.

b) Elaborar el programa de servicios publicos locales y velar por la regularidad y
continuidad de los mismos para garantizar la seguridad, comodidad y salubridad de
los usuarios.

c) Prestar directamente o por contrato o concesion, los servicios publicos locales y
vigilar el cumplimiento por parte de los contratistas o0 concesionarios de las
obligaciones contractuales.

d) Reglamentar con aprobacién del Concejo, todo lo concerniente a prestacion de
servicios publicos del cantén.

e) Realizar los estudios necesarios para que el Concejo cuente con elementos de juicio
para fijar o aprobar tarifas o tasas.

f) Administrar el control de abastecimientos.

g) Desarrollar programas para la implementacion de nuevos servicios.

h) Cumplir y Hacer cumplir la ordenanza y reglamento interno en plazas y mercados
de Latacunga.

i) Controlar el cumplimiento de normas sanitarias.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo de Ingeniero Comercial, Economista, Administrador Publico.

Conocimientos:

Enfoques y especializaciones de administracion de personal, de desarrollo
institucional y de servicios administrativos.

Ley de Contratacion Publica, LOSEP, Ley de Consultoria, Ley de Contraloria,
Caodigo de Trabajo, Ley de régimen Municipal y normatividad interna.
Programacion de personal, desarrollo institucional y de recursos materiales.

Analisis de demandas y exigencias de administracion de personal, desarrollo
institucional y de servicios administrativos.
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e Control de servicios de personal, de desarrollo institucional y de servicios
administrativos de recursos humanos, de desarrollo institucional, adquisiciones,
transporte y mantenimiento.

Habilidades:

e Capacidad de liderazgo.

e Trabajo en equipo.

e Habilidades para el planeamiento, innovacién, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones.

Recursos que maneja:

e Financieros.
e Materiales.
e Humanos.

Superior Inmediato:
Sr Alcalde.
Experiencia:

2 ANos en cargos similares.

88



GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

I. DENOMINACION DEL PUESTO:

PROCURADOR SINDICO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Brindar asesoramiento, ayuda o consejo a los demés niveles institucionales.

I11. FUNCIONES:

a)

b)

Estudiar y asesorar al Concejo Municipal, a través de las Comisiones Permanentes y
Especiales, en los planes, programas y demas aspectos técnico-administrativos, de
organizacion interna y aquellos relacionados con las necesidades de la ciudadania,
que la sean sometidos.

Determinar acerca de la calificacion de los concejales dentro de los 10 dias
siguientes a la posesion de los mismos o respecto de sus excusas dentro de las 48
horas siguientes a la presentacion.

Estudiar y resolver sobre aspectos de desarrollo urbano y obras publicas: servicios
financieros que incluye presupuestos, impuestos, tasas y contribuciones; deuda
publica, suministros y enseres municipales, servicios sociales, que abarca la higiene,
salud, medio ambiente; educacién, cultura y turismo. Ademas, de acuerdo a las
necesidades que se presenten en la municipalidad se conformaran las comisiones
especiales definiendo el campo de accion de las mismas.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Universitario de cuarto nivel.
Jurisprudencia.

Conocimientos:

Ley de Contratacion Publica.

Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional.
Paquetes utilitarios.

Derecho Internacional.

Legislacion Ecuatoriana.

Ley de Empresas Publicas.

Negociacion.

Pliegos de Contratacion.

Habilidades:

Capacidad de observacién y percepcion.
Capacidad de concentracion.
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Capacidad de andlisis y sintesis sobre lecturas, articulos y textos en general.
Habilidad en el manejo de los métodos y técnicas de investigacion.

Habilidad en las técnicas de discusion.

Razonamiento critico.

Disposicién para el trabajo en equipo y tutorial.

El razonamiento y creatividad en la solucién de problemas juridicos concretos.
Transmision de ideas, conceptos y puntos de vista, en forma clara y precisa, tanto
oral como por escrito.

Redactar reportes de investigacion desde una perspectiva integradora.

Recursos que maneja:

Reglamentos.
Ordenanzas.
Ley.

Normas.

Superior Inmediato:

Sr. Alcalde.

Experiencia:

2 Afos en cargos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

SECRETARIO GENERAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Se responsabiliza por la ayuda &gil, efectiva y oportuna brindada al Concejo Municipal
y Alcaldia, ademéas el manejo del sistema de documentacion, archivo y relaciones

publicas.

I1l. FUNCIONES:

a) Dar fe de los actos del 1. Concejo, de las comisiones y de la Alcaldia y suscribir los
documentos pablicos que por ley, ordenanza o reglamento, sean de su competencia.

b) Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de su competencia y
establecer procedimientos de trabajo adecuados, que permita una oportuna atencion
y despacho de los asuntos en la corporacion.

¢) Redactar y suscribir las actas del I. Concejo y de la Comision de Mesa.

d) Preparar la documentacién necesaria para los miembros del Concejo, convocar y
notificar la asistencia a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

e) Organizar, dirigir y controlar el sistema de documentacion y archivo del Concejo y
la Alcaldia y formar un protocolo encuadernado y sellado con sus respectivos
indices de los actos decisorios y coordinar con las demas dependencias la
formulacién y mantenimiento de procesos adecuados y uniformes de manejo de
correspondencia.

f) Receptar, registrar y distribuir la correspondencia de Alcaldia y Concejo, controlar
su oportuno despacho, como también encargarse de la contestacion de documentos
que sean de su competencia.

g) Poner fe de presentacion a todos los documentos y solicitudes que ingresan al 1.
Concejo o0 a las comisiones: asi como llevar registros y seguimiento de tramites en
los que intervienen las demas areas de trabajo del Gobierno Municipal.

h) Conferir copias y certificaciones de documentos que sean de su competencia.

i) Mantener un sistema adecuado de informacion interna como externa y previa

autorizacion del Alcalde, de los asuntos en tramite, asi como de aquellos de interés
institucional y que tienen que ver con la relacion entre la Municipalidad y la
ciudadania.

Participar en la elaboracion de ordenanzas, reglamentos, acuerdos, de interés
institucional a ser sometidos a la aprobacién del Concejo; y, Participar en forma
coordinada con Relaciones Publicas en la implementacién y mantenimiento de una
adecuada metodologia de relacion entre el Concejo, Alcaldia, organismos publicos y la
ciudadania.
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REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Titulo Universitario de cuarto nivel.
Conocimientos:

+ Suscripcion de documentos publicos.
+ Controlar el sistema de documentacion y archivo del Concejo.
+ Certificaciones de documentos.

Habilidades:

« Comunicacion.
*  Profesional.
» Trabajo en equipo.

Recursos que maneja:

« Materiales.
¢ Humanos.

Superior Inmediato:
Sr. Alcalde.
Experiencia:

2 Afos en cargos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
PROSECRETARIO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Asistir al Secretario General en sus actividades de Secretaria del Concejo, de las
Comisiones y en la elaboracion de documentos de interés institucional asi como recibir,
distribuir y controlar la correspondencia que ingresa al Municipio.

I11. FUNCIONES:

a) Asistir al Secretario General en asuntos inherentes a la responsabilidad del
Secretario del Concejo.

b) Recibir controlar y despachar los documentos que lleguen a la Unidad.

¢) Elaborar respuestas de la comunicacion recibida.

d) Atender al publico para dar informacién.

e) Receptar, ingresar, distribuir y custodiar la correspondencia.

f) Organizar y supervisar la tarea de mensajeros y llevar la guia de despacho.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

e Tecndlogo en Administracion Publica.
Conocimientos:

e Conocimiento de lectura y redaccion.
e Técnicas de Archivo.
e Dominio de Microsoft Office actualizado.

Habilidades:

e Elaborar las actas de las sesiones del Concejo.
e Tramitar las resoluciones adoptadas por el Concejo.

Recursos que maneja:
e Materiales.
Superior Inmediato:
Secretario General.

Experiencia: 1 Afio en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

AUDITOR

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Proporciona un grado de seguridad razonable en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, controlando que se logre la eficacia y la eficiencia en la ejecucion de las
operaciones comprometidas con el Municipal, fiabilidad de la informacion financiera y
cumplimiento de las leyes y normas que rigen el campo administrativo publico.

I11. FUNCIONES:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

Establecer el codigo de conducta fundamentado en los principios y valores
organizacionales y controlar su aplicacion.

Identificar la complejidad y riesgos externos e internos que afectan la ejecucion de
una actividad, tarea u objetivo.

Implementar acciones de control a la dificultad o riesgos identificados en las
operaciones, la informacion o los resultados y formular recomendaciones para sus
rectificaciones posteriores.

Evaluar las actividades de control en funcién de las directrices establecidas para
afrontar los riesgos relacionados con el cumplimiento de objetivos de cada area de
actividad institucional.

Verificar la consistencia de los sistemas de informacién, mediante un plan de accién
que se vincule con los objetivos establecidos, a fin de mantener un rumbo Idgico en
su consecucion.

Controlar el funcionamiento de los niveles de gestion institucional mediante
auditoria y examenes especiales.

Coordinar acciones técnicas con la Contraloria General del Estado y sus equipos de
trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formaciéon académica:

Titulo Profesional de Auditor.

Conocimientos:

Control interno de procesos institucionales.

Enfoques y especializaciones de control interno.

Ley de Contratacion Publica, COOTAD, LOSEP, Ley de Contraloria y
normatividad interna.

94



GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

Habilidades:

e Manejo global de cada situacion.
e Receptividad mental.
e Manejo de relaciones con los auditados.

Recursos que maneja:

e Financieros.
e Materiales.
e Humanos.

Superior Inmediato:
Sr. Alcalde.
Experiencia:

3 Afos.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
CONTADOR MUNICIPAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Asesorar al Alcalde en la determinacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos
Municipales, en funcion de las politicas y estrategias definidas.

1. FUNCIONES:

a) Recabar y preparar informacion econdémica, financiera y administrativa para las
gestiones con autoridades y dependencias Municipales.

b) llustrar criterios sobre temas estratégicos de la Municipalidad.

c) Efectuar consultas econémicas, financieras y administrativas de cualquier indole
para preparar resoluciones.

d) Realizar contactos politicos e institucionales para manejo municipal.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Profesional de Contador Publico Autorizado, Ingeniero Comercial, Auditor.
Conocimientos:

e Tendencias, practica enfoques de Estados financieros.
e Elaboracion estados financieros.

e Organizacion y andlisis de informacion contable.

e Técnicas de Negociacion.

Habilidades:
e Tener capacidad de lider.
e Analisis y sintesis.

e Trabajar en equipo.

Recursos que maneja:

Materiales.
Financieros.
Econdmicos.

