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RESUMEN

El propdsito de esta propuesta ayuda a medir la capacidad de gestion en el
Departamento de Obras Publicas del cantén Junin, en esta perspectiva la
investigacion trata de mejorar el nivel operativo de los servidores publicos, de
acuerdo al articulo 104 de la LOSEP (Ley Organica del Servidor Publico), la
metodologia que se utilizd en esta investigacion fue, la ficha de observacion,
recolectando informacion precisa de los hechos relevante de la investigacion, de
igual manera se aplico una encuesta detallando las actividades que se realizan
dentro del Departamento de Obras Publicas a cada uno de los servidores en la
cual se comprobd la periodicidad de ejecucion de cada una, y quienes las
realizan, seguido de una entrevista al Director de Obras Publicas para corroborar
si la asignacion de puestos era la apropiada de acuerdo a los perfiles de cada
servidor, infaliblemente la informacion obtenida mediante las técnicas aplicadas
anteriormente ayudaran a la solucién de la problematica planteada, con esta
propuesta, por ende los resultados obtenidos permitieron elaborar la matriz de
dimensionamiento en la cual se evidencio el tiempo real para la ejecucion de las

actividades y lo importante que es asignar tareas por perfiles de puestos.

PALABRAS CLAVE

Servidores publicos, tareas asignadas, gestion publica.
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ABSTRACT

This proposal is intended to measure the operational capacity of management in
the Department of Public Works Canton Junin in this perspective, the research
seeks to improve the operating level public servants, according to Article 104 of the
LOSEP (Organic Law for Public Servants ), the methodology used in this research
was the observation sheet, collecting accurate relevant facts of the investigation,
just as information, a survey was applied detailing the activities carried out within
the department of Public Works each servers in which the frequency of execution
of each was checked, and those who make them, followed by an interview with the
director of Public Works to confirm whether the allocation of seats was appropriate
according to the profiles of each server, unfailingly information obtained by the
techniques previously applied will help the solution of the issues raised by this
proposal, therefore, the results allowed to elaborate array sizing in which
evidenced the actual time for the implementation of activities and how important it

is to allocate job profiles tasks.

KEYWORDS

Public servants, assigned tasks, public management.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

En el aspecto organizacional, todas las instituciones deben orientarse a utilizar
de manera 6ptima sus recursos fisicos, humanos y econdémicos; cuya combinacién
eficiente reflejard en resultados positivos para la gestiébn administrativa. Una de las
principales preocupaciones en las instituciones publicas y privadas es la
distribucion de recursos y la asignacién de funciones, las cuales deben estar
acordes a la capacidad de gestion de cada persona tomando en consideracion
aspectos como la duracion de la jornada laboral, las metas de la institucion y los

tiempos de ejecucion de cada tarea.

Una de las caracteristicas del sector publico Ecuatoriano es la gestién por
procesos orientada a resultados, requiriendo que cada servidor realice sus
funciones asignadas de manera diligente, agil y oportuna. En concordancia con
ello, las Unidades de Talento Humano de cada institucion publica tienen la
responsabilidad de seleccionar el personal idéneo que relna las competencias
necesarias para ocupar los diversos cargos de acuerdo a sus perfiles y
necesidades que se presenten en la institucion, esta seleccion y distribucion se
debe hacer de manera correcta para evitar la sobrecarga de trabajos en los
colaboradores, y optimar la eficacia en la administracion publica y responder de

manera eficiente a las expectativas del puesto.

Siendo el capital humano una parte fundamental en la institucion, la gestion debe

responder a los indicadores de medicion en el sector publico. El aspecto



direccional dentro del proceso administrativo juega un papel preponderante en
donde la motivacion, el incentivo, el liderazgo se pone en practica para disponer
de los elementos que se ven reflejados en los resultados de cada institucion, en
Manabi se presentan diversas situaciones, en donde el trabajo no se lo realiza
de forma apropiada debido que no se tiene un dimensionamiento adecuado del

personal y de su capacidad de gestion.

La habilidad de dicho colectivo denota mala practica en la optimizacion del
desempeiio la cual puede verse afectado por aspectos de naturaleza cuantitativa,
como son:. cultura organizacional, formacién técnica, nivel de experiencia,
desarrollo de habilidades, indice de satisfaccion, grado de motivacién vy

repercusion del clima laboral entre otras.

Con la finalidad de cumplir los objetivos y atribuciones que le competen, a las
instituciones publicas, el GAD de Junin cuenta con una estructura organizacional
distribuida en departamentos y areas que facilitan el desarrollo y funcionamiento

de cada una de las dependencias de esta institucion.

Siendo el Departamento de Obras Publicas uno de los més relevantes dentro del
GAD Junin, debido a que gran parte de las necesidades de desarrollo del canton
se enfatizan en el mismo. Por ende motiva a disponer de la infraestructura, y los
recursos econémicos y humanos, para lo cual esta area cuenta con treinta y siete
personas, cada una con diferentes responsabilidades y actividades que
contribuyan a la consecucion de sus objetivos departamentales de acuerdo con el
Plan Operativo Anual, el Plan Anual de Contratacion PAC y a su vez con el Plan

Anual de Inversiones PAI.



En el Departamento de OOPP se presenta la necesidad de alcanzar mayores
niveles de mejorar en cuanto a la eficiencia y eficacia del personal, puesto que
existen diferentes causas y malestares, esto se debe a la falta de herramientas y
a la mala redistribucion del personal, para gestionar el cumplimiento de las
actividades asignadas, de modo mas efectivo y mas practico y con acciones
positivas en el entorno laboral y en resultados esperados por esta entidad.

La puesta en marcha de una matriz de dimensionamiento en el Departamento de
Obras Pdublicas, podra determinar el cumpliendo de las diferentes funciones y
asignaciones de las actividades, medir el tiempo y la frecuencia para ejecutar las
mismas, se podra identificar la capacidad de gestion que tenga cada de las
personas que prestan sus servicios en el Departamento de OOPP y de esa
forma nivelar la sobrecarga de funciones que implica insatisfaccion laboral, lo
expuesto denota la vital necesidad de dimensionar la capacidad operativa del
personal para establecer de manera completa las asignaciones correspondientes,

0 enlazamiento de las funciones.

Su proposito también es cumplir con la labor de cimentar planes y propuestas
locales de gobierno para que se puedan gestionar y llevar a cabo la satisfacciéon
acorde con las diversas necesidades expuestas a través de obras que demanda
la localidad, ademas se otorgan permisos y el control de algunas diligencias, las
cuales procuran alcanzar los objetivos del Departamento de OOPP del GAD Junin

de acuerdo como lo establece el plan nacional del buen vivir.

La propuesta trata de mejorar el nivel operativo de quienes laboran en el
Departamento de Obras Publicas, con la finalidad de desplegar las funciones
asignadas en el tiempo y espacio adecuado, de modo que se pueda causar

bienes y servicios que den como resultado bienestar a la poblacion, con el



argumento antes mencionado las autoras de esta investigacion se plantean la

siguiente interrogante.

¢,De qué manera, la matriz de dimensionamiento mejorara la capacidad de gestién

en el Departamento de Obras Publicas del GAD Municipal del Canton Junin?

1.2. JUSTIFICACION

Este trabajo se enmarca en la linea de investigacion de la carrera de
Administracién Publica, que plantea la solucidon de la problemética en relacion al
entorno del sector publico. Tributa ademas, el objetivo 1 del Plan Nacional del
Buen Vivir, que persigue la consolidacion del Estado Democratico y la Constitucion
del poder popular, alineandose con las politicas publicas 1.2 Garantizar la
prestacion de servicios publicos de calidad con calidez y 1.5 Afianzar una gestion

publica inclusiva, oportuna, eficiente, eficaz y de excelencia.

Se presenta la Matriz de Dimensionamiento para mejorar la capacidad de gestion
en el Departamento de Obras Publicas del GAD Municipal del Cantén Junin, con
la finalidad, de identificar la magnitud de la funciones y tiempos que generan las
actividades que les corresponden ejecutar a cada servidor y/o trabajador, también
posibilita especificar la gestion adecuada y ordenada de las formas, instrucciones,
y responsabilidades que deberan ejecutarse para el correcto uso del tiempo y
recursos con los que cuenta este organismo, sirve también como instrumento de
apoyo para reflejar detalladamente las tareas que deben llevarse a cabo,
pretendiendo equiparar y sefalar las siguientes interrogantes, ¢Quién, cuando,
cémo, donde, para que y por qué? de los procedimientos y funciones que se

deben ejecutar, y a quien les corresponde realizar cada una de las mismas.



Segun la Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008 en el Art. 238.- Los
gobiernos autébnomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regirdn por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En el
Art. 239 de esta Constitucion declara que el régimen de los GAD se regiré por la
ley correspondiente, que establecerd un Sistema Nacional de Competencias de
caracter obligatorio y progresivo y definira las politicas y mecanismos para

compensar los desequilibrios territoriales en el proceso de desarrollo.

Segun el Art. 113 del COOTAD, 2012. Las competencias son capacidades de
accion de un nivel de gobierno en un sector. Se ejercen a través de facultades.
Las competencias son establecidas por la constitucion, la ley y las asignadas por
el Consejo Nacional de Competencias.

Acogiéndonos a lo antes mencionado de acuerdo a la ley, es importante que esta
investigacibn se pueda justificar de manera social, de modo que se pueda
precisar las formas y funciones correctas especificamente hablando a quienes les
corresponden ejercer sus labores dentro del Departamento de Obras Publicas, ya
que, si se sintetiza de manera ordenada cada una de las funciones y obligaciones
de manera permanente, dara como resultado que se pueda brindar un servicio
optimo y de calidad para los usuarios, de las diferentes partes de Junin que
preceden a solicitar algun tipo de servicio o ayuda en el Departamento de Obras

Publicas.

En el aspecto econémico, es indispensable que la institucion traten de optimizar
de manera responsable, el correcto uso de los recursos tanto materiales y
humanos, efectivizando los procesos de la institucion, ya que esta organizacion

cuenta con la participacién de al menos con el 15% de ingresos permanentes y de



un monto no inferior al 5% de los no permanentes correspondiente al Estado
Central excepto los de endeudamiento publico, por tal motivo es imprescindible
tener claro la capacidad administrativa, ya que todo proceso busca lograr la
productividad a través de la eficiencia y eficacia, mejorando la redistribucion de las
actividades asignadas a cada servidor y empleado del Departamento de Obras

Publicas del Gobierno Autbnomo Descentralizado de Junin.

De acuerdo al articulo 104 de la LOSEP (Ley Organica Del Servidor Publico)
deben reunir todos los componentes que constituyen el ingreso de los dignatarios,
autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores que prestan sus servicios en
las entidades y organismos. Tomando en consideracion la predisposicion del
presente enunciado este proyecto de matriz de dimensionamiento para mejorar la
capacidad de gestion en el Departamento de Obras Publicas, sirve como modelo
representativo para justificar de forma legal, la remuneracion de acuerdo con las
labores que deben cumplir los funcionarios dentro de este departamento,
permitiendo asi que las /os servidores cumplan con lo establecido en el articulo
antes citado, y equiparar las actividades y distribucién de las funciones que deban

cumplir de acuerdo sus perfiles de cargos y a la jornada laboral.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer una Matriz de Dimensionamiento para el mejoramiento de la capacidad
de gestion en el Departamento de Obras Publicas del Gobierno Autbnomo

Descentralizado del Cantén Junin.

1.3.2. OBJETIVO ESPECIFICOS

e Trasformar un descriptivo de cargos para conocer las funciones asignadas a
los servidores y trabajadores del Departamento de Obras Publicas del GAD
del cantén Junin.

e Medir el tiempo de ejecucién de las principales actividades desarrolladas por
los servidores y trabajadores del Departamento de Obras Publicas del GAD
del cantén Junin.

e Elaborar una matriz de dimensionamiento para analizar el uso de los recursos
asignados al departamento de OO PP del GAD del cantén Junin para una

propuesta de optimizacion en su gestion.

1.4. IDEAS A DEFENDER

La Matriz de dimensionamiento contribuira de manera eficaz en la capacidad de

gestion en el Departamento de Obras Publicas del GAD cantonal Junin.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. ADMINISTRACION PUBLICA

La administracion publica en diversas partes del mundo enfrenta importantes retos
que tienen su origen en dos aspectos interrelacionados, primero la fragmentacion
y la falta de coordinacién entre la organizaciones encargadas de proveer los
servicios publicos, segundo la complejidad de los grandes problemas que afectan
el bienestar y amenazan el porvenir de la sociedad en los inicios del siglo XXI
(Covarrubias, 2012).

Administracion Publica puede ser entendida desde dos puntos de vista. Desde un
punto de vista formal, se entiende a la entidad que administra, o sea al organismo
publico que ha recibido del poder politico la competencia y los medios necesarios
para la satisfaccién de los intereses generales. Desde un punto de vista material,
se entiende mas bien la actividad administrativa, o sea la actividad de este
organismo considerado en sus problemas de gestion y de existencia propia, tanto
en sus relaciones con otros organismos semejantes como con los particulares

para asegurar la ejecucion de su misién (Losada, 2011).

La idea clave es sustituir la filosofia del modelo administrativo tradicional, por una
vision mas amplia y adaptativa. Administrar no es implantar un modelo, sino
disponer los recursos y la organizacion de la manera mas eficiente y eficaz,
escoger entre una variedad de soluciones administrativas y organizativas aquella
que optimice la productividad de los recursos y la eficiencia de los procesos de

produccion, es el ambito de la eficiencia, las mejora de resultados, las técnicas y



herramientas de administracion y organizacion, el llamado micro management
(Fischer, 2013).

En el art 227 estipula que la administracion puablica 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 (Constitucion de la Republica, 2008).

Toda administracion publica tiene como obijetivo brindar servicios a la colectividad
también su deber es gestionar los recursos de los demas organismos con el fin de
lograr una buena gestion, por ende dar el cumplimiento del compromiso con la
ciudadania en donde las autoridades que representen deben trabajar de manera

eficiente y transparente.

2.2. CALIDAD DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

La calidad de la administracion publica es el conjunto de propiedades de un
producto o servicio que le confieren su aptitud para satisfacer unas necesidades
expresas o implicitas. Actualmente ha variado la forma de concebir la calidad, de
modo que ya no refiere las caracteristicas intrinsecas que diferencian a un
producto o servicio de otro de la misma especie, sino trasciende esta cualidad
para identificarla con la capacidad del producto o servicio para satisfacer un
propésito, una necesidad o una expectativa. En sintesis, la calidad solia referir una
propiedad o conjunto de propiedades inherentes a un objeto o servicio, que

permiten juzgar su valor; mientras, el concepto moderno la entiende como la
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totalidad de rasgos y caracteristicas de un producto o servicio que se refiere a la
habilidad de satisfacer una necesidad (Garcia, 2012).

La calidad tiene su origen en latin y significa tributo o propiedad que distingue a
las personas bienes y servicios, en la actualidad se define a la calidad como el
conjunto de caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le confiere su
aptitud, para satisfacer las necesidades del usuario o cliente. Ademas la calidad es
como una propiedad o conjunto de propiedades inherentes a una cosa que
permiten apreciarla como igual, mejor o peor que las restantes de su especie
(Herrera, 2012).

Segun se dispone en la resolucién emitida por el Ministerio de Relaciones
Laborales No. 055 que indica en el Articulo 1 que la disposicion de la norma
técnica tiene por objeto establecer los estandares para la evaluacion y control de
la calidad de servicio, y el procedimiento para la emision de la Certificacion de
Calidad de Servicio de las instituciones publicas, teniendo como ambito de
aplicacion obligatoria para todas las instituciones publicas determinadas en el
articulo 3 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico (Ministerio de Relaciones
Laborales, 2012).

La resolucion No. 057 del Ministerio de Relaciones Laborales en cuanto a la
Norma Técnica de atencion al usuario, segun el articulo 1 tiene por objeto
establecer el mecanismo de medicion y evaluacion, con un enfoque integral y
participativo de los servidores publicos que prestan servicios a usuarios, con el fin
de establecer los indicadores del nivel de servicio, soluciébn de necesidades y
percepcion de las y los usuarios. Se constituye como atencién al usuario segun el

articulo 3 el conjunto de politicas, procedimientos y métodos que permiten conocer
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e identificar las necesidades y el grado de atencién de las y los usuarios
(Ministerio de Relaciones Laborales, 2013).

La calidad en administracion publica muestra dos lineas de desarrollo una se
reduce a mejorar la percepcion del consumidor — cliente — ciudadano, y la otra el
aspecto interno al mejoramiento de los procesos y procedimientos, la gerencia
calidad que brinda una vertiente guia de actuacion, formando cartas de servicio o
de compromiso al ciudadano, y en la segunda la aplicacion del uso de estandares
de calidad como las normas ISO (Vicher, 2012).

La administracion publica esta centrada directamente para servicio de los
ciudadanos y debe realizarse con la finalidad de brindar servicio de calidad para
cubrir las diferentes demandas de los mismos, es por tal motivo que considero
importante el tema de la calidad en la administracion publica, porque es un término

muy usado como justificacién de actos administrativos.

2.3. PROPUESTA DE INVESTIGACION

La puesta de investigacion es un informe técnico para lectores que conocen de
investigacién donde se presenta un problema a investigar, se justifica la necesidad
de un estudio y se somete un plan para realizar el mismo. Debe informar al lector
de manera répida y precisa, no tiene que ser complicado, ni con un vocabulario
rebuscado. Debe estar bien documentado, cimentado en datos que justifiquen la

necesidad del estudio (Villanueve y Burgos, 2011).
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Debido a la creciente preocupacion por optimizar los recursos publicos se requiere
desarrollar propuestas de investigacion, con el fin de establecer instrumentos que
permita la evaluacion de desempefio, es asi que el sector publico como cualquier
otra organizacion, requiere mejorar sus resultados en primer lugar para poder
medirlos y cuantificarlos, mediante los llamados indicadores de gestién (Diaz,
2013).

El actual entorno tecnoldgico y los cambios de tendencia en el consumo de
medios estimulan la creacién de propuestas de investigacion, encaminadas a la
adopcion de modalidades de comunicacion para el servicio a los ciudadanos,
siendo las redes sociales una herramienta indispensable para logra la mayor
cercania con los ciudadanos, gracias a los medios de comunicacion masiva la
administracion publica facilita el acceso a los servicios, cultiva la participacion en
los asuntos comunes, generar comunidad y escuchar a los ciudadanos para la

mejora permanente de sus propias acciones (Ure, 2016).

