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RESUMEN

La presente investigacion trata sobre la incidencia del Manual de Funciones en la
gestion del talento humano del CNE-DPSE, este trabajotiene como objetivo
principal proporcionar alos miembros del Consejo Naciona Electoral, Direccion
Provincial Santa Elena, una herramienta que les permita mejorar la gestion del
talento humano y promover una adecuada asignaciéon de responsabilidades y
atribuciones mediante la aplicacion de lineamientos internos. Laimportanciade la
investigacion radicaen que € Consglo Nacional Electoral — Delegacién Provincia
de Santa Elena, tiene un estatuto disefiado y elaborado por la institucion matriz,
gue establece cOmo esta estructurada la organizacion, pero no cuentan con un
manual interno que permita gestionar de una manera eficaz a talento humano
existente, en la Direccion local.

Para el desarrollo de este trabajo de investigacién fue necesario aplicar un enfoque
cuantitativo y cualitativo, se utilizé € disefio descriptivo que permitié determinar
la problemética central, causas y consecuencias de |os inconvenientes detectados y
su posible solucion; € marco tedrico esta conformado por los conceptos de las
variables y sus respectivas dimensiones, ademés de investigacion documental de
diferentes y reconocidos autores; se aplico técnicas como la encuesta, observacion
directa a los funcionarios del Consejo Nacional Electoral — Delegacion Provincial
de Santa Elenay la entrevista a responsable de Taento humano de la institucion,
cuyo andlisis estadistico permitio establecer las correspondientes conclusiones y
recomendaciones.

La implementacion de esta propuesta sera de mucha utilidad, puesto que es un
instrumento de trabagjo, disefiado técnicamente, que contiene normas Yy
procedimientos que seran desarrollados en las actividades cotidianas, sin interferir
en la autonomia propia de lainstitucion.

Palabras claves: talento humano, lineamientos internos, normas y procedimientos.
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INTRODUCCION

El presente trabgo de investigacion trata sobre la Incidencia del Manua de
Funciones en la gestion del taento humano, mediante la aplicacion de
instrumentos de recoleccion de informacién con el propésito de disefiar un manual
de funciones para e Consgjo Nacional Electoral Delegacion Provincial Santa
Elena. Se recibi6 la ayuda delresponsable del Talento Humano. La problemética
encontrada es que e CNE DPSE no cuenta con un manua interno que
permitagestionar de una megor manera e talento humano existente en la
organizacion.El trabgjo de Titulacidn esta conformadopor cuatro capitul os:

Capitulo I,se exponen los antecedentes del tema, ademés se da a conocer los
conceptos de las variables dependiente e independiente, sus respectivas
dimensiones e indicadores, € respectivo marco legal bagjo € cua se fundamentala

investigacion.

Capitulo 11, se detala la metodologia de la investigacion utilizada, métodos,

técnicas y herramientas necesarias pararealizar un estudio de calidad.

Capitulo 111, se presentan los resultados de los datos obtenidos en la entrevista 'y
en la encuesta. Esta informacién fue muy importante para disefiar la propuesta del

Manual de Funciones.

Capitulo 1V, se presenta @ manua de funciones para € Consgo Naciona
Electoral Delegacion Provincial Santa Elena, Cantdon Santa Elena.La propuesta
tiene como finalidad ofrecer una descripcidn actualizada, concisa y clara de las
actividades contenidas en cada labor en que se desempefia cada funcionario, por o
tanto es un instrumento de trabajo que contendra € conjunto de normas y tareas

que seran desarrolladas en las actividades cotidianas.



MARCO CONTEXTUAL

1. TEMA

Incidencia del Manual de Funciones en la Gestion del Talento Humano, mediante
la aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacion. Disefio de un manual
de funciones para el Consgjo Nacional Electoral Delegacion Provincial Santa
Elena, Canton Santa Elena, afio 2015.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

L as organizaciones gubernamentales deben concentrar su atencion en el logro de
objetivos sociales e institucionales, pero debido a constante intento de cumplir
con las actividades rutinarias, los servidores publicos se ven en la obligacion de
asumir responsabilidades inesperadas a sus gestiones, lo cua reflga una

inapropiada alineacion a desarrollo de sus funciones.

Las instituciones que conforman €l ge gubernamental deben plantearse modelos
con la suficiente investigacion técnica de su gestion, para generar niveles bien

definidos que logren a canzar sus objetivos.

Al redlizar lainvestigacion preliminar se pudo constatar que e Consgjo Nacional
Electoral Delegacion Santa Elena no cuenta con un Manual de Funciones, por €l
momento tiene un estatuto organico elaborado por la institucion matriz, este
documento establece en lineas generales como esta estructurada la institucién. El
inconveniente radica en que a ser disefiado por la institucién matriz, no cuentan
con un documento interno que permitan gestionar de una mejor manera e talento
humano existente en la organizacion. Ademas esta investigacion permitio
determinar varias debilidades existentes en la delegacion provincial, las cuales se
detallan a continuacion:



Lainstitucion no cuenta con un manual de puestos, 10 que provoca gue e personal
carezca de una descripcion detallada de sus responsabilidades y quiénes son los

funcionarios o directivos que supervisan sus actividades.

El Consglo Nacional Electora Delegacion Provincia de Santa Elena se rige por
las directrices que establece la institucion matriz, es decir, antes de tomar
cualquier decision importante, se debe tener la autorizacion de las autoridades
radicadas en la organizacion principal. Esto afecta en parte con los principios de

autonomiay desconcentracion que establece la Constitucion de la Republica.

Otro de los inconvenientes encontrados es € descuido de las autoridades de la
delegacion provincial, en dotar ala institucion de un documento formal, en donde
se especifique elementos orientadores tales como la Misién, Vision, Objetivos
estratégicos de cada Unidad Departamental. Esto se debe a que se le da més
importancia a temas que son considerados primordiales.

El Consgo Naciona Electoral Delegacion Provincia de Santa Elena tiene un
presupuesto limitado, el cual no permite mejorar las potencialidades y habilidades
del talento humano que trabagja en la organizacion. Este es un inconveniente ya
que segun los datos obtenidos, la institucion solicita afio a afio una cantidad
determinada y recibe un monto inferior que no permite gestionar todas las
actividades planificadas.

Por lo tanto, en atencion a lo antes mencionado € CNE Delegacion de Santa
Elena no cuentan con este tipo de herramientas que les brinde mejor orientacion
en la gecucion de sus actividades o competencias,en cuestion es necesario
elaborar un Manual de funciones para e Consgjo Nacional Electora delegacion
provincia de Santa Elena, cantén Santa Elena, provincia de Santa Elena, afio
2015.



3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Coémo incide lainexistencia del Manua de Funciones en la Gestion del Talento
Humano del Consegjo Nacional Electoral Delegacion Provincial de Santa Elena?
4. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera afecta la inexistencia de un Manual de Puestos en la descripcion
detallada de | as responsabilidades de | os funcionarios del CNE?

¢Como incide la autonomia y desconcentracion en la administracion de los

recursos materiales, econdémicos y humanos del CNE?

¢De qué manera incide € establecimiento de elementos direccionadores en las

unidades departamental es?

¢De qué manera afecta contar con un presupuesto limitado en la gecucion de las

actividades planificadas por parte del CNE?

¢Como incide e Manua de Funciones en la adecuada Gestion del Talento
Humano del CNE?

5. JUSTIFICACION DEL TEMA

El manual tiene como finalidad ofrecer una descripcion actualizada, concisa y
clara de las actividades contenidas en cada labor en que se desempefia cada
funcionario, por lo tanto es un instrumento de trabajo que contendra el conjunto

de normas y tareas que seran desarrolladas en |as actividades cotidianas.

Estara disefiado técnicamente, basado en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas, proponiendo e desarrollo de guias y orientaciones para desarrollar las



rutinas o labores diarias, sin interferir en la autonomia propia e independencia
mental o profesional de cada uno de los servidores de lainstitucion.

Los manuales son una herramienta muy importante en la implementacion de
sistemas de informacion, para la gecucion de una Gestion de caidad. La
elaboracion de presente manua va dirigido a todos las dependencias de la
presente delegacion,no obstante, no solo depende de la implementacion de buenas
herramientas de trabajo sino, ademas de entera predisposicion de cada uno de los
funcionarios que comprende todo € talento humano del CNE Delegacion de Santa
Elena, para su buen uso,que demuestre en sus resultados una gestion bien
organizada.

La apropiada forma de la aplicacién de un manua debe ser bien consensuada,
estudiada y analizada por miembros de la organizacion, lo cua permitira poner
punto final a aquellas situaciones un poco desafortunadas e inaceptables de actuar
en la gecucion de actividades, un tanto impropias a las de sus habituales
responsabilidades, determinando su gran importancia para aquellos que sostienen

su inaceptable adopcion o gecucion.

En nuestros dias, es un requisito esencial que las organizaciones bien establecidas
y de gran tamafio posean varios manuales; no ocurre |lo mismo en una entidad de

porte pequefio 0 mediano, donde |a persona que lidera puede preguntarse:

¢Compensara para nuestra organi zacion disefiar un manual de funciones?

¢Cuaes manual es seran necesarios?

Responder en forma acertada estas preguntas no resulta facil, por e hecho de no
exigtir un limite exacto para € tamafio de la empresa que justifique la creacién de
manuales. En un plano genera, €los son (tiles para todas édlas,

independientemente de su tamario, nimero de empleados, actividad, etc.



6. OBJETIVOS

6.1 Objetivo General

Disefiar un Manua de Funcionesmediante la aplicacion de instrumentos de
recoleccion de informacion,fortaleciendo la Gestion del Talento Humano del
Consgjo Nacional Electoral Delegacion Provincia de Santa Elena afio 2015.

6.2 Objetivos Especificos

1. Desarrollar e marco tedrico y metodologico de la investigacion que
justifique la situacion encontrada, a través del andlisis de varios libros,

documentos, sitios web y estudios referentes a tema planteado.

2. Evaluar laincidencia de un Manual de Puestos en la descripcion detallada
de las responsabilidades de los funcionarios del CNE, mediante una
entrevista con € representante de la Institucion.

3. Determinar la importancia de ser una ingtitucion autbnoma y
desconcentrada en el establ ecimiento de elementos direccionadores para las
unidades departamentales, a través de una entrevista con € Director
Provincial del CNE

4. Determinar laimportancia del presupuesto institucional en la gjecucion de
las actividades planificadas por parte del CNE mediante una entrevista con
el director del areafinancieray de planificacion.

5. Aplicar e Manua de Funciones mediante e andisis de la situacion
administrativa actua del Consgjo Nacional Electora Delegacion
Provincial de Santa Elena.



7. HIPOTESIS

La aplicacion del Manual de Funcionesmejorara la Gestion del Talento Humano

del Concegjo Naciona Electoral delegaciéon provincial de Santa Elena, Canton
Santa Elena, afio 2015.

8. VARIABLESDE LA INVESTIGACION.

- VariableIndependiente:

Manual de Funciones

- Variable Dependiente:
Gestion del Talento Humano



HIPOTESIS | VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
Division de Jerarquizacion ¢Considera usted que los
Funciones Responsabilidade niveles jerarquicos
S existentes en el CNE son los
La incidencia Es un instrumento adecuados para_ brindar un
Incl ' un nstru servicio de calidad?
del Manual de de gestion que .Considera usted que las
Funciones ayuda a dividir con | Unidades Mision, Visiéon ¢ ilidad g I ENTREVISTA
mejorara la claridad las | Administrati Objetivos responsaoifidaces . de - 10S
0r¢ Manual de . minisrativas o funcionarios del CNE son
Gestion del : funciones de las estratégicos :
Funciones . . asignadas de forma
Talento diferentes unidades
o . adecuada?
Humano del administrativas de i idad
Concegjo una organizacion L d-as unidades
) o - Eficiencia departamentales del CNE ENCUESTAS.
Nacional Apoya a monitoreo | Monitoreo o -
. . i mi Institucional cuentan con elementos tales
Electora 0 seguimiento; y, | Seguimiento S -y L
- - Eficacia como Mision, Vision vy
delegacion facilita la e Ob elivos?
rovinciadl  de coordinacion Institucional | etivos: .
P S ¢El nivel de cumplimento de
Santa  Elena, institucional . S Lo 3
, los objetivos institucionales OBSERVACION
Canton  Santa Coordinacié del CNE es?
Elena oordinacion Especializacion X

institucional

del trabgo
Cadena de Mando

¢Como califica usted €l nivel
de Eficiencia y FEficacia
institucional del CNE?
¢Considera usted que la
experiencia adquirida en su
puesto de trabgo hace
posible que pueda enfrentar
situaciones inesperadas?
¢Los funcionarios del CNE
respetan la cadena de mando
al eecutar sus actividades
diarias?

Fuente: Investigacion Bibliografica

Elaborado por: Omar Stalin De la Cruz Suérez
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HIPOTESIS VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTOS
¢QUE tan necesario considera
Plan de ;Isted qu((ja es irgplemgntar_ ,el
Planificacion del comunicacion Ay exterraon o ONES
TH internay externa mterlnay externalen _NE.
La incidencia Es e conjunto de Plan de cultura ngg - necgsanlo const|dere?
i u gue es implementar
del Manual de politicas orientadas organizacional Plan de Comunicacion ENTREVISTA
Funciones a validar e impulsar internay externaen el CNE?
mejorard  la las  habilidades, | ¢)agificacion de o ¢Conoce usted las directrices
Gestion del conocimientos, Puestos Estatuto Orgénico establecidas en e estatuto
Talento » garantias y derechos Manual de Orgénico por procesos?
Humano del | Gestiondel | de las y los Procedimientos ¢El CNE cuenta con un ENCUESTAS.
Concejo Talento servidores publicos. Manual de Procedimientos
Nacional Humano | Este proceso esta que permita gestionar de
Electoral conformado por las | Seleccién del y forma adecuada el Taento
S, o - Induccion del
delegacion siguientes  etapas. | Persona Humano?
e L Talento Humano h .
provinciad  de Planificacion del o ¢Qué tan importante OBSERVACION
e Capacitacion del )
Santa  Elena, T.H, Clasificacién considera usted que es la
; Talento Humano ) - .
Cantén  Santa de 5 Puestos, induccion de los servidores
Elena Seleccion del publicos tal y como lo
Persond y e | Control de dispone laley?
Control de las | actividades Evaluacion del ¢Qué  tan  importante
actividades desempefio considera usted que es elevar
realizadas. el nivel de conocimientos de

los funcionarios mediante
las capacitaciones?

¢Con que frecuencia es
sometido a una evaluacion
de desempefio?

Fuente: Investigacion Bibliografica

Elaborado por: Omar Stalin De la Cruz Suérez
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 ANTECEDENTESDEL TEMA

La Constitucion de la Republica del Ecuador, en € articulo 219 establece las
competencias y funciones generales del Consgjo Nacional Electoral, entre las
cuales en & numeral 6, le otorga la capacidad constitucional de reglamentar la
normativalegal sobre los asuntos de sus competencias.

Por ello, el 12 de Junio del 2012, para € eficiente y eficaz funcionamiento del
Consgjo Nacional Electoral, en € marco de las atribuciones y competencias
otorgadas por la Constitucion de la Republica, de la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas, Cédigo de la Democraciay demés normativas vigentes,
se dicté el Estatuto Organico de Gestion Organizaciona por Procesos del Consgjo
Nacional Electoral CNE.La estructura organizacional del Consgjo Nacional
Electoral se alinea con su mision y se sustenta en e enfoque basado en procesos

para generar productosy servicios.

El inconveniente radica, en que este estatuto consta de lineamientos generales y
no especifica una normativa interna para cada dependencia provincial, es decir, €
CNE Delegacion Provincial de Santa Elena no cuenta con un manual de funciones
donde se detalle de forma especifica, las responsabilidades de cada area
departamental, tampoco existe una descripcion de cada puesto de trabgo, la

experiencia, estudios requeridos para ocupar € cargo, €etc.

Por tal motivo la investigacion realizada arroja resultados que fundamenta de
manera legal y tedrica la necesidad de disefiar e implementar un Manual de
funciones con lafinalidad de contrarrestar |a problemética encontrada.



1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1 VariableIndependiente

Manual de Funciones

1.2.1.1 Definicion dela Variable Independiente

El Manual de Funciones es un instrumento de gestion que ayuda a definir con
claridad las funciones de las diferentes unidades administrativas de una
organizacion. Apoya a cumplimiento del Plan Estratégico; vy, facilita la

coordinacién institucional .

Seguin (Sanchez, 2012), mencionalo siguiente:

Es un instrumento o herramienta de trabao que contiene e conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas y serd elaborado técnicamente basados en los respectivos
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias
y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir
en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia
mental o profesional de cada uno de los trabgadores u operarios de una
empresa ya gue estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados
por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la
responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus
requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser
elaborados por o menos anuamente dentro de los cuales se indique
cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en €
periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto
los informes como |os manual es deberanser evaluados permanentemente por
los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la

gestion.(péag. 1)

(Vicente, 2010) En su trabgo titulado “El Proceso Administrativo” hace
referencia sobre el Manual de funciones y menciona:

Cuando hablamos de estructura organizativa nos referimos a la estructura de
la organizacion forma y no de la informal. La estructura organizacional
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generalmente se presenta en organigramas. Casi todas las compafiias
necesitan unidades o departamentos tanto de linea como de asesoria
(“staff”). Los gerentes de linea contribuyen directamente al logro de los
objetivos y metas principales de la organizacién. Por lo tanto, se encuentran
en la “cadena de mando”. Ejemplos son produccion, compras y distribucion.
Los gerentes (unidades) de asesoria contribuyen indirectamente (pero de
manera importante) a los objetivos de la empresa. Sus contribuciones
primordialmente son proporcionar asesoramiento y pericia especializada.
Por lo tanto, la gente de las unidades de “staff” no se halla en la cadena de
mando. Ejemplo de dichas unidades de apoyo son contabilidad, relaciones
publicas, personaes y legales. Es importante una estructura organizacional
bien definida porque asigna autoridad y responsabilidades de desempefio en
forma sistematica.(pag. 13)

Seguin establece e portal web (Deconceptos.com, 2014) menciona que:

Los estatutos son normas juridicas que imponen reglas de conducta
(estatuyen, ordenan, establecen) en determinados ambitos territoriales o en
relacion a actividades especificas. Si bien tienen efectos generales o erga
omnes, éstos |o son para todos aquellos a los que la norma se refiere en
forma especifica. (pég. 1)

(Otaora, 2013), obtenido del portal web blogspot.com establece al respecto:

Es organizar a una empresa 0 a una organizacion a nivel de jerarquias es
decir desde el empleado de mayor cargo hasta en empleado de menor cargo
para que asi cada empleado o cada departamento tenga solo un supervisor
quien los dirija i los mande a hacer sus obligaciones las empresas u
organizaciones pueden estar organizadas de formaformal o informal.

Formal: esla que la empresaimpone a sus empleadores

Informal: es la que cada empleado tiene como responsabilidad de responder
por su trabagjo y asi dar un buen resultado. (pag. 1)

Lainstitucion no cuenta con un manual de puestos, |0 que provoca que € personal
carezca de una descripcion detallada de sus responsabilidades y quiénes son los
funcionarios o directivos gque supervisan sus actividades. Es por elo que la
presente investigacion plantea € disefio e implementacion de un manual
técnicopara la adecuada asignacion de responsabilidades a nivel interno y la

correcta gestion del talento humano.
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1.2.1.2 Dimensiones e Indicadoresdela Variable I ndependiente

Dimension: Division de Funciones

(Vicente, 2010) En su trabajo llamado “El Proceso Administrativo” menciona

sobre la division de funciones:

Uno de los objetivos basicos de la organizacion es establecer los métodos
mas sencillos para realizar € trabajo de la mgjor manera posible. Define
como deben dirigirse las grandes actividades especializadas, necesarias para
lograr el fin general que se propuso.(pag. 11)

El Consgjo Nacional Electora (Institucion Matriz) disefi6 un estatuto organico
donde se pone a consideracion las responsabilidades de esta institucion, de forma
general. Si se busca a nivel provincial, no existe un documento donde se detale
en forma explicita las funciones que deben llevar a cabo los servidores publicos

de la delegacion de Santa Elena.

Hasta e momento se manegjan en base a los lineamientos dictados por la
institucion matriz. Por tal motivo, es que se plantea disefiar un documento técnico
donde consten funciones, experiencias y requisitos para ocupar un cargo en €l
CNE delegacion Provincia de Santa Elena.

Indicador: Jerarquizacion

(Vicente, 2010), en su trabajo llamado “El Proceso Administrativo” menciona que
“La organizacion, como estructura, origina la necesidad de establecer niveles de
autoridad y responsabilidad dentro de la empresa. Fijara la autoridad vy
responsabilidad de los correspondientes a cada nivel.” (pag. 11)

Lajerarquizacion en el Consegjo Nacional Electoral se divide en cuatro niveles. El

Nivel Gobernante, es agquel que se encarga de establecer politicas, estrategias
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para el funcionamiento de lainstitucion y es realizado por el Consgjo y/o Maxima
autoridad. El Nivel Sustantivo, es € que estd destinado a llevar a cabo
actividades que permitan cumplir con la Mision, Vision y objetivos estratégicos
de la organizacion. EI Nivel Adjetivo, apoya a los dos niveles superiores antes
mencionados, se encarga de dotar € persona idoneo, reducir los riesgos de
trabgo, preservar la calidad de los materiales, equipos y herramientas. EI Nivel
Desconcentrado, administra 'y controla los productos y servicios destinados a la

ciudadania.

Indicador: Responsabilidades

El portal web (Wikipedia.com, 2015) menciona en su enciclopedialibre:

La responsabilidad es un valor que esta en la conciencia de la persona, que
le permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de
sus actos, siempre en el plano delo moral.

