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RESUMEN

El objetivo de este trabajo surge de la necesidad de proporcionar un instrumento
eficaz de trabajo, como son los Manuales de Funciones contribuyendo de esta
manera con el desarrollo de esta empresa gubernamental local. Dentro de la
clasificacion de Manuales Administrativos encontramos los Manuales de
Funciones que se sugiere implementar para Correos del Ecuador CDE-E.P.,
canton Salinas, provincia de Santa Elena. Para lograr esto se realizd la
recopilacion de informacion documental bibliografico, descriptiva y de campo que
permitid determinar la conceptualizaciéon de la Variable independiente vy
Dependiente del Marco Tedrico. Luego se utilizd el método de investigacion
inductivo determinando un analisis de lo particular a lo general, partiendo desde la
causa al efecto. Las técnicas utilizadas como las encuestas y entrevistas fueron
tabuladas y procesadas, cuya informacién expresada en cuadros estadisticos
facilitaron el andlisis e interpretacion de los resultados. El contenido de esta tesis
servira como una guia para todo el personal, puesto que, contiene esencialmente la
descripcidn de las funciones de todos los puestos en la empresa. Ademas incluye
en la descripcién de cada puesto las atribuciones y marca las responsabilidades,
que es de importancia en su uso interno y de diaria utilidad, minimiza los
conflictos de areas, divide el trabajo y fomenta el orden de esta manera se
obtendra un rendimiento Optimo, de los servidores publicos, encaminada al
cumplimiento de metas y el logro de objetivos tomando en cuenta que el talento
humano es vital para el funcionamiento de cualquier organizacion. En definitiva el
presente trabajo contribuira al mejoramiento organizativo de Correos del Ecuador
CDE-E.P., canton Salinas, provincia de Santa Elena.
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INTRODUCCION

En la provincia de Santa Elena, canton Salinas en las instalaciones del Centro de
Atencién Ciudadana C.A.C se encuentra brindando servicios Correos del Ecuador
CDE-E.P., de envio y recepcion de correspondencia y paqueteria, Transferencia
de Dinero, Pagos de servicio, Servicios adicionales para los servicios postales, y
Servicios complementarios a los servicios postales, cada una de estas con sus
respectivas clasificacion, lo que lo convierte en una Empresa Publica que posee
una diversidad de puestos de trabajo y cada uno de ellos tienen un nivel de
dificultad o complejidad una distinta a la otra, y al carecer de un Instrumento de
trabajo para el Personal como son los Manuales Administrativos, se hace
necesario implementar un Manual de Funciones, bien estructurado especificando
actividades, cargos, y funciones para el personal de esta manera se obtendra un
rendimiento Optimo, tomando en cuenta que el talento humano es vital para el

funcionamiento de cualquier organizacion.

Esta investigacion estd estructurada por el Marco Contextual la misma que
presenta informacion del tema de la investigacion, el planteamiento y la
formulacion del problema existente en la entidad, la justificacion, los objetivos, la
hipétesis, y la operacionalizacion de las variables. Ademas de cuatro capitulos que

a continuacion se detallan:

El Capitulo | contiene la fundamentacion tedrica, se basa en definiciones
conceptuales de teorias de diferentes autores relacionados a la administracion
publica, la empresa publica, la administracion de los recursos y talento humano,
ademas se abordd temas referente a los instrumentos eficaz de trabajo para
personal dentro de ello encontramos los manuales de funciones. También describe
la delegacion de funciones, la descripcién de los puestos de trabajo, y la
asignacion de actividades. Finalmente contiene articulos de la Constitucién de la
Republica del Ecuador 2008, Ley Organica del Servidor Publico (Losep), Ley de



Empresas Publicas, Cdédigo de Trabajo, Reglamento interno de Talento humano
de CDE E.P.

El Capitulo Il se determind la metodologia de investigacion que se utilizé en el
que se detalla las fases que se llevo a cabo para la realizacion del trabajo de tesis.
Ademas se determiné la muestra y poblacidn para la ejecucion de las encuestas y

entrevista.

El Capitulo 111 se analizd resultados de las encuestas y entrevistas realizados a
los servidores publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P., cantdén Salinas,
provincia de Santa Elena, ademas se realiz6 las correspondientes conclusiones y

recomendaciones.

El Capitulo IV incluye la propuesta, de un manual de Funciones que permite
mejorar el rendimiento laboral de los servidores publicos de CORREOS DEL
ECUADOR CDE-E.P., del cantdn Salinas, provincia de Santa Elena.



MARCO CONTEXTUAL

1. TEMA

Manual de Funciones y su incidencia en el rendimiento laboral de los servidores
publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P., canton Salinas, provincia de Santa
Elena, afio 2014.

2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el mundo actual de los negocios, para que las empresas puedan subsistir no
solo se debe a que hacen un buen trabajo sino hacer un trabajo excelente, toda vez
que se vive una dura competencia a nivel internacional, nacional y local buscando
satisfacer las necesidades de los consumidores de un sector o un mercado
determinado sean estos Industriales, Comerciales o de servicios. Ademas es
importante el rol que desempefian las empresas porque cumple con el desarrollo
econémico y como fuente de empleo en todos los paises del mundo y en particular

el nuestro.

Vivimos en una época de globalizacion y los diversos cambios tecnolégicos,
econdmicos, culturales y sociales, las empresas se han visto obligadas a mejorarla
administracion del Talento Humano a través de un 6ptimo proceso de asignacion
defunciones que permite identificar colaboradores que cuentan con conocimientos
criticos dentro de la empresa y su potencial logrando individualizar el grado de
adecuacion y la forma de cubrir cada area de la empresa, lo que permitira asignar
siempre a la persona idénea para cada puesto. La razon, es que se vive una
competencia extrema, y hoy lo principal es precisamente cumplir con los

objetivos, expectativas y necesidades de la empresa a través de las ventajas del



Talento donde prevalece mas el conocimiento y el saber para ser altamente

competitivos.

En la actualidad la tecnologia y la informacién estan al alcance de todas las
empresas, por lo que la Unica ventaja competitiva que pueda diferenciarse una
empresa de la otra es la capacidad que tienen las personas dentro de la
organizacion de adaptarse al cambio. Esto se logra mediante el fortalecimiento de
la capacitacion y aprendizaje continuo en las personas a fin de que la educacion y
experiencia sean medibles y aiun mas valorizadas mediante un sistema de

competencias.

A medida que las compafiias empezaron a reconocer la necesidad de implementar
manuales de funciones debido a un ambiente laboral monétono por lo que los
empleados no trabajan por una meta en comun sino y simplemente lo hacen por
obligacion, por lo que el Administrador del talento humano debe de ser una
persona que promueva Yy facilite la creatividad, innovacion, trabajo en equipo,
efectividad y sobre todo el apoyo a la capacitacion de su personal en forma
permanente, direccionado a esto la motivacion es necesario para incentivar a los
empleados que sientan que son parte de la empresa desarrollando empatia, sentido
de pertenencia para con la misma, con la finalidad de lograr un desempefio laboral
optimo, logrando la consecucion de la productividad en las organizaciones a todo

escala.

En el Ecuador, en las organizaciones, instituciones y empresas publicas se
evidencia escases de manuales de funciones generando desconocimiento de las
atribuciones que deben cumplir los empelados dando como resultado ineficiencia,
lentitud y bajo rendimiento. Entre otras, estas son algunas de las razones que han
dado paso para la elaboracion de un manuales de funciones, que las empresas
deban implementar de manera obligatoria porque determinan con claridad todas

las actividades, funciones y distribuye las responsabilidades en cada uno de los



cargos que deben de cumplir los empleados de la organizacion, aplicando sus
conocimientos, habilidades, destreza, etc.

Al cumplir con lo establecido se obtendran muchas ventajas con la aplicacion del

manual de funciones:

Mayor facilidad en la toma de decisiones.
No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
Es claro y sencillo.

Util en toda organizacion.

NN N NN

La disciplina es facil de mantener.

Actualmente, Correos del Ecuador CDE-E.P., provincia de Santa Elena, canton
Salinas, al ser una institucion confiable, prospera, productiva, competitiva y ética,
estd en condiciones de ofrecer una amplia gama de servicios postales de calidad a
nivel nacional e internacional de forma répida confiable y eficiente, con precios
competitivos, posee una diversidad de puestos de trabajo y cada uno de ellos
tienen un nivel de dificultad o complejidad una distinta a la otra, por lo que es
necesario un Manual de Funciones bien estructurado especificando actividades,
cargos, y funciones para el personal, de esta manera se obtendra un rendimiento
laboral Optimo, tomando en cuenta que el talento humano es vital para el

funcionamiento de cualquier organizacion.

Los funcionarios que laboran en Correos del Ecuador CDE-E.P., provincia de
Santa Elena, cantdn Salinas, deben enfrentar los desafios y adaptase a los cambios
continuos que diariamente surgen, actualizando su estructura administrativa, que
respondan a las necesidades de la ciudadania con el fin de impulsar el desarrollo
del sector administrativo, por lo que es necesario y de gran importancia un
Manual de Funciones para el fiel cumplimiento de las actividades y asi conseguir

los objetivos y metas institucionales.



El principal problema encontrado en Correos del Ecuador CDE-E.P., provincia de
Santa Elena, canton Salinas, es La inexistencia de un Manual de Funciones,
esto limita que los servidores pablicos no cumplan con sus actividades a cabalidad
ocasionando esfuerzo no competitivo, escasa creatividad, el no desarrollo de las
habilidades y destrezas dando como resultado un bajo rendimiento laboral,
motivo por el cual debe estar bien estructurado sus actividades, cargos y funciones
de esta manera se obtendra un rendimiento factible y sin complicacion. Tomando
en cuenta que el talento humano es vital para el funcionamiento de toda

organizacion

Esta es la principal razon por la cual es necesario realizar un estudio sobre la
implementacion de un manual de funciones para Correos del Ecuador CDE-E.P,
provincia de Santa Elena, canton Salinas, esto representa una guia practica que se
utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que
contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente
los las actividades y funciones y el campo de accion de los empleados en cada uno
de las aéreas de la empresa, lo que hace que sea de mucha utilidad para lograr una
eficiente administracion debiendo conservar su vigencia, actualizandolo cada
ocasion que la institucion implemente cambios en su estructura o en las funciones

que desarrolla.

Por lo tanto, el Manual de Funciones es un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y
que sirve como guia para todo el personal, puesto que, contiene esencialmente la
descripcién de las funciones de todos los puestos en la empresa. También se
incluye en la descripcion de cada puesto, el perfil y los indicadores de evaluacion,
que es de importancia en su uso interno y de diaria utilidad, minimiza los
conflictos de &reas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden,

etc.



3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como incide la falta de un manual de funciones en el rendimiento laboral de los
servidores publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P., canton Salinas, provincia
de Santa Elena, afio 20147

4. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

1. ¢De qué modo afecta a los servidores publicos de Correos del Ecuador
CDE-E.P. del canton Salinas, provincia de Santa Elena, la ausencia de un

manual de funciones?

2. ¢Por qué deberia ser necesario un manual de funciones para los servidores
publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P. del canton Salinas, provincia
de Santa Elena?

3. ¢Como se puede mejorar el rendimiento laboral de los servidores
publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P., cantdn Salinas, provincia de
Santa Elena?

5. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General

Diagnosticar la situacion actual de la institucién a través de la aplicacién de
técnicas y herramientas de investigacion que permitan implementar un manual de
funciones para mejorar el rendimiento laboral de los servidores publicos de
Correos del Ecuador CDE-E.P., canton Salinas, provincia de Santa Elena, afio
2014,



Objetivos Especificos

1.

2.

Diagnosticar mediante la aplicacion de encuestas el nivel de conocimiento
en la ejecucion de sus actividades, determinando los inconvenientes y
conflictos méas evidentes que afecta el desarrollo profesional de los
servidores publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P., cantén Salinas,
provincia de Santa Elena, con relacién a sus funciones y responsabilidades

a fin de mejorar el desarrollo de las actividades laborales.

Analizar la delegacion de funciones y la asignacion de actividades para
los servidores publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P., cantdn
Salinas, provincia de Santa Elena, que permitan cumplir todas sus

actividades dentro de la empresa.

Proponer un Manual de Funciones en la cual estén claramente definidas
las funciones a desempefiarse en cada uno de los puestos de trabajo en
base a la Normativa Legal vigente, a fin de mejorar el rendimiento laboral
de los servidores publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P., cantén
Salinas, provincia de Santa Elena.

6. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Correos del Ecuador CDE-E.P., canton Salinas, provincia de Santa Elena, necesita

tener un Manual de Funciones, el cual eta dirigida a cada uno de los empleados

que integra la empresa, este manual contribuird con la respectiva informacién

sobre el pleno conocimiento de las funciones, responsabilidades, obligaciones, y

deberes.

La implantacién de un Manual de Funciones en Correos del Ecuador CDE-E.P.,

permitird regular el trabajo dentro de todos los departamentos, mediante la

normalizacion de las actividades que debe cumplir el personal, ademas esto se



convierte en un sistema de control y una herramienta de organizacion, logrando

una eficiencia en el desempefio laboral.

Para la elaboracion y la implementacién de un Manual de Funciones se hace
posible por cuanto existe el apoyo y la predisposicion de todos los estamentos de
la empresa para contar con este instrumento, que mejorara sustancialmente el
trabajo de todo el personal. Ademéas es importante tener un personal con
conocimientos capaz de sobresalir en sus tareas y actividades tales como el talento
humano con instruccion profesional generando nuevos cambios, mayor

operatividad y eficiencia, a traves de un Manual de Funciones.

Asi como también permitira la orientacion y el entrenamiento del nuevo personal
que ingresa a la institucion logrando uniformidad en la interpretacion y aplicacion

en las politicas administrativas.

Por tanto los beneficiarios directos son los 18 servidores publicos que laboran en
la empresa Correos del Ecuador E.P. Ademas se puede percibir que es de utilidad
metodoldgica porque crea una herramienta de organizacion como son los
Manuales de Funciones, convirtiéndose en un modelo a seguir para ser aplicadas

en otras empresas del sector publico.

Su utilidad es de tipo tedrica porque el estudio nos permite definir el marco

conceptual de los Fundamentos de la Administracion.

Es de utilidad préactica porque apunta a solucionar un problema real que existe por
la falta de un Manual de Funciones en Correos del Ecuador E.P., provincia de

Santa Elena, cantén Salinas.



7. HIPOTESIS

Un Manual de Funciones incidira positivamente al mejorando del rendimiento
laboral de Correos del Ecuador E.P., canton Salinas, provincia de Santa Elena, en
el periodo 2014.

8. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variable Independiente

Manual de Funciones

Variable Dependiente

Rendimiento Laboral
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OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

CUADRO 1: Operacionalizacion de variable independiente

Hipétesis: Un Manual de Funcion incide positivamente al mejorando del rendimiento laboral de CORREOS DEL ECUADOR CDE-E.P., canton Salinas, provincia de
Santa Elena, en el periodo 2014.

VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTO
¢Queé tipo de instrumentos de trabajo existe en
Instrumento de Manuales Correos del Ecuador E.P. del cantén Salinas,
trabajo Guia o Instructivos provincia de Santa Elena?
El Manual de
. Funciones es un ¢Conoce las funciones que usted debe realizar
instrumento eficaz L . 3 .
. ] Delegacion de Competencias en Correos del Ecuador E.P. del cantén Salinas,
de trabajo a través - oL . S
Funciones Division del trabajo provincia de Santa Elena?
del cual se
Manual de ;:It:b;i?gz L’Z ¢Las actividades que usted realiza en Correos
Funciones g del Ecuador E.P. del cantdn Salinas, provincia | Encuesta y entrevista

funciones y la
asignacion de
actividades que
deberan ser
ejecutados por el
talento humano sea
esta individual o
colectiva.

Asignacion de
actividades

Talento Humano

Conocimiento
Especializacion

Comunicacién
Capacitacion y desarrollo

de Santa Elena estan acorde a sus
conocimientos?

¢Se familiariza con las personas con quienes
labora en Correos del Ecuador E.P. del canton
Salinas, provincia de Santa Elena?
¢Recibe capacitacion exclusiva de acuerdo a las
funciones que usted desempefia en Correos del
Ecuador E.P. del cantén Salinas, provincia de
Santa Elena?

Elaborado por:
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CUADRO 2: Operacionalizacion de la variable dependiente

Hipétesis: Un Manual de Funcion incide positivamente al mejorando del rendimiento laboral de CORREOS DEL ECUADOR CDE-E.P., canton Salinas, provincia de
Santa Elena, en el periodo 2014.

VARIABLES DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES ITEMS INSTRUMENTO
¢Qué clase de esfuerzo utiliza usted para
Fisico desempefiar sus funciones en Correos del
Rendimiento Intelectual Ecuador E.P. del cantén Salinas, provincia de
Responsabilidad Santa Elena?
Compromiso ¢El esfuerzo que usted realiza en Correos del
Ecuador E.P. ayuda a su rendimiento laboral?
¢Usted es responsable en el cumplimiento de su
actividad laboral en Correos del Ecuador E.P.
del cantdn Salinas, provincia de Santa Elena?
El rendimiento
laboral es el Creatividad Innovacion ¢Aporta usted con ideas innovadoras en Correos
resultado que se Iniciativa del Ecuador E.P. del cant6n Salinas, provincia
logra finalmente del de Santa Elena?
esfuerzo humano, la
Rendimiento creatividad y del Capacidad ¢ Tiene usted la capacidad para resolver Encuesta y entrevista
Laboral desarrollo de Habilidades y Destreza Conocimiento problemas en Correos del Ecuador E.P. del
habilidades y Experiencia cantén Salinas, provincia de Santa Elena?

destrezas, en un
entorno de trabajo
con relacion a los
recursos
disponibles

Entorno de Trabajo

Recursos

Comunicacién
Liderazgo
Motivacion

Talento Humano,
Recursos
Financieros,
Recursos
Materiales y
Recursos
Tecnoldgicos.

¢Puede usted realizar funciones coordinadas con
sus comparieros del departamento en Correos
del Ecuador E.P. del cant6n Salinas, provincia
de Santa Elena?
¢El entorno donde usted labora esta en
condiciones para el desarrollo de sus
actividades?