La propuesta de investigacion es un proceso compuesto de una serie de etapas
secuenciadas, enlazadas unas con otras, las que no pueden ser omitidas o
alteradas en su orden; de no ser asi, la resultante de la investigacion no seria
véalida ni comparable. Ademas es un informe técnico para lectores que conocen de
investigacién donde se presenta un problema a investigar, se justifica la necesidad
de un estudio y se somete un plan para realizar el mismo. Debe informar al lector
de manera rapida y precisa, no tiene que ser complicado, ni con un vocabulario
rebuscado. Debe estar bien documentado, cimentado en datos que justifiquen la

necesidad del estudio.
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2.4. GESTION

Segun Rementeria, (2010). Es la “actividad profesional tendiente a establecer los
objetivos y medios de su realizacion, a precisar la organizacion de sistemas, a

elaborar la estrategia del desarrollo y a ejecutar la gestion del personal.

Pese a que algunos consideran la gestion como una ciencia empirica antigua, y
gue las modernas escuelas de gestion tuvieron sus antecedentes en los trabajos
de la Direccién Cientifica, solo es a partir de la segunda mitad del siglo XX que
comienza el boom de la gestiébn con los trabajos de Peter Drucker. Desde
entonces ha sido vista, indistintamente, como “un conjunto de reglas y métodos
para llevar a cabo con la mayor eficacia un negocio o actividad empresarial”’
(Espasa, 2012).

Segun, Restrepe, (2011) plantea dos niveles de gestion: uno lineal o tradicional,
sinbnimo de administracion, segun el cual gestion es “el conjunto de diligencias
gque se realizan para desarrollar un proceso o para lograr un producto
determinado” y otro que se asume como direccidn, como conduccion de

actividades, a fin de generar procesos de cambio.

La gestion publica trata pues de las cuestiones de la gobernanza que comparte el
interés con otras disciplinas como la economia, la ciencia politica, la sociologia o
el derecho, se realiza desde la perspectiva que le es propia y que constituye el
rasgo distintivo de su aproximacion, la preocupacion por la eficacia ya la eficiencia
de los arreglos institucionales que operan en los diferentes niveles y escalas de la

administracion publica (Carrefio, 2012).
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En base a todos los conceptos anteriores y, de acuerdo con los fines de esta
investigacioén, la gestién se asume como el conjunto de procesos y acciones que
se ejecutan sobre uno o mas recursos para el cumplimiento de la estrategia de
una organizacion, a través de un ciclo sistémico y continuo, determinado por las
funciones bésicas de planificacion, organizacion, direccion o mando y control. A
continuacion se abordan con mayor detenimiento estas funciones y su relevancia
en la optimizacion de los resultados organizacionales que es el propésito supremo

de la gestion.

2.4.1. CAPACIDAD DE GESTION

La capacidad de gestion es la habilidad que tiene la persona para gestionar las
tareas y procesos a su cargo en forma rapida y confiable; haciendo uso de la
recursividad y dinamismo que requiere el hacer que las cosas resulten (Paredes,
2011).

La capacidad de gestiébn publica es una forma de innovar siendo las categorias
basicas que prevalecen en los analisis de gestion publica estratégica, gestion del
personal, gestion financiera y de control, se derivan en su mayoria de un contexto

de negocios en los que los ejecutivos gestionan las jerarquias (Sanchez, 2012).

Las capacidades organizacionales se definen como el conjunto de habilidades que
despliega la organizacion para llevar a cabo una actividad o tarea, implica la
conjuncion de los recursos y las habilidades para conseguir la eficaz realizacion de
una funcion, estas habilidades residen en las rutinas de la organizacién, es decir
en los patrones de actividad regular y predecible, estas integradas por secuencias
de acciones coordinadas, por el conjunto de relaciones y pautas de interaccion,
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involucran procesos de aprendizaje y contienen el conocimiento de la organizacion
(Acosta, 2013). Otras competencias involucradas son la planificacién y
organizacion, la gestion de procesos, el trabajo en equipo, la comunicacion
(Paredes, 2011).

Las capacidades se caracterizan porque son por definicidbn intangibles se
encuentran tanto en los individuos como en los grupos, en su forma de interactuar,
cooperar y tomar decisiones dentro de la organizacion, se trata de fenémenos
sociales, ligados al capital humano y creado en el paso del tiempo dentro de la
organizacién, son formas de conocimiento mas o menos complejas de la

organizacién (Fischer, 2013).

La gestion consiste en proporcionar las herramientas y técnicas que permiten al
equipo de proyecto a organizar su trabajo para cumplir con todas esas
restricciones; las personas tendran capacidad de gestion, si cuenta con
estrategias, entendidas como procedimientos, alternativas, pautas en la toma de

decisiones.

2.4.2. INDICADORES DE GESTION

Para Camejo, (2012) se conoce como indicador de gestion a aquel dato que refleja
cuales fueron las consecuencias de acciones tomadas en el pasado en el marco
de una organizacion. La idea es que estos indicadores sienten las bases para

acciones a tomar en el presente y futuro.
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La puesta en funcionamiento de todo instrumento de gestién en una organizacion
requiere de la definicion previa de una estrategia de accién, de un procedimiento
previamente analizado, ademas todo proceso novedoso comporta un esfuerzo
adicional que sera rechazado o asumido en base a la implantacion de recursos
humanos de forma positiva, por lo que una vez que se cuente con la persona
adecuada y de un estructura informativa suficiente, la implantacion de un conjunto
de indicadores pasa por una serie de fases que comienzan con la determinacion

de que es lo que va a ser medido (Gonzéalez, 2012).

Por otra parte Sanchez, (2013) dice que un indicador de gestion es la expresion
cuantitativa del comportamiento y desempefio de un proceso, cuya magnitud, al
ser comparada con algun nivel de referencia, puede estar sefialando una
desviacion sobre la cual se toman acciones correctivas o preventivas segun el

caso.

Los indicadores de gestibn permiten que conozcan de qué manera se estan
desarrollando las actividades en una institucion, permite medir si las acciones se
realizan de manera eficaz, o por el contrario no se cumple con los requerimientos
que las normas de calidad establecen, ademas permite proponer estrategias de

accion mejorando las funciones que ejecuta el personal.

2.4.3. TIPOS DE INDICADORES

Segun Sanchez, (2013) menciona dos tipos de indicadores que son:

Indicadores de eficacia: eficaz tiene que ver con hacer efectivo un intento o
propésito. Los indicadores de eficacia estan relacionados con las razones que

indican capacidad o acierto en la consecucion de tareas y/o trabajos.
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Indicadores de eficiencia: teniendo en cuenta que eficiencia tiene que ver con la
actitud y la capacidad para llevar a cabo un trabajo o una tarea con el minimo de
recursos. Los indicadores de eficiencia estan relacionados con las razones que

indican los recursos invertidos en la consecucion de tareas y/o trabajos.

Indicadores de cumplimiento: con base en que el cumplimiento tiene que ver
con la conclusion de una tarea. Los indicadores de cumplimiento estan
relacionados con las razones que indican el grado de consecucién de tareas y/o

trabajos.

Indicadores de evaluacién: la evaluacion tiene que ver con el rendimiento que se
obtiene de una tarea, trabajo o proceso. Los indicadores de evaluacion estan
relacionados con las razones y/o los métodos que ayudan a identificar nuestras

fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.

Indicadores de gestidon: teniendo en cuenta que gestibn tiene que ver con
administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad las tareas y/o
trabajos programados y planificados. Los indicadores de gestidbn estan

relacionados con las razones que permiten administrar realmente un proceso.

2.4.4. PROPOSITOS Y BENEFICIOS DE LOS INDICADORES DE
GESTION

Camejo, (2012) dice que el objetivo de los sistemas de medicién es aportar a la
empresa un camino correcto para que ésta logre cumplir con las metas
establecidas. Es por ello que todo sistema de medicion debe satisfacer los

siguientes objetivos:

e Comunicar la estrategia.
e Comunicar las metas.

e Identificar problemas y oportunidades.
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e Diagnosticar problemas.

e Entender procesos.

e Definir responsabilidades.

e Mejorar el control de la empresa.

e |dentificar iniciativas y acciones necesarias.
e Medir comportamientos.

e Facilitar la delegacion en las personas.

e Integrar la compensacion con la actuacion.

Ademas Camejo, (2012) sefala que un buen sistema de gestion debe estimular la
accion, marcando las variaciones significativas respecto al plan original y

resaltandolas a las organizaciones que pueden corregirlas.

El seguimiento de la gestion debe estar orientado al futuro.

¢ Un buen sistema de medicion debe considerar las dimensiones significativas
de una actividad con objetivos multiples.

e Un mayor control y seguimiento de la gestidbn no siempre es econémicamente
deseable.

e (¢ Qué debo esperar de un sistema de indicadores?

¢ Que se convierta en un sistema de alertas tempranas “Pre-alarmas”

e Que determine las tendencias y la causa raiz del comportamiento productivo.

e Que establezca la relacion entre el valor agregado y el costo laboral para
definir el tamafio y el valor 6ptimo del equipo humano.

e Que relacione la productividad del capital humano, la del capital fisico, la
rentabilidad, el endeudamiento y la liquidez con el fin de garantizar equilibrio.

e Que facilite la toma de decisiones, que permita construir conocimiento, que
oriente a las personas, que alimente las politicas, que permita operar procesos

productivos.
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2.5. GESTION PUBLICA

La gestion publica dedicada a organizar el gobierno en grupos de agencias y
departamentos; adoptar decisiones estratégicas orientadas a la obtencion de
resultado; utilizar objetivos de output, indicadores de rendimiento o gestidon, pagos
en relacién con los resultados y medidas de mejora de la calidad, recortar los
gastos, una mayor flexibilidad, una mejora de la eficiencia en la prestacion de
servicios publicos; la promocion de la competencia en el estado y entre

organizaciones del Sector Publico (Fernandez, 2012).

La nueva gestion publica enfatiza en la aplicacion de los conceptos de economia,
eficiencia y eficacia en la organizacibn gubernamental, asi como en los
instrumentos politicos y sus programas, esforzandose por alcanzar la calidad total
en la prestaciéon de los servicios, todo ello, dedicando menor atencion a las
prescripciones procedimentales, las normas y las recomendaciones. Es decir, el
actual sistema de gestion publica se mueve en un nuevo escenario con dos
disefios basicos de coordinacién. En primer lugar, el sector publico reduce las
diferencias respecto al sector privado en términos de personal, sistemas de
remuneracion y métodos de gestion; y, en segundo lugar, existe una disminucion
del volumen de reglas y procedimientos que articulan la actuacion de gestién de
los departamentos, sujetos a reglas uniformes para contratar e incurrir en costes
(Garcia, 2012).

La optimizacion del sector publico mediante una gestion publica de calidad mejora
los procesos, logrando fortalecer la estructura organizativa aprovechando el
potencial del talento humano para dirigirlo segin las competencias a los puestos
adecuados, ademas ayuda a evitar desperdicios de recursos y pérdidas
economicas (Garcia, 2012).
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En definitiva, se trata de alcanzar una estructura institucional flexible que
favorezca la transparencia y la rendicién de cuentas, que se centre en la mejora
de los resultados de las intervenciones publicas en vez de procesos y normas
rigidas para la provision de servicios. Esto contribuye a reformar la gestion publica,
propiciando la exploracion de nuevas alternativas en la prestacion de servicios
publicos o la supresién de aquellos innecesarios, asi como una orientacion hacia

el mercado que sin duda, promueve la competencia y la innovacion.

2.6. GESTION ADMINISTRATIVA

La gestidn administrativa imparte eficacia y eficiencia a los esfuerzos humanos, a
través del logro de las metas oportunamente, y eficiencia reduciendo en los
posible la utilizacién de los recursos, es decir con los menores costos y gastos
posibles, en toda unidad administrativa se realiza un conjunto de funciones, de las
cuales algunas pueden ejecutarse y otras no necesariamente, estas son funciones
técnicas, funciones comerciales, financieras, de seguridad de contabilidad y

funciones administrativas (Marquez, 2012).

La gestion de calidad total es una filosofia que se popularizado a nivel
internacional en multiples ambitos empresariales, sustentada en el compromiso de
toda la organizacion con la satisfacciéon del cliente, la mejora continua de
productos y procesos, el trabajo en equipo y la asignacion de responsabilidades,
esta favorece el ajuste de la actividad empresarial con todos los agentes
relevantes para la organizacion, por lo que permite mejorar los resultados y la
posicibn competitiva de las organizaciones en entornos complejos y dindmicos

como los actuales (Santos, 2012).
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En las instituciones publicas la gestion administrativa tiene un factor importante
dentro de la organizacion, es esencial desarrollar mecanismo que permita el
desempeiio adecuado de las funciones de los empleados, siendo el principal
objetivo la satisfaccion del cliente cumpliendo con las necesidades que estos
requieren, la busqueda de estrategias que mejoren los productos y servicios que
se brinda, buscando la calidad y eficacia en la actividad del sector publico.

2.7. GESTION DEL TIEMPO EN EL TRABAJO

El concepto social y relativo del tiempo se entiende como un sistema clasificatorio
que estructura la practica de los empleados, y que al mismo tiempo es
estructurado por las representaciones y sentidos que los propios actores atribuyen
a dichas clasificaciones, en este caso el tiempo es una variable dependiente
relacionada con las interacciones, las representaciones y contextos en las cuales
se desenvuelven los sujetos, esta perspectiva cuestiona la simple suma de horas
para mejorar la calidad de los aprendizajes, la necesidad de reorganizar el uso del

tiempo, las relaciones e interacciones y ampliar la flexibilidad (Martinic, 2012).

Casi todos sufren de vez en cuando de un sentimiento penetrante de estrés de
tiempo, junto con la era de la informacion ha llegado una sensacién creciente de
gue se quedan atras, de alguna forma no importa la cantidad de tiempo disponible,
este siempre parece ocuparse y terminarse, siendo las soluciones mas comunes
son utilizar los calendarios y planificadores, generar listas de asuntos pendientes y
aprender a decir no, sin embargo aunque casi todos utilizan estas tacticas, aln se

esta bajo un enorme estrés de tiempo (Whetten, 2014).
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El tiempo es inflexible, pasa y no se detiene, aunque a veces tengamos la
sensacion de todo lo contrario es, en apariencia, una variable que no se puede
modificar, ni alargarlo, estirarlo, comprarlo o detenerlo, sin embargo se puede

controlar.

2.8. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION DEL TIEMPO

El manejo del tiempo con un método de eficacia significa que los individuos pasan
su tiempo en los asuntos importantes, no solo en los asuntos urgentes, las
personas son capaces de distinguir claramente entre lo que ven como importante
y los que ven como urgente, los resultados y no os métodos son el enfoque de las
estrategias de administracion del tiempo, y la gente tiene una razén para no
sentirse culpable cuando debe decir no (Cameron, 2014).

La utilidad de la matriz de manejo del tiempo en las actividades son clasificadas en
términos de su importancia relativa y urgencia, las actividades importantes son
aguellas que producen un resultado deseado, cumplen con un fin valioso o logran
un proposito significativo, las actividades urgentes son aquellas que demandan
atencién inmediata, se asocian con una necesidad expresada por alguien mas o
menos se relacionan con un problema o situacién incbmoda que requiere una

solucion a la brevedad posible (Whetten, 2014).

Debido al creciente manejo de la tecnologia cada vez mas se acortan las
distancias pero crecen las responsabilidades, en muchas ocasiones los
empleados suelen recargarse de trabajo que son dificiles de cumplir en un tiempo

determinado, por lo tanto es necesario la utilizacion de estrategias de
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administracion del tiempo con el objetivo de optimizar el trabajo, realizdndolo con

eficiencia brindan productos y servicios acordes a las necesidades de los usuarios.

2.9. ACCIONES QUE IMPIDEN APROVECHAR EL TIEMPO
ADECUADAMENTE

A pesar de que todos los humanos tienen el mismo tiempo potencial veinticuatro
horas al dia, la realidad nos demuestra que el empleo del tiempo es totalmente
subjetivo, en ocasiones parece no detenerse mientras que en otras parece
ralentizarse. Todo gestor de personas es consciente de la importancia del empleo
eficaz del tiempo propio, asi como el de los colaboradores, y es que el tiempo en
contexto organizacional siempre puede ser traducido a un valor econémico (Gan,
2013).

Como menciona Triginé (2013) son numerosos los factores que intervienen en el

manejo del tiempo tales como:

e Objetivos bien o mal definidos

¢ Prioridades espontaneas o planificadas

¢ Informacion suficiente o incompleta

e Métodos estructurados o confusos

e Autodisciplina o ausencia de la misma

e Tratamiento de conflictos a tiempo, o atrasos continuos y problemas no
aclarados.

¢ Reuniones productivas o largas tertulias sin sentido.
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Los objetivos son el punto de partida de una gestion eficaz del tiempo son como
una brdjula, indican el camino hacia las cosas en la que deberia concentrarse el
tiempo, se identifica los objetivos donde se sabra que es lo que es mas importante
que realice en un dia, una semana o un mes determinado, los objetivos guia la
gestién del tiempo al ayudarle a asignar prioridades entre las humerosas cosas
que deben realizarse.

2.10. PRINCIPIOS BASICOS PARA ADMINISTRAR CON
EFICIENCIA EL TIEMPO

La eficiencia consiste en hacer bien lo que se hace al menor costo posible en
dinero y tiempo, es positiva pero no garantiza resultados, se limita hacer bien lo
gue se hace, la persona eficaz ante todo hace lo que debe hacer tiene en mente
los resultados que desea alcanzar, lo que facilita el acercarse a ellos, la eficiencia

se centre en el método, en el como, y la eficacia en el fin (Hochheiser, 2013).

La clave del éxito de cualquier persona es el modo en que administra su tiempo,
porque lo que acaba contando no es lo mucho que se ha trabajado, sino lo que se
ha terminado, lo que ha dado lugar a resultados concretos, son estos resultados lo
importante, no las actividades que se desarrollen para alcanzarlos, la eficacia solo
se puede alcanzar mediante una correcta administracion del tiempo del que se
dispone (Acosta, 2014).

. Una lista de las actividades de una semana completa, tomada con

incrementos de 15 minutos cada una, facilita la utilizacion efectiva del tiempo.
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. Estd comprobado y es un principio fundamental de la planeacion del
tiempo, que toda hora empleada en planear eficazmente ahorra de tres a cuatro
horas de ejecucion y produce mejores resultados.

. Una técnica recomendable para administrar mejor el tiempo, es utilizar los
altimos 2k0 minutos de labores, en planear el dia siguiente.

. El tiempo del emprendedor rara vez se utiliza exactamente como lo planea.
Pero se debe procurar, dentro de lo posible, respetar las actividades y
compromisos establecidos.

. Los resultados mas efectivos se logran teniendo objetivos
y programas planeados, mas que por la pura casualidad.

