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RESUMEN

El objetivo del presente trabajo de titulacion fue el de disefiar un manual de funciones y
procedimientos para la Casa de la Cultura Benjamin Carrion Nucleo, de Chimborazo, de
la ciudad de Riobamba, tiene como finalidad definir correctamente las funciones y
procedimientos que deben seguir los empleados de la institucion mejorando los canales
de comunicacion asi como determinando las actividades de manera especifica,
responsabilidades y el perfil requerido para ocupar cada uno de los puestos de trabajo.
En cuanto a la metodologia de la investigacion se hizo uso del método inductivo y
deductivo también se procedié a aplicar encuestas a cada uno de los funcionarios y a su
vez una entrevista al director de la Institucién, esta informacién ayudo a revelar el
estado actual de la organizacion. Gracias a los resultados obtenidos de las encuestas
realizadas pudimos identificar la falta de un documento que detalle las
responsabilidades especificas para cada uno de los puesto de trabajo, se han visto
afectadas las actividades que desarrollan los empleados, porque desconocen hasta donde
llega su competencia y también ha obstruido el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Por lo que se recomienda la aplicacion de la propuesta, ya que el
Manual de Funciones se desarrollara tomando en cuenta las especificaciones de cada

departamento y en base al requerimiento de cada puesto de trabajo.

Palabras clave: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>, <MANUAL
DE  FUNCIONES>  <PUESTOS DE TRABAJO>  <ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL>, <PROCESOS INTERNOS>, < (RIOBAMBA) (CANTON)>

Ing. Ximena Patricia Granizo Espinoza
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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ABSTRACT

The aim of the present degree work was to design a manual of functions and procedures
for the house Culture Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo, of Riobamba city, has
the purpose of correctly defining the funtions and procedures that employees must fllow
of the institution improving the communication channels as well as determining the
activities in a specific way, responsibilities and the required profile to occupy each one
of the posotions of work. Regarding the methodology of the research, the inductive and
deductive method was used; also, surveys were applied to each one of the officials and,
in turn, an interview whith the Director of the institution, this information helped to
revead the current state of the organization Thanks to the results obtained from the
specific responsibilities for each one of the Jobs, the activities that develop the jobs
have been affected, because they are unaware of the extent of their competence and they
have also obstructed the fulfillment of the institutional objetives. So the application of
the proposal is recommended, since the Manual of funcions will be developed takind
into account the specifications of each department and base don the requirement of each

job.
Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <MANUAL OF

FUNCTIONS>, <POSTS OF WORK>, < ORGANIZATIONAL STRUCTURE>,
<INTERNAL PROCESSES>, < (RIOBAMBA) (CANTON)>.
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INTRODUCCION

Las organizaciones publicas y privadas han ido implementando mejoras en sus procesos
administrativos a lo largo del tiempo, esto ayuda a que las mismas sean mas
competitivas y puedan mantenerse sin dificultad en el ambiente globalizado en el cual
se desarrollan. En el area administrativa el manual de funciones y procedimientos es
considerado como una herramienta importante ya que en el podemos tener acceso a una
fuente de informacién permanente que engloba temas como asignacion de funciones,

responsabilidades, mision, perfil requerido, normas internas, etc.

La casa de cultura Benjamin Carrién nlcleo de Chimborazo se encuentra ubicada en la
ciudad de Riobamba, con su maxima autoridad el Ing. Guillermo Montoya la institucién
maneja un enfoque que promueve, incentiva, difunde la creatividad y protege el
patrimonio cultural, con criterios de inclusién, equidad y participacion democratica. La
institucion cuenta con los departamentos de Direccidn, Secretaria, Planificacion,
Talento Humano, Tesoreria, Relaciones publicas, Compras publicas, Editorial, Archivo,
Biblioteca, Museo, Gestion cultural y Mensajeria. EI manual de funciones tiene como
objetivo definir correctamente las funciones, asi como las responsabilidades del
personal de la institucion, con la finalidad de optimizar los procesos que se desarrollan

en cada uno de los departamentos.

En el capitulo uno se detalla el planteamiento del problema, la formulacion del
problema, delimitacion del problema, justificacion y los objetivos que se pretenden

alcanzar en la investigacion.

En el capitulo dos tenemos el marco tedrico donde esta la informacion necesaria que se
debe tener para seguir con la investigacion como antecedentes investigativos, idea a

defender variables dependientes e independientes.

En el capitulo tres tenemos el marco metodologico en el cual se detalla la modalidad de
la investigacidn, los tipos de la investigacion que vamos a usar, la poblacion y muestra

con la cual tenemos que trabajar en la investigacion, métodos, técnicas e instrumentos



investigativos asi como el andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos para

posterior mente poder realizar la verificacion de la idea a defender.

En el capitulo cuatro se desarrolla la propuesta de la investigacion en base a las

necesidades, objetivos y hallazgos encontrados durante la investigacion.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El manual de funciones y procedimientos es una herramienta muy importante, que de
darle un uso adecuado ayuda a definir bien las funciones para los empleados de las
empresas, mejorando los canales de comunicacion, asi como determinando las
funciones especificas, responsabilidades y el perfil requerido para desempefiar cada uno

de los puestos de trabajo.

Se han visto afectadas las actividades que desempefian los empleados, porque
desconocen cudles son sus funciones, deberes y responsabilidades, asi mismo

desconocen hasta donde llegan las competencias en el puesto de trabajo.

Lo cual dificulta el desenvolvimiento de los trabajadores en sus puestos de trabajo,
porque no existe informacién documentada sobre el cargo asignado produciendo un
retraso en el desarrollo de las actividades empresariales al contratar un nuevo empleado

este desconoce las responsabilidades y actividades que tiene que cumplir en su puesto.

La Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nacleo del Chimborazo inici6 sus labores el 21 de
abril de 1954 para fines culturales por la Sra. Victoria Martinez Déavalos, en la
actualidad esta institucion cuenta con los siguientes dependencias:

» Direccion. » Archivo.

» Secretaria. » Editorial

» Talento Humano. > Biblioteca.

» Relaciones Publicas. > Museo.

» Compras Pablicas. » Gestion Cultural.
» Tesoreria. » Mensajeria

» Planificacion y

coordinacion de eventos.



Cada dependencia cuenta con funciones relacionadas que ayudan al funcionamiento de
la institucion, existen actividades sin un responsable directo que pueda dar
cumplimiento a estas, por tal motivo se ha visto la necesidad de crear un manual de
funciones y procedimientos que defina responsabilidades especificas y contribuya al
cumplimiento de todos los objetivos institucionales, de manera que permita optimizar

SuS recursos.
1.1.1 Formulacién del problema
¢El disefio de un manual de funciones para la casa de la Cultura, Benjamin Carrion,

Ndcleo de Chimborazo ayudara a definir bien las funciones, responsabilidades, asi

como el perfil requerido para desempefiar cada uno de los cargos de sus funcionarios?

1.1.2 Delimitacién del Problema

Campo: Talento Humano
Aspecto: Manual de Funciones
Temporal: Periodo 2018

Espacio: La Casa de la Cultura Benjamin Carrién, Nucleo del Chimborazo de la Ciudad

de Riobamba.

/ Casa de la Cultura
Hotel Estacion Q £ Niicleo de Chimborazo 0 S

Yy 5

Hotel Montecarlo @

N Riobamba
Gy Parqu

Gféfico 1: Ubicacion de la CCENCH



1.2  JUSTIFICACION

La Casa de la Cultura Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo fue fundada el 21 de
abril de 1954, ubicada en la ciudad de Riobamba cuenta con 13 funcionarios, debido a
que la entidad no cuenta con un manual de funciones que dé a conocer a los
funcionarios politicas, normas y procedimientos que estos deben seguir, asi como la
manera correcta de desempefiar sus actividades, se ha visto la necesidad de disefiar un
documento que ayude a orientar a los funcionarios de manera detallada sobre los
procesos que deben seguir al momento de desempefiar sus labores, haciendo uso de un

documento de facil acceso e interpretacion como lo es el manual de funciones.

El desarrollo y la aplicacion de un manual de funciones permitira tener una guia de los
procesos que se deben seguir para logar un funcionamiento éptimo de las actividades
que desarrolla la casa de la cultura en los distintos departamentos. Por lo que el manual
de funciones se desarrollara en base a las especificaciones de cada departamento, asi

como en base las necesidades y requerimientos del perfil de trabajo.

Se creara un documento formal donde se concentrara informacion esencial de facil
interpretacion y acceso, que ayudara a la orientacion del funcionario, donde se
detallaran responsabilidades especificas y bien definidas proporcionando una guia en el
desarrollo de las actividades. Los beneficiarios de este proyecto son el departamento de
Talento Humano, asi como todos quienes conforman la Casa de la Cultura Benjamin

Carrion Nucleo de Chimborazo.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general

Disefiar un manual de funciones y procedimientos que permita viabilizar las funciones
del personal de la casa de la cultura Benjamin Carrién nucleo de Chimborazo, de la

ciudad de Riobamba.



1.3.2 Objetivos especificos

Proporcionar una guia permanente en el desarrollo de las funciones, a través de los
manuales redactados con la finalidad de optimizar los procesos que se desarrollan en
cada uno de los departamentos de la institucion.

Realizar un diagnostico sobre el nivel de rendimiento laboral de los servidores de la
institucion.

Determinar el perfil requerido en los puestos de trabajo de los distintos

departamentos de la institucion.



CAPITULO I1: MARCO TEORICO

21  ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes historicos

Para Joaquin Rodriguez Valencia (2002). La historia de los manuales como herramienta
en la administracion es bastante reciente, durante la segunda Guerra Mundial. No
obstante, se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en
organizaciones que proporcionaban informacién e instrucciones al personal sobre
ciertas formas de operar (circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.).
(Valencia, 2002)

La necesidad del personal capacitado durante la guerra dio lugar a que se formularan

manuales detallados. (Valencia, 2002)

Con la llegada de estos instrumentos se posibilitd la préactica de control de personal, de
politicas internas, de estructura funcional, de procedimientos y otras practicas

organizacionales de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada. (Valencia, 2002)

Los primeros manuales adolecian de defectos técnicos, pero sin duda, fueron de gran

utilidad en el adiestramiento de nuevo personal. (VValencia, 2002)

Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas técnicos, claros,
concisos, y practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas funciones operacionales de

las empresas, como es el caso de: productos, ventas, finanzas, etc. (Valencia, 2002)

2.1.2 Descripcion de la empresa

Corria el afio de 1953 y la idea del maestro Benjamin Carrion, de fundar la Casa de la
Cultura Ecuatoriana -un 9 de agosto de 1944- para levantar, a través de la cultura, a un
pais derrotado y desmoralizado, luego del descalabro de 1941 y del Protocolo de Rio de

Janeiro, iba tomando forma.



Acompaniado en la secretaria general, por aquel otro “monstruo” de la cultura

ecuatoriana, el médico y duende Dr. Enrique Garcés. (Fiallo, 2010)

La provincia de Chimborazo, que a mas de la catastrofe general del pais en la posguerra,
venia soportando otra dura crisis iniciada desde los afios treinta y que duraria cerca de
cuarenta afios, que teniendo su origen en la quiebra de la Sociedad Bancaria de
Chimborazo provoco el cierre de los otrora florecientes y boyantes industria y comercio
de la provincia - hecho que obligara a la migracion masiva hacia Quito, Guayaquil, y
otras ciudades hermanas, de muchas familias chimboracenses originarias - no fue la
excepcion, y a través de su intelectualidad concurrié entusiasta a la convocatoria.
(Fiallo, 2010)

Por intervencion del Honorable Consejo Provincial de ese entonces y de algunos
intelectuales preocupados en la formacion de la Casa de la Cultura en Riobamba, se
nombré Comisionado Especial y Representante Permanente ante la matriz, en Quito, al
Sr. Alfredo Costales Cevallos, quien fue portador de la halagiefia noticia de la
aceptaciéon de la conformacion del Nuicleo y el nombramiento de miembros
correspondientes a los sefiores: César Aurelio Barriga, Luis Alberto de Borja, Cristdbal
Cevallos Larrea, Alfredo Costales Cevallos, Clemente Davalos Larrea, Jorge Moncayo
Donoso, Cristdbal Oquendo Salas y Sergio Quirola Alarcén, ocurrida en la sesion
plenaria ordinaria, en Quito, un 13 de febrero como hoy, y quienes, segun reza
textualmente el acta que a continuacion transcribo, fundaron *“ a los veinte y ocho dias
del mes de febrero de mil novecientos cincuenta y tres, en la sala del rectorado del
Colegio Nacional “Maldonado”, ofrecida por su rector, el sefior doctor Sergio Quirola
Alarcon”, quien es nombrado para dirigir la sesion, se retinen y constituyen el nicleo
provincial”, procediendo a elegir la primera directiva de esta prestigiosa institucion que

honra a la ciudad de Riobamba. (Fiallo, 2010)

Le cupo al Sr. Luis A. de Borja (1887-1960) terrateniente, escritor, y periodista, quien
publicara en Europa desde su juventud algunas novelas como: “En pos de las Mujeres”
y “Cabalgando sobre los Andes” y que fuera socio fundador en 1932 del “Circulo de la

Prensa de Chimborazo”el ocupar la presidencia de esta naciente institucion. (Fiallo,
2010)



Para la vicepresidencia de la Casa de la Cultura ndcleo del Chimborazo fue designado el
Dr. Jorge Moncayo Donoso (1904-1987) cantor ardiente del terrufio que lo vio nacer,
autor del Himno a Riobamba como de varios libros de poemas, poemas en prosa, relatos

y novelas cortas. (Fiallo, 2010)

“Lybia”, “En Silencio” “Ruta de Sombras” “El Baul Maldito” son titulos nacidos de su

prolifica pluma. (Fiallo, 2010)

Primer Vocal quedo nombrado el Sr. Alfredo Costales Cevallos (1890-1977)
Investigador y estudioso de la Historia, quien como ya lo hemos dicho en parrafos
anteriores cumplio un importante papel en la conformacién de la Casa de Carrion en la
Provincia de Chimborazo. (Fiallo, 2010)

Segundo vocal fue elegido el Sr. César Barriga, periodista de linaje liberal, miembro
fundador del ndcleo provincial de la Union Nacional de Periodistas en 1952, estudio
derecho, aunque nunca se incorporé al cuerpo de Abogados de las Republica, pero fue
parlamentario combativo y representd a la provincia en varias oportunidades. Colaboré
en la fundacion del diario los “Andes” y la “Razon” alla por los afios de 1923. (Fiallo,
2010)

Para tercer vocal esta primera asamblea general del ndcleo, designd al eximio vate
Cristobal Cevallos Larrea (1902-1978), poeta Epico y Lirico, que alcanzara
dimensiones internacionales con su “Gesta Amazoénica” fue también cultor del
periodismo y dirigid la revista del Colegio Nacional Maldonado y la Revista del Nucleo
de la Casa de la Cultura, fueron también obras de su pluma: los poemas “Odisea del

Incario” y “Reverberaciones”. (Fiallo, 2010)

La noticia de la fundacion en Riobamba de un nicleo de la Casa de la Cultura se
esparcié con rapidez por la ciudad y fue recibida con regocijo por la intelectualidad y
por la sociedad Riobambefia y sendos oficios de felicitacion fueron cursados a su

presidente el Sr. Luis A. Borja y a los iniciadores de tan acertada idea. (Fiallo, 2010)

Pronto otros ilustres hijos de la “Sultana de los Andes”, siempre tan prodiga en la

produccién de hombres de letras y de espiritu elevado, fueron incorporandose a la lista



original de miembros fundadores y el 4 de marzo de 1953, el Dr. Enrique Garces,
secretario general de la matriz, comunicaba la incorporacién, como miembros
correspondientes de los Sres. José Maria Roman Freile, Celso Augusto Rodriguez,
Edelberto Bonilla Oleas, Padre Carlos Riofrio Granizo, Padre Humberto Solis, Dr. Félix
Flor Moncayo y la Sra. Dolores Ledn de Moncayo, la primera mujer miembro de esta
augusta institucion y para julio del mismo afio, el grupo de intelectuales se completaba
con la incorporacion de los hermanos Alfredo y Eudofilo Costales Samaniego, quienes
habian venido desempefiandose en los cargos de secretario y Secretario Ad- doc del
Nucleo - puesto ganado por concurso y realizado por el directorio, para llenar dicha
vacante — también se incorporaron en esa fecha los Sres.: Alejandro del Pino, Jorge

Rivera Larrea y Segundo Martinez Davalos. (Fiallo, 2010)