¢Los recursos dotados por Correos del Ecuador
E.P. del cantdn Salinas, provincia de Santa
Elena ayudan a la realizacién de su trabajo?

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1. ANTECEDENTES

La historia hace referencia del uso de los manuales a partir de la Segunda Guerra
Mundial (1.939 — 1.945), toda vez que en el frente no se contaba con personal de
tropa capacitado en estrategias de guerra, en ese momento se convirtié en una
herramienta de comunicacion de facil lectura, muy util para aquellos que se
encontraban en el campo de batalla, mediante estos se transmite la informacion de
manera sencilla, ordenada y sistematica, obteniendo como resultado el
adiestramiento de los soldados y el conocimiento de las actividades que deberian

desarrollar en campana.

Al transcurrir de los tiempo llega la escuela de Administracion Cientifica con su
fundador y representante Frederick W. Taylor (1.956 — 1915) determinando un
analisis del trabajo y el estudio del tiempo y movimiento de la division del trabajo
y de la especializacion, creando condiciones para la total reestructuracion de las
operaciones empresariales, eliminando los movimientos innecesarios Yy
economizando energia y tiempo, pero mas adelante la monotonia de las tareas
cotidianas de los procesos de la administracién y tecnologia de las empresas u
organizaciones se tornan rutinarias que afectan al rendimiento laboral, lo cual hizo
necesario el uso de esta herramienta de trabajo estableciendo parametros dentro
de una estructura organizacional definiendo clara mente el desarrollo de cada

actividad.

Esto da paso a la elaboracion de los primeros documentos formales de manuales
administrativos tales como los circulares, memorandum, instrucciones internas

etc., que era una guia para el personal careciendo de un perfil técnico.


http://www.monografias.com/trabajos7/freta/freta.shtml

Esto fue la base para los posteriores manuales de funciones, pero con el pasar de
los afios ha ido evolucionando convirtiéndose en una herramienta (Util
estableciendo los lineamientos claros que indican las actividades y la forma en

que estas deberan ser realizadas por los miembros de la organizacion.

1.2. FUNDAMENTACION TEORICA

1.2.1. Manual de funciones — Variable Independiente

1.2.1.1.Definiciones

(Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012, pag. 60), cita a varios personajes que definen

al Manual Administrativo como:

“Un documento que contiene en una forma ordena y sistematica informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimiento de una
empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

(DuhaltKrausMiguelA.).

"Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en

una empresa”. (Terry-George-R).

“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la

direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”. (Continolo-G).

“Un manual es un instrumento de control sobre la actuacion del personal,
pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas
definida a la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera
pierde sus caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de
normas definidas” (Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012, pag. 61).
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Con base a las definiciones anteriores se deduce que los manuales de funciones es
una herramienta eficaz de trabajo, de comunicacion muy Uutil, que puede ser
elaborado por la misma organizacion sea publica o privada, en ello se identifica
cada una de las actividades y la forma en que estas pueden ser realizadas,
encaminada al direccionamiento de los empleados de la empresa, a través de

normas bien definidas logrando un control sobre las actuaciones del personal.

1.2.1.2.Estructura de un Manual de Funciones

Es recomendable realizar e identificar gradficamente el orden de los niveles

jerarquico de la empresa u organizacion, y su relacion de dependencia.

Un manual tiene la siguiente estructura:

a. Portada.- Es la Pagina inicial de un texto en la que van escritos el titulo y

el nombre del escritor y el editor si lo tuviese.

b. Indice.- Es la orden principal que permite organizar y ordenar la
informacion clasificada, permitiendo al lector una accesibilidad de manera
rapida a temas de su interés a traves de registros como son las tablas en

una base de datos sencilla.

c. Antecedentes.- Todo tiene un inicio y un historial que en muchas
ocasiones se omite, pero que resulta importante conocer, se entiende como
una circunstancia o accion, es una referencia en el presente que permite

corregirlos eventos del futuro.

d. Marco Normativo.-Conjunto general de politicas, criterios, métodos,
lineamientos y procedimientos, que establece la forma en que debe
desarrollar las acciones para lograr los objetivos planteados en el

transcurso de la programacion.
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e. Objetivos de la empresa.- Es crecimiento, en relacion con la
infraestructura, produccion o en la prestacién de servicios y cualquier otro

punto que tenga que ver con desarrollo institucional.

f. Organigrama.- Es un esquema en que se detalla la estructura de una
empresa u organizacion. Se visualiza una estructura departamental y en
algunos casos, las personas que las dirigen, identificando los niveles

jerarquicos y competencia de vigor en la institucion..

g. Descripcion de puesto por &reas.- Es un proceso que se fundamenta en
enumerar las actividades, atribuciones y responsabilidades especificas, que

lo diferencian cargos con otro.

1.2.1.3.0bjetivos del Manual de Funciones

De acuerdo a (Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012) la clasificacion y grado de

detalle, el manual de funciones permite cumplir con los siguientes objetivos:

» “Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones de trabajo, procedimientos, politicas, etc., para
lograr la estandarizacion”.

» “Precisar la estructura organica de toda la empresa, de un area funcional
para deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad de funciones y
detectar omisiones”.

» “Coadyuvar en la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo”.

» “Servir como medio de integracion a la empresa para el personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales”.

» “Proporcionar informacion béasica para la planeacion e implantacién de
reformas administrativas” (pag. 65).
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Un Manual de funciones es considerado como una herramienta de comunicacion
de que de forma escrita que a través de sus objetivos, planes, politicas, delegacion,
funciones, etc., nos permite conocer el funcionamiento interno de la empresa,
induce al personal novato y permanente a la formacion y capacitacion
describiendo en forma detallada la delacion de funciones y la asignacion de
actividades de cada puesto, permitiendo un andlisis o0 revision de un sistema

optimizando los recursos y evitando duplicidad de trabajo.

1.2.1.4.Caracteristicas de un Manual de Funciones

El manual tiene las siguientes caracteristicas:

» Muy importante para la empresa.

» Detalla instrucciones apropiadas facil y sencilla.

» Contiene disposiciones especificas, facilitando la orientacion.

» Hacer uso razonado y adecuado, por parte de los receptores.

» Garantiza su uso, preservacion y actualizacion.

> Proveer esta informacion de manera forma la cada una de los

departamentos de la organizacion.

1.2.1.5.Ventajas y Desventajas de un Manual de Funciones

CUADRO 3: Ventajas y desventajas de los Manuales

Ventajas Desventajas
v Conseguir y mantener un sélido | v' Algunas entidades pequefias por el
plan organizacional. volumen del personal consideran
no un manual, toda vez que las
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Estudia los problemas de Ila
empresa, planteando soluciones.

Es una guia eficaz de trabajo para
el personal clave de la empresa.

Establece las responsabilidades de
cada puesto y su relacion con los
demas de la organizacion.

funciones son conocidos por todos
sus integrantes.

Puede considerarse como una
reglamentacion estricta y rigida.

Una inconsistencia  en la
elaboracion  provocaria  serios
problemas en el desarrollo de las

actividades de la organizacion.

v Evade los conflictos internos y la
aplicacion de funciones. v El costo de elaboracién puede ser

alto.

v Sirve como fuente permanente de
informacion sobre las labores que | v' Pierde su efectividad si no se
deben ejecutar los empleados. realiza una actualizacién periddica.

v' Ayuda al fortalecimiento de la
organizacion y hace efectivo los
objetivos, las  politicas, los
procedimientos, las funciones, las
normas.

Fuente: Varios autores
Elaborado por: Pedro Figueroa

1.2.1.6.Clasificacién de los Manuales

Pocas empresas u organismos (publicos o privados), tienen la necesidad de
realizar un manual diferente. El tipo de manual se determina dando respuesta al
propdsito para alcanzar al éxito. En cierto caso, solo sirve a un objetivo y en otro,

se logra varios objetivos.
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CUADRO 4: Clasificacion de Manuales

Clases de manuales administrativos

En esta categoria se incluyen los siguientes manuales:

+ De historia del organismo

+ De organizacion

+ De politicas

Por su contenido + De procedimientos

+ De contenido multiple (cuando, por ejemplo, incluyen politicas y procedimientos; historia
y organizacion)

+ De adiestramiento o instructivo

« Técnicos

En este grupo entran los manuales que rigen a una determinada funcion operacional. El grupo
incluye los manuales:

+ De produccion

+ De compras

+ De ventas

+ De finanzas

+ De contabilidad

+ De crédito y cobranzas

+ De personal

+ Generales (los que se ocupan de dos o mas funciones operacionales)

Por funcion especifica

Fuente: (Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012, pag. 69)

Otra clasificacion aceptada de los manuales se basa en las necesidades especificas
que surgen en las oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion son las

siguientes:

CUADRO 5: Clasificacion de Manuales segiin el Ambito de Aplicacion

Incluyen al organismo en su conjunto. En este grupo de manuales se clasifican los manuales de:
+ Organizacion

* Procedimientos

+ Politicas

General

« Contienen informacion de una unidad organica. En esta clasificacion se incluyen los manuales de:
+ Reclutamiento y seleccion

Especifico « Auditoria interna

+ Politicas de personal

+ Procedimientos de tesorerfa

Fuente: (Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012, pag. 71)

Enfocaremos al Manual de Organizacién, conocido también como manual de
funciones, toda vez que el objeto de nuestro estudio, con la finalidad de plasmar

de manera formal en un documento la estructura de la organizacion describiendo
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de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos de trabajo.

1.2.1.7.Instrumento de Trabajo

La estructura del trabajo debe publicar en forma clara y concreta a todos los
integrantes comprometidos con los objetivos de la organizacion, esta es una tarea
de la administracion, es por ello que son muy importante contar con instrumentos

de trabajo como son los manuales, guia o instructivos.

1.2.1.7.1. Manuales

Segun (Ponce-Agustin, 2002)Un manual "es de suyo empirico, variable y
facil de comprender: significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de
una manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica,
una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y
uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la
empresa” (pag. 177).

Los manuales son considerados como escritos, que contiene informacion de las

actividades y funciones que deberan cumplir de manera obligatoria cada uno de

las personas que forman parte de la empresa, ya sea de manera individual o

colectiva.
1.2.1.7.2. Guia o Instructivos
Informacion extraida del servicio de internet el 08 de Febrero del 2.015 desde

(http://www.definicionabc.com) define como:

“En términos generales, se entiende por guia aquello o a aquel que tiene por
objetivo y fin el conducir, encaminar y dirigir algo para que se llegue a buen
puerto en la cuestion de la que se trate (Diccionario de la Web).

Informacion extraida del servicio de internet el 08 de Febrero del 2.015 desde

(http://www.definicionabc.com) define como:
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Instructivo es una serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas,
organizadas y expuestas de diferente manera, en diversos soportes, para
darle a un individuo la posibilidad de actuar de acuerdo a como sea
requerido para cada situacion. El instructivo puede ser muy variado de
acuerdo al tipo de situacion que se aplique™ (Diccionario de la Web).
De acuerdo a las definiciones anteriores los términos guia e instructivos tienen
similitud toda vez que tienen como principal objetivo orientar al usuario, en los
forma y manera a seguir como por ejemplo un Manual de usuario esta lo
encontramos al adquirir o comprar una lavadora u cualquier otros
electrodomésticos, donde encontramos detalladas las instrucciones que es una
guia para poder manipular dicho artefacto de la forma correcta evitando

complicaciones en el funcionamiento de las mismas.

1.2.1.8.Delegacion de Funciones

Informacién extraida del servicio de internet el 09 de Febrero del 2.015 desde

(http://www.derecho.com/) define como:

“La delegacion de funciones es una técnica en virtud de la cual se produce el
traslado de competencias de un 6rgano que es titular de las respectivas
funciones a otro. Este otro drgano ejercera entonces las funciones bajo su
responsabilidad y dentro de los términos y condiciones que fije la Ley”
(Derechos.com de la web).
La delegacion de funciones es el proceso o el acto de cesion de su cargo a otro
individuo quien lo representara durante su ausencia, como por ejemplo un Gerente
de una determinada empresa, delega sus funcionas al subgerente, para que este
cumpla las mismas funciones, cumpliendo las leyes, reglamentos y normativas

legales.

1.2.1.8.1. Competencias
Segun (Dessler Gary, 2009)determina dos tipos de competencia:

“Competencia técnica o funcional.- las personas que tenian el ancla de
una carrera técnica o funcional tendian a eludir las decisiones que les
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llevarian a la gerencia general. En cambio, tomaban decisiones que les
permitian permanecer y crecer en los campos técnicos y funcionales que
habian elegido”.

“Competencia Administrativa.- otras personas encontraban una fuerte
motivacion para convertirse en gerentes; ademas, la experiencia de su
carrera les permitia suponer que contaban con las habilidades y los valores
necesarios” (pag. 409).

Segun  (Pelayo-Pérea&Mariana-Belzabth, 2012), “el concepto de
competencia fue planteado por David McClelland en 1973, como una
propuesta ante la insatisfaccion sobre las medidas tradicionales utilizadas
para pronosticar el rendimiento en el trabajo”.

“La Organizacién Internacional del Trabajo (OIT 2003) quien clasifica tres
tipos de competencias; basicas, especificas y genéricas.

Competencias basicas.- se refieren a las adquiridas en el nivel pre-escolar e
inicio de la escuela (hasta 11 o 12 afos).

Competencias genéricas.- son adquiridas en el periodo escolar y en la
practica de un oficio sirven para cualquier actividad profesional, son
apoyadas en bases cientificas y tecnolégicas y en atributos humanos. 3).

Competencias especificas.- son aquellas competencias adquiridas en la
especializacion profesional, no son transferibles, indirectamente por las
habilidades adquiridas que sean readaptadas y los contenidos tienen que
estar ligados estrictamente a una especialidad definida” (pag. 28).

persona las cuales fueron adquiridos en el proceso evolutivo de su educacion,

apreciadas en el mercado laboral.

1.2.1.8.2. Division del trabajo

Segun (Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012) “la division de trabajo puede
definirse como la separacion y delimitacion de las actividades, a fin de
realizar una funcion con la mayor precision, eficacia y el minimo esfuerzo,
lo cual da lugar a la especializacién y al perfeccionamiento en el trabajo”

(pag. 15)

Con base a las definiciones mencionadas competencia as competencias

profesionales se deducen en su potencial y conocimiento en el trabajo de una

la

misma que permite a los empleados la realizacion de las actividades de la empresa

de manera eficaz, ademas también responde a la demanda creciente y que son
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La division de trabajo consiste en la departamentalizacion de las unidades
organicas de la empresa, estas se los puede visualizar en los organigramas
empresariales, generando mayor especializacién de cada uno de los empleados,
estableciendo la racionalizacién de las actividades, que es una herramienta clave

para el logro de los buenos resultados.

1.2.1.9.Asignacion de Actividades

La definicién de Asignacion fue extraida del servicio de internet el 11 de Marzo

del 2.015 desde (freedictionary diccionario de la web), definiendo como:

1. “Decision por la cual se determina que una cosa le corresponde a una
persona”.

2. “Accion de fijar tareas o funciones para alguien la asignacién de
actividades” (Diccionario de la Web).

Segun (Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012), el término ‘“Actividades puede
definirse como cantidad de trabajo especifico que debe realizar una unidad o una

persona para que se puedan realizar funciones” (pag. 13).

Después de delimitar la division de trabajo a través de la departamentalizacién en
la empresa u organizacién es muy importante definir qué funciones deberan
realizar cada uno de los departamentos y asignar las respectivas actividades

especificas a cada uno de los integrantes que conforma la entidad.

1.2.1.9.1. Conocimiento

Segun la (Revista espaccios digital de gestién Tecnoldgica, 2010)define como:

“Conocimiento.- es la sabiduria basada en la informacion que se torna
justificada, verdadera y confiable, asumido el cardcter cumulativo y se
compone de dos vertientes: la tacita que es propia del individuo vy, la
explicita, que es denominado conocimiento objetivo” (pag. 40).
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Es decir cuando nos referimos al conocimiento es el conjunto de informacion la
misma que puede ser adquiridas a través del aprendizaje lo cual puede transmitirse
de manera facil a otro individuo, como por ejemplo, las matematicas, las
expresiones gramatical, los manuales, entre otros (conocimiento explicito), a
diferencia de los conocimientos intangibles que a simple vista no se lo pueden
observar pero estan ahi, y forman parte de cada personas lo cual definen la
personalidad, esto depende mucho de sus creencias y valores (conocimiento

tacito).

1.2.1.9.2. Especializacion

Informacion extraida del servicio de internet el 09 de Febrero del 2.015 desde
(http://www.definicionabc.com) define como:

“La palabra especializacion es para referir la preparacion, el adiestramiento,
ensayo o estudio en una determinada habilidad, actividad, arte, o rama del
conocimiento” (Diccionario de la Web).

Se entiende por especializacion el resultado o producto del aumento de nuestro
conocimiento con el objetivo de adquirir y profundizar la capacidad, el dominio
de un tema o area con relacion a las actividades que realiza una persona, dentro de
un campo profesional, denomindndose especialista aquella persona que haya
conseguido una especializacion, como por ejemplo un posgrado. Una maestria, o

un doctorado.

1.2.1.10. Talento Humano

En la 20ava edicion de la (Revista Smart Business, 2013) define el talento
humano como:

“El talento humano es, por asi decir, un don recibido, innato, y susceptible
de ser desarrollado y potenciado. El talento tiene una importancia grande en
cualquier organizacion; el cultivo de la vida intelectual y el empefio de
aprender y ensanchar las vias de comunicacién con los demas son del todo
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indispensables para el crecimiento personal y lograr asi ser mas humanos”
(pag. 8).
Se entiende por talento humano, a todas las personas que participan activamente
en la empresa, que tienen la capacidad de entender y comprender cada una de las
situaciones utilizando su inteligencia para resolver problemas en la empresa, estos
talentos son propias del ser humano, y es de vital importancia en las entidades

toda vez que nos hace crecer como personas.

Si bien es cierto el talento humano de la empresa debera aplicar lo establecido en

el manual de funciones creando vias de comunicacion, capacitacion y desarrollo.

1.2.1.10.1. Comunicacion
Segun (Rodriguez-Valencia-Joaquin, 2012)manifiesta lo siguiente:

“La comunicacion escrita puede transmitir decisiones (de niveles alto
medio y bajo), ordenamientos concretos sobre procedimientos o guias, 0
bien las politicas vigentes en el organismo. Gran parte de la comunicacion
administrativa se realiza por escrito” (pag. 65).

