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INTRODUCCION

Esta investigacién se aplica y dirige a las empresas del sector publico de la ciudad de
Manta con el objetivo de conocer la importancia de contar con una guia o manual de
funciones y perfiles el mismo que les proporciona una adecuada seleccion del personal de
trabajo. La importancia de esta investigacion fue disefiar un Manual de Funciones y Perfiles
que permita mejorar al proceso de reclutamiento y seleccion de personal el cual identifique
las necesidades de capacitacion, orientacion e integracion ayudando a la adecuada
distribucion de trabajo, de modo que se pueda clasificar y evaluar los puestos y cargos,
facilitando la gestion del talento humano.

En primera instancia, se pretende plantear el problema que afecta a las empresas del sector
publico al no contar con una guia o manual de funciones y perfiles, realizando las preguntas
que sirven como guia para la investigacion. En consecuencia el proyecto cuenta con ciertas
delimitaciones, ya que es dirigido para un personal especifico de una organizacion.

En el capitulo I se realiza el planteamiento de los objetivos el cual es fundamental para dar
una direccibn y conocer la magnitud del proyecto, y asi mismo contar con su propia
justificacion. En el capitulo II se presenta el marco teorico en donde se precisa informacion
de la importancia de contar con un manual de funciones y perfiles, ya que en la actualidad
esta es una herramienta que facilita y agiliza la seleccion del personal de trabajo.

Ademas se cuenta con la fundamentacion tedrica de diferentes autores, en donde la
mnformacion obtenida hace énfasis en los requisitos para elaborar el manual de funciones y
perfiles. A continuacion estos fueron los argumentos primordiales:
Analisis de puesto, Talento humano, Disefio de puesto, Integracion del personal, Seleccion
de personal, Caracteristicas y competencias, Descripcion del puesto, Descripcion de empleo,
Reclutamiento, Organigrama, historia del manual de funciones, Perfil de cargo. Los temas

optados contribuyeron en la elaboracion del manual de funciones y perfiles, mediante estos



pardmetros es posible designar el puesto de acorde a sus capacidades profesionales y
habilidades personales ya que las instituciones publicas deben responder a la gestion y
servicios de los ciudadanos en general

En el capitulo III se describen los tipos de mvestigacion el cual fue fundamental en la
obtencion de informacion para el manual de funciones y perfiles, se aplico la investigacion
analitica, sintética y descriptiva en base a ellas se utilizd la técnica de encuestas, también se
realizo un formulario de preguntas dirigidas a los jefes de talento humano, personal
administrativo y usuarios de las Empresas Publicas de la ciudad de Manta.

El capftulo V se aprecia el desenlace de esta mvestigacion ya que la gestion administrativa
de las empresas publicas de la ciudad de Manta se encuentran en un proceso de mejoramiento
y restructuracion en los procesos de gestion, por esta razon se recomienda que cuenten con un
manual de funciones y perfiles y lo apliquen, teniendo un mayor entendimiento en la labor
que van a ejecutar los candidatos.

En capitulo VI se planted6 un formulario de relevamiento de informaciéon y manual de
funciones y perfiles esta herramienta servira como guia ya que contiene los datos con
respaldo tedrico, siendo un aporte para el area administrativa del Talento Humano de las
empresas del sector publico contar con esta herramienta de trabajo.

El Manual de Funciones y Perfiles es un instrumento de trabajo disefiado para describir los
puestos que conforman la estructura organica de una institucion, el uso de esta herramienta de
mformacion es utill y necesaria para la adecuada planificacion de las labores del area de
talento humano de las entidades publicas.

Respaldo legal
- Ley Organica del Servidor Publico (LOSEP); Titulo IV De la Administracion del Talento

Humano de las y los Servidores Publicos, Parrafo Segundo, Art. 52 literal b).



- Constituciéon de la Republica del Ecuador; Capitulo Quinto, Sectores estratégicos, servicios

y empresas publicas, Art. 314.



CAPITULO I

1. Tema.

Guia para la elaboracion de un Manual de Funciones y Perfiles para las Empresas del Sector

Publico de la ciudad de Manta.

1.1. Problema.

La falta de una Guia o Manual de Funciones y Perfiles en las Empresas del Sector Publico de

la ciudad de Manta dificulta el logro de los objetivos mstitucionales.

1.2. Planteamiento del problema.

Si realizamos un breve analisis sobre los problemas mas comunes que se dan en las
mstituciones publicas, en las diferentes dreas de trabajo; se podrian citar multiples casos que
obstaculizan el desarrollo normal de las actividades, los mismos que impiden ofrecer a los
usuarios un servicio de calidad.

Dichos problemas se han convertido en un verdadero reto para la Unidad de Talento
Humano, ya que en la mayoria de los casos no se han aplicado los correctivos adecuados.

Hoy en dia para todos los aspectos econdmicos y productivos del pais se habla sobre
Estructuras, Reglamentos y manuales que se manifiesta como la cultura organizacional
expresada en documentacion formalizada para la gestion de logros. La importancia de contar
con las herramientas necesarias, legalmente identificadas; y ademas aquellas que por la
naturaleza de su gestion requieren normas, decretos, resoluciones especificas, y demas
mstrumentos de aval, se caracteriza como una modalidad de trabajo organizado y de calidad.

Al ser la base de Ilas organizaciones, esta documentacion debe ser -elaborada
cuidadosamente para no afectar a los trabajadores, sino que, permita una buena

administracion de los mismos, sin embargo pese a los esfuerzos el fendmeno aun persiste ya



que se requiere del compromiso del area de Talento Humano y contrapartes, para el
cumplimiento cabal y oportuno de lo propuesto, esto se llevaria a cabo mediante la
coordinacién, impulso y motivacion de los jefes de cada area de trabajo donde se realizan las
actividades correspondientes, siempre respetando las politicas de la institucion y de esta
manera lograr la ejecucion de los objetivos de manera 4gil y oportuna, logrando asi el
fortalecimiento nstitucional.

Por lo expuesto anteriormente, todas aquellas instituciones Gubernamentales deben
responder a las expectativas que el entorno exige, con relacion al servicio y al cumplimiento

de las normativas vigentes, mas aun si estamos hablando de empresas publicas.

1.3. Preguntas para la investigacion.

(Existe un Manual de Funciones y Perfiles en las Empresas del Sector Publico en la ciudad
de Manta?

[ Tiene conocimiento y esta capacitado sobre dichas Guias o Manuales?

En el caso de no tener. ;Considera necesario elaborar un Manual de Funciones y Perfiles para

las Empresas del Sector Publico?

1.4. Formulacion del problema.

La mvestigacion se ha formulado bajo la siguiente interrogante:
(La elaboracion de una Guia para la realizacion del Manual de Funciones y Perfiles, para las
Empresas del Sector Publico ayudara al logro de los objetivos institucionales?

La mterrogante fue verificada mediante el proceso de investigacion cientifica.

1.5. Delimitacion del problema.

AREA: Psicologia

CAMPO: Recursos Humanos



ASPECTO: Manual de Funciones y Perfiles

PROBLEMA: La falta de una Guia o Manual de Funciones y Perfiles
en las Empresas del sector Publico dificulta el logro de
los objetivos nstitucionales.

TEMA: Guia para la elaboracion de un Manual de Funciones y
Perfiles para las Empresas del Sector Publico de Ia
ciudad de Manta.

DELIMITACION ESPACIAL: La presente investigacion se desarrolld en las Empresas
del sector publico, de la ciudad de Manta.

DELIMITACION TEMPORAL: La investigacion se realizo en el periodo diciembre 2014

ajunio 2015.

1.6. Objetivos.

1.6.1. Objetivo General.

- Diseflar una guia para el levantamiento del Manual de Funciones y Perfiles que
formalice las actividades que se realizan en las Empresas del sector Publico de la
ciudad de Manta.

1.6.2. Objetivos Especificos.

- Identificar las Empresas Publicas que tengan y apliquen el Manual de Funciones y
Perfiles.

- Proceder con el levantamiento y analisis de la informacion recopiada en Ia
mvestigacion.

- Proponer una guia para la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles como
herramienta de gestion institucional para las empresas del sector publico de la ciudad

de Manta.



1.7. Justificacion.

Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que
establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con
patrimonio  propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos y en general al desarrollo de las actividades econdomicas que
corresponden al Estado.!