La Casa de la Cultura Ecuatoriana, Nucleo del Chimborazo inicié sus labores en el
predio donado a la municipalidad para fines culturales por la Sra. Victoria Martinez
Dévalos, madre de la malograda y joven poetisa e intelectual de fuste, Luz Elisa Borja
Martinez y pasé a pertenecer a los bienes de la institucion el 21 de abril de 1954 por ser
— segun reza textualmente el oficio N° 173, suscrito por el presidente del Honorable
Consejo Provincial del Chimborazo, Benjamin Chiriboga M. - dirigido al Alcalde de la
ciudad Dr. Daniel Leon Borja - ” la tinica institucion llamada a llenar la finalidad y el
deseo de la donante”. La primera asignacion de la Matriz, para el presupuesto del
Nucleo del Chimborazo fue de $ 18.000 sucres que aprobada el 12 de mayo de 1954 fue

suscrita por el Sr. Gustavo Ribadeneira, Tesorero de la Institucion. (Fiallo, 2010)

Desde entonces la Casa de la Cultura Ecuatoriana, Benjamin Carrién, Nucleo del
Chimborazo, al igual que todas filiales del pais, hermanas en el intelecto, el arte y la
cultura, no ha dejado de crecer continuamente, hasta convertirse en uno de los motores
fundamentales del progreso y desarrollo, rectora de la nueva conciencia critica de la

provincia y del pais y una de sus instituciones mas respetadas y queridas. (Fiallo, 2010)

2.1.3 Misiony Vision

La Mision y Visidn institucionales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin
Carrion se basan en la Ley Organica de la Casa de la Cultura Ecuatoriana. (CCEN-CH,
2010)
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Misién

Ser la Entidad del Sistema Nacional de Cultura que con criterios de inclusion, equidad y
participacion democratica genera, con eficiencia y eficacia, servicios y productos
culturales para contribuir al Buen Vivir. (CCEN-CH, 2010)

Vision

Somos la entidad del Sistema Nacional de Cultura que promueve, in-centiva, difunde la
creatividad y protege el patrimonio cultural, con criterios de inclusion, equidad y
participacion democratica. (CCEN-CH, 2010)

2.1.4 Principios y valores institucionales

Inclusion y pluralismo culturales.- Capacidad de aceptar, tolerar y reconocer la
variedad de doctrinas, posiciones, pensamientos, tendencias o creencias dentro de una
sociedad. (CCEN-CH, 2010)

Equidad.- Justicia social que se caracteriza por el uso de la imparcialidad para
reconocer el derecho de cada uno. (CCEN-CH, 2010)

Participacion.- Capacidad de involucrar a la ciudadania en cualquier actividad cultural.
(CCEN-CH, 2010)

Democratizacion cultural.- Entender a la cultura como un bien colectivo que ha de
ponerse al alcance del mayor nimero posible de personas, como también crear demanda
cultural entre la poblacién, ofertar productos culturales, ampliar y optimizar el
patrimonio artistico cultural de una determinada comunidad para su disfrute. (CCEN-
CH, 2010)

Ciudadania cultural.- Dedicacion y cooperacion con lo publico, lo que es de todos.
Posibilita la actuacion de los individuos de manera responsable, en donde los valores
del buen ciudadano son los que sirven a la construccion del interés comun. (CCEN-CH,
2010)
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Identidad Institucional.- Personal que se identifica con la gestion de la institucion en
pro de generar bienes y servicios culturales. (CCEN-CH, 2010)

Pluralismo.- Capacidad de aceptar, tolerar y reconocer la variedad de doctrinas,
posiciones, pensamientos, tendencias o creencias dentro de una sociedad. (CCEN-CH,
2010)

Interculturalidad.- Capacidad de comunicacion e interaccion entre culturas, personas
y grupos con identidades culturales especificas, sin que ningin grupo cultural esté por
encima del otro, promoviendo la igualdad, integracion y convivencia. (CCEN-CH,
2010)

Universalidad.- Cualidad que se aplica a aquello que es valido para todos. Se usa para

hacer mencion de algo que sea de conocimiento universal. (CCEN-CH, 2010)

Acciones afirmativas.- Aplicacion de politicas o acciones encaminadas a favorecer
ciertos grupos minoritarios o que histéricamente hayan sufrido discriminacién, con el
proposito de buscar equilibrio. (CCEN-CH, 2010)

Primacia de los derechos.- Accién de dar importancia a los derechos de las personas.
(CCEN-CH, 2010)

Libertad de pensamiento y creacion.- Derecho de toda persona a tomar parte
libremente en la vida cultural de la comunidad, a gozar de las artes; investigar y recibir
informacién y opiniones y el de difundirlas, sin limitacion de fronteras, por cualquier
medio de expresion. (CCEN-CH, 2010)

Autonomia institucional.- Capacidad de cualquier entidad de conducirse por si mismo,

generando reglas y condiciones para mantenerse en esa situacion. (CCEN-CH, 2010)

Ejercicio de los derechos culturales.- Capacidad de promover entre las personas el
respeto a la diversidad de ser, de pensar, de actuar, de desarrollarse, de proyectar un
futuro y de defender un pasado histérico. (CCEN-CH, 2010)
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Inclusion y pluralismo culturales.- Capacidad de aceptar, tolerar y reconocer la
variedad de doctrinas, posiciones, pensamientos, tendencias o creencias dentro de una
sociedad. (CCEN-CH, 2010)

Honestidad.- El personal de la Casa de la Cultura Ecuatoriana trabaja siempre en base a
la verdad y la justicia. (CCEN-CH, 2010)

Solidaridad.- El apoyo mutuo entre actores y gestores culturales para superacion y
desarrollo de cada uno. (CCEN-CH, 2010)

Responsabilidad.- Tener siempre presente que nuestras acciones deben estar orientadas

al cumplimiento de la mision y vision institucional. (CCEN-CH, 2010)

Equidad.- Cualidad de dar a cada cual lo que le corresponde. (CCEN-CH, 2010)

Respeto y tolerancia.- Capacidad de reconocer el derecho ajeno. Consideracion,
atencion o deferencia, que se deben a las otras personas. La tolerancia se basa en el

respeto hacia lo otro o lo que es diferente de lo propio. (CCEN-CH, 2010)

Dialogo social.- Capacidad de participacion para el logro de ciertos objetivos;
comprende un intercambio de informaciones acerca de las visiones, aspiraciones y

proposiciones de los participantes. (CCEN-CH, 2010)

Fraternidad, solidaridad y cohesion social.- Conjunto de conductas y de vinculos de
afinidad y solidaridad entre personas o comunidades, que tengan como proposito la
reduccion de las inequidades sociales, econdmicas, culturales, étnicas, etc.(CCEN-CH,
2010)

2.1.5 Objetivos institucionales

e Incrementar la promocion, produccion, circulacion y difusién de las artes, las letras,

el pensamiento y el uso de los espacios publicos en la sociedad ecuatoriana.

e Contribuir a conservar, salvaguardar y difundir el patrimonio cultural y la memoria

social institucional.
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e Incrementar la eficiencia, efica<cia y calidad en la gestion de bienes, productos y
servicios culturales.(CCEN-CH, 2010)

2.1.6 Servicios que presta la C.C.E.N.CH

Formacion Artistica.- cursos, talleres, seminarios de formacién en las diversas

especialidades artisticas.

Produccion de Bienes Culturales.- ejecutar o auspiciar trabajos de investigacion de
artes escénicas; exposiciones, publicaciones de material impreso y ediciones de

produccion audiovisuales.

Difusién de Productos Culturales.- promover y difundir el arte y el pensamiento de los
creadores de Chimborazo y Ecuador, en &mbitos nacionales e internacionales.(CCEN-
CH, 2010)

Gréfico 2: Organigrama de la Institucion
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2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 El manual

El autor Duhalt K. M. define al manual, como "Un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas,
procedimientos, organizacién de un organismo social, que se consideran necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo”. (Duhalt, 2013)

Para Graham Kellog, “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para

ejecutar algun trabajo.” (Graham, 2015)

Los autores definen a los manuales como documentos que contienen procesos a seguir
por los funcionarios de una organizacion, para evitar realizar actividades innecesarias
optimizando tiempo y recursos en el se detallan politicas, procedimientos y

responsabilidades para cada uno de los empleados.

2.2.2 Caracteristicas del Manual

Para Benjamin Enrique. Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo,
preciso y l6gico que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del
trabajador. Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas intercambiables, de

acuerdo con las politicas que emita la organizacion. (Benjamin, 2004)

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodologia
para su facil actualizacion y aplicacion. El esquema de hojas intercambiables permite
acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del documento. (Benjamin,
2004)
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Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se debe dejar
registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcién del cambio, version, el
funcionario que lo aprobd, y el del que lo administra, entre otros aspectos. (Benjamin,
2004)

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el
proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la organizacion
deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion. Los manuales
deben cumplir con la funcién para la cual fueron creados; y se debe evaluar su
aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se evalle su
aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales en las

dependencias de la organizacién (Benjamin, 2004)

La evaluacion del rendimiento laboral puede entenderse en este ambito como el
conjunto de actitudes y comportamiento laboral de la persona en el desempefio de su
cargo y cumplimiento de sus funciones. Esta evaluacion del rendimiento constituye una
fuente imprescindible de informacion que permite medir el éxito de la organizacion

empresarial. (Benjamin, 2004)

2.2.3 Ventajasy desventajas de los manuales

Para Gomez Ceja, Los manuales administrativos ofrecen una serie de posibilidades que
nos reflejan la importancia de estos. Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, lo cual

de ninguna manera le restan importancia. (Gomez, 1994)

Entre las Ventajas mas importantes segun (Gémez, 1994), se encuentran las siguientes:

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias

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

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

Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

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

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada uno.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas

antiguos.

Otras ventajas que pudieran resultar de la implantacién del manual de organizacion son

las siguientes:

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar.

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

Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

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

Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Entre las desventajas mas comunes podemos resaltar las siguientes:

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar Un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

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

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.
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Otros inconvenientes resultantes podrian ser los siguientes:

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

e El costo de produccidn y actualizacion puede ser alto.

e Sino se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

¢ Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
Cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.

e Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.
(Gémez, 1994)

2.2.4 Manual de Funciones

a) ¢Qué es un manual de funciones?

Segln Rodriguez J. EI manual de funciones es. Un elemento del Sistema de Control
Interno, que se convierte en un documento instrumental de informacion detallado e
integral. Contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e
informacidn sobre politicas, sistemas y reglamentos de las distintas operaciéon es o
actividades que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas

sus areas, secciones, departamentos y servicios. (Rodriguez J. , 2006).

b) ¢Qué se documenta?

Para Rodriguez Joaquin. En €l se registra el conjunto de actividades (funciones) dentro
de la organizacion. Ejemplo de funcion: seleccionar el talento humano idoneo para la
organizacion, conforme con los requisitos del cargo. Se definen a continuacion algunos

términos convenientes para el caso. (Rodriguez J. , 2006)

Proceso: un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o0 eventos,
orientados a obtener un resultado especifico y predeterminado. Su obtencion sera
consecuencia del valor agregado que aportan las personas responsables de ejecutar cada
fase, de acuerdo con su posicion en la estructura organica de la empresa. (Rodriguez J. ,
2006)
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2.2.5 Procedimientos

Son médulos homogéneos, que especifican y detallan un proceso, los cuales conforman
un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en
relacion con los responsables de la ejecucion. Estos deben cumplir politicas y normas
establecidas, sefialando la duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo:
procedimiento para pago de némina, cobro de cuentas por servicios prestados, compra y

suministro de materiales, entre otros. (Rodriguez J. , 2006)

Es del caso mencionar, que un manual de procedimientos se levanta para aclarar el paso
a paso de la funcién y esto se hara en un documento aparte, segin las normas que rijan

su elaboracion. (Rodriguez J. , 2006)
2.2.6 Manual de Procedimientos.

Para Franklin (2009) “los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion

de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”. (Franklin E. B.,

2009)
2.2.7 Ladescripcion y perfil del cargo

Para lIdalberto Chiavenato. El proceso consiste en hacer un inventario de los aspectos
significativos del cargo, de sus deberes y de las responsabilidades. Se hace una
descripcion detallada del objetivo del cargo, de las actividades, sus tiempos de

ejecucion y la forma como se deben realizar. (Chiavenato, 2002)

La descripcion y perfil del cargo traza el mapa de ruta que facilita el desempefio laboral,
ya que establece los lineamientos que la organizacién espera de quien ejecute un cargo,
haciendo énfasis en las competencias y responsabilidades del puesto de trabajo. Esta
descripcion contiene aspectos extrinsecos que contemplan aspectos intelectuales, perfil
de competencias y aspectos fisicos. Ademas, factores intrinsecos tales como: nombre
del puesto, posicion del puesto en el organigrama y contenido de las funciones del

cargo. (Chiavenato, 2002)
19



Chiavenato, define la descripciéon de perfiles como “una relacion detallada de las
atribuciones y tareas de un cargo, de los métodos empleados para la ejecucién de esas

atribuciones y tareas, y los objetivos de ese cargo,” (Chiavenato, 2002).

Los procesos y las responsabilidades, gracias al manual son divididos, clasificados y
distribuidos entre los puestos de trabajo y deben estar definidos de forma clara y precisa
para el logro del cumplimiento de los objetivos asignados a cada uno de los cargos

contenidos en el manual. (Chiavenato, 2002)

Para Rodriguez Joaquin. EI manual de descripcion del perfil del cargo contiene la
descripcion de las funciones y actividades (conjunto de tareas homogeéneas, afines e
interrelacionadas cuya realizacion contribuye al cumplimiento de determinada funcion.)
Estas actividades se llevan a cabo mediante procedimientos y tareas propias de cada
cargo; ademas de la especificacion, la cual determina las cualidades que el ocupante o

aspirante debe cubrir para optar por el mismo. (Rodriguez J. , 2006).

Los siguientes son los elementos que debe contener la Descripcién y Perfil del Cargo,
DPC.

e Ambiente fisico y condiciones relacionadas con el mismo.

e Equipo, maquinaria o herramientas que se han de usar.