Una vez que pasa a plano éico (puesta en préactica), se establece la
magnitud de dichas acciones y de cémo afrontarlas de la manera més
positiva e integral.

La persona responsable es aquella que actla conscientemente siendo € la
causa directa o indirecta de un hecho ocurrido. Esta obligado a responder
por alguna cosa 0 aguna persona. También es e que cumple con sus
obligaciones 0 que pone cuidado y atencién en lo que hace o decide. En €
ambito penal, culpable de alguna cosa, acto o delito. En otro contexto, es la
persona que tiene a su cargo la direccion en una actividad. (pag. 11)

Las responsabilidades de los servidores publicos del Consgjo Naciona Electoral
constan de forma general en el estatuto organico expedido € 12 dejunio del 2012.
Bajo las directrices que establece ese documento, se manejan todas las direcciones
provinciales del CNE. Cada uno de los trabgjadores de la institucion redliza sus
actividades de la mgjor manera posible, para poder brindar un servicio de calidad

alaciudadania de |a peninsula de Santa Elena.
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Dimension: Unidades Administrativas

Seguin establece e portal web (Deconceptos.com, 2014) menciona que:

Es una direccién general o equivalente ala que se le confieren atribuciones
especificas en € reglamento interno. Puede ser también un érgano que tiene
funciones propias que |o distinguen de los demés en lainstitucion. Elemento
de laclave que identificay clasifica €l gasto publico por entidades, segun la
organizacion interna de cada institucion.(pag. 1)

Las unidades departamentales existen en el CNE Delegacion Provincia de Santa

Elena son:

Direccion: Director Provincial

Logisticay operaciones. Asistente electoral 2
Planificacion: Técnico electoral 2
Administracion de bienes: Técnico electoral 1
Procesos el ectorales: Coordinador electoral
Presupuesto: Técnico electoral 1

Sistemas: Técnico electora 2

Fiscalizacion: Especialista €l ectoral
Secretaria: Asistente electoral 1
Asesoriajuridica: Especialista electoral
Movilizacion: Chofer

Financiero: Técnico electoral 2

Ventanilla Unica: Asistente electoral 2
Asesoriajuridica: Asistente electoral 1
Talento Humano: Especialista electora
Administrativo Financiero: Técnico electoral 2
Direccion: Asistente electoral 1

Comunicacion: Técnico electora 2
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Promocion electora: Asistente electoral 2
Secretaria: Técnico e ectoral 2

Taento Humano: Coordinadora €l ectord

Indicador: Mision, Vision

Para O. C. Ferrel y Geoffrey Hirt, autores del libro “Introduccion a los Negocios
en un Mundo Cambiante”, obtenido del portal web (promonegocios.net, 2012)
mencionan que "la mision de una organizacion es su proposito general. Responde

alapregunta ¢qué se supone que hace la organizacion?' (péag. 1)

Sobre la Vision mencionalo siguiente:

Es el suefio alcanzable alargo plazo, e futuro aspirado. -Se debe incorporar
tanto laVision del usuario externo, como ladel Interno. Debe ser alcanzable
y real.

Una Vision Estratégica, permite cumplir dos funciones vitales:

a) Establecer e Marco de Referencia para definir y formalizar la Mision,
misma que establece e Criterio Rector de la Planificacion Estratégica. b)
Inspirar, motivar, integrar o mover a la gente para que actie y haga cumplir
larazon de ser (Mision) dela Institucion.(pag. 1)

La mision del CNE, segun su Plan Institucional es “Fortal ecer la democraciaen e
Ecuador, garantizando los derechos politicos y la organizaciéon politica de la
ciudadania, promoviendo €l gercicio de la democracia comunitaria 'y € erciendo
rectoria, planificacion, regulacion y e control de los mecanismos de democracia

directay representativa.”

La visién institucional es “Para e 2021, ser la ingtituciéon Electora referente a
nivel regional por su autonomia, innovacion en automatizacion del

voto,transparencia, eficacia e inclusion en la organizacion y gestion de los
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procesos electorales, fortalecimiento del sistema politico y la democracia en €

Ecuador.”

La investigacion permitid conocer que las unidades departamentales a nivel
interno  no cuentan con estos elementos orientadores. En la propuesta que se
pretende implementar se pondra a consideracion una Mision y Objetivos para

cada uno de |os departamentos existentes en la delegacion provincial del CNE

Indicador: Objetivos estratégicos

(Vicente, 2010) En su trabajo llamado “El Proceso Administrativo” menciona lo

siguiente:

Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines para
alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse
transcurrido un tiempo especifico. Clasificacion de los objetivos:

1. Estratégicos o0 generales: comprenden toda la empresa y se establecen a
largo plazo.

2. Técticos o0 departamentales: se refieren a un &rea 0 departamento de la
empresa, se establecen a corto o mediano plazo.

3. Operacionales o0 especificos se establecen en niveles 0 secciones mas
especificas de la empresa e invariablemente son a corto plazo.(pag. 8)

L os objetivos estratégicos bagjo los cuales serige e CNE a nivel nacional son los

siguientes:

1. Incrementar la eficiencia, transparencia, confianza ciudadana, inclusion de
personas con voto facultativo, y enfoques de género e interculturalidad, en

los procesos electorales.

2. Incrementar la participacion y organizacion politica de la ciudadania,

articulando procesos de formacion y educacion parala democracia.
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3. Incrementar € gercicio permanente de los derechos de participacion
politica con criterios de inclusion, participacion y equidad en las
Organizaciones Politicas, para fortalecer la democracia y € poder

ciudadano.

4. Incrementar la eficacia y eficiencia ingtitucional para brindar servicios de
calidad.

Estos son los lineamientos que deben cumplir cada una de las dependencias
provinciales existentes en € pais. Ademas, se puede mencionar que se han
establecido 48 Metas, 10 Politicas y 66 Estrategias para €l correcto cumplimiento

de los objetivos estratégicos de lainstitucion.

Dimensién: Monitoreo o Seguimiento

(Vicente, 2010), en su trabajo llamado “El Proceso Administrativo”, hace

referencia sobre el Monitoreo y menciona:

Funcion continua que utiliza la recopilacion sistemética de datos sobre
indicadores predefinidos para proporcionar a los administradores y a las
principales partes interesadas de una intervencion para € desarrollo de
informacion sobre € avance y € logro de los objetivos asi como de la
utilizacion de los fondos asignados(péag. 70)

Para cumplir con la fase de monitoreo 0 seguimiento, € Consgjo Nacional
Electoral utiliza dos sistemas de gestion\ instituciona: SIPLAN y GPR. El
SIPLAN o Sistema de Planificacion es la herramienta donde todas las unidades
departamentales suben a portal su planificacion mensual y anua. EI GPR o
sistema de Gestion por Resultados es @ encargado de hacer un andisis

comparativo de los objetivos planificados y |os objetivos cumplidos.

Indicador: Eficiencia |l nstitucional
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Segun |dalberto Chiavenato, obtenido del sitio web (promonegocios.net, 2012)

menciona que la eficiencia

"Significa utilizacion correcta de los recursos (medios de produccion)
disponibles. Puede definirse mediante la ecuacion E=P/R, donde P son los
productos resultantes y R |os recursos utilizados" (pég. 1)

Indicador: Eficacia Institucional

Para Reinaldo O. Da Silva, obtenido del sitio web (promonegocios.net, 2012)

menciona que la eficacia

"esta relacionada con € logro de los objetivos/resultados propuestos, es
decir con la redlizacion de actividades que permitan alcanzar las metas
establecidas. La eficacia es la medida en que alcanzamos € objetivo o
resultado” (pag. 1)

Para alcanzar una verdadera eficacia y eficiencia institucional se han puesto en
marcha ciertas estrategias tales como:

- Desarrollar e implementar un modelo de gestion basado en un sistema
integrado de calidad, que posibilite la gobernabilidad garantizando €
cumplimiento estricto de las atribuciones y responsabilidades que la ley
otorga a cada nivel de autoridad.

- Implementar la gestion por procesos, basado en un sistema integrado de
calidad que garantice la eficienciay eficaciaen los serviciosy en e uso de
los recursos de la Institucion.

-  Garantizar que €l personal de nivel jerarquico superior del CNE sea
designado de acuerdo ala normativalegal vigente.

- Garantizar lainclusion de enfogues de género e interculturalidad en todos
los &mbitos institucionales.

- Operativizar la Planificacion Estratégica Institucional, articulando las

acciones del nivel central y territorial.
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- Crear mecanismos de control y retroalimentacion permanente de la
planificacion institucional.

- Ingtitucionalizar €l uso de las herramientas que permitan la gestion
eficiente de la planificacion institucional (SIPLAN, GPR, entre otros).

- Implementar un subsistema nacional de seguimiento y evauacion de la
planificacion institucional.
-  Crear mecanismos de derta para € uso eficiente de los recursos

financieros.

Dimension: Coordinacion institucional

El portal web (programassociaes.mx, 2015) menciona a respecto:

Proceso a través del cua se da orden a esfuerzo institucional de las
dependencias y entidades del gobierno federal y de los gobiernos estatales,
municipales. Los propositos primordiales de esta coordinacion son evitar la
duplicidad de esfuerzos, transparentar y hacer més eficiente € uso de los
recursos.

El funcionamiento préactico del esquema de coordinacion institucional prevé
que cada uno de los grupos especializados del respectivo nivel o ambito
mencionado, lleve a cabo las actividades que corresponden a su marco de
responsabilidad, y se comunique e interactle con los deméas niveles y
grupos, es decir, € globalizador con las coordinadoras sectoriales y éstas
con los grupos de las subsecretarias, oficidia mayor, o6rganos
desconcentrados y entidades paraestatales.(pég. 1)

El portal web (Wikipedia.com, 2015) menciona en su enciclopedia libre lo
siguiente “En la organizacion empresarial, la coordinacién consiste en la
integracion y enlace de distintos departamentos con €l fin de realizar un conjunto

de tareas compartidas.” (pag. 1)
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Lo que se busca con laimplementacion del manual de funciones es contribuir ala
coordinacion ingtitucional, hasta e momento dicha coordinacion se lleva a cabo

en base a las directrices establecidas en €l estatuto organico y €l Plan Institucional.

Luego de disefiar e implementar e manua de funciones se alcanzara una
verdadera integracion de los puestos, asignando de una meor manera las

responsabilidades.
Indicador: Especializacion del trabajo

El portal web (Wikipedia.com, 2015) menciona en su enciclopedialibre:

Especializacion es € proceso por € que un individuo, un colectivo 0 una
institucion se centran en una actividad concreta o en un ambito intelectual
restringido en vez de abarcar la totalidad de las actividades posibles o la
totalidad del conocimiento. Tales actividades o ambitos restringidos se
denominan especialidades. El que ha conseguido una especiaizacion se
denomina especialista. Lo opuesto a la especializacion son las actividades o
conocimientos generdistas. Visto desde otro punto de vista, la
especializacion puede hacer referenciaa nimero de actividades o tareas que
un individuo realiza dentro de su actividad laboral, a mayor nimero de
tareas, menos especializacion tiene.(pag. 1)

Ademés establece:

Trabajo o especializacion laboral se refiere ala practica de trabajo deasignar
tareas y actividades especiales para los trabajadores individuales o grupos.
Es lo opuesto de un enfoque generalizado para trabajar una estructura, en la
que cada empleado participa en una amplia gama de actividades de trabgjo.
Trabagjar en un puesto de especialistatiene prosy contras paralos empleados
y Oorganizaciones.

Luego de redlizar la entrevista con e director del departamento del Taento
Humano se pudo constatar que € personal del CNE es escogido en base a los

pardmetros que exige la ley. Se pone mucho énfasis en las etapas de seleccion,
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reclutamiento, induccién, etc., para poder contratar a talento humano mas idéneo

y preparado para ocupar un cargo en esta institucion.

Indicador: Cadena de Mando

(Vicente, 2010) En su trabgjo denominado “El Proceso Administrativo”,
menciona lo siguiente: Mando o autoridades e principio del que se deriva toda
administracion y por 1o mismo, su elemento principal, que es la Direccion.(pag. 1)

(Otalora, 2013), obtenido del portal web blogspot.com establece a respecto:

La autoridad se puede definir como la facultad que tiene una persona para
dar 6rdenes y exigir que se cumplan, encaminadas a la consecucion de los
objetivos de la organizacion.

Tipos de autoridad:

a) Formal.- La que se recibe de un jefe superior para gercerse sobre los
subordinados.

b) Lacual, a su vez puede ser linea; se gerce por un jefe sobre una persona
0 grupo, y funcional; gercida por uno o

Varios jefes que manden sobre funciones distintas.

c) Técnica- Se da en razon del prestigio, la experiencia que una persona
posee sobre determinada materia.

d) Persona.- Es la que poseen las personas con base en sus atributos
morales, sociales y psicologicos.(pag. 1)

Lalinea de autoridad es respetada por cada trabajador, la maxima autoridad de la
delegacion provincia es quien toma las decisiones tomando en cuenta cada una de
las ideas con que aportan los trabagjadores. Es importante que las autoridades
escuchen las opiniones de sus trabg adores para un adecuado trabajo en equipo y

brindar asi un servicio de calidad paratoda la ciudadania.

1.2.2 Variable Dependiente
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Gestion del Talento Humano

1.2.2.1 Definiciéon dela Variable Dependiente

La Administracion del Talento Humano es e conjunto de politicas orientadas a
validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y
los servidores publicos. Este proceso estéd conformado por las siguientes etapas:
Planificacion del T.H, Clasificacién de Puestos, Seleccion del Persona vy e

Control de las actividades realizadas.

El Ministerio de Relaciones (Laborales, 2010), mediante la Ley Organica de
Servicio Publico establece:

De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracién
del Tadento Humano.- Las Unidades de Administracion del Taento
Humano, g erceran las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laboraes, en e ambito de su
competencia;

b) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano;

c) Elaborar € reglamento interno de administracion del talento humano, con
sujecion alas normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales,

d) Elaborar y aplicar los manual es de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias
laborales,

e) Administrar e Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Taento
Humano y Remuneraciones;de persona y aplicar € régimen disciplinario,
con sujecion a esta ley, su reglamento general, normas conexas y
resoluciones emitidas por €l Ministerio de Relaciones Laborales;

g) Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente €l Sistema Informético
Integrado del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por €
Ministerio de Relaciones Laborales;

h) Estructurar la planificacion anua del talento humano institucional, sobre
la base de las normas técnicas emitidas por € Ministerio de Relaciones
Laborales en & &mbito de su competencia;

i) Aplicar las normas técnicas emitidas por e Ministerio de Relaciones
Laborales, sobre seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional
con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de Descripcion, Valoracion
y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;
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j) Redizar la evaluacion del desempefio una vez a afio, considerando la
naturaleza instituciona y € servicio que prestan las servidoras y servidores
alos usuarios externos e internos;

K) Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su
Reglamento Genera y las normas emitidas por e Ministerio de Relaciones
Laborales alas servidoras y servidores publicos de lainstitucion;

[) Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le fueren

delegadas por €l Ministerio de Relaciones Laborales;(p. 39)

Para una adecuada gestion del talento humano se establecié una politica nacional,

la cual busca “Asegurar que la entidad cuente con personal idoneo en ndimero,

competencias y perfil.” Esta politica tiene las siguientes estrategias:

Contar con persona de acuerdo a los requerimientos del manua de
puestos y € estudio de dimensionamiento de persona, basado en la
gestion por procesos.

Implementar procesos de reconocimiento al personal, de acuerdo a
cumplimiento de los objetivos institucional es.

Gestionar optimamente el talento humano de la institucion, a través de la
aplicacion de procesos transparentes y de calidad, sobre todo en las fases
de seleccidn, contratacion, induccion, capacitacion y formacion.
Implementar acciones para la vivencia de valores institucionales de
acuerdo al cédigo de ética.

Institucionalizar la contratacion de personal de acuerdo a la normativa
legal vigente.

Implementar un plan de formacion y capacitacion permanente para €l
personal.

Generar mecanismos para la designacion meritocratica de las autoridades
de lalInstitucion.

Asegurar la inclusién de personas con discapacidad y € enfoque de

interculturalidad en la gestion del talento humano de la Institucion.
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1.2.2.2 Dimensiones e Indicadores de la Variable Dependiente

Dimension: Planificacion del Talento Humano

El Ministerio de Relaciones (Laborales, 2010), mediante la Ley Organica de
Servicio Publico establece:

De subsistema de planificacién del talento humano.- Es € conjunto de
normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion
histérica, actua y futura del talento humano, a fin de garantizar la cantidad
y caidad de este recurso, en funcion de la estructura administrativa
correspondiente.(p. 42)

Ademés menciona:

De la planificacion institucional del talentohumano.- Las Unidades de
Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran
la planificacion del talento humano, en funcion de los planes, programas,
proyectos y procesos a ser € ecutados.

Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las Entidades del
Sector Publico, enviaran a Ministerio de Relaciones Laboraes, la
planificacion institucional del talento humano para €l afio siguiente para su
aprobacion, la cual se presentara treinta dias posteriores a la expedicién de
las Directrices Presupuestarias para la Proforma Presupuestaria del afio
correspondiente.(p. 42)

El responsable de la Unidad Administrativa del Talento Humano es el responsable
de gecutar actividades que permitan mejorar € desempefio del personal del CNE,
las directrices bgo & cua se fundamentan estos lineamientos se los puede
encontrar en & Plan Estratégico Institucional, en la LOSEP y en las diferentes
normativas emitidas por e ministerio de relaciones laborales. En cuanto a
planificacion que vaya en beneficio del talento humano, € Plan Instituciona
promueve la creacion de un Plan de comunicacion interna y extrema, ademas
propone e disefio de un Plan de cultura organizacional. La institucion no cuenta
con un Plan de capacitaciones para el persona. Esto constituye una debilidad en

cuanto a manejo del talento humano.
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Indicador: Plan de comunicacion internay externa

(Vicente, 2010) En su trabgjo titulado “El Proceso Administrativo” menciona lo

siguiente:

La comunicacién en cualquier grupo gue se trate, es de vital importancia ya
que involucra a los individuos no solo en su papel de comunicadores, sino
en el buen uso que alainformacion se le da.(pag. 26)

Este plan es una propuesta que consta en € Plan Institucional, hasta e momento
no existe nada formal, es tan solo una iniciativa que se pretende gecutar en €
menor tiempo posible. Lo que se busca con esta propuesta es que la institucién

tenga una politica de comunicacion, tanto con |os usuarios internos y externos.

Indicador: Plan de cultura organizacional

Este plan también es tan solo una propuesta, la finalidad de este plan es que se
institucionalicen politicas de trabajo en equipo, politicas de comunicacion entre
companeros de oficina, para que de esta forma toso e persona se sienta
comprometido con la consecucién de los objetivos planteados en € Plan
Institucional. Es una propuesta de mucha efectividad que las autoridades

correspondientes estén estudiandola.

Dimensién: Clasificacion de Puestos

El Ministerio de Relaciones (Laborales, 2010), mediante la Ley Organica de
Servicio Publico establece:

El subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es @ conjunto
de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los
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puestos en todas las entidades, instituciones, organismos O personas
juridicas.(pag. 45)

Esta etapa se lleva a cabo bgjo las directrices generales que establece e estatuto
organico del CNE. Los puestos directivos a periodo fijo, establecidos en la
estructura organizacional, conforme lo determina la Constitucion y e Cédigo de
la Democracia son: Presidente (a), Vicepresidente (@), Consgeros (as). Son de
libre remocién los cargos de: Secretario general, Coordinadores nacionales,
Coordinadores generales, Directores nacionales y Coordinadores y Directores

Provinciales.

A nivel de provincia, esta delegacion esta organizada de la siguiente manera:
Direccion: Director Provincial

Logisticay operaciones. Asistente electoral 2
Planificacion: Técnico electoral 2
Administracion de bienes: Técnico electoral 1
Procesos electoral es: Coordinador electoral
Presupuesto: Técnico electoral 1

Sistemas: Técnico e ectoral 2

Fiscalizacion: Especialista €l ectoral

Secretaria: Asistente electoral 1
Asesoriajuridica: Especialista electora
Movilizacion: Chofer

Financiero: Técnico electoral 2

Ventanilla Unica: Asistente electoral 2
Asesoriajuridica: Asistente electoral 1
Talento Humano: Especidista electoral
Administrativo Financiero: Técnico electoral 2

Direccién: Asistente electoral 1
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Comunicacion: Técnico electoral 2
Promocion electoral: Asistente electora 2
Secretaria: Técnico electora 2

Taento Humano: Coordinadora el ectord

Indicador: Estatuto Organico

La estructura organizacional del Consgjo Nacional Electoral se ainea con su
mision y se sustenta en € enfoque basado en procesos para generar productos y
servicios, con el propodsito de generar su ordenamiento organico.Los procesos que
gestionan la generacion de productos y servicios ddd CNE se ordenan y se
clasifican en funcién de su grado de contribuciébn o valor agregado a
cumplimiento de la Mision Ingtitucional. Los procesos son los siguientes:

Gobernante, Sustantivo, Adjetivo y Desconcentrado

Indicador: Manual de Procedimientos

(Vicente, 2010) En su trabajo llamado “El Proceso Administrativo” menciona lo

siguiente:

Detallan la forma exacta en que debe desarrollarse una actividad; y son
guias de accion mas que de pensamiento. Los procedimientos son aquellos
planes formulados dentro de las politicas establecidas, cuya finalidad es la
de sefialar la secuencia cronoldgica més eficiente, destinada a obtener 1os
mejores resultados en cada funcidén concreta redlizada dentro de una
empresa 0 grupo socia. Los procedimientos son més definidos que las
politicas y se aplican a actividades especificas para la realizacion de ciertas
metas bien definidas. Los procedimientos se dan en todos los niveles de una
empresa, pero son mas frecuentes en 1os niveles de operacion, a diferencia
de las politicas que se dan en los niveles mas altos. Un procedimiento es: la
descripcion de como cada una de las serie de tareas se van a llevar a cabo,
cuando va a readizarse y por quién, como por gemplo: Un conjunto de
instrucciones especificas para procesar 6rdenes. (pag. 11)
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El Consgjo Nacional Electoral de Santa Elena tampoco cuenta con un manual de
procedimientos donde se detalla cada una de las actividades que se llevan a cabo

en los cuatro procesos que constan en el estatuto organico. Estos procesos son:

Proceso Gobernante

Proceso Sustantivo

Proceso Adjetivo

Proceso Desconcentrado

Dimension: Seleccion del Per sonal

El Ministerio de Relaciones (Laborales, 2010), mediante la Ley Organica de
Servicio Publico establece:

Es el conjunto de normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a
evaluar competitivamente laidoneidad de las y |os aspirantes que relinan los
requerimientos establecidos para € puesto a ser ocupado, garantizando la
equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las personas con
discapacidad y grupos de atencion prioritaria.(p. 46)

Para una adecuada gestion, se debe poner mayor énfasis en € sistema de
Seleccion del Personal. Para la aplicaciéon de este subsistema € Ministerio de
Relaciones Laborales expidio la norma del subsistema de reclutamiento y
seleccion de personal, publicado en € Registro Oficia Suplemento 702 del 14 de
mayo de 2012, donde se establece el procedimiento para la blsqueda, seleccién y
otorgamiento de nombramientos para las instituciones.