Superior Inmediato: Director de Gestion Financiera.
Experiencia: 2 a 3 afios en posiciones similares.

96



GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

I. DENOMINACION DEL PUESTO:
TESORERO MUNICIPAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Mantener un adecuado control y custodia de los ingresos provenientes de la recaudacion
y manejo econdmico de los gastos.

1. FUNCIONES:

a) Recaudar, depositar y realizar los pagos del Municipio de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, de manera eficiente, efectiva y econémica.

b) Observar por escrito y dentro del plazo establecido ante la autoridad competente las
Ordenes de pago que considere ilegales o contravinieren disposiciones
presupuestarias.

c) Colaborar en la programacion del flujo de los recursos financieros municipales en
base al comportamiento normal de los ingresos y egresos, las obligaciones que
deben ser canceladas y con el presupuesto.

d) Realizar gestiones de caracter econdmico, asegurando la transferencia oportuna de
las asignaciones, a fin de obtener los recursos financieros para el normal
cumplimiento de los programas.

e) Recaudar oportunamente todos los ingresos tributarios y no tributarios, valores
exigibles, timbres, garantias y mas papeles fiduciarios.

f) Legalizar con su firma las Ordenes de pago emitidas por concepto de gastos e
inversiones.

g) Informar sobre los contribuyentes que tuvieren obligaciones vencidas, acompafiando
los titulos y méas obligaciones exigibles que no se hubieren cobrado.

h) Liquidar y cobrar intereses por mora en el pago de obligaciones.

i) Depositar integramente y en forma intacta los recursos financieros obtenidos, el dia
habil siguiente a su recaudacion.

J) Verificar que el proceso de control interno previo al desembolso haya sido cumplido
y que la documentacion esté completa antes de suscribir los pagos.

k) Elaborar cuadros de fuentes y usos de fondos necesarios para determinar un flujo
financiero que asegure las disponibilidades econdémicas para la ejecucion de
programas.

I) Custodiar especies y titulos de credito por el tiempo necesario para el cobro.

m) Vender especies valoradas.

n) Realizar las notificaciones respectivas para el cobro de los titulos de crédito y
garantias bancarias proximas a su vencimiento y cuando sea procedente por
cumplimiento de contratos.

0) Suministrar toda la informacién y documentacion solicitada por los auditores, con
fines de control de los recursos municipales.

p) Reponer los fondos rotativos y de caja chica asignados a las diferentes dependencias
municipales.
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g) Actuar como agente de retencion de fondos ajenos y efectuar con oportunidad la
remision de éstos a las instituciones participes.

r) Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto.

s) Cumplir con las demés disposiciones establecidas en la ley y los que le
encomendare la direccion financiera.

t) Iniciar la jurisdiccion coactiva por los titulos de crédito y demas obligaciones
vencidas a favor del municipio.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo de Ingeniero Comercial, Contador, Economista o afines.
Conocimientos:

Programacion y administracion de ingresos y pagos municipales.

Politicas, normas y procedimientos de programacion y flujo de caja de tesoreria.
Técnicas de negociacion.

Ley de contratacion publica, ley de contraloria y normatividad interna.

Habilidades:

e Facturacion.
e Manejar ingresos y egresos de la Municipalidad.
e Responsabilidad.

Recursos que maneja:

e Financieros.
e Econdmicos.

Superior Inmediato:
Director de Gestion Financiera.
Experiencia:

2 a 3 afios en posiciones similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
SECRETARIO DE COMISIONES
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Asistir en el area secretarial a las diferentes comisiones del Concejo en la elaboracion de
documentos de interés institucional, asi como recibir, distribuir y controlar la
correspondencia.

I11. FUNCIONES:

a) Asistir a las comisiones en asuntos inherentes a sus responsabilidades.

b) Elaborar las actas de sesiones de las comisiones y tramitar las resoluciones
adoptadas.

¢) Recibir, controlar y despachar toda clase de documentos y correspondencia que se
reciba en la unidad.

d) Elaborar respuestas de la documentacién recibida.

e) Supervisar y organizar el trabajo de Mensajeria para el despacho de documentacion.

f) Llevar el archivo de la Unidad por cada una de las comisiones.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Titulo profesional en Administracion Publica.
Conocimientos:

» Respuesta de oficios recibidos.
» Fechas importantes y resoluciones adoptadas.

Habilidades:

« Trabajo en equipo.
» Socializar los programas de la Municipalidad.

Recursos que maneja:

« Materiales.
* Financieros.
¢ Humanos.

Superior Inmediato: Director de Gestion.

Experiencia: 2 a 3 Afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

COMISARIO MUNICIPAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Control de Higiene y saneamiento Ambiental, ornato, construcciones y juzgamiento de
infracciones de las normas municipales sobre su materia.

1. FUNCIONES:

a)

b)

d)

Organizar y dirigir un plan de concientizacion y educacion a la poblacion en el uso y
cuidado de normas de higiene y preservacion del medio ambiente; asi como
también, el proponer recomendaciones para el establecimiento y aplicacion de
politicas de saneamiento ambiental.

Efectuar y disponer inspecciones para el cumplimiento de las ordenanzas
municipales en aspectos de la higiene y salubridad en establecimientos,
expendedores de alimentos, mercados publicos, camal, abacerias, bares, ferias, etc. y
juzgar las infracciones cometidas.

Disponer inspecciones permanentes para la comprobacion de exactitud de pesas y
medidas y la exhibicién de precios de los articulos de primera necesidad y demés
acciones que impidan el acaparamiento, monopolio y carestia de los productos en
coordinacion con la Policia Nacional.

Efectuar inspecciones relativas al uso de ocupacion de vias, ferias, edificaciones y
mas actividades de campo en materia del plan regulador a fin de que se cumplan las
politicas establecidas en la municipalidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales.

Conocimientos:

Politicas, normas y procedimientos.

Leyes, ordenanzas y reglamentos de higiene, salud y ambientales.

Técnicas de Negociacion.

Reglamentos de construcciones, de ordenamiento territorial sobre construcciones.

Habilidades:

Ser lider y ser proactivo.

Trabajo en equipo.

Coordinacion del Recurso Humano.
Comunicacién con los comerciantes.
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Recursos que maneja:

Financieros.
Econdmicos.
Humanos.
Materiales.

Superior Inmediato:
Procurador Sindico.
Experiencia:

2 a 3 Afos en posiciones similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

COMISARIO DE CONSTRUCCIONES

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y mas normas relativas al control de
construcciones, dentro de la jurisdiccion cantonal.

1. FUNCIONES:

a)

9)
h)
)
)
K)

Vigilar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre manejo de materiales de
construccion, utilizacion de espacios y via publica, permisos de construcciones,
lineas de fabrica, etc., de conformidad con las disposiciones de ordenanzas y lo
previsto en la Ley de Régimen Municipal.

Analizar y ejecutar acciones de juzgamiento a infractores de ordenanzas
municipales, en lo relacionado al proceso de construcciones.

Realizar operativos especiales tendientes a evitar las construcciones clandestinas o
que no estén sujetas a las reglamentaciones legales vigentes en el cantdn en
coordinacion con la Policia Municipal.

Realizar inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones consideradas
Patrimonio Historico protegido.

En coordinacion con la Comisaria Municipal y Obras Publicas, efectuar
derrocamientos de construcciones no autorizadas o fuera de ley.

Participar en la formulacion de proyectos de ordenanzas, reglamentos, etc. Que
regulen los aspectos de construcciones, desarrollo urbano, utilizacién del suelo,
registro y control de arrendamientos para vivienda y demas aspectos propios del
area para efectos del cumplimiento efectivo por parte de la ciudadania y de la
imposicion de sanciones.

Elaborar un plan adecuado de difusion de las normas a la ciudadania a efectos de
conseguir un ordenamiento 6ptimo de los servicios publicos.

Coordinar con la Comisaria Municipal las actividades que debe cumplir la Policia
Municipal.

Elaborar informes técnicos relativos a sanciones efectuadas a infractores o
derrocamientos efectuados de conformidad a las leyes y normas vigentes.

Aplicar las sanciones previstas en la Ley de Régimen Municipal ordenanzas,
contravenciones.

Llevar registros y estadisticas de las infracciones, infractores y sanciones.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Técnico Superior o Tecndlogo en Construcciones.
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Conocimientos:

e Ordenamiento territorial del cantdn en construcciones.
e Normatividad interna.

Habilidades:

e Planificacion territorial.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion para poder socializar las normativas vigentes en materia de
construccion.

Recursos que maneja:

e Materiales.
e Humanos.

Superior Inmediato:
Procurador Sindico.
Experiencia:

2 a 3 Aflos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

PROMOTOR TURISTICO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Promover la actividad turistica del Cantdn como un instrumento para el desarrollo
econdmico y social a favor de la poblacion.

1. FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

Elaborar el plan anual de turismo y controlar su ejecucion.

Proponer programas y proyectos de desarrollo sustentables en el tiempo, mediante la
capacidad técnica social y econdémica de la Municipalidad.

Aportar a la construccion del tejido social en el cantén, impulsando el
fortalecimiento de las organizaciones locales y su coordinacion.

Generar informacion cualitativa y cuantitativa relevante y actualizada de datos del
canton, para orientar la actividad turistica.

Facilitar la participacion de organizaciones que quieran involucrarse en el desarrollo
de la actividad turistica del canton.

Elaborar y dirigir programas de educacion, culturales, deportivos, festivos y
promocion de los atractivos turisticos.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Profesional de Ingeniero o Licenciado-Administrador Turistico.

Conocimientos:

Disefio y administracion de proyectos turisticos, de gestion, desarrollo del turismo
cantonal.

Técnicas de Negociacion.

Planificacion y desarrollo turistico.

Elaboracidn, ejecucion y evaluacion de proyectos.

Habilidades:

Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Puntualidad.

Ser competitivo.
Creativo.
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Recursos que maneja:

e Materiales.
e Financieros.
e Humanos.

Superior Inmediato:
Sr. Alcalde.
Experiencia:

2 ANos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

COMUNICADOR SOCIAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Apoyar la gestion municipal mediante una adecuada difusion de los programas
desarrollados por la Institucion, a fin de mantener una imagen positiva ante la opinion

publica.