Es por eso que el propodsito esencial fue disefiar una Guia para la elaboracion del Manual
de funciones y perfiles, para las Empresas del Sector Publico de la ciudad de Manta, con el
fin de ayudar a estas instituciones al cumplimiento cabal de sus objetivos y con esto

contribuir al proceso de mejoramiento continuo.

La guia permite identificar y levantar las actividades de los servidores o empleados de la
entidad; certificando eficiencia y eficacia en los servicios prestados por la institucion; ademas
el manual de funciones y perfiles soluciona de manera rapida y oportuna los problemas que

se presenten con el personal.

Un manual de funciones y perfiles es una herramienta que tiene como fin regularizar las
actividades de las instituciones y estd disefiado para que todo el personal entienda con
precision las actividades, responsabilidades y el perfil que debe de cumplir para un buen
desempefio laboral. Esta guia esta estructurada de tal manera que se plantea un formulario de
relevamiento de informacion que permite recopilar las actividades de los empleado frente a

su puesto de trabajo para después organizarla en el manual de funciones y perfiles.

'En linea. Consultado: ( 2 mayo,2015) Disponible en: http:/docs.ecuador.justia.com/nacionales/ley es/ley -de-empresas-
publicas.pdf



CAPITULO 11

2. Marco teorico.

2.1. Antecedentes Investigativos.

Las Instituciones Publicas juegan un rol importante en los presupuestos de la Nacion, ya que
el dinero que estas recaudan sirve para generar las obras y progreso de un pais. Por lo que es
necesaria una restructuracion en la estrategia empresarial para generar un cambio que permita

mejorar la calidad de sus procesos.

Los problemas mas comunes son la resistencia al cambio de grupos minoritarios que se
oponen, lo cual hace necesario un Manual de Funciones y Perfiles que facilite los
mecanismos de busqueda de candidatos idoneos para cubrir los puestos de trabajo y se
designen las funciones correspondientes de acuerdo al area de trabajo o cargo a desempenar,

con el fin de mejorar y fortalecer la imagen institucional.

Dado a que las Instituciones Publicas son patrimonios gubernamentales, es mmprescindible
la implementacion de un Manual que permita el manejo y seguimiento adecuado de las
actividades y desempefio de sus funcionarios y que este permita tomar las decisiones mas

favorables para las empresas creando valor y transparencia para el Estado.

2.2. Fundamentacion Teorica.

Para una adecuada administracion del talento humano en las empresas del sector publico es
preciso contar con ciertas reglas e instrumentos que permitan un conveniente control en las
actividades de una organizacion por tanto es necesario el analisis de los puestos de trabajo.

Segin indica (Tomald, Términos Econdémicos, 2005) “El andlisis del puesto revela la
percepcion que los empresarios tienen respecto de las caracteristicas humanas para ejecutar el

trabajo, (...). En el perfl del puesto interesa establecer: Conocimientos y experiencia;
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requisitos  fisicos; responsabilidades y condiciones de trabajo”. En consecuencia la
evaluacion de puestos sirve para analizar las capacidades de cada empleado, frente a su sitio
de trabajo y de esta forma saber si es apto para desempefar su cargo o caso contrario

considerar otros candidatos que cumplan los requisitos.

Es evidente que las empresas publicas en la actualidad consideran y aprecian al talento
humano, es por eso que brindan las capacitaciones adecuadas al personal de trabajo, siendo
consciente de la mmportancia en el desempefio laboral que compromete al servidor publico a

ser eficiente en la prestacion de su servicio.
Las organizaciones con éxito consideran que su personal es un recurso valioso que se debe
nutrir, desarrollar, cuidar y asignar con sumo cuidado. Los gerentes superiores dedican tiempo
y energia a planificar el progreso y la participacion de los gerentes existentes y recurren a las
politicas de asignacion de trabajo para fomentar, en forma activa, el desarrollo de nuevos
gerentes. De igual manera, los recién contratados reciben trabajos dentro del flujo general de la
organizacion. Las personas talentosas son asignadas a mentores, colocadas en programas

mntensivos y expuestos a la alta direccion y, rapidamente, ascendidas a puestos con verdadera

responsabilidad. (James Stoner, 1996)
El hecho es que el talento humano es la parte funcional de una organizaciébn ya que
proporciona un gran aporte en el desarrollo de la misma, debido a su potencial, capacidades y
estilo de adaptacion laboral, es tanto asi que las empresas deben de fortalecer y capacitar a

sus empleados haciéndolos competentes y eficientes en sus puestos de trabajo.

Para ello debemos de considerar el esquema del puesto mediante el cual vamos a
identificar las ocupaciones y compromisos del servidor publico, la dindmica de trabajo y la
relacion interna entre jefe y subordinado.

(Chiavenato, 2007) Alega que para disefiar un puesto es necesario tener en cuenta cuatro

condiciones fundamentales:



1. El conmunto de tareas u obligaciones que el ocupante deberd desempenar.
(Contenido del puesto).
2. Como debe desempefiar ese conjunto de tareas u obligaciones (Métodos y
procedimientos de trabajo).
3. A quien le debe reportar el ocupante del puesto (Responsabilidad), es decir,
relacion con su jefatura.
4. A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (Autoridad) es decir
relaciéon con su subordinado.
El disefio del puesto es muy relevante porque podemos constatar las atribuciones y las
responsabilidades, también se establece los procedimientos y consecucion de las actividades,
de tal forma que es necesario tener en cuenta las relaciones laborales mas cercanas dentro del

area de trabajo.

Tener definidas las funciones de los servidores de las empresas del sector publico es un
poco complejo debido a los cambios que presentan en la direccion de la gestion
administrativa, es recomendable que cuenten con un manual de funciones y perfiles
actualizado ya que provee la informacion correcta de los requisitos del contenido del puesto
disponible.

La funcion administrativa de integracion de personal consiste en ocupar y mantener asi los
puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los
requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario de las personas disponibles y el
reclutamiento, seleccién, contratacion, ascenso, evaluacién, planeacidn de carreras,
compensacion y capacitacion, o desarrollo tanto de candidatos como de empleado en funciones
a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas. Es evidente que la integracion

de personal debe vincularse estrechamente con la funcidon de organizacion, es decir, con el

establecimiento de estructuras intencionales de funciones y puestos. (Heinz Wethrich, 1998)
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Cuando existe una vacante es necesario la creacion de un puesto, es ievitable el
reclutamiento, seleccion y contratacion del candidato que se ajuste a los requisitos del perfil
de puesto disponible, por tanto la integracion del personal de trabajo en una empresa se

evidencia porque que este ha cumplido con lo sefialado por la entidad.

El proceso de seleccion del personal en las empresas publicas se realiza por la unidad de
gestion de personal de la institucion o por concursos de méritos y oposicion del Ministerio de
Relaciones Laborales, donde escogen al postulante que mas se asemeje al perfil demandado.

El punto de partida de todo proceso de seleccion son los datos, la informacion del analisis y las
especificaciones de puestos. Los procesos de seleccion se basan en los requisitos de las
especificaciones de puestos, pues su finalidad es proporcionar mayor objetividad y precision en
la seleccion de personal para dicha vacante. Por un lado, tendremos el analisis y las
especificaciones de dicho puesto, con la indicacion de los requisitos indispensables que debe
tener su futuro ocupante, y por el otro, a los candidatos con diferencias profundas, en
competencia por un mismo empleo. En estos términos, la seleccion toma la forma de proceso
de comparacion y de decision. (Chiavenato, 2011)

Para la seleccion de personal es indispensable tener todas las especificaciones y
caracteristicas que debe tener el futuro ocupante con el fin de facilitar la decision de eleccion.

En la actualidad ser parte de una institucion publica es un proceso extenso teniendo mayor

oportunidad los profesionales capacitados para ser contratados.

Existen organizaciones que son reconocidas por sus marcas, calidad, productos, servicios
y edificaciéon que las hacen diferentes, es por eso que para incorporar al personal de trabajo
son muy atentos y disciplinados, debido a que estas son mas anheladas por los postulantes ya

que poseen aceptacion y prestigio en el mercado laboral
Los procesos para incorporar a las personas representan la ruta que conduce a su ingreso en la

organizacion. Es la puerta de entrada que solo se abre para los candidatos que tienen

11



caracteristicas y competencias personales que se ajustan y predominan en ella. Las
organizaciones cuentan con métodos de filtracion, que codifican las caracteristicas deseables e
importantes para alcanzar sus objetivos y su cultura interna, y de ahi escogen a aquellas
personas que las reunen en gran medida. El proceso de seleccion consiste en encontrar lo que
las personas ofrecen, comparandolo con lo que busca la organizacion. Sin embargo, las
organizaciones no son las tnicas que seleccionan, las personas también escogen donde quieren

trabajar. Asi se trata de una eleccion reciproca. (Chiavenato, 2009)
Para que exista conexion entre la organizacién y los empleados la empresa debe buscar
candidatos afines al puesto de trabajo y el trabajador debe tener claro que el puesto que va a

ocupar es donde quiere estar.

