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INTRODUCCION

Un manual de funciones actualmente en una organizacion facilita y complementa detalles
adicionales a la informacion proporcionada por el organigrama. Por lo tanto, brinda
informacion sobre los asuntos pertinentes a cada cargo en la entidad, tiempo en el puesto de

trabajo, profesion, responsabilidades, cursos, etc.

Dentro del territorio ecuatoriano el manual organizacional de funciones indistintamente del
tamafio de la entidad, proporciona uniformidad y consistencia en los procedimientos y
practicas. Esto se debe a que permite estar a la vanguardia de los procedimientos necesarios y

detallados para brindar capacitacion a nuevos empleados y cursos de actualizacion para otros.

En lo que respecta a las unidades econdmicas locales, el mantener un manual implica revisar
y modificar periddicamente el documento cada vez que se modifican politicas importantes o
cuando existe la necesidad de tal accion. Es ante ello que la presente investigacion busca
desarrollar un manual de funciones en beneficio del Consejo Gubernativo de los Bienes de la
Arquidiocesis de Guayaquil dado que existe una ausencia de dicho manual y ha ocasionado
una serie de probleméticas que van desde la duplicidad de funciones, desorganizacion
departamental, retrasos en procesos comerciales hasta la generacion de costos internos no

presupuestados.

Con dicho documento, los miembros de la organizacion encontraran que su desarrollo fue
uno de los puntos mas positivos dentro de las gestiones administrativas por lo que se toma
como una referencia facilmente disponible que definird el alcance de las autoridades y
responsabilidades de los puestos gerenciales en la Arquidiocesis acompafiado de los canales
que se utilizaran para obtener decisiones o aprobaciones de propuestas. Desde un punto de vista
interno, cada gerente vera claramente las responsabilidades de su trabajo y su relacion con otras

personas en la organizacion sin implicar en una consecuencia econdémica para la misma.



CAPITULO |

DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1. Tema

Manual de funciones para mejorar la productividad laboral del Consejo Gubernativo de los

Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil

1.2. Planteamiento del Problema

El Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil, es una
organizacion dedicada a las actividades religiosas o de particulares que prestan servicios
directamente a los feligreses en las iglesias o templos de oracion de religion catdlica, también
es la cabeza principal de las filiales médicas, educacionales que brindan servicios a las personas

en general sin importar raza, edad ni estatus econémico.

El manual de funciones se ha convertido en un instrumento de mucha eficacia en las
organizaciones, ya que contiene informacion sobre la empresa y las funciones que debe
desarrollar cada una de los trabajadores, y asi también sabran a quien deben recurrir en caso de
tener alguna calamidad o interrogante laboral.

El Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil, no cuenta con un
manual de funciones, lo que dificulta una descripcién precisa y detallada de cémo, los
trabajadores deben realizar las actividades laborales, al momento de evaluar dichas actividades

se podra evidenciar que la productividad no es satisfactoria para la organizacion.

Segun lo observado diariamente dentro de la compafiia, se descubrieron problemas tales

como:

e Mala organizacion de las actividades del area operativa: esto hace referencia a que los
empleados empiezan realizando una actividad y no pueden terminarlo debido a que les

encomiendan nuevas tareas que deben ser realizadas de manera inmediata.



e Asignacion de tareas insuficiente: muchas veces los empleados finalizan sus
actividades diarias antes del tiempo establecido y simplemente se quedan sentados
esperando alguna orden para realizar alguna otra actividad.

e Mala comunicacidn entre el trabajador y el jefe inmediato: los empleados muchas veces
piensan que deben realizar una actividad especifica, pero resulta que el jefe inmediato
no les ha dado la autorizacion y luego les realizan un llamado de atencidn por haber

realizado esa diligencia sin el permiso de un superior.

e Llamados de atencion escritos y verbales sin tener evidencia: muchas veces se procede
a realizar llamados de atencion sin tener una evidencia de aquello que sucedid
simplemente se dejan influenciar por los comentarios de algin colaborador que asegura

haber observado dicha actividad.

e Sanciones monetarias: cuando ya han sido notificados de manera verbal y escrita por
alguna actividad que no fue realizada de manera correcta, proceden a realizar sanciones
monetarias para que asi el trabajador cumpla de manera eficaz con sus

responsabilidades.

e Insatisfaccion de los empleados: los colaboradores al sentir que no son valorados y
respetados como debe de ser, se sienten desmotivados e insatisfechos de su lugar de
trabajo por lo cual tratan de cumplir con sus actividades diarias de la mejor manera,
pero no lo hacen de forma eficaz que ayude a mejorar la productividad laboral de la

compafiia.

Todos estos problemas han ocasionado que el personal se sienta desmotivado y que sus
compromisos con las tareas asignadas no sean cumplidos de carécter eficiente. Ademas, por
medio de la observacion se logré analizar que la implementacion de un manual de funciones
en la empresa, mejoraré la productividad del personal, ya que asi cada uno sabré las tareas que

deben cumplir y cuales son las responsabilidades dentro de sus puestos de trabajo.



Por lo tanto, con la implementacion de un manual de funciones dentro de la Arquididcesis
se lograréa resolver todos los inconvenientes analizados ya que serd una orientacion para los

colaboradores y asi se podra aumentar la productividad laboral de la compafiia.

1.3. Formulacion del Problema

¢De qué manera el manual de funciones ayudara a mejorar la productividad laboral del

Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil?

1.4. Sistematizacion del Problema

e ;COmo se evaluara la productividad laboral de los trabajadores de la Arquididcesis de

Guayaquil?

e ;Cudles son los cargos que existen en el Consejo Gubernativo de los Bienes de la

Arquidiocesis de Guayaquil y que tipo de responsabilidades tienen?

e ;CoOmo se medira el costo- beneficio de un manual de funciones?

1.5. Objetivo General

Disefiar un Manual de funciones para mejorar la productividad laboral del Consejo

Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.

1.6. Objetivos Especificos

e Analizar las técnicas que se utilizaran para evaluar la productividad laboral.

e Detallar las funciones actuales de cada departamento del Consejo Gubernativo de
los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil.

e ldentificar el costo — beneficio de la implementacion de un manual de funciones.



1.7. Justificacién

En la actualidad se puede observar que muchas empresas no cuentan con un manual de
funciones que indique que actividades deben desarrollar cada uno de los empleados dentro de
sus puestos de trabajo, por lo cual se logra evidenciar que la falta de un manual de funciones
ocasiona ineficiencia en el desarrollo de las actividades diarias, ya que muchas veces esto
ocasiona sobrecarga profesional, mal ambiente laboral, insatisfaccion del trabajador, baja
productividad, todas estas variables ocasionan que no se pueda cumplir con los objetivos y

metas planteados de organizacion.

Con la investigacién que se realizard se podra evidenciar que la implementacion de un
manual de funciones para el Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de
Guayaquil, tendra un impacto positivo ya que ayudara a la compariia a mejorar la productividad
laboral de los colaboradores, evitara la sobre carga laboral, mejorara la comunicacion interna
entre los diferentes departamentos, los empleados sentiran una satisfaccion al formar parte de
la compafiia y asi se podra evaluar su rendimiento dando seguimiento a las funciones asignadas,

para poder alcanzar los objetivos y metas de la organizacion.

Lo antes mencionado, justifica su importancia puesto que permite a la organizacion por
diferentes medios obtener los ingresos que le permitan cubrir los sueldos y beneficios sociales
a los que tienen derecho los colaboradores y asi mismo es un documento que propicia una
mejora al momento de que los empleados cuenten con un buen ambiente laboral e implementos

necesarios para realizar a cabalidad las tareas encomendadas diariamente.

1.8. Delimitacion del Problema
1.8.1. Alcance de la investigacion

El estudio tendra el siguiente alcance:
Campo: Administrativo

Area: Talento Humano

Aspecto: Manual de funciones



1.8.2. Delimitacién geografica

Empresa: Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
Ciudad: Guayaquil

Provincia: Guayas

Ubicacion: Centro de la Ciudad

Direccion: Clemente Ballén 501 y Chimborazo

1.8.3. Delimitacion temporal

Mayo 2021 — febrero 2022

1.9. Idea a Defender

El Manual de Funciones ayudara a mejorar la productividad laboral del Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
1.10. Linea de Investigacion Institucional/Facultad.

Tabla 1

Linea de investigacion institucional

Dominio Linea institucional Lineas de facultad
Dominio 1
Emprendimientos sustentables y sostenibles con Desarrollo estratégico Desarrollo empresarial
atencion a sectores tradicionalmente excluidos de la empresarial y y del talento humano.
economa social y solidaria. emprendimientos sustentables.

Fuente: (ULVR)



CAPITULO Il
MARCO TEORICO
2.1. Marco Teorico
2.1.1. Antecedentes de la Empresa

El Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil, creada el 4 de
febrero de 1838 por el Papa Gregorio XVI, por peticion del presidente Vicente Rocafuerte.
Empezé siendo Didcesis de Guayaquil, pero con el pasar del tiempo el 22 de enero 1956 el
Papa Pio XIlI la erecta como Arquidiécesis de Guayaquil, nombrando a Monsefior Cesar

Antonio Mosquero Corral como el primer Arzobispo de Guayaquil.

En el 2009 la Arquididcesis se desprende territorialmente de Yaguachi, crean asi la Didcesis

de San Jacinto de Yaguachi.

El Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil, estd compuesto
por 7 Vicarias (Norte, Noroeste, Centro, Sur, Suroeste, Daule y Santa Elena) cada una
compuesta por una cantidad de Iglesias o Parroquias dando un total de 220 cada una regentada
con su respectivo parroco, con 300 sacerdotes y 400 religiosas entre nacionales e
internacionales. También cuenta con varias Empresas Filiales que aportan a lo laboral social

que realiza la empresa.

Nombres de las Filiales:

e Redima

e Fundacion Santa Isabel Madre del Precursor
e Fundacion de Asistencia Social

e Seminario Arquidiocesano

e Libreria Arquidiocesana

e Editorial Justiciay Paz

e Radio Santiago

Esta conformada tambien por diferentes Pastorales que ayudan a la labor pastoral:



e Pastoral de Evangelizacion
e Liturgiay Vida consagrada
e Pastoral de Ministerios

e Pastoral de la Caridad

e Pastoral Laical

En lo que respecta a la actual cupula, se puede destacar que esta conformada de la siguiente

manera:

Mons. Luis Cabrera Herrera (Arzobispo/ Representante legal)
e Mons. Ivan Minda Chala (Obispo Auxiliar)

e Mons. Giovanni Piccioli Battista (Obispo Auxiliar)

e Mons. Gerardo Nieves (Obispo Auxiliar)

2.1.2. Antecedentes referenciales

Para el desarrollo del plan de trabajo, se ha revisado diferentes fuentes bibliograficas de
varios estudios realizados, con problematicas similares, que ayudaran al desarrollo de este

proyecto. Los analisis que se tomaran como referencia son los siguientes:

Fuentes (2012) desarrollo un proyecto titulado: “Satisfaccion laboral y su influencia en la
productividad (Estudio realizado en la Delegacion de Recursos Humanos del Organismo
Judicial en la ciudad de Quetzaltenango”. El objetivo general de este estudio fue: Establecer la
influencia que tiene la satisfaccion laboral en la productividad del recurso humano. La

investigacion se realizé con 20 trabajadores de compafiia, por medio de encuestas.

Se pudo concluir que no existe influencia entre la satisfaccion laboral y productividad. En
esta investigacion podemos darnos cuenta que no siempre la productividad laboral estara
relacionada con la satisfaccion del personal, pero se debe tener en cuanto que existen muchos
factores que se podrian evitar para logra un rendimiento éptimo de los trabajadores dentro de

la compafiia.



Como afirman Paucar, Riofrio y Villafuerte (2013) en el desarrollo del tema “Disefo del
Manual de Funciones de los Perfiles Profesionales y Ocupacionales de la Compafiia Ingenieria
de Obras Inobrasa S.A.” donde su objetivo general fue “Disefiar un Manual de Funciones de la
Compariia Inobrasa S.A. y la metodologia de investigacion utilizada también concurrié en
funcion al método empirico de las encuestas y entrevistas. EI problema central de la empresa
radica en la no existencia de normas organizacionales, asi como también la deficiente
distribucion de tareas, la falta de un ordenamiento jerarquico, 6rdenes de trabajo inoportunas,

comunicacion deficiente y no buen clima laboral.

Con el desarrollo de este tema se puede analizar que el departamento de recursos humanos,
no tenia una buena organizacion sobre el personal, ya que los empleados no sabian cuales eran
sus funciones y esto ocasionaba un mal clima organizacional. EI manual ayuda a cumplir con

las metas y objetivos de toda organizacion.

Por su lado Rivillay Tayupanda (2014) en su proyecto analizan los factores que incurren en
la productividad profesional de las empresas que se dedican a la elaboracidn y comercializacién
de productos de consumo masivo en el distrito urbano de Quito. Tienen como objetivo general
el analizar los factores que inciden en la productividad laboral de empresas dedicadas a la
produccion y distribucion de productos de consumo masivo en el Distrito Metropolitano de

Quito. En este proyecto los métodos empleados en la investigacion fue el analitico y deductivo.

En el tema planteado se puede analizar cuan importante es la productividad laboral para una
compafiia, los factores que afectan a la misma y como se puede mejorar todos estos aspectos
negativos, para que los trabajadores y los directores de la compafiia puedan sentirse satisfechos.

Sanchez (2014), en su “Propuesta de manual de procedimientos para la Direccion
Administrativa del Instituto de Auditores Internos de Costa Rica.” Define su objetivo general
en la elaboracion de un manual de procedimientos que permita al personal contar con una guia
especifica de como realizar las actividades del Instituto de Auditores Internos de Costa Rica.
Esta empresa no cuenta con el mismo para poder garantizar la ejecucion de las diferentes
actividades de una forma estandar. El enfoque que se utiliz en esta investigacion fue un

enfoque cualitativo, de tipo exploratorio y descriptivo.



En este tema de investigacion se deja claro cuan perjudicial puede ser para la empresa y sus
colaboradores no tener un manual de funciones que indique las actividades que deben realizar,
esto ocasiona que los responsables de cada puesto no tengan claro sus obligaciones dentro de

la compaiiia.

En una investigacion realizada por Cardenas (2015) titulada: “El manual de Organizacion y
Funciones y el Rendimiento laboral del personal operativo de la Empresa Olpi de Ambato,
provincia de Tungurahua.” La finalidad de este estudio es arraigar un mejor manejo
administrativo, con responsabilidad de los trabajadores que laboran en la empresa, con el
proposito de que esta, esté ubicada en los paralelismos mas altos del fragmento productivo,
ofreciendo bienes de calidad y diferenciados de las entidades competidoras. Los manuales de

funciones detallan los oficios de cada puesto de trabajo.

En esta investigacion se puede analizar con claridad cdmo se relaciona el rendimiento
laboral con un manual de funciones, ya que este detalla las actividades y responsabilidades que
tiene un colaborador con la compafia y asi de esta manera podran tener un desempefio

satisfactorio al momento de realizar sus actividades externas e internas.

Moreira (2017) desarrolld6 un tema titulado: Disefio de un manual de funciones, para
aumentar la productividad de los puestos de trabajo de la empresa “Marcseal S.A.” La finalidad
de esta investigacion es organizar las actividades y responsabilidades de cada cargo de la
empresa Marcseal S.A., también se desea eliminar el ausentismo laboral ya que con el manual
de funciones cada trabajador conoce cual es cada una de sus tareas diarias, esto brinda un
excelente clima laboral generando como resultado una 6ptima estabilidad profesional. Se pudo
concluir gue no cuenta con la herramienta necesaria para mejorar los procesos administrativos

y operativos.

Esta indagacién es de gran aporte para el presente proyecto de investigacion ya que tiene
una finalidad parecida la cual se basa en identificar las causas del bajo rendimiento de los
colaboradores e implementar los respectivos correctivos para que la empresa pueda solucionar

estos inconvenientes.
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Mientras tanto Tamayo y Romero (2019) en su proyecto titulado: “El clima laboral y el
desempeno de los colaboradores de la Superintendencia de Mercado de Valores”. Teniendo la
finalidad de Determinar la relacién entre el clima laboral y el desempefio de los colaboradores
de la Superintendencia de Mercado de Valores. Su problematica es que el desempefio de los
trabajadores, se ve afectado por el mal clima laboral, para poder tener este problema bajo
control se debe tener conocimiento del estado fisico y mental de los trabajadores.

Como podemos analizar en este proyecto nos hace referencia sobre el clima laboral y su
incidencia sobre la productividad laboral, mientras mas tenso sea el ambiental menor
desempefio se notara en el personal de la compafiia. Por este motivo se debe realizar un estudio
de los factores que estdn provocando todo estd incomodidad en la corporacion, para

implementar los correctivos necesarios.

Alban y Lavanda (2018) emplea su proyecto titulado “Disefio de un Manual de Funciones
y Descripcion de Cargos para mejorar la productividad del personal que labora en el Jardin &
Guarderia “Suefos Dorados” en la Ciudad de Guayaquil”. El objetivo general de esta
investigacion fue elaborar un Manual de Funciones y Descripcion de Cargos para mejorar la
productividad del personal que labora en el Jardin & Guarderia “Suefios Dorados”. El trabajo
se realizd con un enfoque mixto (entrevistas y encuestas.). EL manual responde a una necesidad
de organizacién, planificacion y de estructura eficaz para los trabajadores, ya que asi conocen

sus funciones, responsabilidades, aptitudes, competencias que requiere el puesto.

Esta investigacion, aporta de manera directa a la presente debido a que ambas instituciones
buscan la elaboracion de un manual de funciones para que cada trabajador conozca sus

funciones y tenga excusas de no haber cumplido con alguna de sus tareas rutinarias.

Pérez y Villafuerte (2018) desarrollaron un tema de investigacion titulado: Elaboracion de
un manual de funciones para el departamento administrativo de una empresa publica de
servicios. El cual su problematica principal es que las actividades que realiza el personal no
estan bien establecidas, razon por la que algunos empleados realizan mas tareas que otros, lo
que evidencia la mala distribucién de las mismas; algunas de las labores realizadas no estan
relacionadas al titulo del trabajador. Teniendo un objetivo general de validar un manual de

funciones por competencias del &rea administrativa en el Gobierno Auténomos
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Descentralizado Bafios de Agua Santa Gadbas. La metodologia que se aplico es de corte

trasversal.