Indicador: Induccién del Talento Humano

La Ingeniera Elizabeth (Flores, 2013), mediante e portal web

“consultingroup.com” menciona sobre este indicador:
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La etapa de induccion es importante para |os nuevos funcionarios ya que
desconocen a lainstitucion y se debe realizar talleres para darles a conocer
tanto la planeacion estratégica, planes operativos y en general informacion
sobre la instituciéon como los métodos de trabajo, jefes, compafieros,
subalternos y todo lo relacionado a las formas de trabajo que estan
plasmadas en los Manuales de Procesos y Procedimientos institucional es.(p.
1)

Indicador: Capacitacion del Talento Humano

El Ministerio de Relaciones (Laborales, 2010), mediante la Ley Organica de
Servicio Publico establece:

Para cumplir con su obligacion de prestar servicios publicos de Optima
caidad, € Estado garantizard y financiara la formacién y capacitacion
continua de las servidoras y servidores publicos mediante laimplementacion
y desarrollo de programas de capacitacion. Se fundamentardn en € Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion de los Servidores Publicos y en la
obligacion de hacer €l seguimiento sistemético de sus resultados, através de
la Red de Formacién y Capacitacion Continuas del Servicio Publico para €
efecto se tomard en cuenta € criterio del Ingtituto de Altos Estudios
Nacionales—IAEN.(p. 50)

El CNE no cuenta con una planificacion donde se especifique en que tiempos se
llevaran a cabo las capacitaciones para € personal, esta iniciativa es tomada de
forma propia por cada uno de los trabajadores, ya que asisten a diversos talleres
gue dictan instituciones estatales o privadas. De esta manera, elevan sus

conocimientos en temas relacionados a sus puestos de trabgjo.

Dimension: Control de actividades

(Vicente, 2010) En su trabajo llamado “El Proceso Administrativo” menciona lo

siguiente:

Consiste en e establecimiento de sistemas que nos permiten medir los
resultados actuales y pasados con lafinalidad de saber que se ha obtenido, 1o
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que se esperaba, corregir, mgorar y formular nuevos planes. Es la funcion
administrativa que consiste en medir y corregir e desempefio individual y
organizacional para asegurar que los hechos se gusten a los planes y
objetivos de las empresas. Implica medir el desempefio contra las metas y
los planes, muestra donde existen desviaciones con los estandares y ayuda a
corregirlas.

El control facilita el logro de los planes, aunque la planeacion debe preceder
del control. Los planes no se logran por s solos, éstos orientan a los
gerentes en e uso de los recursos para cumplir con metas especificas,
después se verifican las actividades para determinar s se gjustan a los
planes. El proposito y la naturaeza del control es fundamentalmente
garantizar que los planes tengan éxito a detectar desviaciones de los
mismos a ofrecer una base para adoptar acciones, a fin de corregir
desviaciones indeseadas reales o potenciaes.(pag. 27)

Por tal motivo el CNE esta integrando las siguientes estrategias de gestion:

- Operativizar la Planificacion Estratégica Institucional, articulando las
acciones del nivel central y territorial.

- Crear mecanismos de control y retroalimentacion permanente de la
planificacion institucional.

- Indtitucionalizar €l uso de las herramientas que permitan la gestion
eficiente de la planificacion instituciona (SIPLAN, GPR, entre otros).

- Implementar un subsistema nacional de seguimiento y evaluaciéon de la
planificacion institucional.

- Crear mecanismos deadlerta para € uso eficiente de los recursos

financieros.

Indicador: Evaluacién del desempefio

El Ministerio de Relaciones (Laborales, 2010), mediante la Ley Organica de
Servicio Publico establece:

Subsistema de evauacion del desempefio.- Es e conjunto de normas,
técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos,
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transparentes, imparcialesy libres de arbitrariedad que sistematicamente se
orienta a evaluar bgo parametros objetivos acordes con las funciones,
responsabilidades y perfiles del puesto.

La evaluacion se fundamentara en indicadores cuantitativos y cualitativos de
gestion, encaminados a impulsar la consecucion de los fines y propositos
ingtitucionales, € desarrollo de los servidores publicos y € meoramiento
continuo de la calidad del servicio publico prestado por todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en € articulo 3 de
estaLey.(p. 51)

La evaluaciéon del desempefio a personal gque labora en e CNE es llevada a cabo
una vez a ano, bajo las directrices que establece €l Ministerio de Relaciones
Laborales. Los respectivos informes de la evaluacion son enviados a la institucion
matriz, quien a su vez los envia al ministerio quien elabora las correspondientes
conclusiones y recomendaciones. Esta evaluacion sirve para los asensos de
puestos, tal y como lo determinalaley.

1.3MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE ECUADOR 2008

En el articulo 217 establece o siguiente:

El Consgjo Naciona Electora gozara de autonomias administrativa, financiera y
organizativa, y personalidad juridica propia. Se regiran por principios de
autonomia, independencia, publicidad, transparencia, equidad, interculturalidad,
paridad de género, celeridad y probidad.

En el articulo 219 establece las siguientes funciones:

6. Reglamentar la normativa legal sobre los asuntos de su competencia.

7. Determinar su organizacion y formular y g ecutar su presupuesto.
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LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO 2010

En d articulo 52 establece.-

De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del
Taento Humano.- Las Unidades de Administracion del Taento Humano,

giercerdn las siguientes atribuciones y responsabilidades:

b) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores
de gestién del talento humano;

c) Elaborar € reglamento interno de administracion del talento humano, con
sujecion alas normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales,

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion yclasificacion de

puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales,

En d articulo 222 establece |o siguiente:

Los integrantes del Consgjo Nacional Electora y € Tribuna Contencioso
Electoral seran sujetos de enjuiciamiento politico por € incumplimiento de sus
funciones y responsabilidades establecidas en la Constitucion y laley. La Funcion
Legidativa no podra designar alos reemplazos de |as personas destituidas.

En el articulo 223 establece |o siguiente:

Los Organos electorales estaran sujetos a control social; se garantizara a las
organizaciones politicas y candidaturas la facultad de control y veeduria de la
labor de los organismos electorales. Los actos y las sesiones de los organismos

electorales seran publicos.

LEY ORGANICA ELECTORAL Y DE ORGANIZACIONESPOLITICAS
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DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, CODIGO DE LA DEMOCRACIA
2012.

En € articulo 18 mencionalo siguiente:

La Funcién Electoral garantiza € gercicio de los derechos politicos que se
expresan a través del sufragio, asi como los referentes a la organizacion politica
de la ciudadania. La Funcién Electora estara conformada por el Consegjo Nacional
Electora y e Tribuna Contencioso Electoral. Estos 6rganos tendran sede en
Quito, jurisdiccion nacional, autonomia administrativa, financiera y organizativa,
y personalidad juridica propia y se financiardn con recursos del Presupuesto
General del Estado.

Se regiran por principios de autonomia, independencia, publicidad, transparencia,
equidad, interculturalidad, paridad de género, celeridad,probidad, certeza,
eficacia, eficiencia, calidad, coordinacion, planificacion, evaluacion y servicio ala
colectividad. En el caso del Consgjo Naciona Electoral también rige € principio
de la desconcentracion.

En € articulo 18 mencionalo siguiente:

Las y los integrantes del Consejo Nacional Electoral y del Tribuna Contencioso
Electoral son servidoras y servidores publicos sujetos a control ciudadano y
enjuiciamiento politico por incumplimiento de sus funciones y tendran las

responsabilidades establecidas en la Constitucion y laley.

En € articulo 25 mencionalo siguiente:

Son funciones del Consgjo Nacional Electoral:



3. Resolver en e ambito administrativo |os asuntos que sean de su competencia;
9. Reglamentar la normativa legal sobre los asuntos de su competencia;
10. Determinar su organizacion, formular y € ecutar su presupuesto;

En € articulo 58 mencionalo siguiente:

Las Delegaciones Provinciales y Distritales del Consgo Nacional Electoral son
unidades de gestion técnicay administrativa de carécter permanente.

En & articulo 59 mencionalo siguiente:

Las delegaciones del Consgo Nacional Electora funcionaran bao la
responsabilidad de una directora o director provincia o distrital, funcionario de
libre nombramiento y remocion, designado por € plenodel Consgjo Nacional
Electoral, quien o representara legalmente en la provincia

En & articulo 60 mencionalo siguiente:

Son funciones de la Directora o Director Provincia o Distrital del Consgo
Nacional Electoral:

2. Administrar los bienes, €l presupuesto asignado para sufuncionamiento y los

recursos humanos;

35



CAPITULO 11

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1DISENO DE LA INVESTIGACION

En el presente trabgo de titulacién la metodologia de investigacion se la
estableci6 en base a dos aspectos importantes:. las tutorias recibidas y la
disponibilidad de tiempo de las autoridades del CNE, en funcion de estos dos
factores se elabord un cronograma de visitas para obtener la informacion relevante

sobre el tema de investigacion planteado.
En esta fase se utilizd € disefio descriptivo, esta forma de investigacion permite

determinar y describir la problematica central, problemas secundarios, causas y

consecuencias de |os problemas detectados, sus posibles solucionesy poder medir
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asl la incidencia del manua de funciones en la gestion del talento humano del
Consglo Naciona Electoral.

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Cualicuantitativo.-Mediante esta modaidad se pudo hacer una descripcién de
cada problemética encontrada en e Consgjo Nacional Electoral, Delegacion
Provincial de Santa Elena, en cada situacion se explica el origen de lamismay su
correspondiente efecto. En base a estos aspectos se disefiaron preguntas para las
respectivas encuestas, los datos obtenidos fueron tabulados y analizados para

tomar plantear posibles soluciones alos inconvenientes encontrados.

2.3TIPOSDE INVESTIGACION

En €l trabao de investigacion se necesito de los siguientes tipos:

Por € Proposito:

Aplicada.- En este tipo de investigacion fue de mucha ayuda el marco tedrico del
tema central, la informacion obtenida fue aplicada en la entidad comparando s €l
Consgjo Nacional Electoral, Delegacion Provincial de Santa Elena cumple con lo

establecido en las normas emitidas por lainstitucion matriz.

Por d nivel de Estudio:

Descriptiva.- La investigacion descriptiva permitié explicar las causas y
consecuencias de los inconvenientes encontrados en € diagndstico situacional,
ademés fue posible describir dimensiones e indicadores de estudio para poder
formular las correspondientes preguntas para la entrevista y encuesta. Este tipo de
investigacion fue muy importante para detallar la situacion del Consegjo Naciona
Electora, Delegacion Provincia de Santa Elenay como le afecta no contar con un

Manual de Funciones en la Gestion del Talento Humano.
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Por € Lugar:

De Campo.- Este tipo de investigacion fue necesaria para redizar las
correspondientes visitas, se establecié un cronograma en base a la disponibilidad
de tiempo de la persona gque fue asignada para atenderme en el Consegjo Nacional

Electoral e responsable del Talento Humano.

En las visitas de campo se obtuvo informacion relevante sobre las causas y
consecuencias del problema detectado, ademéas se recopil0 datos a través de

encuestas alos servidores publicos del CNE.

Documental.- Se analizaron varios documentos como por eiemplo e estatuto
organico elaborado por la institucion matriz, en este documento se establece de
forma general un nimero de funciones pero no las explica de forma detallada, no
consta de requisitos que debe cumplir una persona para ocupar un cargo en dicha
institucion. Se revisaron leyes, tales como la Constitucion de la Republica, Codigo

delaDemocracia, Plan Nacional del Buen Vivir, etc.

Bibliogréafica.- Por ultimo también se necesitdé del andlisis de varios libros y
trabajos similares obtenidos de internet para una adecuada fundamentacion de la

problemati ca encontrada.

2.4 METODOSDE INVESTIGACION

Analitico.- Este método se lo aplicd ya que del problema central encontrado se
desprenden varios subproblemas, cada uno contiene una causa y un efecto y su
posible solucién. En base a todos los aspectos encontrados se hiso € debido

andisisy se eligié lameor propuesta para dar solucion a tema central.
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Sintético.- luego de realizado e andlisis de la informacion obtenida, se hiso
necesariala elaboracién de una sintesis de cada aspecto recol ectado, esta actividad
permitio razonar de una mejor manera la informacion y plasmar asi las posibles

medidas correctivas para los inconvenientes encontrados.

Historico.- Este método fue necesario para establecer 10s antecedentes del tema
central, es decir cuando entro en vigencia € estatuto organico del Consgo

Nacional Electoral y cudes han sido sus beneficios.

Deductivo.-Por ello en este trabajo se hiso un anadlisis de laincidencia del estatuto
organico a nivel naciona y luego como incide a nivel de direcciones provinciales,
de esta forma se toman decisiones que permitan disefiar un manual de funciones
donde sedetalle las responsabilidades de cada funcionario y los respectivos

requerimientos para ocupar un cargo.

Inductivo.-Para llevar a cabo este método, en primer lugar se realizé una
observacion directa en el lugar de estudio, es decir las instalaciones del CNE,
DPSE, luego de esta actividad se pudo determinar cudles eran |os inconvenientes
que afectan a la calidad de la gestion del Talento Humano, por dltimo se realizo
un contraste de los problemas y sus posibles soluciones para darlos a conocer alas
autoridades del CNE-DPSE.

El método cualitativo se utilizé a momento de elaborar y escoger las preguntas
necesarias para la encuesta, por otro lado € método cuantitativo fue necesario
para tabular los datos obtenidos luego de redlizar las encuestas a los servidores

publicos del Consglo Nacional Electoral.

25 TECNICASRECOLECCION DE INFORMACION
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Observacion Directa.-Esta técnica se la utilizd en cada oportunidad que se visito
el CNE, mediante esta técnica €l investigador analizaba el comportamiento de los

funcionarios en sus puestos de trabgjo.

Entrevista.-Serealiz6 una entrevista al responsable del Talento Humano referente
a tema planteado, dimensiones e indicadores establecidos en la

Operacionalizacion de las variables.

Encuesta.-Se aplicO esta encuesta a un total de 23 servidores publicos del
Consgjo Nacional Electoral, Delegacion Provincia de Santa Elena

2.6 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Ficha de Observacion.- Es una matriz donde se registraron actividades realizadas
por los funcionarios. Esta ficha permitio determinar si |os funcionarios cumplian o

no con las responsabilidades asignadas.

Guia de la entrevista. Esta herramienta esta conformada por € listado de
preguntas que se realizo a jefe del Talento Humano y a Director Provincia de
Consgjo Naciona Electoral. Las preguntas estan orientadas a la obtencion de
informacion sobre los problemas encontrados, causas, consecuencias y las

posibles soluciones.

Cuestionario.- este instrumento fue elaborado en base ala escala de Likert donde

se establecen opciones de respuesta como por ejemplo:

Excelente — Bueno — Regular - Malo — Pésimo.

2.6 POBLACION

Poblacion.-
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La Poblacién con la que se traba0 estd congtituida por la totalidad de los
funcionarios publicos del Consgjo Nacional Electoral, es decir, por 23
trabajadores.

Al ser un nimero reducido de funcionarios que laboran en € CNE, la muestra
elegida para llevar a cabo la encuesta es de 23 trabajadores, es decir, |a totalidad

de la poblacion.

CUADRO N° 3: Poblacion

DEPARTAMENTO NUMERO DE PERSONAL
Direccion: 1
Taento Humano: 1
Colaboradores: 21
TOTAL FUNCIONARIOS 23

FUENTE: Consgjo Nacional Electoral Delegacion de Santa Elena
ELABORADO POR: Omar Stalin De la Cruz Suarez

CAPITULO 111

ANALISISE INTERPRETACION DE LOSRESULTADOS

3.1. ENTREVISTA REALIZADA AL SR AB. CESAR CARVAJAL VERA,
RESPONSABLE DEL TALENTO HUMANO

¢El Consgjo Nacional Electoral Delegacion Provincial de Santa Elena cuenta

con Manual de Funciones?
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El entrevistado responde que no cuenta con un Manua de Funciones, por €
momento cuentan con un Estatuto Organico € cua fue elaborado en su totalidad

por lainstitucion matriz.

En este documento se detalla de una forma general ciertas funciones, mas no selo
hace de manera especifica, es decir, no se detala las funciones de ta
departamento, ni qué requisitos se necesita para ocupar un cargo etc. Hasta €

momento se manejan en base a los lineamientos dictados por lainstitucién matriz.

¢Como selleva a cabo la planificaciéon del Talento Humano?

Responde que tienen un Plan Estratégico Institucional, unos de sus objetivos
estratégicos esincrementar la eficacia y €ficiencia ingtitucional para brindar
servicios de calidad. Este objetivo a su vez tiene una politica institucional la cual
busca asegurar que la entidad cuente con persona idoneo en numero,

competenciasy perfil.
En base a ello, se plantean estrategias que permitan cumplir con lo antes planteado
y gestionar de forma correcta el talento humano del CNE DPSE.

¢Conoce usted cuales son los nivelesjerarquicos dela institucion?

Define gue es estatuto organico establece que los niveles jerérquicos del CNE son
el Nivel Gobernante, & nivel Adjetivo, & nivel Sustantivo y e nive

Desconcentrado.

¢En qué consiste cada uno de esos niveles?

El Nivel Gobernante es aguel que se encarga de establecer politicas, estrategias

para el funcionamiento de lainstitucion y es realizado por el Consgjo y/o Maxima
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autoridad. El Nivel Sustantivo es €l que esta destinado allevar a cabo actividades
gue permitan cumplir con la Mision, Visién y objetivos estratégicos de la
organizacion. El Nivel Adjetivo apoya a los dos niveles superiores antes
mencionados, se encarga de dotar €l persona idoneo, reducir los riesgos de
trabgo, preservar la calidad de los materiales, equipos y herramientas EI Nivel
Desconcentrado administra y controla los productos y servicios destinados a la

ciudadania.

¢Considera usted que se estan cumpliendo con los obj etivos establecidos en el

Plan Estratégico I nstitucional ?

Responde gue si, considero que van por buen camino, que hay que ser sincero y
manifestar que no estdn a 100% pero con humildad, esfuerzo y compromiso
asumen ser una de las delegaciones provinciales que han cumplido con lo

dispuesto en e Plan Estratégico.

¢Como esté estructurado € Plan Estratégico I nstitucional ?

4 Objetivos estratégicos, 48 Metas, 10 Politicas y 66 Estrategias para € correcto

cumplimiento de los objetivos estratégicos de lainstitucion.

¢Como se hace € seguimiento a las actividades planificadas?

Para cumplir con € seguimiento, el CNE DPSE utiliza dos sistemas de gestion
institucional: SIPLAN y GPR. EI SIPLAN o Sistema de Planificacién es la
herramienta donde todas las unidades departamentales suben al portal su

planificacion mensual y anual.

El GPR o sistema de Gestion por Resultados es el encargado de hacer un andlisis
comparativo de los objetivos planificados y |0s objetivos cumplidos.
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cConsidera usted necesario implementar un Manual de Funciones en €
Consg o Nacional Electoral Delegaciéon Provincial de santa Elena?

La respuesta es afirmativa, por ahora solo cuentan con € estatuto pero no fue
realizada por e CNE DPSE, sino por la institucion matriz, se rigen por esos
lineamientos pero seria bueno poder tener algo interno donde se especifiquen
funciones y responsabilidades para mejorar la gestion del talento humano.

¢Se realiza la evaluacion del desempefio al personal del Consgjo Nacional

Electoral ?

La evaluacion del desempefio a personal que labora en e Consgo Nacional
Electora es llevada a cabo una vez a afo bgo las directrices que establece €
Ministerio de Relaciones Laborales.

Los informes de la evaluacion son enviados ala matriz, quien asu vez losenviaal
Ministerio de Relaciones Laborales quien elabora las correspondientes

conclusiones y recomendaci ones.

32 ENTREVISTA REALIZADA AL SENOR GALO ALBERTO
SALCEDO GUTIERREZ, DIRECTOR PROVINCIAL DEL
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

¢El Consgjo Nacional Electoral Delegacion Provincial de Santa Elena cuenta

con Manual de Funciones?