¢ Nivel de complejidad y alcance de responsabilidad y autoridad.
e Grado de contacto con el publico o con los clientes.

e Acceso a informacion confidencial o competitiva.

e Alcance de juicio e iniciativa independientes requeridos.

e Alcance de la supervision y direccion requeridas.

e Alcance de la presion.

e Alcance de la estructura del trabajo.

e Términos del empleo.

e Otras caracteristicas especiales o significativas en el puesto. (Rodriguez J. , 2006)
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2.2.8 Manual de Funciones Especificas

Para Joaquin Rodriguez Valencia. Estos manuales se originan en una segunda
clasificacion. Se refiere a una funcion especifica o area de actividades de que trate el
manual. Asi, puede haber manuales de produccién, ventas, contabilidad, personal,

crédito y cobranza, entre otros. (Valencia, 2002)

En toda organizacion existen diversas areas de actividades especificas, como personal
(reclutamiento y seleccidn), auditoria interna y sistemas y procedimientos. (Valencia,
2002)

Cada nivel jerdrquico (estratégico, administrativo u operativo), con sus propias
responsabilidades y, por ende, con base a su autoridad funcional, puede y ha de
estructurarse sus propios procesos y acciones internas para normar sus labores. En este
tipo de manuales se deben compilar de manera pormenorizada todas aquellas
descripciones que de manera unilateral e independiente tienen que ser conocidas y
respetadas incluso por el personal del area emisora. (Valencia, 2002)

Como ya se expuso estas actividades comprenden algunas medidas que se imponen en
forma unilateral a las otras areas de la empresa; lo cual se hace emitiendo procesos
(reclutamiento y seleccion del personal, capacitacion, ventas, suministros de, materiales,

etc.) detallados a los que deben pegarse. (Valencia, 2002)

2.2.9 Obijetivo de los manuales de funciones especificas

Para Joaquin Rodriguez Valencia. Un manual por funciones especificas es, en esencia,
un recurso para ayudar a la orientacion de los empleados. Puede contribuir a que las
instrucciones sean definidas, fijar la responsabilidad, proporcionar soluciones rapidas a
los malentendidos y mostrar como puede contribuir el empleado al logro de los
objetivos organizacionales, asi como a sus relaciones con otros empleados. (Valencia,
2002)

A continuacion, se mencionan los objetivos de los manuales por funcion especifica;
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a) Presentar una vision de conjunto de un é&rea especifica para su adecuada
administracion.

b) Precisar instrucciones para llevar a cabo actividades que deben realizarse en una
determinada area.

c) Establecer las responsabilidades para una determinada area.

d) Proporcionar soluciones rapidas para evitar malentendidos.

e) Facilitar la descentralizacion al suministrar a niveles intermedios lineamientos
claros a seguir.

f) Servir de base para una constante revision y evaluacion administrativa. (Valencia,
2002)

Mediante este tipo de manuales se libera a los miembros de niveles superiores de tener
que repetir informacion, explicaciones e instrucciones similares. Entre sus ventajas

estan la uniformidad accesibilidad y la reflexion. (Valencia, 2002)

2.2.10 Importancia de los manuales de funciones especificas

Para Joaquin Rodriguez Valencia. En las organizaciones, junto con las areas bésicas,
como las de produccion, comercializacién, finanzas y administracion, existen otras
areas operacionales, como compras, ventas, publicidad, recursos humanos y servicios

administrativos. (Valencia, 2002)

La importancia de estas funciones operacionales depende de la naturaleza del organismo
social de que se trate. Por ejemplo, una organizacion de tipo comercial la funcion de
compras seria mas importante que en una de servicios; mientras que en una empresa
publica de trasporte colectivo la funcion de compras seria un area bésica. (Valencia,
2002)

Esto ha generado la necesidad de elaborar manuales que rigen funciones especificas, por
ejemplo, proporcionar informacion de caracter mas estable, referida a funciones
operacionales de la organizacion de que se trate, sea ésta del sector publico o privado.
(Valencia, 2002)
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La importancia de este tipo de manual depende del crecimiento de una organizacion,
conforme ésta crece aumenta la necesidad de disponer de manuales por funcion
especifica para seguir operando de manera efectiva. En otras palabras, éstos son la
manifestacion concreta de una mentalidad administrativa moderna orientada hacia la
realizacion sistemética de las diversas actividades de un organismo social. (Valencia,
2002)

En la actualidad un gran nimero de organismo social ha adoptado el uso de este tipo de
manuales como medio para la satisfaccion de distintos tipos de necesidades. (Valencia,
2002)

Cuando en una organizacién existen ya otros manuales administrativos, los de funcién
especifica no pueden ser autdbnomos respecto a estos. Es decir, pueden ser unicos, pero
no auténomos, en conclusion, la importancia de los manuales por funcion especifica
radica en que se relacionan con los que ya existen o pueden existir en las

organizaciones. (Valencia, 2002)

2.2.11 Tipos de manuales por Funcién especifica

Segun Joaquin Rodriguez Valencia. Es importante comprender que un manual no es la
solucién magica de todos los problemas, sino que muchos pueden resolverse con uno
adecuado. Este tipo de manuales obedece a una segunda clasificacién con base en la

funcién especifica o area de actividad de que trata. (Valencia, 2002)

Los manuales por funcion especifica pueden ser de los siguientes tipos:

e Manual de produccion.

e Manual de almacen.

e Manual de ventas.

e Manual de publicidad.

e Manual de finanzas.

e Manual de contabilidad.

e Manual de crédito y cobranza.
e Manual de personal.

e Manual de reclutamiento y seleccion.
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La necesidad de coordinar y controlar las actividades en cada una de las funciones
operativas de la empresa es tan evidente, que las operaciones de cada &rea registrada en

un manual se aceptan y usan ampliamente. (Valencia, 2002)

2.3 GESTION DEL TALENTO HUMANO

Para Idalberto Chiavenato, la gestion del talento humano es un area muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacién, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la
tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables importantes.
(Chiavenato, 2002)

Para Luz M. Vallejo, es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos
organizacionales, para ello es necesario tener una estructura organizativa y la
colaboracion del esfuerzo humano coordinado. Las organizaciones persiguen objetivos
como crecimiento, competitividad, productividad entre otros, mientras que las personas
también tienen objetivos individuales: un buen salario, mejorar su calidad de vida, etc.;
por ello es importante que las empresas seleccionen a las personas que cumplan los
requisitos que las organizaciones desean alcanzar y al mismo tiempo satisfacer las

expectativas que las personas desean al ingresar a las organizaciones. (Vallejo, 2016)

2.3.1 Obijetivos de la administracién del talento humano

Los objetivos de la administracion del talento humano deben contribuir a la eficacia de

la organizacion; estos son:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.- Se refiere al

cumplimiento de los mismos.

2. Proporcionar competitividad a la organizacion.- Es decir, saber crear, desarrollar y

aplicar habilidades y competencias del personal; ser productivos.

3. Proporcionar a la organizacion personas idoneas y motivadas.- Recluta y selecciona

al personal mas idoneo para retenerlo y mantenerlo motivado.
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10.

11.

Incrementar la satisfaccion en el trabajo.- Las personas satisfechas son maés
productivas, pero las personas insatisfechas se desvinculan de la empresa, se
ausentan con frecuencia, lo que provoca un indice de infelicidad. En cambio, los

trabajadores internos felices constituyen el éxito de la empresa.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.- Para desarrollar y mantener
la calidad de vida en el trabajo son importantes los siguientes aspectos: el estilo de
administracion, la libertad, la autonomia para tomar decisiones, el ambiente de
trabajo agradable, la familiaridad, la seguridad en el empleo, las horas adecuadas de
trabajo y las tareas significativas agradables. Es convertir a la organizacion en un

lugar deseable y atractivo para retener a los talentos.

Administrar y generar cambios.- Es adaptarse a los cambios sociales, tecnoldgicos,
econémicos, culturales y politicos. Los cambios traen nuevos enfoques que son
flexibles y &giles, mismos que proponen nuevas estrategias, filosofias, programas,
procedimientos y soluciones a los problemas actuales y tendencias del mercado.

Mantener politicas éticas y de transparencia.- Rendicion de cuentas que muestre la

transparencia, que sea justa, confiable y ética.

Sinergia.- Es trabajar todos para un mismo fin, un mismo objetivo, sean estos de la
organizacion o personales. Es decir, buscamos relaciones ganar-ganar; a esto se

conoce como cultura corporativa o estilo de administracion.

Disenfar el trabajo individual y en equipo.- El disefio de trabajo individual y grupal
debe ser significativo, agradable y motivador, ofreciendo excelentes condiciones de
trabajo, mejorando las condiciones de vida dentro de la organizacion.

Recompensar a los talentos.- Es importante recompensar el cumplimento de los
objetivos de los trabajadores y recompensar, estimular su actuacion dentro de la

empresa.

Evaluar su desempefio.- La evaluacion permite mejorar continuamente aspectos del
capital humano y capital intelectual de las personas en la organizacion. (Vallejo,
2016)
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2.3.2 Importancia de la administracion del talento humano.

Existen trabajadores que estdn insatisfechos con el empleo actual o el clima
organizacional, convirtiéndose en una preocupacion para los gerentes; estos problemas,
si no se resuelven al momento, se convertiran en urgencias por resolverse. En las
empresas, existe un sinnumero de problemas y conflictos que deben ser resueltos por las
personas que trabajan en la organizacion; para ello es necesario contar con trabajadores
calificados, con capacidad de respuesta inmediata y resolucion de conflictos. Aun
cuando los activos financieros y el equipamiento de planta son recursos necesarios para
la organizacion, los empleados tienen su importancia considerable, el talento humano
proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion; la gente se encarga de disefar
y producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de
asignar los recursos financieros, de establecer los objetivos y estrategias para la
organizacion. Sin gente eficiente, es imposible que una organizacién logre sus
objetivos. El trabajo del director de talento humano es influir en la relacién

organizacion-empleados. (Vallejo, 2016)

24 RECLUTAMIENTO

Las organizaciones escogen a las personas que desean tener como colaboradores y las
personas escogen a las organizaciones donde quieren trabajar, dar sus esfuerzos y
competencias. Se trata de una eleccidn reciproca que depende de innumerables factores

y circunstancias. (Vallejo, 2016)

El reclutamiento es divulgar en el mercado las oportunidades que la organizacion ofrece
a las personas que posean determinadas caracteristicas que esta desea. El reclutamiento

funciona como un puente entre el mercado de trabajo y la organizacion. (Vallejo, 2016)

2.4.1 Factores que condicionan el mercado de trabajo.

Existen muchos factores que determinan las condiciones del mercado de trabajo: el
crecimiento economico, la calidad de los puestos de trabajo, la productividad y la

insercion en el mercado internacional. El crecimiento tiene que ver con el volumen del
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empleo, mientras que la calidad y productividad tiene que ver con la intensidad del
empleo. (Vallejo, 2016)

En la era del conocimiento, la inestabilidad de los empleados ha crecido, la migracién
del empleo industrial al sector de los servicios y asesoria legal: su forma legal e
informal, el empleo industrial metropolitano al no metropolitano y el aumento del
trabajo independiente; paralelamente esta la creciente exigencia de calificacion de los

trabajadores en todos los sectores. (Vallejo, 2016)

En sintesis, aumentd la movilidad espacial, sectorial, ocupacional y contractual. Esta
movilidad constantemente deprecia las habilidades especificas de los trabajadores, es
decir, incluso los trabajadores mas calificados necesitan un mejoramiento continuo.
Ademas del volumen de empleo, la naturaleza del trabajo también cambia. Hoy exige
mayor velocidad en los procesos de transicion de los trabajadores hacia una nueva
situacion; por ello los esfuerzos de formacién y recalificacion resultan fundamentales.
(Vallejo, 2016)

2.4.2 Técnicas de reclutamiento

e Anuncios en diarios y revistas especializadas.

e P4ginas web: socioempleo, multitrabajos, etc.

e Agencias de reclutamiento: gobierno y privadas sin fines de lucro, asociaciones de
profesionales, universidades, etc.

e Contratos con escuelas, universidades y agrupaciones.

e Carteles y anuncios en lugares visibles

e Presentacion de candidatos recomendados por trabajadores.

e Consultar el banco de datos de reclutamientos anteriores.

e Reclutamiento virtual a través de las redes sociales y otros. (Vallejo, 2016)
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2.5  PRINCIPIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

Para Juan Carlos Barceld, la evaluacion del desempefio debe estar fundamentada en una
serie de principios basicos que orienten su desarrollo. Entre estos principios podriamos

destacar las siguientes:

e La evaluacion del desempefio debe estar unida al desarrollo de las personas en la
empresa.

e Los estandares de la evaluacion del desempefio deben estar fundamentados en
informacion relevante del puesto de trabajo.

e Deben definirse claramente los objetivos del sistema de evaluacion del desempefio.

e Requiere el compromiso y participacion activa de todos los trabajadores.

e El papel del supervisor-evaluador debe considerarse la base para aconsejar mejoras.
(Barceld, 2013)

2.5.1 Ventajas de la Evaluacion del Desempefio

Son muchas las ventajas de una correcta evaluacion del desempefio, teniendo como base
variables y factores de evaluacion vy, principalmente, contando con un sistema de

medida capaz de neutralizar la subjetividad. (Barcel6, 2013)

e Mejora el desempefio: mediante la retroalimentacion sobre el desempefio, el
gerente y el especialista de personal llevan a cabo acciones adecuadas para mejorar

el desempefio. (Barcel6, 2013)

e Politicas de compensacion: la evaluacién del desempefio ayuda a las personas que
toman decisiones a determinar quiénes deben recibir tasas de aumento. Muchas
comparfiias conceden parte de sus incrementos basandose en el mérito, el cual se

determina principalmente mediante evaluaciones de desempefio

e Profesional: la retroalimentacion sobre el desempefio guia las decisiones sobre

posibilidades profesionales especificas. (Barceld, 2013)

e Imprecision de la informacion: el desempefio insuficiente puede indicar errores en
la informacion sobre analisis de puesto, los planes de recursos humanos o cualquier

otro aspecto del sistema de informacion del departamento de personal para la toma
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de decisiones. Al confiar en informacion que no es precisa se pueden tomar

decisiones inadecuadas de contratacion, capacitacion o asesoria. (Barceld, 2013)

e Errores en el disefio de puesto: el desempefio insuficiente puede indicar errores en
la concepcion del puesto. Las evaluaciones ayudan a identificar estos errores.
(Barceld, 2013)

e Desafios externos: en ocasiones, el desempefio se ve influido por factores externos,
como la familia, la salud, las finanzas, etc. Si estos factores aparecen como resultado
de la evaluacion del desempefio, es factible que el departamento de personal pueda
prestar ayuda. (Barcel6, 2013)

2.5.2 Elementos comunes a todos los enfoques sobre evaluacion del desempefio.

Todas las evaluaciones del desempefio deben tener unos elementos comunes:

Estandares de desempefio: la evaluacién requiere de estandares del desempefio, que
constituyen los parametros que permiten mediciones mas objetivas. (Barceld, 2013)

Mediciones del desempefio: son los sistemas de calificacion de cada labor. Deben ser
de uso féacil, ser confiables y calificar los elementos esenciales que determinan el

desempefio. (Barcelo, 2013)

Las mediciones subjetivas del desempefio pueden conducir a distorsiones de la
calificacion. Estas distorsiones pueden ocurrir con mayor frecuencia cuando el

calificador no logra conservar su imparcialidad en varios aspectos: (Barcelo, 2013)

e Los prejuicios personales

e Efecto de acontecimientos recientes

e Tendencia a la medicion central

e Efecto de halo o aureola

o Interferencia de razones subconscientes.

e Maétodos para reducir las distorsiones(Barcelo, 2013)
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2.5.3 Meétodo de Evaluacion Basados en el Desempefio Durante El Pasado.

Tienen la ventaja de hablar sobre algo que ya ocurrié y que puede, hasta cierto punto,

ser medido.

Su desventaja radica en la imposibilidad de cambiar.

Estos Métodos son:

1. Escalas de puntuacion: el evaluador debe conceder una evaluacion subjetiva del

desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de bajo a alto. (Barceld, 2013)

2. Lista de verificacidn: requiere que la persona que otorga la calificacion seleccione
oraciones que describan el desenvolvimiento del empleado y sus caracteristicas, el

evaluador suele ser el supervisor Inmediato. (Barcel6, 2013)

3. Método de seleccion forzada: obliga al evaluador a seleccionar la frase mas
descriptiva del desempefio del empleado en cada par de afirmaciones que encuentra.
(Barceld, 2013)

4. Método de registro de acontecimientos criticos: requiere que el evaluador lleve una
bitcora diaria, el evaluador consigna las acciones mas destacadas que lleva a cabo el
evaluado. (Barcelo, 2013)

5. Escalas de calificacion conductual: utilizan el sistema de comparacion del
desempefio del empleado con determinados pardmetros conductuales especificos.
(Barcelo, 2013)

6. Método de verificacibn de campo: un representante cualificado del personal
participa en la puntuacion que conceden los supervisores a cada empleado. El
representante del departamento de RRHH solicita informacion sobre el desempefio del

empleado al supervisor inmediato. (Barceld, 2013)

7. Métodos de evaluacién en grupos: los enfoques de evaluacion en grupos pueden

dividirse en varios méetodos que tienen en comun la caracteristica de que se basan en la
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comparacion entre el desempefio del empleado y el de sus compafieros de trabajo.
(Barcelo, 2013)

8. Método de categorizacion: lleva al evaluador a colocar a sus empleados en una

escala de mejor a peor. (Barceld, 2013)

9. Método de distribucién forzada: se pide a cada evaluador que ubique a sus
empleados en diferentes clasificaciones. (Barceld, 2013)

10. Método de comparacion por parejas: el evaluador debe comparar a cada

empleado contra todos los que estan evaluados en el mismo grupo. (Barceld, 2013)

2.5.4 Métodos de Evaluacion Basados en el Desempefio.

Se centran en el desempefio venidero mediante la evaluacion del potencial del empleado

o el establecimiento de objetivos de desempefio. (Barceld, 2013)

Estos Métodos son:

1. Auto evaluaciones: llevar a los empleados a efectuar una auto evaluacion puede
constituir una técnica muy util, cuando el objetivo es alentar el desarrollo individual.
(Barcelo, 2013)

2. Administracion por objetivos: consiste en que tanto el supervisor como el empleado

establecen conjuntamente los objetivos de desempefio deseables. (Barcel6, 2013)

3. Evaluaciones psicologicas: cuando se emplean psicologos para las evaluaciones, su
funcién esencial es la evaluacion del potencial del individuo y no su desempefio

anterior. (Barceld, 2013)

Meétodos de los centros de evaluacion

Son una forma estandarizada para la evaluacion de los empleados que se basa en tipos

maultiples de evaluacion y multiples evaluadores. (Barceld, 2013)
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1) Evaluacién por parte de los superiores: es la evaluacion realizada por cada jefe a
sus subordinados, en la cual el superior es quien mejor conoce el puesto de trabajo del

subordinado, asi como su rendimiento. (Barcelo, 2013)