I1l. FUNCIONES:

a) Definir las politicas generales de comunicacion del Municipio y evaluar su
cumplimiento.

b) Realizar la planificacion, seguimiento y evaluacion estratégica de la comunicacion
de la Alcaldia y la Municipalidad.

c) Realizar los planes operativos anuales de comunicacion.

d) Ejecutar los proyectos especificos que se requieren para la aplicacion del plan.

e) Mantener contacto permanente con las dependencias Municipales para el
cumplimiento de los fines de comunicacion.

f) Disefiar y revisar piezas comunicacionales de publicidad.

g) Monitorear y evaluar los resultados de las campafas publicitarias.

h) Proponer la contratacion de servicios especializados en materia de investigaciones y
publicidad.

i) Coordinar las campafias de comunicacion educativa.

j) Acompaiiar al Alcalde y demas organismos municipales en eventos.

k) Elaborar los productos comunicacionales para promover los servicios y los

proyectos que desarrolla la Municipalidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Doctor, Licenciado en Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

Conocimientos:

Técnicas de negociacion.

Programacion, ejecucion y evaluacion de comunicacion de comunicacion social.
Programacion de proyectos de comunicacion social interna y externa.
Programas, proyectos, eventos y acciones de comunicacion social.

Habilidades:

Dominio del lenguaje.
Habito o aptitud para la comprension de lectura.
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+ Aptitud para relacionarse con otras personas.
« Trabajo en equipo.

Recursos que maneja:

« Materiales.
¢ Humanos.
« Financieros.

Superior Inmediato:
Sr. Alcalde.
Experiencia:

1 Afo en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

ABOGADO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Direccion, ejecucién y control y de labores de asesoria juridica y actuar junto con el
Director de Gestion en la representacion judicial y extrajudicial del Municipio.

1. FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

9)

h)

)
K)

1)

Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la
Municipalidad y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de
interés institucional.

Asesorar al Concejo, a la Alcaldia y demas dependencias de la Municipalidad en
asuntos de caracter juridico.

Elaborar proyectos de contratos, convenios, comodatos, que deba suscribir la
Municipalidad con personas naturales o juridicas, asi como los proyectos de
ordenanzas que requiera la Municipalidad.

Estudiar y emitir dictimenes de caracter legal que fueren sometidos a su
consideracién por el Concejo, Alcaldia y las Direcciones de Gestién que conforman
el Municipio.

Analizar, interpretar y emitir criterio sobre aspectos juridico-legales que normen la
marcha administrativa de la Municipalidad.

Recopilar la edicion de boletines que contenga la legislacion municipal, provincial y
otros de interés institucional y mantener actualizada la legislacion de las materias
que competen a la corporacion.

Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la
Municipalidad y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de
interés institucional; incluyéndose los procesos y demas tramites con respecto a
trabajadores y empleados, sumarios, amparos, juicios civiles y penales,
expropiaciones, mediaciones.

Prestar asesoramiento en materia de contratacion puablica a todas las instancias
administrativas.

Dirigir y tramitar los procesos coactivos de la municipalidad, y demas acciones
legales conducentes a la recuperacién de la cartera vencida, en coordinacién con
Rentas y Tesoreria.

Supervisar el legal cumplimiento de los contratos celebrados y sugerir
oportunamente las acciones a tomarse por mora e incumplimiento.

Revisar las actas de entrega- recepcion o de liquidacion final de los contratos y
convenios y recomendar las correcciones que sean del caso, en coordinacion con las
unidades respectivas.

Emitir dictdmenes juridicos y asesorar en materia de contratacion publica, a los
comités de adquisiciones y concursos privados de precios.

m) Asistir a las sesiones del Concejo y prestar la debida asesoria.
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7

n) Emitir informes sobre los proyectos de convenios provenientes de las unidades del
Municipio.

0) Cumplir las demas funciones que sefialan las leyes. Reglamentos y las asignadas por
el Concejo y el Sr. Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Profesional de Doctor en Derecho o Abogacia.

Conocimientos:

« Vision, misién, productos y responsabilidades del Municipio.

« Enfoques y especializaciones de leyes.

« Constitucion, ley de Contratacion Publica, COOTAD, LOSEP, Ley de Régimen
Municipal, Ley de Contraloria y normatividad interna.

Habilidades:

« Razonamiento logico.

« Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de sus ideas.
« Habito o aptitud para la comprension de lectura.

» Aptitud para relacionarse con otras personas.

+ Capacidad de trabajo en equipo.

» Relacion adecuada con las figuras de autoridad.

Recursos que maneja:

« Materiales.
¢ Humanos.

Superior Inmediato:
Procurador Sindico.
Experiencia:

1 Afio en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
ARQUITECTO

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Velar porque las disposiciones y normas técnico- administrativas legales sobre el uso
del suelo y el ordenamiento territorial urbano, tengan cumplida y oportuna ejecucion.

I11. FUNCIONES:

a) Estudiar y emitir el criterio técnico sobre solicitudes de aprobacion de planos de
urbanizaciones, conjuntos habitacionales, construcciones nuevas, ampliaciones y
modificaciones.

b) Revisar y aprobar lineas de fabrica.

c) Aplicar el Plan de Desarrollo Urbano del Canton en sus aspectos normativos de uso
y ocupacion del suelo, sujetandose a las normas fijadas al respecto.

d) Expedir a solicitud de los interesados, las normas vigentes para los terrenos y
referentes a la ocupacién y utilizacion del suelo en el area cantonal, tanto urbana
como rural.

e) Estudiar, revisar planos de edificios y construcciones en su aspecto técnico, para su
aprobacion y expedir el permiso municipal correspondiente.

f) Inspeccionar las obras civiles ejecutadas por particulares.

g) Tramitar solicitudes de compra venta de bienes inmuebles urbanos.

h) Mantener estadisticas de solicitudes y aprobaciones.

i) Otorgar permisos de habitabilidad de los edificios construidos en su jurisdiccion.

J) Proponer anteproyectos de ordenanzas y reglamentos para el control del desarrollo
fisico del Canton.

k) Atender y calificar solicitudes de implantacion de kioscos y casetas.

I) Emprender en campafias de informacion a la ciudadania sobre obligaciones
relacionadas a planes reguladores de desarrollo fisico y urbano.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:
Titulo Profesional de Arquitecto.

Conocimientos:

Proyectos de desarrollo urbano, econémico, social y ambiental.

Analisis de demandas y exigencias de proyectos sociales.

Constitucion Politica del Ecuador, Ley de Régimen Municipal, entre otras.
Objetivos de obras y presupuestos.
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Habilidades:

e Capacidad de liderazgo.

e Trabajo en equipo.

e Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones.

Recursos que maneja:

e Materiales.
e Documentacion.

Superior Inmediato:
Director de Gestion de Planificacion Urbano y Rural.
Experiencia:

2 a 3 Aflos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

TECNICO EVALUADOR

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Realiza labores relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios para la
Municipalidad y su supervision periddica.

1. FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

K)

Solicitar cotizaciones a las diferentes casas suplidoras de material gastable y
equipos de oficina.

Realizar registro de proveedores de bienes y servicios, asi como el de precios
referenciales, y mantenerlo actualizado.

Revisar y colocar las iniciales a las o6rdenes de compra, y presentarlas al
superior inmediato para su aprobacion.

Preparar las convocatorias al Comité de Compras para conocer aquellas
adquisiciones que excedan el limite maximo establecido.

Preparar las licitaciones de compras o contrataciones de servicios segln las
normas establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal de Compras del
Gobierno, previa aprobacién del superior inmediato.

Recibir y revisar las requisiciones de material gastable y equipos de las
distintas unidades administrativas de la institucion, verificando que
corresponde con lo presupuestado.

Elaborar, registrar y tramitar Ordenes de compras segin los procedimientos
establecidos.

Revisar los expedientes de solicitud de compra para garantizar que tengan los
documentos y las firmas correspondientes.

Suministrar datos para su publicacion en el Portal de Compras, sobre las
acciones relacionadas con los contratos de compras y servicios realizados por
la entidad.

Dar seguimiento a la recepcion del material gastable, equipos y materiales
adquiridos por la institucion, verificando que lo recibido se corresponda con
lo comprado tanto en calidad como en cantidad.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de bienes,
servicios y contrataciones de obras de la entidad.

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

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Profesional de tercer nivel en Administracién Publica.
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Conocimientos:

e Control interno de procesos institucionales.

e Conocimiento en contratacion y adquisicion publica.

e Ley de Contratacion Publica, COOTAD, LOSEP, Ley de Contraloria y
normatividad interna.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.

e Analisis de costos y calidad de productos y servicios.
e Solucion de conflictos econdémicos cliente-proveedor.
e Prevenir necesidades materiales.

e Minimizar gasto econdmico-financiero.

Recursos que maneja:

e Financieros.
e Econdémicos.
e Materiales.

e Humanos.

Superior Inmediato:
Director de Gestion Financiera.
Experiencia:

2 a 3 Afos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

INGENIEROS MUNICIPALES

NATURALEZA DEL PUESTO:

Formulacion y aplicacion del plan de desarrollo cantonal, concordante con las politicas
del Sistema Nacional de Planificacion y los Planes Estratégico y Operativo Anual
Institucional.

FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

9)

Realizar el diagnostico de las necesidades basicas insatisfechas y las potencialidades
del canton, en coordinacién con las representaciones locales del Gobierno Central,
Consejo Provincial, juntas parroquiales y otros organismos publicos y privados del
canton.

Elaborar el Plan de Desarrollo Cantonal para promover su desarrollo social,
econdmico y fisico del canton, considerando como ejes prioritarios la equidad de
género, la diversidad étnica y cultural.

Coordinar con las juntas parroquiales y demas organismos del Estado, la
planificacion, presupuesto y ejecucién de politicas, programas y proyectos de
desarrollo cantonal y parroquial.

Establecer politicas de desarrollo sustentable y preservacion ecologica y ambiental.
Elaborar, mantener y evaluar el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual que
permita organizar adecuadamente las actividades de la entidad, de acuerdo a la
mision institucional.

Establecer los mecanismos de vinculacion de las estrategias con los objetivos
globales de la entidad.

Interactuar con otras organizaciones publicas y privadas que orientan sus esfuerzos
al desarrollo cantonal.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Ingeniero Civil.

Conocimientos:

Levantamiento y actualizacion de informacion fisica catastral.
Informacion fisica, econdémica y social territorial.
Levantamiento y actualizacion de informacion fisica.
Normatividad interna.
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Habilidades:

e Proactivo.
e Puntualidad.
e Responsabilidad en el manejo de la informacidn catastral.

Recursos que maneja:

e Materiales.
e Humanos.

Superior Inmediato:
Director de Gestion de avaluos y catastros.
Experiencias:

2 Afos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
PAGADOR MUNICIPAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Recibir y revisar la informacion necesaria para calcular los pagos de salarios y elaborar
la némina.