Responde que no, su gestion se basa en las normas establecidas en el Estatuto
Organico, este documento fue disefiado por la institucion matriz. Aqui se detallan

responsabilidades a nivel general, mas no anivel interno.

¢Conoce usted cuales son los nivelesjerarquicos dela institucion?



Nivel Gobernante, e nivel Adjetivo, e nivel Sustantivo y € nivel

Desconcentrado.

¢En qué consiste cada uno de esos niveles?

El Nivel Gobernante para establecer politicas y estrategias.

El Nivel Sustantivo para llevar a cabo actividades que permitan cumplir con la

Mision, Vision.

El Nivel Adjetivo apoya alos dos niveles superiores.

El Nivel Desconcentrado administra y controla los productos y servicios

destinados ala ciudadania.

¢Como esta estructurado € Plan Estratégico I nstitucional ?

4 Objetivos estratégicos, 48 Metas, 10 Politicas y 66 Estrategias.

¢Como se hace € seguimiento a las actividades planificadas?

Mediante dos sistemas de gestion institucional: SIPLAN donde las unidades
subensu planificacion y GPR & cual hace la evaluacion a las actividades
realizadas.

¢Considera usted necesario implementar un Manual de Funciones en €

Consg o Nacional Electoral Delegaciéon Provincial de santa Elena?
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Responde que si, queseria bueno disefiar este manual, gjustandolo a las directrices
establecidas por la Matriz pero en base a nuestra situacion administrativa y

operativa.

3.3 ENCUESTA APLICADA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION
PROVINCIAL DE SANTA ELENA

1. ¢Cudles son los niveles jerarquicos existentes en e Consgo Nacional

Electoral Delegacion Provincial de Santa Elena?

TABLA N° 1: Nivel Jerarquico

iTEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
Gobernante - Adjetivo -
1.1 Sustantivo 10 44%
Ejecutivo - Legidativo -
1 1.2 Operativo 7 30%
1.3 Todas las anteriores 4 17%
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1.4

Desconozco

9%

TOTAL

23

100%

Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N° 1: Nivel Jeréarquico

O 17%
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m Gobernante - Adjetivo -

Sustantivo

M Ejecutivo - Legislativo -

Operativo

Todas las anteriores

Desconozco

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis:

L os resultados obtenidos son los siguientes: € 44% contest de forma correcta a

manifestar que los niveles jerérquicos son e Gobernante, Adjetivo y Sustantivo,

el 30% respondi6 que los niveles del CNE son € Ejecutivo, Legidativo y

Operativo, e 17% manifesto todas las anteriores y el 9% desconoce el tema. Los

niveles jerarquicos estan definidos en e estatuto organico elaborado por la

institucion matriz, a pesar de ello, varios funcionarios desconocen sobre el asunto,

de ahi la necesidad de dar a conocer €l temaal respecto.

2. ¢Considera usted que las responsabilidades de los funcionarios del CNE

DPSE son asignadas de forma adecuada?

TABLA N° 2: Responsabilidades de los Funcionarios

ITEM CODIGO OPCION VALORACION PORCENTAJES
2.1 S 18 78%

2 2.2 No 2 9%
2.3 Puede Ser 3 13%
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TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

GRAFICO N° 2: Responsabilidades de los Funcionarios

mSi
= No

W Puede Ser

Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

Analisis:

Segun las respuestas de los funcionarios, € 78% contestd que si, €l 9% manifesto
gue no, mientras que € 13% considera que tal vez. A pesar que la mayoria de los
servidores publicos contestaron positivamente, son conscientes de que se necesita
un Manua de funciones donde se detalle de una mejor manera las obligaciones y
responsabilidades en cada lugar de trabgo.

3. ¢Con que elementos cuentan las unidades departamentales del CNE

DPSE?

TABLA N° 3: Elementos Direccionador es

iTEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
31 Mision 5 22%
Objetivo General y
3.2 Departamentales 0 0%
3.3 Indicadores de Evaluacion 0 0%
34 Todas |as anteriores 4 17%




3.5 Ninguna de las anteriores 8 35%
3.6 Desconozco 6 26%
TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N°

i Mision

e Indicadores de Evaluacion

H Ninguna de las anteriores

3: Elementos Direccionadores

0%

0%

H Objetivo General y Departamentales

Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

Andlisis:

I Todas las anteriores

i Desconozco

Los resultados demostraron que & 22% conoce que solo tienen mision, € 17%

manifestd que los departamentos cuentan con todos los elementos antes

mencionados, € 35% de los funcionarios manifestaron que no cuentan con

ninguno de estos elementos, mientras que el 26% desconoce sobre este tema. Las

unidades departamentales no cuentan con elementos direccionadores para realizar

adecuada labor, es por ello lanecesidad de la propuesta planteada.

4. ¢El nivel de cumplimento de los objetivos institucionales del Consgo

Nacional Electoral DPSE es?

TABLA N° 4: Objetivos I nstitucionales

iTEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
4.1 Excelente 6 26%
42 Bueno 17 74%
4.3 Regular 0 0%
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4.4 Mao 0 0%
4.5 Pésimo 0 0%
TOTAL 23 100%
Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez
GRAFICO N° 4: Objetivos I nstitucionales
. 0% 0%
B Excelente
M Bueno
m Regular
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W Pésimo

Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis:

De tota de funcionarios encuestados € 26% respondié que € nivel de
cumplimiento de los objetivos es excelente, e 74% manifestd que € nivel de
cumplimiento es bueno. Esto demuestra que las autoridades del CNE DPSE estan

llevando una gestion adecuada ya que los funcionarios consideran que si se estan
cumpliendo con los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

5. ¢Como califica usted € nivel de Eficiencia y Eficacia institucional del
Consgjo Nacional Electoral DPSE?

TABLA N° 5: Eficienciay Eficacia

iTEM cODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
5.1 Excelente 4 17%
I 5.2 Bueno 19 83%
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5.3 Regular 0 0%
54 Malo 0%
5.5 Pésimo 0%
TOTAL 23 100%
Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
GRAFICO N° 5: Eficienciay Eficacia
0%
0,
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® Bueno
" Regular
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Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

Andlisis:

Del total de funcionarios encuestados € 17% consideran que los resultados son

excelentes, mientras que e 83% manifestaron que e nivel de eficaciay eficiencia

es bueno. A pesar de estos resultados, |os funcionarios estén de acuerdo en que se

necesita implementar mas estrategias para meorar la calidad de la gestion
administrativay la calidad del servicio prestado.

6. ¢Considera usted que la experiencia adquirida en su puesto de trabajo

hace posible que pueda enfrentar situacionesinesper adas?

TABLA N° 6: Experiencia adquirida

ITEM

CODIGO

OPCION

VALORACION

PORCENTAJES

~r

6.1

23

100%
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6.2 No 0 0%
6.4 Puede Ser 0 0%
TOTAL 23 100%
Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
GRAFICO N° 6: Experiencia adquirida
0%
mSi
® No
m Puede Ser

Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

Andlisis:

El gréfico estadistico muestra que e 100% de los funcionarios encuestados

considera que la experiencia adquirida durante todo este tiempo le ha permitido

enfrentar inconvenientes que se presentan con € correr del tiempo. Aun asi los

servidores publicos del CNE DPSE manifestaron que para fortalecer este aspecto

es necesario asistir a més talleres o capacitaciones en temas, acorde a su puesto de

trabajo.

7. ¢Losfuncionarios del CNE DPSE respetan la cadena de mando al g ecutar

sus actividades diarias?

TABLA N° 7: Cadenade Mando

iTEM |CcODIGO

OPCION

VALORACION

PORCENTAJES
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7.1 S 22 96%
7 7.2 No 1 4%
7.4 Puede Ser 0 0%
TOTAL 23 100%
Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez
GRAFICO N° 7: CadenadeMando
0%
mSi
= No
 Puede Ser

Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis:

El gréfico muestra que del total de funcionarios encuestados, € 96% considera

gue este principio si se respeta dentro de la institucion, por otra parte € 4%

contesté todo lo contrario, es decir que no se respeta la cadena de mando en esta

institucion. Como se observa existe una linea de autoridad que es respetada por la

mayoria de los funcionarios publicos del Consgjo Nacional Electoral.

8. ¢Qué tan necesario considera usted que es implementar e Plan de

Comunicacion internay externaen e CNE DPSE?

TABLA N° 8: Plan de Comunicacion
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ITEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
8.1 Muy Necesario 9 39%
8.2 Necesario 14 61%
8 8.3 Indiferente 0 0%
8.4 Poco Necesario 0 0%
8.5 Innecesario 0 0%
TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE

Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N°

8: Plan de Comunicacion
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Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE

Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

Andlisis:

El 39% considera que estainiciativa es muy necesaria, el 61% de los funcionarios

manifestd que es necesario implementar este Plan y cumplir asi con lo dispuesto

en la planificacion institucional. Es necesario que las autoridades del CNE-DPSE

gestionen acciones suficientes para poder disefiar e implementar esta herramienta

tal y como lo dispone su plan institucional .

9. ¢Quétan necesario considera usted que esimplementar e Plan de Cultura
Organizacional en e CNE DPSE?

TABLA N° 9: Plan de Cultura Organizacional




iITEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
9.1 Muy Necesario 10 43%

9.2 Necesario 13 57%

9 9.3 Indiferente 0 0%
9.4 Poco Necesario 0%

9.4 Innecesario 0 0%

TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

GRAFICO N° 9: Plan de Cultura Organizacional
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Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis.

El 43% considera que estainiciativa es muy necesaria, el 57% de |os funcionarios
manifestd que es necesario implementar este Plan y cumplir asi con lo dispuesto
en la planificacion institucional. Es necesario que las autoridades del CNE-DPSE
gestionen acciones suficientes para poder disefiar e implementar esta herramienta
tal y como lo dispone su plan institucional.

10. JConoce usted cuales son las directrices establecidas en € estatuto

organico por procesos?
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TABLA N° 10: Estatuto Organico

ITEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
101 |Si 14 61%
10 102 [No 6 26%
10.3 Indiferente 3 13%
TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N° 10: Estatuto Organico
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Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis.

Del total de servidores encuestados, € 6% contestd que si conocen a respecto, €
26% manifestd que no, mientras que e 13% sostiene que le resulta indiferente. Es
necesario que € responsable del talento Humano de a conocer cudles son las
directrices establecidas en e estatuto, de esta formatodo el personal incrementara

su nivel de conocimiento sobre este aspecto administrativo y operativo.

11. El Consgo Nacional Electoral DPSE cuenta con un Manual de
Procedimientos que permita gestionar de forma adecuada al Talento

Humano?
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TABLA N° 11: Manual de Procedimientos

iTEM | CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
1.1 |S 0 0%

1 1 112 |No 19 83%
11.3 Desconozco 4 17%

TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N° 11: Manual de Procedimientos
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Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

Andlisis.

Del total de servidores publicos que se encuestaron, € 83% manifestd que no
cuentan con este manual, mientras que el 17% desconocen sobre este tema. Esta
constituye una problematica paralos funcionarios del CNE ya que no cuentan con

un documento formal donde se detalle cada uno de los procesos que se llevan a
cabo por parte de los trabajadores.

12.  ¢Qué tan importante considera usted que es la induccion de los
servidores publicostal y como lo disponelaley?
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TABLA N° 12: Induccion delosfuncionarios

iTEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
12.1 Muy I mportante 19 83%
12.2 Importante 4 17%
1 2 12.3 Indiferente 0 0%
12.4 Poco importante 0 0%
12.5 Nada importante 0 0%
TOTAL 23 100%

Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

GRAFICO N° 12: Induccién delos funcionarios
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Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis.

El 83% de los funcionarios encuestados manifestaron que es muy necesario este
tipo de iniciativas, mientras que € 17% consideran que es importante que se
cumpla con este sistema. Cabe recalcar que hasta el momento no se han aplicado
acciones gque permitan contar con un sistema de induccion para € persona del
CNE DPSE.

13. ¢Qué tan importante considera usted que es elevar € nivel de

conocimientos de los funcionarios mediante las capacitaciones?

58



TABLA N° 13: Capacitaciones

iTEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
13.1 Muy Importante 17 74%

13.2 Importante 6 26%

13 13.3 | Indiferente 0%
134 Poco importante 0%

135 Nada importante 0 0%

TOTAL 23 100%

Fuente: Encuestarealizada a los funcionarios del CNE DPSE

Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N°
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Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE

Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis:

Del total de servidores publicos encuestados, e 74% consideran que las

capacitaciones son muy importantes, mientras que el 26% manifestd que esta

actividad es importante. Los trabgadores manifestaron que no reciben

capacitaciones de forma frecuente por parte del CNE DPSE y que son ellos

quienes por cuenta propia asisten a distintos talleres dictados por instituciones

publicas o privadas.

14. ;Con que frecuencia es sometido a una evaluacion de desempefio?
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TABLA N° 14: Evaluacion de Desempefio

ITEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
14.1 Mensual 0 0%
14.2 | Trimestral 0 0%
14.3 Semestral 0 0%
14 14.4 Anual 23 100%
TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N° 14: Evaluacion de Desempefio
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Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis.

Esta interrogante permitio conocer con qué frecuencia se realizan las evaluaciones
de desempefio en esta institucion, el 100% de los servidores manifestaron que son
sometidos a dichas evaluaciones anualmente, los parametros de la evaluacion son
establecidos por e Ministerio de Relaciones Laborales. Del tal forma, que se

cumple con lo que dispone la normativalegal.
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15. ¢Considera usted que € Estatuto Organico Funcional mejorard la
Gestion del Talento Humano del Concejo Nacional Electoral delegacion
provincial de Santa Elena?

TABLA N° 15: Gestion del Talento Humano

iTEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
151 |Si 21 91%
152 [No 0 0%
1 5 15.3 | Puede Ser 2 9%
TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N° 15: Gestion del Talento Humano
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Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Andlisis.

Esta pregunta sirve para determinar si los funcionarios estan de acuerdo con la
hipétesis planteada por €l investigador, €l 91% de encuestados contestaron a favor
de lo planteado mientras que e 9% manifestd cierta duda. Los resultados
demuestran que la mayoria de |os servidores publicos estan a favor de la hipétesis

establecida.
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16. ¢Considera usted necesario diseilar e implementar un Manual de
Funciones para mejorar la gestion del talento humano en e Concgo
Nacional Electoral delegacion provincial de Santa Elena?

TABLA N° 16: Nivel Factibilidad del Manual de Funciones

iTEM |CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
161 |Si 22 96%

16 152  |No 0 0%
16.3 | Puede Ser 1 4%

TOTAL 23 100%

Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

GRAFICO N° 16: Nivel Factibilidad del Manual de Funciones

0%4%

mSi
m No

m Puede Ser

Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Analisis:

Esta interrogante sirve para establecer el porcentge de aceptabilidad de la
propuesta hecha por € investigador, dando como resultado que e 96% de los
servidores esta de acuerdo en que se implemente un Manual de funciones en €
CN DPS. Es decir, se da luz verde para que € investigador lleve a cabo la
propuesta de investigacion, la cual busca fortalecer la calidad de la gestion del
Taento Humano de esta I nstitucion.
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17.  ¢Cuales son los sistemas de informacion gerencial que manegja e CNE
DPSE?

TABLA N° 17: Sistemasde Informacion Gerencial

ITEM CODIGO OPCION VALORACION | PORCENTAJES
171 | SIPLAN 2 9%
172 |GPR 0 0%
1 7 17.3 | ESIGEF 0 0%
174 Todas |las anteriores 20 87%
17.5 Desconozco 1 4%
TOTAL 23 100%

Fuente: Encuesta realizada a los funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suarez

GRAFICO N° 17: Sistemasde I nformacion Gerencial
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Fuente: Encuestarealizada alos funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Analisis.

El 87% de los servidores conocen a la perfeccion que esta ingtitucion utiliza a
diario € SIPLAN, GPR y ESIGEF para llevar a cabo sus actividades, estos
sistemas de informacion son muy importantes para la parte administrativa del

CNE delegacién provincia de Santa Elena.
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3.3 FICHA DE OBSERVACION DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS
DEL CONSEJO NACIONAL ELECTORAL, DELEGACION
PROVINCIAL DE SANTA ELENA

Este instrumento permitio registrar la descripcion detallada de las cosas
observadas durante e proceso investigativo, los datos obtenidos sirvieron para
analizar e comportamiento de los funcionarios del Consgjo Nacional Electoral,
Delegacion Provincial de Santa Elena durante sus labores diarias.

L as actividades registradas en la ficha de observaci 6n fueron las siguientes:

Puntualidad

- Camaraderia

- Discusiones entre funcionarios
- Trabgo en Equipo

- Compromiso y empefio

- Uso adecuado de recursos

- Respeto alaautoridad

- Imprevistos

- Sentido de pertinencia

- Horario detrabgo

Cada item cdlificativo utilizado en esta etapa fue correctamente estudiado y
anotado para su respectivo andlisis con e Unico fin de apreciar el comportamiento
de cada colaborador en e desempefio de sus funciones sin degjar espacio para

actividades g enas ala correcta conducta de un funcionario publico.

Cabe destacar la apertura en tiempo y espacio otorgado parala g ecucion de dicha
ficha de observacion, € cual fue efectuado sin ningun inconveniente, dando como
resultado un alto porcentgje positivo que negativo de los temas tratados.



CONCLUSIONES

Contar con un personal idoneo es una de las estrategias que establece €
Plan Estratégico Institucional del Consgjo Nacional Electoral. Esta
estrategia busca incrementar la eficiencia, eficacia ingtitucional que

permita brindar un servicio de calidad ala ciudadania.

El CNE no cuenta con una planificacion donde se especifique en qué
tiempos se llevardn a cabo las capacitaciones para € personal, esta
iniciativa es tomada de forma propia por cada uno de los trabajadores ya
gue asisten adiversos talleres que dictan instituciones estatales o privadas.

Hasta e momento & Consejo Nacional Electoral Delegacion Provincial de
Santa Elena dirige sus acciones, a través de los lineamientos establecidos
por la institucion matriz. Este documento dicta de forma genera las

normas que cada dependencia debe cumplir.

El trabgo coordinado entre instituciones es muy importante para una
gestion de calidad, la cooperacion interinstitucional permite que se
cumplan con ciertas estrategias establecidas en el plan instituciona y que
hasta la fecha no se han podido cristalizar.

Varios de los funcionarios del Consgo Nacional Electorda DPSE
desconocen y confunden los niveles jerarquicos de la institucion, no tienen
idea sobre € Plan Ingtitucional, ademés estan seguros de que cuentan con
un Manua de funciones o procedimientos, consideran que las unidades
departamental es tienen elementos orientadores cuando larealidad es que la
institucion no tiene manuales ni elementos orientadores en sus

departamentos.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda poner mayor énfasis a sistema de planificacion del talento
humano, cumplir con ciertas directrices que constan en e Plan
Institucional y que hasta el momento no se estdn cumpliendo, como por
gemplo e Plan de Comunicacion Interna y Externa, € Plan de Cultura
Organizaciona y €l sistema de formacion y capacitacion del personal. De
esta manera se garantiza contar con un personal idoneo y preparado.

Es necesario que e Consegjo Naciona Electoral dicte capacitaciones a su
personal para elevar sus capacidades y potencialidades, ya que hasta €l
momento esta iniciativa es tomada de forma propia por cada uno de los
trabgjadores, que asisten a diversos talleres que dictan instituciones
estatales o privadas. Se debe establecer un cronograma de capacitaciones
con la finalidad de megjorar este indice y cumplir con lo que dispone la

normativa.

Se recomienda dar todas las facilidades al investigador para poder disefiar
el manual de funciones para € Consgo Nacional Electoral. Esta
herramienta permitira contar con mision, objetivos departamentales e
indicadores de evauacion, elementos con los que no cuenta esta
institucion. Ademas, se podra contar con un documento interno donde se

detalle las funciones y responsabilidades de | os servidores publicos.

Es aconsgable que e Consgo Nacional Electora mantenga
conversaciones con las autoridades de la Universidad Estatal Peninsula de
Santa Elena para establecer convenios de cooperacion. De esta forma se
pueden disefiar a través de los trabgjos de titulacion ciertas actividades,
tades como un Modelo de Gestion y las distintas planificaciones
establecidas en el PEI, que ain no han podido cumplirse.
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Es necesario redlizar una socializacion con los funcionarios del CNE
DPSE, sobre los temas que se desconocen o confunden, tal como lo
demuestran los datos obtenidos en la encuesta, de esta manera los
trabgjadores podran incrementar sus conocimientos acerca del Plan
Institucional, conoceran ademas, sobre la necesidad de contar con un

manual de funcionesy otros temas importantes.
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CAPITULO IV

MANUAL DE FUNCIONES PARA EL CONSEJO NACIONAL
ELECTORAL DELEGACION PROVINCIAL SANTA ELENA, CANTON
SANTA ELENA, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2015

CONSEJO NACIONAL ELECTORAL

4.1 BASE LEGAL

El articulo 217 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que €
Consgjo Nacional Electoral es un érgano con autonomia administrativa, financiera
y organizativa; y, personeria juridica propia. Se regird por principios de
autonomia, independencia, publicidad, transparencia, equidad, interculturalidad,
paridad de género, celeridad y probidad.

El Articulo 219 de la Congtitucion de la Republica del Ecuador establece las
competencias y funciones generales del Consgjo Nacional Electoral, entre las
cuales en & numera 6, le otorga la capacidad constitucional de reglamentar la
normativa legal sobre los asuntos de su competencia; y, en € numera 7, €l de
determinar su organizacion, formular y ejecutar su presupuesto.