En esta investigacion, se comprueba que un manual de funciones en cada compafia es de
suma importancia, ya que ayudara a que los trabajadores puedan tener claras cuales son sus
funciones dentro de la compafiia en la cual laboran y asi se obtendré una buena productividad

empresarial.

2.1.3. Bases tedricas
2.1.3.1. Manuales administrativos

Franklin (2020) indica que los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes, legislacién, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas (pag. 147).

2.1.3.2. Manual de funciones

Franklin (2020) menciona que también se lo conoce como manual individual o instructivo
de trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los
puestos de una organizacion (pag. 149).

Para Brito, Sanchez y Procel (2019), el Manual de Funciones es un documento formal que
las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y
que sirve como guia para todo el personal.

Un manual de funciones esta compuesto por:

e Organigrama

e Descripcion de las funciones de todos los puestos de la compafiia.
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e Los indicadores de evaluacion que se aplican en cada uno de los cargos dentro de la

empresa.

2.1.3.3. Importancia del manual de funciones

El manual de funciones es necesario para las organizaciones no solo para conseguir la

certificacion de calidad (ISO u OHSAS) sino mas bien contribuye en varios aspectos, asi lo
afirma la 1SO 9001:2015 (2019):

Al uso interno y diario

Delega responsabilidades a cada trabajador

Evita conflictos laborales entre las diferentes areas
Divide el trabajo de manera equitativa

Ayuda aumentar la productividad laboral y organizacional.

2.1.3.4. Tipos de manual de funciones

Existen varios tipos de funciones como, asi lo expone Quimiz y Palacios (2020):

AN N N NN Y N N U N NN

Manuales de bienvenida.
Manuales de organizacion.
Manuales departamentales.
Manuales de finanzas.

Manual de politica.

Manuales de técnica de minuciosamente.
Manuales micro administrativo.
Manuales meso administrativo.
Manuales de identificacion
Manuales de procedimientos.
Manuales para especialistas.

Manuales administrativos
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2.1.3.5. Estructura de un manual de funciones

Un manual de funciones debe estar elaborado de la siguiente manera, cabe recalcar que cada

empresa puede elaborar un manual segun las necesidades de la compaiiia:

NOMBRE DE LA EMPRESA PAGINA:
NOMBRE DE LA LINIDAD 0E
MANUAL DE DESCRIPCICN DE PUESTOS '

Titulo del puesto:

Unidad:

Cargo del Jefe inmediato:

Ndmero de personas que ocupan el puesto:

Descripcion genérica:
Funciones diarias:

Funciones eventuales:
Requisitos del puesto:
Educacion:
Experiencia:
Otros:

VIGENCIA | REFORMAS | REVISADO | APROBADO
AulaFacil .com

Figura 1. Manual de funciones.
Fuente: (Quimiz & Palacios, 2020)

2.1.3.6. Recomendaciones para la elaboracion de un manual de funciones

Existen una serie de caracteristicas y recomendaciones que pueden ser aplicados para un
efectivo desarrollo del manual de funciones dentro de una empresa, entre los que se pueden

destacar los siguientes:

e Elegir la plataforma para su manual

e Planifique un disefio consistente

e Crear el manual

e Describir perfectamente a los empleados y las jerarquias en la empresa.

e Detallar las funciones y descripciones de puestos: la funcion dentro de la empresa
con habilidades documentadas, responsabilidades, ante quién responden, su jefe.

e Contextualizar los procesos, procedimientos y politicas documentados
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e Establecer las estrategias y procedimientos de planificacion de emergencias: lo que
es mas probable que ocurra y cual es la mejor forma de limitar los dafios.

e Mejorar todos los procesos que pueda (Mulholland, 2021).

2.1.3.7. Productividad laboral

Chiavenato como lo cita Fontalvo, Hoz y Morelos (2018) hace mencion en su teoria Z que

la productividad tiene una estrecha relacion con aspectos sociales a nivel organizacional donde

se tiene el principio de que se genera una mayor productividad gracias a la vision cooperativa

asociativa de los colaboradores, mas no del trabajo arduo. En singular diferenciacion con otros

territorios, existen algunos niveles de desconfianza desde los sindicatos, la fuerza publica

(gobierno) y el capital humano que administra las organizaciones ya que la teoria Z enfatiza el

sentido de responsabilidad comunitaria como base para la cultura organizacional (pag. 90).

Fontalvo et al. (2018) menciona que segin VVroom asegura gque se debe tener varios caminos

para aumentar la productividad en un puesto de trabajo, estos son:

Sea eficiente: se considera cOmo esta operando actualmente la empresa y su apertura a
potencializar cambios en la manera que opera. Considerando la importancia de tener
listas a corto, mediano y largo plazo donde se pueda priorizar labores, en especial al

tratarse de pymes.

Delegado: Existe un elemento de riego en las delegaciones, pero a su misma vez esto,
genera mayor compromiso y se considera transcendental para motivar la integridad y
el bienestar laboral. Por lo que se debe asignar actividades al personal capacitado y que
gocen de un buen historial laboral y con resefias de éxito en determinados campos que

generen confianza del cumplimiento correcto de las tareas.

Disminuir las distracciones: en la actualidad las redes sociales representan una gran
amenaza en la productividad, pero no es adecuado tener politicas de no uso del teléfono.
Contrario, se debe intentar conservar a los colaboradores centrados y responsables

mientras se toman su respiro.
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Tener la herramienta y el equipo adecuado: Brindar al personal los materiales y equipos
adecuados facilitara la realizacion de las tareas asignadas de manera eficiente y
oportuna, sin caer en contratiempos por falta de las herramientas adecuadas.

Mejorar las condiciones de trabajo: Un ambiente demasiado calido o frio puede
provocar la desconcentracion de los empleados, ya que se expondran mucho tiempo a
buscar sus prendas para abrigarse o ventilarse. Por ello, deben asegurarse de que los
sistemas de calefaccién y aire acondicionado tengan un correcto funcionamiento para

las temporadas correspondientes.

Ofrezca soporte y establezca metas alcanzables: Una dificultad muy comdn para los
jefes es poder identificar de manera clara y sélida el desempefio de su personal. Por lo
tanto, se debe ayudar mediante el ofrecimiento de metas que sean alcanzables.
Proporcionar informacion precisa a los superiores y colaboradores para facilitar las
expectativas claras a los supervisores y empleados para ayudar a determinar las
perspectivas, esto permitird el aumento del nivel de productividad, ya que los

colaboradores tendran un enfoque claro y metas claras.

Practicar la asistencia positiva: Animar, impulsar y compensar. Es imprescindible
mencionar al personal con buen rendimiento para generar criticas constructivas. Lo que

es mas importante, se debe ofrecer incentivos personales por hacer bien el trabajo.

Asegurarse de que el talento humano esté motivado: Un ambiente laboral conflictivo
no dara buenos resultados. Los colaboradores expuestos frecuentemente a condiciones
de estrés se vuelven menos eficientes y alcanzan altos niveles de desunion y
ausentismo. Demostrar a los trabajadores el aprecio y respeto en las compafiias en

ocasiones se pasa por alto.

2.1.3.8. Importancia de la productividad laboral

Por su parte, Torrecilla (2017) menciona que la productividad es importante para la

compafiia ya que asi se puede obtener el resultado del impacto global de haber incrementado

las capacitaciones y moral de los empleados, asi como la innovacién y mejora de los procesos

internos y de la satisfaccidn de los clientes.
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Entre otras especificaciones, la Organizaciéon Internacional de Trabajo - OIT (2021)

también menciona que la productividad laboral es importante al menos por cuatro razones.

En primer lugar, impulsa el crecimiento econémico: una economia altamente
productiva significa que es mas capaz de producir mas bienes o servicios con la misma
cantidad de recursos, o producir el mismo nivel de bienes y servicios con menos

recursos.

En segundo lugar, la productividad laboral afecta a todos. Para las empresas, el aumento
de la productividad genera mayores ganancias y oportunidades para realizar méas
inversiones. Para los trabajadores, una mayor productividad puede traducirse en
salarios mas altos y mejores condiciones de trabajo. Y a mas largo plazo, el aumento
de la productividad es clave para la creacion de empleo. Mientras para el gobierno esto,

se traduce en mayores ingresos fiscales.

En tercer lugar, el estado actual de la productividad laboral es importante. Durante las
Gltimas dos décadas, la productividad laboral en Viet Nam creci6 en promedio un 4,5
por ciento anual, que fue la tasa més alta entre los paises de la ASEAN. Como resultado,
Viet Nam redujo sus diferencias relativas con las economias mas avanzadas de la
ASEAN. Pero quedan desafios. Entre los paises de la ASEAN, el nivel de productividad
laboral de Viet Nam todavia esta cerca del fondo. Suponiendo que se mantengan las
tasas recientes de crecimiento de la productividad, Viet Nam llegara a Filipinas recién
en 2038, a Tailandia en 2069 y le llevara mucho maés tiempo alcanzar a muchos otros

paises.

En cuarto lugar, también es necesario tener en cuenta el envejecimiento de la poblacion
y la integracién econémica. Vietnam esta envejeciendo rapidamente. En 2045, Viet
Nam enfrentara los mismos problemas de envejecimiento de la poblacién que enfrenta
Japon hoy. Impulsar vigorosamente la productividad es la Unica manera de que Viet

Nam sea prospero antes de que su poblacion envejezca. La profundizacion de la
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integracion economica, incluido el establecimiento de la comunidad econémica de la

ASEAN, esta generando desafios y oportunidades adicionales.