2) Autoevaluacion: es la evaluacion en la que empleado hace un estudio de su
desempefio en la organizacion. Los empleados que participan en este proceso de
evaluacion, puede que tengan una mayor dedicacién y se comprometan mas con los
objetivos. (Barceld, 2013)

3. Evaluacion por parte de los iguales: Este tipo de evaluacion, es la que se realiza
entre personas del mismo nivel o cargo, suele ser un predictor util del rendimiento.
(Barceld, 2013)

4. Evaluacion por parte de los subordinados: Es la que realizan los empleados a sus
jefes, ésta puede hacer que los superiores sean mas conscientes de su efecto sobre los
subordinados. (Barcelo, 2013)

5. Evaluacion por parte de los clientes: es la evaluacion que realizan los clientes al

titular del puesto. Resulta adecuada en diversos contextos. (Barceld, 2013)

6. Evaluacion360°: éste método compendia todos los anteriores y si bien su
administracion es complicada, no obstante, es de gran utilidad dada su conexion con la
filosofia de la gestion de la calidad total y el mayor nivel de satisfaccion de los

evaluados. (Barceld, 2013)

7. Seguimiento informatico: éste método puede resultar rapido y aparentemente
objetivo, ha puesto de manifiesto varios temas cruciales relacionados con la gestion y
utilizacion de los recursos humanos, concretamente en cuanto a la invasion del derecho

a la intimidad del empleado. (Barceld, 2013)
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26 MARCO CONCEPTUAL

Rodriguez Dario define el Area como, Grupo de personas que se relacionan con
actividades estratégicas y que trabajan de manera coordinada, para cumplir con
objetivos puntuales del Mapa Estratégico de la organizacion. Autonomia: Facultad que
se asigna a una persona en virtud del cargo que ocupa, para comprometer a la
organizacion mediante documentos contractuales y ejecutar de manera total, parcial o
limitada el presupuesto de gastos e inversiones de un area o proyecto, con aprobaciones
de niveles superiores o rangos previamente definidos. Autoridad: Facultad que se asigna
a una persona en virtud del cargo que ocupa, para asignar y utilizar recursos, tomar
decisiones de compra y contratacion sin requerir autorizacion por parte de alglin

superior y modificar y definir formas de operar. (Rodriguez D. , 2005, pag. 81)

Cargos: Los cargos son un conjunto de tareas similares que son agrupadas bajo el
mismo nombre. Unidades de trabajo especificas e impersonales, constituidas por un
conjunto de tareas que deben realizar quienes los ocupan, aptitudes que deben poseer,
responsabilidades que deben asumir y condiciones de trabajo. Unidades de caracter
impersonal. Los 6rganos, para cumplir con la funcién propia de su naturaleza, cuentan
con individuos que desde el punto de vista jerarquico y presupuestal ocupan cargos en
los que se definen las responsabilidades y deberes que asumen sus titulares y las tareas

que deben realizar. (Valencia, 2002)

Competencia: Atributos de las personas que les permiten lograr un desempefio
superior. (Clelland, 2005)

Competencia Laboral: Capacidad de una persona para desempefiar una funcion
productiva en diferentes contextos y con base en estandares de calidad establecidos por
el sector productivo. Requiere la interaccién de conocimientos, habilidades y destrezas;
verificables y evaluables. (SENA, 2007, p.10)

Departamento: Grupo de personas que se relacionan por especialidad o actividad
puntual dentro de una misma area, para cumplir con acciones especificas que apuntan a
objetivos estratégicos y tacticos puntuales y a determinadas perspectivas del mapa
estratégico de la organizacion. (Franklin E. B., 2009)
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Funcion: Actividades y responsabilidades propias de un cargo. Indicadores
Comportamentales: Son las conductas que asume una persona ante determinada
situacion, que permite la valoracion de una competencia, sea esta organizacional,

funcional o especifica. (Chiavenato, 2002)

Manual de procedimientos: Documento que contiene la descripcion detallada de las

actividades (funciones) que deben ejecutarse en un cargo. (Torres, 2014)

Niveles jerarquicos: Eslabon dentro de la estructura organizativa en el cual se
encuentran 6rganos con un similar grado de autoridad y responsabilidad, en relacion con
los objetivos de la empresa, independientemente de la funcién o actividad que realicen
dichos érganos. (Rodriguez J. , 2006)

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura de una empresa o cualquier
otra organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en algunos casos, las
personas que las dirigen hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y

competenciales de vigor en la organizacion. (Chiavenato, 2002)

Procesos: Los procesos de la organizacion son el conjunto de actividades
interrelacionadas, que con un propésito definido transforman entradas en salidas

valiosas para uno 0 mas clientes internos o externos. (Chiavenato, 2002)

Puestos: Los puestos son posiciones de trabajo ocupadas por personas que realizan las

tareas propias del cargo. (Valencia, 2002)

Relaciones Formales: Son las relaciones o vinculos formales a través de los cuales se
coordinan e interconectan las unidades administrativas (0rganos) y pueden ser: De
subordinacion, de asesoria, funcionales o de mando especializado, de representacion

personal, de servicio, de coordinacion y de revision. (Benjamin, 2004)

Responsabilidad: Asignacion de deberes y actividades que un empleado debe realizar
en el puesto de trabajo de manera que se pueda lograr cumplir con los objetivos del area

de trabajo.
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Tareas: Las tareas son un conjunto de operaciones que, ejecutadas por un individuo,

constituyen un puesto de trabajo. (Vargas, 2004)

Capital: es la cantidad de dinero o valor que produce interés o utilidad; en las personas,

es su grado de formacion y capacidad. (Vallejo, 2016)

Humano: relativo al hombre o propio de él. Gestion: efectuar acciones para el logro de
objetivos. (Vallejo, 2016)

Competencia: aptitud, cualidad que hace que la persona sea apta para un fin.
Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo. Idoneo, capaz, habil para una

cosa. Capacidad y disposicion para el buen desempefio. (Vallejo, 2016)

Conocimiento: Es el saber, es el resultado de aprender a aprender de forma continua.
(Vallejo, 2016)

Habilidad: Se trata de saber hacer. Es la aplicacién del conocimiento para resolver
problemas y situaciones, es crear, es innovar. Es transformar el conocimiento en
resultado. (Vallejo, 2016)

Juicio: Se trata de saber analizar la situacion y el contexto, es tener el andlisis critico,

juzgar los hechos, establecer un equilibrio y definir prioridades. (Vallejo, 2016)

Actitud: Se trata de saber hacer que ocurran las cosas. Actitud positiva y emprendedora,
permite alcanzar y superar metas, asumir riesgos, actuar como agente de cambio, dar
valor agregado, llegar a la excelencia y enfocarse a los resultados, es lo que lleva a la

persona a alcanza la autorrealizacion. (Vallejo, 2016)

2.7 |IDEA A DEFENDER

El disefio y aplicacion de un manual de funciones permitird eliminar los procesos que
retrasan el funcionamiento 6ptimo de los funcionarios de la Casa de la Cultura Nucleo

de Chimborazo.
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2.8 VARIABLES

2.8.1 Variable Independiente

Disefio de un Manual de Funciones.

2.8.2 Variable Dependiente

Funcionamiento Optimo de los procesos.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Para la Presente investigacion se tomara en cuenta las 2 modalidades de investigacion,
cualitativa y cuantitativa, la informacion que se recopile mediante la aplicacion de
encuestas a los funcionarios y entrevistas a los directivos de la casa de la cultura
Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo servirdn como base para obtener informacion,

la misma que ayudara al desarrollo del disefio del manual de funciones.

3.1.1 Cuantitativa:

Esta modalidad de investigacion se obtendra mediante la aplicacion de encuestas, los

resultados que arrojen estas encuestas seran analizados.

3.1.2 Cualitativa:

Esta modalidad la aplicaremos mediante la aplicacion de una entrevista al director de la
casa de la cultura.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1 Investigacion Bibliografica-Documental

La investigacion bibliogréfica-documental se utilizara para crear la fundamentacion
teorica por medio del uso de publicaciones como: libros, revistas, paginas web, que han

sido desarrollados por diversos investigadores referentes al tema de investigacion.

3.2.2 Investigacion de Campo:

Esta investigacion se aplicara en las instalaciones de la Casa de la Cultura Benjamin

Carrion Nucleo de Chimborazo de la ciudad de Riobamba.
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3.3 POBLACIONY MUESTRA

3.3.1 Poblacién.

La poblacién es la totalidad de un fendmeno de estudio, incluye la totalidad de unidades
de andlisis que integran dicho fendmeno y que debe cuantificarse para un determinado
estudio integrando un conjunto N de entidades que participan de una determinada
caracteristica, y se le denomina la poblacién por constituir la totalidad del fendmeno

adscrito a una investigacién. (Tamayo, 2012)

La poblacién en esta investigacion se comprende de la siguiente manera:

Tabla 1: Poblacion de estudio

Dependencia Numero de
personas
Modalidad Losep. (Ley organica de servidores publicos.)
Direccion: Ing. Guillermo Montoya 1
Talento Humano y secretaria: Lic. Susana Bustos 1
Planificacion y Coordinacion Ing. Anahi Cardenas 1
de eventos:
Tesoreria Lic. Mireya Sigcho 1
Relaciones publicas Lic. Ramiro Alvarez 1
Compras Publicas: Tgla. Rosa Mora 2
Lic. Juan Arévalo

Archivo Lic. Jorge Patarén 1
Biblioteca Sra. Mirian Bafio 1
Editorial Sr. David Naranjo 1
Museo Ing. Lorena Rubio 1
Gestion Cultural Mgs. Elsa Fuentes 2

Sra. Silvia Barahona
Modalidad Codigo de trabajo
Mensajeria Sr. Enrique Villavicencio 1
Total 14

Fuente: Casa de la Cultura Benjamin Carrién Nucleo de Chimborazo.
Elaborado por: Jhofre Padilla

3.3.2 Muestra:

Se entiende por muestra al "subconjunto representativo y finito que se extrae de la
poblacién accesible”. Es decir, representa una parte de la poblacion objeto de estudio.
(Arias, 2006)
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3.3.3 Directorio y funcionarios de la institucion:

Se trabajara con el 100% de la poblacion.

Debido a que la investigacion esté orientada a los funcionarios de la instituciéon y es un
numero reducido no se realiza el calculo de la muestra, y se trabajara con todo el

personal.

3.4 METODOS DE INVESTIGACION

3.4.1 Métodos.

En la presente investigacion, de los distintos métodos que existen se utilizaran los
métodos deductivo e inductivo, para conocer los factores que afectan directamente al
desempefio de los funcionarios de la Casa de la Cultura Benjamin Carrién Nucleo de

Chimborazo en el puesto de trabajo.

3.4.2 Meétodo Deductivo.

La deduccion es uno de los principales métodos de razonamiento o conclusion y un
método de investigacion imprescindible. En sentido amplio, por deduccion se entiende
toda conclusién a la que lleguemos después de un razonamiento. En un sentido mas
estricto y especifico la deduccidn se entiende como la demostracidn o derivacion certera
de la afirmacion o consecuencia de una o de varias afirmaciones o premisas sobre la

base de las leyes de la Logica. (Carvajal, 2013)

Con el método deductivo se realizara un andlisis general de las funciones que

desempefian los funcionarios de la institucion.

3.4.3 Método Inductivo.

El método inductivo es un método cientifico que obtiene conclusiones generales a partir
de premisas particulares. Se trata del método cientifico mas usual, que se caracteriza por

cuatro etapas basicas: la observacién y el registro de todos los hechos: el andlisis y la
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clasificacion de los hechos; la derivacion inductiva de una generalizacion a partir de los

hechos; y la contrastacion. (Bali, 2013)

Con el método inductivo se realizara un andlisis de forma individual del cargo que

desempefian los funcionarios de la institucion.

3.5 TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion hacen referencia a los procesos e instrumentos que son
necesarios para desarrollar la investigacion, y tener acceso a los datos primarios, entre

las técnicas mas importantes tenemos la entrevista y observacion.

3.5.1 Encuesta:

Ayudara en la investigacion a obtener informacion primaria de forma directa, utilizando
un cuestionario elaborado y direccionado a los funcionarios de la casa de la cultura

Benjamin Carrién.

3.5.2 Entrevista:

Se aplicara al Director de la casa de la Cultura Benjamin Carrion Nucleo de
Chimborazo utilizando preguntas abiertas, las mismas que permitirdn obtener
informacion de fuente primaria necesaria para la correcta aplicacion de la

investigacion.

3.6 INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

3.6.1 Instrumentos.

Es necesario aplicar entrevistas, fichas de observacion y encuestas en la institucion que
permita obtener informacion primordial que permita facilitar los procesos en la

investigacion.
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3.7 RESULTADOS.

Es necesario realizar la correcta verificacion de la existencia de un manual de funciones
y procedimientos, para lo cual se parti6 de una entrevista al Director de la Casa de la
Cultura Benjamin y una encuesta a los funcionarios de la institucion a continuacion se

presentan los resultados.
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Encuestas Aplicadas a los funcionarios de la Casa de la Cultura Benjamin Carrion
Nucleo de Chimborazo.

1. Conoce de la existencia de un manual de funciones y procedimientos dentro de la
institucion?

Tabla 2: Existencia de un manual de funciones

Respuesta NUmero Porcentaje
Si 2 15%
No 11 85%
Total 13 100%

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Grafico 3: Existencia de un manual de funciones

Hsi Emno

Fuente: Representacion porcentual pregunta N°1
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Anélisis e Interpretacion:

El 85% del total de la poblacion encuestada afirma que no conocen de la existencia de
un manual de funciones y procedimientos den la institucion.

Al tabular a los funcionarios con respecto a la pregunta nimero uno se reflejé la

inexistencia de un manual de funciones, esto afirma la necesidad de crear el mismo.
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2. ¢En el momento que ingreso a la institucién como se le dieron instrucciones
acerca de las funciones a desempefiar.

Tabla 3: Instruccién de las funciones

Respuesta Numero Porcentaje
Verbal 10 77 %
Documento 1 8 %
Capacitacion/Introduccion 2 15 %
Total 13 100

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Grafico 4: Instruccion de las funciones

mverbal mDocumento m Capacitacion/Itroduccion

Fuente: Representacion porcentual pregunta N° 2
Elaborado Por: Jhofre Padilla.

Andlisis e Interpretacion:

De acuerdo al resultado obtenido al aplicar las encuestas a los funcionarios de la
institucion verificamos que el 77% de trabajadores recibieron las instrucciones acerca
de sus funciones de forma verbal el 15% fue capacitado o instruido y el 8% recibié un

documento de cémo realizar sus funciones en el puesto de trabajo.
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3. ¢Cree usted que es necesario que la Institucién cuente con un manual de
funciones y procedimientos que ayude a orientar a los empleados en sus funciones?

Tabla 4: Es necesario que la institucion cuente con un manual de funciones.

Respuesta Numero Porcentaje
Si 12 92 %
No 1 8 %
Total 13 100 %

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Gréfico 5: Es necesario que la institucion cuente con un manual de funciones.

Hsi Eno

Fuente: Representacion porcentual pregunta N° 3
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Analisis e Interpretacion:

Del total de funcionarios encuestados el 92% manifestaron que es necesario que la

institucién cuente con un manual de funciones y procedimientos que ayude a orientar a
los empleados en sus funciones.
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4. ¢Alguna vez ha realizado actividades en su puesto de trabajo que considere que
no corresponde a su cargo?

Tabla 5: Actividades que no corresponden a su cargo

Respuesta Numero Porcentaje
Si 10 77 %
No 3 23 %
Total 13 100 %

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Gréfico 6: Actividades que no corresponden a su cargo

Hsi Eno

Fuente: Representacion porcentual pregunta N° 4
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Anélisis e Interpretacion:
El 77% de los funcionarios encuestados afirman que han realizado tareas que no

corresponden con su cargo para el cual fueron asignados y solo el 23% dijeron que no
han realizado actividades que no corresponden a su cargo.
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5. ¢ Conoce usted el organigrama actual de la institucion?

Tabla 6: Conoce el organigrama institucional

Respuesta Numero Porcentaje

si 6 46%
no 7 54%
Total 13 100%

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Grafico 7: Conoce el organigrama institucional

Hsi Eno

Fuente: Representacion porcentual pregunta N° 5
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Anélisis e Interpretacion:

Con respecto a la presente pregunta el 54% de los funcionarios manifiestan que no
conocen el organigrama actual de la institucion y el 46% de los funcionarios conocen el

organigrama con el que cuenta la institucion.
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6. ¢ La estructura de la Organizacion es?