En e Suplemento del Registro Oficial 578 del 27 de abril del 2009 se expidio la
Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica del



Ecuador, Codigo de la Democracia, en cuyo capitulo tercero titulado “Organos y
Organismos de Gestién Electoral”, se incluyen disposiciones inherentes a la

conformacién, competenciasy atribuciones del Consegjo Nacional Electoral

El Ministerio de Relaciones Laborales, mediante Resolucion No. SENRES-
PROC-20060000046, publicada en € Registro Oficial No. 251 del 17 de abril de
2006, emitié la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos
de Gestion Organizacional por Procesos. Con Resolucion No. MRL-FI-2010-
000033, publicada en e Registro Oficia No. 172 del 15 de abril de 2010, se emite
el procedimiento de estructuras organizacionales

Mediante Acuerdo Ministerial No. 784, la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, expide la Norma Técnica de Gestion de Procesos,
publicada en el Registro Oficial No. 501del 28 de julio de 2011.

En pleno gercicio de las atribuciones establecidas en € articulo 219 numerales 6
y 7 de la Constitucion de La Republica del Ecuador, se propone la
implementacion del siguiente Manual de Funciones para € Consgjo Nacional

Electoral Delegacion Provincia de Santa Elena.

4.2 OBJETIVO GENERAL

Promover una adecuada Asignacion de Responsabilidades y Atribuciones
mediante la aplicacion de los lineamientos establecidos en e Manua de
Funciones contribuyendo asi con la Gestion del Talento Humano.

4.3 OBJETIVO ESPECIFICOS

Fomentar el desarrollo y fortalecimiento institucional mediante €
cumplimiento delaMisiony Vision del Consglo Nacional Electoral.
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Coordinar éptimamente el talento humano de la institucion, a través de la

aplicacion de procesos transparentes y de calidad.

Contar con personal idoneo de acuerdo a los requerimientos del manual de

funciones.

Dar a conocer las directrices establecidas en e manual de funciones a

través de una socializacion del documento, a los servidores publicos del

CNE DPSE.

4.4 ESTRUCTURAORGANICA POR PROCESOS

DIRECCION PROVINCIAL

JUNTASTERRITORIALES
ELECTORALES

COMUNICACION Y
ATENCION AL CIUDADANO

ASESORIA JURIDICA

ADMINISTRATIVO

GESTION ESTRATEGICA

FINANCIERO

SECRETARIA

DIRECCION TECNICA PROVINCIAL
DE PROCESOSELECTORALES

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Consgo Nacional Electoral

DIRECCION TECNICA PROVINCIAL
DE PARTICIPACION POLITICA
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4.5 PROCESOS INTERNOS DEL CONSEJO NACIONAL ELECTORAL
DELEGACION PROVINCIAL DE SANTA ELENA

L os procesos que gestionan la generacion de los productos y servicios del CNE, se
ordenan y se clasifican en funcion de su grado de contribucién o valor agregado a

cumplimiento de lamisién institucional. Los procesos son:

PROCESOS GOBERNANTES:Son aquellos que proporcionan directrices,
politicas y estrategias para el funcionamiento de lainstitucion y son realizados por

el Consgo y/o laméaxima autoridad. Estaintegrado por:

Unidad Departamental: Direccion Provincial.

- Director Provincid

PROCESOS SUSTANTIVOS: Son los esenciales de la institucion, destinados a
llevar a cabo las actividades que permitan gecutar efectivamente la mision,

objetivos estratégicos y politicas de lainstitucion. Estara integrado por:

Unidad Departamental: Direccion Técnica Provincial de Procesos Electorales.
- Director Técnico Provincia de Procesos Electorales
- Anaistade Procesos Electorales 3 (Especialista Electoral Jefe)
- Anaistade Procesos Electorales 2 (Especiaista Electoral)

- Anaistade Procesos Electorales 1 (Técnico Electoral 2)

Unidad Departamental: Direccion Técnica Provinciad de Procesos de
Participacion Politica.

- Director Técnico Provincial de Participacion Ciudadana.

- Andistade Participacion Politica 3 (Especialista Electoral Jefe)

- Andistade Participacion Politica 2 (Especialista Electoral)

- Andlistade Participacion Politica 1 (Técnico Electora 2)
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PROCESOS ADJETIVOS: Son aquellos que apoyan a los procesos gobernantes
y sustantivos, se encargan de proporcionar personal competente, reducir los
riesgos del trabajo, preservar la calidad de los materiaes, equipos y herramientas.
Asi mismo, incluyen aquellos que proveen servicios legales, contables,

financieros y de comunicacion. Estaraintegrado por:

Unidad departamental: Asesoria Juridica.
- Andistade Asesoria Juridica 3 (Especialista Electoral)
- Andistade AsesoriaJuridica 2 (Técnico Electora 2)
- Andistade AsesoriaJuridica 1 (Técnico Electora 1)

Unidad Departamental: Comunicacion
- Andistade Comunicacion Institucional 3 (Especialista Electoral)
- Andistade Comunicacion Institucional 2 (Técnico Electoral 2)

- Anaistade Comunicacion Institucional 1 (Técnico Electoral 1)

Unidad Departamental: Administrativo
- AndistaAdministrativo 3 (Especialista Electoral)
- AndistaAdministrativo 2 (Técnico Electoral 2)
- AndistaAdministrativo 1 (Técnico Electoral 1)

Unidad Departamental: Financiero
- Andistade Presupuesto (Técnico Electora 2)
- Anaistade Contabilidad (Técnico Electora 2)
- Andistade Tesoreria (Técnico Electoral 2)

Unidad Departamental: Talento Humano
- Andistade Talento Humano 3 (Especiadista Electoral)
- Andistade Talento Humano 2 (Técnico Electora 2)
- Andistade Talento Humano 1 (Técnico Electora 1)
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Unidad Departamental: Gestion Estratégica

- Andistalnformético 3 (Especialista Electoral)
- Andistalnformético 2 (Técnico Electoral 2)
- Andistalnformético 1 (Técnico Electoral 1)

4.6 ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS

Para la descripcion de |a estructura establecida para el Consegjo Naciona Electoral

Delegacion Provincial de Santa Elena se define lo siguiente:

Datos del puesto

Descripcion

Actividades Esenciales
Relaciones Internas y Externas
Instruccién Formal Requerida
Experiencia Laboral Requerida
Conocimientos

Destrezas

Indicadores de Gestion

© 0o N o ok~ W DN

73



DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL-DIRECTOR PROVINCIAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: DIRECTOR PROVINCIAL
Unidad o Proceso: DIRECCION PROVINCIAL

Rol:

DIRECTIVO

Grupo Ocupacional: | DIRECTOR PROVINCIAL
Nivel de Aplicacion: | Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Organizar, gecutar, controlar y coordinar las actividades del Consgjo Nacional
Electoral en los territorios garantizando la gestion eficiente, efectiva y
transparente.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Organizar la gestion del Consgo Nacional Electoral en la provincia
correspondiente.

Elaborar y presentar la planificacion anual, la proforma presupuestaria y
sus reformas para € gercicio ordinario y para la redizacion de los

procesos el ectorales en su jurisdiccion.

Administrar los bienes, e presupuesto asignado para su funcionamiento y
los recursos humanos.

Prestar todas las facilidades para € funcionamiento de la Junta Provincia
Electoral.

Implementar e seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de las direcciones y personal a su cargo.

Presentar propuestas a los 6rganos directivos para mejorar la organizacion
y transparencia de |os procesos electorales. vy,

Dirigir, organizar y supervisar las actividades, productos y servicios
relacionados con € funcionamiento de la direccion.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

CNE matriz, unidades internas, personal interno del CNE
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: LOSEP, Art. 83y 85.

Titulo Requerido: Puesto de Libre Nombramiento y Remocion

Areade Administracién, Ciencias Sociales, Humanas, Politicas
Conocimiento: o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Recomendable 10 afios 0 mas

Experiencia:

Especificidad dela | Bienestar laboral, servicios ingtitucionales,
Experiencia: presupuesto, contabilidad y tesoreria, informatica y

comunicaciones, sistemas de manejo documental.

7. CONOCIMIENTOS
- Planificacion estratégica
- Proformas presupuestarias.
- Administracion.
- Sistemas de supervision y monitoreo.
- Normativay legislacion relacionada.

8. DESTREZAS

- Pensamiento estratégico.

- Planificacion, coordinacion, monitoreo y gestion.

- Orientacion, asesoriay capacitacion.

- Juicio y tomade decisiones.

- Habilidad analiticay verificacion. Pensamiento conceptual .
- Pensamiento critico.

9. INDICADORES DE GESTION

- Propuestadel Plan Anua de Contrataciones

- Informe de Seguimiento y Evauacion de los planes, programas y
proyectos

- Propuesta Presupuestaria

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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NIVEL SUSTANTIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL - DIRECTOR TECNICO
PROVINCIAL DE PROCESOSELECTORALES

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: DIRECTOR TECNICO
PROVINCIAL DE PROCESOS
ELECTORALES

Unidad o Proceso: DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE PROCESOS
ELECTORALES

Rol: DIRECTIVO

Grupo Ocupacional: DIRECTOR TECNICO
PROVINCIAL

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Organizar, gjecutar y coordinar |as politicas, planesy proyectos, garantizando la
transparencia y legalidad de los procesos electorales provinciales de acuerdo a
las directrices emitidas por e Pleno del Consgjo Nacional Electora y/o por la

Coordinacion Técnica Naciona de Procesos Electorales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Implementar los planes operativos, cronogramas y presupuestos
referenciales para los procesos electorales, y demés mecanismos de
democraciadirecta.

Dirigir la gecucion de los procesos electorales en € territorio.
Implementar en los ambitos provincial y local 1os procesos electorales
de las organizaciones politicas.

Asesorar en la planificacion, disefio y desarrollo de los procesos
electorales de otras instancias publicas o privadas provinciales o locales.
Evaluar y socializar los resultados de los procesos electorales en €
territorio. Asistir técnicamente en los procesos electorales internos de
las Organizaciones Politicas del territorio en los casos de eleccion de
directivas y candidatos. Generar informacion y soportes de |0s procesos
electorales realizados en € &mbito territorial.

Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con e funcionamiento de la direccion.
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4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

CNE matriz, Miembros del equipo de la Direccion Provincial de Procesos

Electorales, personal del CNE, sociedad.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

LOSEP, Art. 83y 85.

Titulo Requerido:

Puesto de Libre Nombramiento y

Remocién

Area de Conocimiento:

Administracion, Ciencias Socides,

Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Recomendable 10 afios 0 mas

Especificidad de la Experiencia:

Andlisis Politico, Gestion de Politicas
Pdblicas. Negociacion Politica,

Mediacion. Participacién Ciudadana.

7. CONOCIMIENTOS

- Mediacion en espacios politicos.
- Metodologias de Comunicacion.

- Técnicas andragdgicas de comunicacion.

- Normativa congtituciona y legal vigente. Cooperacion y procesos socio

organizativos.

8. DESTREZAS

- Pensamiento estratégico.

- Planificacion, coordinacion, monitoreo y gestion.

- Orientacion, asesoria 'y capacitacion. Juicio y toma de decisiones.
- Habilidad analiticay verificacion.

- Pensamiento conceptual. Pensamiento critico.

9. INDICADORES DE GESTION

- Plan Operativo

- Cronogramasy Presupuestos referenciales

- Informes de Evaluacion y Socializacion de los Resultados de los

Procesos Electoraes en € Territorio

- Informe de asistencia Técnicaen

|os Procesos Electoraes

- Informe sobre los Procesos de Escrutinio

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE PROCESOS

ELECTORALES3

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA DE PROCESOS
ELECTORALES3

Unidad o Proceso:

DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE PROCESOS
ELECTORALES

Rol:

EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

Grupo Ocupacional:

ESPECIALISTA ELECTORAL JEFE

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Coordinar la egecucién de politicas, planes y proyectos, garantizando la
transparencia y legalidad de los procesos electorales provinciaes de acuerdo a
las directrices emitidas por € Pleno del Consgo Naciona Electora y/o por la
Coordinacion Técnica Nacional de Procesos Electorales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Coordinar la elaboracion de propuestas de politicas para la g ecucion de
procesos electorales, de Democracia Directa y otros establecidos en la
ley en el ambito de su jurisdiccion.

Coordinar la elaboracion de informes de gecucion y evaluacion de los
procesos electorales, de Democracia Directa y otros establecidos en la
ley anivel provincial.

Coordinar la elaboracion de técnicos de procesos electorales
implementados en |as organizaciones politicas en el ambito provincial.
Coordinar la elaboracion de reportes y bases de datos de la informacion
de los procesos electorales, de Democracia Directa y otros establecidos
enlaley anivel provincial.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Miembros del equipo de la Direccion Provincia de Procesos Electorales,
personal del CNE, sociedad.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

Tercer Nive

Titulo Requerido:

S

Area de Conocimiento:

Administracion, Ciencias Sociales,
Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

5 - 7afios

Especificidad dela Experiencia:

Andlisis Politico, Gestion de Politicas
Publicas. Negociacion Politica,
Mediacion. Participacién Ciudadana.

7. CONOCIMIENTOS

Mediacién en espacios politicos.

Metodol ogias de Comuni cacion.

Normativa constitucional y legal vigente.
Cooperacion y procesos Ssocio organi zativos.

8. DESTREZAS

Generacion de idess.
Monitoreo y control.
Analizar informacion.
Facilidad de expresion.
Pensamiento estratégico.
Habilidad coordinadora.
Toma de decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

Informe de propuestas de politicas para la gecucion de procesos
electorales

Informes de gjecucion y evaluacion de los procesos electorales

Reportes y bases de datos de lainformacion de |os procesos el ectorales.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE PROCESOS

ELECTORALES?2

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA DE PROCESOS
ELECTORALES 2

Unidad o Proceso:

DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE PROCESOS
ELECTORALES

Rol:

EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

Grupo Ocupacional:

ESPECIALISTA ELECTORAL

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Supervisar y gecutar politicas, planesy proyectos, garantizando la transparencia
y legalidad de los procesos electorales provinciales de acuerdo a las directrices
emitidas por € Pleno del Consgjo Nacional Electoral y/o por la Coordinacion
Técnica Naciona de Procesos Electorales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Supervisar la elaboracion de propuestas de politicas para la g ecucion de
procesos electorales, de Democracia Directa y otros establecidos en la
ley en el ambito de su jurisdiccion.

Supervisar la elaboracion de informes de gjecucion y evaluacion de los
procesos electorales, de Democracia Directa y otros establecidos en la
ley anivel provincial.

Supervisar la elaboracion de técnicos de procesos electoraes
implementados en |as organizaciones politicas en el ambito provincial.
Supervisar la elaboracion de reportes y bases de datos de la informacion
de los procesos electorales, de Democracia Directa y otros establecidos
enlaley anivel provincial.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Miembros del equipo de la Direccion Provincial de Procesos Electorales,
personal del CNE, sociedad.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

Tercer Nive

Titulo Requerido:

S

Area de Conocimiento:

Administracion, Ciencias Sociales,
Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afos

Especificidad de la Experiencia:

Andlisis Poalitico, Gestién de Politicas
Pdblicas. Negociacion Politica,
Mediacion. Participacién Ciudadana.

7. CONOCIMIENTOS

Mediacién en espacios politicos.
Metodol ogias de Comunicacion.
Normativa constitucional y legal vigente.

8. DESTREZAS

Habilidad administrativa.

Habilidad analitica.

Oportunidad y precision.

Generacion de ideas. Monitoreo y control.
Redaccion y oportunidad.

Habilidad de rel acionamiento, negociacion.

9. INDICADORES DE GESTION

Informe de propuestas de politicas para la gecucion de procesos
electorales

Informes de gjecucion y evaluacion de los procesos electorales

Reportes y bases de datos de lainformacion de |os procesos el ectorales

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE PROCESOS
ELECTORALES1

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA DE PROCESOS
ELECTORALES 1

Unidad o Proceso: DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE PROCESOS
ELECTORALES

Rol: EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

Grupo Ocupacional: TECNICO ELECTORAL 2

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Ejecutar politicas, planes y proyectos, garantizando la transparencia y legalidad
de los procesos electorales provinciales de acuerdo a las directrices emitidas por
el Pleno del Consgo Nacional Electoral y/o por la Coordinacion Técnica
Nacional de Procesos Electorales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Elaborar propuestas de politicas para la eecucion de procesos
electorales, de Democracia Directa y otros establecidos en laley en €
ambito de su jurisdiccion.

- Elaborar informes de gecucion y evaluacion de los procesos el ectorales,
de Democracia Directay otros establecidos en laley anivel provincial.

- Preparar informes técnicos de procesos el ectoral es implementados en las
organizaciones politicas en e ambito provincial.

- Elaborar reportes y bases de datos de la informacion de los procesos
electorales, de Democracia Directa y otros establecidos en laley a nivel
provincial.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Miembros del equipo de la Direccion Provincial de Procesos Electorales,
personal del CNE, sociedad.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccién:

Tercer Nive

Titulo Requerido:

S

Area de Conocimiento:

Administracion, Ciencias Sociales,
Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

2 anos

Especificidad dela Experiencia:

Andlisis Politico, Gestion de Politicas
Publicas. Negociacion Politica,
Mediacion. Participacién Ciudadana.

7. CONOCIMIENTOS

Mediacién en espacios politicos.

M etodol ogias de Comuni cacion.

Normativa constitucional y legal vigente.
Cooperacion y procesos Ssocio organi zativos.

8. DESTREZAS

Sintesis/reorganizacion

Expresion escrita Habilidad de andlisis
Organizacion de lainformacion.
Establecer relaciones interpersonal es.

9. INDICADORES DE GESTION

Informe de propuestas de politicas para la gecucion de procesos
electorales

Informes de gjecucion y evaluacion de los procesos electorales

Reportes y bases de datos de lainformacion de |os procesos el ectorales

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFI L- DIRECTOR TECNICO
PROVINCIAL DE PARTICIPACION POLITICA.

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: DIRECTOR TECNICO PROVINCIAL
DE PARTICIPACION POLITICA.

Unidad o Proceso: DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE

PARTICIPACION POLITICA.

Rol: DIRECTIVO
Grupo Ocupacional: DIRECTOR TECNICO PROVINCIAL
Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Dirigir, diseflar y desarrollar los procesos de participacion politica de las
organizaciones politicas y sociales, € financiamiento y promocion politico
electoral, la fiscalizacion y € control del gasto electoral de los procesos
provinciales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Preparar los insumos técnicos, juridicos y operativos para €
reconocimiento de las organizaciones politicas.

- Dirigir e reconocimiento y registro de las directivas de las
organizaciones politicas locales, asi como € registro de afiliados,
adherentes, adherentes permanentes, desafiliaciones, renuncias y
expulsiones.

- Dirigir los procesos y mecanismos de consolidacion, revision, registro y
verificacion de los datos de las organizaciones politicas de los
candidatos inscritos en el @mbito desconcentrado.

- Adgigtir técnicamente los procesos eleccionarios internos de las
organizaciones politicas y/o sociales en el ambito local.

- Verificar y tramitar denuncias de infracciones electorales.

- Publicar durante y después ddl proceso electoral toda la informacion
relativa a gasto electoral de carécter local através de la pagina web del
Consgjo Naciona Electoral, que permita la consulta y supervision
oportuna por parte de la ciudadania.

- Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con e funcionamiento de la direccion.




4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

CNE matriz, Miembros del equipo de la Direccion Provincia de Participacion
Politica, personal del CNE, sociedad.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

| nstruccion: LOSEP, Art. 83y 85.

Titulo Requerido: Puesto de Libre Nombramiento y
Remocioén

Area de Conocimiento: Administracion, Ciencias Socides,
Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Recomendable 10 afios 0 més

Especificidad dela Experiencia: Andlisis Politico, Gestion de Politicas
Publicas. Negociacion Politica,
Mediacion. Participacién Ciudadana.

7. CONOCIMIENTOS

- Planificacion Estratégica. Publicidad.

- Monitoreo de medios.

- Inscripcién y reinscripcion de las organizaciones politicas.

- Financiamiento y promocion electoral.

- Fuentes informacién, medios de comunicacion y sistemas de difusion.

8. DESTREZAS

- Pensamiento estratégico.

- Planificacion, coordinacion, monitoreo y gestion.
- Orientacion, asesoriay capacitacion.

- Juicio y toma de decisiones.

- Habilidad analiticay verificacion.

- Pensamiento conceptual .

- Pensamiento critico.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informe técnico para e reconocimiento de la personeria juridica de las
organizaciones politicas del territorio

- Base de datos de las directivas de las organizaciones politicas del
territorio

- Listado delos sujetos politicos calificados en el ambito local

- Informe de asistencia técnica de los procesos electoraes internos de las
organizaciones electorales.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE

PARTICIPACION POLITICA 3

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA DE PARTICIPACION
POLITICA 3

Unidad o Proceso:

DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE PARTICIPACION
POLITICA

Rol:

EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

Grupo Ocupacional:

ESPECIALISTA ELECTORAL JEFE

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Coordinar y gecutar |os procesos de participacion politica de las organi zaciones
politicas y sociales, € financiamiento y promocion politico electoral, la
fiscalizacion y € control del gasto electoral de los procesos provinciales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Coordinar la actualizacion del registro de las directivas de
organizaciones politicas en el ambito local.

Coordinar la elaboracion los insumos técnicos, juridicos y operativos
para el reconocimiento de las organizaciones politicas.

Coordinar e levantamiento de informacion de cuentas de los recursos
utilizados en propaganday gasto electoral.

Coordinar e levantamiento de informacion de los recursos utilizados en
campahas €l ectorales primarias de caracter local.

Coordinar € levantamiento de informacién para controlar el fondo para
las organizaciones politicas de caracter local.

Asistir técnicamente los procesos eleccionarios internos de las
organizaciones politicas y/o sociales en el ambito local.