2.1.3.9. Factores que influyen en la productividad

Segun la Organizacion Internacional del Trabajo — OIT (2016) indica que Los factores de

la productividad son aquellos factores que afectan positiva o negativamente lo siguiente:

Los insumos de entrada (materiales, salarios, electricidad, etc.) necesarios para obtener
una cierta cantidad de produccion (la cantidad de productos o servicios producidos y

vendidos).

El volumen de manufactura (la cuantia de productos que se permite producir y negociar
a un nivel especifico de precios con la finalidad de alcanzar los propo6sitos de negocios

especificos).

2.1.3.10. Factores internos y externos de la productividad

Los factores internos de la productividad estdn compuestos por los factores duros y los

factores blandos, mismos que cuentan de categorias que se detallan a continuacion:

a) Factores duros

Producto: La productividad del factor del producto significa la medida en que este
cumple con los requisitos de manufactura. El “valor de uso” es la cantidad que el
consumidor estad dispuesto a gastar por un bien de determinada calidad. El “valor de
lugar”, el “valor de tiempo” y “valor de precio” del producto se representan a la
disponibilidad del producto en el lugar, tiempo correcto y a un precio prudente. El
“factor de volumen” individualmente da una sobresaliente nocion de las economias de
escala a través de un mayor volumen de fabricacion. Finalmente, el componente costo-
beneficio logra mejorarse aumentando el beneficio por el mismo costo o reduciendo

este por el mismo beneficio.
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b)

Planta y equipo: Estos juegan un papel central en un programa de mejora de la
productividad a través de: buen mantenimiento; operar la planta y el equipo en
condiciones Optimas de proceso; aumentar la capacidad de la planta mediante la
eliminacién de cuellos de botella y mediante medidas correctivas; reducir el tiempo de
inactividad y hacer un uso mas efectivo de las maquinas disponibles y las capacidades

de la planta.

Tecnologia: La innovacion tecnoldgica constituye una fuente importante de mayor
productividad. ElI aumento del volumen de bienes y servicios, la mejora de la calidad,
los nuevos métodos de comercializacion, etc., se pueden lograr a través de una mayor

automatizacion y tecnologia de la informacion.

Materiales y energia: Incluso los pequefios esfuerzos para reducir el consumo de
materiales y energia pueden generar resultados notables. Estas fuentes vitales de
productividad incluyen materias primas y materiales indirectos (productos quimicos de
proceso, lubricantes, combustibles, piezas de repuesto, materiales de ingenieria,

materiales de embalaje) (Ordufia, 2016, pag. 56).

Factores blandos

Personas: Como principal recurso y factor central en los impulsos de mejora de la
productividad, todas las personas de una organizacion tienen un papel que desempefiar:
como trabajadores, ingenieros, gerentes, empresarios y miembros de sindicatos. Cada
rol tiene dos aspectos: aplicacion y efectividad. La aplicacion es el grado en que las
personas se dedican a su trabajo. Las personas difieren no solo en su capacidad sino
también en su voluntad de trabajar. Esto se explica por una ley de comportamiento: la

motivacion disminuye si se satisface o0 se bloquea su satisfaccion.

Organizacion y sistemas: Los principios bien conocidos de una buena organizacion,
tales como la unidad de mando, la delegacién y el alcance del control, tienen por objeto
proporcionar especializacién, division del trabajo y coordinacién dentro de la firma.
Una empresa precisa ser operada dindmicamente y dirigida hacia fines claros,
sostenidos, serviciales y organizados para apalancar nuevas metas organizacionales.
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Técnicas de trabajo: Los métodos de labor mejorados, particularmente en los recursos
en progreso donde el capital es escaso, la tecnologia intermedia y los métodos
intensivos en mano de obra son dominantes, constituyen el area mas prometedora para
la mejora de la productividad. Las técnicas de operacion tienen como objetivo hacer
que las actividades manuales sean mas fructiferas mejorando las formas en como se
llevan a cabo, las funciones humanas, las herramientas utilizadas, el lugar de trabajo

dispuesto, los materiales manipulados y las maquinas empleadas.

Estilos de gestion: No existe un estilo de gestion perfecto. La eficacia depende de
cuando, donde, cdbmo y a quién un gerente aplica una condicion. Los estilos y practicas
de gestion influyen en el disefio organizativo, las politicas de personal, el disefio del
trabajo, la planificacion y el control operativos, las politicas de mantenimiento y
compras, el costo de capital (capital de trabajo y fijo), las fuentes de capital, los sistemas

de presupuestacion y las técnicas de control de costos (Ordufia, 2016).

2.1.3.11. Dimensiones de la productividad

En la siguiente imagen se detalla las dimensiones a considerarse dentro de la productividad.

Subdimensiones

' Motivacion ™
Satisfaccion
Competencias
Participacion
Trabajo en equipo/cohesion
Manejo del conflicto
Cultura
Liderazgo

Dimension humana

Productividad laboral

Formacion y desarrollo
A Clima organizacional v

~

Materia prima
Mano de obra

Método de trabajo
Maguinas
Medio ambiente
Medicion

Gestion J

Dimension del
proceso productivo

Figura 2. Modelo conceptual de la productividad
Fuente: (Jaimes, Luzardo, & Rojas, 2018).



2.1.3.12. Forma de calcular la productividad

Segun Business School (2021) nos indica que para calcular la productividad de una

compafiia se necesita aplicar la siguiente formula:

Productividad = produccién / horas trabajadas

La productividad de los empleados es un factor de impacto financiero que las empresas
deben cuantificar. Comprender la productividad ayuda a las empresas a adaptarse y ajustarse
de manera que resulte en una mayor productividad que ahorre dinero y genere ingresos
adicionales. La productividad de un empleado es la cantidad de trabajo que se completa en una
cantidad de tiempo medida. Muchos factores externos influyen en la productividad, incluida la
economia, la competencia y méas. Estos influenciadores sistémicos estan fuera del control de
las organizaciones, sin embargo, calcular la productividad puede ayudar a los empleadores a
comprender y optimizar su fuerza laboral actual y ser mas &giles ante los cambios en la
productividad (Correa & Gutierrez, 2017).

2.1.3.13. Puesto de trabajo

Comprender el significado de la descripcion del puesto de trabajo brinda informacién
valiosa que puede usarse durante una bisqueda de trabajo.

Una descripcion del puesto de trabajo es una declaracion que puntualiza los detalles de un
cargo o puesto en particular en una empresa. Entra en pormenores sobre las responsabilidades
y condiciones del trabajo. Las compafiias suelen realizar un andlisis de trabajo que estudia las
actividades en profundidad para crear una representacion completa de lo que implica (Frost,
2019).

2.1.3.14. Disefio de puesto

El disefio del trabajo es el proceso de establecer las funciones y responsabilidades de los

empleados, los sistemas y procedimientos que deben usar o seguir. El objetivo principal del
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disefio o redisefio del trabajo es coordinar y optimizar los procesos de trabajo para crear valor
y maximizar el rendimiento. Sin embargo, también es un elemento central en la creacion de
empleos de buena calidad o “buen trabajo” que beneficia tanto a los trabajadores como a sus

empleadores.

Segun Gifford (Gifford, 2021), el disefio o redisefio del trabajo es un proceso de
determinacion de los roles laborales y lo que implica la labor, asi como también como se
relaciona con otros trabajos relevantes y la estructura de la organizacion. Incluye decidir sobre
los deberes y responsabilidades del titular del puesto, la forma en como debe realizarlo, asi
Ccomo que apoyo Y recursos necesita el titular del puesto. Puede hacerse de manera estricta o
flexible, segun la naturaleza y el alcance del trabajo que debe realizarse. El propdsito principal
del disefio del trabajo es optimizar los procesos de trabajo, garantizar que se cree el valor
correcto y mejorar la productividad. Lo hace aclarando funciones, sistemas y procedimientos;
reducir los elementos repetitivos dentro y entre trabajos; y optimizar la responsabilidad de los

trabajadores.

2.1.3.15. Descripcion del puesto

La descripcion del cargo es una documentacion informativa del alcance, los deberes, las
tareas, las responsabilidades y las condiciones de trabajo relacionadas con la lista de puestos

en la organizacion a través del proceso de analisis de puestos.

De acuerdo con Iranzo (2017), el puesto de trabajo también detalla las habilidades y
calificaciones que debe poseer una persona que solicita el trabajo. Basicamente, brinda todos
los detalles que podrian ser buenos tanto para la empresa como para el solicitante, de modo
gue ambas partes estén en la misma pagina con respecto a la oferta de trabajo. Elementalmente,
el analisis del trabajo se bifurca en dos componentes, a saber, la descripcion del trabajo y la

especificacion del trabajo.

El puesto de trabajo en una empresa debe su importancia ya que:

Proporciona todos los detalles relevantes y necesarios sobre un trabajo. Los detalles que

pueden ayudar a decidir si el trabajo es relevante o no. Las calificaciones, funciones,
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responsabilidades, etc. se incluyen en el documento de descripcion del puesto, que presenta
una imagen clara de lo que se espera de la funcion en particular. Da una oportunidad para
que un candidato se prepare bien para una entrevista de trabajo. También ayuda a las
empresas a identificar todas las habilidades requeridas por un candidato adecuado (Garcia
S., 2017).