Tabla 7: Estructura Organizacional

Respuesta Numero Porcentaje
Horizontal 4 31%
Vertical 9 69 %
Total 13 100 %

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Grafico 8: Estructura Organizacional

W Horizontal m Vertical

Fuente: Representacion porcentual pregunta N° 6
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Analisis e Interpretacion:

El 69% de las personas encuestadas afirmaron que la estructura organizacional es de
forma vertical y el 31% restante dijeron que la estructura es de forma horizontal, esto

refleja un desconocimiento acerca del organigrama y la forma en la que esta disefiado.
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7. Se le solicita a usted informes sobre el desempefio de su trabajo

Tabla 8: Informes de desempefio

Respuesta NUmero Porcentaje

Si 13 100 %
No 0 0 %
Total 13 100 %

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Grafico 9: Informes de desempefio

Hsi mno

Fuente: Representacion porcentual pregunta N° 7
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Anélisis e Interpretacion:

El 100% de los trabajadores afirmaron que se les solicita informes sobre el desempefio
de su trabajo.
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8. Cree usted que el establecimiento de un manual de funciones ayude al Personal

Administrativo y operativo de Institucion a Orientar y mejorar el rendimiento
laboral.

Tabla 9: Rendimiento laboral

Respuesta Numero Porcentaje
Si 13 100 %
no 0 0%
Total 13 100 %

Fuente: Funcionarios de la CCENCH
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Gréafico 10: Rendimiento laboral

Hsi Eno

Fuente: Representacion porcentual pregunta N°
Elaborado Por: Jhofre Padilla

Anélisis e Interpretacion:

El 100% de los funcionarios de la CCENCH manifestaron que el establecimiento de un
manual de funciones ayude al personal administrativo y operativo de Institucion a
orientar y mejorar el rendimiento laboral por lo que es factible la creacién del manual de
funciones en base a los resultados obtenidos luego de aplicar la encuesta.
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3.8 ENTREVISTA APLICADA AL DIRECTOR DE LA CASA DE LA
CULTURA BENJAMIN CARRION NUCLEO DE CHIMBORAZO ING.
GULLERMO MONTOYA.

1. ¢Existe un manual de funciones y procedimientos en la Casa de la Cultura

Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo?

Contabamos con un manual de funciones que no estaba actualizado, con la
promulgacion de la nueva ley organica de cultura cambio el modelo de gestion de los
nucleos provinciales y el manual quedo obsoleto actualmente no contamos con un

manual de funciones.

2.;Cree usted que un manual de funciones y procedimientos puede lograr

eficiencia en los procesos?

Si porque una vez que estan definidas las funciones responsabilidades competencia de
cada uno de los departamentos y de sus colaboradores se puede canalizar en debida

forma la coordinacion del trabajo de la institucion a nivel interno.

3. Con qué frecuencia se le informa a usted sobre el desempefio laboral de los

funcionarios de la casa de la cultura Benjamin Carrion nuacleo de Chimborazo

Nosotros acostumbramos a realizar una evaluacion del desempefio de los comparieros

trabajadores 2 veces por afios con el departamento de talento humano y la direccidn

4. ¢ Como describiria usted la capacidad de respuesta de sus colaboradores?

El equipo de talento humano es bastante eficiente, tiene ya mucha experiencia en el
desempefio del trabajo y sobre todo una muy buena actitud frente a los requerimientos

de trabajo

5. Qué tipo de inconvenientes se han presentado en los diferentes departamentos al

momento de ejecutar sus tareas.
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Ocasionalmente si hay falta de coordinacion oportuna de alguna de las actividades para
que puedan fluir todos los documentos necesarios para que se puedan llevar a cabo

particularmente contrataciones de servicios y bienes.

6. Los trabajadores realizan actividades o desempefian funciones que

corresponden a otras personas o departamentos.

No exactamente asi pero como son pocos a una misma persona se le asignan mas de 2
tareas pero no la de otras personas por ejemplo relaciones publicas se encarga de
organizar los eventos como martes de buen cine y asi en cada area cuentan con otras

funciones.

7. Tienen personal de apoyo para cubrir a los trabajadores en caso de vacaciones,

enfermedad u otro tipo de evento.

Ventajosamente ahora con el incremento del personal que vino desde la direccién
provincial de cultura ahora se puede reemplazar a cualquiera de los funcionarios en caso

de cualquier eventualidad.

3.9 VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

De acuerdo a los resultados obtenidos mediante la aplicacion de las encuestas y la
entrevista a los funcionarios y también al director de la casa de la cultura Benjamin
Carrién Nucleo de Chimborazo se logré identificar la inexistencia de un manual de

funciones asi como el desconocimiento del organigrama funcional de la institucion.

El disefio del manual de funciones permitira obtener informacion permanente y de facil
interpretacion para los funcionarios de la casa de la cultura Benjamin Carrion Ndcleo de
Chimborazo, este manual servira como una herramienta para lograr los objetivos
organizacionales asi como para identificar los procesos que retrasan el funcionamiento

Optimo de la organizacién.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41 TITULO

DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
CASA DE LA CULTURA BENJAMIN CARRION NUCLEO, DE CHIMBORAZO,
DE LA CIUDAD DE RIOBAMBA.

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

/\/: }/,mﬂ‘“““\\m....

Casa de [a cultura Ecuatowana
Niicleo de Chimborazo

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
CASA DE LA CULTURA BENJAMIN CARRION NUCLEO DE CHIMBORAZO

RIOBAMBA - ECUADOR
2018

Manual de Funciones y Procedimientos
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4.2.1 Introduccién

El presente manual de funciones y procedimientos contiene una guia de los procesos
que se beben seguir para lograr un funcionamiento Optimo de las actividades que se
desarrollan en las distintas dependencias de la Casa de la Cultura Benjamin Carridn
Nucleo de Chimborazo, especificando cada uno de los procesos a desarrollarse de
manera general y especifica de cada uno de los puestos de trabajo.

Es importante reconocer el manual de funciones y procedimientos como un instrumento
técnico y eficaz. En él se detalla las funciones asi como el disefio y descripcion de los
puestos de trabajo fijando normas de coordinacién, convirtiéndose en una fuente de
informacién permanente que contenga de forma ordenada y sistematica, instrucciones
sobre aspectos organizacionales necesarios para la buena ejecucion del trabajo asi como

el perfil requerido para desenvolverse en una area especifica de trabajo.

Las Funciones y procedimientos estan detallados en base a la estructura organizacional
actual de la Casa de la Cultura Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo aprobada por
la Casa de la Cultura Matriz ubicada en la ciudad de Quito respetando los distintos

niveles jerarquicos.

4.2.2 Objetivo.

Describir de manera ordenada y sistematica las funciones en cada uno de los puestos
de trabajo, estableciendo responsabilidades bien definidas, de manera que no exista

duplicidad en las actividades entre funcionarios.

4.2.3 Alcance del manual

El presente manual se enfoca en toda la estructura organizacional de la Casa de la
Cultura Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo determinando las funciones de
manera general como especifica y procedimientos que se deben efectuar en cada unidad

de trabajo.

El fin del presente manual es comunicar de manera detallada y precisa las funciones y

procedimientos a seguir por parte de los funcionarios de la institucion, respetando los
53



distintos niveles de jerarquia asi como brindando una fuente de informacion

permanente.

4.2.4 Base legal

El presente manual se desarrollé en base a la Ley Organica de Contratacion Publica,

Caodigo de trabajo y reglamento interno institucional.

4.25 Generalidades

Datos Generales:

Nombre la de Institucién: Casa de la Cultura Benjamin Carrién Ndcleo de

Chimborazo.
Direccion: 10 de Agosto y Vicente Rocafuerte
Representante Legal: Ing Guillermo Montoya

Teléfono: (03) 2941075

Pagina web: _http://www.culturaenecuador.org

E-mail: nucleo.chimborazo@casadelacultura.gov.ec

Fundamentacion Filosofica: Mision y Vision

La Misién y Vision institucionales de la Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin

Carrion se basan en la Ley Organica de la Casa de la Cultura Ecuatoriana.

4.2.6 Mision

Ser la Entidad del Sistema Nacional de Cultura que con criterios de inclusion, equidad y
participacion democratica genera, con eficiencia y eficacia, servicios y productos
culturales para contribuir al Buen Vivir. (CCEN-CH, 2010)
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427 Vision

Somos la entidad del Sistema Nacional de Cultura que promueve, in-centiva, difunde la
creatividad y protege el patrimonio cultural, con criterios de inclusion, equidad y
participacion democratica. (CCEN-CH, 2010)

4.2.8 Objetivos institucionales

e Incrementar la promocion, produccion, circulacion y difusién de las artes, las letras,
el pensamiento y el uso de los espacios publicos en la sociedad ecuatoriana.

e Contribuir a conservar, salvaguardar y difundir el patrimonio cultural y la memoria
social institucional.

e Incrementar la eficiencia, eficacia y calidad en la gestién de bienes, productos y

servicios culturales.

4.2.9 Ubicacién:
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Grafico 11: Ubicacion de la CCENCH
Fuente: Google Maps
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4.2.10 Organigrama

ASAMBLEA
GENERAL
[
DIRECTORIO
PROVINCIAL
I
DIRECCION
PROVINCIAL
SECRETARIA
[ | I [ I [ | I [ ]
UNIDAD DE UNIBAGE UNIDAD DE UNIDAD DE NABEE ORIBAG e UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNDABDE
RELACIONES Bt ) GESTION TALENTO S i ARCHIVO GESTION GESTION el
PUBLICAS FINANCIERA HUMANO HISTORICO CULTURAL ADMINISTRATIVA
Ulleap el SERVICIOS
Sl GENERALES
PUBLICAS

Fuente: CCEN-CH

Elaborado por: Jhofre Padilla
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4.2.11 Estructura organizacional

Tabla 10: Estructura organizacional

N° Estructura organizacional
Asamblea de miembros
1| Nivel directivo Directorio
Directorio
2 | Procesos Sustantivos Direccionamiento Técnico

Unidad de Museo

Unidad de Biblioteca

3 | Nivel operativo Unidad de Archivo

Unidad de Editorial

Unidad de Planificacién

4| Procesos Adjetivos Unidad de Relaciones Publicas

Secretaria

Unidad de Tesoreria

5| Nivel de Apoyo Unidad de Talento Humano

Unidad de Compras publicas

Fuente: CCEN-CH
Elaborado por: Jhofre Padilla

Tabla 11: Tabla de Grupos ocupacional y su respectivo grado

Grupo Ocupacional Grado
Servidor Publico de servicios 1 1
Servidor Publico de servicios 2 2
Servidor Publico Apoyo 1 3
Servidor Publico Apoyo 2 4
Servidor Publico Apoyo 3 5
Servidor Publico Apoyo 4 6
Servidor Publico 1 7
Servidor Publico 2 8
Servidor Publico 3 9
Servidor Publico 4 10
Servidor Publico 5 11
Servidor Publico 6 12
Servidor Publico 7 13
Servidor Publico 8 14
Servidor Publico 9 15
Servidor Publico 10 16
Servidor Publico 11 17
Servidor Publico 12 18
Servidor Publico 13 19
Servidor Publico 14 20

Fuente: Ministerio de Relaciones laborales
Elaborado por: Jhofre Padilla
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Tabla 12: Tabla del personal y su grupo ocupacional

Dependencia NUmero de personas Grupo
Ocupacional
Modalidad Losep. (Ley organica de servidores publicos.)
Direccion: Ing. Guillermo Montoya Nivel
Jerarquico
Grado 3
Talento Humano y | Lic. Susana Bustos Servidor
secretaria: Publico 5
Planificacion y | Ing. Anahi Cérdenas Servidor
Coordinacion de eventos: Publico N°3
Tesoreria Lic. Mireya Sigcho Servidor
Publico N°5
Relaciones publicas Lic. Ramiro Alvarez Servidor
Publico N°2
Compras Publicas: Tgla. Rosa Mora Servidor
Publico N°2
Lic. Juan Arévalo Servidor
Publico de
apoyo N°1
Archivo Lic. Jorge Pataron Servidor
Publico N°4
Biblioteca Sra. Mirian Bafio Servidor
Publico N°2
Editorial Sr. David Naranjo Servidor
Publico N°2
Museo Ing. Lorena Rubio Servidor
Publico de
apoyo N°1
Gestion Cultural Mgs. Elsa Fuentes Servidor
Publico N°5
Sra. Silvia Barahona Servidor
Publico N° 3
Modalidad Cdédigo de trabajo
Mensajeria Sr. Enrique Villavicencio Servidor
Publico N°2

Fuente: CCEN-CH
Elaborado por: Jhofre Padilla
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Tabla 13: Abreviaturas

CCEN-CH Casa de la Cultura Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo.
SRI Servicio de Rentas Internas.

RUC Registro Unico del Contribuyente.

CPC Clasificacion Central de Productos.

LOTAIF Ley orgénica de trasparencia y acceso a la informacion Publica.
PAC Plan Anual de Contratacion.

SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica.

PAI Plan Anal de inversién Institucional.

POA Plan Operativo Anual.

PAPP Programa Anual de Politica Publica Institucional.

PED Plan de Evaluacion del desempefio.

SHTH Sistema Informatico Integrado de Talento Humano.

IESS Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

SSO Seguridad y Salud Ocupacional.

OPAC Catalogo en linea.

Fuente: CCEN-CH
Elaborado por: Jhofre Padilla

4.2.12 Niveles jerarquicos de la casa de la cultura Benjamin Carrién nacleo de

Chimborazo

4.2.12.1Niveles Funcionales:

Los procesos gobernantes, sustantivos, y adjetivos, se gestionaran a través de las
unidades administrativas establecidas en los siguientes niveles funcionales. (CCEN-CH,
2010)
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4.2.12.2Nivel Legislativo:

Constituye el nivel més alto de autoridad de la institucion, esta representado por la
Asamblea General y el Directorio. Tiene capacidad legal para expedir reglamentos

internos y legales de la organizacion dentro de su competencia. (CCEN-CH, 2010)

4.2.12.3Nivel Ejecutivo:

Constituido por el Presidente del Ndcleo, es el nivel de autoridad que orienta y ejecuta
la politica, directriz emanada del nivel legislativo. Representa a la institucién en todas
las instancias de caracter oficial, en relacion de las atribuciones y responsabilidades
legalmente otorgados por la Ley de Cultura. (CCEN-CH, 2010)

4.2.12.4Nivel Asesor:

Constituyen las Secciones Académicas que es organo consultivo y de ayuda de la
institucién, su relacién de autoridad es indirecta con respecto a las unidades de
operacion. (CCEN-CH, 2010)

4.2.12.5Nivel de Apoyo:

Constituyen Administracion Secretaria General, Administracion Administrativa y
Financiera, son el nivel de cooperacion a los otros niveles de la institucién, para el
cumplimiento de las funciones, sus servicios son generales y de caracter interno.
(CCEN-CH, 2010)

4.2.12.6Nivel Operativo:

Es aquel que cumple directamente con los objetivos y finalidades de la institucion,
ejecuta los planes, programas, proyectos y politicas de trabajo impartidas por el nivel
ejecutivo, y esta representado por Administracion Extension Cultural, Administracion
Museos y Patrimonio y Administracion Biblioteca. (CCEN-CH, 2010)
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4.3 DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

4.3.1 Manual de Funciones y procedimientos

4.3.1.1 Asamblea general de miembros de la casa de la cultura

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NOMBRE DEL

Asamblea general de Miembros de la CCENCH

MISION

Impulsar el mejoramiento cultural de la provincia y dar
atencion a las necesidades en el campo de la cultura
provincial y cantonal en todos sus &mbitos, determinando las
politicas para el cumplimiento de los fines de cada nivel de

la organizacion de la CCE-NCH.

JEFE SUPERIOR

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES

a)

b)

d)

f)

Elegir al Director y a los Vocales del Directorio,
mediante eleccion democrética.