Verificar las denuncias de infracciones el ectoral es.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Miembros del equipo de la Direccion Provincial de Procesos Electorales,
personal del CNE, sociedad.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

Tercer Nive

Titulo Requerido:

S

Area de Conocimiento:

Administracion, Ciencias Sociales,
Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

5 - 7anos

Especificidad dela Experiencia:

Publicidad. Monitoreo de medios.
Inscripcion  y reinscripcion de las
organizaciones politicas.
Financiamiento y promocién electoral.
Fuentes informacién, medios de
comunicacion y sistemas de difusion.

7. CONOCIMIENTOS

Técnicas informativas: periodicos, revistas, radios, televisores u otros
medios de comunicacion social.

Sistemas de gestion politica sectoria y planificacion estratégica.
Productos y servicios organizacional es.

Politicas, estrategias, objetivos institucional es

Técnicas de publicidad y promocion.

8. DESTREZAS

Generacion de ideas.
Monitoreo y control.
Analizar informacion.
Facilidad de expresion.
Pensamiento estratégico.
Habilidad coordinadora.
Toma de decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

Registro de las directivas de organizaciones politicas en el ambito local.
Informe de cuentas de los recursos utilizados en propaganda y gasto
electoral.

Informe de recursos utilizados en campaiias electoraes primarias de
carécter local.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE

PARTICIPACION POLITICA 2

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA DE PARTICIPACION
POLITICA 2

Unidad o Proceso:

DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE PARTICIPACION
POLITICA

Rol:

EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

Grupo Ocupacional:

ESPECIALISTA ELECTORAL

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Supervisar 'y egecutar

los procesos de participacion politica de las

organizaciones politicas y sociales, € financiamiento y promocion politico
electoral, la fiscalizacion y € control del gasto electoral de los procesos

provinciales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Supervisar la actualizacion del registro de las directivas de
organizaciones politicas en el ambito local.

- Preparar los

insumos técnicos, juridicos y operativos para €

reconocimiento de las organizaciones politicas.

- Supervisar € levantamiento de informacion de cuentas de los recursos
utilizados en propaganday gasto electoral.

- Supervisar € levantamiento de informacién de los recursos utilizados en
campahas el ectorales primarias de caracter local.

- Supervisar € levantamiento de informacién para controlar € fondo para
las organi zaciones politicas de carécter local.

- Anadlizar las denuncias de infracciones el ectoral es.

- Elaborar informes de actividades, productos y servicios.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Miembros del equipo de la Direccion Provinciad de Procesos Electorales,

personal del CNE, sociedad.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion: Tercer Nive
Titulo Requerido: Si
Area de Conocimiento: Administracion, Ciencias Sociales,

Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4aios

Especificidad dela Experiencia: Planificacion Estratégica. Publicidad.
Monitoreo de medios. Fuentes
informacion, medios de comunicacion
y sistemas de difusion.

7. CONOCIMIENTOS

- Levantamiento de informacion.

- Mango de tecnologias de lainformacion.

- Técnicas informativas: periddicos, revistas, radios, televisores u otros
medios de comunicacién social.

- Sistemas de gestion politica sectorial.

- Planificacion estratégica.

8. DESTREZAS

- Habilidad administrativa

- Habilidad analitica.

- Oportunidad y precision.

- Generacion deidess.

- Monitoreo y control.

- Redaccién y oportunidad.

- Habilidad de rel acionamiento, negociacion.

9. INDICADORES DE GESTION

- Registro de las directivas de organizaciones politicas en el ambito local.

- Informe de cuentas de los recursos utilizados en propaganda y gasto
electoral.

- Informe de recursos utilizados en campaias electorales primarias de
carécter local.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE

PARTICIPACION POLITICA 1

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA DE PARTICIPACION
POLITICA 1

Unidad o Proceso:

DIRECCION TECNICA
PROVINCIAL DE PARTICIPACION
POLITICA

Rol:

EJECUCION DE PROCESOS

Grupo Ocupacional:

TECNICO ELECTORAL 2

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Ejecutar los procesos de participacion politica de las organizaciones politicas y
sociaes, € financiamiento y promocion politico electoral, la fiscalizacion y e
control del gasto electoral de los procesos provinciales.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Actudizar € registro de las directivas de organizaciones politicas en €

ambito local.

- Levantar la informacién de cuentas de los recursos utilizados en

propaganday gasto electoral.

- Levantar la informacién de los recursos utilizados en campafias
electorales primarias de carécter local.

- Levantar lainformacion de las campaiias el ectorales.

- Levantar lainformacion para controlar el fondo para las organizaciones

politicas de carécter local.

- Elaborar informes de actividades, productos y servicios.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Miembros del equipo de la Direccion Provincial de Procesos Electorales,

personal del CNE, sociedad.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

Tercer Nive

Titulo Requerido:

S

Area de Conocimiento:

Administracion, Ciencias Socides,
Humanas, Politicas o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

2anos

Especificidad de la Experiencia:

Publicidad. Monitoreo de medios.
Fuentes informacién, medios de
comunicacion y sistemas de difusion.

7. CONOCIMIENTOS

- Levantamiento de informacion.

- Mang o de tecnologias de lainformacion.

8. DESTREZAS

- Sintesis/reorganizacion
- Expresion escrita
- Habilidad de andlisis

- Organizacion de lainformacion.

- Establecer relaciones interpersonales.

9. INDICADORES DE GESTION

- Registro de las directivas de organizaciones politicas en el ambito local.
- Informe de cuentas de los recursos utilizados en propaganda y gasto

electoral.

- Informe de recursos utilizados en campafas electorales primarias de

caracter local.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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NIVEL ADJETIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE ASESORIA
JURIDICA 3

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA DE ASESORIA
JURIDICA 3

Unidad o Proceso: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Rol: EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: ESPECIALISTA ELECTORAL

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Proporciona € soporte en los aspectos legales y juridicos relacionados con la
operacion y administracion de la Direccion Provincia

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Coordinar los procesos tramitados en la Direccion Provincial de segunda
instancia por recursos de nulidad y apelacion.

- Aprobar los procesos en e momento que se presentan los cambios
requeridos y necesarios parala Direccion Provincia

- Evauar los convenios realizados por la Direccion Provincial

- Aprobar € borrador de resoluciones y da el seguimiento correspondiente
alaelaboracion final del mismo.

- Supervisar que los expedientes de los procesos de Segunda Instancia
estén revisados paradar inicio a tramite de apelacion.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Directores de Areay Unidades Administrativas, clientesinternos y externos
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho, Ciencias
Politicasy Sociales.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 5 - 7aios

Especificidad de la Experiencia: Leyes y Normas de la Republica,
Cadigo de la Democracia.

7. CONOCIMIENTOS

- Leyes Conexas Constitucion Politica de la Nacion

8. DESTREZAS

- Generacion deideas.

- Monitoreo y control.

- Anadizar informacion.

- Facilidad de expresion.

- Pensamiento estratégico.
- Habilidad coordinadora.
- Tomade decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

- Registro de demandas y juicios
- Informeslegaes
- Informe de actividades

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

93




DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE ASESORIA

JURIDICA 2

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA DE ASESORIA
JURIDICA 2

Unidad o Proceso:

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Rol:

EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

Grupo Ocupacional:

TECNICO ELECTORAL 2

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Supervisa € proceso de elaboracion de relaciones de causa y proyectos de
resolucién dentro de los procesos subidos en apelacion de la Direccion

Provincid

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Supervisar la elaboracion de informes de los procesos tramitados en la
Direcciéon Provincial de segunda instancia por recursos de nulidad y
apelacion.

Elaborar resoluciones de causa, providencias, resoluciones, aclaraciones
y nulidades.

Supervisar la elaboracion de informes mensuales de causas ingresadas a
segunda instancia de la Direccién Provincial.

Elaborar el borrador de resoluciones para consideracion de las maximas
autoridades.

Revisar los expedientes recibidos en la Direccion Provincia para
emision de criterios juridicos

Analizar resoluciones de causa, providencias, aclaraciones y nulidades.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Directores de Areay Unidades Administrativas, clientesinternos y externos
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho, Ciencias

Politicas y Sociales.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4anos

Especificidad de la Experiencia: Leyes y Normas de la Republica,
Cadigo de la Democracia.

7. CONOCIMIENTOS
- Leyes Conexas Constitucion Politica de la Nacion

8. DESTREZAS

- Habilidad administrativa

- Habilidad analitica.

- Oportunidad y precision.

- Generacion deideas.

- Monitoreo y control.

- Redaccion y oportunidad.

- Habilidad de relacionamiento, negociacion.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informes de los procesos tramitados en la Direccion Provincia de
segunda instancia por recursos de nulidad y apelacion.

- Resoluciones de causa, providencias, resoluciones, aclaraciones y
nulidades.

- Informes mensuales de causas ingresadas a segunda instancia de la
Direccion Provincial.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE ASESORIA
JURIDICA 1

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA DE ASESORIA
JURIDICA 1

Unidad o Proceso: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Rol: EJECUCION DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: TECNICO ELECTORAL 1

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Ejecuta los procesos juridicos de carécter laboral, penal, civil, mercantil que
impliquen la emisién de un criterio juridico en la Direccion Provincial.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Presentar informes de los procesos €ecutados y tramitados en la
Direcciéon Provincia de segunda instancia por recursos de nulidad y
apelacion.

- Recibir documentacion para andisis y elaboracion de resoluciones de
causa, providencias, resoluciones, aclaraciones y nulidades.

- Elaborar informes mensuales de causas ingresadas en la Direccion
Provincial a segundainstancia, convenios recibidos, y lo relacionado con
contratacion publica.

- Elaborar e borrador de resoluciones requeridas por la Direccion
Provincial.

- Actudizar labase de datos de la direccion referente al areajuridica

- Recopilar informacion para la elaboracion de resoluciones de causa,
providencias, resoluciones, aclaraciones y nulidades.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Directores de Areay Unidades Administrativas, clientesinternos y externos
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho, Ciencias

Politicas y Sociales.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2anos

Especificidad dela Experiencia: Leyes y Normas de la Republica,
Cadigo de laDemocracia.

7. CONOCIMIENTOS

- Leyes Conexas Constitucion Politica de la Nacion

8. DESTREZAS

- Sintesis/reorganizacion

- Expresion escrita

- Habilidad de andlisis

- Organizacion de lainformacion.

- Establecer relaciones interpersonales.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informes de los procesos tramitados en la Direccion Provincia de
segunda instancia por recursos de nulidad y apelacion.

- Resoluciones de causa, providencias, resoluciones, aclaraciones y
nulidades.

- Informes mensuales de causas ingresadas a segunda instancia de la
Direccién Provincial.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL 3

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL 3

Unidad o Proceso: UNIDAD DE COMUNICACION

Rol: EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: ESPECIALISTA ELECTORAL

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Coordinar, Ejecutar y supervisar labores de comunicacion social paraladifusion
de asuntos de interés institucional en el ambito provincial.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Coordinar la elaboracion de informes periddicos de la gestion de
comunicacion socia en el ambito provincial.

- Coordinar € registro de noticias en el ambito provincial.

- Coordinar la implantaciéon politicas de comunicacion dictadas por la
Coordinacion General de Comunicacion en el @mbito provincial.

- Coordinar laredizacion de entrevistas y eventos en el ambito provincial.

- Coordinar larealizacion campafias publicitarias en € ambito provincial.

- Coordinar la elaboracion bases de datos de medios de comunicacion y
lideres de opinion en el ambito provincial.

- Coordinar la elaboracion de material de difusion y publicaciones en €
ambito provincial.

- Coordinar la realizacion de monitoreo de noticias en medios nacionales
y locales.

- Preparar ruedas de prensa en el ambito provincial.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincia, miembros de la Unidad de Comunicacion Institucional,
unidades instituciona es, medios de comunicacion.

98



5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento: Comunicacion Socia, Organizacional,
Ciencias Sociales, Periodismo o &reas
afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 5-7 anos

Especificidad dela Experiencia: Contactos con fuentes informacion.
Mangjo de programas radiales,
televisvos y otros medios de
comunicacion. Redactar y publicar
obras de indol e periodistica.

7. CONOCIMIENTOS

- Técnicas informativas. periddicos, revistas, radios, televisores u otros
medios de comunicacion social.

- Técnicasdelenguaje ora y escrita

- Mango de equipos de audio y video, grabadoras y otros equipos de
amplificacion.

- Productosy servicios organizacionales

- Politicas, estrategias, objetivos institucionales

- Técnicas de publicidad y promocion.

- Mangjo de materiales y equipos técnicos para cobertura de informacion

- Técnicas para elaboracion de reportajes, fotogréficos, video camaras y
otros.

- Plan operativo de launidad.

8. DESTREZAS

- Generacion deidess.

- Monitoreo y control.

- Andizar informacion.

- Facilidad de expresion.

- Pensamiento estratégico.

- Habilidad coordinadora.

- Tomade decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informes periddicos de la gestion de la comunicacion social

- Registro de noticias en e ambito provincia

- Informe de entrevistas y eventos en el ambito provincial

- Informe de boletines de prensa

- Informe de ruedas de prensa

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL 2

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Unidad o Proceso:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Nivel de Aplicacion:

ANALISTA DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL 2

UNIDAD DE COMUNICACION

EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

TECNICO ELECTORAL 2

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Supervisar y g ecutar labores de comunicacion social paraladifusion de asuntos
deinterésingtitucional en el ambito provincial.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Supervisar la elaboracion de informes periddicos de la gestion de
comunicacion socia en el dmbito provincial.

Supervisar € registro de noticias en el ambito provincial.

Supervisar la implantacion politicas de comunicacion dictadas por la
Coordinacion General de Comunicacion en el ambito provincial.
Supervisar la elaboracion de boletines de prensa en e ambito provincial.
Supervisar larealizacion camparias publicitarias en el ambito provincial.
Supervisar la elaboracion bases de datos de medios de comunicacion y
lideres de opinion en el ambito provincial.

Supervisar la elaboracion de presentaciones institucionales oficiales en
el ambito provincial.

Supervisar la elaboracion de material de difusiéon y publicaciones en €
ambito provincial.

Supervisar la realizacion de monitoreo de noticias en medios nacionales
y locales.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, miembros de la Unidad de Comunicacién Institucional,
unidades institucional es, medios de comunicacion.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento: Comunicaciéon Social, Organizacional,
Ciencias Sociaes, Periodismo o areas
afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3-4 ainos

Especificidad de la Experiencia: Ubicacion de fuentes de informacion,
geografia, identificaciéon de hechos,
circunstancias y caracteristicas
cientifico-técnicas. Redactar y publicar
obras de indole periodistica.

7. CONOCIMIENTOS

- Planesy proyectosinstitucionales.

- Productosy servicios de los diferentes procesos

- Politicas institucionales y mangjo de herramientas de comunicacion
social.

- Ubicacion geogréfica de los medios de comunicacion social.

- Politicas, normas, métodos y procedimientos vigentes en materia de
comunicacion social.

- Técnicas de comunicacion social.

8. DESTREZAS

- Habilidad administrativa

- Habilidad analitica.

- Oportunidad y precision.

- Generacion deidess.

- Monitoreo y control.

- Redaccién y oportunidad.

- Habilidad de rel acionamiento, negociacion.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informes periddicos de la gestion de la comunicacion social
- Registro de noticias en e ambito provincia

- Informe de entrevistas y eventos en el &mbito provincial

- Informe de boletines de prensa

- Informe de ruedas de prensa

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL 1

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Unidad o Proceso:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Nivel de Aplicacion:

ANALISTA DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL 1

UNIDAD DE COMUNICACION
EJECUCION DE PROCESOS

TECNICO ELECTORAL 1

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Ejecutar labores de comunicacion socia para la difusién de asuntos de interés

institucional en el ambito provincial.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Elaborar informes periddicos de la gestion de comunicacion social en el
ambito provincial.

Preparar agendas Institucionales en el ambito provincial.

Redlizar € registro de noticias en el ambito provincial.

Implementar politicas de comunicacién dictadas por la Coordinacion
General de Comunicacion en el ambito provincial.

Elaborar boletines de prensa en el &mbito provincial.

Redlizar camparias publicitarias en €l ambito provincial.

Elaborar bases de datos de medios de comunicacion y lideres de opinidn
en el ambito provincial.

Elaborar de presentaciones institucionales oficiales en e ambito
provincial.

Preparar memoria Institucional en el @mbito provincial.

Elaborar materia de difusion y publicaciones en el ambito provincial.
Cadenas nacionales en € &mbito provincial.

Realizar monitoreo de noticias en medios nacionales y locales.

Elaborar informes de actividades, productos y servicios.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincia, miembros de la Unidad de Comunicaciéon Institucional,
unidades institucional es, medios de comunicacion.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

Titulo Requerido:

Area de Conocimiento:

Tercer Nivel
Si
Comunicacion Social, Organizacional,

Ciencias Socides, Periodismo o areas
afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la Experiencia:

2 anos

Preparacion 'y argumentacion de
guiones. Organizacion y preparacion de
noticias, informaciones, reportges,
cronicas, anuncios, y demas notas
periodisticas de radio, television y
prensa.

7. CONOCIMIENTOS

- Ubicacion de las fuentes de informacion

- Medios de comunicacion. Dominio del lenguaje oral y escrito

- Técnicas de comunicacion escrita, oral y grafica.

- Mangjo de instrumentos y equipos técnicos de comunicacion social.

- Mangjo dd directorio y contactos de diferentes medios de comunicacion

social.

- Técnicas de archivo en materia de comunicacion social.

8. DESTREZAS

- Sintesis/reorganizacion
- Expresion escrita
- Habilidad de andlisis

- Organizacion de lainformacion.

- Establecer relaciones interpersonales.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informes periddicos de la gestion de la comunicacion social
- Registro de noticias en e ambito provincia
- Informe de entrevistas y eventos en el ambito provincial

- Informe de boletines de prensa
- Informe de ruedas de prensa

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA

ADMINISTRATIVO 3

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Unidad o Proceso:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Nivel de Aplicacion:

ANALISTA ADMINISTRATIVO 3

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

ESPECIALISTA ELECTORAL

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Coordinar la administracion de los recursos materiales y tecnolégicos de la
Direccion Provincial y brindar un apoyo efectivo al area técnica para €

cumplimento de los objetivos

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades administrativas de
laDireccion Provincial.

Proporcionar al Area Financiera lainformacion administrativa correctay
adecuada

Elaborar y establece politicas y procedimientos de la gestion
administrativa

Autorizar €l uso adecuado de los vehiculos de la entidad

Evaluar el uso del sistemade control de tramites.

Participar en € comité institucional para la adquisicion de bienes,
SErViCios y recursos.

Programar y coordinala consolidacion de activos institucional es.
Elaborar € plan de mantenimiento de vehiculos correctivo y preventivo
de laDireccién Provincial.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Directores de &reay Unidades Administrativas, clientes internosy externos.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Area de Conocimiento: Economia, Ing. Finanzas,

Administracion de Empresas, Ing.
Comerciad o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 5- 7 anos
Especificidad de la Experiencia: Leyes y Normas administrativas -
financieras, contables y

presupuestarias, Manejo de recursos

materiales, recurso humano y sistemas

de informacion, Contratacion Publica
7. CONOCIMIENTOS

- Estrategias administrativas, administracion de sistemas de informacion.

- Conocer leyes reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o
externos relacionados ala administracion publica.

- Conocimiento de normas y reglamentos vigentes y procesos
administrativos de control.

- Normas de control de procesos internos

- Reglamento General de Bienes del sector publico.

8. DESTREZAS

- Generacion deideas.
- Monitoreo y control.
- Analizar informacion.
- Facilidad de expresion.
- Pensamiento estratégico.
- Habilidad coordinadora.
- Tomade decisiones.
9. INDICADORESDE GESTION

- Informes deactividades administrativas de la Direccion Provincial .

- Informe sobre € uso adecuado de los vehicul os de la entidad

- Informe sobre € uso del sistema de control de tramites.

- Informe sobre e plan de mantenimiento de vehiculos correctivo y
preventivo.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA

ADMINISTRATIVO 2

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Unidad o Proceso:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Nivel de Aplicacion:

ANALISTA ADMINISTRATIVO 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

TECNICO ELECTORAL 2

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Supervisar la administracion de los recursos materiales y tecnolégicos de la
Direccién Provincial y brindar un apoyo efectivo al area técnica para €

cumplimiento de los objetivos.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Proporcionar a érea financiera la informacion administrativa correcta y
adecuada

Supervisar, dirigir, evaluar y controlar las actividades administrativas de
la Direcciéon Provincial Supervisar € uso del sistema de control de
tramites.

Supervisar que se cumplan las politicas y procedimientos de la gestién
administrativa en la Direccién Provincial.

Participar en € comité institucional para la adquisicion de bienes,
SErViCios y recursos.

Redlizar una programacion y coordinacion para la consolidacion de
activosinstitucionales.

Elaborar € plan de mantenimiento de vehiculos correctivo y preventivo
de laDireccién Provincial.

Redlizar un cronograma para un buen uso los vehiculos de la Direccion
Provincial.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Directores de &rea'y Unidades Administrativas, clientes internosy externos.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Area de Conocimiento: Economia, Ing. Finanzas,

Administracion de Empresas, Ing.
Comercia o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 anos
Especificidad de la Experiencia: Leyes y Normas administrativas -
financieras, contables y

presupuestarias, Manegjo de recursos

materiales, recurso humano y sistemas

de informacion, Contratacion Publica.
7. CONOCIMIENTOS

- Estrategias administrativas, administracion de sistemas de informacion.

- Conocer leyes reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o
externos relacionados ala administracion publica.

- Conocimiento de normas Yy reglamentos vigentes y procesos
administrativos de control.

- Normas de control de procesos internos, Reglamento General de Bienes
del sector publico.

- Conocimientos de sistemas y planes operativos de control y g ecucién,

- Conocimiento de normas y reglamentos vigentes administrativos de
control.