Asimismo la descripcion de puesto es parte fundamental en la recaudacion de informacion
de las funciones o actividades que realizan los trabajadores ya sean estas con determinada
secuencia, también busca reunir otros datos importantes del puesto de trabajo.

La descripcion de puesto es un proceso que consiste en enunciar las tareas o

responsabilidades que le conforman y distinguen del resto de los puestos en la organizacion.

Titulo del puesto Nivel del puesto
Subordinacion
Supervision
Comunicaciones
colaterales

—> Ubicacion del puesto
Descripcion en el organigrama
de puestos
Diarias
Tareas o Semanales
tribuciones Mensuales

Anuales
Esporadicas

Contenido del puesto <>,

1.1 Cuadro de Descripcién de Puestos’

Mediante los datos del cuadro 1.1, el manual de funciones y perfiles va a contar con los

detalles necesarios del puesto de trabajo. Desde mi punto de vista la descripciéon de puesto

2 Chiavenato 1. (2009). Gestion del Talento Humano. Mc Graw Hill. Tercera Edicién. M éxico.
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admite el levantamiento de mnformacion de los antecedentes del puesto de trabajo y es de vital

mmportancia para definir las actividades o atribuciones que se realizan en el puesto.

En la descripcién de empleo podemos plantear los datos informativos que nos servirdn en
la elaboracion de un manual de funciones y perfiles como lo es el contenido del puesto,
seudonimo, area o departamento al que pertenece y otros datos que nos permiten obtener una
perspectiva amplia de los antecedentes del puesto de trabajo.

La descripcion de empleos es un documento basicamente representativo y constituye una
informacion de los hechos existentes y pertinentes al empleo. La identificacion del trabajo de la
seleccion incluye informacion como: nombre del empleo o denominacion del mismo, otros

nombres que se pueden dar, el departamento, division, planta y numero de codigo de trabajo.

(Flippo, 1988)

Para realizar un adecuado reclutamiento y seleccion de personal las empresas plantean
estrategia de incorporacidn que proporciona diversos candidatos, con el fin de encontrar la
persona idonea para cubrir la vacante.

En el Reclutamiento de Personal, los individuos y las organizaciones estan involucrados en un
continuo proceso de atraccion mutua. El reclutamiento es un conjunto de procedimientos
orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Es en esencia un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga
y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.
Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficientes para
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. (Chiavenato, 1999)

Un punto a favor del uso de un manual de funciones y perfiles es la facilidad que este

brinda para seleccionar al aspirante que se asimile al perfil del puesto que ya tendriamos

definido en dicha herramienta.
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Es importante contar con una estructura orgdnica en las empresas sean estas publicas o
privadas, en ella se evidencia la relacion y dependencia de unidad, area o departamentos de la
organizacion del mismo modo contrbuye al proceso de elaboracion de un manual de
funciones y perfiles.

Miguel Tomald en su edicion Términos Econdmicos sefiala que:

Un organigrama es una manera grafica de mostrar la estructura formal de las
responsabilidades y autoridades a través de las que una empresa apunta el logro de sus
objetivos. Un organigrama es considerado como un grafico de circuito de una estructura
empresarial, sin que la organizacion sea mal concebida y sin que ello implique que el trabajo
marche sobre ruedas. Los organigramas pueden ser: vertical: cuando las lineas de mando
reflejan marchando desde la parte superior a la inferior de la estructura de la organizacion;
horizontal: cuando las lineas de mando marchan de izquierda a derecha de un lado a otro del
organigrama; otros son los organigramas concéntricos y radial.?

El organigrama es el grafico visible donde se podra identificar los niveles jerarquicos de
los colaboradores de la institucion, pudiendo implementar el control de cada area y puesto de

trabajo con un lider que dé cumplimiento a la mision empresarial de la institucion.

Los manuales se originan a partir de la necesidad de crear un documento formal, que
describa las formas de operar de cada empleado y el perfil que cada uno de ellos debe tener
para desempefar sus funciones.

La historia de los manuales como herramienta en la administracion es practicamente reciente.
Durante el periodo de la segunda guerra mundial es cuando se desarrolld esta técnica, aunque se
tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaban
formacion e instruccion al personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo por

ejemplo: circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.). La falta y la necesidad de

3 Tomald M. (2005). Términos Econdémicos. Anélisis Ediciones. Primera Edicién. Ecuador.
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personal capacitado durante la guerra genero la necesidad de formular manuales detallados.
(Valencia, 1996)

En la actualidad las empresas publicas cuentan con un manual de funciones y perfiles ya
que es una herramienta Ut que asienta las actividades de los trabajadores y contiene los
componentes puntuales para la eleccion de un futuro aspirante, de la misma manera el no

contar con este instrumento de trabajo ocasiona desventaja ante la competencia empresarial.

Los perfiles de Cargos son parte indispensables porque mediante el mismo nos permitira
determinar los requerimientos para la debida ocupacion del puesto de trabajo, esta se Ila
realiza tomando en cuenta la estructura organizacional, es importante para agilizar el
reclutamiento y seleccion del talento humano, ademas de la capacitacion, evaluacion del
desempefio, procedimientos que son de gran importancia hoy en dia para que las empresas
brinden un excelente servicio al usuario, siendo asi tomaremos en cuenta la norma ISO 9001-
2008 donde se considera que una persona es competente cuando cumple los requisitos que
mencionaremos a continuacion:

- Nivel de Estudio.
- Experiencia Laboral.
- Instruccion-Capacitacion.

- Habilidades y conocimientos.*

Es factible encontrar a la persona adecuada para que ocupe un determinado cargo y que
este cumpla con el perfil profesional que la mstitucion requiere con el fin de entregar a la

ciudadania un excelente servicio al usuario.

4 En linea. Consultado: ( 10 junio, 2015) Disponible en:  http://www.gestiop olis.com/calidad-recursos-humanos-norma-
i50-9001/
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2.3. Marco conceptual.

Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que aplicadas o
demostradas en situaciones del ambito productivo, tanto en un empleo como en una unidad
para la generacion de ingreso por cuenta propia, se traducen en resultados efectivos que
contribuyen al logro de los objetivos de la organizacién o negocio.
(www.competenciaslaborales.cl)

Control: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una
dependencia o entidad que permite la oportuna deteccidbn y correccion de desviaciones,
meficiencias o incongruencias en el curso de la formulacion, instrumentacion, ejecucion y
evaluacion de las acciones, con el propdsito de procurar el cumplimiento de la normatividad
que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacion de recursos.
(www.definicion.org/control)

Cumplimiento: En su sentidlo mas amplio la palabra cumplimiento refiere a la accidon y
efecto de cumplir con determinada cuestion o con alguien. En tanto, por cumplir, se entiende
hacer aquello que se prometi® o convino con alguien previamente que se haria en un
determmnado tiempo y forma, es decir, la realizacion de un deber o de una obligacion.
(http//www.definicionabc.com/general/cumplimiento.php)

Departamento: Centro o nivel jerarquico de administracion, direcciony ejecucion
del trabajo. (Mangonez, 2006)

Empresas publicas: Las empresas son entidades que pertenecen al Estado en los términos
que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con
patrimonio  propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion.