La comunicacion con relacion a un manual de funciones juega un papel muy
importante en las empresas, representa informacion escrita que de manera formal
emite un mensaje al receptor, con la finalidad de informar, la estructura, la
jerarquia y las funciones a cada uno de los integrantes de la empresa, permitiendo
un control interno, facilitando la toma de decisiones.

Ademas de transmitir informacion efectiva, es la voz principal de las
organizaciones brindando la difusién de cada uno de nuestras actividades que
debemos cumplir, y es un aliado de los trabajadores en todos los niveles de

organizacion con la finalidad de lograr los objetivos institucionales.

1.2.1.10.2. Capacitacion y desarrollo

Segun (Chiavenato Idalverto, 2011) la capacitacion es:
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“Un proceso educativo a corto plazo, aplicando de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan

habilidades y competencias en funcién de objetivos definidos” (pag. 322).

Asi mismo (Chiavenato Idalverto, 2011) deduce como desarrollo profesional:

“Es la educacion profesional que perfecciona a la persona para ejercer una
especialidad dentro de una profesion. La educacion profesional busca
ampliar, desarrollar y perfeccionar a la persona para su crecimiento
profesional en determinada especialidad dentro de la organizacion” (pag.
322).

Con base a las definiciones anteriores entendemos como capacitacion y desarrollo
profesional son contexto que van relacionados entre si, toda vez que cuando nos
capacitamos adquirimos nuevos conocimientos, nutre nuestro intelecto, nos
especializa en determinado campo de accién, para posteriormente desarrollarlo en
nuestras funciones y actividades logrando productividad en su puesto laboral de la
empresa, trascendiendo nuestro desarrollo personal y enriqueciendo nuestro

autoestima.

1.2.2. Rendimiento Laboral - Variable Dependiente

1.2.2.1.Definiciones

Segun (Work Meter, 2013) menciona.-Segun la Real Academia Espafiola,
“el rendimiento laboral o productividad es la relacién existente entre lo
productivo y los medios empleados, tales como mano de obras, materiales,
energia, etc. Sin embargo, esta no es la Unica definicion de estos términos,
existen otras un poco mas especificas:

» Como la relacion entre los resultados y el tiempo utilizado para
obtenerlos: asi, cuanto menor sea el tiempo que lleve obtener el
resultado deseado, mas productivo es el sistema.

» O el indicador de eficiencia que relaciona la cantidad de recursos
utilizados con la cantidad de produccién obtenida.

> En el mundo empresarial, la productividad vendria dada por el
rendimiento  laboral, que es la relacion entre los
objetivos/metas/tareas alcanzadas y el tiempo (en horas trabajadas de
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calidad) que se han necesitado para lograrlo; teniendo en cuenta que

la variable més importante son las personas; es decir, los recursos

humanos, que son los encargados de ejecutar las funciones propia de

un cargo o trabajo” (pag. 6).
Rendimiento laboral es el producto o resultado que se obtiene del esfuerzo fisico,
intelectual o de manera colectiva (grupal), con relacion a los recursos utilizados
(Recursos financieros, Recursos Materiales, Recursos tecnoldgicos), con relacion
al tiempo que utiliza la persona o individuo luego de efectuar una determinada

actividad.

1.2.2.2.El Rendimiento Laboral en la Empresa

Segun (Work Meter, 2013) menciona “;Porgue, en las empresas no tiene un

rendimiento laboral optimo?, puede ser porque Sus recursos no estan

optimizados, ya sea a nivel de personas o a nivel de ingresos. Sin embargo,

el primer factor puede resultar dificil para medir o cuantificar, es el recurso

mas importante para las empresas y, por extension, el que mas se tiene que

cuidar” (pag. 6).
Existen factores que inciden en el rendimiento laboral en la empresa entre las
cuales se menciona un ambiente laboral adecuado, instrumentos de informacién
escrita como los manuales, la comunicacion, la motivacion hasta la misma
remuneracion que percibe cada uno de los trabajadores de la empresa, pero para
lograr un rendimiento laboral 6ptimo se debe a la eficiencia del manejo de los
recursos financiero y a la efectividad del talento humano con relacién a las

actividades que desempefian en la organizacion..

1.2.2.3.Factores que afectan al Rendimiento Laboral

Segun (Work Meter, 2013).Para lograr un buen nivel de rendimiento laboral es

importante que los empleados conozcan claramente:

a) “Cudles son sus funciones o tareas especificas dentro de la
organizacion.

b) Cuales son los procedimientos que deben seguir.

c) Queé politicas deben respetar.

d) Cuéles son los objetivos que deben cumplir” (pag. 16).
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1.2.2.4.Factores Internos y Externos que influyen en el Rendimiento

A la hora de evaluar el rendimiento laboral segin hay que tener en cuenta los

siguientes factores:

1. Factores internos y

2. Factores externos.

Los mas importantes a considerar son los siguientes:

CUADRO 6: Factores internos y externos que influyen en el Rendimiento

Factores internos:

Factores externos:

a) Liderazgo de la direccién.
b) Estructura organizativa.
¢) Cultura de la empresa.

a) Factores familiares y personales del empleado.
b) Factores ambientales o higiénicos como: el insomnio

(o el descanso de mala calidad), el clima (frio o
calor excesivos afectan negativamente), el ruido, la
iluminacion, la calidad del aire, la mala
comunicacion entre empleados, la alimentacion, etc.
Estos aspectos no motivan cuando estan, pero sin
embargo, cuando se produce su ausencia, actuan
como factores desmotivadores siendo importantes
potenciadores de estrés.

Fuente: (Work Meter, 2013, pag. 16)
Elaborado por: Pedro Figueroa

El desarrollo de una organizacion depende de una buena gestion de sus directores,

y cada uno de sus integrante de la empresa, esto implica al liderazgo, estructura y

cultura empresarial (factores internos), direccionado al cumplimiento de objetivos.

Ademas es importante revisar las fortalezas y falencias de cada individuo o grupo

de trabajo, esto implica el estado de animo y el ambiente laboral (factores

externos), para conocer la evolucion de los empleados y atacar sus debilidades, y

es bueno saber si estan haciendo bien su labor y si estdn motivados.

1.2.2.5. RENDIMIENTO

Informacion extraida del servicio de internet el 30 de Marzo del 2.015 desde

(http://www.definicionabc.com) define como:
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“En un sentido amplio, la palabra rendimiento refiere el producto o la
utilidad que rinde o da una persona o cosa. Poniéndolo de alguna manera en
términos matematicos, el rendimiento seria la proporcion entre el resultado
que se obtiene y los medios que se emplearon para alcanzar al mismo”
(Diccionario de la web).
Entendiendose que rendimiento es el resultado obtenido en la realizacién de una
actividad determinada sea esta obtenida de manera individual o trabajo en equipo,
empleando un esfuerzo fisica o intelectual con relacion a la dotacidn de recursos,
empleados con responsabilidad y compromiso de quienes estan frente, como por

ejemplo:

En una empresa a un asistente administrativo, hay que dotarlo de recurso como
escritorio, silla, computadora, impresora, Utiles de oficina para que tenga

productividad y rendimiento en la ejecucion de sus funciones.

1.2.2.5.1. Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico.- se denomina asi aquel trabajo que se requiere de actividad
fisica, es decir el movimiento de articulaciones y musculos conocida como la
carga fisica realizado por el trabajador obrero (nivel operativo) en el periodo de

sus 8 horas laborables.

1.2.2.5.2. Esfuerzo Intelectual

Esfuerzo Intelectual.- se denomina asi aquel trabajo mental que se requiere de
nuestro intelecto para la toma de decisiones, es decir la capacidad que tiene el
trabajador (Asistente Administrativo) para recibir una cantidad determinada de
informacion, las mismas que debera realizar un analisis y la interpretacion

correspondiente para luego brindar una respuesta.

1.2.2.5.3. Responsabilidad

Segun la (Real Academia Espafiola-Asociacion de Academias de la Lengua
Espariola, 2010) define:
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“Obligacion moral de alguien de responder de algo o de alguien, o de hacerse car
de sus consecuencias” (pag. 616).

La responsabilidad son valores y principios morales de una persona que influyen a
desenvolvernos y a cumplir a cabalidad nuestras funciones dentro de la empresa,
es decir que debemos hacernos cargo de nuestras propias acciones en la
organizacion las mismas que tienen un efecto o consecuencia a través de la toma
de decisiones adecuada evitando poner en riesgo el cumplimiento de nuestros

deberes y obligaciones laborales.
1.2.2.5.4. Compromiso

Segun la (Real Academia Espafiola-Asociacion de Academias de la Lengua
Espariola, 2010) define:

“Obligacion contraida por acuerdo o contrato” (pag. 156)

El compromiso, tal como lo define el diccionario de la real academia de lengua
relacionandolo en el campo laboral implica que al momento de ingresar a laborar
en una empresa se firma un contrato de trabajo en el cual la persona adquiere un
compromiso con la institucion, bajo un ambiente de respeto y motivacién nos
asignan funciones y al ejecutarlo de manera eficiente con las metas y objetivos de

la organizacion, las mismas que aportan al mejora institucional.

1.2.2.6. CREATIVIDAD

En la 9na edicion de la (Revista Smart Business, 2011) define a la “creatividad es

generar ideas nuevas y Utiles en cualquier campo” (pag. 5).

Los seres humanos como tal tenemos la capacidad de pensar de generar ideas
novedosas, crear cosas nuevas, y dialogar produciendo soluciones, para que esas
nuevas ideas surtan efecto es necesario la innovacion y la iniciativa logrando un

resultado exitoso dentro la empresa.
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1.2.2.6.1. Innovacién

En la 9na edicion de la (Revista Smart Business, 2011) define a la “Innovacion es

aplicar con éxito ideas creativas en una organizacion” (pag. 5).

Para genera una modificacion o transformacién en la empresa no solo basta en
pensar y tener nuevas ideas (Creatividad), sino aplicarlas de acuerdo a la actividad
que se dedica la empresa, eso es INNOVACION con la finalidad de obtener un

incremento en su productividad.

1.2.2.6.2. Iniciativa
Informacion extraida del servicio de internet el 18 de Febrero del 2.015 desde

(http://www.definicionabc.com) define como:

“La palabra iniciativa hace referencia a la actitud mediante la cual una persona
decide hacer algo esperando obtener algun resultado especifico a partir de ello”

(Diccionario de la Web).

La iniciativa comprende la disposicion voluntaria de una persona frente a su
entorno que busca resolver situaciones como son los problemas o conflictos que
puedan surgir en su medio, sin esperar que segundas ni terceras personas las

resuelvan por él, a través de una accion inmediata afrontando los diferentes

1.2.2.7. HABILIDADES Y DESTREZAS
Segun (Chiavenato Idalberto , 2009), trata que habilidad es:
“Habilidad.- se trata de saber hacer. Significa utilizar y aplicar el conocimiento,
ya sea para resolver problemas o situaciones, crear o innovar. En otras palabras,

habilidad es la transformacion del conocimiento en resultado” (pag. 50).

Habilidad.- es un don innato con el que se nace.
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Destreza.- es la practica constante de determinado objeto.

Entonces habilidad son talentos naturales nacen con las personas y nos da la
pauta para desarrollar una actividad exitosamente. Mientras que la destreza es la
capacidad adquirida y cultivada a través de la educacion y experiencia, esta

relacionada mas a trabajos manuales.

Las empresas deberan tomar en cuenta las habilidades y destreza de las personas
en cuanto a la capacidad, el grado conocimiento, y experiencias que son factores
muy importante para la realizacion de cada una de las actividades que debe
realizar los empleados para el lograr un mejor rendimiento y aumentar la

productividad de la empresa.

1.2.2.7.1. Capacidad
Segun (Chiavenato ldalverto, 2011) define como:

“Capacidad es la habilidad actual de la persona en determina actividad o

comportamiento. Se adquiere a partir de una aptitud preexistente mediante

la préctica o el ejercicio. Entonces la aptitud queda plenamente disponible y

lista para aprovecharse. En otras palabras es la habilidad presente de la

persona” (pag. 156).
Entonces se puede entender que la capacidad son las condiciones que le permite al
ser humano culminar sus actividades con éxito, en las diferentes areas funcionales
de la empresa. Cada individuo posee un sin nimero de capacidades que no se
puede percibir pero estan ahi, claro esta el ejemplo en un persona cuando recién
ingresa a laborar el “nuevo trabajador” aparentemente no se sabe si tiene la
capacidad para desempefiar dicha funcion, luego en el transcurso de los dias dicha
persona ira desarrollando su potencial intelectual valiéndose de los recursos

existentes, su habilidad y aptitud para el buen desenvolvimiento en la empresa.

1.2.2.7.2. Conocimiento

Segun (ldalberto Chiavenato, 2009) define como:
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“Conocimiento.-Se trata del saber. Constituye el resultado de aprender a
aprender, de forma continua, dado que el conocimiento es la moneda mas valiosa
del siglo XXI” (pag. 50).

Entendiéndose al conocimiento como la sabiduria y el saber que desarrolla cada
ser humano gracias al aprendizaje, que hoy en dias es muy indispensable en el

ambito laboral.

1.2.2.7.3. Experiencia
Segun define como (Cajas Rios Antonio, 2013) define

“Es unan forma de conocimiento o habilidad de la observacion, de la vivencia o

proveniente de las cosas que suceden en la vida” (pag. 52)

La experiencia se origina cuando la persona haya adquirido conocimientos sea de
vivencias personales o de observaciones, este proceso empieza de la percepcion

Ilegando al intelecto y finalizando en la conocimiento.

1.2.2.8. ENTORNO DE TRABAJO

Informaciéon extraida del servicio de internet el 22 de Marzo del 2.015 desde

(http://definicion.de) define como:

“Ambiente es un término con origen en el latin “ambiens”, que significa
“que rodea”. Esta nocion hace referencia al entorno que rodea a los seres
vivos, condicionando sus circunstancias vitales. EI ambiente, por lo tanto,
estd formado por diversas condiciones, tanto fisicas como sociales,
culturales y econémicas.

El ambiente de trabajo, que esta asociado a las condiciones que se viven
dentro del entorno laboral. EI ambiente de trabajo se compone de todas las
circunstancias que inciden en la actividad dentro de una oficina, una féabrica,
etc.” (Diccionario de la Web).

En toda empresa sea publica o privada debe cuidar y mantener un ambiente
laboral apropiado para que el trabajador alcance todo su potencial y pueda rendir
en cada una de las actividades que desarrolla, ademés le permite aprender, crecer
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y a sentirse bien del trabajo que aporta, esto alimenta su autoestima como persona
toda vez que algunas empresas tratan a sus elementos como recursos de
produccion, entonces el entorno de trabajo juega un papel muy importante que
determina el desempefio y el rendimiento del empleado, es muy importante para la
organizacion recomendar un ambiente laboral de comunicacion, liderazgo y

motivacion para lograr en un 100% la productividad del trabajador.

1.2.2.8.1. Comunicacion
Segun (Oliveros Otarola Eva Aurora, 2012) afirma que:

“La comunicacion es un proceso de interaccion y e intercambio de mensajes
entre dos o varias personas con la finalidad de alcanzar determinados
objetivos, que compartiendo un mismo canal, tienen y usan cddigos
comunes y se encuentran en un mismo proceso sociocultural o contexto”

(pag. 12).
La comunicacién es muy importante en toda empresa toda vez que nos brinda la
informacion necesaria a cada uno de los trabajadores de la organizacion, de esta
manera genera dialogo en cada una de sus niveles organizacionales. La
comunicacion genera una red de coordinacion y de integracién en toda su
estructura organizacional. La comunicacion influye en las relaciones humanas
toda vez que sin ellas las personas vivirian aisladas, no podran transferir la

informacion, ni podran compartir los conocimientos, y sentimientos entre ellos.

1.2.2.8.2. Liderazgo

Informacion extraida del servicio de internet el 22 de Marzo del 2.015 desde

(http://definicion.de) define como:

“El liderazgo es la funcion que ocupa una persona que se distingue del resto
y es capaz de tomar decisiones acertadas para el grupo, equipo u
organizacion que preceda, inspirando al resto de los que participan de ese
grupo a alcanzar una meta comdn. Por esta razon, se dice que el liderazgo
implica a mas de una persona, quien dirige (el lider) y aquellos que lo
apoyen (los subordinados) y permitan que desarrolle su posicion de forma
eficiente” (Diccionario de la Web).
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Cuando se habla de liderazgo, hablamos de un lider y quienes lo siguen, es decir
la persona denominada lider deberd cumplir con un requisito primordial en la
organizacion debe tener la habilidad de influir y comprender a las personas o
grupo de seguidores a lograr las metas de la institucién, a través de la realizacion
de sus actividades con buena voluntad, sentido de pertenencia y entusiasmo

aplicando los principios de honestidad y responsabilidad.

1.2.2.8.3. Motivacion

Informacion extraida del servicio de internet el 22 de Marzo del 2.015 desde

(http://www.definicionabc.com) define como:

“El término de motivacion hace referencia al conjunto de estimulos e
incentivos que mueven a una persona a reaccionar y actuar de determinada
manera. La palabra motivacién siempre cuenta con una connotacién positiva
ya que es aquello que genera energia e interés cuando es necesario conseguir
algun fin determinado” (Diccionario de la web).

Segun (Chiavenato Idalverto)determina que:

“No es facil comprender el comportamiento de las personas sin tener un

minimo conocimiento de lo que lo motiva. No es facil definir el concepto de

motivacion, pues se utiliza en sentidos diversos. De manera general, motivo

es todo lo que impulsa a una persona actuar de determinada manera o que da

origen, por lo menos, a una tendencia concreta, a un comportamiento

especifico” (pag. 41).
Cada persona piensa y siente diferente despertando sentimientos y emociones que
genera el estimulo o impulso que genera emprendimiento y de querer alcanzar en
objetivo deseado. La motivacién en el campo laboral se ha convertido de vital
importancia para las personas en el desarrollo de sus actividades influye también
en el desempefios de los empleados. Se recomienda a las empresas impulsar la
motivacion a sus trabajadores para mejorar y no aumentar su rendimiento en la
empresa al cual laboran.