8. DESTREZAS

- Habilidad administrativa
- Habilidad analitica.
- Oportunidad y precision.
- Generacion deideas.
- Monitoreo y control.
- Redaccion y oportunidad.
- Habilidad de rel acionamiento, negociacion.
9. INDICADORES DE GESTION

- Informes deactividades administrativas de la Direccion Provincial.

- Informe sobre € uso adecuado de los vehicul os de la entidad

- Informe sobre & uso del sistema de control de tramites.

- Informe sobre € plan de mantenimiento de vehiculos correctivo y
preventivo.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA
ADMINISTRATIVO 1

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA ADMINISTRATIVO 1

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Rol: EJECUCION DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: TECNICO ELECTORAL 1

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Ejecutar y supervisar los procesos administrativos en la Direccion Provincial,
relacionados con € apoyo logistico y la dotacion de recursos materiales y otros
Servicios.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- FEjecutar e Plan anua de provision de recursos materiales de la
Direccion Provincial.

- Mantener e Sistema de Archivo actualizado en la Direccién Provincial.

- Redizar e seguimiento y control a las actividades de reparacion y
limpieza del edificio u oficinas en la Direccién Provincial.

- Ejecutar planes, programas y proyectos de seguridad para evitar riesgos

- Ejecutar e plan de mantenimiento de vehiculos

- Controlar la recepcion de materiales y suministros de la Direccion
Provincial.

- Registrar las adecuaciones de oficinas con los responsables de cada
unidad

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Directores de &rea'y Unidades Administrativas, clientes internosy externos.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion: Tercer Nive
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Titulo Requerido: S

Area de Conocimiento: Economia, Ing. Finanzas,
Administracion de Empresas, Ing.
Comercial o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2 anos
Especificidad de la Experiencia: Leyes y Normas administrativas -
financieras, contables y

presupuestarias, Manegjo de recursos

materiales, recurso humano y sistemas

de informacion, Contratacion Publica.
7. CONOCIMIENTOS

- Estrategias administrativas, administracion de sistemas de informacion.

- Plan de requerimientos institucionales.

- Técnicas de Documentacion y Archivo Conocimientos de seguridad
industrial, mangjo de planes de emergencia, normas y reglamentos
internos

- Mantenimiento de Vehiculos.

- Conocimiento de bienes, productos y servicios de la Demarcacion.

8. DESTREZAS

- Sintesis/reorganizacion

- Expresion escrita

- Habilidad de andlisis

- Organizacion de lainformacion.

- Establecer relaciones interpersonales.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informes deactividades administrativas de la Direccion Provincial.

- Informe sobre el uso adecuado de los vehiculos de la entidad

- Informe sobre el uso del sistema de control de tramites.

- Informe sobre € plan de mantenimiento de vehiculos correctivo y
preventivo

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE
PRESUPUESTO

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA DE PRESUPUESTO

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Rol: EJECUCION DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: TECNICO ELECTORAL 2

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Brindar apoyo en las actividades de formulacion y gecucion de la proforma
presupuestaria de conformidad a las disposiciones legales vigentes

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Organizar y archivar la documentacion generada en las liquidaciones
presupuestarias.

- Apoyar en larevision de certificaciones de disponibilidad presupuestaria
paralaDireccion Provincial.

- Apoyar @ control de la correcta gjecucion presupuestaria en la Direccion
Provincial.

- Revisar y archivar la documentacion referente a las reformas
presupuestarias en la Direccién Provincial.

- Preparar lainformacion parala elaboracion de la proforma presupuestaria
en coordinacion con las diferentes Direcciones.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de &rea y Unidades Administrativas, clientes
internosy externos.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion: Tercer Nivel
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Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Economia

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4 anos

Especificidad dela Experiencia: Contabilidad general y gubernamental.
Andlisis de presupuestos, Ley Organica
de Régimen Tributario interno vy
Reglamento parala aplicacion.

7. CONOCIMIENTOS

- Paguetes informéticos, SIGEF, SIPREN

- Ley Organica de Régimen Tributario interno y Reglamento para la
aplicacion delaLey de Régimen

- Ley de presupuestos

- Ley Organicadela Contraloria General.

- Contabilidad Gubernamental .

8. DESTREZAS

- Generacion deideas.

- Monitoreo y control.

- Anadizar informacion.

- Facilidad de expresion.

- Pensamiento estratégico.
- Habilidad coordinadora.
- Tomade decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informes deproforma presupuestaria
- Informe de reforma presupuestaria

- Informe de gecucion presupuestaria
- Liquidacion presupuestaria

- Certificaciones presupuestarias

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE

CONTABILIDAD

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Unidad o Proceso:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Nivel de Aplicacion:

Brindar apoyo en

ANALISTA DE CONTABILIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

EJECUCION DE PROCESOS

TECNICO ELECTORAL 2

Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

las actividades del proceso financiero-contable de

conformidad con las disposiciones legales vigentes, para un adecuado manejo de
los recursos econdmicos de la Direccion Provincial.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Llevar & control de ingreso, egreso y archivo de la documentacién de
respaldo del proceso contable de la Direccién Provincial.

Redlizar y revisar los registros contables de conformidad con las normas
y procedimientos vigentes.

Controlar y revisar la elaboracion de comprobantes de transferencia y
egresos a favor de los acreedores en la Direccion Provincial.

Mangar el fondo de caja chica de la Direccion Provincial, segun lo
establecido en € respectivo instructivo

Recopilar y facilitar la informacion para control interno y archivo de la
Direccion Provincial.

Mantener los archivos de contabilidad dentro de una secuencia légica 'y
ordenada

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes

internos y externos.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Economia.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4 anos

Especificidad de la Experiencia: Contabilidad general y gubernamental.
Andlisis de presupuestos, Ley Organica
de Régimen Tributario interno vy
Reglamento parala aplicacion.

7. CONOCIMIENTOS

- Paguetes informéticos, SIGEF, SIPREN

- Ley Orgénica de Régimen Tributario interno y Reglamento para la
aplicacion delaLey de Régimen

- Ley de presupuestos

- Ley OrganicadelaContraloria General.

- Contabilidad Gubernamental .

8. DESTREZAS

- Generacion de ideas.

- Monitoreo y control.

- Analizar informacion.

- Facilidad de expresion.

- Pensamiento estratégico.
- Habilidad coordinadora.
- Tomade decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

- Comprobante Diario de asiento contable

- Conciliaciones

- Rolesde pago

- Liquidacion de haberes por cesacion de funciones
- Retenciones, devolucionesy declaraciones a SRI

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE TESORERIA

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA DE TESORERIA

Unidad o Proceso:

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Rol:

EJECUCION DE PROCESOS

Grupo Ocupacional:

TECNICO ELECTORAL 2

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Brindar apoyo en la gecucion de las actividades de custodia, supervision y
control de los recursos financieros y la tesoreria de la Direccion Provincial de
conformidad con | as disposiciones legales vigentes.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Organizar y archivar la documentacion producto de las transferencias
efectuadas através del Sistema de Pagos interbancarios.

- Registrar las transferencias y movimientos de las cuentas corrientes
asignadas ala Direccion Provincial.

- Preparar la informacion para la elaboracion del flujo de cga de la

Direccion Provincial.

- Mantener e registro de las obligaciones tributarias por retenciones

efectuadas

- Apoyar en € proceso de pago y la legaizacion de las obligaciones

tributarias.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes

internosy externos.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

Tercer Nive
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Titulo Requerido: S

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Economia

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4 anos

Especificidad de la Experiencia: Contabilidad genera y gubernamental.
Andlisis de presupuestos, Ley Organica
de Régimen Tributario interno vy
Reglamento parala aplicacion.

7. CONOCIMIENTOS

- Paguetes informéticos, SIGEF, SIPREN

- Ley Orgénica de Régimen Tributario interno y Reglamento para la
aplicacion delaLey de Régimen

- Ley de presupuestos

- Ley OrganicadelaContraloria General.

- Contabilidad Gubernamental .

8. DESTREZAS

- Generacion deideas.

- Monitoreo y control.

- Anadizar informacion.

- Facilidad de expresion.

- Pensamiento estratégico.
- Habilidad coordinadora.
- Tomade decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informe de garantias y valores

- Comprobante de pagos, liquidaciones y compensaciones
- Registro deingresos de cga

- Planillasdel IESS

- Informe de recaudacion de autogestion

- Informe de arqueos sorpresivos

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE TALENTO
HUMANO 3

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA DE TALENTO
HUMANO 3

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Rol: EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: ESPECIALISTA ELECTORAL

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Coordinar la gecucion de las actividades relacionadas con la gestion de la
Direccion de Talento Humano de la Direccion Provincial, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en laLOSEP y € Cadigo de trabgjo.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Asesorar alos servidores y autoridades de la institucion en la gestion del
desarrollo institucional y Talento Humano.

- Dirige y evalla la gestion de la Unidad de Recursos Humanos, con €
proposito de implementar acciones de desarrollo dentro de la Direccion
Provincial.

- Andizar y evaluar informes técnicos legales para movimientos de
personal de la Direccion Provincial.

- EBvauar y andlizar las reformas y estrategias para € manegjo del modelo
de gestiéon del Talento Humano.

- Coordinar la aprobacion de los planes de meoramiento y otros,
referentes a la administracion del Talento Humano en la Direccion
Provincial.

- Formular reformas a instrumentos, normas, disposiciones legales y
técnicas parala Direccion Provincial.

- Emitir politicas para la elaboraciéon de estudios técnicos de aplicacion
del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes
internos y externos.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: S
Area de Conocimiento: Psicologia Industrial, Ing. Comercial,

Administracion de Empresas, o afines.
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 5- 7 anos

Especificidad de la Experiencia: Planificacion estratégica y operativa
Disefio de procesos y estructuras
organizacionales Gestion de recursos
humanos por competencias Mango
instrumentos técnicos y legaes de
recursos humanos Evaluacion y control
de gestion organizacional

7. CONOCIMIENTOS

- Control y evaluacion de procesos de desarrollo institucional y recursos
humanos.

- Planificacion estratégica, productos, Servicios, procesos, recursos
humanosy clientes organizacionales.

- Formulacion de planes operativos y de contingencia a corto, mediano y
largo plazo.

- LOSEP, Cdbdigo de trabgo, reglamento de aplicacién, normas y
procedimientos internos.

- Planificacion operativa de la gestion interna de la unidad o proceso,
productos, servicios, procesos, recursos humanos Yy clientes
organizacionales

-  Mango sistemético de la gestion organizacional y recursos humanos
integrados a las estrategias organizacionales.

8. DESTREZAS

- Generacion deideas.
- Monitoreo y control.
- Analizar informacion.
- Facilidad de expresion.
- Pensamiento estratégico.
- Habilidad coordinadora.
- Tomade decisiones.
9. INDICADORESDE GESTION

- Informe técnico para contrato de servicios ocasionales

- Expediente actualizado de los servidores publicos del CNE
- Informe de evaluacién de desempefio

- Registro en e ESIPREN.
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE TALENTO

HUMANO 2
1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA DE TALENTO
HUMANO 2

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Rol: EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

Grupo Ocupacional: TECNICO ELECTORAL 2

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Supervisar la gecucion de las actividades relacionadas con la gestion de la
Direccion de Talento Humano de la Direccion Provincial, de acuerdo a los
lineamientos establecidos en laLOSEP y € Cadigo de trabgjo.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Supervisar la gestion de la Unidad de Recursos Humanos en la Direccién
Provincial.

Supervisar los estudios técnicos de aplicaciéon del Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano.

Supervisar y coordinar que los lineamientos y procedimientos para
efectuar auditorias de trabgjo se cumplan dentro de los tiempos
establecidos parala Direccion Provincial.

Revisar las reformas y estrategias para € mangjo del modelo de gestion
organizaciona y de Taento Humano.

Supervisar los informes técnicos legal es para movimientos de personal.
Supervisar que los planes, programas y proyectos de meoramiento
referentes a la administracion del Talento Humano se gecuten de
acuerdo alo establecido.

Proporcionar informacion a las autoridades y servidores de la institucion
en lagestion del desarrollo institucional y talento humano

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes
internosy externos.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion: Tercer Nive
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Titulo Requerido: S

Area de Conocimiento: Psicologia Industrial, Ing. Comercial,
Administracion de Empresas, o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4 anos

Especificidad dela Experiencia: Gestion de recursos humanos por
competencias Mango instrumentos
técnicos y legales de recursos humanos
Evaluacion y control de gestion
organizacional

7. CONOCIMIENTOS

- Formulacion de planes operativos y de contingencia a corto, mediano y
largo plazo.

- Metodologias de evaluacion y control de resultados de los procesos de
auditorias.

- LOSEP, Cdbdigo de trabgo, reglamento de aplicacion, normas y
procedimientos internos.

- Planificacion operativa de la gestion interna de la unidad o proceso,
productos, servicios, procesos, recursos humanos Yy clientes
organizacionales

-  Mango sistemético de la gestién organizacional y recursos humanos
integrados a las estrategias organizacionales.

8. DESTREZAS

- Habilidad administrativa

- Habilidad analitica.

- Oportunidad y precision.

- Generacion deideas.

- Monitoreo y control.

- Redaccion y oportunidad.

- Habilidad de relacionamiento, negociacion.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informe técnico legal para movimientos de personal.
- Informe de los planes, programas y proyectos de mejoramiento
referentes ala administracion del Talento Humano

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA DE TALENTO

HUMANO 1

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

Unidad o Proceso:

Rol:

Grupo Ocupacional:

Nivel de Aplicacion:

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

EJECUCION DE PROCESOS

TECNICO ELECTORAL 1

Ambito Provincia

2. DESCRIPCION

Ejecutar y apoyar las actividades relacionadas con la gestion del Taento
Humano de acuerdo alos lineamientos establecidos en la LOSEP y € Cédigo de

trabajo.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

Elaborar estudios técnicos de aplicacion del Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano.

Apoyar la gecucion de la gestion de la Unidad de Recursos Humanos en
la Direccion Provincia. Redlizar lineamientos y procedimientos para
efectuar auditorias de trabgjo

Redlizar informes técnicos legales para movimientos de persona en la
Direccién Provincial.

Ejecutar los planes, programas y proyectos de mejoramiento referentes a
la administracion del Sistema Integrado de Desarrollar del Taento
Humano.

Apoyar en la formulacién de estrategias para e manegjo del modelo de
gestion organizacional y de talento humano.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes

internos y externos.
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5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

I nstruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Area de Conocimiento: Psicologia Industrial, Ing. Comercial,

Administracion de Empresas, o afines.

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 anos

Especificidad dela Experiencia: Gestion de recursos humanos por
competencias Mango instrumentos
técnicos y legales de recursos humanos
Evauacion y control de gestion
organizacional.

7. CONOCIMIENTOS

- Formulacion de planes operativos y de contingencia a corto, mediano y
largo plazo.

- Metodologias de evaluacion y control de resultados de los procesos de
auditorias.

- LOSEP, Cdbdigo de trabgo, reglamento de aplicacién, normas y
procedimientos internos.

8. DESTREZAS

- Sintesis/reorgani zacion

- Expresion escrita

- Habilidad de andlisis

- Organizacion de lainformacion.

- Establecer relaciones interpersonales.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informe técnico legal para movimientos de personal.
- Informe de los planes, programas y proyectos de meoramiento
referentes ala administracion del Talento Humano

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA INFORMATICO
3

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA INFORMATICO 3

Unidad o Proceso: UNIDAD DE GESTION
ESTRATEGICA

Rol: EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

Grupo Ocupacional: ESPECIALISTA ELECTORAL

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Dirigir, Coordinar y evaluar la gjecucion de las actividades de tecnologia de de
mantenimiento de equipos informaticos, tecnologias de la informacion y
comunicaciones de la Direccion Provincial.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Coordinar las actividades que en materia de tecnologia de informacion
seredlizan en laDireccion Provincial.

- Define estandares y establece politicas relacionadas a la Unidad de
tecnologias de informacion y comunicacion de la Direccion Provincial.

- Planifica y dirigir las actividades dentro del proceso de gestion
tecnol dgica.

- Gestiona la implementacion de sistemas de informacién y tecnol 6gicos
en |las unidades o procesos organi zacionales.

- Elaboray establecer politicas de la gestion de los recursos tecnol 6gicos

- Aprueba y coordina la gecucion de los planes tecnologicos y de
contingencias.

- Elaboray evallalaegjecucion del Plan Operativo Anua de la Unidad.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes
internos y externos.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccién: Tercer Nive

122



Titulo Requerido: S

Area de Conocimiento: Informaética, Sistemas, Redes,
Comunicaciones

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 5- 7 anos

Especificidad de la Experiencia: Sistemas de programacion. Disefio y
mangjo de plataformas informéaticas
Arquitectura de computadores.
Software de automatizacion de
oficinas. Administracion de redes,
portales Web, servidores y bases de
datos.

7. CONOCIMIENTOS

- Formulacion de planes operativos corto, mediano y largo plazo, Leyesy
Reglamentos de aplicacion.

- Sistemas'y aplicaciones de informacién, comunicaciones y tecnol égicas.

- Evaluacion de requerimientos, identificacion de soluciones tecnol égicas.

- Planificacion operativa y tecnol 6gica de procesos.

- Informética, Sistemas, Redes, Comunicaciones

- Reglamentacion tecnol 6gica existente externa e interna.

8. DESTREZAS

- Generacion deideas.

- Monitoreo y control.

- Analizar informacion.

- Facilidad de expresion.

- Pensamiento estratégico.
- Habilidad coordinadora.
- Tomade decisiones.

9. INDICADORES DE GESTION

- Portafolio de servicios de tecnologias de informacion
- Plan de contingencia

- Informe de asesoria 'y apoyo de sistemas informaticos
- Cronograma de mantenimientos actualizados

- Plan operativo anual de las unidades a su cargo

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA INFORMATICO
2

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: ANALISTA INFORMATICO 2

Unidad o Proceso: UNIDAD DE GESTION
ESTRATEGICA

Rol: EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

Grupo Ocupacional: TECNICO ELECTORAL 2

Nivel de Aplicacion: Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Supervisar y gecutar actividades de soporte técnico y de mantenimiento de
equipos informaticos, tecnologias de la informacion y comunicaciones de la
Direccion Provinciad

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de |os equipos y sistemas
informéticos de la Direccion Provincial

- Administrar lared informética de la Direccion Provincial

- Administrar e correo electrénico institucional

- Brindar soporte técnico al personal de la Direccion Provincial

- Configurar y administrar la consola de antivirus

- Vdidar y tramitar las garantias de equipos informaticos

- Redlizar el mantenimiento de lainfraestructurafisicade las redes.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes
internos y externos.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento: Informaética, Sistemas, Redes,
Comunicaciones
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6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4 anos

Especificidad de la Experiencia: Sistemas ~ operativos,  antivirus.
Arquitectura de computadores.
Software de automatizacion de
oficinas. Administracion de redes,
sitios Web, servidores y bases de datos.
Desarrollo 'y mango de sistemas
informaticos, comunicaciones y
tecnol ogicos.

7. CONOCIMIENTOS

- Andisisy disefio de sistemas de informacion y tecnol 6gicos

- Demandas y requerimientos tecnol 6gicos del usuario.

- Sistemas tecnol 6gicos de informacion y comuni caciones.

- Basededatos

- Serviciosdelalntranet e Internet de uso institucional.

- Evaluacién de requerimientos, identificacion de soluciones tecnol 6gicas,
deteccion y programacion de necesidades de capacitacion.

- Demandas y requerimientos tecnol 6gicos del usuario.

- Informética, Sistemas, Redes, Comunicaciones

8. DESTREZAS
- Habilidad administrativa
- Habilidad andlitica.
- Oportunidad y precision.
- Generacion deidess.
- Monitoreo y control.
- Redaccién y oportunidad.
- Habilidad de relacionamiento, negociacion.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y
sistemas informéticos de la Direccion Provincia

- Informe de soporte técnico a personal de la Direccion Provincial

- Informe de mantenimiento de lainfraestructurafisica de las redes.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL- ANALISTA INFORMATICO
1

1. DATOSDE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:

ANALISTA INFORMATICO 1

Unidad o Proceso:

UNIDAD DE GESTION
ESTRATEGICA

Rol:

EJECUCION DE PROCESOS

Grupo Ocupacional:

TECNICO ELECTORAL 1

Nivel de Aplicacion:

Ambito Provincial

2. DESCRIPCION

Ejecutar las actividades de soporte técnico a los usuarios en las diferentes
tecnologias de lainformacion y comunicaciones en los diferentes procesos de la
Direccion Provincidl.

3. ACTIVIDADESESENCIALES

- Ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informati cos

- Obtener respaldos magnéticos y épticos de lainformacion esencia de la
Direccién Provincial.

- Colaborar en e mantenimiento de redes y revision del funcionamiento
de equipos y programas.

- Clasificar actualiza € sitio Web institucional con la informacion
previamente autorizada

- Dar asistenciatécnica al personal de lainstitucién en € uso y mangjo de
paguetes informati cos.

4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Director Provincial, Directores de area y Unidades Administrativas, clientes

internosy externos.

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Instruccion:

Tercer Nive

Titulo Requerido:

S
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Area de Conocimiento: Informética, Sistemas, Redes,
Comunicaciones

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afos

Especificidad de la Experiencia: Sistemas ~ operativos,  antivirus.
Arquitectura de computadores.
Software de automatizacion de
oficinas. Administracion de redes,
sitios Web, servidores y bases de datos.
Desarrollo y mango de sistemas
informaticos, comunicaciones y
tecnol ogicos.

7. CONOCIMIENTOS

- Arquitectura de computadores - hardware.

- Manegjo de archivos y dispositivos magnéticos y opticos.