Los componentes comunes de una descripcion de trabajo incluyen:

e Vision general

e Deberes laborales

e Propésito del trabajo

e Metas y objetivos

e Alcance del trabajo

e Las condiciones de trabajo

e Calificaciones o requisitos

e Supervisor inmediato

e Responsabilidades de supervision

e Circunstancias especiales, como viajes.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fecha de elaboracion: ! / Fecha de revision: ! /

Clave:

Departarmento: Division:

Descrpcitn genérica:

Descripcion especifica:

Figura 3. Ejemplo de una hoja de descripcion del puesto.

Fuente: (Chiavenato, El capital humano de las organizaciones, 2011).
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2.1.3.16. Analisis del puesto

El objetivo basico del anélisis y disefio de obligaciones laborales es recopilar y analizar
informacion relacionada con un perfil de puesto especifico. El analisis de puestos juega un
papel vital en la colocacion de las funciones de trabajo, ya que evalta las caracteristicas
necesarias para garantizar un desempefio laboral satisfactorio segun el entorno laboral para el
que esta disefiado la vacante. Durante el proceso de analisis del trabajo, se debe seleccionar
dos documentos principales, es decir, la descripcion del trabajo y la especificacion del mismo.
(Acufa & Gonzélez, 2017).

Segun los autores, existen algunos objetivos del analisis de puestos que son llevados a cabo

por reclutadores para cumplir con algunos objetivos y metas esenciales como:

e Reclutamiento y seleccion de un candidato.
e Gestion de la compensacion

e Orientacién, Formacion y Desarrollo

e Colocacion y socializacién

e Seguridad y bienestar de los empleados

e Desemperfio y Evaluacién

e Consejeria para empleados

e Planificacion Estratégica y Gestion de Recursos Humanos

2.2. Marco Conceptual

Dentro del presente marco conceptual se detallan algunos términos para una mayor

comprension del proyecto de investigacion, estos son:

e Manual de procedimientos: es un documento que engloba el analisis y descripcion de
los diferentes cargos, herramientas que originan la eficiencia de la administracion de
los Recursos Humanos y permiten establecer normas de coordinacion entre cargos
(SMS Ecuador, 2020).
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Responsabilidad laboral: es el nivel de compromiso que asume un empleado para
ganar una mejor posicion dentro de la empresa, sin embargo, no se debe menospreciar
el ultimo eslabdn de la cadena, mas bien se le debe tener consideracion en general a
todos los empleados como unicos e indispensables, ya que cada uno tiene una labor
diferente (Pacheco, 2019).

Insatisfaccion laboral: es una actitud o respuesta negativa por parte de los

colaboradores hacia su empresa o puesto de trabajo (Cortes, 2021).

Productividad laboral: es la capacidad para realizar de manera eficiente las tareas

encomendadas (Palmar & Valero, 2016).

Sancion monetaria: son valores que la compafiia descuenta al empleado por
incumplimiento o por no obedecer las obligaciones laborales (Banco Central del
Ecuador, 2018).

Motivacion laboral: es un estado interno que activa, dirige y mantiene la conducta de
la persona hacia metas o fines determinados; es el impulso que mueve a la persona a
ejecutar determinadas gestiones y permanecer en ellas para ser terminadas (Espinoza,
2020).

Responsabilidad laboral: es la que nace de la relacion laboral o contrato de trabajo y
mediante la cual los trabajadores estan protegidos de las contingencias que se ocasionen
con origen o con tiempo del trabajo, examinando especialmente promocion, aprension,
prestaciones cambiarias y asistenciales por incidentes laborales o enfermedad en la
empresa”

(Henriquez, 2017).

Competitividad: es capacidad de una empresa para hacer rentable su negocio gracias
a la implementacion de estrategias que supongan una ventaja competitiva respecto a

sus rivales en el mercado (Ayudaley, 2020).
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e Clima Organizacional: es el conjunto de las sensaciones e impresiones de los

colaboradores de una empresa sobre el ambiente laboral (Alessio, 2019).

e Cultura Organizacional: El clima organizacional es un barometro para juzgar el
sentimiento de los empleados sobre las politicas y practicas de sus empleadores. Al
medir las lecturas de este barémetro, las politicas y practicas de la organizacion pueden
alinearse méas con los objetivos y la estrategia de la organizacion (Tahir, 2020).

e Recursos Humanos: El departamento de recursos humanos de una empresa tiene la
tarea de capacitar y desarrollar a sus trabajadores, quienes son considerados algunos de
los recursos mas importantes de la empresa. También conocido como recursos humanos
(RH), la misién del departamento de recursos humanos es asegurarse de que los
empleados de la empresa estén adecuadamente administrados, debidamente
compensados y capacitados de manera efectiva. El departamento también es
responsable de reclutar, contratar, despedir y administrar los beneficios (Heathfield,
2020).

2.3. Marco Legal

Se presentan algunos aspectos legales que son importantes para que una compafiia pueda
tener una productividad laboral sin perjuicios a ninguna de las dos partes, considerando el

Cadigo del Trabajo Ecuatoriano:

Art. 39. Divergencias entre las partes. - En caso de divergencias entre empleador y
trabajador sobre la remuneracién acordada o clase de trabajo que el segundo debe ejecutar, se
determinaran, unay otra, por la remuneracion percibida y la obra o servicios prestados durante
el dltimo mes. Si esta regla no bastare para determinar tales particulares, se estard a la

costumbre establecida en la localidad para igual clase de trabajo (Congreso Nacional, 2012).

Art. 44.- Prohibiciones al empleador. - Prohibase al empleador:
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a) La imposicion de multan no previstas en el reglamento interno respectivo y aprobado por

la ley vigente;
b) Retencion por encima del diez por ciento (10%) del sueldo por nocion de multas;

c) Pretender que al trabajador compre sus propios articulos de consumo en establecimientos

determinados;

d) Requerir o admitir al personal dinero o especies en agradecimientos por el cargo u otro

motivo;

e) Solicitar cobro al empleado por interés, por préstamos que se le anticipe como pago de

su salario;
f) Generar obligacion al personal a no participar en asociaciones o votaciones determinadas.
g) Aplicar recaudaciones o inscripciones entre el recurso humano;
h) Forjar comunicaciones politica o religiosa entre el personal;

i) Aprobar sanciones al trabajador con la interrupcion del trabajo; j) Obstaculizar su plena

libertad de desemperio en sus funciones dentro de sindicatos y la organizacion;

K) Entorpecer, por cualquier entorno, las inspecciones o registros de los jefes inmediatos en
el lugar de trabajo, establecimientos o centros de labor, asi como de la revision de documentos

pertinentes al personal y las autoridades que lo soliciten; Ademas de,

I) Tomar por empleados a ciudadanos remisos que se encuentren con problemas sin
arreglar, de no acatar esta prohibicion el empleador obtendrd una sancién impuesta bajo la
conformidad de la ley de Servicio Militar Obligatorio, y en cuestion de reincidencia, la

sanciones seran duplicadas (Congreso Nacional, 2012).
Art. 45.- Deberes del trabajador. El trabajador esta obligado a:

a) Hacer que el trabajo se cumpla a cabalidad lo descrito en el contrato, en términos de

intensidad, proteccion y diligencia oportunos, en forma, plazo y lugar estipulados;
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b) Reponer de ser el caso los materiales no usados, cuidar las herramientas de trabajo, su
buen estado y utilidad, evitando ser responsable por la pérdida de vida Util de cada objeto en el

uso inadecuado o deterioro por defectos de fabrica o su calidad,

c¢) Desempeniar su jornada laboral en escenarios de riesgo por tiempo mayor que el indicado
en la jornada maximay en dias de descanso, de tal manera que peligren los intereses en comdn
del personal o del contratante. De ser el caso, tendrd derecho a un incremento de su salario

estipulado segun la ley;

d) Mantener un buen comportamiento a durante su labor;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;
f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios materiales que

amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los
productos a cuya elaboracion concurra, directa o indirectamente, o de los que él tenga

conocimiento por razén del trabajo que ejecuta;
i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades; v,
j) Las demaés establecidas en este Cédigo (Congreso Nacional, 2012).

Art. 54.- Pérdida de la remuneracion.- El trabajador que faltare injustificadamente a media
jornada continua de trabajo en el curso de la semana, tendra derecho a la remuneracion de seis
dias, y el trabajador que faltare injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la

semana, solo tendra derecho a la remuneracién de cinco jornadas (Congreso Nacional, 2012).

Art. 95.- Sueldo o salario y retribucion accesoria.- Para el pago de indemnizaciones a que
tiene derecho el trabajador, se entiende como remuneracion todo lo que el trabajador reciba
en dinero, en servicios 0 en especies, inclusive lo que percibiere por trabajos extraordinarios
y suplementarios, a destajo, comisiones, participacion en beneficios, el aporte individual al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social cuando lo asume el empleador, o cualquier otra

retribucion que tenga caréacter normal en la industria o servicio.



Se exceptuan el porcentaje legal de utilidades el pago mensual del fondo de reserva, los
viaticos o subsidios ocasionales, la decimotercera y decimocuarta remuneraciones, la
compensacion econdmica para el salario digno, componentes salariales en proceso de
incorporacion a las remuneraciones, y el beneficio que representan los servicios de orden

social (Congreso Nacional, 2012).