1.2.2.9. RECURSOS

Segun (Chiavenato Idalverto, 2011) “los recursos son los medios con que cuentan

las organizaciones para realizar sus tareas y lograr sus objetivos” (pag. 80).
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Las empresas antes de iniciar sus operaciones sean estas en el campo industrial,
comercial o de servicios deben de contar con recursos que son factores esenciales
para su funcionamiento. En nuestro medio existen variedad de recursos pero para
nuestro estudio trataremos del talento humano, recursos econémicos, recursos
materiales y finalmente los recursos tecnoldgicos, que son las mas importantes y
esenciales en las organizaciones, toda vez que sin estos medios no podrian

alcanzar las metas trazadas.

1.2.29.1. Talento Humano
Segun (Chiavenato Idalberto , 2009) conceptualiza lo siguiente:

“El concepto de Talento Humano conduce necesariamente, el patrimonio
invaluable que una organizacion puede reunir para alcanzar la competitividad y el
éxito” (pag. 52).

Definitivamente estamos en la era del conocimiento, en donde los actores
principales de la organizacion es el talento humano representado por los
trabajadores, se ha vuelto hoy en dia un requisito basico para el objetivo de

alcanzar la productividad de la empresa.

1.2.2.9.2. Recursos Financieros

Segun (Chiavenato Idalverto, 2011) recursos financieros “se refiere al
dinero en forma de capital, flujo de caja (entradas y salidas), prestamos,
financiamientos, crédito, etc., de lo que se dispone de manera inmediata 0
mediata para hacer frente a los compromisos de la organizacion” (pag. 80).
A parte del talento humano el segundo recurso mas importante en toda
organizacion es el “recurso financiero”, en ello encontramos el dinero en efectivo,
los préstamos, las ganancias, las ventas que son elementos muy importantes para
la empresa por que generan el poder de comprar recursos materiales o recursos

tecnologicos que se necesita en la empresa para su funcionamiento.
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1.2.2.9.3. Recursos Materiales

Informacion extraida del servicio de internet el 28 de Marzo del 2.015 desde

(http://definicion.de) define como:

“Los recursos materiales, en definitiva, son los medios fisicos y concretos que
ayudan a conseguir algiin objetivo” (Diccionario de la Web).

Los recursos materiales mas conocidas y utilizados en las empresas son los bienes
muebles (equipos, maquinarias, herramientas, muebles de oficina, Utiles de
oficina, etc.), bienes inmuebles (terrenos; edificios, oficinas) y la materia prima,
que complementados con la manipulacién por parte de talento humano logra una
interaccion, toda vez una maquina no puede funcionar sin que no tenga un
operador o viceversa por tanto debe haber un equilibrio entre estos dos recurso

para lograr el éxito organizacional.
1.2.2.9.4. Recursos Tecnoldgicos

Informacion extraida del servicio de internet el 28 de Marzo del 2.015 desde
(http://definicion.de) define como:

“Un recurso tecnoldgico, por lo tanto, es un medio que se vale de la
tecnologia para cumplir con su propésito. Los recursos tecnoldgicos pueden
ser tangibles (como una computadora, una impresora u otra maquina) o
intangibles (un sistema, una aplicacion virtual)” (Diccionario de la Web).
Los avances tecnoldgicos cada dia avanza a pasos agigantados, y las empresas se
ven obligadas la modernizacion optando con las adaptaciones correspondiente ya
gue se vie en un entorno competitivo, para elle se requiere capacitacion a los
empleados en el manejo de la computadoras, impresora, fax, etc. (recurso
tangibles) y de los programas o software (recursos intangibles), que sirven para el
desarrollo institucion, asimismo también necesitan de la manipulacion del talento
humano para su funcionamiento. Hoy en dia la tecnologia se ha convertido en una

herramienta fundamental para la ejecucion de todo tipo de actividades.
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1.3. MARCO LEGAL

Constitucién de la Repulica del Ecuador, 2008

“Art. 83 son deberes y obligaciones de las ecuatorianas y los ecuatorianos, sin
perjuicio de otros previstos en la constitucion y la ley:

1. Acatar y cumplir la Constitucion, la ley y las decisiones legitimas de autoridad
competente.

11. Asumir las funciones puablicas como un servicio a la colectividad y rendir

cuentas a la sociedad y a la autoridad, de acuerdo con la ley.”

“Art. 225 el sector publico comprende:

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para
desarrollar actividades econdmicas asumidas por el Estado.”

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

transparencia y evaluacion”

“Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o0 ejerzan un cargo,

funcién o dignidad dentro del sector publico.”

“Art. 315.- El Estado constituird empresas publicas para la gestion de sectores
estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable
de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades

econdémicas.”
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Ley de Empresas Publicas, 2009

“Art. 1.- AMBITO.- Las disposiciones de la presente Ley regulan la constitucion,
organizacion, funcionamiento, fusién, escision y liquidacion de las empresas
publicas que no pertenezcan al sector financiero y que actden en el ambito
internacional, nacional, regional, provincial o local; y, establecen los mecanismos
de control econémico, administrativo, financiero y de gestién que se ejerceran

sobre ellas, de acuerdo a lo dispuesto por la Constitucion de la Republica”.

“Art. 2.- OBJETIVOS.- Esta Ley tiene los siguientes objetivos:

2. Establecer los medios para garantizar el cumplimiento, a través de las empresas
publicas, de las metas fijadas en las politicas del Estado ecuatoriano, de
conformidad con los lineamientos del Sistema Nacional Descentralizado de
Planificacion Participativa;

5. Actuar en cumplimiento de los parametros de calidad definidos por el
Directorio y las regulaciones aplicables, con sujecion a criterios empresariales,
econdmicos, sociales y ambientales;

8. Prevenir y corregir conductas que distorsionen las condiciones para la provision
de bienes y servicios y en general cualquier otro acuerdo o practica concertada,
escrita o verbal, oficial u oficiosa, entre dos 0 mas agentes econémicos, tendientes
a impedir, restringir, falsear o distorsionar las condiciones de acceso de los

usuarios a dichos bienes y servicios;”

“Art. 3.- PRINCIPIOS.- Las empresas publicas se rigen por los siguientes
principios:

1. Contribuir en forma sostenida al desarrollo humano y buen vivir de la
poblacion ecuatoriana;

2. Promover el desarrollo sustentable, integral, descentralizado y desconcentrado

del Estado, y de las actividades econdmicas asumidas por éste.
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4. Propiciar la obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, universalidad,
accesibilidad, regularidad, calidad, continuidad, seguridad, precios equitativos y
responsabilidad en la prestacion de los servicios publicos;

6. Preservar y controlar la propiedad estatal y la actividad empresarial pablica”.

“Art. 4.- DEFINICIONES.- Las empresas publicas son entidades que
pertenecen al Estado en los términos que establece la Constitucion de la
Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas
de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion.
Estaran destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
publicos y en general al desarrollo de actividades econémicas que corresponden al
Estado.”

“Art. 5.- CONSTITUCION Y JURISDICCION.- La creacién de empresas
publicas se haré:

1. Mediante decreto ejecutivo para las empresas constituidas por la Funcion
Ejecutiva;

Las empresas publicas pueden ejercer sus actividades en el ambito local,
provincial, regional, nacional o internacional.

La denominacién de las empresas debera contener la indicacion de "EMPRESA
PUBLICA" o la sigla "EP", acompafiada de una expresion peculiar.

El domicilio principal de la empresa estara en el lugar que se determine en su acto
de creacién y podré establecerse agencias o unidades de negocio, dentro o fuera

del pais.”

“Art. 18.- NATURALEZA JURIDICA DE LA RELACION CON EL
TALENTO HUMANO.- Seran servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o

ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de las empresas publicas.
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La prestacion de servicios del talento humano de las empresas puablicas se
someterd de forma exclusiva a las normas contenidas en esta Ley, a las leyes que
regulan la administracion publica y a la Codificaciéon del Codigo del Trabajo, en
aplicacion de la siguiente clasificacion:

a. Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocion.

b. Servidores Publicos de Carrera.

c. Obreros.”

“Art. 19.- MODALIDADES DE DESIGNACION Y CONTRATACION DEL
TALENTO HUMANO.- Las modalidades de vinculacion de los servidores
publicos y obreros de las empresas publicas son las siguientes:

1. Nombramiento para personal de libre designacién y remocion, quienes no
tendran relacion laboral. Su régimen observard las normas contenidas en el
capitulo 11 del Titulo 11 de esta Ley:

2. Nombramiento para servidores publicos, expedido al amparo de esta Ley y de
la normativa interna de la Empresa Publica; y,

3. Contrato individual de trabajo, para los obreros, suscritos al amparo de las
disposiciones y mecanismos establecidos en la Codificacion del Codigo del

Trabajo y en el contrato colectivo que se celebre”.

“Art. 29.- COMPETENCIA Y PROCEDIMIENTO.- Para efectos de la
competencia y del procedimiento en las relaciones contractuales generadas entre
las empresas publicas y servidores publicos de carrera y obreros, se estard a lo
dispuesto en esta Ley y en el Art. 568 y siguientes de la Codificacion del Cddigo
del Trabajo.

Para efectos del desistimiento, del abandono y de la prescripcion, se estard a lo

dispuesto en el Titulo VIII de la Codificacion del Cddigo de Trabajo”.
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Ley Orgéanica de Servicio Publico LOSEP, 2010

“Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de las y los
servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia
gue emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al publico y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente,

garantizando el derecho de la poblacion a servicios publicos de optima calidad;”

“Art. 23.- Derechos de las servidoras y los servidores publicos.- Son derechos

irrenunciables de las servidoras y servidores publicos:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones
que por este concepto correspondan a la servidora o servidor, son
irrenunciables;

c) Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley;

g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo

prescrito en esta Ley;

n) No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacion del

reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

fi) Ejercer el derecho de la potencializacion integral de sus capacidades humanas e

intelectuales;

q) Recibir formacidn y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual las

instituciones prestaran las facilidades; y,

r) Los demas que establezca la Constitucién y la ley”.
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“Art. 24.- Prohibiciones a las servidoras y los servidores publicos.- Prohibase
a las servidoras y los servidores publicos lo siguiente:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

¢) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o
la prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su
cargo;

d) Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas
por superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion
prioritaria, debidamente justificadas;

fi) Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los

reglamentos”.

Cddigo de Trabajo, 2005

“Art. 1.- Ambito de este Cddigo.- Los preceptos de este Codigo regulan las
relaciones entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas

modalidades y condiciones de trabajo.”

“Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un deber
social.
El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la

Constitucion y las leyes™.

“Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion.- El trabajador es libre para dedicar
su esfuerzo a la labor licita que a bien tenga.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados
gue no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de
necesidad de inmediato auxilio.

En general, todo trabajo debe ser remunerado”.
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“Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador son

irrenunciables. Sera nula toda estipulacion en contrario”.

“Art. 9.- Concepto de trabajador.- La persona que se obliga a la prestacion del
servicio 0 a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado

u obrero”.

“Art. 10.- Concepto de empleador.- La persona o entidad, de cualquier clase que
fuere, por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra o a quien se presta el
servicio, se denomina empresario o empleador.

El Estado, los consejos provinciales, las municipalidades y demas personas
juridicas de derecho publico tienen la calidad de empleadores respecto de los

obreros de las obras publicas nacionales o locales.”

“Art. 45.- Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;

g) Comunicar al empleador o0 a su representante los peligros de dafios materiales
gue amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

J) Las demas establecidas en este Codigo”.

“Art. 46.- Prohibiciones al trabajador.- Es prohibido al trabajador:

a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la de
otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de
trabajo;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes;

f) Usar los Utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos

distintos del trabajo a que estan destinados;
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h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,
i) Abandonar el trabajo sin causa legal”.

Reglamento Interno de la Gestion del talento Humano CDE-EP, 2011

“Art. 1.- Regimen Aplicable.-

1. Las normas que regulan el Talento Humano en Correos del Ecuador CDE E.P.,
estdn contenidas de forma exclusiva en la Constitucion, Ley Organica de
Empresas Pablicas, el Codigo de Trabajo y en el presente Reglamento Interno.

En consecuencia, el personal que labora en la Empresa Publica Correos del
Ecuador.

2. Las disposiciones contenidas en este Capitulo son de caracter general y
aplicacion obligatoria para los Servidores Publicos de libre designacion y
remocion, Servidores Puablicos de Carrera con nombramientos permanentes,
eventuales u ocasionales; y, para los obreros de la Empresa Publica Correos del
Ecuador.

“Art. 11.- Responsable de la Administracion.- De conformidad con lo dispuesto
en la Ley organica de Empresas Publicas, la administracion del Talento Humano
de la Empresa Publica Correos del Ecuador le corresponde al Gerente General a

través de la Gerencia Nacional de Recursos Humanos, en su calidad de delegada”.

“Art. 12.- Funciones de la gerencia Nacional de los Recursos Humanos.- La
Gerencia Nacional de Recursos Humanos de la Empresa Publica Correos del
Ecuador, sera la encargada de velar por el cumplimiento de las disposiciones
contenida en la Ley Organica de Empresas Publicas, el Cédigo de Trabajo y este

Reglamento; por lo cual entre otros aspectos sera la responsable de:

1. Administrar el Talento Humano de la Empresa;

2. Elaborar y actualizar anualmente el manual de perfiles y competencias;
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3. Evaluar periodicamente el desempefio de los servidores u obreros de la
empresa, a fin de garantizar que estos respondan al cumplimiento de las metas
empresariales.

4. Realizar las demaés atribuciones que les sean conferidas a través del presente

reglamento o por las disposiciones del Gerente General”.

“Art. 13.- Clasificacion del Personal que Labora en la Empresa Publica

Correos del Ecuador CDE-EP.- de conformidad con lo dispuesto en el articulo

18 de la Ley organica de Empresas Publicas (LOEP), el Talento Humano en la

empresa se regira estrictamente por lo dispuesto en la antedicha ley y el presente

Reglamento. Supletoriamente, observara las disposiciones contenidas en la

Codificacion del Cddigo de Trabajo en todo lo no previstos en los cuerpos

normativos anteriormente sefialados y siempre que no contrarié los principios

rectores de la Administracion del Talento Humano de la Empresa Publica Correos
del Ecuador.

De esta forma, el Talento Humano de la Empresa, se clasificara de la siguiente

manera:

1. Servidores Publicos de libre designacion y remocion.- los servidores
publicos de libre designacion y remocion son aquellos que ejercen funciones
de direccion, representacion, asesoria y en general las funciones de confianza,
tales como: el Gerente General, Subgerente General, asesore, Gerentes
Estratégicos, Gerentes Nacionales y Zonales o cualquier otro cargo que se
encuentre bajo estos parametros.

2. Servidores Publicos de carrera.- se consideran servidores publicos de
carrera al personal que ejerce de funciones administrativas, operativas,
profesionales, técnicas en sus distintas especialidades y de jefatura tanto como
coordinadores de area. Estos servidores no son de libre designacion y
remocion e integran los niveles estructurales de la Empresa Publica Correos
del Ecuador, tales como responsables y técnicos, en las distintas areas
administrativas y operativas con sus respectivos asistentes que prestan

servicios a la Empresa siempre y cuando se ajustan a estos parametros.
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3. Obreros.- es el Talento Humano que, entre otros aspectos, forma parte de
manera directa de los procesos operativos, productivos y de especializacion de

servicios dela Empresa...”

“Art. 15.- Objetivo de la administracion técnica del talento humano.- la
administracion técnica del talento humano tiene por objetivo establecer normas,
mecanismos, técnicas y procedimientos que permitan potencializar y garantizar la
administracion del talento humano bajo preceptos de eficiencia buscando la mayor

productividad”.

“Art. 18.- Aspectos de la planificacion.- la planificacion del talento humano

tendra en cuenta los siguientes aspectos:

1. se debera estructurar una planificacion que analice los requerimientos del
talento humano a corto, mediano y a largo plazo.

2. La distribucion orgéanica de los puestos se debera realizar con fundamento en
la funcionalidad de las diferentes &reas o procesos de la empresa a fin de

garantizar la asignacién adecuada del talento idoneo y calificado”.
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CAPITULO II

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1.DISENO DE LA INVESTIGACION

Las metodologias utilizadas en el presente trabajo de investigacion fueron:

La metodologia de investigacion cualitativa y la metodologia de investigacion
cuantitativa, la primera cualifica y describe el fenémeno social, explorando y
descubriendo la problemética generando perspectivas teoricas, planteando el
problema obteniendo diferentes punto de vista de los involucrados; la segunda
estd orientado a los resultados verificando y comprobando teorias por medio de
los estudios muéstrales representativos obtenidos con férmulas estadisticas e

incluso con medidas.

2.2. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El siguiente trabajo de titulacion, se enmarcO bajo la modalidad de la
epistemologia del proyecto factible. Se direccion6 en una propuesta para resolver
un problema préctico y satisfacer una necesidad, por lo tanto dicha propuesta va

acompafada de una investigacion cientifica aseverando la factibilidad del trabajo.

Para llevar a cabo el desarrollo de un manual de funciones, en primer lugar se
realizé un diagndstico de la situacion, en segundo lugar el planteamiento y la
fundamentacion con bases teéricas a la propuesta que se elabord, utilizando

recursos y procesos metodolégicos.

La modalidad del presente trabajo de investigacion es factible toda vez que el tipo

de proyecto realizado tiene una ejecucion de manera inmediata; enfocandose a la
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propuesta que permitira lograr los objetivos planteados, las mismas que van

encaminada a resolver la problematica encontrada en la Organizacion.

2.3. TIPOS DE INVESTIGACION

La modalidad utilizada de este proyecto se fundamenta en los tipos de
investigacion, las técnicas y los procedimientos para seguir recabando la
informacion necesaria de tipo documental, descriptiva y de campo, las mismas
que permitieron adquirir valiosa informacion de manera necesaria. A continuacion

se destalla los tipos de investigacion:

2.3.1. Por el prop6sito
2.3.1.1.Aplicada

La investigacion aplicada fue el eje en el estudio que se llevo a cabalidad debido a
que en la investigacién aplicada ayud6 a resolver la problematica y enunciar los
puntos principales para seguir con el proceso de la investigacion, por lo tanto es el

indicado para los casos de estudios practicos.

2.3.2. Por el nivel

2.3.2.1.Investigacion Descriptiva

En el estudio descriptivo que se empled a continuacion, relaciona una serie de
cuestiones y mide cada una de ellas independientemente y describe lo que se

investiga.