. El tiempo disponible debe ser asignado a tareas en orden de prioridad, o
sea que los emprendedores deben utilizar su tiempo en relacion a la importancia
de sus actividades.

. El establecer un determinado tiempo o fechas limites para cumplir con los
compromisos de los emprendedores, ayuda al resto del grupo de trabajo a
sobreponerse a la indecision y a la tardanza.

. Evitar perder de vista los objetivos o los resultados esperados y concentrar
los esfuerzos en cada actividad.

. No confundir movimientos con realizaciones y actividades o acciones con
resultados.
. El tiempo utilizado en dar respuesta a problemas que surgen debe ser

realista y limitado a las necesidades de cada situacion en particular, ignorando
aquellos problemas que tienden a resolverse por si mismos lo que puede ahorrar
mucho tiempo.

. Posponer o aplazar la toma de decisiones puede convertirse en habito que
desperdicia Tiempo, se pierden las oportunidades y aumenta la presion de las
fechas limite establecidas.

. Las actividades de rutina de bajo valor para el logro de los objetivos

generales deben ser delegadas o eliminadas hasta donde sea posible.
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. Las actividades similares se deben agrupar para eliminar la repeticion de
acciones y reducir las interrupciones a un minimo como contestar o hacer

llamadas telefdnicas.

. El mantener a la vista la agenda del dia facilita el administrar correctamente
el tiempo.
. El registro de como se piensa utilizar el tiempo en el dia, en la semana o en

el mes debe ser detallado, ya que omitir detalles es tan perjudicial para los
objetivos del registro del tiempo, como confiar en la memoria o0 establecer metas

irreales.

2.11. ORGANIZACION DEL TRABAJO

Organizacion y division del trabajo son dos términos inherentes, pues en toda
organizacién nos encontraremos con un reparto de tareas o actividades entres sus
miembros, si fuese de otra manera si una solo persona se le asignasen o realizase
la totalidad de las operaciones y actividades se caracterizan a cualquier
organizacion, tal situacién careceria de éxito, para que una organizacion funcione
adecuadamente debe existir una asignacién de medios y un reparto de actividades
entre sus miembros que permita a cada uno de ellos realizar la funcién

encomendada (Alvarez, 2010).

El trabajo ha de posibilitar la participacion y la comunicacién de los trabajadores, la
organizacion debe facilitar vias de participacion, a fin de conseguir una mayor
implicacion del trabajador en los objetivos de la empresa, una mayor
responsabilidad, y por tanto una mayor satisfaccién, las personas como seres

sociales que son, necesitan el contacto con los demas, sentir la pertenencia a un
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grupo, por ello unas buenas relaciones laborales son un factor clave para

satisfacer esta necesidad (Ferndndez, 2012).

El objetivo y la mision de la direccion de una organizacion consiste en lograr una
realizacion eficaz del trabajo, los principios de gestion necesarios para ello son la
planificacion, la organizacion, el control y la motivacién, en este caso no se toman
en consideracion las expectativas, los objetivos y las necesidades del trabajador
(Acosta, 2014).

En cuanto a la organizacion se puede decir que las personas viven en sociedad,
por lo tanto es necesario que exista la plena comunicacién dentro del trabajo, es
necesario planificar las actividades laborales, asignando tareas determinadas de
acuerdo a las capacidades, para conseguir el mismo resultado con menor

esfuerzo que actuando individualmente.

2.11.1. OBJETIVOS DE TRABAJO

Los objetivos difieren en cuanto al tiempo y la importancia, algunos son a corto
plazo, otros solo se pueden alcanzar en meses o afios, segun la importancia en
general los objetivos pueden clasificarse en tres categorias para un individuo, una
unidad operativa o0 una empresa, hay objetivos fundamentales, objetivos

instrumentales y objetivos complementario (Gonzéalez, 2014).

Lo objetivos fundamentales son esenciales para el éxito deben ser alcanzados
para que el negocio o su unidad continde funcionando satisfactoriamente, este tipo

de objetivos son puntos de llegada. Los objetivos instrumentales crean una
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situacién empresarial mas conveniente o aprovechan una oportunidad de negocio,
son importantes pero satisfacen una necesidad a largo plazo, mas que una

necesidad inmediata, no son puntos de llegada (Fernandez, 2012).

Los objetivos complementario introducen mejoras en la empresa normalmente
hacen que las actividades sean mas rapidas, mas faciles o mas cémodas, se trata
de objetivos deseables, pero no incrementan el poder de la compafiia 0 sus
resultados, cada uno de los objetivos deberia tener las caracteristicas principales
como estar escritos, tener una atribucion personal, ser medibles, alcanzables, esto
resulta especialmente importe cuando la empresa esta en fase de cambio y
cuando un subordinado estd en una rapida trayectoria hacia el domino de su

puesto de trabajo (Gan, 2013).

De esta manera se puede decir que los objetivos son procesos estipulados de
manera formal, con el fin de alcanzar resultados que vale la pena conseguir,
cuando se definen objetivos los empleados se compromete con la organizacion
para su crecimiento, ademas se puede gestionar el tiempo de manera organizada

sin malgastarlo.

2.11.2. TAREAS ASIGNADAS

El disefio de puestos de trabajo individuales en los que el trabajador realiza las
tareas asignadas, vigilado y trabajando de acuerdo con las normas e instrucciones
recibidas, aisla al trabajador de sus compafieros, elimina las interrelaciones
continua con estos, el intercambio de pareceres, la ayuda mutua en el trabajo o la
toma de decisiones que caracterizan al modelo artesanal, ahora las relaciones

jerarquicas adquieren una especial relevancia y protagonismo (Alvarez, 2010).
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Técnicamente se puede definir a las tareas asignadas como posibilitadoras, pues
sirven al objetivo para poder alcanzarlos, aunque las tareas asignadas suelen ser
inmediatas y concretas, esto no significa que sean los bastante importantes como
para consumir las energias del empleado y salirse del programa, en muchos casos

deberian considerarse muy importantes y dedicarles tiempo (Pozen, 2012).

Los empleados que recién ingresan al trabajo tienen cierta responsabilidad hacia
la empresa y sociedad en general. Por lo tanto los empleados aparte de los
requisitos requeridos por el puesto deben contar también con integridad,

compromiso, ética y trabajo en equipo.

2.11.3. RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOS

El establecimiento de medidas de productividad de cada empleado mediante la
determinacién previa del tiempo necesario para la realizacion de sus tareas,
utilizando para ello, como instrumento esencial, las técnicas de estudios de tiempo
de trabajo, particularmente el cronometraje, esto permitird asignar un determinado

tiempo a un trabajador para la realizacion de su tarea (Alvarez, 2010).

e Conocer su puesto y tareas asignadas: Cada empleado es responsable
de conocer sus funciones y tareas asignadas pero también el jefe o
responsable debe asegurarse de que el trabajador haya llegado a dominar
las habilidades necesarias para realizar la tarea por completo. Si el
empleado no estd seguro de cdmo manejar el trabajo asignado debe
comunicar a sus superiores para obtener sugerencias y orientaciones en el
cumplimiento de la labor, esto ayudara en la construccion de buenas

relaciones no solo con sus superiores sino también con sus colegas.
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Tener un plan de trabajo: Tener un plan de trabajo o calendario permite a
los empleados gestionar mejor su tiempo y cumplir con los plazos

asignados para sus tareas.

Utilizar los recursos disponibles y asumir responsabilidades: Los
empleados deben tener sentido de responsabilidad hacia los recursos de la
Organizacion. Como parte de la Organizacion cada empleado es
igualmente responsable de los recursos existentes en ella tanto en uso

como cuidado.

Participacion: La escucha activa y la participacion permite a los empleados
trabajar en equipo, al mismo tiempo los superiores deben aprovechar esto
para comunicar los objetivos de la empresa y como conseguirlos trabajando
ambas partes. Si esto se desarrolla de manera satisfactoria los empleados
deben tomar la iniciativa cuando se presenta una nueva tarea en lugar de

tratar de evitarla.

Ser puntual y evitar faltar: La principal responsabilidad de todo empleado
es la puntualidad y asistencia ya que las faltas y tardanzas originan muchos
problemas a las empresas sobre todo por el trabajo que no se realiza o que

se cumple en forma tardia.

La limpieza ante todo: Cuando hablamos de limpieza no solo nos
referimos al aseo personal sino al aseo de nuestra oficina o area de trabajo,

un local limpio permite incrementar la motivacion para trabajar.

Uso de sanitarios y areas comunes para todos los empleados: Por
favor, utilice los sanitarios teniendo en cuenta que usted no es la uUnica

persona que lo esta utilizando. Si existe un sector que es compartido por
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todos los trabajadores se debe procurar tener un cuidado mayor tanto en

proteccion como limpieza.

e Ahorro de materiales: Los empleados deben desarrollar el habito del
ahorro y evitar gastar materia prima o insumos otorgados por la empresa,
esto permitira ahorrar dinero que puede ser aprovechado en otros sectores

de la empresa.

e Pensamiento Critico y Sugerencias: El trabajador siempre debe estar
dispuesto a mostrar sus sugerencias y criticas respecto a alguna actividad
de la empresa, tanto los empleados como superiores deben trabajar en
conjunto para incrementar la eficiencia del trabajo y desarrollo

organizacional.

Todo empleado debe colaborar en el crecimiento de la organizacion, recordemos

qgue cuando crece la organizacion también se desarrolla el individuo y la nacion.

2.11.4. EL PERSONAL

La seleccion del personal es un compendio de planificacion, andlisis y método
dirigido a la busqueda, adecuacién del candidato mas calificado para cubrir un
puesto de trabajo dentro de la organizacion, pero la selecciéon no solo tiene un
componente metodoldgico, seleccionar es también planificar, es erroneo asilar la

seleccion solamente en la busqueda del mejor candidato (Garcia, 2013).

Siendo la seleccion del personal una herramienta y el medio que permite

incorporar a un profesional a la plantilla, cualquier empresario por el hecho de
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contratar a un trabajador estd realizando una actividad de seleccién, como
consecuencia es un seleccionador, esta persona no tiene que ser un inquisidor, ni
un vendedor de la empresa a la que representa, sino un profesional pertrechado
de una metodologia y unos conocimientos adecuados de todos los factores que

intervienen en un proceso de seleccioén (Pozen, 2012).

El personal encargado de realizar las diferentes funciones, se refiere a cada
persona que tiene una tarea asignada una parte especifica del trabajo total, es
importante que las tareas asignadas puedan ser realizadas por el trabajador, es
decir, que se adapten a su interés, a sus habilidades y experiencias.

2.11.5. EL LUGAR DE TRABAJO

La consideracion de las organizaciones como un entorno psicolégicamente
significativo ha llevado a la formulacion del concepto de clima organizacional, la
importancia de este concepto radica en las personas, tanto en su conducta como
en sus sentimientos, cuando los individuos aluden a su medio laboral,
frecuentemente utilizan la palabra clima, su uso asiduo en el lenguaje diario
permite entrever que el concepto es considerado importante para ellos en su

interaccion laboral (Chiang, 2014).

El clima organizacional establece el marco para la motivacion y la satisfaccion,
luego la utilidad del constructo no hay que buscarla en el rendimiento financiero de
las organizaciones, sino en el impacto que produce sobre la organizacion como un
sistema de personas que trabajan, la mayor utilidad se obtiene cuando se le

conceptualiza de un modo estratégico, centrado en la consecucién de amplios
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objetivos organizacionales como la innovacion, el servicio y la gestion de calidad
(NUfiez, 2014).

En sintesis el trabajador necesita:

Comprender exactamente las exigencias de sus tareas.
e Conocer lo relacion de su propio trabajo con el de los demas.

e Saber su situacion de dependencia con sus jefes y la relacion con las demas

personas de su grupo de trabajo.

e Su lugary los elementos de que dispondra para cumplir sus obligaciones.

El lugar de trabajo incluye los medios fisicos, y el ambiente en general, el local,
los materiales, los implementos, muebles, etc. El ambiente o clima de trabajo lo
constituyen las actitudes, el espiritu general de afectividad y de respeto, estos

aspectos influyen decididamente en los resultados del trabajo.

2.11.6. DIVISION DEL TRABAJO

En un nivel general se encuentran tres formas béasicas de coordinacion que
vinculan a los miembros de la comunidad entre si: la que es propia de las
instituciones donde se forman y se desempefian los profesionales de la disciplina
segun la jerarquia, la que es caracteristica del acceso a las fuentes de financiaciéon
de los proyectos de investigacion la competencia y la que esta en el origen de las
asociaciones y revistas cientificas creadas para contribuir colectivamente al
desarrollo y la consolidacién de la disciplina como las redes colaborativas
(Blugerman, 2015).
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Los procesos laborales se retroalimentan constantemente y esto genera un
determinado ambiente psicologico en la institucién. Muchas veces, se tiene una
mala concepcion sobre el ejercicio del liderazgo, y por ello al tratar de hacer un
buen papel en el mismo, se denigra a las personas, tratando de educarlas,
presionarlas, corregirlas o cambiarlas de manera que se logren adaptar al proceso
laboral, incurriendo con estas practicas en una violacién de los derechos humanos

de las personas (Cortés, 2014).
La division del trabajo es necesaria por lo siguiente:

e Cada persona tiene habilidades y capacidades diferentes.

e Una sola persona es incapaz de abarcar todos los conocimientos y técnicas

gue cada dia son mas complejos y extensos.

La organizacién implica una division del trabajo, por lo tanto se puede decir que
organizar es distribuir el trabajo de una manera racional. Al dividir el trabajo se
hace necesario asignar responsabilidades y delegar autoridad, lo mismo que
coordinar los elementos humanos, materiales y técnicos para lograr el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

2.12. DESEMPENO LABORAL

Para Castellanos, (2011) define el desempefio como aquellas acciones o
comportamientos observados en los empleados que son relevantes para los
objetivos de la organizacion, y que pueden ser medidos en términos de las

competencias de cada individuo y su nivel de contribucion a la empresa.
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Por otra parte Fragola, (2013) dice que el desempeiio laboral es la forma en que
los empleados realizan su trabajo. Este se evalGa durante las revisiones de su
rendimiento, mediante las cuales un empleador tiene en cuenta factores como la
capacidad de liderazgo, la gestion del tiempo, las habilidades organizativas y la
productividad para analizar cada empleado de forma individual. Las revisiones del
rendimiento laboral por lo general se llevan a cabo anualmente y pueden
determinar que se eleve la elegibilidad de un empleado, decidir si es apto para ser

promovido o incluso si debiera ser despedido.

2.13. GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS

Estos organismos a pesar de contar con economia propia y de financiamiento
deben cuidar minuciosamente estos recursos para cumplir con lo expuesto en el
Art. 238, de la Constitucion del Ecuador los Gobiernos Autdbnomos
Descentralizados gozaran de economia politica, administrativa y financiera y se
regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial,
integracion 'y participacion ciudadana. Constituyen gobiernos autonomos
descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos municipales, los
consejos metropolitanos, los concejos provinciales y los consejos regionales

(Constitucién de la Republica del Ecuador, 2008).

Los GAD son instituciones que conforman la organizacién territorial del estado
ecuatoriano y estan regidos por los principios de solidaridad, subsidiariedad,
equidad, interterritorial, integracion y participacion ciudadana.
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2.14. OBRAS PUBLICAS

Se denomina obras publicas a todos los trabajos de construccidon, ya sean
infraestructuras o edificacion, promovidos por una administracion publica (en
oposicion a la obra privada) teniendo como objetivo el beneficio de la comunidad.
Existen dos tipos de contratacién para la obra publica: Contratacion directa o
Licitacion Publica (concurso de precios). En esta Ultima, distintas empresas
pueden presentarse al concurso debiendo realizar una propuesta proyectual y una
propuesta economica. El proyecto que mejor se adecue a las necesidades del
comitente sera el ganador y la empresa que lo presentd, sera la encargada de
ejecutar la obra (Constitucién de la Republica del Ecuador, 2008).

Entre las principales obras publicas se encuentran:

e Infraestructuras de transporte, que incluye el transporte por carretera
(autopistas, autovias, carreteras, caminos...), el maritimo o fluvial (puertos,
canales), el transporte aéreo (aeropuertos), el ferroviario y el transporte por
conductos (por ejemplo, oleoductos).

¢ Infraestructuras hidraulicas (presas, redes de distribucién, depuradoras).

¢ Infraestructuras urbanas, incluye calles, parques, alumbrado publico, etc.

o Edificios publicos ya sean educativos, sanitarios o para otros fines.

El departamento mas representativo que cuentan los GAD es el de Obras
Publicas, debido a que este es el que tiene la responsabilidad de distribucién de
materiales, transportes, y el control y fiscalizacion de obras que se ejecutan para

satisfacer a la localidad.



CAPITULO I1l. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION

El Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Junin, se encuentra
ubicado en la Avenida Eloy Alfaro y Calle J.M. Garcia del Canton Junin — Provincia

de Manabi donde se llevd a cabo el desarrollo de la presente investigacion.

3.2. DURACION

El tiempo estimado para el cumplimiento de esta propuesta fué de nueve meses.

3.3. VARIABLES DE ESTUDIO
Las variables que se consideraron para esta investigacion son:

3.3.1. VARIABLE DEPENDIENTE

La Capacidad de gestion.

Con ella se pudo determinar las labores asignadas a cada funcionario dentro del

Departamento de Obras Publicas.

3.3.2. VARIABLE INDEPENDIENTE

La matriz de dimensionamiento.

Con esta variable se elaboré una estructura bien definida de acuerdo a la
distribucion de tiempo y ocupacion asignada a cada trabajador del Departamento

de Obras Publicas.
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3.4. PROCEDIMIENTOS

Para efectuar la realizacién de este proceso, se trabajé en base a los objetivos y

actividades.

FASE 1.- TRASFORMAR UN DESCRIPTIVO DE CARGOS PARA
CONOCER LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LOS SERVIDORES Y
TRABAJADORES DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS DEL
GAD DEL CANTON JUNIN

Con la técnica de la observacion se identific6 de modo mas directo coémo
ejecutaban las labores cada uno de los servidores, para lo cual se procedié a la
realizacion de una ficha de observacién la misma que permiti6 detallar los
comportamientos, tiempos y frecuencias de la ejecucion de cada uno de los
trabajos que se efectlan en esta area, también se procedi6 a realizar una revision
del manual de funciones y poder verificar si los servidores trabajaban de

acuerdo con su distribucién dentro Departamento de Obras Publicas.

FASE 2.- MEDIR EL TIEMPO DE EJECUCION DE LAS PRINCIPALES
ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LOS SERVIDORES Y
TRABAJADORES DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS DEL
GAD DEL CANTON JUNIN.