Expedir y reformar los reglamentos internos de la CCE-
NCH,;

Formular y aprobar la politica cultural de la provincia y
evaluar los programas de la CCE-NCH;

Ejercer las facultades normativas, resolutivas y de
control, con el propésito de vigilar el avance y
cumplimiento de los planes de desarrollo cultural
provincial en todas sus areas;

Determinar las politicas y los procesos de autogestion
economica, las nuevas fuentes de financiamiento y la
utilizacion adecuada y prioritaria de los recursos; y,
Ejercer los demas deberes y atribuciones sefialados legal,

estatutaria y reglamentariamente.
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4.3.1.2 Directorio:

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL

CARGO Directorio
Mision: Instituir decisiones necesarias para facilitar la
ejecucion de los programas emprendidos por la CCE-NCH;
y, todo lo demas que le asigne la Ley y los reglamentos de la
CCE.

MISION

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES

a)

b)

d)

Adoptar las resoluciones necesarias para la ejecucion

de los programas anuales de la institucion.

Crear las secciones académicas Yy unidades
administrativas necesarias para el cumplimiento de los
fines de la politica cultural y funcionamiento

institucional;

Conocer y resolver los asuntos financieros y econémicos
que tengan relacion con la inversion en planes vy
proyectos de la CCE-NCH y con las asignaciones y

distribucién de recursos;

Calificar las solicitudes presentadas para la admision
de miembros de las Secciones Académicas;

Establecer criterios de evaluacion de los programas y

planes institucionales y de fiscalizacion de los mismos;
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4.3.1.3 Direccion:

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL
CARGO

Director de la casa de la cultura Benjamin Carrion nucleo
de Chimborazo.

MISION

Representar y dirigir la gestion de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana “Benjamin Carrion”, a través de la
formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos
institucionales que permitan fortalecer y consolidar la
identidad nacional, identidades diversas, plurinacionalidad

e interculturalidad.

JEFE SUPERIOR

Asamblea de Miembros

GRUPO
OCUPACIONAL

Nivel jerarquico superior grado 3

PERSONA A CARGO

DEL PUESTO Ing. Guillermo Montoya
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES a. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial

de la institucion;
b. Presidir la Junta Plenaria con voto dirimente;

c. Promover las relaciones de la Casa de la Cultura
Benjamin Carrion con las demas instituciones del

Sistema Cantonal de Cultura;

d. Promover vinculos entre los nucleos cantonales de la
Casa de la Cultura Ecuatoriana Benjamin Carrion y

representarla a nivel provincial,

e. Realizar el seguimiento y evaluacién a la ejecucion de
la planificacion de circulacion de contenidos culturales

de los ndcleos cantonales;

f. Articular planes, programas y proyectos con el ente

rector de la cultura y patrimonio;

g. Coordinar a nivel provincial la ejecucion de planes,

programas Yy proyectos de circulacion de bienes y

servicios artisticos, culturales, patrimoniales y de
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memoria social con criterio territorial;

Coordinar, dar seguimiento y evaluar la gestion de los

ndcleos cantonales;

Coordinar acciones conjuntas de fortalecimiento de la

gestion cultural de los nucleos cantonales.

Identificar y proponer a la Junta Plenaria lineamientos

de gestion cultural para los ndcleos Cantonales;

Emitir los actos administrativos que requiera la

institucion para su funcionamiento.

Elaborar y presentar los informes requeridos por la

Junta Plenaria.

PERFIL DEL CARGO

NIVEL DE ESTUDIO: Bachiller

AREA DE CONOCIMIENTO: Gestion Cultural

Liderazgo
Trabajo en Equipo

HABILIDADES Y CAPACIDADES | Motivacion

NECESARIAS

Inteligencia

Dotes de Mando
Capacidad de Respuesta
Etica

EXPERIENCIA LABORAL
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4.3.1.4 Unidad de secretaria:

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Secretaria

MISION

Cumplir con las funciones de apoyo a la gestion
administrativa, asistencia y dar fe de los actos realizados
por la Asamblea General, el Directorio y la Direccion,
asi como administrar el sistema de documentacion y

archivo institucional.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCENCH

GRUPO OCUPACIONAL

Servidor Publico 5

DEL PUESTO

PERSONA A CARGO

Lic. Susana Bustos

DESC

RIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades técnico — administrativas de la Gestion
de la Secretaria General de la CCE-NCH:;

b) Dar fe de los actos de la CCE-NCH y apoyo en los
diferentes tramites de estas areas, mediante el
soporte de documentacién y archivo, asi como en el

despacho diario de los asuntos de la Entidad;

c) Establecer procesos de trabajo adecuados, que
permita una oportuna atencién y despacho de los
asuntos de la Entidad;

d) Redactar y suscribir las actas de la Asamblea

General y del Directorio;

e) Preparar la documentacion necesaria para los
miembros de la Asamblea General y del
Directorio, y convocar a las sesiones ordinarias y

extraordinarias;

f) Organizar las actividades de recepcion de

documentos e informacion y mantener un adecuado

65




9)

h)

)

K)

sistema de documentacion y archivo de la
administracion central, asi como la formacion de un
protocolo encuadernado y sellado con su respectivo
indice numérico de los actos decisorios de la

Asamblea General y del Directorio;

Poner fe de presentacion a todos los documentos y
solicitudes que ingresan a la CCE-NCH; asi como
Ilevar registros y seguimiento de trdmites en los que

intervienen las demas areas de trabajo de la Entidad;

Mantener un sistema adecuado de informacion
interna como externa, previa autorizacion del
Director del Nucleo, de los asuntos en tramite, asi
como de aquellos de interés institucional y que
tienen que ver con la relacion entre la CCE-NCH y

la ciudadania.

Participar en la elaboracion de Reglamentos,
Acuerdos, Resoluciones de interés institucional a
ser sometidos a la aprobacion de la Asamblea

General, del Directorio y Direccion del Nucleo;

Actualizar el registro de miembros de cada una de

las secciones académicas;

Contar con informacién oportuna de los diferentes
actores culturales y mantener registros de los artistas

en los diferentes &mbitos, a nivel provincial;

Efectuar la certificacion de los documentos oficiales
de la CCE-NCH; y,

Elaborar y presentar informes permanentes de las
actividades cumplidas por la Administracion

Secretaria General; y,

Cumplir con las demas disposiciones establecidas

por las leyes, asi como las inherentes a su ambito de
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competencia, y las encomendadas por la Direccion
de CCE-NCH

PROCEDIMIENTOS

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar
las actividades de la Administracion Documental
y Archivo General;

Coordinar y ejecutar las actividades programadas de
la Administracion Documental y Archivo General de
la Casa de la Cultura Ecuatoriana Nucleo de
Chimborazo

Entregar la documentacion originada por la
Asamblea General, Directorio y Direccién del

Ndcleo a sus destinatarios;

Atender al puablico en general, comunicando con

cortesia y amabilidad la informacidn solicitada;

Colaborar en la preparacion de la documentacion

oficial de la institucion;

Gestionar el Sistema de Gestibn Documental

Institucional;

Revisar, controlar y preparar la correspondencia
requerida  por la autoridad, = manteniendo
privacidad y discrecionalidad de los documentos;

Administrar el archivo institucional y mantener

actualizado los registros de control,

Elaborar inventarios y establecer periodos de

conservacion de la documentacion archivada;

Realizar anualmente la depuracion del archivo activo
de la unidad, como actividad previa de traslado de

documentos al Archivo General;

Recomendar innovaciones y mejoras para la optima
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administracion de la documentacién y archivo;

I) Elaborar y presentar informes permanentes
de las actividades cumplidas por Ejecucion

Documental y Archivo General; y,

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio: Poseer titulo de tercer nivel

Area de Conocimiento: Secretariado

. . . Liderazgo y direccion de equipos
Habilidades y capacidades necesarias
Proactividad resolutiva y autbnoma
Planificar y organizar el tiempo

Buena comunicacion Oral y Escrita

Buenos modales

Tener experiencia profesional minimo de 2

Experiencia Laboral afios
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4.3.1.5 Tesoreria:

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Contadora

MISION

Administrar, gestionar, suministrar y controlar los
recursos financieros requeridos para la ejecucién de los
servicios, procesos, planes, programas y proyectos

institucionales, en funcion de la normativa vigente.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN-CH

GRUPO
OCUPACIONAL

Servidor PuUblico N° 5

PERSONAL A CARGO
DEL PUESTO

Lic. Mireya Sigcho

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES

a) Supervisar el cumplimiento de las politicas
financieras emanadas por la autoridad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes,

reglamentos y normativa pertinente;

b) Gestionar y controlar la gestion institucional dentro
del ambito del presupuesto, contabilidad y tesoreria;

c) Dirigir los  mecanismos, instrumentos vy
procedimientos especificos para determinar el

control interno de la unidad;

d) Dirigir la elaboracién de informes de ingresos y

gastos previstos en el presupuesto;

e) Ejecutar oportunamente los procesos para la
solicitud de pago de las obligaciones econémicas de
la institucion;

f) Supervisar el proceso para el pago de la ndbmina en

coordinacién con la Unidad de Administracion del

Talento Humano;

g) Administrar y delegar la custodia de Ila
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h)

)
K)

documentacion del proceso financiero, registro,
renovacion y ejecucion, de ser el caso, de valores y

documentos de garantia;

Revisar y analizar la informacion financiera (saldos

de las cuentas, informes y conciliaciones contables);
Supervisar y elaborar las declaraciones impositivas;
Supervisar y elaborar la conciliacion bancaria;

Gestionar las demas atribuciones y
responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

PROCEDIMIENTOS

Gestion de Presupuesto

1.

Proforma  presupuestaria  institucional  anual,
conjuntamente con la Direccion de Planificacion y

Gestion Estratégica.
Programacidn presupuestaria cuatrienal.

Programacion  financiera de la  ejecucion

presupuestaria anual.

Programaciones y reprogramaciones financieras.
Certificaciones Presupuestarias.

Registro de Compromisos Presupuestarios.
Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.
Reformas presupuestarias.

Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion

presupuestaria.

10. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.
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Gestion de Contabilidad

10.

11.

12.

Asientos de devengados de ingresos y gastos.

Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones,

traslados y cierre).

Depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de

bienes de larga duracion y existencias.
Creacion, regularizacion y liquidacion de fondos.
Registro de contratos.

Reportes para declaracion de  impuestos,

conciliaciones bancarias.
Reportes contables.

Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos
de obras, bienes y servicios.

Informe de andlisis de cuentas contables.
Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.
Nomina de remuneraciones, (control previo).

Reportes de aportaciones y prestaciones a la

seguridad social (control previo).

Gestion de Tesoreria

Solicitudes de pago.
Registro de ingresos y reintegros.

Formulario de declaracion de impuestos y anexos

transaccionales.

Informe de garantias en custodia (renovacion,

devolucion, ejecucion).

Informes de recaudacion y pago de cuentas por

cobrar y por pagar.
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6. Informe de programacion de caja.
7. Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.
8. Comprobantes de retencion de impuestos.

9. Planillas de aportaciones y prestaciones a la

seguridad social (control previo).

10. Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas

monetarias.

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio:

Titulo de tercer nivel

Area de Conocimien

to: Contabilidad general y Finanzas

Creativo/a
Disciplinado /a
Lider
Habilidad Numérica

Habilidades y capacidades necesarias Razonamiento Logico

Trabajo en Equipo
Toma de decisiones
Relaciones Publicas

Experiencia Labor

al Experiencia minima de 2 afios
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4.3.1.6 Unidad de relaciones publicas

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL

CARGO Relacionista publico
Mision: Difundir y promocionar la gestion institucional a
través de la administracion de los procesos de
comunicacion, imagen Yy relaciones publicas, en aplicacion
de las directrices emitidas por la maxima autoridad, y el

3 marco normativo vigente.

MISION

JEFE SUPERIOR Director de la CCEN-CH

GRUPO

OCUPACIONAL

Servidor PUblico N° 2

PERSONAL A CARGO

DEL PUESTO Lic. Ramiro Alvarez
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES a) Realizar el monitoreo y andlisis del posicionamiento

de la gestion institucional, a través del reconocimiento
social y de la opinién publica y proponer estrategias
para su consolidacion, en su ambito de gestion de
forma alineada a las politicas establecidas por la

méaxima autoridad institucional;

b) Asesorar a las y los servidores, funcionarios y
autoridades de la entidad en temas referentes a la
comunicacion, imagen y gestion de relaciones publicas
institucionales, en el contexto de la politica establecida

dentro del marco legal vigente;

c) Coordinar con la Unidad de Gestion del Cambio y
Cultura Organizativa, la actualizacion de los canales
de comunicacion, cartelera institucional y sefalética

interna;

d) Articular con las areas institucionales pertinentes, la
recopilacion y analisis de la informacion y generacion
de reportes relativos a la satisfaccién y opinion
ciudadana sobre los productos 'y  servicios

institucionales;
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€)

9)

h)

Coordinar de forma permanente la actualizacion de la
informacién del sitio web institucional y los
contenidos de las redes sociales, en funcion de los
lineamientos determinados en las disposiciones
establecidas en la Ley Orgénica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica, Ley Organica de

Comunicacion y demas base legal aplicable;

Aplicar las acciones establecidas en los manuales
institucionales, instructivos y procedimientos de
imagen corporativa, comunicacion estratégica Yy

relaciones publicas;

Observar y ejercer las atribuciones que le asigne la
autoridad competente de conformidad con las
disposiciones establecidas en la Ley Organica de
Comunicacion, Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica y deméas normas

aplicables.

Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la Maxima Autoridad, asi

como las inherentes a su ambito de competencia.

PROCEDIMIENTO

Gestion de Comunicacion Interna

Archivo e indice clasificado y ordenado de productos
comunicacionales impresos, graficos, audiovisuales,

digitales.

Archivo de documentos oficiales de respuesta a las

solicitudes de asesoria técnica.

Cartelera y/o boletin informativo institucional

actualizado en todas las dependencias de la entidad.

Informes de cobertura mediatica de las actividades de
las autoridades, funcionarios y servidores de la
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10.

11.

institucion.
Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la
comunicacion, imagen, relaciones publicas y estilo

actualizados, en base a las politicas emitidas por las

entidades rectoras.

Agenda de eventos y actos protocolarios

institucionales.

Informes de talleres, eventos y cursos de
fortalecimiento para la gestion de la comunicacion,

imagen y relaciones publicas.

Informes de crisis y prospectiva de escenarios y

estrategias comunicacionales propuestas.

Reportes diarios de monitoreo de prensa, analisis de

tendencias mediéticas y escenarios.

Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales
actualizadas de conformidad a las  disposiciones

legales vigentes.

Planes, programas, proyectos de comunicacion,
imagen corporativa y relaciones publicas e informes de

ejecucidn y avance.

Gestion de Publicidad y Marketing

1.

Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de

material promocional y de difusion.

Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la

gestion institucional.

Sefialética institucional, directorio e imagen

documentaria de la entidad.
Brief publicitario institucional.

Informes de campafas al aire (informativas,

marketing, publicitarias, etc.).
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Informe de Material POP institucional (Afiches,
avisos, tripticos, folletos, cuadernos, boletines

informativos, etc.).

Informe de uso y atencién de las herramientas de

contacto ciudadano y relacionamiento interno.

Informe de estrategias y planificacion de medios de

comunicacion (ATL).

Piezas comunicacionales informativas y

promocionales.

Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion
Externa
1.

Base de datos sistematizada de medios, actores
estratégicos y autoridades que interactian en la
difusion de la gestion.

Agenda de medios y ruedas de prensa a las autoridades

y gestores culturales.

Informe de difusion de la gestion institucional en los

medios y resultados.
Fichas de informacion institucional (ayudas memoria).

Informes de réplicas en medios de comunicacion.

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio:

Titulo de Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Licenciado en Comunicacién social o afines

Facilidad de Palabra

Habilidades y capacidades necesarias Creativo/ a

Carismatico /a
Detallista
Trabajo en Equipo
Persuasion
Organizado / a

Experiencia Laboral

Experiencia en el campo laboral minima de
2 afnos
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4.3.1.7 Unidad de compras publicas:

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Compra Puablicas

MISION

Gestionar, Administrar el proceso de contratacion
publica en base a los planes, programas, proyectos

institucionales respetando la normativa vigente.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN-CH

Grupo Ocupacional

Servidor Publico N° 2
Servidor Publico de Apoyo N° 1

PERSONAL A CARGO

Tlga. Rosa Mora

DEL PUESTO Lic. Juan Arévalo
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES a) Realizar los procedimientos de contratacion

publica en base a las competencias de la unidad,;
b) Asesoria a la fase preparatoria.
c) Asesoria a la fase de ejecucion.
d) Definir proveedores.

e) Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y
Normativas en base al servicio Ecuatoriano de
Contratacion Publica (sercop), a la constitucion de

a Republica del Ecuador y a la ley de cultura.

f) Recepcion de requerimientos de todas las

unidades.

g) Emitir solicitud de certificaciones presupuestarias,
de acuerdo al monto, caracteristicas del bien o
servicio (Normalizado y no normalizado) que se
refiere al Catalogo electronico, Infima cuantia,
menor cuantia bienes servicios y Régimen

especial.
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h)

)

K)

p)

q)

Obtener proformas (minimo 3 depende del monto)
a fin de establecer el precio y caracteristicas

convenientes a la institucion.