Por lo tanto el trabajo de titulacion que a continuacion se detalla, describe la
realizacion de un manual de funciones para Correos del Ecuador CDE-E.P.,
cantdn Salinas, Provincia de Santa Elena. En esta investigacion su principal guia

se baso por los estudios de casos, las encuestas, el analisis documental y estudios
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de correlacion. Busco la obtencion de la descripcion de fendmenos, como

aparecieron, sus causas y como sucedio.

2.3.3. Por el lugar

2.3.3.1.Investigacion Documental

Este tipo de investigacion se realizd con la revision de textos, libros, revistas
relacionadas a la gestion del Talento Humano, Manuales Administrativos, con el
proposito de conocer, comparar, ampliar, profundizar y deducir diferentes enfoques
para la obtenciéon de informacién, las mismas que fueron proporcionados por

Correos de Ecuador CDE-E.P., cantdn Salinas, provincia de Santa Elena.

2.3.3.2.Investigacion de Campo

Consistid en la recoleccion de datos directamente de la realidad donde ocurrieron
los hechos, sin manipular o controlar variable alguna; Como el sondeo de opinion
en el que se consulta directamente a los usuarios, mediante la entrevista para la

debida recoleccion de informacion.

2.4 METODO DE INVESTIGACION
El método que se aplico en la presente investigacion es el Inductivo y Deductivo.
2.4.1. Método inductivo

La modalidad de la investigacion es de tipo inductiva por que se realizO un
analisis de lo particular a lo general, partiendo desde la causa al efecto, ademas de
ser un procedimiento de sistematizacion que, a partir de resultados particulares,

intenta encontrar posibles relaciones generales que la fundamenten.

Se utiliz6 este método a fin de estudiar la problemética interna de la institucion y

determinar conclusiones de caracter general, esto indica que podemos partir de un
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conocimiento sencillo, individual para abarcar un todo de una manera sistematica.
Ademas se aplicare la entrevista como técnica para recopilar informacion

necesaria valida para llevar a cabo el proyecto.

2.4.2. Meétodo deductivo

Este método de razonamiento consistié en tomar conclusiones generales de la
investigacion que se consiguié en Correos de Ecuador CDE-E.P. cantdn salinas

provincia de Santa Elena, para obtener explicaciones particulares.

El método deductivo se emple6é por su particularidad y generalidad de arrojar
informacion ineludible de la institucién, debido a que inicid con la observacion de
fendmenos generales, con el propésito de sefialar las verdades particulares

contenidas explicitamente en las situaciones.

En general acerca de la particularizacién de los fendbmenos que se pudo observar
en las instalaciones de Correos del Ecuador CDE-E.P., se constato la falta e
implementaciéon sistematica de las tareas por parte de los colaboradores,
recabandose en los resultados visibles de lo que se pudo percibir, por lo tanto es lo

que conlleva a un bajo rendimiento laboral.

2.5. TECNICAS DE INVESTIGACION

La estrategia utilizada en el presente trabajo de investigacion sigue los siguientes
pasos:
» Encuesta PEA

» Entrevista a todos los funcionarios de la empresa.

2.5.1. Encuesta

Es un procedimiento para la recogida de informacién en una poblacion concreta y

a su vez la técnica que se utiliza para guiar la recogida de la misma. Se elabor6 8
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preguntas planteadas a la muestra de la poblacion econémicamente activa de la
provincia de Santa Elena acerca la implementacion de un instrumento eficaz de
trabajo como el manual de funciones con relacion a las actividades y funciones

que deben cumplir los servidores publicos.

2.5.2. Entrevista

La entrevista que se efectud en Correos del Ecuador CDE E.P. cant6n Salinas,
provincia de Santa Elena fue programado por medio de la autorizacion del
Gerente provincial, ante el tiempo valioso y las innumerables tareas del personal

Administrativo y operativo obtenido una informacion veraz y efectiva.

Ademas existid la colaboracién y predisposicion de los servidores publicos

involucrados con la entrevista a través de sus respuestas.

2.6. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los instrumentos de la investigacion deben ser vistos y utilizados como recursos
estandarizados, para la percepcion de la informacion que se recabo en Correos del
Ecuador CDE-E.P. cantén Salinas provincia de Santa Elena. En el desarrollo de la
investigacion, los instrumentos fueron de gran ayuda, siendo destinados a facilitar
una definicién operacional de la hipdtesis y sirvieron a la medida de los
indicadores de las variables.

2.6.1. Cuestionarios

Para la recoleccién de la informacion y el desarrollo del manual de funciones se
utilizo la técnica de la encuesta mediante los instrumentos factibles, en este caso
de técnica empleada, grado de satisfaccion y preguntas cerradas; considerando
estos lineamientos para el aprovechamiento del tiempo y realizar el trabajo menos

tedioso.
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A través de esta técnica fue esencial determinar los aspectos del fenémeno, por lo
tanto nos permitio aislar los problemas, reduciendo la realidad de datos
fundamentales para precisar el objeto de estudio; y la construccion del
cuestionario fue adaptado a las necesidades del investigador y del problema que se

efectlo y se direcciond la investigacion.

Las preguntas que se redactaron fueron de:

v’ Caracter sencillo para ser comprendidas con facilidad.

v Clara y precisa con fin de obtener la informacién deseada y no mal
interpretar las respuestas.

v’ Se contestaron preguntas cerradas bajo la modalidad de si y no.

v Técnica del grado de satisfaccion.

v Objetivo datos personales (edad, sexo, entre otros)

2.6.2. Guia de entrevistas

Poner en préactica un instrumento ya determinado, estableciéndose el grado de
relevancia que proporciona elaborar con orden y facil entendimiento, para lograr
por medio de un conjunto de preguntas de forma oral que se realizé a las personas

inmersas en el problema motivo del estudio.

Se requirié planear con sumo cuidado el contenido y la estructura de la misma.

2.7.POBLACION Y MUESTRA

2.7.1. Poblacién

La poblacion del trabajo investigativo es todo personal que labora en la Empresa
Publica Correos del Ecuador E.P. del canton Salinas, provincia de Santa Elena,

gue a continuacién se detalla:
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CUADRO 7: Poblacién

Descripcion Frecuencia
Servidores Publicos Gerente provincial | Empleados 18
1) (17)
Poblacion Econémicamente Mujeres Hombres
_ 108.930
Activa PEA (28.892) (80.038)
TOTAL 108.948

Fuente: Correos del Ecuador CDE-E.P., INEC Censo 2010
Elaborado por: Pedro Figueroa

La poblacion a investigar en este trabajo es intencional porque se han considerado
18 servidores publicos que laboran en Correos del Ecuador CDE-E.P. del cantdn
Salinas, considerando que es una cifra inferior a 100 unidades por lo que no
procede la aplicacion a alguna férmula estadistica, toda vez que se aplicaria a toda

la poblacion obteniendo un margen de error minimo.

2.7.2. Muestra

Es un subgrupo de la poblacion de interés sobre el cual se recolectaran datos, y
que tiene que definirse o delimitarse de antemano con precision, este debera ser
representativo de dicha poblacion, los resultados encontrados en la muestra logran

generalizarse o extrapolarse a la poblacion.

2.7.2.1. Muestra aleatoria simple

Se puede decir que son todos los elementos del universo, aquellos tienen la
posibilidad de ser seleccionados y la seleccion se lo efectian mediante
procedimientos aleatorios tal fue como se realizé a la poblacién econémicamente

activa de la provincia de Santa Elena.
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La muestra adquirida se le denomina muestra aleatoria simple, y la formula es:

__ N9
(N-1) (ﬁ)2 +p.q

Donde:

n=Tamafo de la muestra que deseamos conocer
N=Tamafio de la poblacién objeto de estudio (108948)
P=Probabilidad de éxito (0,5)

g=Probabilidad de fracaso (0,5)

e=Error estadistico (0,05)

k=nivel de confianza 2

Desarrollo de la Formula

108930 (0,5.0,5)

"= (108930-1)(0,05/2)2 + 0,5.0,5
~ 108930(0,25)
" = (108929)(0,000625 ) + 0,25
27232,5
n

~ 108929 (0,000625) + 0,25

27232,5

"= 68,105625

n = 399,85

n = 400

Tenemos como resultado que la Encuesta que esta dirigida a 400 personas



CUADRO 8: Resumen de la muestra

Servidores
- 18
Publicos
Poblacion Econdmicamente
. 400
Activa PEA
TOTAL 418

Fuente: Correos del Ecuador CDE-E.P., INEC Censo 2010
Elaborado por: Pedro Figueroa
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CAPITULO Il

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

3.1.TABULACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA
ENCUESTA APLICADA A LA POBLACION ECONOMICAMENTE
ACTIVA DE LA PROVINCIA DE SANTA ELENA

Pregunta # 01.- ;Considera usted que los servidores pablicos deben conocer sus

funciones?
CUADRO 9: Conocer sus funciones
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 400 100%
NO 0 0%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 1: Conocer sus funciones

0%
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Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

Los resultados del cuadro N° 9, muestra que el 100% de las personas encuestadas
cconsidera que los servidores publicos deben conocer sus funciones. El
conocimiento pleno de las obligaciones y responsabilidades de los servidores
publicos facilita un mejor desarrollo de las actividades organizacionales con

eficiencia y eficacia.
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Pregunta # 02.- ;Considera usted que las actividades que realizan los servidores

publicos deben estar acorde a sus conocimientos?

CUADRO 10: Actividades acordes a sus conocimientos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIE
S 400 100%

NO 0 0%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 2: Actividades acordes a sus conocimientos

0%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi
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Como se visualiza en el grafico N° 2 el 100% de las personas encuestadas afirman

manifestaron que las actividades que realizan los funcionarios publicos deben

estar acordes a sus conocimiento; esto demuestra que es importante la preparacion

la adquisicién de conocimientos profesional de los servidores publicos, generando

la solucion a problemas a través de la toma de decisiones.
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Pregunta # 03.- ;La implementacion de un Manual de funciones ayuda a la

realizacion del trabajo diario a los servidores publicos?

CUADRO 11: Un manual de funciones ayuda a la realizacion del trabajo diario

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 362 90,5%
NO 38 9,5%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 3: Un manual de funciones ayuda a la realizacion del trabajo diario

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado: Pedro Figueroa Quimi
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Segun la encuesta realizada como se muestra en el cuadro N° 11 el 90,5% de los

entrevistados afirma que un manual de funciones ayuda al trabajo diario de los

empleados, y un porcentaje minimo de 9,5% afirma que no. Un manual de

funciones es una herramienta eficaz de trabajo de ayuda permanente porque en él

se detalla las actividades y funciones especificas a realizar los empleados.
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Pregunta # 04.- ;Qué resultado genera una buena ejecucion de actividades
laborales de los servidores publicos?

CUADRO 12: Resultado de una buena ejecucion de actividades

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
EXPERIENCIA 96 24%
DESARROLLO PERSONAL 13 3%
DESARROLLO PROFESIONAL 291 73%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 4: Resultado de una buena ejecucion de actividades

E EXPERIENCIA
H DESARROLLO PERSONAL
i DESARROLLO PROFESIONAL

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cant6n Salinas
Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

El grafico N° 4 detalla que el 73% define que una buena ejecucion de actividades
laborales ha generado un crecimiento a su desarrollo profesional, el 24% de las
personas encuestadas manifestaron un desarrollo en cuanto a la experiencia
laboral y un 3% se identificaron como personas que al cumplir sus actividades
laborales con eficacia logran obtener un desarrollo personal; se puede entender

que la actividad laboral les ayuda a su desarrollo profesional, ganan experiencia
laboral.
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Pregunta # 05.- ;Un manual de funciones aporta coordinacion en las actividades

laborales de los servidores publicos?

CUADRO 13: Coordinacién en las actividades laborales

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
S 400 100%

NO 0 0%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 5: Coordinacion en las actividades laborales

0%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi
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En el cuadro N° 13 se observa que el 100% de las personas encuestadas expresan

que un manual de funciones aporta coordinacion en las actividades laborales de

los servidores publicos. Un manual de funciones ayuda a la coordinacion en todos

los niveles organizacional que permite unir esfuerzo para cumplir sin ningun

inconveniente las metas y objetivos empresariales.
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Pregunta # 06.- ;Considera usted que es necesario la existencia de un

instrumento eficaz de trabajo en Correos del Ecuador E.P. del cantdn Salinas,

provincia de Santa Elena?

CUADRO 14: Es necesario la existencia de un instrumento eficaz de trabajo

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
S| 400 100%

NO 0 0%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 6: Es necesario la existencia de un instrumento eficaz de trabajo

0%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas

Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi
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Definitivamente tal como nos presenta en el grafico N° 6 el 100% de las personas

encuestadas respondieron que es necesario la existencia de un instrumento eficaz

de trabajo en Correos del Ecuador E.P. del cantdn Salinas, provincia de Santa

Elena.
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Pregunta # 07.- ;Qué tipo de instrumentos eficaz de trabajo considera que es
necesario para Correos del Ecuador E.P. del canton Salinas, provincia de Santa

Elena?

CUADRO 15: Instrumento eficaz de trabajo
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
GUIAS 0 0%
INSTRUCTIVOS 35 9%
NORMAS INTERNAS 68 17%
MANUAL DE FUNCIONES 297 74%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 7: Instrumento eficaz de trabajo
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& NORMAS INTERNAS

H MANUAL DE FUNCIONES

FUENTE: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
ELABORADO: Pedro Figueroa Quimi

En el presente cuadro N° 15 se puede apreciar que el 74% de personas
manifiestan que es necesario un manual de funciones para Correos del Ecuador, el
17% considera que es necesario las normas internas, y un 9% expresa que es
necesario los instructivos. En definitiva se sugiere la implementacion de un
manual de funciones en Correos del Ecuador CDE-E.P. esto ayudara a la una

mejor operatividad en la empresa.

63



Pregunta # 08.- ;Como califica usted la implementacion de un Manual de
Funciones para Correos del Ecuador E.P. del canton Salinas, provincia de Santa

Elena?

CUADRO 16: Importancia de la implementacion de un manual de funciones
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
MUY IMPORTANTE 296 74%
IMPORTANTE 104 26%
POCO IMPORTANTE 0 0%
NADA IMPORTANTE 0 0%
TOTAL 400 100%

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

GRAFICO 8: Importancia de la implementacion de un manual de funciones
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H IMPORTANTE

i POCO IMPORTANTE
H NADA IMPORTANTE

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
Elaborado por: Pedro Figueroa Quimi

En la encuesta representada en el grafico N° 8, se evidencia que el 74% considera
que es muy importante la implementacion de un manual de funciones, mientras
que el 26% de las personas encuestadas da una ponderacion de importancia. Esto
refleja que es importante la implementacion de un manual de funciones para
Correos del Ecuador CDE-E.P. del cantdn Salinas con el firme proposito de que

exista excelencia en la realizacion de las funciones de los servidores publicos.
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3.2.ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA ENTREVISTA APLICADA
A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CORREOS DEL ECUADOR
CDE-E.P.

El presente trabajo de investigacion se realizo la técnica de la entrevista a cada
uno de los servidores publicos Correos del Ecuador CDE-E.P. Agencia Salinas,

planteando el siguiente cuestionario:

Pregunta # 01.- ;Qué tiempo lleva desempefando el cargo?

Los servidores publicos entrevistados manifestaron que llevan entre 1 a 10 afios
desarrollando sus actividades laborales en Correos del Ecuador CDE-E.P.,
Agencia Salinas, provincia de Santa Elena.

Pregunta # 02.- ;Usted se considera parte importante de la empresa? ¢Por que?
Con relacién a la pregunta respondieron que si se siente parte importante en la
empresa, toda vez que estan aportando sus conocimientos para el desarrollo de la

institucion.

Pregunta # 03.- ;Posee Correos del Ecuador E.P, Agencia Salinas, provincia de

Santa Elena un Manual de funciones?

La mayoria de los servidores publicos entrevistados respondieron que no cuenta

con un instrumento eficaz de trabajo como es un manual de funciones.

Pregunta # 04.- ;Conoce usted las funciones especificas que usted debe realizar

en la empresa? ¢Por qué?
Con relacién a esta pregunta la mayor parte de las personas entrevistadas

manifestaron que existe desconocimiento de las funciones especificas que deben

aplicar en la empresa.
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Pregunta # 05.- (Cree usted que las actividades que usted desempefa esta

acordes a sus conocimientos?

Que lamentable que la mayor parte de las personas entrevistadas respondan que

las actividades que realizan no estan acordes a sus conocimientos.

Pregunta # 06.- ;(Cree usted que un Manual de Funciones ayudara a los
servidores publicos a la realizacion de sus actividades? ¢Por qué?

Los servidores publicos entrevistados respondieron que es importante un manual
de funciones, toda vez que en el describe cada una de las actividades que deben

realizar en la empresa.

Pregunta # 07.- ;Recibe usted capacitacion exclusiva de acuerdo a las funciones

que usted desempefia en la empresa?

Los entrevistados manifestaron que la capacitacion continua en la gestion publica
es de gran importancia por cuanto nos permitira cumplir sin ningun inconveniente

con el rol que se desempefia, sin ella constituye una debilidad empresarial.

Pregunta # 08.- ;Considera usted que un Manual de Funciones puede lograr un

nivel éptimo en el rendimiento de los servidores publicos? ¢Por qué?
Las personas entrevistadas respondieron que serian muy importante para el

cumplimiento de sus actividades, definiendo con exactitud, el rol de cada servidor

publico.
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Pregunta # 09.- ¢Cual es su opinion respecto a esta propuesta de la

implementacion de un Manual de Funciones?

Respondieron que esta propuesta de la implementacion de un Manual de
Funciones es muy interesante origina un instrumento de trabajo nuevo favorable
para el desarrollo de las actividades laborales logrando un éptimo rendimiento de

los servidores publicos.

Pregunta # 10.- ;Describa qué actividades usted desempefia en Correos del

Ecuador E.P. del canton Salinas, provincia de Santa Elena?

Con relacion a la presente pregunta los servidores publicos respondieron de

manera individual las actividades que realizan dentro de la empresa.
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3.3. CONCLUSIONES

» El resultado obtenido del levantamiento de la informacion se detectd la
ausencia de un instrumento eficaz de trabajo como es un manual de

funciones para el talento humano.