(https//sites.google.convsite/megalexec/legislacion- 1/leyes-orgnicas/ley-organica-de-

empresas-publicas)
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Evaluacion del desempefio: Es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado de
cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual Este sistema permite una
medicion sistematica, objetiva e integral de la conducta profesional y el rendimiento o el
logro de resultados (lo que las personas son, hacen y logran).
(http//www.eoi.es/blogs/mintecon/2013/06/03/evaluacion-de-desempeno-como-visualizador-
de-rendimiento/)

Funcion: Una funcion se refiere a la actividad o al conjunto de actividades que pueden
desempefiar uno o varios elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en
orden a la consecucion de un objetivo definido.
(http//www.definicionabc.com/general/funcion.php)

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
mformaciéon sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
organos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion. (http//www.definicion.org/manual)

Personal: Por otra parte, el término personal se usa cuando se quiere hablar de un grupo de
personas. Al conjunto de personas que se desempefian y prestan sus servicios profesionales
en alguna empresa, taller, fibrica u organizacién se lo designa y conoce formalmente como
personal. (http//www.definicionabc.com/social/personal.php)

Reclutamiento: El reclutamiento es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en
nimero suficiente y con los atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos
vacantes en una organizacion. En la mayor parte de las organizaciones grandes y de tamafio
mediano, el departamento de recursos humanos es responsable del proceso de reclutamiento.

(Tomala, Términos Economicos, 2005, pag. 178)
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Responsabilidad: La responsabilidad es una virtud que puede observarse en uno mismo o en
el projimo.  Se dice que una persona es responsable cuando, consciente de sus actos, sabe
que éstos son la causa directa o indirecta de un hecho, por el cual es plausible de ser
imputable, y hasta debera responder por esos actos, llegado el caso.
(http//www.definicionabc.com/general/responsabilidad.php)

Seleccion de Personal: La seleccion de personal es el proceso de escoger al individuo mas
capacitado para un puesto especifico. Los esfuerzos de reclutamiento de una compaiiia tienen
un gran impacto sobre la calidad de la decision de seleccion. Constituyéndose esta como una
de las decisiones mas dificiles e mmportantes del negocio. (Tomala, Términos Econdmicos,
2005, pag. 188)

Supervision: La supervision implica la accién de inspeccionar, controlar, ya sea un trabajo o
un tipo de actividad y siempre es ejercida por parte de un profesional superior ampliamente
capacitado para tal efecto. (http//www.definicionabc.com/general/supervision.php)

Talento Humano: Fl talento humano se entiende como una combinacién o mixtura de varios
aspectos, caracteristicas o cualidades de una persona, implica saber (conocimientos), querer
(compromiso) y poder (autoridad). (http//psicologiayempresa.com/el-talento-humano-y-las-

competencias-conceptos. html)
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CAPITULO III

3. Marco Metodologico.

3.1. Tipo de investigacion.

Se han utilizado los siguientes tipos de investigacion:

Investigacion analitica porque a través de las encuestas se conocid y analizd aspectos que
contribuyan al fortalecimiento de la mvestigacion.

Investigacion sintética porque una vez hecho el andlisis de las encuestas se hace el
razonamiento del mismo y de esta manera se puede disefiar la Guia o Manual, de acuerdo al
problema existente del tema de investigacion.

Investigacion descriptiva porque que permite conocer y describir las situaciones y
necesidades de los ivolucrados como son los usuarios y servidores de las empresas del

sector publico de la ciudad de Manta.

3.2. Método.

El método inductivo es para analizar la informacion de manera exacta, partiendo de lo simple
a lo complejo, con este método se logra determmnar las necesidades de contar con una guia o
manual de funciones y perfiles en las empresas del sector publico de la cudad de Manta. El
trabajo de investigacion cuenta con el método propositivo porque tiene una propuesta de un
formulario de relevamiento y Manual de Funciones y Perfiles para las Empresas del Sector

Publico, de la ciudad de Manta.

3.3. Técnica.

Encuesta: En las encuestas a los Jefes de Talento Humano, personal administrativo y

usuarios de las Empresas Publicas de la ciudad de Manta, se obtiene conocimiento de la
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sittacion de las empresas y se determina los problemas mds relevantes planteando el

formulario de relevamiento y manual de funciones y perfiles.

3.4. Instrumentos.

En la presente investigacion se aplica el siguiente instrumento:

- Formulario de preguntas para los Jefes de Talento Humano, personal administrativo y

usuarios de las Empresas Publicas de la ciudad de Manta.

3.5. Recoleccion de la informacion.

La mnformacion primaria es recopilada de la entrevista a los Jefes de Talento Humano,

personal administrativo y usuarios de las Empresas Publicas de la ciudad de Manta. La

nformacion secundaria es de libros, diccionarios y paginas electronicas que hacen referencias

al tema.

3.6. Procesamiento y analisis de la informacion.

La informacion cualitativa se hace con una recopilacion prudente de libros y
documentos relacionados con el tema de mvestigacion, mediante el software del
procesador de textos Word.

Se aplica encuestas a los jefes de talento humano, personal administrativo y usuarios
de las empresas publicas de la ciudad de Manta; con ellas se recaudan datos
estadisticos que son evidencias para el desarrollo de las conclusiones vy
recomendaciones de la investigacion.

Se hace la propuesta del formulario de relevamiento y manual de funciones y perfiles
a las entidades del sector publico, teniendo como conviccion favorecer
especificamente a las unidades de talento humano, facilitando un excelente servicio a

la comunidad Mantense.
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Matriz de la Operacionalizacion de las variables.

3.7.1. Variable independiente: Manual de Funciones y Perfiles.

Conceptualizacion Dimension Indicadores Técnica
Procedimientos que
ndicaron el nivel
de cumplimiento de
Permite de forma Funciones las actividades y | Encuestas
perfiles de puestos | aplicadas a
sistematica determinar las de los servidores | los Jefes de
publicos. Talento
habilidades, deberes y Humano,
personal
conocimientos necesarios administrativo
y usuarios de
para desempeiar puestos Las Organizaciones | las Empresas
como factor de | Publicas de Ila
en una organizacion. Direccion estudio del tema | ciudad de
mvestigado del | Manta.
cual se
evidenciaron las

Tomala M (2005)
Términos Econdmicos

Analisis Ediciones

mejoras en  las
empresas publicas.
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3.7.2. Variable dependiente: Empresas del sector publico.

Conceptualizacion Dimension Indicadores Técnica
Servicios  publicos
Son las empresas creadas que contribuyen a
la. economia del
por el gobierno, para Responsabilidad | pais, es por esa | Encuestas
Social razon que deben | aplicadas a

prestar servicios publicos.
Pertenecen al Estado,
tienen personalidad
juridica, patrimonio y

régimen juridico propio.

Tomala M (2005)
Términos Econdmicos

Analisis Ediciones

ser de calidad y
eficientes.

Permanencia de

los empleados en

el trabajo.

La capacidad
profesional en el
sector publico es

esencial por que los
servidores ~ deben
ser  seleccionados
de tal forma que
sean aptos para el
cumplimiento sus
ocupaciones.

los Jefes de
Talento
Humano,
personal
administrativo
y usuarios de
las  Empresas
Publicas de la
ciudad de
Manta.
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CAPITULO 1V

4. Analisis e interpretacion de los resultados.

Analisis de encuesta dirigida a los Jefes de Talento Humano, personal administrativo y
usuarios de las Empresas Publicas de la ciudad de Manta.

Cuadro N°1

1.- ;Cree usted que la estructura organizacional de las empresas publicas se
encuentra definida correctamente?

Servidores-Usuario E.P.A.M. SI 57 52%
Servidores-Usuario G.A.D
MUNICIPAL DE MANTA NO 36 33%
Servidores-Usuario C.N.T. EP
Servidores-Usuario C.N.E.L. EP OTRAS 17 15%
Servidores-Usuario AUTORIDAD
PORTUARIA MANTA

110 100%

Elaboracion: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

1.-;Creeusted que la estructura organizacional de las empresas publicas
se encuentra definida correctamente?

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas
Publicas de la Ciudad de Manta.

Analisis: Segin el cuadro estadistico N° 1 muestra que el 52% de los encuestados afirman
estar de acuerdo con la estructura organizacional de la empresa y un 33% indica que no estd
definida, mientras que el 15% manifestaron que estdn en proceso de restructuracion.

Interpretacion: Una vez analizados los resultados de la pregunta N° 1 de las encuestas

realizadas a los jefes de Talento Humano se puede evidenciar que la Estructura
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Organizacional estd bien definida, sin embargo existen empresas publicas donde su estructura
organizacional estd en proceso de restructuracion.

Cuadro N°2

2.- (Los niveles de supervision, autoridad y comunicacion se encuentran
claramente identificados y socializados en las empresas del sector publico?