1. FUNCIONES:

a) Elaborar y controlar los pagos por concepto de pension alimenticia y servicios
social, para integrarlo a la nGmina.

b) Elaborar y supervisar las multas, incidencias, faltas y pagos extraordinarios en la
némina del personal.

c) Elaborar y determinar los finiquitos y liquidaciones por término de la relacién
laboral.

d) Ingresar informacion en la pagina IESS, para los tramites pertinentes entre la
organizacion y en Instituto de Seguridad Social.

e) Recibiry revisar la informacion necesaria para calcular las afectaciones y elaborar la
némina.

f) Efectla los calculos correspondientes a la liquidacion de ndmina de las personas de
Servicios Ocasionales.

g) Introducir, modificar y excluye informacién en la base de datos para la nGmina de
personal.

h) Atiende reclamos del personal, sobre datos errados en la némina y realiza los ajustes
correspondientes.

1) Verificar la exactitud y veracidad de los datos suministrados por las unidades para
el célculo de la némina.

J) Formular ante su Superior Inmediato, las observaciones pertinentes sobre los datos
dudosos o errados, suministrados para las liquidaciones de némina.

k) Elaborar oficio de los movimientos de ndmina y envia la informacion para que
emitan los cheques y recibos.

I) Elaborar 6rdenes de pago.

m) Llevar registro y control de los montos pagados al personal por diferentes
conceptos.

n) Elaborar el pago por concepto de viaticos, subsistemas y horas extras.

0) Elaborar liquidaciones, reingresos, jubilaciones para funcionarios y ex funcionarios
0 terceros.

p) Las demaés actividades que le sean conferidas por el Jefe Inmediato o Superiores.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Titulo profesional de tercer nivel en Administracion Publica.
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Conocimientos:

Elaboracion de la némina.

Elaboracién de liquidaciones.

Elaborar 6rdenes de pago.

Atender reclamos de los servidores Municipales.

Habilidades:

Ingresar informacion en la pagina IESS.
Trabajo en equipo.

Solucidn de conflictos por 6rdenes de pago.
Analisis de pago de horas extras.

Recursos que maneja:

e Financieros.
e Economicos.

Superior Inmediato:
Director de Gestién Financiera.
Experiencia:

3 Afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

CAJERO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL PUESTO:

Recaudar ingresos tributarios (impuestos, tasas y contribuciones de mejoras) basandose
en la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, ordenanzas e instructivos, mediante
procedimientos transparentes de determinacion, control y reclamos, brindando una
atencion agil y oportuna a los contribuyentes.

FUNCIONES:

a) Recibir la rendicion de cuentas de los Receptores Ambulantes, haciendo el cierre
diario.

b) Cuadrar el efectivo recibido diariamente y trasladarlo al Tesorero Municipal para su
deposito en la cuenta Unica del Tesoro Municipal.

c) Trasladar a la Tesoreria, para que por su medio se remitan al area de Contabilidad,
la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que permita elaborar las
operaciones contables correspondientes.

d) Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las
dependencias de fiscalizacion y de recaudacion.

e) Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos.

f) Entregar talonarios de recibos.

g) Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos.

h) Asistir en la entrega de la documentacion para fiscalizacion por la auditoria interna
Municipal.

i) Entregar todas las mafianas el recurso econémico necesario para dar vuelto a los
usuarios o contribuyentes.

j) Hacer los cortes de caja que considere necesarios durante el dia de trabajo y al
finalizar la jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos de respaldo
con la cantidad recaudada segun el sistema.

k) Efectuar las acciones de cobranza y percibir los diferentes ingresos de la
Municipalidad, en concepto de arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y
otros.

I) Proporcionar informacidn sobre los saldos diarios de caja.

m) Proponer politicas y estrategias de recaudacion, que incluya la disminucion de la
morosidad.

n) Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes y usuarios de servicios
en coordinacion con el catastro municipal y la Oficina de Servicios Publicos
Municipales.

0) Ejecutar el cobro administrativo a los contribuyentes y usuarios de servicios
morosos, poniendo énfasis en los que tiene mas de un servicio o impuesto atrasado.

p) Facilitar al Auditor Interno, la confirmacion de saldos o notas de cobro dentro del
proceso administrativo de cobranza.

g) Remitir los requerimientos de pago a los usuarios de la municipalidad.
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r) Presentar informes mensuales y anuales de los ingresos de la Municipalidad, por
motivo del proceso de recaudacion.

s) Atender con prontitud y esmero a todos los usuarios que se presenten a realizar
convenios de pago y confirmacion de saldos.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Acadeéemica:

Bachiller en Contabilidad.

Conocimientos:

e Operaciones de ingresos de tesoreria.
e Informacion de ingresos de tesoreria.
e Analisis de demandas y exigencias de ingresos de tesoreria.

Habilidades:

e Agilidad y destrezas en el manejo del dinero.
e Seguridad en el depdsito de fondos Municipales.
e Cortesia en el trato con los clientes.

Recursos que maneja:

e Econdmicos.

Superior Inmediato:

Jefe de Direccidn de Gestion Financiera.
Experiencia:

1 afio en posiciones similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
COORDINADOR GENERAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Controlar los procesos administrativos en una unidad, a fin de lograr la efectiva
distribucion y utilizacion de los recursos materiales y financieros disponibles,
asigndndolos equitativamente y administrandolos para el eficiente funcionamiento de
los servicios y la satisfaccidn de las necesidades de la dependencia.

I11. FUNCIONES:

a) Asesorar técnicamente a la dependencia en el area que le compete.

b) Participar conjuntamente con el analista de presupuesto en la elaboracion y
distribucion del presupuesto anual.

c) Controlar la ejecucién del presupuesto.

d) Establecer los objetivos a lograr por la unidad y determina los recursos y acciones
necesarias para alcanzarlas.

e) Administrar los recursos econdmicos y materiales de la dependencia.

f) Establecer controles eficientes sobre el proceso administrativo.

g) Mantener informado al personal de la dependencia acerca de las Politicas, Normas y
Procedimientos y decisiones de caracter administrativo.

h) Asignar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

i) Controlar las compras, distribucion de materiales, registro de proveedores, facturas
y ordenes de pago.

J) Ordenar y verificar tramites de viaticos.

k) Velar por la buena administracion de los recursos de la unidad.

I) Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

m) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

n) Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Titulo profesional en Administracion Pablica.
Conocimientos:

e Presupuestos financieros anuales.
e Coordina la elaboracion de Manuales de Politicas, Normas y Procedimientos de su
competencia.
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Habilidades:

e Trabajo en equipo.
e Coordinacion en general.
e Dominio del lenguaje.

Recursos que maneja:

e Materiales.
e Financieros.

Superior Inmediato:
Sr. Alcalde.
Experiencia:

3 Afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
SECRETARIA
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es responsable del manejo de la informacion bajo su resguardo, algunas de sus
funciones implican la toma de decisiones menores.

1. FUNCIONES:

a) Atender al usuario interno y externo a la Municipalidad.

b) Mantener la agenda del Director Departamental.

¢) Elaborar oficios.

d) Prestar apoyo a las actividades planificadas en el area.

e) Brindar informacion previa coordinacion con la autoridad.

f) Atender a cualquier persona que necesite tratar asuntos del Departamento.
g) Apoyar a realizar informes mensuales, trimestrales y anuales de actividades.
h) Atender e informar via telefonica.

1) Recibir y enviar faxs.

j) Respaldar la informacion generada en computadora por el Departamento.
k) Llevar un control del material de oficina.

I) Recibiry distribuir de correspondencia.

m) Asistir al jefe directo en tramites o asuntos que se le encomienden.

n) Solicitar informacion concerniente al area en la que se desempefia.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado.
Conocimientos:

e Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
e Relaciones Humanas.
e Normatividad interna.

Habilidades:

» Capacidad de observacion.

+ Capacidad de concentracion.

« Habilidad en las técnicas de discusion.
+ Razonamiento critico.

» Disposicion para el trabajo en equipo.
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Recursos que maneja:

e Materiales.
e Humanos.

Superior Inmediato:
Jefe de la Direccion de Gestion.
Experiencia:

1 afio en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

ANALISTA GENERAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Disefiar, gestionar y evaluar proyectos impulsando la participacién ciudadana.

I11. FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

Diagnosticar la situacion social de sectores poblacionales de atencion prioritaria
(nifios, nifias, mujeres, adolescentes, personas con discapacidad, adultos, mayores,
etc.).

Proponer la elaboracion y ejecucion de proyectos de proteccion integral a la
poblacion vulnerable.

Programar y coordinar la capacitacion a la poblacién mediante la utilizacion de
herramientas metodolégicas.

Atender y asesorar al usuario interno y externo.

Apoyar la gestion y el desarrollo de politica publica social en las dependencias que
en la actualidad existen en la Municipalidad y brindan servicios sociales.

Presentar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Profesional de Licenciado, Ingeniero Comercial, Administracion Pablica.

Conocimientos:

Administracion y servicios logisticos.

De servicios generales, adquisiciones o de gestion de bodegas.

Ley de Contratacion Publica, Ley de Contraloria y Finanzas Publicas v,
normatividad interna.

Habilidades:

Capacidad de observacion.
Capacidad de concentracion.
Razonamiento critico.
Trabajo en equipo.
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Recursos que maneja:

» Financieros.
*«  Humanos.
« Materiales.

Superior Inmediato:
Director de Gestion.
Experiencia:

3 Afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
TOPOGRAFO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Planificar, organizar y controlar los procesos de elaboracion y mantenimiento de los
sistemas de informacion geografica implementados para satisfacer las necesidades de
del Departamento de Avaluos y Catastros.

I11. FUNCIONES:

a) Establecer y ejecutar los sistemas de informacién geogréfica de acuerdo a normas
técnicas establecidas.

b) Programar y dirigir las actividades de mantenimiento, actualizaciéon y uso de la
cartografia con todas las unidades técnicas Municipales.

c) Mantener actualizado la base de datos de los sistemas catastrales urbanos y rurales.

d) Desarrollar e implementar un sistema de informacion interna que permita conocer y
tomar decisiones mediante un sistema de red.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Superior de Técnico o Tecndlogo en Ingenieria Civil o afines.
Conocimientos:

e Informacion fisica, numérica y gréfica catastral.
e Analisis de demandas y exigencias topogréaficas para actualizar bases de datos.

Habilidades:

e Toma de decisiones.
e Lectura de planos.
e Uso y cuidado del equipo de Topografia.

Recursos que maneja:

e Materiales.
e Documentacion de avallos y catastros.

Superior Inmediato:
Jefe de Avallos y Catastros.

Experiencia: 2 Afos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
MEDICO VETERINARIO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Brindar servicios de consulta médico-veterinaria, atendiendo, examinando Yy
controlando las diferentes especies animales.