Esta fase se llevo a cabo mediante la técnica de la encuesta el cual consistié en
la elaboracién de un cuestionario con preguntas previamente analizadas y bien

estructuradas dirigida a cada uno de los servidores, el mismo que permitid
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constatar la realidad de lo expuesto con datos obtenidos en la antes mencionada
encuesta, y los resultados adquiridos mediante la observacion en el area de

OOPP y de este modo se logro hacer una comparacion con ambos resultados.

FASE 3.- ELABORAR UNA MATRIZ DE DIMENSIONAMIENTO PARA EL
USO ADECUADO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS Y LA
OPTIMIZACION DE LA GESTION DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE
OO PP DEL GAD DEL CANTON JUNIN.

Una vez concluida la segunda fase y con informacion precisa, se procedié a
efectuar una entrevista con el Director del Departamento de Obras Publicas , la
cual fue muy provechosa, porque se pudo realizar en conjunto con él, la debida
comparacion en cuanto a los resultados que se obtuvieron de su parte, y a la
realidad de los resultados obtenidos por sus colaboradores, dando asi el
comienzo para la ejecucion de una matriz de dimensionamiento, la misma que
prescribié la realidad de las actividades y el modo en que se llevan a cabo, la
frecuencia con las que se realizan y por supuesto el tiempo de ejecucién de cada

una de ellas por parte de quienes conforman su equipo de trabajo.

3.5. TIPO DE INVESTIGACION

Se efectud una investigacion de campo visitando el Departamento de OOPP que
permitio obtener informacion de primera fuente, que puso en evidencia los
problemas que se presentaban en el cumplimiento de actividades, desarrollo de
las tareas, y uso del tiempo de cada servidor. Para cuyo efecto se elaboré una

plantilla en la cual se registraron todas las funciones de cada cargo, tiempo de
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ejecucion de cada unay la frecuencia con que se realizan, ello permitié conocer

la carga operativa de los servidores de la dependencia en estudio.

3.6. METODOS Y TECNICAS

3.6.1. METODOS

En la presente investigacion se utilizé el método deductivo el mismo que permitio
conocer las causas al momento de asignar tareas a los servidores de la institucién,
permitiendo deducir de manera logica y pura, la conclusién en su totalidad a partir

de las premisas, de manera que se certifico la veracidad de las conclusiones.

El método inductivo que consisti6 en inducir y centrar con respecto a la
investigacion que se efectu6 mostrando las caracteristicas y propiedades
utilizando la observacion directa del objeto de estudio que ayudo a conocer las
razones y hechos particulares en forma general, el descriptivo que consintié en
desglosar de forma ordenada la distribucion de tareas, para lo cual fue necesario
conocer cOmo se ejecutan las actividades dentro del Departamento, distinguir y
clasificar el objeto de estudio permitiendo comprender, y explicar mejor su

comportamiento.

3.6.2. TECNICAS

Las técnicas que se emplearon en el desarrollo de esta investigacién fueron la

observacién, la encuesta y la entrevista.
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Mediante la observacién se obtuvo informacién directa que identifico los hechos
relevantes al estudio, dentro del Departamento de Obras Publicas, una encuesta
con preguntas previamente analizadas, permitieron que la informacion sea
concisa y concreta para detallar las actividades, frecuencias y el tiempo que les
demora la ejecucion de sus funciones, luego se procedié a realizar una entrevista
dirigida al Director del Departamento de OOPP para identificar la asignacion y
dotacion del personal que labora en esta area, y asi determinar las funciones que
les concierne cumplir a cada uno de los servidores, y posteriormente le
presentamos la matriz de Dimensionamiento, ya que esta constituye un impacto
positivo para el Departamento, este, es un modelo eficaz que permitié describir de
manera adecuada las actividades propias de cada cargo, y la correcta utilizacion
de los recursos humanos, materiales y de distribucion de acuerdo a los
requerimientos pertinentes a los cargos de cada servidor y a los objetivos de esta

institucion.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

FASE 1: TRASFORMAR UN DESCRIPTIVO DE CARGOS PARA
CONOCER LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LOS SERVIDORES
DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS DEL GAD DEL
CANTON JUNIN

Se procedio a la recoleccion de informacion de las funciones y atribuciones que
les concierne efectuar a cada servidor, el tiempo que les demanda el cumplimiento
de las mismas, y la frecuencia con que estas son efectuadas, se pudo constatar
mediante la observacion directa, que en el Departamento los colaboradores no
cuentan con los equipos y materiales necesarios para realizar las actividades, de
esta manera se prescribio la informacion para proponer y resolver los diferentes
problemas y solicitudes de responsabilidad de cada servidor en cuanto a la
demanda de solicitudes internas y externas, de modo responsable y coherente con
sus funciones, para un mejor rendimiento. Fue preciso para el equipo de
investigadores requerir al Director del Departamento de OOPP el organigrama de
funciones, con el cual se pudo determinar que los servidores realmente no se
rigen a las funciones ya establecidas en sus perfiles, demostrando inconformidad
al momento de cumplir sus actividades, de acuerdo con lo expuesto claramente en

el organigrama de los diferentes cargos.

A continuacién se presenta el organigrama que tiene como base 11 cargos de

planta o departamento.



DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

1 TECMICO DE ELECTRICIDAD

1 AMALISTA DE OBRAS PUBLICAS

7 CHOFERES DE VEHICULOS PESADOS |

2 CHOFERES DE WEHICULOS
LIVIAMNOS

1 ASISTEMTE DE OBRAS

= 1 ASISTEMTE DE AFOYOD

PUBLICAS

5 OPERADCRES
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2 AYIUUDANTES DE MACQUINARIAS

1 ASISTEMNTE ADMIMISTRATIVOD
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!
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PRESUPUESTO
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JEFE DE MECAMNICA
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AMALISTA ESPECIALISTA DE
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1 TECNICD CONTRATADD
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M

R
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ADMIMISTRATIVG

Figura 1 Organigrama funcional del Departamento de Obras Publicas del GAD de Junin

Fuente. Departamento de Obras Publicas del GAD de Junin.
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Se procedidé a constatar aplicando la técnica de la observacién en el GAD
Municipal de Junin dentro del Departamento de Obras Publicas, como los
servidores realizaban sus funciones y el tiempo que les demanda el

desemperio de las mismas de la cual se pudo obtener la siguiente informacion.

Pese a que el Departamento de Obras Publicas, cuenta con un manual de
funciones, el orden y la estructura del mismo en reiteradas ocasiones no se
cumple a cabalidad. Algunas funciones son delegadas y coordinadas por el
Director de Obras Publicas de acuerdo a las necesidades y situaciones que se
presenten, independientemente del perfil y cargo que desempefie algin
servidor dentro del area de trabajo, para esto los servidores deben estar
siempre dispuestos y con el conocimiento necesario para realizar algun trabajo
gue les sea encargado de manera repentina, por otra parte, es notable que no
se disponen de los equipos, herramientas y espacios necesarias dentro del
Departamento de OOPP lo que dificulta en frecuentes ocasiones la satisfaccion
del desempefio en el cumplimiento de sus actividades, ademas, siempre se
realizan rotacion de cargos y funciones dentro de los servidores en este
departamento, esto acontece debido al nivel de experiencia de ciertos
trabajadores, en comparacién con otros, también implica el grado de confianza
que tiene el jefe del personal con algun colaborador, o también por la ausencia
de uno de ellos como la asistente, inspectores, que al momento de presentarse
este imprevisto sus subordinados tienen que asumir su rol para tratar de estar
siempre pendientes al momento de algun requerimiento o0 servicio que se
genere, actualmente el departamento no cuenta con indicadores que les
puedan orientar como se van llevando a cabo cada una de las actividades, si
bien es cierto ahora todos los servidores deben recibir capacitaciones
constantes que les permitan estar actualizados y ser mas competentes, en su
mayoria quienes ejercen sus funciones en este departamento no son
capacitados por falta de recursos del GAD, uno de los aspectos positivos que
tiene la institucion es que al momento de presentarse alguna vacante siempre
se analiza y se considera equiparar ese cargo con algin otro servidor que
realice sus funciones en el mismo, siempre y cuando éste cumpla con los

requisitos que demande el mismo. Ver anexo 1.
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Para la realizacion de la primera fase se detall6 de manera precisa cuales son
las actividades que les corresponden a cada servidor dentro de sus funciones,
permitiendo de esta manera se pueda cumplir con el objetivo propuesto, a
continuacion se procede a enlistar las perfiles de puesto del Departamento de
Obras Publicas, se pudo comparar que este cuenta con 13 colaboradores
incluyendo al Director de Obras Publicas, por lo tanto no son 11 como esta
expreso en el organigrama, las investigadoras procedieron a la realizacion de
dos perfiles, para la demostracion de lo expuesto se procedera a mostrar cada
cargo y sus funciones, informacion que fue emita por el Director de Obras

Publicas.

Cuadro 4.1. Descripcion de cargo del Director de Obras Publicas

1|/ Auténomo Descentralizado

1 ) Gobierno (/ & \\
Ui ($)
Al $284_ Municipal del Cantén Junin

A
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR 3OLITéC\HCA
AGROPECUARI AANUE ELIX DPEZ

A DE MANAB[ M

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

PROPOSITO DEL CARGO | Cumplir con responsabilidad los requerimientos que demanda
la localidad, de manera responsable y coordinada en conjunto
con las personas que ejercen sus funciones bajo su

dependencia.
DEPENDE DE Direccion administrativa o desarrollo institucional.

CARGO QUE SUPERVISA | Todos los cargos dentro del Departamento de OOPP.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES Elaborar proyectos.

GENERALES Priorizar los proyectos de acuerdo al presupuesto y al Plan
Nacional del Buen Vivir.

Distribuir los equipos y maquinaria, de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la localidad.

Cumplir con las asignaciones en las obras como administrador
de contratos para que se cumplan en los tiempos establecidos
de acuerdo al cronograma de trabajo.

Presentar justificaciones para prérroga de plazo.

Coordinar salvoconductos a los vehiculos y maquinarias de la

institucion.
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Rendir informacién permanente sobre los avances de obras.
Asistir a reuniones a instituciones para elaborar convenios con
el GAD.

Cuadro 4.1. 2. Descripcion de cargo del Analista de Obras Publicas 1

Auténomo Descentralizado

11}7[]7\ + Gobierno ( E_:' )
Ai Municipal del Cantén Junin S=

= 4
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR DOL]TECNI\LA

ROPECUARIA DE MANABI MANUE C

NOMBRE DEL CARGO ANALISTA DE OBRAS PUBLICAS 1.

PROPOSITO DEL CARGO | Estudio analisis para la aprobacion de proyectos.
DEPENDE DE Director de Obras Publicas.

CARGO QUE SUPERVISA | Asistente de Obras Publicas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES Recibir, clasificar los tramites de los procesos administrativos
GENERALES interno y externo.

Revisar y emitir informes de estudios y presupuesto de obras
Participar en los tramites de recepcion de obras.

Participar en procesos precontractuales, especificaciones
técnicas y presupuesto referencial.

Realizar visitas periddicas a los diferentes frentes de trabajo
Coordinar y controlar el gasto que genera por viaticos y
subsistencia, distribucion de combustible.

Atender al usuario externo e interno.

Elaborar oficios y memorandum otras disposiciones dispuesta

por el jefe de inmediato.

Cuadro 4.1.3. Descripcién de cargo del Asistente de Obras Publicas 1

AuTonomo Descentralizado

5 Gobierno ==
zmm ; ()

| Mumapul del Canton Junin

A
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

NOMBRE DEL CARGO | ASISTENTE DE OBRAS PUBLICAS 1
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PROPOSITO DEL Controlar y dirigir los vehiculos y maquinarias
CARGO

DEPENDE DE Director de Obras Publicas

CARGO QUE Asistente de apoyo de obras publicas
SUPERVISA

7 choferes de vehiculos pesado
2 choferes de vehiculos livianos

5 operadores

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES Llevar la secuencia fotografica de obras, mantenimiento vial,
GENERALES distribucion de agua y reparacion de maquinas.

Supervisar, y coordina los trabajos con magquinarias sector
urbano vy rural.

Acompafiar al director de obras publicas en el recorrido de las
obras en la zona rural y urbana.

Medir el campo de obras.

Sacar copias de los documentos cuando el jefe de inmediato lo
autorice.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe

de inmediato.

Cuadro 4.1.4. Descripcion de cargo del Asistente de Apoyo de Obras Publicas

I/ 'Auténomo Descentralizado

. | Gobi ;
UMY S (&)
Al ¢ : Municipal del Cantén Junin N——

IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR DOLlTéCN\CA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

Lt

NOMBRE DEL CARGO | ASISTENTE DE APOYO DE OBRAS PUBLICAS
PROPOSITO DEL Atender al usuario y agendas de trabajos, reuniones y demas
CARGO imprevistos

DEPENDE DE Director de Obras Publicas

CARGO QUE No aplica

SUPERVISA

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
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FUNCIONES Atender al usuario externo e interno.

GENERALES Contestar las llamadas telefénicas.

Coordinar trabajo en el lugar de la obra con maquinarias personal
contratado de obra.

Hacer recorridos de obras con el director de obras publicas.
Llevar la secuencia de la construccion de obras con fotografias.
Medir el campo de obras.

Controlar la asistencia de personal si no digita.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe
de inmediato.

Cuadro 4.1.5. Descripcidn de cargo del Asistente de Apoyo Administrativo 1.

1/ ‘Auténomo Descentralizado
\'  Municipal del Cantén Junin

A
AIDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POL]TECN](,A
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOP!

NOMBRE DEL CARGO ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 1

4 5 Gobierno =
l{ﬂlﬁ y o0 . ( . )

PROPOSITO DEL CARGO | Ayudar en las diferentes funciones de asistente de OOPP
DEPENDE DE Director de Obras Publicas

CARGO QUE SUPERVISA | No aplica

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES Contestar llamadas telefonicas.

GENERALES Atender al usuario externo e interno.

Recibir la documentacién que ingresa al departamento.
Controlar la bitAcora de maquinarias y vehiculos.

Entregar oficios o memordandum a los diferentes
departamentos de GAD.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el

jefe de inmediato.

Cuadro 4.1.6. Descripcion de cargo del Jefe de Disefio y Presupuesto.

AuTonomo Descentralizado

5 Gobierno =~
zmm b (=)

' Municipal del Cantén Junin

A —
N IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR DOL]TECN]\(_A

AGROPECUARIA DE MANABI MANUE 1X




NOMBRE DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO

DEPENDE DE

CARGO QUE SUPERVISA
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JEFE DE DISENO Y PRESUPUESTO
Aporte fundamental de proyectos
Director de Obras Publicas

Analista fiscalizador

Técnico contratado

Técnico de apoyo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES
GENERALES

Realizar la programacioén de los estudios oportunos de acuerdo al
area de su competencia.

Efectuar disefios de obras civiles y viales.

Elaborar presupuesto, especificaciones técnicas, términos de
referencia etc.

Realizar calculo para el reajuste de precios de obras civiles y
viales.

Formular disefios definitivos para reconstruccién, construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de obras e infraestructura vial.
Elaborar planos.

Atender al publico.

Participar en la elaboracion de pliegos y en las comisiones de
contratacion.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe
de inmediato.

Cuadro 4.1.7. Descripcidn de cargo del Analista — Fiscalizador.

L i~

1 + Gobierno & )
[{}71l7 ‘_? Avuténomo Descentralizado ( E’ 4

, = Municipal del Cantén Junin

A
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

NOMBRE DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO

DEPENDE DE

ANALISTA- FISCALIZADOR

Inspeccionar y cautelar el avance del cumplimiento de las obras

civiles

Director de Obras Publicas
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CARGO QUE SUPERVISA | Técnico contratado

Técnico de apoyo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES
GENERALES

Fiscalizar obras.

Realizar la supervision y aprobacion de planillas.

Realizar presupuestos referenciales de obras civiles.

Supervisar de equipos de trabajo.

Realizar inspecciones y elabora informes.

Disefar y calculos.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe

de inmediato.

Cuadro 4.1.8. Descripcion de cargo del Jefe de Mecanica.

! 1 Gobierno 3 )
11}71}7 J‘ Auténomo Descentralizado { E' )
. S—

A: Municipal del Cantén Junin

IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPE MAN MANUE ELIX OPEZ

CUARIA DE

ANABI M

NOMBRE DEL CARGO

PROPOSITO DEL
CARGO

DEPENDE DE

CARGO QUE
SUPERVISA

JEFE DE MECANICA

Control del estado de vehiculos y maquinarias

Director de Obras Publicas
2 ayudantes de mecanica

3 choferes de moto

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES
GENERALES

Identificar y reparar dafios en el equipo caminero y propone su
arreglo dentro y fuera del taller.

Realizar reprogramacion de arreglos del equipo caminero.
Registrar control de vehiculos y maquinaria (repuestos,
reparaciones o mantenimientos).

Proponer soluciones a los problemas relacionados con los
vehiculos y maquinarias.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe

de inmediato.
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Cuadro 4.1.9. Descripcién de cargo del Analista- Especialista de Mantenimiento.

Auténomo Descentralizado

; 5 Gobierno ( & )
\| =
Uin; $)
1 d #% _ Municipal del Cantén Junin

A
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE M LIX LOPEZ

ANABI MANUEL FE

NOMBRE DEL CARGO | ANALISTA- ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTO
PROPOSITO DEL Verificar el estado de los vehiculos y maquinarias se encuentren
CARGO en buen funcionamiento.
DEPENDE DE Director de Obras Publica
CARGO QUE Asistente de procesos
SUPERVISA

Asistente administrativo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES Realizar reprogramacion de arreglos del equipo caminero.
GENERALES Verificar que los repuestos hayan sido colocados en los
respectivos vehiculos y maquinarias.

Realizar la programacioén de los estudios oportunos de acuerdo al
area de su competencia.

Elaborar presupuesto, especificaciones técnicas, término de
referencia.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe
de inmediato.

Cuadro 4.1.10. Descripcién de cargo del Asistente de Procesos Administrativos.

\| . .
|/ | Auténomo Descentralizedo

751\ - Gobi =
UMY oo ()
. ~
ad £28_ Municipal del Cantén Junin

A
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGR ; NUEL FELIX LOPEZ

AGROPECUARIA DE MANABI MANU

NOMBRE DEL CARGO ASISTENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PROPOSITO DEL CARGO | Colaborar con diferentes requerimientos del departamento
DEPENDE DE Director de Obras Publicas

CARGO QUE SUPERVISA | No aplica
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES Inspeccionar sobre el estado de los vehiculos y maquinarias del
GENERALES GAD.

Cumplir con rol a los rendimientos y cumplimientos de la
programacion de la unidad.

Realizar informe administrativo sobre los vehiculos y
maquinarias.