Art. 172.- Causas por las que el empleador puede dar por terminado el contrato. - El
empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno, en los

siguientes casos:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por
abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y siempre

que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de labor;

2. Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente aprobados;
3. Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;

4. Por injurias graves irrogadas al empleador, su conyuge o conviviente en union de hecho,

ascendientes o descendientes, 0 a su representante;

5. Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacion o labor para la cual se

comprometio;

6. Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el Seguro
Social. Mas, si fuere justificada la denuncia, quedara asegurada la estabilidad del trabajador,

por dos afios, en trabajos permanentes; y,

7. Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, por sus
reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida justificacion, las
prescripciones y dictdmenes médicos (Congreso Nacional, 2012).

Art. 278.- Multas a los trabajadores. - EIl Juez del Trabajo, a peticion del empleador, podra
imponer multas a los trabajadores por la obra defectuosa. Ninguna multa sera mayor a la sexta

parte de la remuneracion pagada por ella (Congreso Nacional, 2012).
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CAPITULO 111
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1. Metodologia

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad Disefiar un Manual de funciones
para mejorar la productividad laboral del Consejo Gubernativo de los Bienes de la
Arquididcesis de Guayaquil, por lo que se utilizd una investigacion descriptiva, para asi poder
describir y analizar los datos recolectados y saber la situacion de compafiia y asi poder precisar
las falencias que existen en la actualidad y poder solucionarlas para cumplir con el objetivo

planteado.

3.2.Tipo de investigacion
3.2.1. Investigacion Descriptiva

Segun Nieto (2018) dice que el objetivo principal es recopilar datos e informaciones sobre
las caracteristicas, propiedades, aspectos o dimensiones de las personas, agentes e instituciones
de los procesos sociales. Por lo consiguiente, el método descriptivo va a determinar, asi como
informar la realidad conforme al modo de ser de cada uno de los objetos. Este nivel de
investigaciones podria también denominarse investigacion diagnostica o de levantamiento de

datos.

Segun lo analizado se ha considerado aplicar en este proyecto una investigacion descriptiva,
este método va a permitir observar las situaciones y actividades que desarrollan cada uno de
los colaboradores de la compariia y asi contextualizar de manera clara y detallada cada una de

sus funciones y responsabilidades.

3.3.Enfoque
3.3.1. Enfoque mixto

La investigacion que tiene un enfoque mixto es aquella que utiliza la recoleccion y analisis
de datos cualitativos y cuantitativos, este tipo de enfoques ayudan al investigador a tener una
visién amplia de las inquietudes que se generan a raiz de un evento que esta ocasionando
problemas (Salas, 2019).
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Se podria decir que este tipo de enfoque ayuda a recoger, analizar e interpretar los datos
cualitativos y cuantitativos en un solo estudio o en varios, que desean analizar los diferentes
paradigmas, esto ayuda a mantener un fuerte y amplio conocimiento de los resultados obtenidos
(Escudero & Cortez, 2017).

En enfoque que se utilizara en esta investigacion es mixto ya que se implantara métodos
cualitativos y cuantitativos, es decir datos visuales, numéricos y estadisticos para recolectar
datos que ayudaran a obtener la informacion necesaria para llevar acabo la resolucion del

problema.

En el enfoque cuantitativo se utilizard al momento de analizar los datos obtenidos en la
encuesta que se efectuara a los colaborados de la organizacion, en cambio el enfoque cualitativo
seré de gran ayuda para recolectar los datos obtenidos en las entrevistas y observacion que se

realizara dentro de la empresa.

3.4. Técnica e instrumentos

Segun Dange (2017) la evaluacion es una actividad de busqueda de hechos que describe las
condiciones que existen en un momento determinado. Por lo tanto, implica la medicién para
recopilar datos mediante técnicas e instrumentos, para ello se deben organizar los datos de
exactitud en formas interpretables en una serie de variables. A menudo se utilizan varios
instrumentos para obtener datos de medicion de varias fuentes. Estos incluyen pruebas de
aptitud, inventarios, cuestionarios, programas de observacion, etc. Todas estas fuentes brindan
datos que estan organizados para mostrar evidencia de cambio y la direccién de ese cambio.
Una prueba es, por lo tanto, uno de los instrumentos de evaluacion. Se utiliza para obtener

datos cuantitativos.

Ante lo manifestado, los instrumentos que se utilizaran en este proyecto de investigacion

seran: la encuesta, la entrevista y observacion a los colaboradores de la compafiia.
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3.4.1. Instrumentos de investigacion
3.4.1.1. Observacion

Observar continuamente un individuo y medir alli diferentes dimensiones de su
comportamiento relevantes para el docente es una de las técnicas mas efectivas que se utilizan
para la evaluacion. Hay caracteristicas principales que se notan en este procedimiento y se
deben registrar con la mayor objetividad posible. Existen diferentes tipos de observacion, como
la observacion controlada y no controlada y participativa y no participativa (Dange, 2017).

Por medio de esta técnica (Ver Anexo 1) se podra analizar la conducta diaria de los
trabajadores antes las diferentes tareas encomendadas y poder hallar el motivo de su
insatisfaccion laboral que provoca su falta de productividad ante sus responsabilidades

cotidianas dentro de la compafiia.

3.4.1.2. Entrevista

Aqui el investigador trata de observar directamente el comportamiento del individuo y
recopilar informacion oralmente. Se ven, escuchan la voz del otro y su lenguaje para
entenderlo. Hay varios tipos de entrevista y se utilizan para recopilar informacion, las
entrevistas de diagnostico se utilizan para comprender los problemas del nifio, las terapéuticas
para planificar una terapia adecuada y las de asesoramiento sirven para resolver problemas

personales, educativos o vocacionales (Schettini & Cortazzo, 2016).

Al momento de utilizar esta técnica (Ver Anexo 2), podemos observar las reacciones de las
personas ante las preguntas realizadas y asi se podra realizar un analisis de la situacion actual

de la compafiia.

3.4.1.3.Encuesta

De acuerdo con Hernandez, Fernandez y Baptista (2014), es una herramienta flexible para
recopilar informacion cuantitativa. Es posible cubrir varios aspectos de un amplio o varios

problemas a través del cuestionario. Es muy facil de administrar y recopilar las respuestas
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mediante este, pero, en una cobertura adecuada, la mala interpretacion de las preguntas y la

comprension individual de las respuestas son las principales limitaciones de esta herramienta.

La encuesta (Ver Anexo 3) se realizard a todo el personal de la empresa como: jefe de
mantenimiento, asistente, recepcionista, portero, personal de limpieza, etc, para analizar sus
apreciaciones al respecto del trabajo que desempefian y saber cuales son las causas que originan

un bajo rendimiento en el desempefio de sus labores.

3.5. Poblacion

“Una poblacion es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie de
especificaciones” (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2014, p4g. 174). Para este andlisis se
tomara una muestra de todo el personal que trabaja en el Consejo Gubernativo de los Bienes
de la Arquididcesis de Guayaquil. En la Tabla 2 se visualizara la poblacion total que se

estudiara.

Tabla 2.

Personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil por
departamento

Departamentos No de personas

Administrativo
Mantenimiento
Pastoral de la mujer
Contabilidad
Comunicacién

Legal

Pastoral de la mujer
Proyectos

Talento Humano
Técnico

Tribunal eclesiastico
Recepcion
Total de personas

Elaborada por: Castillo (2021).
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3.6. Muestra

La muestra es, en esencia, un subgrupo de la poblacion. Expresada en un subconjunto de
elementos que pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que llamamos

poblacion (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2014, pag. 175).

Para el analisis de este proyecto se considerard una muestra censal y por conveniencia, esto
se deba a que se tomara a toda la poblacion administrativa y operativa de la entidad sujeta a
estudio que es de 32 trabajadores. Con ello se estima poder averiguar cuan necesario s un
instructivo que detalle las tareas diarias que deben cumplir y como se ve afectada la
productividad laboral de la organizacién y asi de esa manera poder implementar el manual de

funciones para por cumplir los objetivo planteados por parte de la compafiia.

3.7. Andlisis de resultados
3.7.1. Andlisis de ficha de observacion

Mediante la aplicacion de la ficha de observacién a los trabajadores del Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil, se pudieron determinar los

siguientes resultados para alcanzar el objeto de estudio. La valoracidén por seccion es la

siguiente:
e Muy buena (5)
e Buena 4)
e lrregular (3)
e Malo (2)
e Pésimo 1)
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Tabla 3.

Observacion: Atencion al cliente — Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de

Guayaquil por departamento

ASPECTOS

Calificacion

Promedio %

Atencion al cliente

Nivel de comunicacion vigente entre la organizacion y
los usuarios.

Manera en que los usuarios son atendidos ante la
urgencia de un requerimiento.

Perspectivas respecto a la manera en que son brindados
los servicios financieros, logisticos y administrativos del
personal interno.

Valoracién de la amabilidad y cordialidad del
colaborador interno de la empresa con el usuario.

Forma en que se gestiona la emisién y cumplimiento de
requerimientos de servicios y bienes por parte de los
colaboradores para el usuario.

Valoracion respecto al acercamiento y los vinculos de
confiabilidad con el usuario que frecuenta la empresa.

Calificacion total

Muy

Buena Irregular Malo  Pésimo

buena

2

14

14%

1 7%

29%

29%

1 7%

14%

100%

Elaborada por: Castillo (2021).