1. FUNCIONES:

a) Planificar, coordinar y ejecutar programas de saneamiento animal.

b) Realizar diagnosticos y control de los animales.

c) Realizar y analizar exdmenes de laboratorio.

d) Aplicar tratamientos a los animales.

e) Brindar apoyo técnico en el area de su competencia.

f) Inspeccionar y supervisar las actividades de mantenimiento.

g) Dictar charlas y conferencias en el area de su competencia.

h) Elaborary desarrolla proyectos de investigacion en materia animal.

i) Participar en la elaboracién del presupuesto de la Administracion.

J) Asistir y participar en reuniones, congresos Yy otros.

k) Controlar los programas de alimentacion de animales.

[) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de produccion y control de
calidad de productos.

m) Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.

n) Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

0) Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Titulo profesional en Medicina Veterinaria.
Conocimientos:

* Programas de saneamiento animal.
+ Tratamientos a los animales.
» Proyectos de investigacion en materia animal.

Habilidades:

« Trabajo en equipo.
» Técnicas de manejo animal.
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» Ejecucion de proyectos.
Recursos que maneja:

» Materiales.
» Documentacion.
* Herramienta de trabajo.

Superior Inmediato:
Administrador del Camal Municipal.
Experiencia:

3 Afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

BIBLIOTECARIA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Resolver y realizar las diferentes actividades bibliotecarias de esta unidad de
informacion.

I11. FUNCIONES:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

Responder por la, organizacion y funcionamiento de la biblioteca.

Inventariar el material bibliografico que ingresa a la biblioteca, detallar sus costos,
su condicion material, su baja, etc.

Realizar procesos técnicos de los documentos que ingresan al centro bibliotecario,
clasificacion de libros, automatizacion, listado, catdlogos y difusion de los mismos.
Manejar bases de datos con toda la informacion bajo su cargo.

Elaborar oficios, informes, memorandos, solicitudes, proformas, cotizaciones y
demas documentos requeridos dentro del area.

Mantener contacto con Municipalidad, para la adquisicion y compra de nuevos
libros para el centro bibliotecario.

Manejar el archivo.

Recibir y despachar documentos.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese
solicitada por su inmediato superior.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Bachiller en Ciencias.

Conocimientos:

Organizacién de bibliotecas y catalogacién de libros.
Conocimiento en cultura general.
Normatividad interna.

Habilidades:

Habilidad en la ensefianza.

Creatividad.

Aptitud para relacionarse con las personas.
Dominio de lenguaje.

Aptitud para interactuar con la tecnologia.

129



GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

Recursos que maneja:

« Materiales.

Superior Inmediato:

Jefe de la Direccion de Gestion de Cultura 'y Deportes.
Experiencia:

1 Afo en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

PROFESOR

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Mejorar la calidad de vida, valorar y revalorar las identidades culturales, el desarrollo
musical, el desarrollo cultural y la difusion del arte, para lograr un desarrollo integral
con participacion ciudadana. Estimular la practica deportiva, el uso adecuado de los
espacios deportivos y las actividades recreativas de la comunidad.

I11. FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)
)
K)

Programar la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan encomendados.
Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los
procesos de ensefianza.

Brindar tutoria a los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

Dedicar atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

Promocionar, organizar y participar en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
la ciudadania democratica.

Informar peridédicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

Coordinar las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

Participar en la actividad general.

Participar en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones
educativas o los propios centros.

Investigar, experimentar y mejorar continuamente los procesos de ensefianza
correspondiente.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Licenciatura en Pedagogia.

Conocimientos:

Programas de ensefianza.
Orientacion educativa, académica y profesional.
Planes de evaluacion.
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Habilidades:

e Facilitador del aprendizaje de los alumnos.

e Ser creativo, proactivo y propenso a la investigacion.

e Tener buena disposicion y actitud para su formacion continua.

e Promover el trabajo en equipo de sus alumnos.

o Utilizar todos los recursos tecnologicos a su disposicion para enriquecer y hacer mas
eficiente el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Recursos que maneja:

* Humanos.

Superior Inmediato:

Director de Gestion de Cultura y Deportes.
Experiencia:

3 Arios en puestos similares.

132



GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

|. DENOMINACION DEL PUESTO:

RECAUDADOR GENERAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Recaudacion de tasas municipales por el servicio de mercado.
I11. FUNCIONES:

a) Informar oportunamente al Administrador de Mercado sobre cualquier situacion
encontrada.

b) Realizar el cobro de tasas, por la prestacion del servicio de mercado.

c) Abriry cerrar las puertas del mercado.

d) Realizar reportes para el administrador del Mercado.

e) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Acadéemica:

Bachiller en Administracion.
Conocimientos:

» Ubicacion geografica de plazas y mercados.
* Manejo de documentos.
» Microsoft office.

Habilidades:

» Agilidad manual al momento de contabilizar el dinero.
» Buena comunicacion recaudador-cliente.

Recursos que maneja:

* Econdmicos.
« Documentos.

Superior Inmediato:

Jefe de la Direccion de Gestion Financiera.
Experiencia:

2 Afos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

INSPECTOR MUNICIPAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Velar por la tranquilidad, la moralidad y el orden publico en el Municipio; cumplir y
hacer cumplir la Constitucion, las Leyes, Ordenanzas, Acuerdos y demas normas
vigentes; Asi como también por la preservacién, conservacioén y recuperacion del
Espacio Publico indebidamente ocupado.

I11. FUNCIONES:

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)

h)

Recibir denuncias y quejas que se formulen en la Inspeccién, relativas a la comision
de delitos en el Municipio.

Cumplir las diligencias de exhortos, ampliaciones y demas comisiones que se le
confieran a la Inspeccién o permanencia.

Remitir las diligencias relativas a los delitos cometidos fuera o dentro de su
jurisdiccidn, al funcionario que por razon de su competencia, corresponda la
investigacion.

Cumplir las érdenes y funciones que ordene la Alcaldia a la Inspeccion.

Informar al Secretario General sobre las irregularidades que observe en la ejecucién
de las actividades a cargo de las distintas unidades operativas del Municipio, en el
area que le corresponde a la Inspeccion.

Prestar asesorias a la comunidad conforme a las competencias asignadas.

Llevar los registros y archivos de la Inspeccién debidamente organizados y
actualizados, y rendir el Secretario de Gobierno los informes establecidos.

Participar en los Consejos de Seguridad y en la ejecucion de las campafias y
programas que emprenda la administracion tendientes a obtener y afianzar la
seguridad ciudadana.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Tecnologo en Administracion Publico.

Conocimientos:

Derecho disciplinario.
Procedimiento Civil y Contencioso.
Régimen Municipal.

Sistema Office y Windows.

Plan de Desarrollo.
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Habilidades:

+ Orientacion a resultados.

* Orientacion al usuario y al ciudadano.
« Transparencia.

« Compromiso con la organizacion.

Recursos que maneja:

*  Humanos.
« Materiales.

Superior Inmediato:
Comisario Municipal.
Experiencia:

2 Afos en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
POLICIA MUNICIPAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Cumplir y hacer cumplir las normas, ordenanzas, reglamentos y leyes municipales a
nivel del canton Latacunga.

1. FUNCIONES:

a) Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas, Disposiciones y Reglamentos en su
ambito de competencia.

b) Vigilar las condiciones de higiene, ornato y orden publico.

c) Proporcionar informacion y seguridad al turista tanto nacional como extranjero.

d) Controlar la via publica (comercio informal) y las areas de propiedad del Municipio.

e) Controlar el libre transito peatonal.

f) Controlar los vehiculos que hacen mal uso del espacio fisico.

g) Proporcionar seguridad fisica de los edificios, propiedad del Municipio.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Bachiller en ciencia.

Conocimientos:

e Instruccion Militar.
« Elaboracion de informes.
* Normatividad interna sobre seguridad ciudadana.

Habilidades:

« Trabajo en equipo.
« Dominio de la comunicacion con los comerciantes ambulantes.

Recursos que maneja:

* Recurso Humano indirecto.
» Material.

Superior Inmediato: Comisario Municipal.

Experiencia: 0 a 1 Afio en puestos similares.
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|. DENOMINACION DEL PUESTO:
ASISTENTE GENERAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Realiza actividades de apoyo a los tramites administrativos de la Direccion.
I11. FUNCIONES:

a) Atender consultas de usuarios internos y proveedores.

b) Solicitar presupuestos en base a las indicaciones de la Coordinacion.

c) Colaborar en el anélisis y control de la documentacion que ingresa y egresa a la
Direccion.

d) Registrar en los sistemas informaticos de uso en la Gerencia.

e) Colaborar en la confeccion del informe trimestral.

f) Atender consulta del publico y usuarios internos.

g) Brindar colaboracion a otros integrantes de la Direccion.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Ciencias Administrativas.
Conocimientos:

« Tramites operativos, administrativos y logisticos.
* Normatividad interna.

Habilidades:

+ Aptitud para relacionarse con otras personas.
« Trabajo en equipo.

Recursos que maneja:
« Materiales.
Superior Inmediato:
Jefe de Direccién.
Experiencia:

2 afos en posiciones similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

EVALUADOR EN COMPRAS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Realiza labores relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios para la
Municipalidad y su supervision periddica.

1. FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

K)

Solicitar cotizaciones a las diferentes casas suplidoras de material gastable y
equipos de oficina.

Realizar registro de proveedores de bienes y servicios, asi como el de precios
referenciales, y mantenerlo actualizado.

Revisar y colocar las iniciales a las o6rdenes de compra, y presentarlas al
superior inmediato para su aprobacion.

Preparar las convocatorias al Comité de Compras para conocer aquellas
adquisiciones que excedan el limite maximo establecido.

Preparar las licitaciones de compras o contrataciones de servicios segln las
normas establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal de Compras del
Gobierno, previa aprobacién del superior inmediato.

Recibir y revisar las requisiciones de material gastable y equipos de las
distintas unidades administrativas de la institucion, verificando que
corresponde con lo presupuestado.

Elaborar, registrar y tramitar Ordenes de compras segin los procedimientos
establecidos.

Revisar los expedientes de solicitud de compra para garantizar que tengan los
documentos y las firmas correspondientes.

Suministrar datos para su publicacion en el Portal de Compras, sobre las
acciones relacionadas con los contratos de compras y servicios realizados por
la entidad.

Dar seguimiento a la recepcion del material gastable, equipos y materiales
adquiridos por la institucion, verificando que lo recibido se corresponda con
lo comprado tanto en calidad como en cantidad.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de bienes,
servicios y contrataciones de obras de la entidad.