Coordinar con el jefe de mecanica para el retiro de los repuestos
de los almacenes y posterior ser entregados al departamento de
bodega.

Verificar que los repuestos hayan sido colocados en los
respectivos vehiculos y maquinarias.

Observar las normas de seguridad laboral.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe
de inmediato.

Cuadro 4.1.11. Descripcién de cargo del Asistente de Apoyo Administrativo 3

\] : "
||/ Auténomo Descentralizado

4 5 Gobierno ( & )
TN - )
fid u: Municipal del Cantén Junin

A —
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR DOLITECNWCiA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUE ELIX LOPEZ

NOMBRE DEL CARGO ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 3

PROPOSITO DEL CARGO | Realizar solicitudes de acuerdo a los requerimientos de obreros y

trabajadores
DEPENDE DE Director de Obras Publicas

CARGO QUE SUPERVISA | No aplica

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES | Receptar, registrar, controlar, clasificar, distribuir y archivar
documentos y correspondencias que ingresan y salen del
departamento.

Contestar llamadas telefonicas.

Atender al usuario externo e interno.

Elaborar oficios, memorandum y actas.

Mantener debidamente actualizado el archivo.

Elaborar de salvoconductos de las maquinarias y vehiculos del
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GAD a través de las paginas de la contraloria general del estado.
Realizar O0rdenes para movilizacion para maquinarias y
vehiculos.

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe

de inmediato.

Cuadro 4.1.12. Descripcion de cargo del Técnico Eléctrico Interno.

Auténomo Descentralizado

4 5 Gobierno ( ; \
Unin 3)
Hid | Municipal del Cantén Junin N——

AIDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGRO LIX LOPEZ

OPECUARIA DE MANABI MANUEL FE

NOMBRE DEL CARGO TECNICO ELECTRICO INTERNO
PROPOSITO DEL CARGO Soporte y cuidado de las instalaciones eléctricas del GAD.
DEPENDE DE Director de Obras Publicas

CARGO QUE SUPERVISA No aplica

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES GENERALES | Dar mantenimiento eléctrico de las dependencias municipales
(edificio municipal, parque, biblioteca, cementerio, mercado,
coliseo municipal, desarrollo humano etc.

Realizar trabajos de alumbrado publico en la zona urbana y
rural en coordinaciéon con CNEL.

Dar mantenimiento a los edificios de los CVB.

Coordinar trabajos de luz de alta tension en Coordinar con los
Mecanicos Municipal

Dar mantenimiento eléctricos clubes, asociaciones
campesinas

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el

jefe de inmediato.

Cuadro 4.1.13. Descripcion de cargo del Auxiliar de Ingenieria.

4 5 Gobierno —_
11}71} 7 Jr‘ Auténomo Descentralizado ( ;‘; )
' d #8|_ Municipal del Cantén Junin ~

 S——
IDENTIFICACION DEL CARGO ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE FELIX LOPEZ

E MANABI MANUE




54

NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE INGENIERIA
PROPOSITO DEL CARGO Dar apoyo en la estructuracion y aprobacién de proyectos
DEPENDE DE Director de Obras Publicas

CARGO QUE SUPERVISA No aplica

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES Elaborar planos

GENERALES Realizar presupuestos referenciales de obras civiles

Supervisar de equipos de trabajo

Realizar inspecciones y elabora informes

Disefiar céalculos

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por el jefe
de inmediato

FASE 2: MEDIR EL TIEMPO DE EJECUCION DE LAS
PRINCIPALES ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LOS
SERVIDORES Y TRABAJADORES DEL DEPARTAMENTO DE
OBRAS PUBLICAS DEL GAD DEL CANTON JUNIN.

Para la consecucion de esta fase se procedio a efectuar un profundo analisis
con los datos obtenidos con la aplicacion de encuesta a cada empleado del
Departamento de OOPP, para lo cual quienes trabajan dentro de este
departamento colaboraron de manera gentil para contestar un cuestionario con
preguntas estructuradas de modo directo a cada uno de ellos, de acuerdo a los
cargos que ocupan, luego de obtener la informaciéon requerida, el equipo de
investigaciéon procedid a efectuar visitas periddicas al GAD para poder
contrastar si los resultados obtenidos mediante la técnica efectuada coincidian
con los resultados obtenidos, esto se lo pudo efectuar mediante la observacion
directa dentro del Departamento de OOPP, constatando el tiempo que les
toma hacer cada actividad, ya que este es un dato de vital importancia para el

cumplimiento de este objetivo el mismo que pretende medir el tiempo de las
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principales actividades y la frecuencia con las que son realizadas, obteniendo
la informacion que permitié exponer con una tabla que refleja la cantidad de las

mismas y su respectivo tiempo. (Ver anexo 2)

Una vez aplicada las encuestas en el Departamento de Obras Publicas del
GAD de Junin se identificO que disponen de 13 cargos, los que se detallan a

continuacion:

Director De Obras Publicas

Asistente de Apoyo Administrativo 1
Analista de Obras Publicas

Asistente de Apoyo Administrativos
Asistente de Procesos Administrativos
Asistente de Obras Publicas

Asistente de Apoyo de Obras Publicas
Jefe Mecénica

Electricista Interno

Jefe de Disefio y Presupuesto
Analista_ Fiscalizador

Analista Especialista de Mantenimiento

V V V V V V VYV V V V V V VY

Auxiliar de Ingenieria

A continuacién se detallan las actividades que tienen mayor frecuencia de

ejecucion.

Cuadro 4.2. Actividades desarrolladas con mas frecuencia dentro del Departamento de Obras Publicas del GAD

Junin.
#
ACTIVIDADES PORCENTAIJE
ENCUESTADOS

Atender al usuario externo e interno 11 16%
Cumplir con las otras disposiciones legalmente

) ] . ) 10 15%
dispuesta por el jefe de inmediato
Contestar llamadas telefonicas 8 12%
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Entregar oficios o memorandum a los diferentes

7 11%
departamentos del GAD
Observar las normas de seguridad laboral 7 10%
Elaborar oficios y memorandum 6 9%
Llevar la secuencia fotografica de obras,
mantenimiento vial, distribucién de agua vy 6 9%
reparacion de maquinas
Mantener debidamente actualizado el archivo 6 9%
Fotografiar documentos que autorice el jefe de 6 9%

(o]

inmediato lo autorice

ANALISIS: De un total de 50 actividades, que los servidores de OOPP
efectdan con mayor frecuencia, para lo cual se utilizé el modelo de un cuadro
con el nombre de dichas actividades, para un mejor entendimiento y plasmar
mediante porcentajes, que actividades presentan mayor relevancia en el
proceso del desempefio de las diferentes funciones que se producen
diariamente, mostrando el siguiente resultado. Con mayor frecuencia se
atiende al usuario externo e interno con un 16 % posteriormente, con qué
frecuencia del 15% los servidores tienen que cumplir con otras disposiciones
legalmente dispuesta por el jefe de inmediato, de igual forma se contestan
llamadas telefénicas con un 12% seguido de un 11% se entrega oficios o
memorandum a los diferentes departamentos del GAD, con un 10 % se
observan las normas de seguridad laboral, y por ultimo con un 9 %, se
elaboran oficios y memorandum, también realizan una secuencia fotografica de
obras, mantenimiento vial, distribucion de agua y reparacion de maquina de
igual se mantienen actualizado los archivos del departamento, fotografiar

documentos cuando el jefe de inmediato lo autorice.
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Uno de los objetivos del proposito de esta investigacion en la fase 2: medir el
tiempo de ejecucién de las principales actividades desarrolladas por los
servidores del Departamento de Obras Publicas del GAD Cantén Junin.

Esto se lo pudo conseguir mediante cuestionario previamente analizado con
preguntas dirigidas a cada servidor dentro del departamento de OOPP, y por
supuesto con la observacién para comprobar la veracidad de los resultados
obtenidos de la mismas, para el consecucion de esta fase es importante
precisar que todo servidor publico se rige de acuerdo a lo que indica la
LOSEP, por lo tanto los investigadores dispusieron considerar que son

fundamentales para quienes ejercen sus desempefio como servidores publicos.

La LOSEP en el articulo 22 de la LOSEP se hace mencion que los servidores
publicos deben cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con
solicitud, eficiencia, calidez solidaridad y en funcién del bien colectivo. Y el
articulo 25, el cual indica que las horas laborables son de 8 horas diarias
contintas de lunes a viernes con un periodo de 30 minutos hasta dos horas
diarias para el almuerzo. Una vez entendido lo antes anunciado, se procedio a
realizar unas cuadros que veremos a continuacién que indican, el cargo de
cada uno de los servidores del Departamento de OOPP, las actividades a su
cargo de acuerdo a sus perfiles, las actividades que ellos realizan, la
frecuencia, y el tiempo que les demanda la ejecucién de cada una y el total del
tiempo, antes de pasar a interpretar los resultados de los cuadros, es
indispensable explicar que muchas actividades no se las realiza a diario, si no
de modo semanal, quincenal, mensual, trimestral, semestral y anual, a
continuacion en cada cuadro reflejara el calculo de acuerdo a los resultados
obtenido del total de tiempo divididos por 60 minutos que corresponden a una
hora, y por otra parte es importante que se calcule el resultado de las horas
que trabaja cada servidor de acuerdo a la informacion proporcionada en su
totalidad, con el resultado real de las actividades que ejercen a diario cada uno
de ellos, de este modo se podra mitigar cuanto es que trabajan de modo

periodico y si cumplen con lo establecido en la LOSEP en la actuacion de sus
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Cuadro 4.3. Director De Obras Publicas
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CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO TOTAL
ENCUESTADAS
DE CARGOS
Elaborar proyectos. Realizar inspecciones 'y 2 mensual 40 80
elaborar informes. minutos minutos
Priorizar los proyectos de
acuerdo al presupuesto y | Atender al usuario externo e 5 diarias 15 75
al Plan Nacional del Buen | interno. minutos minutos
Vivir.
Revisar y emitir informes de 2 diarias 30 60
Distribuir los equipos Yy | estudios y presupuestos de minutos | minutos
magquinarias, de acuerdo | obras.
a las necesidades vy
- Participar en los trdmites de 2 semestral 30 60
requerimientos de la
localidad recepcion de obras. minutos minutos
Cumplir con las Participar en procesos 2 trimestral 30 60
asignaciones en las precontractuales, minutos minutos
obras como especificaciones técnicas vy
administrador de contrato presupuestos referenciales
para que se cumplan en Realizar visitas periddicas a 3 diarias 30 90
los tiempos  establecidos los diferentes frentes de minutos minutos
de acuerdo al trabajos.
cronograma de trabajo.
Coordinar y controlar el gasto 4 diarias 15 60
Presentar justificaciones . .
gue genera por viatico y minutos minutos
para prorrogas de plazo. subsistencia, distribucién de
Coordinar salvos combustible.
I hicul - —
conductos a los vehiculos Mantener debidamente 6 diarias 30 180
inari I . .
y maquinarias  de I actualizado el archivo.
institucion. minutos minutos
Rendir informacion | Elaborar salvoconductos de 8 semanal 20 160
permanente sobre los | las magquinarias y vehiculos
minutos minutos

avances de obras.

del GAD a través de las

paginas de la CGE.




59

Asistir a reuniones a
instituciones para
elaborar convenios con el
GAD.

Realizar ordenes para 8 diarias 10 80
movilizacion de maquinarias y
i minutos minutos
vehiculos.
Apoyar al control a los 3 diarias 20 60
rendimientos y cumplimientos minutos
. minutos
de la programacion de la
unidad.
Realizar informes 3 semestral 20 60
administrativos  sobre  los minutos
. L minutos
vehiculos y maquinarias
Coordinar con el jefe de 4 quincenal 30 120
mecénica para retiro de los minutos minutos
repuestos de los almacenes y
posterior se entregado al
departamento de bodega.
Verificar que los repuestos 2 quincenal 30 60
hayan sido colocados a  los minutos minutos
respectivos vehiculos y
madquinarias.
Observar las normas de 1 trimestral 20 20
seguridad laboral.
Minutos minutos
Llevar la secuencia fotogréafica 3 diarias 20 60
de obras, mantenimiento vial,
C Minutos minutos
distribucion de agua vy
reparacion de maquinas.
Supervisar 'y coordina los 3 diarias 30 90
trabajos con  maquinarias minutos minutos
sector urbano y rural.
Coordinar de trabajos en el 2 diarias 30 60
lugar de la obra con minutos
minutos

magquinarias personal

contratado de obra.
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Llevar la secuencia de la 2 diarias 30 60
construccion de obras con minutos minutos
fotografias
Realizar programacion de 3 mensual 30 90
arreglos del equipo caminero. minutos minutos
Proponer soluciones a los 2 quincenal 30 60
problemas relacionados con minutos minutos
los vehiculos y maquinarias.
Dar mantenimiento eléctrico 1 semestral 20 20
de las dependencias minutos minutos
municipales (edificio municipal,
parque, biblioteca, cementerio,
mercado, coliseo, desarrollo
humano etc.)
Trabajar de alumbrado publico 1 trimestral 30 30
en la zona urbana y rural en

L Minutos minutos
coordinacién con CNEL.
Dar mantenimiento a los 1 semestral 15 15
edificios de los CVB. minutos minutos
Coordinar trabajos de luz de 1 trimestral 15 15
alta tensién en coordinacion minutos minutos
con los mecénicos
municipales.
Realizar la programacion de 1 anual 30 30
los estudios oportunos de

3 Minutos minutos
acuerdo al area de su
competencia.
Participar en la elaboracion de 1 trimestral 20 20
pliegos y en las comisiones de minutos
., Minutos

contratacion.
Realizar la supervision vy 1 mensual 30 30
aprobacion de planillas. minutos minutos
Supervisar de equipos de 1 diaria 15 15
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trabajos minutos minutos
Realizar inspecciones y 3 diarias 20 60
elaborar informes
Minutos minutos
TOTAL 735 1880
minutos | minutos
1880 / 60= 31:33
Formula =3} minutos /60= total de horas de las actividades horas

Total de tiempo segun datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

1880-920=960

960/60= 16:00 horas

Cuadro 4.3.1. Analista De Obras Publicas 1

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO | TOTAL
ENCUESTADAS

DE CARGOS
Recibir, y clasificar los | Contestar llamadas telefénicas 4 diarias 10 40
tramites de los procesos

- . . minutos Minutos
administrativos interno y
externo. Atender al usuario externo e 6 diarias 10 60

. L interno minutos minutos
Revisar y emite informes
de estudios Y | Controlar bitacoras de 3 diarias 15 45
presupuesto de obras. maquinarias y vehiculos. minutos | minutos
Participar en los tramites |"Enyeqar oficios 0 memorandum 5 diarias 10 50
de recepcion de obras. a los diferentes departamento minutos | minutos

- del GAD.
Participar en procesos
precontractuales, Recibir clasificar los tramites de 4 semanal 15 60
especificaciones técnicas los procesos administrativos minutos minutos
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y presupuesto referencial | externo e interno.
Realizar visitas
periédicas a log | Revisar 'y emitir informe de 2 mensual 30 60
diferentes  frentes  de estudio presupuesto de obras. minutos minutos
trabajo Participar en los tramites de 3 mensual 30 90
Coordinar y controla el recepcion de obras minutos | minutos
asto que genera por - — —— —
9 q 9 P Realizar visitas periodicas a los 2 diarias 30 60
viaticos y subsistencia, | . . . .
diferentes frentes de trabajo minutos minutos
distribucion de
combustible. Elaborar oficios y memorandum 3 diarias 15 45
_ minutos | minutos
Atender al usuario
externo e interno Mantener  debidamente el 2 diarias 15 30
. archivo minutos minutos
Elaborar oficios y
memorandum otras | |levar la secuencia fotogréafica 4 diaria 15 60
disposiciones  dispuesta | de obras, mantenimiento vial, minutos | minutos
por el jefe de inmediato. | distribuci6n ~de  agua vy
reparacion de maquinas.
Sacar copias de los documentos 3 diarias 15 45
cuando el jefe inmediato lo minutos minutos
autorice
Participar en la elaboracion de 1 trimestral 30 30
pliegos y en las comisiones de minutos | minutos
contratacion
Realizar presupuestos 2 mensual 30 60
referenciales de obras civiles minutos minutos
Cumplir con otras disposiciones 2 diarias 30 60
legalmente dispuestas por el minutos
D . Minutos
jefe inmediato
TOTAL 315 795
minutos | minutos

Formula =} minutos /60= total de horas de las actividades

795/ 60=30:17 hora
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Total de tiempo segln datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

795-495=300

300 /60= 5:00 horas

Cuadro 4.3.2. Asistente De Obras Publicas 1

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO | TOTAL
DE CARGOS ENCUESTADAS
Llevar la  secuencia | Contestar lamadas telefonicas 12 diarias 10 120
fotografica de obras, minutos minutos
mantenimiento vial,
distribucion de agua y Atender al usuario externo e | 8 diarias 10 30
reparacion de maquinas interno minutos | minutos
Supervisar, y coordinar Entregar oficios 0 memorandum | 4 diarias 10 40
los  trabajos con | & los diferentes departamentos minutos | minutos
magquinarias sector de GAD
urbano y rural, Llevar secuencia fotografica de | 2 diarias 30 60
Acompaiar al director de obras,  mantenimiento  vial, minutos | minutos
obras pablicas en el distribucion de  agua vy
recorrido de las obras en | f€Paracton de maquinas
la zona rural y urbana. Fotografiar documentos cuando | 3 diarias 15 45
Medir el campo de obras el jefe de inmediato lo autorice minutos minutos
Fotografiar ~documentos Llevar la secuencia en la |2 semanal 20 40
cuando el jefe de construccion de obras con minutos | minutos
inmediato lo autorice. fotografias
Cumplir con otras Cumplir con otras disposiciones | 3 diarias 20 60
disposiciones legalmente | dispuestas por el jefe de minutos | minutos
dispuesta por el jefe de | INMediato.
inmediato.
125 445
TOTAL
minutos minutos
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Formula =) minutos /60= total de horas de las actividades

7:42 horas

Total de tiempo segin datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

445-40=405

405/60= 6:75 horas

Cuadro 4.3.3. Asistente De Apoyo Obras Publicas

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO | TOTAL
DE CARGOS ENCUESTADAS
Atender al usuario | Contestar llamadas telefénicas 10 diarias 10 100
externo e interno minutos minutos
Contestar las llamadas
telefénicas Atender al usuario interno y 12 diarias 10 120
Coordinar de trabajo en externo minutos minutos
el lugar de la obra Entregar oficios 0 memorandum 5 diarios 10 50
Hacer recorridos de a los diferentes departamentos minutos minutos
obras con el director de del GAD
obras publicas Llevar secuencia fotograficas de 2 diarias 30 60
Llevar | ncia de | obras, mantenimiento  Vvial, minutos
evar la secuencia de la dictribucic ) Minutos
construccién de obras | 2SToucion € agua y
con fotografias reparacion de maquinas
Medir el campo de obras Fotografiar documentos cuando 5 diarias 15 75
el jefe inmediato lo autorice minutos minutos
Cumplir con otras
disposiciones legalmente Llevar la secuencia de la 1 mensual 20 20
dispuesta por el jefe de construccion de obras con minutos | minutos
inmediato fotografias
Cumplir con otras disposiciones 5 diarias 15 125
dispuestas por el jefe inmediato minutos minutos
TOTAL 60 550
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minutos

minutos

Formula =} minutos /60= total de horas de las actividades

550/60=9:16 horas

Total de tiempo segun datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se realizan a diario.