» Se determind que existe desconocimiento parcial sobre sus funciones

especificas que deben realizar los servidores publicos dentro de la empresa.

» Se determind que el personal que se desempefia en los diferentes cargos o
puestos de trabajo debe cumplir con los conocimientos adecuados y un perfil

profesional con la finalidad de realizar un trabajo eficiente.

» Un porcentaje muy significativo considera que la capacitacion exclusiva al
personal permite desempefiar mejor las funciones y responsabilidades que

tienen a su cargo.
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3.4. RECOMENDACIONES

» Considerar la opinion de los servidores publicos de Correos del Ecuador
CDE-EP, canton Salinas, toda vez como capital humano son el principal

componente de organizacion.

» Se recomienda aplicar el proceso de induccion luego de contratar a un
talento humano, este les permitird conocer la mision, vision, valores
institucionales, objetivos, principios, competencias y todo aquello que es

fundamental para su buen desempefio laboral.

» Es indispensable que al personal contratado se le asigne el cargo o puesto de

trabajo de acuerdo a su perfil profesional.

» Las capacitaciones exclusivas deben ir acorde al cargo que desempefia el
capital humano, es recomendable que se apliqgue un cronograma de
capacitaciones en el que se tome en cuenta a todos los servidores publicos
que laboran en la institucién, para que asi nadie sienta que existe algun tipo
de privilegios, también es importante se estimule con capacitaciones
adicionales a quienes tengan un excelente desempefio, esto servird de

estimulo para mejorar el rendimiento laboral.
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CAPITULO IV

MANUAL DE FUNCIONES PARA CORREQOS DEL ECUADOR CDE-EP,
DELEGACION SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 2014

4.1. PRESENTACION

Un Manual de Funciones es un instrumento eficaz de trabajo importante porque
facilita el control interno de los empleados en la ejecucién de las actividades de
manera transparente y eficiente, fortaleciendo los valores institucionales, las
mismas que van direccionado al cumplimiento de metas y objetivos de la

organizacion.

La implementaciéon de un Manual de Funciones para Correos del Ecuador CDE-
EP, delegacion Salinas, provincia de Santa Elena, Afio 2014, permitira lograr un
mejoramiento en el rendimiento laboral de la empresa, porque determina mediante
un documento escrito las actividades y funciones especificas que deben ejecutar
los servidores publicos de la organizacién, contribuyendo con el desarrollo

organizacional.

Ademas al describir la vision, mision y objetivos institucionales de Correos del
Ecuador CDE-EP, delegacion Salinas, provincia de Santa Elena, permitira a cada
servidor publico identificarse con la institucion es decir tener sentido de
pertenencia. Finalmente esta propuesta no solo contribuye a los servidores
publicos con nombramiento sino también al personal novato que recién ingrese a
laborar en la empresa, optimizando los recursos y evitar la duplicidad de trabajo

dentro de la empresa.
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4.2. OBJETIVOS

4.2.1. Objetivo General

Implementar un manual de funciones, mediante la implementacién adecuada de
herramientas y analisis minuciosos, minimizando inconvenientes e insolvencias
en areas administrativas y operarias, que permita mejorar el rendimiento laboral
de los servidores publicos de Correos del Ecuador CDE-EP, cantén Salinas,
provincia de Santa Elena.

4.2.2. Objetivo Especificos

1. Identificar las areas que conforma la estructura organizativa en Correos del

Ecuador CDE-EP, cantdn Salinas, provincia de Santa Elena.

2. Elaborar un manual de funciones que facilite las actividades dentro de
Correos del Ecuador CDE-EP, cantdn Salinas, provincia de Santa Elena.
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4.3. PORTADA DEL MANUAL DE FUNCIONES DE CORREOS DEL
ECUADOR, AGENCIA SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA

Correos
del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES
PARA CORREOS DEL

e 2 a2 F a =

ECUADOR CDE-E.P, AGENCIA

SALINAS, PROVINCIA DE
SANTA ELENA, ANO 2014

ELABORADO POR: REVISADO POR:
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4.4. CORREOS DEL ECUADOR CDE E.P.

4.4.1. Generalidades

Correos del Ecuador E. P. es una entidad creada por la Constitucion de la
Republica del Ecuador o la ley de empresas publicas, para la prestacion de
servicios postales, dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econémica,
administrativa y de gestion. Asi mismo se regira bajo los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,

participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Las empresas filiales son sucursales de la empresa publica matriz que estaran
administradas por un gerente, creadas para desarrollar actividades o prestar

servicios de manera descentralizada y desconcentrada.

Las Agencias y Unidades de Negocio son areas administrativo — operativas de la
empresa publica, dirigidas por un administrador con poder especial para el
cumplimiento de las atribuciones que le sean conferidas por el representante legal
de la referida empresa, que no gozan de personeria juridica propia y que se
establecen para desarrollar actividades o prestar servicios de manera

descentralizada y desconcentrada.

La Ley Organica de Empresas Publicas establece que para la creacion de las
empresas publicas se lo har4, mediante decreto ejecutivo, las mismas que han
tenido modificaciones a lo largo del tiempo desde su creacibn como empresa
nacional hasta su conversion como empresa publica. A continuacion se detalla

una breve historia sobre los decretos ejecutivos:
Ley General de Correos expedida por Decreto Supremo No. 3683 el 30 de julio de

1979, publicado en el Registro Oficial No. 888 de 3 de agosto de 1979, cred a

Correos del Ecuador como Empresa Nacional;
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El Decreto Ejecutivo No. 1207, publicado en el Registro Oficial No. 391 de 29 de
julio del 2008 , se expidi6 el Reglamento de los Servicios Postales, en su Capitulo
I11, que se refiere a la prestacion del Servicio Postal Publico, articulo 12, establece
que Correos del Ecuador, es el Operador Publico del Servicio Postal Oficial del

Ecuador;

Ademas el Decreto Ejecutivo No. 8, publicado en el Registro Oficial No. 10 de 24
de agosto del 2009, se expidid unas reformas del reglamento de servicios postales
que establece en su articulo 22, numerales primero y tercero, que Correros del
Ecuador es entidad adscrita al Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad

de la Informacion;

Mediante Decreto Ejecutivo No. 324, publicado en el Registro Oficial No. 184 de
03 de mayo del 2010, establece en su articulo 1.- Créase la Empresa Publica
Correos del Ecuador -CDE E. P.-, como el Operador Publico del Servicio Postal
Oficial del Ecuador, persona juridica de derecho publico, con patrimonio propio,
dotada de autonomia presupuestaria financiera, economica, administrativa y de
gestion con domicilio principal en Quito, Distrito Metropolitano, provincia de

Pichincha.

Las normas que regulan el Talento Humano en Correos del Ecuador CDE E.P.,
estdn contenidas de forma exclusiva en la Constitucion, Ley Organica de
Empresas Publicas, el Codigo de Trabajo y en el Reglamento Interno de Correos
del Ecuador, las mismas que son de caracter general y aplicacién obligatoria para
los Servidores Publicos de libre designacion y remocion, Servidores Pablicos de
Carrera con nombramientos permanentes, eventuales u ocasionales; y, para los

obreros de la Empresa Publica Correos del Ecuador.

Correos del Ecuador CDE-E.P. agencia Salinas requiere de un instrumento eficaz

de trabajo, compatible con su misidn, vision, valores y objetivos de la institucion,
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con base a los fundamentos legales de la Constitucion, decretos, leyes,

reglamentos, normas internas, instructivos, etc.

4.4.2. Mision de Correos del Ecuador CDE-E.P.

Correos del Ecuador CDE E.P., es una Empresa Publica de servicios postales y
logisticos con tecnologia de punta y cobertura a nivel nacional e internacional
comprometida con la calidad, calidez y excelencia solicitada por la ciudadania y

empresas en general sin discriminacion alguna, aportando al desarrollo del pais.

4.4.3. Vision de Correos del Ecuador CDE-E.P.

Para el 2017 ser la empresa lider en el mercado de servicios postales y logisticos
asi como un referente de los operadores postales de la regién, reconocida por su
cobertura a nivel nacional e internacional, optimos en tiempos de respuesta,

seguridad y cumplimiento de los compromisos adquiridos con nuestros clientes.

4.4.4. Valores Institucionales

> Respeto
> Excelencia
> Honestidad

» Transparencia

4.4.5. Objetivos empresariales

» Incrementar la participacion y posicionamiento de la Empresa Publica Correos
del Ecuador en el mercado nacional.

» Incrementar la gestion del talento humano, como parte medular en la nueva
gestion.

» Incrementar el servicio postal y satisfacer las expectativas de los usuarios.

» Incrementar el uso eficiente del presupuesto garantizando una correcta

inversion y manejo.
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» Incrementar la eficiencia operacional de la Empresa reflejada en el incremento
de los ingresos generados por clientes satisfechos.

4.4.6. Estructura Organica

Organigrama Estructural de Correos del Ecuador

Fecha de publicacién: 09/06/2014

Nivel Directivo

Directorio

Gerencia General

Subgerencia General
Gebamantas
Nivel Asesor
Diraccion de Comunicacién D
« |y RRPP Juridica
Direccién Nacional iina g
| de Seguricad Postal } Inteme
Direccién de Planificacion

Procesos

Fabikanies e Asesnia
Nivel de Apoyo

Procesas
KHabilkantex de Apoyo I
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Nivel Operacional Gerencia Estratégica

de Productos
G SeiviEh
1 d Nadonal Nadonal 1 ok
Distribucién Masiva e de Acopio y Entrega Enlace Internacional
Procesos
Agregadores de Valor
Zonal Zoma 2 Zona3 Zona4 Zom S Zoma6 Zowa 7 Zona8

—
Gerencia Zonal (8) |
I Ibarra I
Gerencia Sucursal
Santa Cruz

14 12 1.3 14. 1.5, 16 17
ADMISION CLASIFICACION DIGITACION ZONIFICACION ENRUTAMIENTO  / ENCAMINAWIENTO / DISTRIBUCION

* MARKETING, VENTAS, SERVICIO AL CLIENTE, TALENTO | A5ESORJA: PLANIFICACION, JURIDICA, SEGURIDAD POSTAL. AUDITORIA,

Y
COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS, DE LA EMPRESA PUBLICA
FLOTA, %m SECRETARIA, FINANCIERA, TECNOLOGIA, CORREOS DEL ECUADOR

PROCESOS DESCONCENTRADOS

FINALES, EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, |

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
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Organigrama de la Jefatura provincial actual

JEFATURA
PROVINGIAL

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

MARKETING Y
VENTAS

COMERCIALIZAZION Y
VENTAS

SERVICID CLIENTE

OPERACIONES

CENTRA DE .
CLASIFICACION DOMIGLIoS
| |
CAMEIC INTERNACIONAL SERVICIO ENS
ENCOMENDAS POSTALES TRANSPORTES

Fuente: Servidores Publicos de CDE-E.P. cantén Salinas
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4.4.7. Propuesta de Organigrama
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CUADRO 17: Propuesta de organigrama
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4.5.UN MANUAL DE FUNCIONES PARA CORREOS DEL ECUADOR
CDE-E.P., CANTON SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA,
ANO 2014.

45.1. Objetivo General

Proveer un documento escrito donde se visualice las funciones vy
responsabilidades a cada puesto, apoyado en las normas legales actualizadas,
garantizando un trabajo interno eficiente en la ejecucion de las actividades en

Correos del Ecuador CDE-E.P., Agencia Salinas, provincia de Santa Elena.

4.5.2. Objetivo Especificos

» Definir los principales objetivos y funciones de Correos del Ecuador CDE-
E.P., Agencia Salinas, provincia de Santa Elena con la finalidad de

desarrollar un sentido de pertenencia con la empresa.

» ldentificar las tareas que realizan los servidores publicos en cada categoria
funcional, contribuyendo al desarrollo empresarial con la finalidad de
alcanzar las metas y objetivos de Correos del Ecuador CDE-E.P., Agencia
Salinas, provincia de Santa Elena.

> Facilitar a los servidores publicos una herramienta eficaz de trabajo
mediante un Manual de Funciones con el fin de mejorar el rendimiento
laboral en Correos del Ecuador CDE-E.P., Agencia Salinas, provincia de

Santa Elena.

» Incentivar a los servidores publicos de Correos del Ecuador CDE-E.P..
Agencia Salinas, provincia de Santa Elena, su utilizacion y fiel
cumplimiento de este instrumento de apoyo, ayuda a la optimizacién de

recursos y evita la duplicidad de trabajo.
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4.6.DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CORREOS DEL ECUADORE.P.,
AGENCIA SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA.

ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

PROCESOS DESCONCENTRADOS GOBERNANTES
NIVEL PROVINCIAL

.1y | Correos
) del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Jefatura provincial

Responsable Jefe provincial Santa Elena

Descripcion del puesto:
Es el encargado de hacer cumplir con los lineamientos y politicas establecidas

por el nivel gobernantes.

Funciones:

a. Cumplir las decisiones adoptadas por el Directorio y la Gerencia General de la
Empresa Publica Correos del Ecuador CDE-EP;

b. Cumplir las politicas establecidas en la Empresa

c. Organizar, dirigir y controlar las actividades de los puntos de venta y puntos

operativos correspondientes, de conformidad con los lineamientos formulados

por el Gerente General, Gerentes Estratégicos y Directores Nacionales;

d. Gestionar el Plan Operativo Anual de la jurisdiccién correspondiente de
conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico de la
Empresa;

e. Administrar los bienes y fondos de Correos del Ecuador, agencia Salinas de
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conformidad con las leyes y reglamentos que rigen al sector publico;

f. Suscribir los documentos publicos o privados que deba otorgar la sucursal de
Correos del Ecuador;

g. Decidir la apertura de, sucursales u oficinas dentro su jurisdiccién, previa
autorizacion Directorio y la Gerencia General,

h. Dictar normas e instructivos operativos relacionados con el funcionamiento de
la agencias de Correos del Ecuador, en el amito de su jurisdiccion, previa
autorizacion del directorio; y;

i. Delegar el ejercicio de sus facultades a los funcionarios de la sucursal de

J. Brindar apoyo en la gestion administrativa, financiera y operacional en lo
referente a su competencia y mantener un estricto control interno amparado en

las leyes que rigen al sector publico, y;

k. Cumplir las demas funciones y funciones establecidas en las leyes y

reglamentos, asi como aquellas delegadas por la maxima autoridad.

Perfil:
» Titulo de cuarto nivel Posgrados o Maestria en Administracion Publica,
de empresas, economia y/o a fines.
» Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

» Capacidad de liderazgo para el logro de objetivos de institucionales.
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PROCESOS DESCONCENTRADOS GOBERNANTES
NIVEL PROVINCIAL

;Qgﬁg;?é Correos
e del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES
Unidad Responsable Jefatura provincial
Responsable

Descripcion del puesto:
Custodiar y salvaguardar la documentacion interna y externa, y prestar atencion

enciente, eficaz y oportuna a clientes internos y externos.

Funciones:

a. Administrar técnicamente la documentacion, archivo c informacion de la
gestion de la Empresa de conformidad a las disposiciones legales;

b. Elaboracion y consolidacion del Plan Operativo Anual (POA) en concordancia
con la mision y objetivos estratégicos;

c. Promover e implementar reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los
sistemas y procedimientos de documentacion y archivo de la Empresa;

d. Participar en todas las reuniones de Directorio y las demas reuniones por
delegacion de la Méaxima Autoridad,;

e. Certificar las copias o compulsas de los documentos expedidos por la Empresa;
f. Certificar y notificar las Resoluciones de la Empresa;

g. Custodiar y salvaguardar la documentacién interna y extrema.
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Perfil:
» Titulo de tercer nivel en carreras de Administracion Publica, de empresas,
economia y/o a fines.
» Experiencia minima de 0 a 6 meses en cargos similares.

» Capacidad de tomar de apunte en lenguaje taquigréafico.

PROCESOS DESCONCENTRADOS HABILITANTES DE APOYO

NIVEL PROVYINCIAL

%
CORREOS Correos
e del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion Administrativa
Responsable Director Administrativo

Descripcion del puesto:

Administrar los recursos materiales y de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion.

Funciones:

a. Coordinar la elaboracion de bases para concurso de provision de equipos e

insumos necesarios para el funcionamiento de la institucion;

b. Presentar su plan de contratacion de seguros para personal, bienes muebles e

inmuebles, equipos postales, tecnoldgicos y vehiculos, ademas de los envios de
correspondencia;

c. Preparar bases para la contratacion de polizas de seguros;

d. Analizar y verificar los documentos de proveedores para su calificacion;

e. Mantener una estricta coordinacion en todos sus niveles de subordinacion para
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un control oportuno;

f. Investigar y levantar datos historicos con todas las unidades involucradas en la

atencién de seguros, a efectos de presentar normas y reglamentos que prevean
incurrir en siniestros;

h. Toma de decisiones aplicando leyes, reglamentos y procedimiento tanto
internos como los que rigen el sector publico, a efecto de que las adquisiciones
estén enmarcadas en un proceso transparente y agil;

i. Cumplir con lo que establecen los contratos suscritos por la institucion en
materia de adquisiciones, coordinando con las unidades de activos fijos y la
bodega de suministros, verificando cantidades y estado de los insumos o bienes
adquiridos;

J. Procesar los requerimientos del sistema de Correos del Ecuador, y establecer el

oportuno abastecimiento de suministros o bienes muebles, manteniendo un
control sobre la necesidad manifestada por los requirentes, buscando siempre no
incurrir en adquisiciones infructuosas;

k. Mantener el registro actualizado de los activos fijos de Correos del Ecuador, a

través una debida codificacion, y el correspondiente registro en el sistema del

Inventario de Activos Fijos de la Institucidn, en coordinacion con el area de

Tecnologia;

I. Mantener la adecuada conservacién de los activos fijos y cuidar de su
mantenimiento constantemente, informar a su inmediato superior de los
requerimientos necesarios para su debida conservacion;

m. Presentar reportes de los bienes que estarian en condiciones de darse de baja
por su obsolescencia o estén fuera de uso, para proceder con el reglamento de
baja de bienes del Sector Publico, como de la reglamentacion interna existente
para el efecto;

n. Mantener un debido control y registro de garantias entregadas por
proveedores;

0. Coordinar y supervisar las actividades de aseo y limpieza de las instalaciones,

mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, de los equipos tecnolégicos y
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guardiania y seguridad institucional,

p. Mantener la base de datos del cuidado y atencion de bienes muebles e
inmuebles y del mantenimiento de todos los vehiculos que posee la institucién, y
preocuparse de que los mismos estén siempre en condiciones Optimas de
operacion;

g. Presentar el cronograma de adecuaciones y/o mantenimiento de los bienes
muebles, igualmente si se trata de construcciones nuevas, para lo cual debera
contar con la aprobacién del proceso, que por el monto corresponda realizar;

r. Efectuar un analisis de toda la infraestructura de las instalaciones de la agencia;
proponiendo las necesidades especiales, sanitarias, mobiliarias, utilizacion de
espacio disponible o la subutilizacion si asi fuere el caso; y,

s. Supervisar la contratacion de las obras, una vez que éstas hayan sido
adjudicadas, conforme las normas y reglamentos de contratacion publica, para lo
cual debera elaborar bases técnicas que permitan realizar un concurso de ofertas
cuando por el monto asi lo determine; para obras menores, siempre debera
obtener minimo tres cotizaciones, buscando siempre el mayor beneficio al menor

costo, pero con calidad.