Servidores-Usuario E.P.A.M. SI 74 67%
Servidores-Usuario G.A.D. MUNICIPAL

DE MANTA

Servidores-Usuario C.N.T. EP NO 36 33%

Servidores-Usuario C.N.E.L. EP

Servidores-Usuario AUTORIDAD
PORTUARIA MANTA

110 100%

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

(Los niveles de supervision, autoridad y comunicacién se encuentran
claramente identificados y socializados en las empresas del sector
publico?

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas
Publicas de la Ciudad de Manta.

Analisis: Segin el cuadro estadistico N° 2 muestra que el 67% de los encuestados,
manifestaron que estdn claramente identificados los niveles de supervision, autoridad y
comunicacién en las empresas publicas, mientras que una minoria del 33% indicaron que no.
Interpretacion: Una vez analizados los resultados de la pregunta N°2 de las encuestas, se
puede concluir que la mayoria de las empresas tienen identificados los niveles de autoridad,
en algunas empresas publicas se puede evidenciar la inestabilidad laboral en sus Gerentes o
Directores, tales factores afectan los niveles de autoridad debido al cambio constante que

ocurre.
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Cuadro N°3

3.- ¢Cree usted que las empresas publicas disponen de reglamentos precisos para el
buen funcionamiento y control de la gestion administrativa?

Servidores-Usuario E.P.A.M. SI 110 | 100%
Servidores-Usuario G.A.D. MUNICIPAL DE

MANTA

Servidores-Usuario C.N.T. EP NO - -

Servidores-Usuario C.N.E.L. EP
Servidores-Usuario AUTORIDAD
PORTUARIA DE MANTA

Total: 110 | 100%

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

(Cree usted que las empresas publicas disponen de reglamentos precisos
para el buen funcionamiento y control de la gestion administrativa?

NO
0%

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas
Publicas de la Ciudad de Manta.

Analisis: Segin el cuadro estadistico N° 3 revela que el 100% de los encuestados

manifestaron que tienen los reglamentos necesarios para el adecuado control y gestion

administrativa.

Interpretacion: Una vez analizados los resultados de la pregunta N°3 de las encuestas
realizadas; en su totalidad afirmaron que constan de reglamentos internos y demds, por ende
la existencia del mismo evidencia la aplicacion de la Ley, los cambios que se ameritan de una
correcta administracion empresarial de muchas instituciones del estado se deben al
compromiso de los miembros colaboradores en comjunto a un adecuado desempefio eficaz y

eficiente en la Gestidon del Talento Humano.
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Cuadro N°4

4.- ;Usted como servidor publico cudl cree que es el procedimiento que considera necesario
en la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles en las Empresas del Sector Publico?

EMPRESAS PERFIL | CAPACITACION | DESEMPENO NORMAS- ESTRUCTURA MISION-
PUBLICAS DE DE REGLAMENTOS | ORGANIZACIONAL | VISION
PUESTO FUNCIONES (actualizada)
Servidores- X X X X - X
Usuario
E.P.AM.
Servidores- X X X X - X
Usuario GAD
MANTA
Servidores- X X X X X X
Usuario C.N.T.
Servidores- X X X X - X
Usuario
C.N.E.L.
Servidores- X X X X X X
Usuario
AUTORIDAD
PORTUARIA

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

(Usted como servidor publico cudl cree que es el procedimiento que considera
necesario en la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles en las Empresas
del Sector Publico?

PERFILES DE PUESTOS
CAPACITACION

PUESTOS DE TRABAJO

NORMAS Y REGLAMENTOS

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

MISION VISION

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas
Publicas de la Ciudad de Manta.

Analisis: Segin el cuadro estadistico N° 4 de las encuestas realizadas a los Jefes Talento
Humano expresaron los siguientes indicadores; la mision y vision que corresponden a un
cumplimiento del 100%; estructura organizacional actualizada con un 40% por tanto no
cumplen el 60%; las normas y reglamentos, puestos de trabajos, funciones, perfiles de
puestos, coincidieron en un 100%.

Interpretacion: Se considera importante que los Jefes de talento humano mantengan claros

los procedimientos para elaborar un manual de funciones y perfiles; para la consecucion del
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mismo serd necesario la mision, vision de la empresa para alinear los objetivos institucionales

contando con una estructura organizacional actualizada, algunas empresas del sector publico

no cumplen por completo con aquellos requerimientos debido a que estan en proceso de

actualizacion. Los niveles de autoridad la determinacion de los puestos de trabajo, funciones

del cargo a emplear, determmnaciéon de los perfiles del puesto constituyen hoy en dia en un

requisito oportuno y estratégico en el momento de seleccionar el personal haciendo posible

mtegrar nuevas competencias laborales por ende apegarse a las

LOSEP donde se menciona en el Art. 52, que existen varias responsabilidades que deben

normas legales tal como la

cumplir y aplicar las Unidades de Administracion del Talento Humano de las empresas

publicas.

Cuadro N°5

5.- {Cree usted que las empresas publicas disponen de un Manual de Funciones y
perfiles para el reclutamiento y Seleccion de Personal?

Servidores-Usuario E.P.A.M.
Servidores-Usuario G.A.D. MUNICIPAL SI
DE MANTA

110

100%

Servidores-Usuario C.N.T. EP
Servidores-Usuario C.N.E.L. EP
Servidores-Usuario AUTORIDAD
PORTUARIA DE MANTA

NO

110

100%

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

(Cree usted que las empresas publicas disponen de un Manual de
Funciones y perfiles para el reclutamiento y Seleccion de Personal?

NO
0%

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas

Publicas de la Ciudad de Manta.
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Andlisis: Segin el cuadro estadistico N°5 nos indica que el 100% de los encuestados
manifestaron que poseen un Manual de funciones y perfiles.

Interpretacion: Una vez analizados los resultados de la pregunta N°5, se puede apreciar que
la mayoria de las encuestas realizadas a los Jefes de Talento Humano afirmaron que tienen un
Manual de Funciones; pero sin embargo debemos de tomar en cuenta que las empresas
necesitan la respectiva actualizacion del MF para que los procesos de gestion no se tornen
dificiles en el momento de determinar las funciones de cada puesto de trabajo del servidor
publico. La realidad de muchas instituciones publicas es que aun contando con esta
herramienta de trabajo siguen evidenciandose la mnexactitud en el desarrollo de sus funciones,
tanto en la seleccion de personal siendo esta por conveniencia o por empatia, originando que

las personas equivocadas asuman un puesto de trabajo que no es de su rama profesional.

Cuadro N°6

6.- (De qué manera cree usted que las empresas publicas designan las

responsabilidades de los trabajadores en virtud al desempefio de sus funciones?

Serv?dores-Usuar?o E.P.AM. 53 53%

Servidores-Usuario G.A.D. Contrato

MUNICIPAL DE MANTA

Servidores-Usuario C.N.T. EP Manual de 1 200,

Servidores-Usuario C.N.E.L. EP Funciones °

Servidores-Usuario AUTORIDAD

PORTUARIA MANTA Induccion 20 18%
110 100%

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

(De qué manera cree usted que las empresas publicas designan las
responsabilidades de los trabajadores en virtud al desempefio de sus
funciones?

Induccién
18%

Manual de Funciones
29%

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas
Publicas de la Ciudad de Manta.
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Analisis: Segin el cuadro estadistico N°6, el 53% de los encuestados manifestaron que las

funciones o responsabilidades estan estipuladas en el contrato de trabajo; el 18% indico que

se las dan a conocer en el proceso de induccion y el 29% restante se las facilita con el

respectivo manual de funciones.

Interpretacion: Hay diferentes procesos en la seleccion del personal y en la integracién del

mismo, las responsabilidades o funciones dependera de cémo se esté administrando la

Unidad de Talento Humano, muchas entidades publicas tienen la posibilidad de facilitar a sus

trabajadores un manual e incluso manifestarle las actividades que le corresponden en la

induccién o al momento que estan siendo contratados.

Cuadro N°7
7.- (Cree usted que se supervisa al personal de trabajo en las actividades regulares que
desempefian? De qué manera.
Servidores-Usuario E.P.A.M. -Reloj
Servidores-Usuario G.A.D. MUNICIPAL DE SI | 110 | 100% | biometrico
MANTA -Camara
Servidores-Usuario C.N.T. EP -Jeje
Servidores-Usuario C.N.E.L. EP Inmediato
Servidores-Usuario AUTORIDAD PORTUARIA | NO | - - -Supervisor
DE MANTA -Informe
laboral.
110 | 100%

Elaboracion: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

(Cree usted que se supervisa al personal de trabajo en las actividades

regulares que desempefian? De qué manera.
NO
0%

Sl

* S| =NO 100%

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas

Puablicas de la Ciudad de Manta.
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Analisis: Segin el cuadro estadistico N° 7, en las encuestas realizadas a los Jefes de Talento
Humano de las empresas publicas manifestaron que se supervisa las actividades del personal
de trabajo con un indicador del 100%.