550-20=530

530/60= 8:33 horas

Cuadro 4.3.4. Asistente de Apoyo Administrativo 1

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS TIEMPO TOTAL
ENCUESTADAS
DE CARGOS

Contestar llamadas | Contestar llamadas telefénicas 10 diarias 10 minutos 100
telefonicas minutos
Atender al usuario | Atender al usuario interno vy 8 diarias 20 minutos 160
externo e interno externo minutos
Recibir la | Recibir la documentacién que 6 diarias 10 minutos 60
documentacion que | ingresa al departamento minutos
ingresa al departamento
Controlar ~ bitacora de Controlar de bitacora de 6 diarias 10 minutos 60
magquinarias y vehiculos | magquinarias y vehiculos minutos
Entregar  oficios O | Entregar oficios 0 5 diarias 15 minutos 75
memorandum  a  10S | memorandum a los diferentes minutos
diferentes departamentos de GAD
departamentos de GAD

Mantener debidamente 3 diarias 20 minutos 60
Cumplir con  otras | 4cqualizado el archivo minutos
disposiciones legalmente
dispuesta por el jefe de | Fotografiar documentos 4 diarias 15 minutos 60
inmediato. cuando el jefe inmediato lo minutos

autorice

Cumplir con otras 5 diarias 30 minutos 150
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disposiciones cuando el jefe minutos
inmediato lo autorice
TOTAL 130 725
minutos minutos
Formula =} minutos /60= total de horas de las actividades 12:08 horas
Todas las actividades sefaladas por el servidor las realizas diariamente.
Cuadro 4.3.5. Jefe De Disefio Y Presupuestos
CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO TOTAL
ENCUESTADAS
DE CARGOS
Realizar la programacion | Contestar llamadas telefénicas 3 diarias 10 minutos 30
de los estudios oportunos minutos
de acuerdo al area de su
. Atender al usuario interno y 4 diarias 10 minutos 40
competencia.
externo minutos
Efectuar diseflos de
. . Recibir la documentacién que 3 diarias 10 minutos 30
obras civiles y viales
ingresa al departamento
minutos
Elaborar presupuesto,
especificaciones Entregar oficios 0 2 diarias 10 minutos 20
técnicas, términos  de | jemorandum a los diferentes minutos
referencia etc. departamentos del GAD
Realizar calculo para los "pacipir clasificar los tramites 2 diarias 10 minutos 20
reajuste de precios de | 4o rocesos  administrativos minutos
obras civiles y viales interno y externo
Formular disefios Revisar y emitir informe de 2 mensual 30 minutos 60
definitivos Para | astudio y presupuesto de obras minutos
reconstruccion,
construccion, Participar en procesos 1 trimestral 30 minutos 30
rehabilitacion y | precontractuales, minutos
especificaciones técnicas y
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mantenimiento de obras

e infraestructura vial
Elaborar de planos
Atender al publico

Participar en la
elaboracién de pliegos y
en las comisiones de

contratacion

Cumplir con otras
disposiciones legalmente
dispuesta por el jefe de

inmediato.

presupuesto referencial

Realizar visitas periddicas a los 2 diarias 30 minutos 60
diferentes frentes de trabajos minutos
Elaborar oficios y 2 diarias 30 minutos 60
memorandum minutos
Mantener debidamente 2 diarios 20 minutos 40
actualizado el archivo minutos
Observar las normas de 2 semestral 10 minutos 20
seguridad laboral minutos
Medir el campo de obra 1 quincenal 30 minutos 30
minutos
Fotografiar documentos 2 diarias 15 30
cuando el jefe inmediato lo minutos minutos
autorice
Realizar la programacion de 1 diaria 30 minutos 30
estudios oportuno de acuerdo minutos
al area de su competencia
Efectuar disefio de obras 1 semestral 30 minutos 30
civiles y viales minutos
Elaborar presupuesto, 1 trimestral 30 minutos 30
especificaciones técnicas y minutos
términos de referencias, etc.
Formular disefio definitivo para 1 trimestral 30 minutos 30
reconstruccién, construccion, minutos
rehabilitacién y mantenimiento
de obras e infraestructura vial
Elaborar de planos 1 semestral 30 minutos 30
minutos
Participar en la elaboracién de 1 mensual 30 minutos 30
pliegos y en las comisiones de minutos
contratacion
Realizar presupuesto 1 mensual 30 30
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referenciales de obras civiles minutos minutos

Realizar inspecciones y 2 diarias 30 minutos 60
elabora informes minutos

Disefar calculo 1 mensual 30 minutos 30
minutos

515 800

TOTAL
minutos minutos
Formula =} minutos /60= total de horas de las actividades. 13:33hora

Total de tiempo segun datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

800-350=450

450/60= 7:50 horas

Cuadro 4.3.6. Analista Fiscalizador

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES FRECUENCIA
DENTRO DEL PERFIL TIEMPO TOTAL
ENCUESTADAS S
DE CARGOS
Fiscalizar obras. Revisar y emitir informe de 1 diaria 30 30
estudio y presupuesto de obras minutos minutos
Realizar la supervisién y
aprobacion de planillas Participar en los tramites de 1 mensual 30 30
recepcion de obra minutos
Realizar presupuestos minutos
referenciales de obras
. Participar en procesos 1 trimestral 30 30
civiles
precontractuales, minutos minutos
Supervisar de equipos de | especificaciones técnicas y
trabajo presupuesto referencial
Realizar inspecciones y | Realizar visitas periddicas a los 1 diaria 30 30
elabora informes diferentes frentes de trabajos minutos | minutos
Disefar calculos Mantener debidamente 2 diarias 15 30
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Cumplir con otras
disposiciones legalmente
dispuesta por el jefe de

inmediato

actualizado el archivo minutos minutos

Apoyar al control de los 2 semestral 30 60

rendimientos y cumplimientos minutos minutos

de la programacién

Llevar secuencia fotografica de 1 diaria 30 30

obras, mantenimiento vial, minutos minutos

distribucion de agua vy

reparacion de maquinas

Supervisar 'y coordinar los 2 semestral 30 60

trabajos con maquinarias en minutos minutos

el sector urbano y rural

Fiscalizar obras 1 quincenal 30 30
minutos minutos

Realizar la supervision vy 1 mensual 30 30

aprobacion de planillas minutos minutos

Realizar presupuesto 1 mensual 30 30

referenciales de obras civiles minutos minutos

Observar las normas de 1 diaria 20 20

seguridad laboral minutos minutos

Llevar secuencia fotografica de 30 90

obras, mantenimientos vial, minutos minutos

C 3 diarias

distribucion de agua vy

reparacion de maquina

Acompanar al director de 2 diaria 30 60

OOPP en el recorrido de las minutos minutos

obras

Fotografiar documentos 3 diarias 10 30

cuando el jefe de inmediato lo minutos minutos

autorice

Coordinar trabajo en el lugar de 2 diarias 30 60

la obra con maquinaria y minutos minutos

personal contratado de obra
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Efectuar disefio de obras civiles 1 mensual 30 30

y viales minutos minutos

Elaborar presupuesto, 1 diaria 30 30

especificaciones técnica, minutos minutos

términos de referencias, etc.

Formular disefios definitivos 1 diaria 30 30

para reconstruccion, minutos minutos

construccion, rehabilitacion, y

mantenimiento de obras e

infraestructura vial

Elaborar de planos 1 mensual 30 30
minutos minutos

Participar en la elaboracién de 1 quincenal 30 30

pliegos y en las comisiones de minutos minutos

contrataciéon

Supervisar de equipos de 2 diarias 30 60

trabajos minutos minutos

Disefar céalculos 1 mensual 30 30
minutos minutos

Cumplir con otras disposiciones 3 diarias 30 90

dispuestas por el jefe de minutos minutos

inmediato

TOTAL 475 1010
minutos | minutos
Formula =} minutos /60= total de horas de las actividades. 16:83hora

Total de tiempo segin datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

1010-650=360

360/60= 6:00horas




Cuadro 4.3.7. Jefe De Mecanica
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CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO | TOTAL
ENCUESTADAS
DE CARGOS
Identificar y  reparar | Atender al usuario interno y 6 diarias 15 90
dafios en el equipo | externo minutos minutos
caminero y propone su
Inspeccionar sobre el estado 4 semanal 30 120
arreglo dentro y fuera del
taller de los vehiculos y maquinarias minutos minutos
. ., | del GAD
Realizar reprogramacion
de arreglos del equipo "apoyar control a los 8 diarias 20 160
caminero rendimientos y cumplimientos minutos | minutos
Registrar  control  de | 4o |3 programacién de la
vehiculos 'y maquinaria | nidad
(repuestos, reparaciones
0 mantenimientos) Realizar informe administrativo 5 mensual 20 100
sobre  los  vehiculos vy minutos minutos
Propone soluciones a los magquinarias
problemas relacionados
con los vehiculos vy | !dentificar y reparar dafios en 3 semanal 30 90
maquinarias el equipo caminero y propone minutos | minutos
su arreglo dentro y fuera del
Cumplir con otras taller
disposiciones legalmente
dispuesta por el jefe de | Realizar reprogramacion de 3 mensual 20 60
inmediato. arreglos del equipo caminero minutos
minutos
Registrar control de vehiculos 2 diarias 15 30
y magquinarias ( repuestos, minutos | minutos
reparaciones, o]
mantenimiento)
Proponer soluciones a los 2 diarias 20 40
problemas relacionados con minutos | minutos
los vehiculos y maquinarias.
170 690
TOTAL . _
minutos | minutos
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Formula =) minutos /60= total de horas de las actividades.

11:50 horas

690-320=370

actividades que no se las realiza a diario.

Total de tiempo segln datos obtenidos en la encuesta menos horas de

370/60= 6:17 horas

Cuadro 4.3.8. Analista Especialista De Mantenimiento

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO TOTAL
ENCUESTADAS
DE CARGOS
Realizar reprogramacion | Contestar llamadas telefénicas 8 diarias 10 80
de arreglos del equipo minutos
. Minutos
caminero.
Verificar que los
. Atender al usuario interno y 4 diarias 15 60
repuestos  hayan sido
externo minutos
colocados en los Minutos
respectivos vehiculos y
magquinarias
Controlar de bitacora de 4 diarias 15 60
Verificar que los maquinarias y vehiculos minutos _
repuestos hayan sido minutos
colocados en los
respectivos vehiculos — —
P y Elaborar oficios y memorandos 2 diarias 15 30
magquinarias ;
minutos
minutos
Elaborar presupuesto,
especificaciones
técnicas, termino de | Mantener debidamente 2 diarias 15 30
referencia actualizado el archivo minutos
minutos
Cumplir con otras
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disposiciones legalmente
dispuesta por el jefe de

inmediato.

Inspeccionar sobre el estado 3 diarias 30 90
de los vehiculos y maquinarias minutos
minutos
del GAD
Apoyar control a los 8 diarias 20 160
rendimientos, y cumplimientos minutos minutos
de la programacion de la
unidad
Realizar informes 2 diarias 30 60
administrativos  sobre  los minutos
. L minutos
vehiculos y maquinarias
Coordinar con el jefe de 2 semestral 20 40
mecanica para el retiro de los minutos
minutos
presupuestos de los
almacenes y posterior hacer
entregados al departamento
de bodega
Verificar que los repuestos 2 quincenal 20 40
hayan sido colocados en los minutos
_ ] minutos
respectivos vehiculos y
maquinarias
Observar las normas de 1 diaria 20 20
seguridad laboral minutos
minutos
Llevar secuencia fotografica 2 diarias 15 30
de obras mantenimientos vial, minutos
o minutos
distribucion de agua,
reparacion de maquinas
Fotografiar los documento 3 diarias 15 45
cuando el jefe inmediato lo minutos
minutos

autorice
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Identificar y reparar dafios en 1 diaria 20 20
el equipo  caminero Yy minutos
minutos
propone su arreglo dentro y
fuera del taller
Realizar  programacion de 1 semanal 20 20 minutos
arreglos del equipo caminero minutos
Registrar control de vehiculos 1 diaria 20 20
y magquinarias, presupuestos, minutos
- - minutos
reparacién y mantenimiento
Realizar la programacion de 1 diaria 30 30
los estudios oportunos de minutos
, minutos
acuerdo al éarea de su
competencia
Elaborar presupuestos, 1 mensual 30 30
especificaciones técnicas, minutos
o . minutos
términos de referencia, etc.
Cumplir con otras 3 diarias 30 90
disposiciones dispuestas por minutos minutos
el jefe inmediato
TOTAL 390 940
minutos minutos
Formula =Y minutos /60= total de horas de las actividades. 15:67 horas

Total de tiempo segun datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

940-130=810

810/60= 13:50 horas




Cuadro 4.3.9. Asistente de Procesos Administrativos
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CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
DENTRO DEL PERFIL FRECUENCIAS | TIEMPO TOTAL
ENCUESTADAS
DE CARGOS
Inspeccionar  sobre el | Contestar llamadas telefénicas 8 diarias 10 80
estado de los vehiculos y minutos
o minutos
magquinarias del GAD.
Atender al usuario interno y 12 diarias 10 120
Apoyar el control a los
- externo minutos minutos
rendimientos y
cumplimientos  de & ["Inspeccionar sobre el estado 1 diaria 30 30 minutos
programacion  de  1a | ge vehiculos y maquinarias del minutos
unidad GAD
Realizar informe Apoyar el control a los 3 diarias 15 45
administrativo sobre 10| angimientos y cumplimientos minutos .
vehiculos y maquinarias. | ge |a programacién de la minutos
Coordinar con el jefe de unidad
mecanica para el retiro "pogiizar informe 4 diarias 15 60
de los repuestos de los administrativos  sobre  los minutos _
almacenes y posterior ser |\ v 0c y maquinarias minutos
entregados al
departamento de bodega. Coordinar con el jefe de 1 semanal 30 30
mecénica para el retiro de los minutos
ifi minutos
Verificar que los repuestos de los almacenes y
repuestos  hayan  sido posterior ser entregados al
colocados en los departamento de bodega
respectivos vehiculos y
maquinarias. Verificar que los repuestos 1 quincenal 30 30
hayan sido colocados en los minutos
Observar las normas de . . minutos
respectivos vehiculos y
seguridad laboral. maquinarias
li .
Cumplir con otras Observar las normas de 1 semestral 30 30 minutos
i iCi legal . .
disposiciones legalmente seguridad laboral minutos
dispuesta por el jefe de
inmediato. Proponer solucione a los 1 diaria 20 20
problemas relacionados con minutos

Minutos
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los vehiculos y maquinarias
Cumplir con otras 2 diarias 20 40
disposiciones dispuestas por minutos
. . : Minutos
el jefe de inmediato
TOTAL 210 485
minutos minutos
Formula =Y minutos /60= total de horas de las actividades. 8:08 hora

Total de tiempo segun datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

485-90=395

395/60= 6:58 horas

Cuadro 4.3.10. Asistente Administrativo 3

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES DENTRO

ACTIVIDADES
DEL PERFIL DE FRECUENCIAS | TIEMPO TOTAL
ENCUSTADAS
CARGOS
Receptar, registrar, | Contestar llamadas telefénicas 10 diarias 10 100
controlar, clasificar, minutos
g . minutos
distribuir ~ y  archivar
documentos Y | Atender al usuario externo e 7 diarias 10 70
correspondencias  queé | interno minutos
ingresan y salen del Minutos
departamento Recibir la documentacién que 6 diarias 10 60
Contestar llamadas | ingresa al departamento minutos
minutos
telefénicas.
Entregar oficios vy 4 diarias 10 40
Atender al usuario , . .
memorandum a los diferentes minutos
externo e interno. minutos
departamentos del GAD
Mantener  debidamente — —
Elaborar oficios y 4 diarias 15 60
actualizado el archivo. 3 .
memorandum minutos
minutos

Elaborar de
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salvoconductos de las | Mantener debidamente 4 diarias 10 40 minutos
maquinarias y vehiculos | actualizado el archivo minutos
del GAD a través de las
. .| Elaborar salvoconductos de 4 semanal 20 80 minutos
paginas de la contraloria
magquinarias y vehiculos del minutos
general del estado.
GAD através de la pagina de
Realizar 6rdenes para | la Contraloria General del
movilizacién para | Estado
maguinarias y vehiculos.
Realizar ordenes para 4 diarias 20 80 minutos
Cumplir con otras | movilizacion de maquinarias y minutos
disposiciones legalmente | vehiculos
dispuesta por el jefe de
. . fotografiar documentos 2 diarias 20 40 minutos
inmediato
cuando el jefe de inmediato lo minutos
autorice
Cumplir con otras 3 diarias 20 60 minutos
disposiciones legalmente minutos
dispuestas por el jefe de
inmediato
TOTAL 145 630
Minutos minutos
Formula =} minutos /60= total de horas de las actividades. 10:50 horas

Total de tiempo segun datos obtenidos en la encuesta menos horas de

actividades que no se las realiza a diario.

630-80=550

550/60=9:17 horas

Cuadro 4.3.11. Técnico Eléctrico Interno

CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES DENTRO
DEL PERFIL DE
CARGOS

ACTIVIDADES
ENCUESTADAS

FRECUENCIAS

TIEMPO TOTAL
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Dar mantenimiento
eléctrico de las

dependencias

municipales (edificio
municipal, parque,
biblioteca, cementerio,
mercado, coliseo
municipal, desarrollo
humano etc.

Trabajar en alumbrado

publico en la zona urbana
y rural en coordinacion
con CNEL

Dar mantenimiento a los
edificios de los CVB.

Coordinar trabajos de luz
de alta tensibn en
coordinacion con  los

mecénicos municipal

Dar Mantenimiento
eléctricos clubes,

asociaciones campesinas

Cumplir con otras
disposiciones legalmente
dispuesta por el jefe de

inmediato.