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

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion académica:

Titulo profesional en adquisiciones o Tecndlogo en Administracion Pablica.
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Conocimientos:

» Cotizaciones a las diferentes casas suplidoras de material.
* Registro de proveedores de bienes y servicios.
» Convocatorias al Comité de Compras.

Habilidades:

» Trabajo en equipo.
» Preparar informes de adquisiciones.

Recursos que maneja:

e Financieros.
e Econémicos.

Superior inmediato:
Jefe de Direccién de Gestion Financiero.
Experiencia:

3 a 4 Afos de puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

AUXILIARES DE SERVICIOS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Mantener una éptima administracion de la documentacion y correspondencia del

Municipio.
I1. FUNCIONES:
a) Recibir, clasificar y archivar sistematicamente la documentacién que ingresa al

b)
c)

d)
€)

f)

archivo.

Administrar el Programa de Documentacién y Archivo General.

Organizar y mantener actualizado el archivo y controlar el préstamo de documentos
y la integridad de los mismos.

Clasificar y evaluar la documentacidn que debe ser traslada al archivo pasivo.
Actualizar el contenido del Manual de Administracion de Correspondencia y
Archivo, de acuerdo a disposiciones recibidas de la autoridad competente.

Presentar informes de los inventarios de la documentacién, cuya eliminacion se
recomienda.

Mantener el registro o indice y la respectiva clave de las Ordenanzas Municipales.
Organizar las diversas fases de trabajo dentro del programa de documentacion y
archivo de la Institucion.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los archivos existentes de las Unidades
Administrativas y adiestrar al personal involucrado en el programa.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Bachiller en Administracion o Contabilidad.

Conocimientos:

Técnicas y procedimientos de archivo.
Técnicas y procedimientos de oficina.
Dominio de Windows, Microsoft Office.

Habilidades:

Tratar con cortesia a funcionarios y pablico en general.
Seguir instrucciones orales y escritas.
Ordenar documentos, expedientes, carpetas y otros.
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Recursos que maneja:

e Materiales.
e Documentacion.

Superior Inmediato:
Jefe de Direccion o Departamental.
Experiencia:

O a 1 Afio en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
TECNICO DE MANTENIMIENTO GENERAL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Coordinar y controlar las labores de mantenimiento de equipos, herramientas,
mobiliario, edificios y en general todos los trabajos de mantenimiento de las
instalaciones municipales.

I11. FUNCIONES:

a) Administrar el sistema de mantenimiento de equipos de oficina, mobiliario y
edificios de propiedad del Municipio.

b) Supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los servicios de guardiania
y limpieza de oficinas, mobiliario y equipos.

c) Velar por la conservacién y buen uso de los bienes muebles e inmuebles.

d) Supervisar los trabajos de reparacion y efectuar estudios de utilizacién de espacio
fisico.

e) Cuidar los servicios de energia eléctrica, suministro de agua, prevencion de
incendios.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Bachiller o Técnico en electricidad, mecanica o plomeria.

Conocimientos:

« Mantenimiento eléctrico, plomeria, mecanica o carpinteria.

Habilidades:

« Trabajo en equipo.
» Destreza manual.
» Agudeza visual.

Recursos que maneja:
+ Materiales.
Superior Inmediato:
Jefe de Direccion.

Experiencia: 1 afio en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
CONTROLADOR DE PARQUEADERO DE SIMTEL
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Preservar el derecho de los ciudadanos del Cantén, a acceder a un servicio de
estacionamiento vehicular, eficiente, seguro y a precios razonables de acuerdo a la
economia local.

I11. FUNCIONES:

a) Cumplir y hacer cumplir las politicas generales, los planes y regulaciones para la
prestacion del servicio.

b) Cumplir los proyectos necesarios que den viabilidad al servicio

c) Ejecutar las propuestas y regulaciones para el funcionamiento.

d) Realizar la coordinacion institucional necesaria con los organismos de transito.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Bachiller en Ciencias.

Conocimientos:

e Politicas generales, planes y regulaciones para el control del parqueadero Municipal.
¢ Normativa interna relacionado con control del parqueadero Municipal.

Habilidades:

e Trabajo en equipo.
e Dominio de la comunicacion con los usuarios del servicio.
e Trato cordial y respeto a los usuarios.

Recursos que maneja:

e Herramientas de trabajo.
e Tiempos de parqueo Municipal.

Superior Inmediato:
Jefe de Gestion de Parqueadero Municipal.
Experiencia:

0 a 1 Afio en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
LECTOR DE MEDIDORES-NOTIFICADORES
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es de su responsabilidad la lectura de medidores de agua potable, con el objetivo de
evitar excesos.

1. FUNCIONES:

a) Informar oportunamente al Administrador de Agua y Saneamiento sobre cualquier
situacion anémala encontrada.

b) Realizar adecuadamente la lectura de medidores de agua potable.

c) Extender mensualmente notificaciones por la prestacion del servicio de agua
potable.

d) Operar oportunamente las tarjetas para el control de personas morosas.

e) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Bachiller en cualquier especialidad.
Conocimientos:

¢ Notificacion de obligaciones tributarias.
e Ubicacion geografica del Canton Latacunga.
e Normatividad interna.

Habilidades:

Dominio en lectura y escritura de medidores.
Comunicacién fluida con los usuarios.
Escritura rapida.

Agudeza visual.

Recursos que maneja:
e Documentacion.
Superior Inmediato:

Jefe de Direccion de Gestion de agua potable y alcantarillado.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
GUARDAPARQUES
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Ejecutar los programas de planificacion, mantenimiento, cuidado y preservacion de los
parques, jardines y areas verdes de la ciudad y parroquias rurales.

1. FUNCIONES:

a) Ejecutar el mantenimiento y ornato de parques, avenidas, jardines, edificios de
propiedad del Municipio y espacios de uso publico de la ciudad y el canton.

b) Integrar las cuadrillas de trabajadores, para que sean provistos de las herramientas e
insumos para la ejecucion de sus labores.

c) Colaborar en las actividades destinadas a la forestacion y conservacién del entorno.

d) Cuidar el funcionamiento del Vivero Municipal.

e) Apoyar en las campafas del cuidado de areas verdes que realiza la Municipalidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion académica:

Bachiller en cualquier especialidad.
Conocimientos:

e Jardineria.
e Ornamentales.
e Reciclaje.

Habilidades:

e Destreza para el manejo de brijulas, altimetros, mapas, etc.
e Trabajo en equipo.
e Sentido de Ubicacion.

Recursos que maneja:

e Herramientas de trabajo.
Superior inmediato:

Jefe de Parque y Jardines.

Experiencia: 1 a 2 Afios en puestos similares.
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GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA

MANUAL DE PUESTOS

|. DENOMINACION DEL PUESTO:
OPERADOR
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Garantizar, en tiempo y forma, las tareas de operacion que le asignen sus superiores.
I11. FUNCIONES:

a) Ejecutar las tareas de operacion sobre la base de las pautas asignadas.
b) Mantener actualizado los archivos del area.
c) Brindar colaboracion a los profesionales del sector.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Bachiller ciencias especializacion en Quimico Bidlogo.
Conocimientos:

e Conocer los requerimientos y aplicaciones de los sistemas de agua potable.
e Identifica un area de interés e inicia su especializacion.

Habilidades:

e Répido aprendizaje.
e Agudeza visual.

o Reflejos inmediatos.
Recursos que maneja:
e Materiales.
Superior Inmediato:
Inspector Municipal.
Experiencia:

1 Ao en puestos afines.

146



GAD’s MUNICIPAL DE CANTON LATACUNGA
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

CHOFER

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Atender las rutas y horarios que deben cubrir y cumplir el personal, para la prestacion
de servicios de recoleccion y disposicion final de la basura.

1. FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)
€)

f)

Sequir las rutas de carga establecidas.

Asegurar la recoleccion diaria de residuos sélidos y su traslado al botadero.

Brindar los trabajos de higienizacion o saneamiento ambiental.

Proporcionar el servicio de aseo en las zonas programadas y presentar los reportes e
informes establecidos para tal fin.

Atender las rutas y horarios que deben cubrir y cumplir el personal, para la
prestacidn de servicios de recoleccion y disposicion final de la basura.

Mantener en condiciones 6ptimas la unidad utilizada para el servicio de recoleccion
de basura.

Informar a quien corresponda sobre la apertura de nuevas rutas.

Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacion del servicio de
recoleccion de basura.

Presentar informes a la Direccion de Gestién de servicios publicos, enfatizando
aspectos, tales como: Densidad de produccion de basura, problemas de transito,
dificultades de acceso, tipos de basura, densidad poblacional, etc.; asi como, las
deficiencias que se tienen en la prestacion del servicio.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica;

Bachiller en cualquier especialidad

Licencia profesional tipo C1, para vehiculos livianos del Estado.

Licencia profesional tipo E, para camiones pesados y extra pesados.

Licencia profesional tipo G, para maquinaria pesada y equipo caminero.

Conocimientos:

Leyes y reglamentos de transporte terrestre, transito y seguridad vial.
Normativa vigente sobre el uso de bienes publicos.
Ubicacion geografica nacional.
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Habilidades:

e Agilidad, mental y fisica.
e Reacciones rapida ante las necesidades de conduccion.
e Sentido de ubicacion.

Recursos que maneja:

e Materiales.

Superior Inmediato:

Jefe de la Direccion de Gestion Administrativa.
Experiencia:

1 a 2 afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:

ALBANIL (PEON)

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Realizacion de tareas especializadas de albafiileria que son requeridas para el adecuado
mantenimiento y conservacion del Municipio.

I1.FUNCIONES:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)
h)

Realizar las tareas previas precisas para la posterior realizacion de una obra: realizar
medidas, niveles, etc.

Realizar la reparacion y montaje de tejados, asi como la limpieza de los desagties.
Realizar tareas de mantenimiento y conservacion de la via pablica (colocacion y
montaje de sefiales y bancos, colocacion de baldosas, adoquines, etc.).

Realizar tareas de mantenimiento y conservacion de las instalaciones del Municipio
(colocacidn de puertas, ventanas, baldosines, etc.).

Realizar la limpieza y mantenimiento basico de las herramientas utilizadas en el
puesto de trabajo.

Complementar los soportes documentales (partes de trabajo), incluidos en el puesto
de trabajo.

Dar cuenta de su trabajo al superior inmediato y poner en su conocimiento aquellos
aspectos que requieran superior decision o supervision.

Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales
haya sido previamente formado.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:

Formacion Académica:

Ciclo Basico.

Bachiller en cualquier especialidad.