Perfil:
» Titulo de tercer nivel en carreras de Administracion Publica, de empresas,

economia y/o a fines.
Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.
Capacidad de coordinar actividades, ejecutar y controlar sus

cumplimiento
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i\
CORREOS Correos
i del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion Administrativa

[Caro [ Adausiciones

Descripcion del puesto:
Controlar los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la

institucion.

Funciones:

a. Analisis de adquisiciones
b. Plan de adquisiciones.
b. Informe de adquisiciones.

Perfil:
Titulo de tercer nivel en carreras de Administracion Publica, de empresas,
economia y/o a fines.
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Capacidad de levantamiento de informacion y elaboracion de informes

relacionados a la adquisicion de los recursos sean estos materiales, bienes

muebles e inmuebles.

87



3
CORREOS Correos
2 ROADR CLE del Ecuador CDE EP

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion Administrativa
Activos Fijos

Descripcion del puesto:
Velar y controlar los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la

institucion.

Funciones:

a. Inventario de suministros y materiales.

b. Informes de control de suministros y materiales.

c. Informe de ingreso y egreso de suministros y materiales.
d. Inventario de activos fijos.

e. Informe de pagos de suministros basicos.

f. Informe de administracion de bodegas.

g. Registro unico de proveedores.

h. Actas entrega recepcion.

Titulo de tercer nivel en carreras de Administracion Pablica, de empresas,
economia y/o a fines.

Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Control de inventarios (Kardex).

Capacidad de levantamiento de informacion y elaboracion de informes
relacionados a la adquisicion de los recursos sean estos materiales, bienes

muebles e inmuebles.
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i\
CORREOS Correos
i del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion Administrativa

Cargo Servicios Generales

Descripcion del puesto:
Velar por el mantenimiento de las instalaciones, materiales y los bienes muebles

e inmuebles de la institucion.

Funciones:

a. Aseo y limpieza de las instalaciones.
b. Plan de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

c. Reportes de ejecucion del mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Perfil:
» Titulo bachiller diferentes areas de conocimientos.

» Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

» Capacidad de levantamiento de informacion y elaboracion de reportes de

las actividades realizadas.
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i\
CORREOS Correos
i del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion Administrativa
[Cargo | Archivoy documentacion

Descripcion del puesto:
Velar por la salvaguardia y el orden de todo lo que corresponde a la

documentacion que se maneja dentro de la institucion.

Funciones:

a. Sistema de administracion de archivo, informacion y documentacion interna y
externa.

b. Informe de documentos despachados.

c. Informe de atencion a clientes internos y externos.

Perfil:
» Estudiante Universitario en carreras de Administracion Publica, de
empresas, economia y/o a fines.
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
Control de Archivo.
Capacidad de controlar la documentacion y la elaboracion de informes del

area de archivo.
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3
CORREOS Correos
2 ROADR CLE del Ecuador CDE EP

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion Administrativa
Manteniniento Tecrologico

Descripcion de cargo:
Mantenimiento de las herramientas que involucren las tecnologias de la
informacion ingresos, mejorar y Comunicaciones (TIC) que permita un buen

funcionamiento de los equipos tecnologicos.

Funciones:

a. Brindar el oportuno soporte técnico y tecnoldgico en los procesos de su
competencia, cuando asi lo requieran las diferentes areas de Correos del
Ecuador.

b. Soporte en las aplicaciones de negocio.

c. Soporte parque informaético.

d. Soporte en sistema de redes y servicios de comunicaciones electrénicas.

Perfil:
Titulo de tercer nivel carrera de ingenieria en sistema
Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.
Habilidad de coordinar las actividades del trabajo, en todos sus niveles

generando un entorno de trabajo confiable.

Capacidad de mantener el sistema, redes y soportes informatico para

generar una buena operatividad en la institucion.
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PROCESOS DESCONCENTRADO HABILITANTES DE APOYO
NIVEL PROVINCIAL

.1y | Correos
) del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES
Unidad Responsable Gestion de la UATH
Responsable Director de Talento Humano

Descripcion del Cargo:

Administrar el talento humano para proveer a la entidad de elementos calificados,
competentes y comprometidos con el servicio postal, asi como el desarrollo
personal y profesional de los servidores, encaminado al progreso institucional y

enmarcado en la norma legal que los rige.

Funciones:
a. Asesorar al jefe provincial sobre el desarrollo y modernizacién del sistema de

recursos humanos.

b. Desarrollo y aplicacion de manuales y reglamentos institucionales.

c. Intervenir en los procesos de seleccion de personal.

d. Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas a los
Subsistemas del Recurso Humano

e. Supervisar la deteccion de necesidades de capacitacion.

f. Velar por la correcta e imparcial aplicacion del Sistema de Recursos Humanos.

g. Supervisar los procesos de sumarios administrativos.
h. Proponer un sistema de incentivos relacionados con la calidad del servicio.
i. Supervisar la evaluacion del desempefio de los servidores.

J. Dirigir las actividades del equipo de Recursos Humanos.
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Perfil:
Titulo de tercer nivel en carreras de Administracion Pablica, de empresas,

economia y/o a fines.
Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

Capacidad de coordinar las actividades del trabajo, en todos sus niveles
generando un entorno de trabajo confiable.

g
CORREOS Correos
R del Ecuador CDEE.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion de la UATH
Analista de Talento Humano

Descripcion del Cargo:

Analizar el perfil profesional del talento humano para proveer a la entidad de
elementos calificados, competentes y comprometidos con el servicio postal, asi
como el desarrollo personal y profesional de los servidores, encaminado al
progreso institucional y enmarcado en la norma legal que los rige.

Funciones:

a. Informe de Seleccion de personal.

b. Informe de ejecucidon del plan de capacitacion.

c. Informe de ejecucion del plan de evaluacion del desempefio.

d. Informe de sanciones disciplinarias.

e. Informe de ejecucién de plan de servicios de salud, bienestar social y
programas de seguridad e higiene industrial de la institucion.

f. Plan anual de Vacaciones.

g. Informe de estudios de clima laboral y satisfaccion institucional.

h. Némina para pago de remuneraciones.

Titulo de tercer nivel en carreras de Administracion Publica, de empresas,
economia y/o a fines.

Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

Capacidad de analizar y seleccionar a talento humano

Coordinar las actividades del trabajo, en todos sus niveles generando un
entorno de trabajo confiable.
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PROCESOS DESCONCENTRADO HABILITANTES DE APOYO
FINANCIERA

;Qgﬁg;?é Correos
e del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES
Unidad Responsable Gestion Financiera
Responsable Director Financiero

Descripcion del puesto:
Administrar en forma eficiente, efectiva y economica los recursos financieros de

la empresa.

Funciones:

a. Coordinar, supervisar e integrar las etapas de elaboracidn, ejecucién y control
presupuestario;

b. Definir, conjuntamente con la primera autoridad competente, las politicas para
el plan financiero de inversiones y endeudamiento;

c. Supervisar el manejo de fondos y analisis de las mejores opciones y
condiciones que ofrece el mercado para la inversion asi como para la obtencién
de recursos;

d. Vigilar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones tributarias de
la empresa;

e. Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar todas las actividades financieras,
presupuestarias y contables de Correos del Ecuador, para lo cual elaborara y
optimizard los procesos existentes, con el fin de conseguir el méaximo
rendimiento y eficiencia;

f. Planificar, coordinar y supervisar las operaciones financieras de la institucion;
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g. Presentar mensualmente los estados financieros, estado de situacion financiera,
estado de ejecucion presupuestaria, de acuerdo con las normas establecidas para
el efecto;

h. Evaluar y recomendar la factibilidad econémica de proyectos de inversion de
Correos del Ecuador;

I. Mantener el registro contable de los inventarios, activos fijos e inversiones de
la institucion y participar en la toma fisica de inventarios, bajas y enajenaciones
de los bienes de Correos del Ecuador;

J. Coordinar con Recursos Humanos, las acciones relacionadas con la némina del
personal que labora en la Institucion;

k. Supervisar y controlar la administracion del fondo de caja chica, asignado a las
diferentes unidades de la Institucion, conforme lo disponen las leyes reglamentos

pertinentes.

Perfil:

» Titulo de tercer nivel en carreras de Economia, Contabilidad y Auditora

y/o a fines.

Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

Capacidad de coordinar en todos sus niveles departamentales
concerniente a la programacién del presupuesto.

Analizar las reformas presupuestarias.

Capacidad de elaborar informes de liquidaciones y certificaciones

presupuestarias.
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CORREOS Correos
O ROADOR C2E del Ecuador CDE EP

MANUAL DE FUNCIONES

Onidad Responsable

Cargo Contabilidad

Descripcion del puesto:
Registrar de manera eficiente y efectiva sean estos de pagos, liquidaciones,

facturacion y demas procedimiento contables.

funciones:

a. Registros contables.

b. Informes financieros.

c. Estados financieros.

d. Conciliaciones bancarias.

e. Registro de activos fijos.

f. Registro de suministros de materiales valorados.
g. Reporte extracontable maquina franqueadora.

h. Reporte contable de papel de seguridad.

I. Roles de pagos.

j. Liquidacion de agenciados.

k. Liquidacion de viticos.

I. Facturacion servicio a crédito y reportes.

m. Reporte extracontable de ingresos y gastos.

n. Administracion del archivo de las operaciones econémicas.
0. Titulos de crédito.

p. Liquidacion de impuestos.

Titulo de tercer nivel en carreras de Economia, Contabilidad y Auditora
y/o a fines.

Experiencia minima de 1 afios en cargos similares.

Capacidad de coordinar en todos sus niveles departamentales
concerniente a la Liquidacion Facturacion viaticos, créditos, otros.
Capacidad de elaborar informes de registro contable.
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i\
CORREOS Correos
i del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES

Onidad Responsable
Tesorera

Descripcion del puesto:
Planificar de manera eficiente y efectiva peridédicamente el flujo de caja de la
institucion.

Funciones:

a. Plan periddico de caja.

b. Plan periddico anual de caja.

c. Libro caja bancos.

d. Registro y control de Garantias y valores.
e. Retenciones y declaraciones al SRI.

f. Flujo de caja.

g. Informe de Pagos.

h. Informe de garantias y valores.

I. Informes de Recaudaciones.

J. Comprobantes de pago y transferencias.
k. Informe de revision de facturacién de puntos de venta.
|. Reporte de comportamiento de cartera.

Perfil:
Titulo de tercer nivel en carreras de Economia, Contabilidad y Auditora

y/o a fines.

Experiencia minima de 1 afios en cargos similares.

Capacidad de control de flujo de cajas y de elaborar informes de

recaudaciones, facturacion, y de la cartera vencida.
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PROCESOS DESCONCENTRADO AGREGADORES DE YALOR
NIVEL PROVINCIAL

{f

.1y | Correos
e del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion de Marketing y ventas
Responsable Gestor Comercial

Descripcion del puesto:
Incrementar los ingresos de la empresa, a través de estrategias de
comercializacién, promocién-publicidad y ventas; y efectuar un adecuado

Seguimiento a los clientes de los servicios que presta la empresa.

Funciones:

a. Diseflar e implementar un plan estratégico de marketing, en base a las
variables: producto, precio, plaza y promocion, segin objetivos estratégicos de
Correos del Ecuador y presentar para su aprobacion a la autoridad superior;

b. Disefiar y ejecutar estudios de mercado orientados a medir el posicionamiento
de la marca, tanto al interior y fuera de la Institucion;

c. Proponer el desarrollo de nuevos productos de acuerdo a los analisis de la
demanda;

d. Establecer correctivos a procesos, procedimientos y coordinar su oportuna
implementacion;

e. Asegurar que las ventas del producto y servicios de Correos del Ecuador
presenten un crecimiento mensual y anual, comparado con los afios anteriores y

cumplan con los objetivos de la empresa y contemplados en el Plan Estratégico
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anual;

f. Establecer las tarifas de acuerdo a estudios de mercado y de las necesidades de
Correos del Ecuador;

g. Presentar un informe técnico de los resultados obtenidos en la implementacion
de los nuevos productos y/o servicios;

h. Identificar mercados potenciales para la comercializacion y venta de los
productos y servicios;

i. Coordinar el desarrollo comercial con los Supervisores Regionales a nivel
nacional,

J. Analizar trimestralmente el comportamiento del mercado en relacion a tasas
postales, con empresas y personas naturales, presentar informe de tendencias;

k. Disefar e implantar mecanismos para captar y/o recuperar clientes y levantar
la respectiva base de datos en el sistema;

I. Controlar y supervisar la emision y venta de sellos postales;

m. Controlar la administracion del museo postal; y,

n. Establecer indicadores de medicion y rendimiento tanto del factor humano
como de satisfaccidn del cliente, que permitan evaluar resultados.

0. Coordinar la implementacion de sistemas técnicos, de acuerdo a las

necesidades y requerimientos del cliente

Perfil:
» Titulo de tercer nivel en carreras de Comercializacion, Marketing

empresas, economia y/o a fines.

» Experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

» Facilidad de gestionar e impulsar la venta de nuestros servicios.
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CORREOS Correos

OR HOADORCZE R

del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion de Marketing y ventas
I Cargo I Comercializacion y Ventas I

Descripcion del puesto:

Incrementar los ingresos de la empresa, a través de estrategias de
comercializacion, promocion-publicidad y ventas; y efectuar un adecuado

seguimiento a los clientes de los servicios que presta la empresa.

Funciones:

a. Informes de control de la gestion de comercializacion
b. Estadisticas de ventas

c. Base de datos de clientes corporativos

d. Estrategias de mercado

e. Cotizaciones de servicios para clientes corporativos

f. Gestion y resolucion de problemas de clientes corporativos

Titulo de tercer nivel en carreras de Comercializacion, Marketing
empresas, economia y/o a fines.

Experiencia minima de 1 afios en cargos similares.

Capacidad de cubrir cobertura a nivel local y provincial e impulsar la

venta de nuestros servicios.
Capacidad elaborar informes de comercializacién y y una plataformas de

datos de nuevos clientes.
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CORREOS Correos

OR HOADORCZE R

del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion de Marketing y ventas
I Cargo I Servicio al Cliente I

Descripcion del puesto:

Brindar una atencion eficiente y oportuna a clientes corporativos, y particulares,

en nuestro balcén de servicio al cliente.

Funciones:

a. Reportes de novedades de envios por cliente corporativos.
b. Reportes de reclamos por tipo de servicio, tipo de cliente
c. Estadisticas de reclamos de servicios.

d. Gestidn y resoluciones de problemas de clientes.

Perfil:
» Estudiante Universitario en carreras de Administracién Publica, de
empresas, economia y/o a fines.
Experiencia minima de 1 afios en cargos similares.

Capacidad légica de razonamientos para dar soluciones a problemas.

Capacidad elaborar reportes de atencion al cliente.
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PROCESOS DESCOCENTRADO AGREGADORES DE YALOR

OPERACIONES

-

OR WaAORCCER

Correos
del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Gestion Operativa
Responsable Gestor de Operaciones

Descripcion del puesto:
Brindar servicio postal, a través de la entrega y recepcion de correspondencia,

encomiendas y paquetes postales.

Funciones:

a. Coordinar y evaluar las actividades de Servicio Postal: Cartas, Courier-
Express y Paqueteria;

b. Proponer proyectos para mejorar el servicio postal;

c. Disefiar e implementar planes de encaminamiento aéreo y terrestre para rutas
primarias, secundarias y terciarias;

d. Evaluar los plazos de encaminamiento y de distribucidn de la correspondencia.

e. Participar en reformas de reglamentos, instructivos y manuales operativos;

f. Participar conjuntamente con el Area Juridica en el analisis técnico de las

propuestas de contratos de las aerolineas nacionales e internacionales;

g. Mantener contacto de manera permanente con las aerolineas nacionales e
internacionales, con el fin de garantizar el correcto encaminamiento del producto
postal;

h. Coordinar la implementacion de sistemas técnicos y procesos operativos de

conformidad con la normativa nacional e internacional;
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i Establecer indicadores de medicién y rendimiento tanto del factor humano

como logistico, que permitan evaluar cosos y gastos incurridos en el servicio; y,

J. Elaborar normas y procedimientos operativos orientados a mejorar la calidad

de servicio que brinda Correos del Ecuador.

Perfil:
» Titulo de tercer nivel en carreras de Administracién Publica, de empresas,
economia y/o a fines.
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
Tener la habilidad y los conocimientos basicos suficientes para poder para

brindar un buen servicio.
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CORREOS Correos
i del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Direccion provincial de Operaciones
Admision

Descripcion del puesto:
Proceso de inicio en cuanto a la recepcion de correspondencia posteriormente es

trasladado al centro de clasificacion.

Funciones:

a. Admisidn de correspondencia en ventanilla.

b. Admisién de correspondencia del domicilio al cliente
c. Reporte de control de entrega recepcion.

d. Informe de Admision de correspondencia.

Estudiante Universitario en carreras de Administraciéon Pudblica, de

empresas, economia y/o a fines.

Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Tener la habilidad y los conocimientos basicos suficientes para poder

desenvolverse area de admisidn de correspondencia
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;‘Q[i‘&g;?é Correos
e del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Direccion provincial de Operaciones
Centro de Clasificacion

Descripcion del puesto:
Proceso de clasificar, ordenar y asignar la correspondencia a sus respectivos

destinos. .