30% 29%
25%

20%

14%

15%

10%

7%

5%

0%

Nivel de comunicacion Manera en que los  Perspectivas respecto a la

vigente entre la usuarios son atendidos manera en que son
organizacion y los ante la urgenciade un  brindados los servicios
usuarios requerimiento. financieros, logisticos y

administrativos del
personal interno.

Figura 4. Evaluacion interna: Atencion al cliente

m Series1

29%

Valoracion de la

amabilidad y cordialidad
del colaborador interno

de la empresa con el
usuario.

7%

14%

Forma en que se gestiona Valoracion respecto al

la emision y
cumplimiento de
requerimientos de

servicios y bienes por
parte de los
colaboradores para el
usuario.

acercamiento y los
vinculos de confiabilidad
con el usuario que
frecuenta la empresa.

Fuente: Ficha de observacion aplicada al Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiécesis de Guayaquil.

Elaborado por: Castillo (2021)
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A través de la observacion directa el aspecto de atencion al cliente se pudo determinar que

las perspectivas respecto a la manera en que son brindados los servicios financieros, logisticos

y administrativos del personal interno; y, la valoracion de la amabilidad y cordialidad del

colaborador interno de la empresa con el usuario se valoran en un 29% como buenas por lo

tanto la falencia no depende de los productos o servicios con los que cuenta la entidad. Por otro

lado, un 14% se valora como malo que corresponde al nivel de comunicacion vigente entre la

organizacion y los usuarios; y, la valoracion respecto al acercamiento y los vinculos de

confiabilidad con el usuario que frecuenta la empresa. Finalmente, el 7% se califica como

pésimo a los aspectos correspondientes a la manera en que los usuarios son atendidos ante la

urgencia de un requerimiento y la forma en que se gestiona la emisién y cumplimiento de

requerimientos de servicios y bienes por parte de los colaboradores para el usuario.

Tabla 4.

Observacion: Infraestructura del negocio — Consejo Gubernativo de los Bienes de la

Arquidiocesis de Guayaquil por departamento

ASPECTOS Calificacion Promedio %
Infraestructura del negocio Muy Buena Irregular Malo  Pésimo

buena
Instalaciones internas y atencion brindada 5 21%
Instalaciones externas y ejecucion de pedidos 5 21%
Pintura e iluminacion de la fachada e interiores de la 5
empresa 21%
Roétulo de identificacion empresarial 4 17%

Ambiente organizacional y cumplimiento de funciones
del personal

Vehiculos para la logistica internay solicitud de usuarios

Existencia de documentacion formativa respecto a
actividades por area.

Visualizacion de permisos y vinculos con entidades
publicas o privadas

Calificacion total

24

4%

8%

4%

4%
100%

Elaborada por: Castillo (2021).
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25%
21% 21% 1%

2
20%
17%
15%
10% 8%
5% 4% 4% 4%

Instalaciones  Instalaciones Pintura e Rétulo de Vehiculos para  Existencia de Visualizacion de
internas y externas y iluminacioén de identificacion organizacional y la logistica  documentaciéon  permisos y
atencion ejecucion de la fachada e empresarial cumplimiento de  internay formativa vinculos con
brindada pedidos interiores de la funciones del  solicitud de respecto a entidades

empresa

m Seriesl

Figura 5. Evaluacion interna: Infraestructura del negocio

usuarios actividades por  publicas o
area. privadas

Fuente: Ficha de observacion aplicada al Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiécesis de Guayaquil.

Elaborado por: Castillo (2021)

A través de la valoracion de la infraestructura del negocio, el 21% indico que los aspectos

de instalaciones internas y atencién brindada; instalaciones externas y ejecucién de pedidos; v,

pintura e iluminacion de la fachada e interiores de la empresa son valoradas como Muy buena.

Asi mismo, el rotulo de identificacion empresarial es valorado con un 17% como Buena y un

8% se califica como Buena al aspecto de vehiculos para la logistica interna y solicitud de

usuarios. Por ultimo, se califica como pésimo con una participacion del 4% a los aspectos de:

ambiente organizacional y cumplimiento de funciones del personal, existencia de

documentacion formativa respecto a actividades por area; y, visualizacion de permisos y

vinculos con entidades publicas o privadas.

Tabla 5.

Observacion: Imagen corporativa y del personal — Consejo Gubernativo de los Bienes de la

Arquidiocesis de Guayaquil por departamento

ASPECTOS Calificacion Promedio %
Imagen corporativa y del personal Muy Irregular Malo  Pésimo
buena

Pulcritud de los uniformes 5

20%
Logotipo presente en camisetas y deméas prendas
corporativas 16%
Presentacion del personal operativo 16%
Presentacion del personal administrativo 16%
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Cumplimiento de normas de bioseguridad vy

responsabilidad social. 12%
Ubicacion del establecimiento y organizacion 5

departamental. 20%
Calificacion total 24 100%

Elaborada por: Castillo (2021).
25%
20% 20%
20%
16% 16% 16%

15%

10%

5%

l l l :

Pulcritud de los  Logotipo presente  Presentacion del  Presentacion del  Cumplimientode  Ubicacion del

0%

uniformes en camisetasy  personal operativo personal normas de establecimiento y
demas prendas administrativo bioseguridad y organizacion
corporativas responsabilidad departamental.
social.
m Seriesl

Figura 6. Evaluacion interna: Imagen corporativa y del personal
Fuente: Ficha de observacion aplicada al Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)

La calificacion generada a la imagen corporativa y del personal es uno de los mejores
calificados, es asi que un 20% ratifica que la pulcritud de los uniformes y la ubicacion del
establecimiento y organizacion departamental es Muy buena. Asi mismo, un 16% indica que
los aspectos siguientes son Buenos: logotipo presente en camisetas y demas prendas
corporativas, presentacion del personal operativo; y, presentacion del personal administrativo.
Por ultimo, un 12% califica como Irregular al cumplimiento de normas de bioseguridad y
responsabilidad social.

3.7.2. Andlisis de encuesta

La encuesta ejecutada al personal administrativo y operativo del Consejo Gubernativo de
los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil para conocer la realidad de la entidad respecto a

la ausencia de un manual de funciones pudo determinar los siguientes resultados:

38



Tabla 6.

Cumplimiento adecuado de las funciones asignadas al trabajador — Consejo Gubernativo de
los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Items Valoracion Promedio
Sl 7 22%
NO 25 78%
Total 32 100%

Elaborada por: Castillo (2021).

Dentro del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de
Guayaquil ;Cumple de manera adecuada las funciones diarias asignadas
en su puesto de trabajo?

m Seriesl

78%

22%

Sl

Figura 7. Cumplimiento adecuado de las funciones asignadas al trabajador
Fuente: Encuesta aplicada al personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)

En la figura 7 se pudo determinar que los trabajadores consideran que el cumplimiento

adecuado de las funciones asignadas al trabajador, en un 78% no son cumplidas a cabalidad

por la desestabilizacién comunicacional a nivel departamental y solo un 22% indica cumplirlas

ya gue tienen contacto directo con los jefes o asistentes que les ayudan a ejecutar cada una de

las tareas programadas para los mismos en su puesto de trabajo.

Tabla 7.

Valoracion de la comunicacion interna a nivel departamental — Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Items Valoracion Promedio
Si 0 0%
NO 32 100%
Total 32 100%

Elaborada por: Castillo (2021).
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Desde su punto de vista ;Considera que es efectiva la
comunicacion interna departamental dentro del Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil?

150%
100%
50%

0%
0%

Sl

m Seriesl

Figura 8. Valoracion de la comunicacidn interna a nivel departamental
Fuente: Encuesta aplicada al personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)

En relacion a la valoracion ejercida a la comunicacion interna a nivel departamental para el
cumplimiento de las tareas asignadas diario y mensualmente, el 100% indica que no se cumple
para nada y es un punto de inflexion donde se origina una serie de problemaéticas que han

llegado a comprometer sus puestos de trabajo.

Tabla 8.

Atencion a los requerimientos de los usuarios — Consejo Gubernativo de los Bienes de la
Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Ttems Valoracion Promedio
Si 18 56%
NO 14 44%
Total 32 100%

Elaborada por: Castillo (2021).
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¢Atiende inmediatamente los requerimientos de los
usuarios que frecuentan el Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil?

60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

m Seriesl

Figura 9. Atencion a los requerimientos de los usuarios
Fuente: Encuesta aplicada al personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)

En la figura 9 se pudo conocer que la atencion de los requerimientos a los usuarios es acatada
solo en un 56% de manera adecuada y agil ya que permite brindar una mejora satisfaccion para
fidelizar al cliente. No obstante, el 44% menciona que no se cumple a cabalidad e
inmediatamente sus requerimientos debido a que por la falta de comunicacion muchas veces
tienen procesos duplicados, no encuentran documentos de sustento, falta de colaborados, etc.

Tabla 9.

Manual de funciones y generacion de problemas para el cumplimiento de objetivos
organizacionales — Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por
departamento

items Valoracion Promedio
St 32 100%
NO 0 0%
Total 32 100%

Elaborada por: Castillo (2021).
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¢Considera que la ausencia de un manual de funciones en el
Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de
Guayaquil le ha generado problemas para el cumplimiento de
los objetivos organizacionales y de area?