Interpretacion: La mayor parte de las empresas publicas tienen un control en las actividades
de sus trabajadores ya sea este mediante medios tecnoldgicos como reloj biométrico y
camaras dentro de la institucion; también existen colaboradores mas cercano que estan
pendiente del cumplimientos de las actividades como son jefes inmediatos, supervisores,
mspectores de cada area o departamento de la empresa o se puede evidenciar por medio del
mforme laboral de las actividades ejecutadas ya que tienen la obligacién de presentarlo ya sea
este de manera diaria o mensual.

Cuadro N°8

8.- (Usted como servidor publico cree que es importante que las empresas cuenten
con un Manual de Funciones y Perfiles?
Servidores-Usuario E.P.A.M.
Servidores-Usuario G.A.D. MUNICIPAL DE SI 110 100%
MANTA

Servidores-Usuario C.N.T. EP
Servidores-Usuario C.N.E.L. EP
Servidores-Usuario AUTORIDAD PORTUARIA
DE MANTA

110 100%

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

(Usted como servidor ptblico cree que es importante que las empresas
cuenten con un Manual de Funciones y Perfiles?

NO
0%

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas
Publicas de la Ciudad de Manta.
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Analisis: segin el cuadro estadistico N° 8 muestra que el 100% de los encuestados afirmaron
que es importante contar con un manual de funciones y perfiles.

Interpretacion: Se puede conclur que un Manual de funciones y perfiles mas que
mportante es indispensable e imprescindible ya que facilita la busqueda del personal idéneo,
también ayuda al candidato a identificar las funciones o actividades enfocadas en el puesto de
trabajo para el que fueron contratados evitando la desorganizacion en el desarrollo de las

actividades laborales.

DATOS PORCENTUALES DE LAS ENCUESTAS APLICADAS A: JEFES DE
TALENTO HUMANO, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y USUARIOS DE LAS
EMPRESAS PUBLICAS DE LA CIUDAD DE MANTA.

DATOS GENERALES DE LAS ENCUESTAS
EP.AM. 22 20%
G.A.D. MUNICIPAL DE MANTA 22 20%
C.N.T. EP 22 20%
C.N.ELL. EP 22 20%
AUTORIDAD PORTUARIA DE MANTA 22 20%
TOTAL DE ENCUESTAS: 110 100%

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

DATOS PORCENTUALES DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS A LOS JEFES DE
TALENTO HUMANO, PERSONAL ADMINISTRATIVO Y USUARIOS DE LAS
EMPRESAS PUBLICAS DE LA CIUDAD DE MANTA

AUTORIDAD
PORTUARIADE
MANTA
20%

CNEL EP
20%

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas
Publicas de la Ciudad de Manta.
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DATOS SEGUN EL GENERO

MASCULINO

48

44%

FEMENINO

62

56%

Elaboracién: Autora del trabajo investigativo (octubre y noviembre del 2015).

DATOS SEGUN EL GENERO

Fuente: Encuestas realizada a Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las Empresas

Publicas de la Ciudad de Manta.
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CAPITULO V

5. Conclusiones y recomendaciones.

5.1. Conclusiones.

Mediante las encuestas realizadas a los jefes de talento humano de las empresas del
sector publico de la ciudad de Manta se pudo concluir lo siguiente:

La mayoria de los encuestados manifestaron que contar con normativas, reglamentos
es de vital importancia para la apropiada Gestion Administrativa del Talento Humano
por tanto es indispensable contar con una herramienta para asignar y formalizar las
actividades de cada funcionario y sobretodo tener mayor facilidad cuando se realiza la
seleccion de personal.

Aunque las encuestas den un 100% de cumplimiento no todos los servidores publicos
estan en los puestos de trabajo de acuerdo a su profesion y al contrario no todos los
puestos de trabajo tienen la persona adecuada para su desempefio, lo antes
mencionado solo se puede evidenciar cuando formas parte de una institucion publica
y mantienes una observacion directa con los procesos de trabajo donde se visualiza
mucha deficiencia en la gestion administrativa.

También se pudo comprobar que en algunas empresas del sector publico es preciso
realizar una restructuracion en la estructura organizacional ya que esta define los
niveles jerarquicos o lineas de mando en la entidad, considerando una conveniente

supervision a los servidores publicos.
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5.2. Recomendaciones.

— Es necesario que las empresas del sector publico cuenten con una estructura
organizacional actualizada y bien definida ya que esta permite la elaboracién del
manual de funciones y perfiles, también establece los niveles de autoridad y
comunicacion dentro de la institucion también es recomendable que la seleccion del
personal se haga de manera clara y precisa escogiendo al candidato que mas se
asemeje al perfil del puesto.

— Se ivita acatar las leyes expuesta por el Estado para el control adecuado de las
empresas publicas, contando especialmente con una firme administracion del Talento
Humano con bases estables en sus normas, reglamentos y manuales que faciliten los
procesos de la gestion mstitucional.

— Aquellas empresas publicas que tienen el manual de funciones y perfiles deberian de
aplicarlo para evitar que los puestos de trabajo estén ocupados de personal
incompetente que no brindan una atencién de calidad a los usuarios

— Por esta razon que el presente proyecto de mvestigacion brinda un formulario de
relevamiento y manual de funciones y perfiles para las Instituciones Publicas acceda a
tener identificadas sus funciones y actividades de manera precisa.

— Adoptar el uso del Manual de funciones y perfiles es una miciativa que aporta al
mejoramiento contmuo de las diferentes areas de trabajo y funcionarios que ayuda al

logro y consecucion de las metas de la institucion siendo el usuario el mas favorecido.
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5.3 Comprobacion de los objetivos

Mediante el trabajo de mvestigacion se logréd disefiar un formulario para el levantamiento
del Manual de Funciones y Perfiles que formalizara las actividades que se realizan en las

Empresas del sector Publico de la ciudad de Manta.

En el levantamiento y andlisis de informacion se aprecid que en la actualidad muchas de
las empresas publicas de Manta, tienen establecida mision, vision, objetivos, , planificacion
estratégica, estructura organica, politicas de seguridad y salud ocupacional, norma interna y
manuales, gozando de excelentes infraestructuras, tecnologia y muchos beneficios que hoy en
dia permite que exista un buen ambiente de trabajo. Innovando propuestas que ayudan a la
ciudadania a recibir mayores oportunidades con relacion al servicio prestado, logrando

agilidad en el proceso de gestion y mejoramiento continuo en la entidad.

Lo antes mencionado juega un rol importante ante el cumplimiento de los requisitos que
antepone la ley para las empresas del sector publico, expresando un direccionamiento en el

desarrollo de las funciones brindando un servicio claro y preciso.

Se evidencid que varias empresas publicas cumplen un 100% con el manual de funciones
y perfiles; pero al preguntarles a los servidores publicos de qué manera se designan las
funciones o responsabilidades se pudo apreciar que el 58% del personal de trabajo indico por
contrato, mientras que el 29% manifestdé mediante el manual de funciones y un 18% dijo que
por medio del proceso de induccion; el cual se demuestra que al contar con esta herramienta
no quiere decir que todas las empresas la utilicen y posean un personal competente e idoneo
para el desempefio de sus funciones. Es por eso que encontraremos un desperfecto en el
proceso de trabajo que evita la correcta ejecucidbn de las actividades de los servidores,

ocasionando que el usuario reciba una informacion confusa extendiendo el proceso del

servicio demandado.
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También encontraremos que el personal que labora en el sector publico posee otros
conocimientos al que se requiere en el puesto de trabajo, esto se puede corregir mediante el

educado proceso de seleccion de personal, teniendo a mano un apropiado perfil del puesto.

Existe el mejoramiento con relacion a los procesos administrativos y de gestion ya que se
evidencian los cambios y las exigencias par las empresas publicas porque anteriormente no se
daba seguimiento continuo a aquellas entidades del gobierno, teniendo como efecto un
servicio poco satisfactorio y algunas veces restringido, afectando negativamente a la

ciudadania e imagen de las empresas publicas.