Funciones:

a. Admision de envios

b. Clasificacion de envios

c. Distribucion de correspondencia hacia agencias locales y provinciales

d. Informe de Centro de clasificacion.

Perfil:
Estudiante Universitario en carreras de Administracion Publica, de
empresas, economia y/o a fines.

Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Tener la habilidad y los conocimientos basicos suficientes para poder

desenvolverse en cuanto a la clasificacion de correspondencia
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CORREOS Correos
i del Ecuador CDE E.P.

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Direccion provincial de Operaciones
Dornicilio

Descripcion del puesto:
Proceso de entrega la correspondencia a su destino final, es decir a los domicilios

de nuestros clientes naturales o empresariales.

Funciones:
a. Admision de envios
b. Clasificacion de envios

c. Distribucion de correspondencia local

e. Reportes de control de admision, clasificacion y entrega de recepcion.

Perfil:
Estudiante Universitario en carreras de Administracion Publica, de
empresas, economia y/o a fines.
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
Tener la habilidad y los conocimientos bésicos suficientes para poder

desenvolverse en la entrega de la correspondencia a domicilio.
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;‘Q[i‘&g;?é Correos
e del Ecuador CDE E.P

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Direccion provincial de Operaciones
Encomiendas Postales

Descripcion del puesto:
Proceso de entrega de paqueteria a su destino final, encaminado a nivel

provincial y nacional.

Funciones:

a. Admision de envios

b. Clasificacion de envios

c. Distribucion de paqueteria hacia agencias locales y provinciales

e. Reportes de control de admisién, clasificacion y entrega de recepcion.

Perfil:
» Estudiante Universitario en carreras de Administracion Publica, de
empresas, economia y/o a fines.
» Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
» Tener la habilidad y los conocimientos basicos suficientes para poder
desenvolverse en el proceso de encaminamiento de entrega de

encomiendas postales.
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CORREOS Correos
2 ROADR CLE del Ecuador CDE EP

MANUAL DE FUNCIONES

Unidad Responsable Direccion provincial de Operaciones
Transporte

Descripcion del puesto:
Proceso de entrega de correspondencia y paqueteria a su destino final, a la

direccion correspondiente de nuestros clientes naturales o empresariales.

Funciones:

a. Licencia profesional categoria “E” vigente.

b. Documentacion en regla de vehiculos (matricula, soat), vigente.
c. Reportes de ingreso y salida de vehiculos

d. Reportes de uso de combustibles y lubricantes

e. Plan de mantenimiento de vehiculos

f. Informes de ejecucion de mantenimiento de vehiculo

g. Plan de contingencia en caso de dafios de vehiculos.

Chofer con licencia profesional categoria “E”.

Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Conocimientos de rutas a nivel local y provincial.

Tener la habilidad y los conocimientos basicos suficientes para poder
desenvolverse en el proceso de encaminamiento de entrega de

correspondencia y encomiendas postales.
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4.7. Plan de Accién

CUADRO 18: Plan de Accion

Problema Principal: inexistencia de un Manual de Funciones, se debe a una inadecuada delegacion de funciones y asignacion de Actividades ocasionando esfuerzo no
competitivo, escasa creatividad, el no desarrollo de las habilidades y destrezas dando como resultado un bajo rendimiento laboral.

Fin de la Propuesta: Fortalecer el Rendimiento laboral con funciones ordenadas y
sistematicas para la eficiente labor de los servidores publicos Correos del Ecuador del
canton Salinas, utilizando estrategias que beneficien a la gestion de talento humano.

Indicador: Hasta diciembre del 2015, el rendimiento laboral ha mejorado en un 35%
en los empleados. Aportando mayor operatividad, eficiencia y la solucion de

problemas.

Propésito de la Propuesta: Proveer un documento escrito donde se visualice las
funciones, cargos y responsabilidades a cada puesto, apoyado en las normas legales
actualizadas, garantizando un trabajo interno eficiente en la ejecucion de las actividades
en Correos del Ecuador CDE-E.P., Agencia Salinas, provincia de Santa Elena.

Indicador: La utilizacion de una herramienta de organizacion garantiza un trabajo
interno eficiente en la ejecucidn de las actividades generando conocimientos en un
60% de las obligaciones y responsabilidades, para los servidores publicos capaz de
sobresalir en sus tareas y actividades.

Coordinador del Proyecto: Jefatura provincial de Correos del Ecuador CDE-E.P., Agencia Salinas, provincia de Santa Elena.

ESTRATEGIAS OBJETIVOS ACTIVIDADES INDICADORES PRESUPUESTO DURACION RESPONSABLE
Definir los principales Generar lluvias de ideas,
ol . - Incremento del
objetivos, consolidar los enunciados sentido de
Implementar un manual responsabilidades y finales que reflejen los pertenencia del Jefatura provincial de
. obligaciones de Correos del | objetivos,
de funciones que ayuda a E - 15% en el talento ~ Correos del Ecuador
. L2 cuador CDE-E.P., responsabilidades y $ 500,00 1 vez al afio i .
mejorar el rendimiento . . L humano CDE-E.P., Agencia
Agencia Salinas, con la obligaciones. . - S
laboral L comprometido con Salinas, provincia de
finalidad de desarrollar un 10s obietivos Santa Elena
sentido de pertenencia con | Socializar su cumplimiento em resjariales
la empresa. P '
Establecer las tareas que o
Generar mecanismos de realizan los servidores In(;rle:zﬁggfnie:mlg % Jefatura provincial de
control de publicos en cada categoria Monitorear la aplicacion laboral de los $300.00 3 veces al aiio Correos del Ecuador
cumplimientos de tareas funcional y las exigencias del Manual de Funciones. servidores ' CDE-E.P., Agencia
P ' que se requiere en su ublicos Salinas, provincia de
puesto de trabajo. P ' Santa Elena, y UATH
r[()eetjélr'?r:?izrntos de calgz Contribuir con la Definir la descripcion del
unqo de los departamentos contratacion de servidores puesto, las funciones y el Incremento en un Jefatura provincial de
de Correos del Ecuador publicos idoneos y perfil profesional. 30% el nivel de $400,00 4 veces al afio Correos del Ecuador

CDE-EP para identificar
el perfil del puesto de
trabajo.

apropiados a las
necesidades especificas de
cada puesto.

Monitorear su
cumplimiento

eficiencia operativa

CDE-E.P., Agencia
Salinas, provincia de
Santa Elenay UATH

Elaborado por: Pedro Figueroa
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4.8.CONCLUSIONES

» A traveés de la presente investigacion se conocié la necesidad administrativa
para Correos del Ecuador E.P., delegacién Salinas, provincia de Santa Elena
en cuanto a la carencia de disposiciones que permitan delegar funciones con

las respectivas responsabilidades que la situacion amerita.

» Mediante la encuesta y entrevista se comprobd la inexistencia de un
instrumento eficaz de trabajo como es un Manual de Funciones en Correos
del Ecuador E.P., agencia Salinas, provincia de Santa Elena, causando
desconocimiento de sus actividades y funciones a ejecutar, generando un

bajo rendimiento laboral.

» La aplicacion de un manual de funciones es necesario ya que direcciona las

actividades a emprender para cumplir metas y objetivos.
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4.9.RECOMENDACIONES

» Implementar un Manual de Funciones para Correos del Ecuador E.P.,
agencia Salinas, provincia de Santa Elena, donde se describe de manera
especificas las actividades y funciones a ser ejecutadas por los servidores

publicos.

» Revisar periddicamente el Manual de Funciones en Correos del Ecuador
E.P., agencia Salinas, provincia de Santa Elena, por medio de charlas y
talleres a fin de que se incentive y se dé fiel cumplimiento de las
actividades y funciones a ejecutar, mejorando el rendimiento laboral,

generando un apropiado control institucional.

» Actualizar los manuales administrativos que ayuden a la guia y direccién
de los servidores publicos en la realizacion de sus actividades logrando un

dptimo rendimiento optimizando recursos.
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ANEXO 1: Modelo de Encuesta

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE AMINISTRACION PUBLICA

ENCUESTA DIRIGIDA A LA POBLACION ECONOMICAMENTE
ACTIVA DE LA PROVINCIA DE SANTA ELENA

OBJETIVO.- Determinar la implementacién de un Manual de funciones donde
describan los derechos, obligaciones y responsabilidades, que deberan cumplir
los empleados de Correos del Ecuador E.P.

A continuacion sirvase a contestar las siguientes preguntas, marcando con una X
el casillero que usted considere conveniente.

1. ¢Considera que los servidores publicos deben conocer sus funciones?
SI NO [ ]

2. ¢Considera que las actividades que realizan los servidores publicos deben

estar acorde a sus conocimientos?
st [] NO [ ]

3. ¢La implementacion de un Manual de funciones ayuda a la realizacion del

trabajo diario a los servidores publicos?
si [ NO [ ]

4. ¢Qué resultado genera una buena ejecucion de actividades laborales de los
servidores publicos?

Experiencia [ ]
Desarrollo personal []
Desarrollo profesional [ ]

5. ¢Un Manual de Funciones aporta coordinacién en las actividades laborales de

los servidores publicos?
st [ ] NO [ ]

6. ¢Considera usted que es necesario la existencia de un instrumento eficaz de
trabajo en Correos del Ecuador E.P. del canton Salinas, provincia de Santa
Elena?

st [] NO [ ]

7. ¢Qué tipo de instrumentos eficaz de trabajo considera que es necesario para

Correos del Ecuador E.P. del cantén Salinas, provincia de Santa Elena?

Guias Normas internas
Instructivos Manuales de Funciones
8. ¢Como Califica usted la implementacion de un Manual de Funciones para
Correos del Ecuador E.P. del canton Salinas, provincia de Santa Elena?

Nada importante [ ] Importante [ ]
Poco importante [ | Muy Importante [ |
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ANEXO 2: Modelo de Entrevista

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA é
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS b
CARRERA DE AMINISTRACION PUBLICA UpsE

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS SERVIDORES RUBLICOS DE
CORREOS DEL ECUADOR CDE-E.P. CANTON SALINAS
PROVINCIA DE SANTA ELENA

OBJETIVO: Conocer el criterio de los Servidores Publicos respecto a un Manual
de Funciones para Correos del Ecuador CDE-E.P. del canton Salinas provincia de
Santa Elena.

1. ¢Qué tiempo tiene lleva desempefiando el cargo que usted ejerce?

2. ¢Usted se considera parte importante de la empresa? ¢Por qué?

3. ¢Posee Correos del Ecuador E.P, Agencia Salinas, provincia de Santa Elena
un Manual de funciones?

4. ¢Conoce usted las funciones especificas que usted debe realizar en la
empresa? ;Por qué?

5. ¢Cree usted que las actividades que usted desempefia esta acordes a sus
conocimientos?

6. ¢Cree usted que un Manual de Funciones ayudara a los servidores publicos a
la realizacion de sus actividades? ¢Por qué?

7. ¢Recibe usted capacitacion exclusiva de acuerdo a las funciones que usted
desempefia en la empresa?

8. ¢Considera usted que un Manual de Funciones puede lograr un nivel 6ptimo
en el rendimiento de los servidores publicos? ¢Por qué?

10. ¢Describa qué actividades usted desempefia en Correos del Ecuador E.P. del
cantdn Salinas, provincia de Santa Elena?



ANEXO 3: Solicitud dirigida a Correos del Ecuador, Agencia Salinas

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
Creacién: Loy No. 110 R.0. No. 366 (Suplemento) 1998 - 07 - 22

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE ADMINIS TRACION
CARRERA DE LICENCIATURA EN ADMINESTRACION PUBLICA

Oficio No. AP-634-2013 -
La Libertad, 26 de septiembre del 2013.

Sefior
Juan Carlos Rosero.
GERENTE PROVINCIAL CORREOS DEL ECUADOR

En su despacho.-

Es muy grato dirigirme a usted para poner en conocimiento que he recibido una solicitud del
sefior, FIGUEROA QUIMI PEDRO JOSUE, con cédula de ciudadania 09170036207
quien es estudiante de la Carrera de Administracién Publica. El mismo que manifiesta la
posibilidad de desarrollar su tema de tesis “MANUAL DE FKFUNCIONES PARA
CORREOS DEL ECUADOR RE.P., DEL CANTON SALINAS, PROVINCIA DE
SANTA ELENA, ANO 2014” en la institucién que acertadamente usted representa, motivo
por el cual respetuosamente elevo mi peticién para que mediante una carta aval confirme la
aceptacion de parte vuesira.

thatem:bnquebxmdeahprmntepeﬂcxbn.mﬂmpoagmdecmmﬁosymemnbode
usted.

Atentamente,

D

Econ. David Batallas Gonzﬂlez 27, ’
DIRECTOR CARRERA ADM]NIS'I‘RACION PUBLICA

C.c. Archivo.
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ANEXO 4: Carta Aval de Correos del Ecuador, Agencia Salinas (2013)

/4 ‘\(’
——my £
CORREOS DEL ECUADOR CDEE.P.
ila solucién definitival

Salinas, 30 de septiembre de 2013

Sefior

Econ. David Batallas Gonzdlez

DIRECTOR CARRERA ADMINISTRATIVA PUBLICA
Ciudad.

De mis consideraciones:
En relacion al oficio AP-634-2013, me es grato comunicarle que la solicitud del Sr. Figueroa Quimi
Pedro Josué para desarrollar el tema de su tesis “MANUAL DE FUNCIONES PARA CORREOS DEL

ECUADOR E.P. DEL CANTON SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA , ANO 2014” ,ha sido aceptada
por parte de esta jefatura.

Atentamente,

& 4//’/}_—3

3 L
Juan Carlos Rosero Maldonado  “ 245 "VS‘!’OO‘S‘
CORREQS DEL ECUADOR CDE.E/ 0
JEFE PROVINCIAL SANTA ELENAL

Matriz Quito: Japon N36-153 y Av. Naciones Unidas. PBX (593-2) 2996800
Guayaquil: Aguirre 301 entre Chile y Pedro Carbo (593-4) 2598100
Cuenca: Borrero y Gran Colombia esq. (593-7) 2835020
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ANEXO 5: Resolucion de la Universidad

T

ANO 2015 Upst,

RESOLUCION

: Econ. David Batallas Gonzalez, MSc ;
DIRECTOR - DOCENTE

: Ing. Mercedes Freire Rendon, MSc. e
DECANA
- Resolucion Consejo Académico Enero 21/2015 s !

: Enero 23,2015

Por la presente, tengo a bien comunicar a usted. que el Consejo Académico de la
Faculiad de Ciencias Admimstrativas en snsesion realizada el 21 de enero de 2015, v
dando cumphmiento a lo que estipula el Reglamento de Titulos v Grados, se analizo Ia
denuncia del tema de tesis presemtado ¢l estudiante de la Escucla de Administracion
Carrera de Administracion Publica, por lo que resolvié: APROBAR la propucsta Y
designar a usted Tutora del trabajo de graduacion con el signiente tema:

——

—L O RESADO (A)

I

TTTULO DE LA TESIS - |
—_— e ——— e e Lo W s — e )

Figueroa Quimi
Pedro

& Ju.~uc

-\ \\.l AL DE FUNCIONES PARA CORREOS DEL ECLADOR EP DEL
CANTON SALINAS. PROVINCIA DE SAONTA ELENAL. ANO 20611

i Quimi Ascencio
Rusa
| Elvira

CUMODELO DE GESTION  ADMINISTRATIVA PARA CALIDAD D¥,

{ SALINAS. PROVINCIA DE SANTA ELENA.ANO 2011

|
!
|
:

SERVICIO PUBLICO DE CORREOS DEL BGUADOR P, DEL GANTON

|
|
|

v La mtora en conjunto con los egresados deberzin:

1,

¢ Consensuar, analizar ¥ cumplir con lo establecido en ¢l Reglamento del

Trabajo de Tirulacion, Capitulo IV, articulos 21, 22, 23, 21, 25, 26 v 27.

o Fimar el acta de compromiso de  culminacion del trabajo de nlacion
(60 Horas)

v Ln caso de ausencia a la mtoria por el lapso de un mes quedaran suspendidas v el
tema del trabaa de utulacion quedara derogado

- .\lcnm/ncl ,'

7 ol
>
S

/

=

e

,/.

/ 7
Imz. Mercedes Freire Rendon, MSc.

DECANA

Carrers de Administracion Piiblica

Archivo

0q 73 (295S
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ANEXO 6: Carta Aval de Correos del Ecuador, Agencia Salinas (2015)

Salinas, 29 de Abril de 2015

Sefior

Ec. David Batallas .
DIRECTOR CARRERA ADMINISTRATIVA PUBLICA
Ciudad.

De mis consideraciones:

En relacion al oficio recibido, me es grato comunicarle que la solicitud del Sr. Pedro
Josué Figueroa Quimi con numero C.I. 0917006207 para desarrollar el temas de sus
tesis “MANUAL DE FUNCIONES PARA CORREOS DEL ECUADOR E.P. DEL
CANTON SALINAS, PROVINCIA DE SANTA ELENA, ANO 20147,
respectivamente, ha sido aceptada por parte de esta jefatura. Se le brindara toda la
informacién necesaria para el desarrollo de la misma, ademas la plena autorizacion para
hacer uso de la informacién proporcionada por la entidad para los fines pertinentes a la
elaboracién y publicacién de la tesis.

Atentamente,

£ |
i \\ Z

Lcdo. Jorge 1/Gis Machuca Galind\b':\ S, AT

CORREOS DEL ECUADOR CDEEP. SURSAV N

Sante

JEFE PROVINCIAL SANTA ELENAT:== =

Matnz Quito: Japon N36-153 y Av. Naciones Unidas, PBX (593-2) 2996800
Guayaquil: Aguirre 301 entre Chile y Pedro Carbo (593-4) 2588100
Cuenca: Borrero y Gran Colombia esq. (593-7) 2835020

wwew correasdelecuador cor

1700 CORREO
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ANEXO 7: Fotos

Instalaciones de Correos del Ecuador CDE-E.P., Agencia Salinas, provincia de
Santa Elena.

Encuesta y entrevista al jefe provincial de Correos del Ecuador CDE-E.P.,
Agencia Salina, Lcdo. Jorge Machuca G.
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CERTIFICADO GRAMATOLOGO
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