En el momento de contar con proformas se

procede a adjudicar el bien o servicio.

Verificar que los Artistas que se vayan a contratar
estén al dia en el SRI y que estén habilitados en el
RUP

Verificar los Codigos CPC (Clasificacion central

de productos).
Ingreso de Facturas o procesos al sistema.
Ingreso del PAC ( Plan Anual de Compras)

Ingresos de Procesos de Infima cuantia al sistema

oficial de contratacién Publica.

Presentar informes trimestrales al sercop donde
constan todos los procesos que se realizan durante

el periodo.

Presentar informes mensuales para la Lotaif (ley

de transparencia.

Elaboraciéon de resoluciones administrativas de

inicio de proceso y de adjudicacion.

Elaboracion de 6rdenes de compra por catalogo

electrénico.

Plan anual de contrataciones y adquisiciones y sus

reformas — PAC.
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PROCEDIMIENTOS Fase de contratacion precontractual

a)

b)

En la fase pre contractual establecemos el proceso de
contratacion que se va a aplicar de acuerdo al

requerimiento o necesidad institucional.

Presentar informes trimestrales al sercop donde
constan todos los procesos que se realizan durante

el periodo.

Donde consta el cédigo de CPC, tipo de compra,
Objeto de contratacion, quien autoriza la compra,
N° de factura, fecha de emision de factura, monto,
proveedor y el Ruc. (solo infimas)

Presentacion de informes Anuales a la Sercop.

Donde consta de:

Proceso Aplicado, el detalle del proveedor, Fecha
del evento, Necesidad Institucional, Item
presupuestario, N° de certificacion presupuestaria

y el valor. ( de todos los Procesos).

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio:

Titulo de Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas,

Finanzas, Contabilidad o a Fines

Habilidades y capacidades necesarias Proactivo

Responsable
capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de respuesta inmediata
Analitico
Habilidad para relaciones interpersonales

Mantener orden y planificacion.

Experiencia Laboral

2 Anos
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4.3.1.8 Unidad de planificacion y coordinacion de eventos:

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Planificacion

MISION

Dirigir, controlar y evaluar la implementacion de los
procesos estratégicos institucionales a través de la

gestion de planificacion y coordinacion de eventos.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN-CH

GRUPO
OCUPACIONAL

Servidor PUblico N° 3

PERSONAL A CARGO

Ing. Anahi Céardenas

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES

a)

b)

d)

Brindar asistencia técnica y acompanar a las unidades
administrativas en la formulacion, implementacion,
monitoreo, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas Yy proyectos de la Sede Nacional y

Nucleos Provinciales ;

Determinar los lineamientos y directrices para la
elaboracion de planes, programas y proyectos
institucionales, asi como para su monitoreo,

seguimiento y evaluacién correspondiente;

Supervisar 'y monitorear la implementacion de
politicas, normas técnicas, metodologias vy
herramientas para la ejecucion de los procesos de
reforma o reestructura de la institucional, legalmente

dispuestos;

Controlar la ejecucion de los planes, programas,
proyectos, compromisos, metas y  presupuesto

institucionales;

Certificar los reportes periddicos de avance de los
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f)

9)

h)

)

k)

Planes Operativos Anuales;

Implementar las politicas, normativas, metodologias,
herramientas y formatos para la gestion de los
servicios, administracion por procesos y la gestion
del cambio, definidos por el organismo rector en la

materia;

Realizar evaluaciones periddicas a la calidad de los
servicios institucionales a nivel central y
desconcentrado, tanto desde la perspectiva del
usuario como desde los estandares definidos por la
institucion;

Gestionar y documentar la arquitectura institucional

por procesos,

Revisar y operar los mecanismos de mediacion de la
capacidad de los procesos y subprocesos de la

institucion con enfoque a la prestacion de servicios;

Definir y operar los mecanismos de medicion de la
capacidad de los procesos y subprocesos de la

institucion con enfoque a la prestacion de servicios;

Desarrollar, planificar y supervisar la
implementacién de planes de accion estratégica,
politicas, normas técnicas, metodologias y procesos
para la gestiébn del cambio institucional, clima
laboral, cultura organizativa y modelo de gestion

publica institucional;

PROCEDIMIENTOS

Gestion de Planificacion e Inversion

1.

2.

3.

Matriz de competencias validada.
Plan Estratégico Institucional.

Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional
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10.

11.

12.

(PAI).

Plan Operativo Anual Institucional y sus reformas
(POA).

Programacién Anual de la Politica Puablica

institucional (PAPP) consolidado y presupuestado.

Informes de apoyo a los procesos de reestructura

institucional.

Informes sobre lineamientos de cooperacion nacional

e internacional.

Instrumentos e instructivos para la formulacion de los
planes estratégicos, operativos y otros relacionados

con el accionar de la unidad.

Informes sobre cambios o ajustes a la planificacion y

presupuesto institucional.
Informe de la pertinencia de proyectos nacionales.

Inventario de convenios y proyectos de asistencia

técnica y de cooperacion internacional.

Propuesta y Proforma Presupuestaria Anual.

Gestion de Procesos, Servicios y Calidad

1.

Portafolio de procesos institucionales (Cadena de

valor, Mapa e inventario de procesos).

Planes, programas y proyectos de automatizacion y

sistematizacion de servicios y procesos.

Informes de acciones correctivas y preventivas
aplicadas a los productos, servicios y procesos

mejorados.

Informes de avance de la implementacion del modelo
de gestidn de servicios, administracion por procesos

y mejoramiento de calidad, en cada uno de los
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5.

1.

niveles de la institucion.

Informes de percepcion de uso y mejoramiento de los

servicios publicos.

Gestion del Cambio y Cultura Organizativa

Estudio de implementacion de metodologias,
herramientas y estandares que contribuyan a la
calidad y mejoramiento del clima y cultura

organizativa.

Banco de programas de formacion para la mejora del

clima laboral y cultura organizativa.

Informes de percepcion del ambiente laboral

institucional.
Informes de medicion del clima y cultural laboral.

Planes de accion de gestion del cambio, clima y

cultura organizacional.

Informes de constatacion de los mecanismos de
solucién sobre la calidad en las instalaciones y

sefialética para brindar atencion al usuario.

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio:

Tirulo de tercer Nivel

Area de Conocimiento: Administracion de Empresas o a fines
Critico/a
Habilidades y capacidades necesarias Reflexivo/a

Responsable
Lider
Organizado/a
Capacidad de respuesta inmediata

Capacidad de toma de decisiones

Experiencia Laboral

Tener experiencia profesional minimo de 2

afos
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4.3.1.9 Unidad de talento humano:

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Jefe de Talento Humano

MISION

Mision: Administrar, gestionar y controlar el desarrollo

e implementacion de los subsistemas de talento humano,

mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas

técnicas, politicas, métodos y procedimientos.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN-CH

GRUPO
OCUPACIONAL

Servidor PUblico N° 5

PERSONA A CARGO

DEL PUESTO Lic. Susana Bustos
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES

a) Supervisar el cumplimiento de las politicas de
gestion del talento humano emanadas por la
autoridad de conformidad con lo dispuesto en las
leyes, normas y reglamentos pertinentes.

b) Brindar asistencia, consolidar y presentar la
planificacion del talento humano necesaria para la
ejecucion de los procesos en las diferentes unidades
administrativas de la institucion y gestionar su
aprobacion por parte del Ministerio del Trabajo.

c) Ejecutar las politicas y normas de aplicacion del
régimen disciplinario, acorde a la normativa vigente;

d) Aplicar y gestionar el sistema integrado de talento
humano y sus subsistemas;

e) Absolver consultas en aspectos relacionados a la
administracion del talento humano y desarrollo
institucional;

f) Elaborar y poner en consideracién de las autoridades

institucionales para su aprobacion, el plan de
capacitacion anual y desarrollo de competencias del

talento humano, sus componentes y presupuesto;
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9)

h)

)

K)

Formular y controlar la ejecucion del plan
evaluacion del desempefio y su cronograma de

aplicacion;

Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud

ocupacional;

Validar los informes para el pago de horas extras,
sobresueldos y nominas del personal de la
institucion.

Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario
establecido en la ley, con las instancias internas y
externas competentes, cuando se informe sobre

presuntos actos de corrupcion de los servidores
publicos;

Observar 'y  ejercer las atribuciones vy
responsabilidades especificas determinadas en los
articulos 52 de la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la autoridad competente.

PROCEDIMIENTOS

Gestion del Desarrollo Organizacional

Estructura y Estatuto Organico institucional y

reformas validadas.

Informe Técnico para el Proyecto de reforma a la
Estructura y Estatuto Orgénico Institucional o sus

reformas.

Manual de descripcién, valoracién y clasificacion de

puestos y reformas aprobado.

Informes Técnicos para reformas integrales y/o

parciales al Manual de Puestos institucional.

Informes Técnicos de revisiéon a la clasificaciéon y
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valoracion de servidores de la institucion por
implementacion del manual de puestos, listas de

asignacion aprobadas.

Gestion del Manejo Técnico del Talento Humano:

1.

10.

11.

12.

13.

Informe técnico de la aplicacion de los procesos de

reclutamiento y seleccion.
Contratos de trabajo registrados.

Expedientes de concursos de méritos y oposicion
(Plan  de  concursos,  convocador  bases,
documentacion de postulaciones y validacion,

informes de tribunales, etc.)

Instructivo y programas de induccion y capacitacion
al personal.

Plan anual de formacion y capacitacion.

Reportes de avances y cumplimiento del plan anual

de capacitacion aprobado.

Informes de evaluacién de los procesos de

capacitacion.
Plan de evaluacion del desempefio aprobado.

Plan de mejoramiento sobre resultados de

evaluacion del desempefio.

Evaluaciones del desempefio del personal de la
institucion.

Informe de planificacion anual del Talento Humano

aprobado.

Informe Técnico para la creacidén de puestos, listas

de asignacién aprobadas.

Informe Técnico para los procesos de desvinculacion

por supresion de puestos, renuncias etc.
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14. Sistema Informatico Integrado de Talento Humano
(SHTH) actualizado.

Gestion de Administracion del Talento Humano y

Régimen Disciplinario:

1. Registros, listas y control de asistencia.

2. Informes de aplicacion del calendario anual de
vacaciones.

3. Informes de respuesta a requerimientos internos
(certificados, memorandos, informes permisos, etc.).

4. Acciones de personal e informes técnicos de
movimientos  (traspasos, traslados, cambios,
administrativos, licencias, comisiones de servicio,
renuncias, etc.).

5. Expedientes de las y los servidores publicos de la
institucién  actualizados  (digital 'y  fisico6.
Reglamento Interno de administracion de talento
humano.

6. Cadigo de Etica institucional.

7. Informes de aplicacién del régimen disciplinario
(informes de procesos sumar administrativos, faltas,
sanciones, resoluciones, etc.).

Gestion de Remuneraciones y Nomina:

1. Reporte de Liquidacion de servidores cesantes.

2. Avisos de entrada y salida del IESS.

3. Informe de horas extras / Autorizacion de pago de
horas extras.

4. Liquidacion de vacaciones.

5. Reporte de reformas al Distributivo de
Remuneraciones Mensuales Unificadas.

6. Rol de pagos de remuneraciones del personal.
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional:

1. Plan anual de Seguridad Laboral y Salud
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8.
9.

10. Planes, programas y proyectos de beneficios sociales

Ocupacional.

Reglamento  Interno de  Seguridad Integral
Organizacional.

Informe de capacitaciones y talleres sobre salud,
seguridad e higiene en el trabajo.

Informe de evaluacion de la medicion de factores de
riesgo.

Examenes de pre empleo, de corresponder.

Informe de cumplimiento de auditorias internas y
externas al Sistema de SSO.

Informe de control de desviaciones del plan de
gestion.

Planes de emergencia y contingencia.

Informe de inspecciones de seguridad y salud.

y clima laboral.

11. Registros estadisticos de beneficios sociales.

12. Informes de medicina preventiva del personal de la

Casa de la Cultura Ecuatoriana “Benjamin Carrioén”.

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio:

Titulo de tercer nivel

Licenciado, Ingeniero en
Administracion de empresas,
Licenciado en Administracion de

Area de Conocimiento: Recursos Humanos o a fines
Lider
Habilidades y capacidades necesarias Enfocado a resultados
Comprometido con la institucion
Objetivo

Organizado/a
Responsable
Idealista

Experiencia Laboral Experiencia minima 2 afios
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4.3.1.10Mensajeria

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO | Mensajeria

MISION Entregar correspondencia, oficios, invitaciones etc.
JEFE SUPERIOR Jefe de Talento Humano

GRUPO

OCUPACIONAL Servidor Publico N° 2

PERSONAL A CARGO |Enrique Villavicencio

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES
2)

b)

Distribuye invitaciones de publicacion de libros y

eventos organizados por las CCEN-CH.

Retira planillas de pagos de servicios basicos
mensualmente (Luz Agua Teléfono) y entrega de los

confirmados.
Llevar correspondencia al correo.

Distribuye oficios a instituciones, miembros, sector

educativo.
Realizar depositos bancarios a instituciones.

Realizar la limpieza de é&reas administrativas
presidencia, secretaria, sala de espera, coordinacion,

pasillos, bafios.

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio: Bachiller
Area de Conocimiento: Logistica
Compromiso
Etica
Habilidades y capacidades necesarias Calidad de Trabajo

Responsabilidad
Disciplina personal
Resolucion de Problemas
Confianza en si mismo

Experiencia Laboral

Experiencia con 0 sin experiencia
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4.3.1.11Unidad de biblioteca.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

MISION

Gestionar los servicios bibliotecarios y de archivo a
través de un modelo sostenible, accesible, incluyente e
integral, enfocado al desarrollo de las colecciones fisicas
y digitales con espacios adecuados y tecnologias
vigentes, preservando y poniendo en valor el patrimonio

bibliogréafico y documental.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN- CH

GRUPO
OCUPACIONAL

Servidor PUblico N° 2

DEL PUESTO

PERSONAL A CARGO

Sra. Mirian Bafio

DESC

RIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES

a) Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion de Bibliotecas y Archivo
de la CCEN-CH

b) Coordinar la implementacién de los  planes,
programas Yy proyectos con las Bibliotecas del

Ncleo.

c) Elaborar propuestas de estrategias para promover el
uso de las bibliotecas de la Casa de la Cultura

Ecuatoriana “Benjamin Carrion” a nivel nacional.

d) Gestionar actividades para actualizar e incrementar
el acervo de la Biblioteca y la reserva de patrimonio

bibliogréafico.

e) Desarrollar propuestas de estrategias para crear,
mantener y consolidar vinculos nacionales e

internacionales en temas bibliotecarios.

f) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades

que le sean asignadas por la Maxima Autoridad, asi
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como las inherentes a su &mbito de competencia.

PROCEDIMIENTO

Gestion de Consulta Publica de Biblioteca

1.

Plan de accesibilidad al acervo bibliografico y

documental.

Informes de cumplimiento de actividades

bibliotecarias.

Informes estadisticos de usuarios de la consulta

publica y OPAC (catalogo en linea).

Gestion de Procesamiento Técnico

4.

7.

Base de datos de los acervos bibliograficos de la Red
de Bibliotecas de la Casa de la Cultura Ecuatoriana
“Benjamin Carrion”.

Plan operativo de procesamiento técnico de las

colecciones de la Biblioteca de la Casa de la Cultura

Ecuatoriana “Benjamin Carrion”.

Informes de cumplimiento de documentos
bibliograficos procesados de la Red de Bibliotecas
de la Casa de la Cultura Ecuatoriana “Benjamin
Carrion”.

Informe de desarrollo de colecciones.

Gestion de Biblioteca Digital y Red de Bibliotecas de
la CCE

1.

2.

Plan operativo de la Red de Bibliotecas de la Casa

de la Cultura Ecuatoriana “Benjamin Carrion”.

Informes estadisticos y documentos digitalizados.
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3. Informes de cumplimiento de actividades

Gestion Cultural y Educacién no Formal

1. Programas de formacion de usuarios.

2. Informe de Talleres, foros y congresos.

de

educacién no formal en temas bibliotecolégicos.