La propuesta busca dar un direccionamiento en cuanto al desempefio de las funciones de
los servidores, escogiendo al personal mejor capacitado que se ajuste al perfil de puesto para
que exista mayor fluidez y agilidad en los procesos de los ciudadanos en la ciudad de Manta.
También se encontrara adjunto el documento que evidencia la entrega del manual de

funciones y perfiles a una de las empresas del sector ptblico de la ciudad de Manta.
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CAPITULO VI

6. Propuesta.

6.1. Datos Informativos.

6.1.1. Titulo de la propuesta.

Disefio de un Manual de Funciones y Perfiles para las Empresas del Sector Publico de la
ciudad de Manta.

6.1.2. Autora de la Propuesta.

Carmen Elizabeth Arteaga Tumbaco.

6.1.3. Institucion.

La propuesta de un Manual de Funciones y perfiles, estd dirigida a las Empresas Publicas de
la ciudad de Manta.

6.1.4. Beneficiarios.

Los principales beneficiarios de esta propuesta son.

Beneficiario Directo.

Las Empresas Publicas de la ciudad de Manta.

Las personas de la comunidad que utilicen los servicios de la institucion.

Beneficiarios Indirectos.

La autora del proyecto, ya que esta mvestigacion le permitird obtener el titulo de Psicologa

Industrial-Organizacional

6.2. Objetivos.

6.2.1. Objetivo General.

- Disefiar un Manual de Funciones y Perfiles para las Empresas del Sector Publico de Ila

ciudad de Manta.
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6.2.2. Objetivos Especificos.

- Implementar un sistema de control eficiente dentro de la mstitucion, para la ejecucion de
las actividades, de una forma agil y oportuna.

- Coordmnar con la Unidad de Talento Humano, la ejecucion y evaluacion de las actividades,
que le correspondan a los diferentes departamentos, respetando las politicas de Ia
mstitucion.

- Promover el compromiso de cumplir con el manual y de esta forma desarrollar el
fortalecimiento institucional.

- Requerir el compromiso del area de Talento Humano y contrapartes, al cumplimiento

cabal y oportuno de lo expuesto.

6.3. Descripcion de la Propuesta.

Esta propuesta tiene como finalidad plantear un Manual de Funciones y Perfiles para las
Empresas del sector Publico de la ciudad de Manta, para que los servidores estén informados
de las funciones especificas que le corresponden. Para dicho cumplimiento se requiere del
compromiso de todas las personas que laboren en la institucion.

Este manual fue dirigido a los directores del area de talento humano para que estos tengan
presente el perfil que deben tener los candidatos, con el objetivo de que realicen sus
actividades con mayor validez de esta manera obtener un mejoramiento continuo y llegar a la
deseada excelencia en el servicio. Este manual garantiza que los servidores publicos no
realicen su trabajo al azar sino con conocimiento, también esta herramienta ayuda a que el
talento humano seleccionado sea escogido por sus habilidades y competencias, a efecto que el
departamento de Talento Humano utilice el siguiente formulario de relevamiento y manual de

funciones y perfiles que contribuya mejorar la institucion.
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6.4. Desarrollo de la Propuesta.

1. Formulario de Relevamiento de Funciones.
-Introduccion
-Recomendaciones para completar el formulario de Relevamiento
Funciones.
-Nota importante

1.  Formulario Estructurado de Relevamiento de Informacion.

-Nota importante
= Jdentificacion del Puesto.

-Nombre del Puesto:

- Area/Departamento:

-Nombre de su Jefe Inmediato:
-Cargo de su Jefe Inmediato:
-Nombre de quien llen6 el formulario:
-Tiempo en el Cargo:

-Tiempo en la empresa:

-Fecha:
-Nombre y Puesto del Personal a su Cargo
-Nombre: -Cargo:

®  Organigrama

-Nombre del puesto:
-Nombre del ocupante:
-Su Puesto:

-Puestos:

-Ocupantes:

= Descripcion del Puesto

-Actividades Permanentes o Esenciales
Tiempo Aproximado en horas:
Conocimientos Requeridos:

-Actividades Periodicas:

Tiempo Aproximado en horas:
Conocimientos Requeridos:

-Actividades Ocasionales o Eventuales
Tiempo Aproximado en horas:
Conocimientos Requeridos:

= Relaciones del Puesto

-Relaciones Externas:
-Relaciones Internas:



=  Objetivo del Puesto:

III. Manual de funciones y perfiles

-Nombre de la Empresa:
-Logo

-Fecha de emision:
-Fecha de actualizacion:
-Unidad administrativa:
-Cédigo:

-Pagina: 1de 1

= Datos de Identificacion

-Identificacién del Puesto:
-Dependencia:

-Area:

-Departamento:

= Mision del Puesto
= Actualizaciones
-Revision n°
-Fecha
-Modificaciones
-Causa modificacion
= Funciones y Responsabilidades del Puesto:

-Actividades:

= Perfil del Cargo

-Nivel de Estudios:

-Experiencia y Tiempo en funciones afines:
-Capacitaciones y Seminarios:

-Competencias y Habilidades Relacionados al Cargo:
- Evaluacion del desempefio Laboral:

= Registro de Copias Controladas del Manual de Funciones y Perfiles

-Copia N°
-Receptor

-Fecha de Envio
-Firma de Recibido

. Elaborado por:
. Revisado por:
. Aprobado por:



FORMULARIO DE RELEVAMIENTO DE FUNCIONES

Introduccion:
El presente formulario pretende reunir todo los aspectos relevantes de los puestos de
trabajo, con el fin de entender la razon de ser de cada uno de ellos.

Recomendaciones para completar el formulario:

A continuacién se muestra algunas indicaciones para llenar el formulario:

1. Trabaje en la elaboracion de la presente tarea en un momento que no sea impedido y
pueda meditar las respuestas.

2 .Tenga a mano una lista de las actividades que realiza actualmente, para elaborarla le
sugerimos los siguientes pasos:

a) Recuerde sus labores en fin de tiempo: diarias, semanales, quincenales, mensuales,
semestrales, anuales u ocasionales.

b)  Recuerde sus labores en fin de lo que usted: proyecta, establece, cumple, verifica,
orienta.

c) Recuerde sus labores en fin de areas de sus obligaciones y de lo que hace por su area
y en la labor con otras tareas o areas.

d) Recuerde sus facultades en funcion de lo que usted debe: informarse anticipadamente
a su Linea de Supervision directa: (dar determinacion positiva al dictamen final); permitir
(otorgar direccion decisiva a una operacion).

3. Comience cada periodo con verbos en tiempo infinitivo (ejemplo: planear, mvestigar,
perfeccionar, indicar) y utilizando un lenguaje claro y sencillo.

4. Organizar sus funciones empezando por las permanentes y finalizando por las
ocasionales conforme estén presentadas en el formulario.

5. Ya descritas las funciones se debe anotar en la fila anexa los “Conocimientos
Especificos Requeridos™” para ejecutar estas funciones de la manera mas positiva.

6. A continuacién, en Relaciones Internas y Externas, se debe establecer los contactos
mternos y aquellos que en el puesto solicite que se realice fuera de la Organizacién. Se
deben referir las principales Areas, Departamentos, Unidades, Puestos, Organizaciones con
quienes necesita interactuar con el fin de cumplir con los objetivos del puesto.

7. Por ultimo en el objetivo del puesto debe delinear rapidamente el proposito principal, el
fin, la causa de ser del puesto de la Organizacion. Se determina en resumen cual es la
mision de la condicion en el Area a la que pertenece.

NOTA IMPORTANTE

Acuérdese que solo deben tenerse en cuenta las actividades, responsabilidades y
atribuciones recientemente vigentes, no las que el titular del puesto considera que deberian
existir.
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FORMULARIO ESTRUCTURADO DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION

NOTA IMPORTANTE: Este temario no fue proyectado para averiguar su desempefio en
el puesto, sino para entender las funciones en si mismo. Empiece facilitando la mayor
mnformacion posible, si hay algo que no entienda, favor comuniquese con Talento humano.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del Puesto:

Area:

Departamento:

Nombre de su Jefe Inmediato:

Cargo de su Jefe Inmediato:

Nombre de quien llen6 el formulario:

Tiempo en el Cargo:

Tiempo en la empresa:

Fecha:

NOMBRE Y PUESTO DEL PERSONAL A SU CARGO:

NOMBRE PUESTO

2. ORGANIGRAMA

Empleando el presente disefio de organigrama, ubique su puesto en la parte sombreada (x).
Debe registrar Linea de Supervision y Subordinados, si los tuviere.