- RedesLAN, Serviciosde lalntranet e Internet de uso institucional .

- Conocimiento sobre € sitio Web institucional y € tipo de informacion

- Conocimientos del software de aplicacion de tipo codigo abierto,
comercia einstitucional.

8. DESTREZAS

- Sintesis/reorganizacion

- Expresion escrita

- Habilidad de andlisis

- Organizacion de lainformacion.

- Establecer relaciones interpersonales.

9. INDICADORES DE GESTION

- Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y
sistemas informaticos de la Direccion Provincial

- Informe de soporte técnico a persona de la Direccion Provincia

- Informe de mantenimiento de lainfraestructurafisica de las redes.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez
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47 PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACION PARA LOS
FUNCIONARIOS DEL CNE DPSE.

BASE LEGAL:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA,2008

Art. 234.- “El Estado garantizara la formacion y capacitacion continua de las
servidoras y servidores publicos a través de las escuelas, institutos, academias y
programas de formacion o capacitacion, del sector publico; y la coordinacién con
instituciones nacionales e internacionales que operen bajo acuerdos con €
Estado.”

LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO, 2010

Art. 70.-De subsistema de capacitacién y desarrollo de personal.- Es €
subsistema orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del
Servicio Publico, a partir de procesos de adquisicion y actualizacion de
conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacionde
una identidad tendiente a respetar los derechos humanos, practicar principios de
solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y
actitudes frente a desempefio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que
les permita realizarse como seres humanos y gjercer de esta forma e derechoal

Buen Vivir.

ESTATUTO ORGANICO POR PROCESOS, 2012

Atribuciones del Director Nacional de Talento Humano

Coordinar la programacion y eecucion de los eventos de capacitacion y
mejoramiento continuo del talento humano, de acuerdo a los planes respectivos y

alas necesidades institucionales.
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8¢t

M odalidad de capacitacion:
Servidores Publicos del Consgjo Nacional Electoral DPSE

Participantes:
OBJETIVO

Generar d
desarrollo de
capacidades,
destrezasy
habilidades en
los servidores
publicos del
Consgo
Nacional
Electoral,
mediante la
redizacion de
capacitaciones a
fin de potenciar
los

niveles de
eficiencia y
eficaciaen €

desempefio  de
losroles,
aribuciones 'y

TEMA

Gobierno  por

Resultados
Control y
Administracion
de Bienes
Publicos
Control de
Gestion Publica
Difusién y
concientizacion
de los
elementos
direccionadores
del CNE

Taler
SUBTEMAS

Base Normativa que sustenta la aplicacion del
GPR

Funcionamiento de la Herramienta GPR y su
relacion con el Control.

Problematica en € control y administracion de
bienes y bases conceptuales.

Base normativa vigente

Clasificacion de los bienes y su relacion con las
funciones financieras y administrativas.

Estudio y andlisis de las Normas de Control
Interno relacionadas con 10s bienes.
Administracion Pablica

Administracion Financiera

Responsabilidades.- Administrativa, Civil y Penal
La FEtica Publica, El Control Socid vy
Participacion Ciudadana en la gestion publica
Misién

Vision

Objetivos Estratégicos

Principios

Valores

RESPONSABLE

CNE DPSE
Direccion
Nacional de
T.H

CNE DPSE
Direccion
Nacional de
TH

CNE DPSE
Direccion
Naciona de
T.H

CNE DPSE
Direccion
Naciona de
T.H

RECUR

SO
$ 80

$ 160

$ 160

$ 100

LUGAR

CNE
DPSE



6CT

responsabilidad
es
Institucionales.

Inteligencia
Emociona

Cuadro de
Mando Integra
e Indicadores
de Gestion

Atencién a
Usuario

Autoconciencia
Autorregulacion
Automotivacion
Empatia
Habilidades Sociales

Principales disposiciones constitucionales, legales

y hormativas.

LaPlanificacion y sus € ementos

La metodologia para disefiar los indicadores de

Gestion

El Cuadro de Mando Integral

Eficiencia

Amabilidad
Responsabilidad

El Vaor Agregado

El trato a usuarios dificiles

TOTAL

FUENTE: Consgio Nacional Electoral Delegacion Provincia de Santa Elena
AUTOR: Omar Stalin De La Cruz Suéarez

$ 100
CNE DPSE
Direccion
Nacional de
T.H

CNE DPSE

Direccion $ 160
Nacional de

TH

CNE DPSE $ 100
Direccion

Nacional de

TH

$ 860



LINEAMIENTOSESTRATEGICOSPARA LA EJECUCION DEL PLAN

Para llevar a cabo € plan de capacitacion, se tomara en cuenta las directrices
establecidas por 1a Coordinacion General de GestionEstratégicay Planificacion.

1. Las unidades adjetivas y sustantivas se apoyaran en e equipo de
capacitadores delConsgjo  Nacional Electora para egecutar las

capacitaciones planificadas.

2. Las unidades de los procesos sustantivos deberdn presentar la
planificacion de capacitacion o formacion que impartiran a los
funcionarios, servidores o trabgjadores del CNE anualmente, para lo cual
el responsable de la consolidacion de estos temas estard a cargo de la

Direccién Nacional de Talento Humano.

3. La Direccion Naciona de Taento Humano serd responsable de la

gjecucion y coordinacion de la capacitacion interna.

4. La Direccion Naciona de Talento Humano coordinara con € Instituto de
la Democracia y las Unidades sustantivas del CNE la planificacion y
gjecucion de la capacitacion inherente a los temas sustantivos apoyandose
en e personal de las unidades antes mencionadas yde ser necesario se

contratara los servicios de oper ador as de capacitacion.

5. Toda capacitacion o formacion recibida sea interna o externa, debera
contar con e aval de un certificado de participacion, aprobacién o
asistencia.
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4.8 PLAN DE ACCION
PROBLEMA PRINCIPAL:

FIN DE LA PROPUESTA:Gestionar de manera eficiente y eficaz e Talento Humano del Consgjo
Nacional Electoral Delegacion Provincial de Santa Elena

PROPOSITO DE LA PROPUESTA: Promover una adecuada Asignacion de Responsabilidades y
Atribucionesmediante |a aplicacion de los lineamientos establecidos en el Manual de Funciones

Objetivos

Fomentar el desarrollo y fortalecimiento
ingtituciona mediante e cumplimiento de la
Misiény Vision del Consgjo Nacional Electoral.

Gestionar éptimamente el talento humano de la
institucion, a través de la aplicacion de procesos
transparentes y de calidad.

Contar con persona idoneo de acuerdo a los
requerimientos del manual de funciones.

Dar a conocer las directrices establecidas en €
manual de funciones a través de una socializacion
del documento a los servidores publicos del CNE
DPSE.

Fuente: Investigacion Directa
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez

Indicadores

90% de los
funcionarios
conocerdn la misiéon
vision
institucional.

85% del Plan de
Capacitacion se
habra g ecutado.

Se mejorara un 90%
los procesos de
méritos y oposicion.

95% de los

funcionarios
conoceran las
directrices del
Manual de
Funciones

Estrategias
Cumplir 'y hacer
cumplir las
directrices

planteadas en €
manual de funciones.

Promover un plan de
formacion y
capacitacion
permanente para €l
personal.

Ingtitucionalizar la
contratacion de
personal de acuerdo
a la normativa legal
vigente.

Redlizar un taler
donde se expongan
los lineamientos del
Manual de
Funciones.

Presupuesto

$50

$860

$100

$100

INDICADORES: Asignacién de Funciones

Talento Humano.

000%;1;?\% £ Actividades
- Socializar los lineamientos del

Manual

Presentar informe de la

socializacion

- Redlizar informes periddicos

- Realizar un diagnéstico sobre las
necesi dades de capacitacion del
personal

- Elaborar un plan de formacién y
capacitacion

- Gedtionar recursos parala
gecucion del plan

- Presentar un informe sobre el plan

- CNEDPSE -

- CNEDPSE

- CNEDPSE - Andlisisdelanormativalegal

vigente

- Définir fechaparalaredizar el
taler

- Socializar e contenido del manual

- Presentar un informe sobre la
socializacion-

- CNEDPSE



4.9 PRESUPUESTO REFERENCIAL

PRESUPUESTO DEL PROYECTO
CONCEPTO DESCRIPCION VALOR
Transporte
I nvestigacion Preliminar Consultas bibliograficas $ 200,00
Impresiones
Transporte
Entrevistas
Diagnéstico I nstitucional Encuestas $ 300,00
Impresiones
Internet
Andlisisdelalnformacion | Consultas bibliogréficas $ 300,00
Transporte
Elaboracion del Manual Consultas Bibliogréficas. $ 800,00
Impresiones
$ 860,00
Plan de Capacitacion Ejecucion del Plan
TOTAL $ 2460,00

FUENTE: Consgjo Nacional Electoral Delegacion Provincia de Santa Elena
AUTOR: Omar Stalin De La Cruz Suérez
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CONCLUSIONES

Las directrices establecidas en la propuesta fueron elaboradas en
coordinacion con € representante del taento humano del Consgo
Nacional Electoral Delegacion Provincial de Santa Elena, ademés guarda
coherencia con lo dispuesto en el estatuto organico disefiado por la

Institucién Matriz.

La planificacion institucional considera necesario que € Consgjo Nacional
Electoral cuente con un plan de formacion y capacitacion permanente para
el persona que permita incrementar sus conocimientos, habilidades y

destrezas.

Una adecuada gestion administrativa de los recursos econdmicos,
materiales y humanos, permitira que el Consegjo Naciona Electoral seauna
ingtitucion eficiente y eficaz en e cumplimiento de sus objetivos

organizacionales.

El disefio del Manual de funciones para el Consgjo Nacional Electoral
DPSE constituye una herramienta administrativa muy importante para la
gestiéon del Talento Humano ya quepromueve una adecuada Asignacion de
Responsabilidades y Atribuciones

134



RECOMENDACIONES

Se recomienda a persona de todos los niveles jerarquicos del Consgjo
Nacional Electoral, cumplir con las directrices que constan en la
propuesta, de esta manera se elimina la duplicidad de funciones que por

momentos se presentaba en lainstitucion.

A las autoridades del Consegjo Nacional Electoral se recomienda establecer
un cronograma de capacitaciones para e personal que labora en la
institucion, gestionar los recursos suficientes ya sea por autogestion o
mediante cooperacion interinstitucional para poder llevar a cabo esta
actividad.

Es necesario que los representantes del CNE-DPSE tomen en
consideracion las situaciones encontradas en e presente estudio, ya que
sirven como fuente para futuras investigaciones donde se trate de brindar
una solucion a los problemas encontrados, garantizando asi una gestion
administrativa de calidad.

Se recomienda a las autoridades y trabajadores de |a organizacion poner en
préctica el manua de funciones, ya que fue elaborado bajo |os parametros
establecidos en € estatuto organico, ademas se conté con la ayudad del

responsable del talento Humano de la Institucion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL .-

La estructura organica y funcional es un instrumento de gestion que ayuda a
definir con claridad las funciones de las diferentes unidades administrativas de
una organizaciéon. Apoya a cumplimiento del Plan Estratégico; y, facilita la

coordinacién institucional .

UNIDADESADMINISTRATIVAS.-

Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren atribuciones
especificas en € reglamento interno. Puede ser también un 6rgano que tiene
funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucion. Elemento de la
clave que identifica y clasifica e gasto publico por entidades, segin la

organizacion interna de cada institucion.

OBJETIVOSESTRATEGICOS.-

Representan |os resultados que |a empresa espera obtener, son fines para alcanzar,
establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un

tiempo especifico.

EFICINCIA.-

Utilizacion correcta de los recursos (medios de produccién) disponibles. Puede
definirse mediante la ecuacién E=P/R, donde P son los productos resultantes y R

los recursos utilizados



EFICACIA .-
Esta relacionada con € logro de los objetivos/resultados propuestos, es decir con
la realizacion de actividades que permitan alcanzar las metas establecidas. La

eficacia eslamedida en que a canzamos €l objetivo o resultado.

COORDINACION INSTITUCIONAL .-

Proceso através del cua se da orden al esfuerzo institucional de las dependencias
y entidades del gobierno federal y de los gobiernos estatales, municipales. Los
propositos primordiales de esta coordinacion son evitar la duplicidad de esfuerzos,

transparentar y hacer mas eficiente el uso de los recursos.

ESPECIALIZACION DEL TRABAJO.-

Especializacion es e proceso por € que un individuo, un colectivo o una
institucion se centran en una actividad concreta o en un ambito intelectual
restringido en vez de abarcar la totalidad de las actividades posibles o la totalidad
del conocimiento. Tales actividades o ambitos restringidos se denominan

especialidades.

MANUAL DE FUNCIONES.--

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

trabajadores u operarios de una empresa



ANEXOS



ANEXO N° 1: Entrevista aplicada al Director del Departamento de Talento

Humano.

Elaborado Por: omar Stalin De La Cruz Suérez



ANEXO N° 2: Ficha de Observacion Dirigida a los Funcionarios Del
Consgjo  Nacional Electoral, Delegacion Provincial De Santa Elena.

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIASADMINISTRATIVAS
CARRERA DE ADMINISTRACION PUBLICA

ACTIVIDADES Sl | NO

Los funcionarios del CNE DPSE llegan puntuales a su lugar | x
detrabgo.

Existe camaraderia entre los funcionarios del CNE DPSE X

Han existido discusiones o inconvenientes entre los X

funcionarios en horas laborales.

Los funcionarios del CNE DPSE realizan trabajo en equipo X

Los funcionarios del CNE DPSE realizan sus actividades | x

diarias con empefio.

Se utiliza de forma adecuada | os recursos del CNE DPSE. X

Se respetalalinea de autoridad. X

Los funcionarios del CNE enfrentan los imprevistos de forma | x

correcta.

Existe € sentido de pertinencia en los funcionarios del CNE | x
DPSE.

Los funcionarios del CNE cumplen con su horario de trabgjo. | x

Fuente: Funcionarios del CNE DPSE
Autor:Omar Stalin De La Cruz Suérez



ANEXO N° 3: Preguntas de la Entrevista aplicada a Director del
Departamento de Talento Humano.

1. ¢El Consgo Nacional Electoral Delegacion Provincial de Santa Elena

cuenta con Manual de Funciones?

2. ¢Cbémo selleva acabo la planificacion del Talento Humano?

3. ¢Conoce usted cudles son los nivelesjerarquicosdelainstitucion?

4. ¢En qué consiste cada uno de esos niveles?

5. ¢Considera usted que se estan cumpliendo con los objetivos

establecidos en € Plan Estratégico I nstitucional?

6. ¢COmo estd estructurado e Plan Estratégico I nstitucional ?

7. ¢Cbmo se hace € seguimiento a las actividades planificadas?

8. ¢Considera usted necesario implementar un Manual de Funciones en

el Consgo Nacional Electoral Delegacion Provincial de santa Elena?

9. ¢Se realiza la evaluacion del desempefio al personal del Consgo

Nacional Electoral?



ANEXO N° 4: Encuestando a Funcionariosdd CNE DPSE.

Elaborado Por: omar Stalin De La Cruz Suérez



ANEXO N° 5: Formato de encuesta aplicada a los funcionarios del CNE —
DPSE.

Objetivo: Identificar las opiniones de los funcionarios en cuanto a la Gestion del Talento Humano mediante
la aplicacion de una encuesta para la implementacion de un Manual de Funciones en € Consejo Nacional
Electoral delegacion Provincia de Santa Elena

Fecha:

1 ¢Cudles son los niveles jerarquicos existentes en el Consgjo Nacional Electoral Delegacion
Provincial de Santa Elena?

Nivel Gobernante Nivel Ejecutivo Todas las Desconozco
Nivel Adjetivo Nivel Legislativo anteriores
Nivel Sustantivo Nivel Operativo

2 ¢Considera usted que las responsabilidades de los funcionarios del CNE DPSE son asignadas de
forma adecuada?

S No Puede Per

3 ¢Con que elementos cuentan las unidades departamentales del CNE DPSE?

Mision

Objetivo General

Objetivos Departamentales

Indicador es de Evaluacion

Todaslas anteriores

Ninguna delas anteriores

Desconozco

4 ;El nivel de cumplimento delos objetivosinstitucionales del Consegjo Nacional Electoral DPSE es?

Excelente Bueno Regular Malo Pésimo




5 ¢Cémo califica usted € nivel de Eficienciay Eficacia institucional del Consgjo Nacional Electoral
DPSE?

Excelente Bueno Regular Malo Pésimo

6 ¢Considera usted que la experiencia adquirida en su puesto de trabajo hace posible que pueda
enfrentar situacionesinesperadas?

S No Puede Per

7 ¢Los funcionarios del CNE DPSE respetan la cadena de mando al eecutar sus actividades

diarias?

S No Puede Per

8 ¢Qué tan necesario considera usted que es implementar e Plan de Comunicacién interna y
externaen e CNE DPSE?

Muy Necesario Indiferente Poco Innecesario

Necesario Necesario

9 ¢Qué tan necesario considera usted que esimplementar e Plan de Cultura Organizacional en €
CNE DPSE?

Muy Necesario Indiferente Poco Innecesario

Necesario Necesario

10 ¢El Consgo Nacional Electoral DPSE cuenta con un Manual de Funciones que permita gestionar de

forma adecuada al Talento Humano?

Si No Desconozco

11 ¢El Consgo Nacional Electoral DPSE cuenta con un Manual de Procedimientos que per mita
gestionar de forma adecuada al Talento Humano?

Si No Desconozco

12 ;Qué tan importante considera usted que es la formacion de los servidores publicos tal y como
lo disponelaley?



Muy Importante Indiferente Poco Nada

Importante Importante Importante

13 ¢Qué tan importante considera usted que es elevar € nivel de conocimientos de los funcionarios

mediante las capacitaciones?

Muy Importante Indiferente Poco Nada

Importante Importante Importante

14 ¢ Con que frecuencia es sometido a una evaluacién de desempefio?

M ensual Trimestral Semestral Anual Otros

15 ¢Conoce usted con qué frecuencia las autoridades del CNE DPSE realizan la rendicion de

cuentas?

M ensual Trimestral Semestral Anual Otros

16 ¢Considera usted que €l Estatuto Organico Funcional mejoraréla Gestion del Talento Humano
del Concejo Nacional Electoral delegacion provincial de Santa Elena?

Si No Puede Ser

17 ¢Considera usted necesario disefiar e implementar un Manual de Funciones para mejorar la

gestion del talento humano en el Concejo Nacional Electoral delegacion provincial de Santa Elena?

Si No Puede Ser

18 ¢Cudles son los sistemas de infor macion gerencial que manegjael CNE DPSE?

SIPLAN GPR ESIGEF Todas las Desconozco
anteriores

Gracias por su colaboracion




ANEXO N° 6: Conversando con € Jefe del Departamento de Comunicacion.
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Elaborado Por: omar Stalin De La Cruz Suérez



ANEXO N° 7: Carta Aval otorgada por e Consgo Nacional Electoral
Delegacion Provincial de Santa Elena.

cm DELEGACION PROMNCIAL ELECTORAL DE

CORE 0 RACINAL L0 T0AAL Santa Elana

Oficia Mrow CNE-DPSE-2005-0542-00
Satits Elewa, 31 de ngnain de 2015

Asumin: Contestacin

Ingeniem

Linda Mz Guale

MEBA Directora encargsda de le Carrern de Admindstractin Fiblicn
En su Despacha

D mi canmiderneiden|

En aresecitin al Oficio a'n de fecha 29 de ngosto del presents afin, suscrio por ¢ Sr. Oimar
De Lo Cruz Sudrer. estuidianie de ls UPSE, referente a desarollo de tema de iz
"Marunl de Fanclones parm ef Consejo Macioasl Elecirnl Delepaciin Provincial de Sson
Elenn, Cantiin Santa Elena, Frovincia de Santn Elenw, afio 205" express b sipalente:

® Autsrlrs le glaborackin y publicocidn de sl
®  Aulotizscifin purs |n tesis sea publicsds en el porul de i phsing Web de 1a UPSE

Cihe sefinlar que ¢f CNE sctualmente s¢ sncuenim =n consmuocion do su Manus! de
Funcinnes acarde al redimenslonambenin d¢ peraoiaal en bos prsimos meses.

Con senlimsentos de distinguida consj

# -
Arspinmenie, 7 e H\: !
F A
1) Jonel B
vV r 'l:h—:)l )\ PuEeran /- f
Lita, fulia Anibdnietm Apuilar Pnads <
DIRECTORA ENCARGADA DE GACION PROVINCIAL

ELECTORAL DE SANTA ELENA



ANEXO N° 8: Certificado del Gramatdlogo.

CERTIFICO

Qum, he revisado la redacclin ¥ orogralla del
trabaio de Tilulacidn, con al jema “MANUAL DE
FUNCIONES PARA EL CONSEJO MACIONAL
ELECTORAL, DELEGACION PROVINCIAL SANTA
ELENA, CANTOM SAMTA ELENA, PROVINCIA DE
SANTA ELENA, AND 2014”7, elabarads por OMAR
STALIMN DE LA CRUZ SUAREZ, para oplar por
el Tiluleo de LICENCIADO EN
ADMINISTRACION PUBLICA, de |8 Carrera de
Administracion Foblica, de 1 Faculiad de
Clencias Adminisiratives. de la Univarsidad
Estatal Peninsula de& Santa Elana:

Que, he realizado las corecclonss comespondiantas an
gl rabajo de titulacin en mencidn

Por o expuesto, sutorize hacer uso de este
cerlificado, como considera convenianie,

La Liberad. |ulis de 2015

IR P T ]

Lic. Isabel Camacho Folo

Teldlone: 0OB4496TE]
g-mall la] holmail ca
Reg. Genescyl 1023-11-1101534