4. Plan de educacién no formal en temas audiovisuales

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio:

Lic. en comunicacion

Area de Conocimiento:

Literatura, Innovacion, gestion,

formacion, planificacion, tecnologia

Habilidades y capacidades necesarias

Flexibilidad
Profesionalidad
Atencion al publico

Innovacion

Experiencia Laboral

2 afos
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4.3.1.12Unidad de museo.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

MISION

Administrar el patrimonio artistico-cultural del museo de
la Casa de la Cultura “Benjamin Carriéon” Nucleo de
Chimborazo, a través de planes, programas y proyectos

en los &mbitos de proteccion y salvaguarda.

JEFE SUPERIOR

Presidente de la CCEN-CH

GRUPO
OCUPACIONAL

Servidor Publico de apoyo N°1

PERSONAL A CARGO

DEL PUESTO Ing Lorena Rubio
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES a) Gestionar las actividades inherentes a la conservacion,

preservacion, exhibicion y administracion de los
bienes culturales y el patrimonio artistico-cultural de
los museos propios de la Casa de la Cultura

Ecuatoriana “Benjamin Carrion.

b) Desarrollar e implementar los planes, programas y
proyectos en los &mbitos de proteccién y salvaguarda
de los bienes culturales de los Museos de la Casa de
la Cultura “Benjamin Carrion” Nucleo de

Chimborazo.

c) Implementar el plan Nacional de conservacion
preventiva de los bienes culturales y colecciones del
museo de la Casa de la Cultura “Benjamin Carrion”

Nucleo de Chimborazo.

d) Desarrollar el patrimonio artistico-cultural de los

Museos a su cargo, garantizando su calidad curatorial.

e) Realizar la proteccion y salvaguarda de las colecciones
y patrimonio de la Casa de la Cultura “Benjamin

Carrion” Nucleo de Chimborazo.

f) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades

que le sean asignadas por la Maxima Autoridad, asi
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como las inherentes al &mbito de su competencia.

PROCEDIMIENTOS

Gestion de Museologia

1. Inventario de colecciones y patrimonio.

2. Programa anual de gestion cultural y educacion no

formal en el ambito de la museologia

3. Informes de cumplimiento de las  actividades

realizadas en el &mbito de colecciones y patrimonio.
Gestion de Museografia
1. Programacion de exhibiciones y exposiciones.

2. Informes técnicos de exhibiciones y exposiciones

realizadas de los museos.

3. Informes de cumplimiento de actividades de
exhibiciones 'y exposiciones permanentes Yy

temporales.
4. Inventario y catalogacion de obras de arte.
Gestion de Curaduria y Difusion
1. Archivo de material de sala, promocional y difusion.

2. Informes técnicos de curaduria y difusion de las
colecciones de los museos de la Casa de la Cultura

“Benjamin Carrion” Nucleo de Chimborazo.
3. Guiones Museologicos.
4. Planes curatoriales.

5. Informes de cumplimiento de actividades de curaduria

y difusion realizadas.

Gestion de Conservacion, Restauracion, Repositorio y

Reservas

1. Plan anual de conservacion, restauracién de obras en
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exposicion y en Reserva.

2. Informes de conservacion y restauracion realizadas a

los bienes culturales.

3. Informes de gestion de conservacion preventiva a las

obras artisticas, culturales y patrimoniales.

4. Repositorio de memoria histdrica en base del montaje
de las obras en exposiciones; documentacion técnica
y cientifica; estudios de las colecciones de bienes

culturales y artisticos.

5. Informes de gestion relacionados a los repositorios y

reservas culturales.

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio: Titulo de Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Ingenieria en turismo o a fines

Relaciones publicas
Facilidad de Palabra
Habilidades y capacidades necesarias Hablar distintos idiomas
Amabilidad
Cortesia

Responsabilidad

Experiencia en el campo minima de un

Experiencia Laboral afo
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4.3.1.13Unidad de archivo histérico

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Archivo

MISION

Gestionar los servicios bibliotecarios y de archivo a
través de un modelo sostenible, accesible, incluyente e
integral, enfocado al desarrollo de las colecciones fisicas
y digitales con espacios adecuados y tecnologias
vigentes, preservando y poniendo en valor el patrimonio

bibliografico y documental.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN-CH

Grupo Ocupacional

Servidor Publico de apoyo N° 4

PERSONAL A CARGO
DEL PUESTO

Lic. Jorge Pataron

DESC

RIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES

a) Receptar y revisar los documentos que solicitan los y

las usuarios.
b) Localizar y entregar documentos a las y los usuarios.
c) Elaboracién de cajas y activacion de acuerdo al afio.

d) Coordinar y ejecutar las actividades programadas de
la Administracion Documental y Archivo General de
la Casa de la Cultura Benjamin Carrion Nucleo de

Chimborazo;

e) Cumplir el plan anual de actividades y su

presupuesto;

f) Colaborar en la preparacion de la documentacién

oficial de la institucion;

g) Gestionar el Sistema de Gestion Documental

Institucional;

h) Elaborar inventarios y establecer periodos de

conservacion de la documentacién archivada;
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PROCEDIMIENTO

Gestion de Archivo

1. Programa de conservacion del acervo documental

del archivo y patrimonio bibliogréfico.

2. Base de datos del acervo documental del archivo.

3. Plan de digitalizacion del acervo documental del

archivo.

4. Informe estadistico de usuarios del archivo.

PERFIL DEL CARGO

Licenciado en Comunicacién social o

Nivel de estudio: titulo a fines

Literatura

Comunicacion

Gestion
Area de Conocimiento: Planificacion
Habilidades y capacidades necesarias Relaciones publicas

Facilidad de Palabra
Amabilidad
Cortesia
Responsabilidad

Experiencia Laboral Minima de un afio
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4.3.1.14Unidad de gestion cultural

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL

PUESTO GESTOR CULTURAL
Administrar la difusion de las artes escenicas, de modo
independiente dentro de un contexto que desarticule todo
centralismo y convierta a la CCE-CH, en eje permanente de
actividad artistica y cultural a nivel local, regional y
nacional.
Esta instancia es responsabilidad del Promotor Cultural.

MISION

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN-CH

Grupo Ocupacional

Servidor PUblico N° 5
Servidor PUblico N° 3

PERSONAL A
CARGO DEL | Dr. Elsa Fuentes
PUESTO Sra. Silvia Barahona
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES a) Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las

actividades de Ejecucion Extension Cultural;
b) Ejecutar las actividades técnico — administrativas de
Ejecucion Extension Cultural de la Casa de la Cultura
Ecuatoriana Nucleo de Chimborazo;
Participar en la elaboracién del plan anual de actividades,
presupuesto y ejecucion de los proyectos;
d) Coordinar con actores locales la creacion de grupos
de teatro; y desarrollar eventos relacionados con la
preparacion y difusion de grupos teatrales, de danza,
ballet, y musica tradicional y contemporanea, para ser
difundidos a nivel provincial, nacional e internacional;
Realizar la coordinacion, disefio y ejecucion de eventos
de capacitacion a Nivel Provincial sobre los temas del
arte escénico;
f) Realizar convenios a nivel local, nacional e
internacional con otros grupos de teatros, para la

presentacion y capacitacion de artes escénicas en la
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9)

h)

provincia de Chimborazo;

Coordinar con instituciones publicas y privadas, las
presentaciones de grupos de ballet, rock y diferentes
ritmos musicales:

Elaborar y presentar informes permanentes de las
actividades cumplidas a Ejecucion Extension Cultural;
Y,

Cumplir con las demaés disposiciones establecidas por las
leyes, asi como las inherentes a su &mbito de
competencia, y las encomendadas por Administracion

Extension Cultural.

PROCEDIMIENTOS

© o > w

GESTION DE CULTURA

Plan anual de actividades y presupuesto;

Eventos de difusion artisticos, culturales y educativos
provinciales, nacionales e internacionales;

Convenios interinstitucionales culturales;

Informes de Capacitacion;

Informe de cumplimiento de actividades; e,

Informes técnicos — administrativos.

PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio:

Titulo de tercer nivel

Area de Conocimiento:

Gestion
Administracion

Habilidades y capacidades

necesarias Relaciones publicas
Facilidad de Palabra
Amabilidad
Cortesia
Responsabilidad

Experiencia Laboral Minima de un afio
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4.3.1.15Unidad de editorial

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Editorial

MISION

Desarrollar el acervo cultural del Ecuador mediante,
edicion, produccion y difusion de obras, colecciones y
deméas manifestaciones de la literatura y produccion

cultural y artistica en soporte impreso y digital.

JEFE SUPERIOR

Director de la CCEN-CH

Grupo Ocupacional

Servidor PUblico N° 2

PERSONAL A CARGO
DEL PUESTO Sr. David Naranjo
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
FUNCIONES

a) Elaborar planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion de Publicaciones y
Editorial, garantizando altos estandares de contenido

y forma en todas las publicaciones;

b) Desarrollar y articular la implementacion de planes

o0 programas editoriales con los nicleos cantonales;

c) Promover el cumplimiento de las normas nacionales
e internacionales de su ambito, especialmente las

relativas a derechos de autor;

d) Gestionar, el disefio y produccion de los materiales
impresos solicitados por las distintas areas de la Casa
de la Cultura Ecuatoriana “Benjamin Carrién”, los

diversos actores culturales y Nucleos Provinciales;

e) Proponer a la Maxima Autoridad estrategias para
fomentar vinculos de cooperacion con instituciones
homologas nacionales e internacionales; con el
propoésito de difundir obras, colecciones y demas
manifestaciones de la literatura y produccién cultural

y artistica en soporte impreso y digital;

f) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades
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que le sean asignadas por la Mé&xima Autoridad, asi

como las inherentes a su &mbito de competencia.

PROCEDIMIENTOS

Gestion de Editorial

Plan editorial a ejecutarse.

Informes técnicos de pertinencia para la publicacion
de documentos culturales del Comité Editorial
Nacional.

Informe de ejecucion de talleres en el ambito de su

competencia.

Gestion de Publicaciones

Plan de publicaciones impresas y digitales a

realizarse.

Informe técnico sobre las impresiones y

publicaciones realizadas.

Informe técnico de materiales impresos, solicitado
por actores culturales y unidades de la Casa de la

Cultura “Benjamin Carriéon” Nucleo de Chimborazo.

Gestion de Circulacion y Difusion Documentos

Culturales

Plan  sobre la circulacion y difusion de obras

culturales impresas y digitales a ejecutarse.

Informe técnico de rotacion en bodega de libros y

materiales.
Informe técnico de actividades de libreria.

Informe de actividades especificas de circulacion,

difusion, y exhibicion.
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PERFIL DEL CARGO

Nivel de estudio: Tercer nivel
Area de Conocimiento: Comunicacion social, Disefio grafico
Habilidades y capacidades necesarias Relaciones publicas
Facilidad de Palabra
Amabilidad
Cortesia

Responsabilidad

Experiencia Laboral Minima de un afio
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1)

2)

3)

CONCLUSIONES

La implementacion del manual de funciones y procedimientos se constituird en una
guia permanente en el desarrollo de las funciones, permitiendo la optimizacion de

los procesos que se desarrollan en cada uno de los departamentos.

Al desarrollarse el diagndstico sobre el rendimiento laborar de los funcionarios, se
verificd que al ausentarse un trabajador e ingresar un remplazo el mismo no conoce
con exactitud las actividades a realizar lo cual dificulta el desarrollo 6ptimo del

nuevo funcionario.

Mediante el trabajo conjunto con la Casa de la Cultura y el departamento de Talento
Humano, se determind el perfil requerido de cada uno de los puestos de trabajo de

acuerdo a las necesidades departamentales de la institucion.
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1)

2)

3)

RECOMENDACIONES

Cada funcionario debe conocer y hacer uso del manual de funciones y
procedimientos ya que sirve como una herramienta que nos permite lograr un mejor
rendimiento laboral, una mejor comunicacion interna. Y de igual manera estar al
alcance de personas que ingresen como remplazo para que no existan

inconvenientes en sus funciones.

Es importante que los funcionarios de la institucion estén bien familiarizados con el
organigrama institucional el mismo que permiten tener informacion esencial de los

niveles jerarquicos que existen dentro de la institucion.

Es indispensable tener en cuenta el perfil que bebe cumplir un funcionario para

desarrollar sus actividades en el puesto de trabajo.

104



BIBLIOGRAFIA

Arias, F. (2006). Introduccion a la metodologia cientifica. Caracas: Episteme.

Bali, L. (23 de noviembre de 2013). Metodo deductivo e inductivo. Obtenido de
https://es.slideshare.net/LuisBali/deductivo-e-inductivo

Barceld, J. C. (2013). La evaluacion del desempefio laboral y la gestion de RRHH.
Madrid, Espafia : Ediciones Roble .

Beltran. (14 de 10 de 2015). Auditoria en entidades de salud. Universidad Nacional de
Colombia. Obtenido de

http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/91337/.

Benjamin, E. (2004). Organizacion de empresas (22. ed.). México: Mc Graw Hill.

Carvajal, L. (2013). Metodo Deductivo . Cali.

Chiavenato, I. (2002). Administracion de los recursos humanos (Vol. 5). Buenos Aires,
Argentina: Mc Graw Hill.

Clelland, M. (2005). Las competecias laborales. Rio de Janeiro: SENAC.

Franklin, E. (2015). Tipos de Manuales . Revista Educativa , 15-19.

Franklin, E. B. (2009). Organizacién de Empresas (3% ed.). México: McCGRAW-HILL.

Gomez, C. (1994). Manuales de administracion. México: Mc Graw Hill.

Rodriguez, D. (2005). Diagnostico situiacional. Guadalajara: Mc Graw Hill.

Rodriguez, J. (2006). Direccion Moderna de organizaciones. México: Thompson
learning.

Tamayo, M. (2012). Metodologia de la investigacion cientifica.

Torres, M. G. (2014). Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos
(32 ed.). México: PANORAMA.

Valencia, J. R. (2002). Como elaborar y Usar los Manuales . Mexico: Gengage
Learning.

Vallejo, L. M. (2016). Gestién del talento humano. Riobamba : instituto de
investigaciones .

Vargas, F. (2004). Competencias clave y aprendizaje permanente. Montevideo:

Cinterfor.

105



ANEXOS

Anexo 1: Encuesta

Objetivo de la Encuesta: Determinar el grado de aceptacion para el disefio e
implementacion del manual de funciones y procedimientos para la casa de la Cultura

Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo.

1. Conoce de la existencia de un manual de funciones y procedimientos dentro de
la institucion?
Sl NO

2. ¢En el momento que ingreso a la institucion cdmo se le dieron instrucciones

acerca de las funciones a desempefiar.

Verbal ] Documento [] Capacitacién/ Induccion  []

3. ¢Cree usted que es necesario que la Institucién cuente con un manual de
funciones y procedimientos que ayude a orientar a los empleados en sus

funciones?

Sl NO

4. ¢Alguna vez ha realizado actividades en su puesto de trabajo que considere

que no corresponde a su cargo?

Sl NO

5. ¢Conoce usted el organigrama actual de la institucion?

Sl NO
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. ¢Laestructura de la Organizacion es?

Horizontal ] Vertical (]
. Se le solicita a usted informes sobre el desempefio de su trabajo

Sl NO

. Cree usted que el establecimiento de un manual de funciones ayude al Personal
Administrativo y operativo de Institucion a Orientar y mejorar el rendimiento

laboral.
Sl NO

iGracias por su colaboracion j
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Anexo 2: ENTREVISTA

Entrevista al Director la Casa de la Cultura “Nucleo de Chimborazo”

1. ¢Existe un manual de funciones y procedimientos en la Casa de la Cultura

Benjamin Carrion Nucleo de Chimborazo?

2. ¢Cree usted que un manual de funciones y procedimientos puede lograr

eficiencia en los procesos?

3. Con qué frecuencia se le informa a usted sobre el desempefio laboral de los

funcionarios de la casa de la cultura Benjamin Carrion nudcleo de Chimborazo

4. ¢Como describiria usted la capacidad de respuesta de sus colaboradores?

5. Qué tipo de inconvenientes se han presentado en los diferentes departamentos

al momento de ejecutar sus tareas

6. Los trabajadores realizan actividades o desempefian funciones que

corresponden a otras personas o departamentos.

7. Tienen personal de apoyo para cubrir a los trabajadores en caso de vacaciones,
enfermedad u otro tipo de evento.
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Anexo 3: FOTOS

Entrevista al Director de la Casa de la Cultura Nucleo de Chimborazo
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