Atender al usuario externo e 3 diarias 10 30
interno minutos
Minutos
Recibir la documentacion que 3 diarias 10 30
ingresa al departamento minutos
Minutos
Entregar oficios 0 2 diarias 10 20
memorandum a los diferentes minutos
Minutos
departamentos del GAD
Realizar visitas periédicas a 3 diarias 20 60
los diferentes frentes de minutos
. Minutos
trabajos
Elaborar oficios y 1 diaria 10 10
memorandum minutos
Minutos
Mantener debidamente 2 diarias 10 20
actualizado el archivo minutos
Minutos
Observar las normas de 2 semestral 20 40
seguridad laboral
minutos minutos
Llevar la secuencia de la 1 semanal 30 30
construcciébn de obras con
3 minutos minutos
fotografias
Dar mantenimiento eléctrico 2 semestral 30 60
de las dependencias
.. . minutos minutos
municipales (edificio
municipal, parque, biblioteca,
cementerio, mercado, coliseo
municipal, desarrollo humano
)
Trabajar en alumbrado puablico 2 trimestral 30 60
en la zona urbana y rural en
L, minutos minutos
coordinacion con CNEL
Dar mantenimiento a los 1 mensual 30 30
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edificios de los CVB minutos minutos
Coordinar trabajos de luz de 1 mensual 30 30
alta tension en coordinacion
- - minutos minutos
con los mecéanicos municipal
Dar mantenimiento eléctrico 1 trimestral 30 30
de clubes asociaciones
. minutos minutos
campesinas
Realizar la programacion de 2 diarias 30 60
los estudios oportunos de
i minutos minutos
acuerdo al &rea de su
competencia
Supervisar de equipos de 1 diaria 20 20
trabajo
minutos minutos
Realizar inspecciones y 3 semanal 20 60
elabora informes
minutos minutos
Cumplir con otras 3 diarias 30 90
disposiciones legalmente
. . minutos minutos
dispuesta por el jefe de
inmediato
TOTAL 370 680
minutos minutos
Formula =Y minutos /60= total de horas de las actividades. 11:33 horas

Total de tiempo segln datos obtenidos en la encuesta menos horas

de actividades que no se las realiza a diario.

680-340=340

340/60=5:67 horas




Cuadro 4.3.12. Auxiliar de Ingenieria
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CUADRO PARA MEDICION DEL TIEMPO

ACTIVIDADES DENTRO

ACTIVIDADES
DEL PERFIL DE FRECUENCIAS | TIEMPO TOTAL
ENCUESTADAS
CARGOS
Elaborar de planos Atender al usuario externo e 4 diarias 20 80
interno
Realizar presupuestos minutos minutos
referenciales de obras
o Realizar y emitir informe de 1 mensual 30 30
civiles
estudios y presupuesto de
) _ minutos minutos
Supervisar de equipos de | obras
trabajo
Participar en los tramites de 2 mensual 15 30
Realizar inspecciones y | recepcion de obra
. minutos minutos
elabora informes
- . Participar en procesos 2 mensual 30 60
Disefiar célculos
precontractuales,
; e - minutos minutos
Cumplir con otras | especificaciones técnicas,
disposiciones legalmente | presupuesto referenciales
dispuesta por el jefe de
inmediato Realizar visita periddicas a los 3 diarias 20 60
diferentes frentes de trabajos
minutos | minutos
Observar las normas de 1 semestral 20 20
seguridad laboral
minutos minutos
Medir campo de obras 1 mensual 30 30
minutos minutos
Dar mantenimientos de los 1 mensual 10 10
edificios de CVB
minutos minutos
Efectuar disefio de obras 1 trimestral 30 30
civiles y viales
minutos minutos
Elaborar presupuesto 1 mensual 30 30
especificaciones técnicas,
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términos de referencias minutos minutos
Elaborar planos 1 semestral 30 30
minutos minutos
Realizar presupuestos 2 trimestral 30 60
referenciales de obras civiles
minutos minutos
Realizar  inspecciones vy 1 diaria 20 20
elabora informes
minutos minutos
Disefar calculos 1 mensual 20 20
minutos minutos
Cumplir con otras 3 diarias 30 90
disposiciones legalmente
. . minutos minutos
dispuestas por el jefe de
inmediato
TOTAL 315 600
minutos minutos

Formula =} minutos /60= total de horas de las actividades.

10:00 hora

Total de tiempo segun datos obtenidos en la encuesta menos horas

de actividades que no se las realiza a diario 600-250=350

350/60= 5:83 horas

ANALISIS: Como se pudo identificar en los cuadros anteriores, que no todos

los servidores cumplen con lo establecido en la LOSEP, en lo que corresponde

a las horas laborables diarias, ademas de comprobar que pese a contar con

una lista de actividades de acuerdo a sus perfiles, estas no son efectuadas, de

manera ordenada de acuerdo a sus cargos, de tal manera se puede confrontar

gue para algunos estos resultados son favorables lo que demuestran que

pueden ser mas productivos en el cualquier puesto que se les designe, y por el

contrario para otros es perjudicial ya que no realizan las actividades asignadas

de acuerdo a sus perfiles de cargos, a continuacion se pondra en evidencia
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resultados efectivos mediante la matriz de dimensionamiento, la misma que se
procedera a realizar con datos obtenidos por parte del equipo del
Departamento de OOPP vy la realidad del tiempo y frecuencia que se pudo

constatar por parte del equipo de investigacion.

Para la culminar las encuestas realizadas a los servidores del departamento

de OOPP, se ejecutaran mediante cuadros estadisticos.

Cuadro 4.4. El trabajo se realiza de manera desordenada y sin planificacion.

OPCIONES |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 0 0
Casi siempre 2 15,4%
A veces 2 15%
Nunca 9 69%
TOTAL 13 100%
0%169% Siempre

15% Casi siempre
(o]

A veces
69%
Nunca

Grafico 4.1 El trabajo se realiza de manera desordenada y sin planificacion.

ANALISIS: Con respecto al grafico se puede identificar que el 69% indicaron
gue el trabajo nunca se realiza de manera desordenada, pero un 16%
desmiente esta opinion y afirma que hay momentos que no tienen planificaciéon
para ejecutar alguna tarea y de igual forma un 15% esta de acuerdo con que a

veces existe desorden en la ejecucion de las mismas.

Cuadro 4.4.1. Conoce ampliamente las responsabilidades Yy funciones a su cargo.
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OPCIONES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Siempre 13 100%
Casi siempre 0 0%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%

m Siempre
I Casi siempre
W A veces

Nunca

Grafico 4.2. Conoce ampliamente las responsabilidades y funciones a su cargo.

ANALISIS: Con este resultado podemos diagnosticar claramente que los
usuarios de este Departamento tienen en conocimientos de las funciones y
responsabilidades que le compete a cada uno. Es necesario que dentro de una
organizacién todos los trabajadores estén enterados de sus responsabilidades.
Esta labor estara encargada por parte del jefe o algin intermediario donde se

explique con exactitud y claridad sus diferentes actividades

Cuadro 4.4.2. Su jefe delega trabajo de forma adecuada a todos los miembros del

departamento.



OPCIONES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Siempre 9 69%
Casi siempre 2 16%
A veces 2 15%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%
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M Siempre
m Casi siempre
W A veces

Nunca

Grafico 4.3 Su jefe delega trabajo de forma adecuada a todos los miembros del departamento.

ANALISIS: Un 69% responde que su jefe delega trabajo apropiado a cada uno
de ellos en lo contrario esta el 16% al parecer no estan de acuerdo con la
decision de su director; un 15 % afirma que a veces es que funciona este
proceso ya que es rotativo que su jefe delega trabajos a cada uno de lo

contrario cada quien cumple con su funciones que les toca ejecutar diariamente

Cuadro 4.4.3. Se toma en cuenta su criterio en la planificacion y ejecucién de actividades.

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 5 38,5%
Casi siempre 3 23%
A veces 5 38%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%
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H Siempre
M Casi siempre
A veces

Nunca

Grafico 4.4. Se toma en cuenta su criterio en la planificacion y ejecucion de actividades.

ANALISIS: Como se manifiesta en el cuadro anterior se pudo verificar que un
39% son tomados en cuenta para tomar alguna decisibn dentro del
Departamento de igual forma un 23% sefialo que existe que esto sucede casi
siempre de tal modo que también un 38 % a veces son tomados en cuenta
para que den alguna opinién sobre alguna decision que decide tomar el director
de este departamento, asi de esta manera es una forma de motivar a los
empleados para que sientan que su labor representa algo importante dentro de
la organizacion

Cuadro 4.4.4. Cuenta con tecnologia y demas materiales para poder realizar sus funciones.

OPCIONES |FRECUENCIA |PORCENTAJE

Si 10 7%
No 2 15%
A veces 1 8%
Nunca 0 0%

TOTAL 13 100%
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mSi
= No
M A veces

Nunca

Grafico 4.5. Cuenta con tecnologia y demas materiales para poder realizar sus funciones

ANALISIS: Segun la estadistica anterior se percibe claramente con un 77%

cuenta con los materiales suficiente para llevar a cabo cada peticion de los

habitantes un 15% discrep6 que en el Departamento de OOPP cuenta con

poco materiales para la ejecucion de las obras y de igual manera la tecnologia

no ayudan a la eficiencia de los servidores y un 8% afirma que no estan

contento con lo que cuenta para llevar a cabo su trabajo laboral.

Cuadro 4.4.5. Se presentan dificultad en el momento de desarrollar las tareas asignadas.

OPCIONES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Casi siempre 1 8%
A veces 9 69%
Nunca 3 23%
TOTAL 13 100%
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m Siempre
I Casi siempre
W A veces

 Nunca

Grafico 4.6. Se presentan dificultad en el momento de desarrollar las tareas asignadas.

ANALISIS: Con respecto a la muestra podemos manifestar que la mayoria
de los funcionarios que equivale a un 69% tienen dificultad para desarrollar las
actividades un 23% desmintié y revelaron que no existe ningun problema al
momento de llevar a cabo su actividades pero un 8% sefialo que casi siempre
existe este inconveniente ya que su mayoria tiene que cumplir con tareas que

no estan en su planificacion.

Cuadro 4.4.6. Considera que hace falta més personal dentro de su departamento.

OPCIONES |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 2 15,4%
No 9 69%
A veces 2 15%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%

m Si
m No
M A veces

" Nunca

Grafico 4.7. Considera que hace falta mas personal dentro de su departamento.
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ANALISIS: La mayoria de los servidores que equivale a un 16% sefiala que
hace falta més personal dentro del Departamento y el resto que es un 69%
afirma que por el momento no existe la necesidad de sumar un miembro més
para el Departamento y asi mismo un 15% revelo que a veces es que tiene la
necesidad del ingreso de un nuevo personal a la instituciéon ya que algunos no
le alcanza las 8 horas laborales para cumplir con el trabajo asignado en el dia
de labor

Cuadro 4.4.7. Es adecuado el tiempo que toma para realizar dichas actividades.

OPCIONES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 12 92%
No 0 0%
A veces 1 8%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%

m Si
m No
W A veces

Nunca

Grafico 4.8. Es adecuado el tiempo que toma para realizar dichas actividades.

ANALISIS: Un 92% de los servidores manifestaron que estan de acuerdo con
el tiempo que tienen para realizar las actividades por lo que esto se realizan
diariamente, por otra parte un 8% identificaron que tiene complicaciones con el
tiempo ya hay actividades que necesitan de mas tiempo para ser terminadas y
por lo general hay labores que son concluidas al finalizar el mes o segun el

tiempo que han sido planificadas.

Cuadro 4.4.8. La estructura organizativa es la apropiada a las necesidades de los usuarios.



OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 13 100%

No 0%

A veces 0%

Nunca 0%

TOTAL 13 100%
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m Si
m No
M A veces

Nunca

Grafico 4.9. La estructura organizativa es la apropiada a las necesidades de los usuarios.

ANALISIS: Estos resultados revelan que el 100% de los funcionarios tienen

conocimiento que la estructura organizativa es la apropiada para garantizar la

necesidades de los habitantes.

Cuadro 4.4.9. La carga de trabajo es conveniente de acuerdo con la duracién de la jornada

laboral.
OPCIONES |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Siempre 3 23%
Casi siempre |6 46%
A veces 4 31%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%
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M Siempre
m Casi siempre
W A veces

Nunca

Grafico 4.10. La carga de trabajo es conveniente de acuerdo con la duracion de la jornada

laboral.

ANALISIS: Con respecto a la jornada laboral un 46% revelo que esta de
acuerdo con la carga de trabajo por otra parte un 31% indico que es rotativo la
carga de trabajo ,también admitié un 23 % que siempre hay conveniente por lo

que hay momento que tiene que realizar otras actividades que no le compete
realizar.

Cuadro 4.4.10. En horas de trabajo ha realizado actividades ajenas a las de sus funciones.

OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE

Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
A veces 10 7%
Nunca 3 23%

TOTAL 13 100%
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W Siempre
m Casi siempre
W A veces

Nunca

Grafico 4.11. En horas de trabajo ha realizado actividades ajenas a las de sus funciones.

ANALISIS: De estas evidencias es notable que un 77% les toca realizar tareas
ajenas a las de sus ocupaciones ya que laboran dependiendo de lo que le
asigne su jefe pero en cambio un 23% nunca han realizado actividades que no

tenga que ver en cuanto a su cargo o de la jornada laboral.

Cuadro 4.4.11. Existe una adecuada descripcién de funciones para su puesto.

OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 11 85%
No 0 0%
A veces 2 15%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%

mSi
= No
M A veces

Nunca

Grafico 4.1.2 Existe una adecuada descripcion de funciones para su puesto.
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ANALISIS: Es notable que un 85% tiene en conocimiento en la descripciones
de funciones para su perfiles de puesto mientras que un 15% mencion6 que no
existe la adecuada descripcion para su cargo de trabajo ya que la mayoria
realizan la mismas actividades que su compafieros de trabajo por lo que hay
momentos que les toca laboral trabajo del otro funcionario.

Cuadro 4.4.12. Cree usted que existe una adecuada distribucién de funciones.

OPCIONES |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 11 85%
Casi siempre 2 15%
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%

H Siempre
W Casi siempre
A veces

Nunca

Grafico 4.13. Cree usted que existe una adecuada distribucién de funciones.

ANALISIS: Se obtuvo como resultado el 85% garantiza que cuenta con una
excelente distribucion de funciones, pero 15% revelo lo contrario de tal manera
gue algunos no trabajan de acuerdo con la funciones que les toca realizar, de

modo que se genera inconformidad por la mala distribucién de trabajo.
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FASE 3 : ELABORAR UNA MATRIZ DE DIMENSIONAMIENTO
PARA ANALIZAR EL USO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS AL
DEPARTAMENTO DE OO PP DEL GAD DEL CANTON JUNIN
PARA UNA PROPUESTA DE OPTIMIZACION EN SU GESTION

Para la culminacién de esta investigacion se procedié a elaborar la matriz de
dimensionamiento, mediante la informacion recopilada anteriormente, la que
facilito el cumplimiento de la misma, dicha propuesta se realiz6é con el objeto de
comprobar si existe sobrecarga de actividades en los funcionarios que laboran

dentro del Departamento de OOPP.



Cuadro 4.5. Matriz de Dimensionamiento del Departamento de Obras Publicas
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PROMEDIO DE LA ACTIVIDAD POR PERSONA

f=(cx ACTIVIDAD POR UNIDAD
A B c d=(bxc)|e=(axh) G
e) VOLUMEN
REAL =
TIEMPO - CARGO Y NUMERO DE EJECUTORES
UNITARIO TIEMPO %
FRECUENCIA DE VOLUMEN DE TOTAL VOLUMEN TIEMPO PROMEDI -
ACTIVIDAD ACTIVIDAD PROMEDIO REALIZACIO | REALIZACIO TOTAL DE TOTAL O DE AETHIDR S 1
Director Asistentes Analista
RECURRENTE ACTIVIDAD N DE N ACTIVIDAD MES TRABAJO Supervisor | principal
ACTIVIDAD
Cant.
. % %
Frecuencia Hora / Horas Horas Frecuenc _ % % % _
Al mes ) o ) Mes 100% ) # | Trabaj | # o # # | # | Trabaj
Cantidad Actividad | Frecuencia Mes ia Trabajo Traba Trabajo
(o] o]
Mensual jo
Contestar llamadas o
1 e diaria 21,00 12,00 0,13 1,60 252,00 33,60 22% 252,00 1 % 7% 1 7%
telefénicas 1
Atender al usuario o
2 | diaria 21,00 12,00 4,00 48,00 252 1.008,00 667% 252 1|133% | 1 133% 133% | 1| 133% |1 | 133%
interno y externo 1
Recibir la
documentacion que o
3. diaria 21,00 0,48 0,17 0,08 10 1,67 1% 10 1 1% 1 1%
ingresa al
departamento
Controlar bitacora de
4 | maquinarias y diaria 21,00 0,38 2,00 0,76 8 15,96 11% 8 1 5% 1 5%
vehiculos
Entregar oficios o
memorandos a los
5 | diferentes diaria 21,00 4,00 0,25 1,00 84 21,00 14% 84 1 3% 1 3% |1 3% 1 3%
departamentos de
GAD
Recibir y clasificar
6 ) semanal 4,33 2,00 2,00 4,00 9 17,33 11% 9 1 4% 4% 1 4%
tramites de los 1




procesos
administrativos

internos y externos
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Revisar y emitir
informe de estudios y
presupuestos de

obras

mensual

1,00

3,00

1,00

3,00

3,00

2%

1%

1%

1%

1%

Participar en los
tramites de recepcion

de obras

mensual

1,00

1,00

3,00

3,00

3,00

2%

0%

0%

0%

0%

Participar en procesos
precontractuales,
especificacion
técnicas y
presupuestos
referencial

trimestral

0,33

1,00

2,00

2,00

0,67

0%

0%

0%

0%

0%

10

Realizar visitas
periédicas a los
diferentes frentes de

trabajo

diaria

21,00

3,00

2,00

6,00

63

126,00

83%

63

21%

21%

21%

21%

11

Coordinar y controlar
el gasto que genera
por viaticos y
subsistencia,
distribucion de