Conocimientos:

Técnicas de construccion.
Ubicacion geogréfica del Cantdn Latacunga.

Habilidades:

Destreza manual.
Trabajo en Equipo.
Iniciativa.
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Recursos que maneja:

e Herramientas de trabajo.

Superior Inmediato:

Jefe de la Direccion de Gestion Planificacion Urbano y Rural
Experiencia:

1 a 2 afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
MECANICO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento mecénico las unidades de la
Municipalidad.

1. FUNCIONES:

a) Supervisar y administrar el parque automotor del Municipio.

b) Planificar, asignar y controlar el buen uso de vehiculos de la institucion.

¢) Coordinar la adquisicion de repuestos y el mantenimiento de vehiculos.

d) Informar trimestralmente el consumo de aceites y combustibles por vehiculo.

e) Planificar y Coordinar el proceso de matriculacion vehicular.

f) Realizar tramites de exoneracion de impuestos de los vehiculos de la institucion.

g) Analizar y evaluar estadisticamente el uso de vehiculos y equipo caminero,
solicitados por las diferentes dependencias Municipales y la comunidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Titulo Profesional Tecnélogo en Mecanica Automotriz.
Conocimientos:

e Administracion y mantenimiento de transporte.
e Adquisicion de repuestos y combustibles.

Habilidades:

Trabajo en equipo.

Orientacion a resultados.

Comunicacién fluida con el equipo de trabajo.
Destreza manual.

Recursos que maneja:

Herramientas de trabajo.

Superior Inmediato:

Jefe de Direccion de Gestion de Talleres.

Experiencia: 3 a 4 afios en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
ESTIBADOR
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Persona responsable de utilizar su fuerza humana para trasladar partes de reses faenadas
y ubicar en los camiones y viceversa (carga, descarga).

1. FUNCIONES:

a) Cargar y descargar de reses faenadas.

b) Realizar trabajo operativo en cuanto a cargue y descargue de productos.

c) Realizar trabajo operativo que demanda esfuerzo fisico.

d) Realizar el aseo, organizacion y velar por que se conserve.

e) Cumplir y hacer cumplir los procedimientos que instaure la Municipalidad, en su
area o puesto.

f) Velar por la adecuada conservacion de los implementos de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Ciclo basico.

Conocimientos:

e Normativa interna.
e Procesos de faenamiento de reses.

Habilidades:

e Persona con agilidad, destreza y fortaleza fisica.
e Dinamismo.
e Confianza en si mismo.

Recursos que maneja:

e Herramientas de trabajo.
Superior Inmediato:
Administrador Camal Municipal.

Experiencia: 1 Afio en puestos similares.
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
BARRENDERO
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Mantener el aseo de calles, plazas y demds lugares publicos de la ciudad y las
parroquias rurales.

1. FUNCIONES:

a) Efectuar el barrido de callas y avenidas.
b) Limpiar y recoger los desechos sélidos y otros desperdicios del Cantén.
¢) Recibir instrucciones y cumplirlas.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Acadéemica:

Ciclo Bésico

Conocimientos:

e Instrucciones diarias.
e Ubicacion geografica de calles y avenidas.
e Conocimiento de la normativa vigente sobre aseo de calles y avenidas.

Habilidades:

Conocimiento de las calles.

Destreza manual en la utilizacién de materiales de Aseo.
Trabajo en equipo.

Sentido de ubicacion.

Recursos que maneja:
Herramientas de trabajo
Superior Inmediato:
Inspector Municipal
Experiencia:

0 a 1 Afio en puestos similares
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I. DENOMINACION DEL PUESTO:
GUARDIA
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto operativo, que tiene bajo su responsabilidad realizar la vigilancia de las
instalaciones Municipales.

1. FUNCIONES:

a) Vigilar las instalaciones municipales.

b) Facilitar informacién a los interesados.

c) Procurar el orden en los edificios Municipales.

d) Reportar a su jefe inmediato cualquier suceso.

e) Proponer soluciones a problemas encontrados.

f) Realizar otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Bachiller en cualquier especialidad.
Conocimientos:

e Instruccion militar.
e Seguridad ciudadana.

Habilidades:

e Percepcion del peligro.
¢ Manejo de armas.
e Agudeza visual.

Recursos que maneja:

e Materiales (armamento).

Superior Inmediato:

Jefe de la Direccion de Gestion del Talento Humano.
Experiencia:

2 a 3 Afos en puestos similares.
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|. DENOMINACION DEL PUESTO:
CONSERJE
Il. NATURALEZA DEL PUESTO:
Mantener limpia el rea de trabajo que se le ha asignado.
I11. FUNCIONES:

a) Barrer, trapear y encerar todos los pisos de su area de trabajo.

b) Sacudir, lavar y aspirar todo tipo de alfombras, ventanas, muros, etc.

¢) Recoger todo tipo de basura: papeles, conos, etc.

d) Depositar la basura de los cestos en los lugares que se han destinado para ello.

e) Efectuar la limpieza de sanitarios, desinfectandolos con regularidad.

f) Proveer de todo el material necesario a los sanitarios, como son: toallas, pastillas
desodorantes y papel sanitario.

g) Limpiar y lavar los implementos de trabajo, tales como trapeadores, aspiradoras,
etc., entregandolos en almacén para su guarda.

IV. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS:
Formacion Académica:

Bachiller en Ciencias.

Conocimientos:

e Facilidad de adaptacion a las nuevas tecnologias de limpieza.
e Actitud discreta ante la documentacion.

Habilidades:

e Destreza manual en la utilizacién de maquina pulidora de pisos.
e Agilidad y rapidez al momento de realizar la limpieza de oficinas y pasillos.

Recursos que maneja:

e Materiales de limpieza.
Superior Inmediato:
Jefes Departamentales.
Experiencia:

1 Afo en puestos.
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6.8 ADMINISTRACION

6.8.1 Actividades

La Direccidn de Gestion del Talento Humano es el ente encargado de la admision del

nuevo personal y la evaluacion del desempefio laboral de los servidores Municipales;

por tanto, ésta Direccion se encargara de administrar el Manual de Puestos, con el

propésito de reclutar y seleccionar al personal idéneo para ocupar un puesto o cargo

dentro de la Institucion y ademas, de evaluar al personal actual y de esta manera mejorar

el servicio que brinda el Municipio a la colectividad Latacungueria.

6.8.2 Cronograma

Cuadro # 20
TIEMPO MESES
Mayo | Diciembre | Enero | Febrero | Marzo Abril
ACTIVIDADES Octubre
1. Investigacion y desarrollo del
trabajo de Investigacion. o
2. Aprobacion de sefior alcalde el
trabajo de Investigacion.
3. Capacitacion al personal que labora
en la Direccién de Gestion del r—
Talento Humano.
4. Implementacion del Manual de ——
Puestos en la Municipalidad.
5. Comunicaciéon a los servidores -

Municipales sobre la
Implementacion.
6. Seguimiento para verificar si se

cumple con los objetivos.
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6.8.3 Presupuesto

Cuadro # 21

Concepto Valor
Investigacion $ 150,00
Desarrollo $ 295,00
Capacitacion $ 800,00
Implementacion $ 300,00
Comunicacion $ 80,00
Seguimiento $ 150,00
Imprevistos 10% $177,50

TOTAL $1952,5

6.8.4 Ubicacion sectorial y fisica.

El Municipio del Cantén Latacunga tiene su domicilio en la Ciudad de Latacunga
Provincia de Cotopaxi, funciona en el antiguo edificio ubicado en las calles San Vicente
Martir, General Manuel Maldonado y Sanchez de Orellana, frente al parque Vicente
Ledn. (Anexo 5).
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Organigrama posicional de la Direccion de Gestion del Talento Humano encargada del reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccion del personal en la Municipalidad

Grafico# 16

Direccion del Talento
Humano [ ~""""""7°"

Jefatura del Talento

Asesoria Juridica

Humano
Secretaria
Nomina Nomina Nomina Noémina Archivo
Caodigo de Caodigo de LOSEP LOSEP
Trabajo Trabajo
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Organigrama Funcional de la Direccion de Gestion del Talento Humano Grafico # 17

Direccion de Gestion del Talento Humano

Formular, ejecutar, controlar y evaluar las politicas
de administracion de personal, en lo relativo a
vinculacion, desarrollo, remuneracidn, gestion
administrativa.

Supervisar la elaboracion de reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccién del personal.
Elaborar los proyectos de convocatorias a
concursos, de manera que respondan a los
requerimientos legales y a los pardmetros técnicos
de acuerdo con la naturaleza del empleo.

Jefatura de Gestién del Talento

Orientar administrativamente de acuerdo a las
necesidades, a toda la Direccién del Talento
Humano, evitando que los empleados que cumplen
funciones no deseadas, pongan en peligro
el éxito de las tareas especificas.

Asesoria Juridica

Direccién, ejecucién y control y de
labores de asesoria juridica y actuar
junto con el Director de Gestion en la
representacion judicial y extrajudicial
del Municipio

Secretaria

Emision de correspondencia (oficios) bajo

numeracion correlativa y codificada, de acuerdo a
la jefatura que lo requiera y dar seguimiento al
proceso.

Atender y orientar al publico que solicite los
servicios de una manera eficiente.

Nomina Codigo de Trabajo

Némina Codigo de Trabajo

Noémina LOSEP

Noémina LOSEP

Archivo

Ingresar informacién en la
pagina IESS, para los tramites
pertinentes entre la
organizacion y en Instituto de
Sequridad Social.

Elaborar 'y supervisar la
afectacion de incidencias, faltas
y pagos extraordinarios en la
némina del personal.

Elaborar y controlar los pagos
por concepto de pensién
alimenticia y servicios social,
para integrarlo a la némina.

Recibir y revisar la informacién
necesaria para calcular los archivado el material.
Recibe el material para archivar.

Archiva en los expedientes y/o carpetas
documentos

y elaborar la

correspondientes los
recibidos.

expedientes y/o documentos.

Identifica las carpetas donde va a ser

Lleva el control de préstamos de




6.9 PREVISION DE LA EVALUACION

La aplicacion de la propuesta comporta una necesaria evaluacion al menos semestral,

gue la Direccion de Gestion del Talento Humano debe implantar para garantizar su

implantacion.
Cuadro # 22
PREGUNTAS EXPLICACION
BASICAS

¢Quienes necesitan

evaluar?

El ilustre consejo Municipal , el Sr. Alcalde y la Direccion de Gestion del

Talento Humano

¢Por qué evaluar?