Nombre del puesto
Nombre del ocupante

Su puesto. X)
I
| | | |
PUESTOS PUESTOS PUESTOS PUESTOS
OCUPANTES OCUPANTES OCUPANTES OCUPANTES
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3.DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Actividades permanentes (Al responder la pregunta asegirese de incluir todas las
actividades diarias de puesto.

ACTIVIDADES PERMANENTES O TIEM PO

ESENCIALES APROX.

(Asegurese de incluir a todas las tareas EN CONOC. REQUERIDOS

diarias del puesto y enumérelas en orden de HORAS

importancia)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

ACTIVIDADES PERIODICAS TIEM PO

(semanales, quincenales, mensuales, APROX. | CONOC. REQUERIDOS

semestrales en orden de importancia) EN
HORAS

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

ACTIVIDADEDES OCASIONALES O TIEM PO

f(ﬁgrigﬁgfde(ﬁgzaﬁ;oﬁzﬁfg Seantllzles) APIIS\(I)X CONOC. REQUERIDOS
HORAS

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
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10.

4. RELACIONES DEL PUESTO

Relaciones Internas y Relaciones Externas, se deben precisar los contactos internos y
aquellos que el puesto requiere que se desarrollen fuera de la Organizaciéon. Se deben
precisar las principales Areas, Departamentos Unidades, Puestos, Organizaciones con
quienes necesita interactuar con el propdsito de cumplir con los objetivos del puesto.

Relaciones Externas:

Relaciones Internas:

S5.0BJETIVO DEL PUESTO

En origen al detalle de las actividades, determine rapidamente cual estima usted que es el
proposito primordial del puesto dentro de la organizacion.




MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES o
Nombre de la Empresa LOGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Fecha de emision: --/--/--

PAGINAS:
1de?2

Fecha de actualizacion: --/--/-- CODIGO:

CARGO

DATOS DE IDENTIFICACION

Identificacion del Puesto:
Dependencia:
Area:
Departamento:
MISION DEL PUESTO
ACTUALIZACIONES

REVISION N° | FECHA | MODIFICACION CAUSA DE MODIFICACION

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROVADO POR:
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

ACTIVIDADES:

PERFIL DEL CARGO

. . Secundaria/ Universidad | Maestrias
Nivel de Estudios: Técnico

otros

Experiencia y Tiempo en funciones
afines:

Capacitacion | Fecha de inicio y
culminacion

N° de
horas

Capacitaciones y Seminarios:

Competencias y habilidades Relacionados NIVEL

al Cargo: ALTO MEDIO

BAJO

NIVEL INICIAL

Capacidad para aprender

Conciencia organizacional

Orientacion al cliente interno y externo

Dinamismo - Energia

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Productividad

NIVEL INTERMEDIO ALTO MEDIO

BAJO

Desarrollo estratégico de recursos humanos

Conocimiento de la industria y del mercado

Presentacion de soluciones comerciales

Capacidad de planificaciéon y organizacion

Direccion de equipos de trabajo

Orientacion a los resultados

Orientacion al cliente

Credibilidad técnica

Trabajo en equipo

Comunicacion

Innovacion

Liderazgo

Integridad

NIVEL GERENCIA L-ESPECIA LIZA CIONES ALTO MEDIO

BAJO

Disciplina personal - Productividad

Orientacion al cliente interno y externo.

Franqueza — Confiabilidad Integridad

Alta adaptabilidad - Flexibilidad

Calidad del trabajo

Dinamismo - Energia

Modalidades de contacto

Nivel de compromiso

Empowerment-Empoderamiento

Habilidad analitica

46



Liderazgo

NIVEL EJECUTIVO ALTO MEDIO BAJO

Orientacion a los resultados

Liderazgo para el cambio

Pensamiento estratégico

Desarrollo de su equipo

Modalidades de contacto

Habilidades mediaticas

Relaciones publicas

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Integridad

Nivel de Desempefio

Evaluacion del desempefio Laboral: N° 2 Excelente  Bueno Regular

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROVADO POR:

REGISTRO DE COPIAS CONTROLADAS

REGISTO DE COPIAS CONTROLADAS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y

PERFILES
COPIA N° RECEPTOR | FECHA DE ENVIO FIRMA DE
RECIBIDO
ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROVADO POR:
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ANEXOS



UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI §

FACULTAD DE PSICOLOGIA

TRABAJO DE INVESTIGACION
FORMULARIO DE ENCUESTA

Encuestas aplicadas a los Jefes de Talento Humano, personal administrativo y usuarios de las
Empresas Publicas de la ciudad de Manta.

Objetivo: Recopilar informacion en base al trabajo de investigacion con relacion a la
importancia de contar con una Guia para la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles
para las empresas del sector publico de la ciudad de Manta.

Le comunicamos que la informacién que usted proporcione es de cardcter confidencial

1.- (Cree usted que la estructura organizacional de las empresas publicas se encuentra
definida correctamente?

Si ()
No ()
Otras Q

2.- ;(Los niveles de supervision, autoridad y comunicacion se encuentran claramente
identificados y socializados en las empresas del sector publico?

si ()

3.- (Cree usted que las empresas publicas disponen de reglamentos precisos para el
buen funcionamiento y control de la gestion administrativa?

SIO

4.- ;Usted como servidor publico cuil cree que es el procedimiento que considera
necesario en la elaboracion del Manual de Funciones y Perfiles en las Empresas del
Sector Publico?

Mision vision Q Estructura organizacional Q

Normas y reglamentos O Puestos de trabajo Q
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Capacitacion Perfiles de puestos

5.- (Cree usted que las empresas publicas disponen de un Manual de Funciones y
perfiles para el reclutamiento y Seleccion de Personal?
Si

6.- ;De qué manera cree usted que las empresas publicas designan las responsabilidades
de los trabajadores en virtud al desempeiio de sus funciones?

Contrato

Manual de Funciones

Induccion

7. ¢Cree usted que se supervisa al personal de trabajo en las actividades regulares que
desempeiian? De qué manera.

Si No

.Usted como servidor puiblico cree que es importante que las empresas cuenten con un
Manual de Funciones y Perfiles?

Si

ENTIDAD: GENERO:
jGracias!
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Glosario de Términos
C.N.E.L. EP Corporacién Nacional De Electricidad Empresa Publica
Esta mstitucion se encarga de proveer el servicio publico de energia eléctrica con calidad,
para satisfacer el confort y desarrollo de nuestros consumidores; contando para ello con
presencia nacional, talento humano comprometido, tecnologia, innovacion y respeto al
ambiente.
C.N.T. EP Corporacion Nacional de Telecomunicaciones Empresa Publica.
Fue creada el 14 de enero del 2010, para operar los servicios de telefonia fija local, regional e
mternacional, acceso a internet estindar y de velocidad (Dial-UP, DSL, Internet Movil 3g y
LTE), Television satelital y telefonia mévil en el territorio nacional ecuatoriano.
E.P.A.M. Empresa Publica de Aguas de Manta.
Es una entidad publica que se dedica al abastecimiento de agua potable y alcantarillado de la
ciudad de Manta.
A.P.M. Autoridad Portuaria de Manta.
Institucion emblematica de la ciudad, con servicios de Puerto, infraestructura, tecnologia y
productividad.
Es un Puerto abierto al mar sin canales de acceso, con profundidad natural, los buques
pueden acceder tanto del Norte, Sur, como el Oeste y opera los 365 dias del afo.
G.A.D. Gobierno Auténomo Descentralizado Municipio del Canton Manta.
Es una entidad administrativa que agrupa su localidad y alrededores para hacer referencia a

su ciudad.
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| SN

Encuesta realizada en C.N.E.L. EP-MANTA Corporacion Nacional de Electricidad en el
area de Talento Humano.

Human

Encuesta realizada en Autoridad Portuaria de Manta Autoridad Portuaria de Manta en la
Unidad de Talento Humano
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Encuestas realizada en CNT EP-MANTA la Corporacion Nacional Telecomunicaciones, en
la Unidad de Talento Humano.

Encuestas realizada en E.P.A.M. Empresa Publica de Aguas de Manta- en la Unidad de
Talento Humano
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