combustible

diaria

21,00

5,00

0,50

2,50

105

52,50

35%

105

35%

12

Elaborar oficios y

memorandum

diaria

21,00

4,00

0,25

1,00

84

21,00

14%

84

3%

3%

3%

3%

13

Mantener

debidamente

diaria

1,00

1,00

1,00

1,00

1,00

1%

0%

0%

0%

0%




actualizado el archivo
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14

Elaborar salvo
conductos y
magquinarias de
vehiculos del GAD

semanal

4,33

1,00

1,00

1,00

4,33

3%

1%

1%

1%

15

Realizar 6rdenes para
movilizacién para
magquinarias y

vehiculos

diaria

21,00

8,00

2,00

16,00

168

336,00

222%

168

111%

111%

16

Inspeccionar sobre el
estado de los
vehiculos y

magquinarias del GAD

diaria

21,00

3,00

2,00

6,00

63

126,00

83%

3%

3%

3%

17

Apoyar el control a los
rendimientos y
cumplimientos de la
programacion de la

unidad

diaria

21,00

3,00

1,00

3,00

63

63,00

42%

0%

0%

0%

0%

18

Realizar informe
administrativos sobre
los vehiculos y

magquinarias

mensual

1,00

4,00

2,00

8,00

8,00

5%

4%

4%

4%

19

Coordinar con el jefe
de mecénica para el
retiro de los repuesto

de los almacenes

quincenal

2,00

1,00

1,00

1,00

2,00

1%

0%

0%

0%

20

Verificar que los
repuestos hayan sido
colocados en los

respectivos vehiculos

quincenal

2,00

2,00

1,00

2,00

4,00

3%

0%

0%

0%




y maquinarias
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21

Observar las normas

de seguridad laboral

trimestral

0,33

1,00

2,00

2,00

0,67

0%

1%

1%

1%

1%

1%

22

Llevar secuencia
fotografica de obras,
mantenimiento vial,
distribucion de agua y
reparacion de

magquinas

diaria

21,00

1,00

1,00

1,00

21

21,00

14%

21

5%

5%

5%

23

Supervisar y coordina
los trabajos con
maguinarias sector

urbano y rural

diaria

21,00

4,00

3,67

14,67

84,0

308,00

204%

84,0

68%

68%

68%

24

Acompafiar al director
de obras publicas al
recorrido de las obras
en zonas rural y

urbana

semanal

4,33

3,00

2,00

6,00

13,0

26,00

17%

13,0

9%

9%

25

Medir campo de obras

mensual

1,00

1,00

2,00

2,00

1,0

2,00

1%

1,0

0%

0%

0%

0%

26

fotografiar
documentos cuando el
jefe inmediato lo

autorice

diaria

21,00

4,76

0,50

2,38

100

49,98

33%

100

11%

11%

11%

27

Coordinar trabajo en
el lugar de la obra con
magquinarias personal

contratados de obra

diaria

21,00

3,81

1,33

5,08

80

106,65

71%

80

35%

35%

28

Llevar la secuencia de

semanal

4,33

1,00

2,00

2,00

8,67

6%

2%

2%

2%




la construccién de

obras con fotografias
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29

Identificar y reparar
dafios en el equipo
caminero y propone

arreglo

semanal

4,33

4,00

2,00

8,00

17

34,67

23%

17

11%

11%

30

Realizar programacion
de arreglo del equipo

caminero

mensual

1,00

3,00

2,00

6,00

6,00

4%

1%

1%

1%

31

Registrar control de
vehiculo y maquinaria
(repuesto
reparaciones

mantenimiento)

diaria

21,00

3,00

2,00

6,00

63

126,00

83%

63

42%

42%

32

Proponer soluciones a
los problemas
relacionados con
vehiculos y

magquinarias

diaria

21,00

3,00

0,50

1,50

63

31,50

21%

63

5%

5%

5%

5%

33

Dar mantenimiento
eléctrico de las
dependencias
municipales (edificio
municipal, parque,
biblioteca, mercado,
coliseo municipal,

desarrollo humano)

semestral

0,17

1,00

4,00

4,00

0,67

0%

0%

0%

34

Trabajar en
alumbrados publicos

en la zona urbana y

trimestral

0,33

2,00

4,00

8,00

2,67

2%

1%

1%




rural en la
coordinacién con
CNEL
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35

Dar mantenimiento a
los edificios de los
CcvB

semestral

0,17

2,00

5,33

10,67

1,78

1%

0%

0%

36

Coordinar trabajos de
luz de alta tensién en
coordinacién con los

Mecénicos Municipal

trimestral

0,33

2,00

1,00

2,00

0,67

0%

0%

0%

37

Dar mantenimiento
eléctricos clubes
asociaciones

campesinas

trimestral

0,33

1,00

2,00

2,00

0,67

0%

0%

38

Realizar la
programacion de los
estudios oportunos de
acuerdo al area de su

competencia

anual

0,08

3,03

48,00

145,44

12,12

8%

0%

0%

0%

0%

39

Efectuar disefios de

obras civiles y viales

trimestral

0,33

1,00

3,00

3,00

1,00

1%

0%

0%

0%

0%

40

Elaborar presupuesto
especificaciones
técnicas términos de

referencias etc.

mensual

1,00

1,00

2,00

2,00

2,00

1%

0%

0%

0%

0%

41

Formular disefios
definitivos para
reconstruccion,
construccion,

rehabilitacion y

trimestral

0,33

1,00

2,00

2,00

0,67

0%

0%

0%

0%




mantenimiento de
obras e infraestructura

vial

42 | Elaborar planos semestral 0,17 9,09 3,00 27,27 2 4,55 3% 2 1% 1% 1% 1%
Participar en la
elaboracion de pliegos | .

43 o trimestral 0,33 1,00 2,00 2,00 0 0,67 0% 0 0% 0% 0% 0%
y en las comisiones de
contratacion

44 | Fiscalizar obras quincenal 2,00 2,00 2,00 4,00 4 8,00 5% 4 5%
Realizar la supervision

45 | y aprobacion de mensual 1,00 1,00 2,00 2,00 1,00 2,00 1% 1,00 1% 1%
planillas
Realizar presupuesto

46 | referenciales de obras | mensual 1,00 1,00 1,00 1,00 1 1,00 1% 1 0% 0% 0% 0%
civiles
Supervisar equipos o

47 ) diaria 21,00 1,00 0,33 0,33 21 7,00 5% 21 2% 2% 2%
de trabajos
Realizar inspecciones | .

48 ] diaria 21,00 0,24 2,00 0,48 5 10,00 7% 5 1% 1% 1% 1% 1%
y elabora informes

49 | Disefiar célculo mensual 1,00 5,00 2,00 10,00 5 10,00 7% 5 2% 2% 2% 2%
Cumplir con otras
disposiciones

50 | legalmente dispuestas | diaria 21,00 13,00 1,00 13,00 273 273,00 181% 273 45% 45% 45% 45%

por el jefe de
inmediato
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REQUIERE REQUIERE | REQUIERE | REQUIERE
.| suBuTILIZADO . ) ,
DOTACION DOTACION | DOTACION | DOTACION
# Servidores 1 5 3 2 2
= % Trabajo x Cargo 475% 92% 132% 110% 127%
=
| o
é Horas Utilizadas 34,18 6,64 9,52 8 9
Personal Necesario Adicional 3,75 _0,39 0’97 0’19 0,55
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ANALISIS: Se aplico la matriz de dimensionamiento, detallando cada una de
las tareas y actividades que se realizan en el Departamento de OOPP del GAD
Junin, con la finalidad de comprobar si los resultados obtenidos a través de la
encuesta eran indudables de acuerdo a la realidad del modo de operar de los
servidores, y si estos cumplen sus cargos de acuerdo a sus perfiles, esta
herramienta conocida como Matriz de Dimensionamiento, es la que permitid
esclarecer quien o quienes trabajan mas, y por supuesto comprobar quien
ejerce su cargo de Director de OOPP es una persona que esta siendo
sobreexplotado en sus funciones, generandose asi la necesidad de al menos
tres personas mas para que sus funciones sean mas equitativas y la carga este
dentro de los establecido de acuerdo a la LOSEP, en el cumplimiento de sus
funciones y horas diarias que serian solo 8, por otra parte en lo que concierne a
el cargo de analista también determina la necesidad de distribuir mejor sus
funciones, si bien es cierto también determinamos con esta herramientas que
los cargos de asistentes, pese a la existencia de 5 de ellos se trabaja a penas
el 92% es decir que, se debe considerar distribuir y analizar estos cargos para
dentro del mismo GAD o en el Departamento de OOPP para designar y
distribuir mejor las funciones y evitar contratar a mas personas sabiendo que
OOlas contratadas se le puedan designar funciones y evitar mas gastos de

sueldos y entre otras.



CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Se logro identificar las actividades desarrolladas en los perfiles de cargos, de
donde se pudo evidenciar que cuentan con trece colaboradores de los cuales

dos no tenian descriptivos.

Se contrasto las actividades realizadas por el personal el tiempo de ejecucion y
la frecuencia obteniendo como resultado que algunos colaboradores realizan
actividades que no les corresponden, de tal manera que les demandan mas

horas en la ejecucion de sus actividades.

En el departamento de OOPP los servidores no trabajan apropiadamente en la
practica de sus actividades en coherencia con lo establecido de acuerdo a sus
perfiles, de tal modo se opté por la aplicacion de una matriz de
dimensionamiento, enlistando todas las actividades que se ejecutan en el
Departamento de OOPP, el tiempo de realizacién de las mismas, con qué
frecuencia son realizadas, efectivamente la realizacion de esta permitio,
demostrar que existen servidores que trabajan mas que otros, dilatando el

desconcierto de quienes se ven afectados con sobre carga laboral.



5.2.
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RECOMENDACIONES

Una vez identificadas las actividades desarrolladas en los perfiles de
cargos, se evidencido que el departamento de OOPP cuentan con trece
colaboradores con funciones repetidas, asignadas aleatoriamente, y sin una
debida coordinacion de quienes laboran en el mismo, en cuanto a esto se
recomienda a este organismo que se tome en cuenta la descripcion de

cargos para la selecciéon de personal.

Es conveniente que el GAD en el departamento de OOPP, considere alguna
forma de precisar el tiempo que demanda la realizacion de cada actividad,
con el fin de evitar disconformidad en la realizacién del quehacer de cada
servidor, el director de OOPP deberia exponer ante sus colaboradores la
importancia del trabajo de acuerdo a sus perfiles, ya que estos se
segregan de acuerdo a sus cargos y que no se puede desperdiciar tiempo
en la ejecucién de las actividades, ya que ellos tienen que trabajar sus
jornadas completas, seria recomendable que opten por algun indicador que
les permita controlar el desarrollo de las actividades con base a la

planificacion ya establecida.

Se recomienda la aplicacion de la matriz de dimensionamiento , para que
exista una mejor distribucion de las actividades, esta herramienta va
favorecer el proceso de planificacion, direccion y control permitiendo un
mejor rendimiento del personal y el logro de los objetivos institucionales,
aumentando la productividad, y poder ser mas acertados en la toma de
decisiones, para optimizar recursos humanos y econdémicos consiguiendo
un ambiente laboral mas justo y equilibrado en el departamento de OOPP
del GAD de Junin.
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«?H///’/Ae e S (&)
\_ P _ B Municipol del Cantén Junin ESP A\M
FICHA DE OBSERVACION
RODRIGUEZ BRAVO JENNIFER KATHERINE
OBSERVADORAS: | ZAMBRANO MACIAS MARTHA YESENIA
LUGAR DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS FECHA
CRITERIOS Si NO

En el departamento de Obras Publicas existe manuales de funciones

En el Departamento de Talento Humano cuenta con perfiles de puestos

Existen diagramas de procesos para la ejecucion de las actividades

Se realizan rotaciones de puestos con el personal del Departamento

Contienen indicadores que permitan evaluar y controlar las actividades

Se realiza capacitacion al personal constantemente

Ante una vacante se considera primero al personal de la institucién

ocuparlo antes de realizar una blsqueda externa

para

SUGERENCIAS
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ANEXO 2

\| , .
I/ 'Auténomo Descentralizado

_A: Municipal del Cantén Junin ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGR NUE ELIX DPEZ

ROPECUARIA DE MANABI MAN

7 | Gobierne ( ;?; )
LNy >/

Encuesta dirigida a los servidores del Departamento De Obras Publicas del GAD Junin.

El siguiente cuestionario pretende conocer algunos aspectos sobre la capacidad de gestion en
su Departamento. No existen repuestas correctas o incorrectas. De tal modo solicitamos a

usted trate de responder de manera justa.
LOS RESULTADOS SON CONFIDENCIALES. Muchas gracias por sus respuestas.
Instrucciones

v Lea cuidadosamente cada item formulado
v' Cada pregunta tiene diferentes opciones de respuesta, seleccione solo una, marcando
con una (x)

v' Se le agradece responder todos los item

1. ¢Cual es el cargo que usted ocupa?

2. ¢De las siguientes actividades cuales usted realiza y el tiempo aproximado que le

demanda ejecutarlas?

Actividades Si | frecuen 5 10 15 20
cia mi | mi min | mino
n n mas

Contestar llamadas telefénica

Atender al usuario externo e interno

Recibir la documentacion que ingresa al departamento

Control de bitacora de maquinarias y vehiculos

Entregar oficios o memorandum a los diferentes
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departamentos de GAD

Recepcion, y clasificacion de los tramites de los

procesos administrativos interno y externo

Revisar y emitir informes de estudios y presupuesto de

obras

Participar en los tramites de recepcién de obras

Participar en procesos precontractuales,

especificaciones técnicas y presupuesto referencial

Realizar visitas periodicas a los diferentes frentes de

trabajo

Coordinar y controlar el gasto que genera por viaticos y

subsistencia, distribucién de combustible.

Elaborar oficios y memorandum

Mantener debidamente actualizado el archivo.

Elaborar de salvoconductos de las maquinarias y
vehiculos del GAD a través de las paginas de la

contraloria general del estado.

Realizar 6rdenes para movilizaciébn para maquinarias y

vehiculos.

Inspeccionar sobre el estado de los vehiculos y

maquinarias del GAD.

Apoyar el control a los rendimientos y cumplimientos de

la programacion de la unidad

Realizar informe administrativo sobre los vehiculos y

maaquinarias.

Coordinar con el jefe de mecanica para el retiro de los
repuestos de los almacenes y posterior ser entregados al

departamento de bodega.

Verificar que los repuestos hayan sido colocados en los
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respectivos vehiculos y maquinarias.

Observar las normas de seguridad laboral.

Llevar la secuencia fotografica de obras, mantenimiento

vial, distribucion de agua y reparacién de maquinas.

Supervisar, y coordinar los trabajos con maquinarias

sector urbano y rural.

Acompafiar al director de obras publicas en el recorrido

de las obras en la zona rural y urbana.

Medir el campo en obras

Fotografiar copias de los documentos cuando el jefe de

inmediato lo autorice.

Coordinar el trabajo en el lugar de la obra con

magquinarias personal contratado de obra.

Llevar la secuencia de la construccién de obras con

fotografias

Realizar reprogramacién de arreglos del equipo caminero

Registrar el control de vehiculos y maquinaria (repuestos,

reparaciones o mantenimientos)

Proponer soluciones a los problemas relacionados con

los vehiculos y maquinaria.

Dar mantenimiento  eléctrico de las dependencias
municipales (edificio municipal, parque, biblioteca,
cementerio, mercado, coliseo municipal, desarrollo

humano etc.

Trabajar en alumbrado publico en la zona urbana vy rural

en coordinacion con CNEL.

Dar mantenimiento a los edificios de los CVB

Coordinar trabajos de luz de alta tension en

Coordinacion con los Mecéanicos Municipal
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Dar mantenimiento eléctricos clubes, asociaciones

campesinas

Realizar la programacion de los estudios oportunos de

acuerdo al area de su competencia.

Efectuar disefios de obras civiles y viales

Elaborar  presupuesto, especificaciones  técnicas,

términos de referencia etc.

Formular disefios definitivos para reconstruccion,
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de obras e

infraestructura vial

Elaborar planos

Participar en la elaboracion de pliegos y en las

comisiones de contratacion

Fiscalizar obras.

Realizar la supervision y aprobacién de planillas

Realizar presupuestos referenciales de obras civiles

Supervisar de equipos de trabajo

Realizar inspecciones y elabora informes

Disefiar calculos

Cumplir con otras disposiciones legalmente dispuesta por

el jefe de inmediato

3. El trabajo se realiza de manera desordenada y sin planificacion

Siempre

casi siempre

aveces

Nunca
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4. Conoce ampliamente las responsabilidades y funciones a su cargo

Siempre

casi siempre

aveces

Nunca

5. Su jefe delega trabajo de forma adecuada a todos los miembros del

departamento

Nunca

casi siempre

aveces

Nunca

6. Se toma en cuenta su criterio en la planificacion y ejecucion de

actividades

Siempre

casi siempre

aveces

Nunca

7. Cuenta con tecnologia y demas materiales para poder realizar sus

funciones

Si

No

aveces

Nunca

8. Se presentan dificultad en el momento de desarrollar las tareas

asignadas

Siempre

casi siempre

aveces

Nunca

9. Considera que hace falta mas personal dentro de su departamento

Si

No

aveces

Nunca

10. Es adecuado el tiempo que toma para realizar dichas actividades

Si
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No

A veces

Nunca

11. La estructura organizativa es la apropiada a las necesidades de los

usuarios

Si

No

aveces

Nunca

12. La carga de trabajo es conveniente de acuerdo con la duracion de la

jornada laboral

Siempre

casi siempre

aveces

Nunca

13. En horas de trabajo ha realizado actividades ajenas a las de su

funciones

Siempre

casi siempre

aveces

Nunca

14. Existe una adecuada descripcion de funciones para su puesto

Si

No

aveces

Nunca

15. Cree usted que existe una adecuada distribuciéon de funciones

Siempre

casi siempre

aveces

Nunca
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ANEXO 3

( &)
i A | 4
O%}yiffﬁ\yfc’?'emo D lizad | ~= ;
A )/ |Avténomo Descentralizado
_A: Municipal del Cantén Junin ESPAM

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
DE OBRAS PUBLICAS

ENTREVISTA

La presente entrevista tiene por objeto recopilar informacién para el proyecto
de investigacion, MATRIZ DE DIMENSIONAMIENTO PARA MEJORAR LA
CAPACIDAD DE GESTION EN EL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE JUNIN, realizado
por las alumnas del Décimo Semestre de la Carrera de Administracién Publica
que dard solucién a la problematica, dicha informacién tendra tratamiento
confidencial. Le agradecemos de antemano el tiempo que muy amablemente

dispone para contestar las siguientes preguntas:

Las actividades desarrolladas en el departamento que usted dirige, se realizan

de acuerdo a algun manual de funciones.

Las funciones de los servidores de este departamento son asignadas de

acuerdo a un perfil de puestos.

Los cargos asignados a sus colaboradores son otorgados de acuerdo a sus

perfiles de puesto.



118

Que acciones implementa usted para ejercer control en las actividades del

personal a su cargo.

Describa la forma en la cual trabajan los servidores publicos en el

Departamento de Obras Publicas.

Ha presentado en algin momento malestares e inconformidad con los

servidores y trabajadores que conforma su departamento.