Por qué con la evaluacion se determinara si el Manual Puestos es factible o no

¢Para qué evaluar?

e Mejorar la relacion entre los clientes internos y clientes externos.
e Para tener una buena direccion dentro de la organizacion

o Definir las tareas, funciones dependiendo al area o puesto de trabajo

¢ Qué evaluar?

El Manual de Puestos

¢Quién evaltia?

El Director de Gestion del Talento Humano

¢Cuando evalta?

Se debe evaluar de acuerdo al rendimiento de cada persona

¢ Como evaluar?

e Nombrar a una persona encargada de la evaluacion

e Informar como se va a disefiar el Manual de Puestos a todos los
Directores de Gestion y los encargados de cada Direccién

e Tener presente documentos que estén relacionados con el Manual de

Puestos

¢Con qué evaluar?

La evaluacion se realiza a través de entrevistas y encuestas a los servidores

Municipales.
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Ley organica de Servicio Publico.

INTERNET

e www.google.com/ manual de funciones.

e www.google.com/ reclutamiento y seleccion.

e www.monografia.com/ disefio de manual de funciones.

e www.senres-sel-p-003.com sistema de seleccion del personal.

e www.pearsoneducacion.nel manual  del  reclutamiento vy

seleccion del personal
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ANEXO # 1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON

LATACUNGA
CABILDO AMPLIADO ft-----=-=-=----- —|| CONCEJO ||
ALCALDIA NIVEL
COMISARIA POLITICO
MUNICIPAL  [T] DE
| | . | DECICION
— PROCURADURIA || AUDITORIA INT | SECRETARIA GENERAL I
COMISARIA
CONSTRUCCIONES  |— NIVEL
| | | PROSECRETAR DOCUMENTACION ASESOR
RELACIONES PROSPECCION ESTRATEGICA AUD. DE GESTION ASESORIA Y ARCHIVO
PUBLICAS Y PROYECTOS AMBIENTAL GENERAL RECEPCION E
INFORMACION | SEC. COMISIONES
f |
—" GESTION FINANCIERA GESTION ADMINISTRATIVA
—|  PRESUPUESTO RENTAS T. HUMANO | | PROVEEDURIA }—
NIVEL
—| CONTABILIDAD | TESORERIA SISTEMAS BODEGA APOYO
—{  INGRESOS PREASIGNADOS COACTIVAS SER. GENERALES ACTIVOS
| | | | | | |
GESTION DE AV. GESTION DE GESTION DE GESTION DE GESTION AGUA GESTION MEDIO GESTION DE
Y CATASTRO PLANIFICACION OBRAS PUBLICAS SERVICIOS POT. Y ALCA. AMBIENTE DESARROLLO
| | | PUBLICOS | SOCIAL
I
SECAFE%LAI\%A Y DESARROLLO FISCALIZACION | AGUA POTABLE DESECHOS SOLIDOS |
URRBUARNAOLY | MERCADO EHIGENE EDUC. CULTURAY
[ MAYORISTA [ | DEPORTES
CONSTRUCCIONES
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ANEXO # 2 MARCO MUESTRAL

N° PUESTO NOMBRE

1 Director de Gestién Vivas Péez Olger

2 Director de Gestién Caicedo Artiaga Francisco
3 Jefe Departamental Verrazueta Ocampo Raul
4 Administrador Municipal Chamorro Jaramillo Sara
5 Administrador Municipal Sanchez Vela Gladys

6 Administrador Municipal Cevallos Betancourt Francisco
7 Administrador Municipal Cordova Cepeda Carlos

8 Procurador Sindico Trevifio Marcelo

9 Secretario General Escobar Visuete Maria

10 | Auditora De la Cruz Ana

11 | Contadora General Aroca Vega Rosa

12 | Tesorero Segovia Albarracin Diego
13 | Comisario Municipal Molina Tapia Augusto

14 | Comisario de Construcciones Tapia Lopez Fernando

15 | Promotor Turistico Jacome Yénez Néstor

16 | Comunicador Social Maya Zurita Cintia

17 | Abogado Barba Carrasco Mario

18 | Abogado Alban Escobar Clemencia
19 | Arquitecto Herrera Molina Rosario
20 | Técnico Evaluador Ausay Altamirano Rosa
21 | Secretaria Aguilera Rueda Rita

22 | Secretaria Icaza Alban Paola

23 | Secretaria Chacon Galarza Cecilia
24 | Analista Amores Endara Cristina
25 | Analista Iturralde Barriga Jorge

26 | Analista Calvopifia Chacon Nelson
27 | Analista Calvopifia Chanatasig Edison
28 | Topdgrafo Taco Gallardo Manuel

29 | Topdgrafo Cardenas Viteri Galo

30 | Policia Municipal Alarcon Curay Alex

31 | Policia Municipal Quinaucho Sanipatin Luis
32 | Policia Municipal Sanchez lza Edwin

33 | Policia Municipal Bravo Mullo José

34 | Policia Municipal Tutin Bunshi Juan

35 | Policia Municipal Almachi Cando Julio

36 | Asistente General Alvarez Romero Diego

37 | Asistente General Meneses Maisincho Edwin
38 | Inspector Municipal Bed6n Chacén Jorge

39 | Inspector Municipal Calvopifia Galarza Edison
40 | Inspector Municipal Herrera Molina Luis

41 | Auxiliar de Servicio Moreno Bastidas Mercedes
42 | Auxiliar de Servicio Banda Rosa Elena

43 | Auxiliar de Servicio Jacho Jami Maria

44 | Auxiliar de Servicio Robalino Zambrano Angel
45 | Controlador de Parqueadero de SIMTEL Panchi Silvia Mercedes
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46 | Controlador de Parqueadero de SIMTEL Llumipanta Analuisa Hector
47 | Controlador de Parqueadero de SIMTEL Orosco Tapia Maricela

48 | Controlador de Parqueadero de SIMTEL Toapanta Almachi Luis

49 | Controlador de Parqueadero de SIMTEL Tarco Vellejo Elsa

50 | Controlador de Parqueadero de SIMTEL Vivero Borja Cesar

51 | Guardaparque Heredia Reisancho Wilson
52 | Guardaparque Guanotasig Lidioma Freddy
53 | Guardaparque Cayambe Duchi Angel

54 | Guardaparque Chugchilan Vega Abelardo
55 | Operador Guerrero Arroyo Marco

56 | Operador Parra Masapanta Edison

57 | Operador Lagla Chicaiza José

58 | Operador Herrera Espinoza Sonia

59 | Operador Cadena Corrales Tania

60 | Operador Calero Mifio Dolores

61 | Operador Saltos Delgado Arturo

62 | Operador Almachi Tapia Rubén

63 | Operador Guishca Luis

64 | Chofer Molina Moreno Mauro

65 | Chofer Herrera Herrera Edgar

66 | Chofer Avrias Calvopifia Cesar

67 | Chofer Andrango Quisaguano Néstor
68 | Chofer Lasluisa Riera Diego

69 | Chofer Barba Carrasco Mario

70 | Chofer Beltran Espin Luis

71 | Chofer Ofia Guamushig Edison

72 | Albadil Avila Rosero Victor

73 | Albaiiil Parrales Chancay Danilo
74 | Albafil Barriga Crespo Washington
75 | Albafil Sanchez Barreno Manuel
76 | Albaiil Molina Molina Julio

77 | Mecéanico Segovia Pichucho Edgar
78 | Barrendero Campafia Norofia Maria

79 | Barrendero Chavez Zapata Cecilia

80 | Barrendero Guilcamaygua Bunchi Marco
81 | Barrendero Chicaiza Vilcacundo Ana
82 | Barrendero Arias Soria Rebeca

83 | Barrendero Andino Cajas Verdnica

84 | Barrendero Vivero Borja Cesar

85 | Barrendero Bastidas Martinez Mery

86 | Barrendero Chancusig Taipicafia Sixto
87 | Barrendero Bedon Cueva Paola

88 | Barrendero Banda Rosa Elena

89 | Barrendero Tapia Villamarin Miriam
90 | Guardias Ardila Molina Carmen
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ANEXO # 3
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
LATACUNGA
OBJETIVO
e Elaborar un Manual de Puestos para mejorar el proceso de admision del personal en

el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Latacunga.
INSTRUCCIONES

e Marque con una X en la respuesta que considera la méas apropiada
e Marque una sola vez

1. ¢Qué puesto desempefia usted en la Municipalidad?

Funcionario Empleado Obrero

2. ¢Cual es el tiempo que usted lleva laborando en la Municipalidad?

Menos de 5 Afios Entre 6 y 10 Afos Entre 11 y 20 Afios

3. ¢Usted ingreso a la Municipalidad, por concurso de merecimientos y oposicion?

Sl NO

4. ¢Ha ocupado mas de un puesto desde su ingreso al Municipio hasta hoy?

Sl NO

5. ¢Mediante qué instrumento usted se relaciono laboralmente con la Municipalidad?

Contrato Temporal

Contrato Permanente

Nombramiento Provisional

Nombramiento Definitivo
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6. ¢Qué requisitos cree usted que requiere su puesto?

Educacion

Experiencia

Formacion
Habilidades

7. ¢Usted conoce que es un Manual de Puestos y cudl es su funcion?

Sl NO

8. ¢Considera usted importante la elaboracion de un Manual de Puestos?

Sl NO

9. ¢Conoce usted los pasos que debe seguir para ingresar a la Municipalidad como

nuevo servidor?

Sl NO

10. ;Considera que la seleccion de personal se realiza bajo parametros técnicos y
objetivos?
Sl NO

11. ;Estima que, una adecuada seleccién de personal mejoraria la gestion

Municipal?

Sl NO

12. ¢Cuando usted ingresé a la Municipalidad recibi6 un proceso de induc

cion?

Sl NO

LA INFORMACION ES CONFIDENCIAL Y TIENES FINES EXCLU
ACADEMICOS.

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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Anexo # 4 Aprobacion del sefior Alcalde

&

> S

Latacunga

GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON LATACUNGA
SECRETARIA GENERAL

Latacunga, 27 de julio del 2011 OFICIO NRO. 2011-3693-SG.

Doctor

Olger Vivas Paez,

DIRECTOR DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO,

Presente.-

Por disposicién del sefior Alcalde, adjunto fotocopia de la comunicacion
suscrita por el sefior José Luis Pilatasig, egresado de la carrera de
Organizacion de Empresas de la Universidad Técnica de Ambato. quien
solicita autorizacién para realizar una pasantia en el Departamento
Financiero y elaborar su tesis, por lo que el Primer Personero Municipali,
autoriza la mencionada peticién.

Muy atentamente
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Anexo # 5 Croquis de la Ubicacion del GAD’s Municipal del Cantén Latacunga
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