150%

100%

50%
0%

0%
Sl NO

m Seriesl

Figura 10. Manual de funciones y generacién de problemas para el cumplimiento de objetivos organizacionales.
Fuente: Encuesta aplicada al personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)

Al abordar una calificacion respecto a la ausencia de un manual de funciones y las
consecuencias que se han generado por su ausencia, el 100% menciona que ha sido uno de los
puntos criticos en la entidad ante la generacion de problemas por el incumplimiento de los

objetivos organizaciones y de area.

Tabla 10.

Problemas frecuentes en la empresa — Consejo Gubernativo de los Bienes de la
Arquididcesis de Guayaquil por departamento

items Valoracion Promedio

a) Mala organizacion de las actividades del area operativa 13 41%
b) Asignacion de tareas insuficiente 6 19%
¢) Mala comunicacion entre el trabajador y el jefe inmediato 6 19%
d) Llamados de atencion escritos y verbales sin tener evidencia 2 6%
e) Sanciones monetarias 3 9%
f) Insatisfaccion de los empleados 2 6%
Total 32 100%

Elaborada por: Castillo (2021).
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Indique de manera puntual segun su criterio ¢Cual es el
problema mas representativo que se ha originado en la entidad
por la ausencia de un manual de funciones?
50%
40%

30%
20%

10%
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Mala Mala d) Llamados f) Insatisfaccion de
orgamzamon de las A5|gnaC|on de comunlcacmn de atencién Sanmones los empleados
actividades del  tareas insuficiente entre el trabajador escritos y verbales monetarias
area operativa y el jefe inmediato sin tener evidencia
m Seriesl

Figura 11. Problemas frecuentes en la empresa

Fuente: Encuesta aplicada al personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)

De acuerdo a la figura 11, los problemas més frecuentes en la empresa por la ausencia de
un manual de funciones se deben en 39% por la mala comunicacion de las actividades dentro
del area operativa y con ello aumentando desajustes a la entidad. En un 18% los empleados
califican que entre los problemas mas cotidianos estan debido a la asignacion de tareas
insuficientes y mala comunicacién entre el trabajador y el jefe inmediato. Por otro lado, un 9%
lo valora como persistentes a las sanciones monetarias y la insatisfaccion de los empleados; vy,
un 6% indica que la ausencia de manual le ha originado una serie de llamados de atencién a

nivele escrito y verbales, pero sin tener pruebas de las actividades mal ejecutadas.

Tabla 11.

Necesidad de poner en marcha un manual de funciones — Consejo Gubernativo de los Bienes
de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Items Valoracion Promedio
sl 32 100%
NO 0 0%
Total 32 100%

Elaborada por: Castillo (2021).
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¢Considera usted que es urgente poner en marcha el
desarrollo de un manual de funciones dentro de la

entidad?
150%
100%
50%
0%
0%
SI NO
u Seriesl

Figura 12. Necesidad de poner en marcha un manual de funciones

Fuente: Encuesta aplicada al personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.

Elaborado por: Castillo (2021)

La figura 12 al intentar evaluar si es urgente la puesta en marcha el desarrollo de un manual de

funciones dentro de la entidad, el 100% indica que es una necesidad inminente debido a la serie

de problemas incurridos a nivel departamental y detallado en la figura 11.

Tabla 12.

Necesidad y beneficios por ejecutar un manual de funciones — Consejo Gubernativo de los

Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil por departamento

Items Valoracion Promedio
Sl 32 100%
NO 0 0%
Total 32 100%

Elaborada por: Castillo (2021).

De proponerse, evaluarse y aprobarse dicho manual de
funciones ¢Considera que se obtendrian grandes

beneficios?
m Seriesl
100%
Sl NO

Figura 13. Necesidad y beneficios por ejecutar un manual de funciones

Fuente: Encuesta aplicada al personal del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil.

Elaborado por: Castillo (2021)
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Finalmente, en la figura 13 se aborda la necesidad de proponerse, evaluar y aprobar el
manual de funciones para generar grandes beneficios para la empresa. En base a lo
manifestado, un 100% indica que si es necesario y que los resultados a obtener seran los mas

indicados para mejorar la comunicacion interna.

3.7.3. Analisis de entrevista

El objetivo de la entrevista ejecutada a altos mandos consiste en abordar la manera en que
se estan llevando a cabo la organizacion departamental del Consejo Gubernativo de los Bienes
de la Arquidiocesis de Guayaquil y determinar la forma en que se puede mejorar la

productividad laboral en un corto plazo mediante el disefio de un manual de funciones.

De manera general al indagar sobre el cumplimiento de las normativas internas los
trabajadores mencionan que respecto a ello el personal administrativo las lleva 100% a
cabalidad, en cuanto al personal operativo existentes algunas falencias en el cumplimento de
la misma. Esto acompafiado al margen de conocimiento respecto a las obligaciones funcionales
y las tareas del &rea en que se desempefian indican que existe mucho personal que no tienen el

conocimiento de cuales son sus obligaciones funcionales dentro de la organizacion.

Entre los problemas mas notorios tenemos: llamados de atenciones verbales y escritas,
multas salariales, desmotivacion por parte del trabajador, entre otras. Para poder salvaguardar
las funciones departamentales los altos mandos hasta el momento han implementado una
conversacion personalizada con cada uno de los empleados para saber cuales son sus
inconformidades y poder tomar cartas en el asunto y asi ellos puedan sentirse conformes con

la compaifiia.

Por lo tanto, ante la mala ejecucién de las funciones por parte de los colaboradores se han
obtenido multas monetarias por parte de diferentes entidades, por incumplimiento de ciertas
obligaciones. Ante lo expuesto, se aborda la posibilidad de proponerse un manual de funciones
a los trabajadores y el profesional indica que es necesario ya que cada persona sabra cuéles son

sus obligaciones dentro de su puesto de trabajo y asi evitaremos duplicidad de labores.
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Por consiguiente, un personal satisfecho se traduce en labores desarrolladas a cabalidad,
no se aplicaran multas, el personal seré proactivo, entre muchos mas beneficios. Se podria
estimar que en un tiempo de 6 meses estaria listo para aplicar dicho manual en la compafiia,

debido a que se debe pedir aprobacion y luego proceder a ejecutarlo.
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CAPITULO IV
INFORME FINAL

Un manual de funciones es una herramienta empresarial clave para cualquier organizacion.
Es muy atil si se disefia e implementa correctamente. Hay muchas razones para tener dicho
manual dentro del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil para
generar controles internos, cumplimiento normativo, capacitacion de empleados Yy

consistencia, por nombrar algunos.

De acuerdo con lo revisado, aunque es posible que tengan personal alternativo para cubrir
la ausencia, es posible que estos, no sepan como realizar las tareas del trabajo, o igualmente
importante, es posible que no tengan conocimiento de qué tareas se necesitan o el momento de
las mismas, esto se pudo constatar mediante la aplicacion de las encuestas, pese a esto, los altos
mandos aun no lo reconocen como un punto critico en la empresa. Por lo tanto, es necesario
desarrollarlo para ahorrar tiempo en la determinacion de los procesos, con dicho manual
documentado se reduce los errores y mejora la eficiencia de los empleados que esta bastante

flaqueada segun la ficha de observacion.

Ante lo descrito, Hall (2020) indica que las politicas y los procedimientos son necesarios
para una variedad de propositos, incluidos, entre otros, los siguientes: cumplimiento de las
reglamentaciones, controles internos, requisitos operativos, gestion de riesgos y eficiencias
continuas. Muchas organizaciones se someten a una auditoria anual y deben proporcionar a los
auditores controles internos documentados y politicas relacionadas. Si las politicas no estan
bien documentadas, los auditores podrian potencialmente reportar debilidades de control
interno y anotarlas en su informe de auditoria. Ademas, varias agencias requieren que los
empleadores desarrollen y siga las politicas relacionadas con los beneficios de los empleados,

informes de tiempo, etc.

Ademas de ayudar en la estructura organizativa general de la entidad, el manual también
evita que los empleados pasen por alto o pierdan una fecha limite importante para la ejecucion

de sus actividades. Por lo consiguiente, mediante el manual se busca formalizar politicas y
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procedimientos que pueden parecer una gran tarea, pero vale la pena el esfuerzo. Se debe tomar
en cuenta que estas politicas son dindmicas y deben actualizarse de vez en cuando a medida

que se necesitan cambios.

4.1. Detallar las funciones actuales de cada departamento del Consejo Gubernativo de
los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.

El objetivo principal del presente estudio consiste en detallar las funciones actuales de cada
departamento del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil, esto
se debe a que se han presentado una serie de problematicas dentro de la entidad por la ausencia
de un manual de funciones. Por lo tanto, mediante el establecimiento de cada uno de los
perfiles, mision, vision y otros, busca aprovechar el 100% de cada una de las habilidades y las

destrezas de los empleados de la entidad para mejorar el clima organizacional.

Entre los problemas que se pudieron identificar mediante la ficha de observacion y encuesta,

estan los siguientes:

e Mala organizacion de las actividades del area operativa

e Asignacion de tareas insuficiente

e Mala comunicacién entre el trabajador y el jefe inmediato

e Llamados de atencion escritos y verbales sin tener evidencia

e Sanciones monetarias

¢ Insatisfaccion de los empleados

Ante los problemas identificados, generar el manual de funciones dentro del Consejo

Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil es de suma importancia y
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corresponde a una excelente documentacion ya que consiste en aportar una herramienta que
detalla cada uno de los perfiles que se encuentran laborando dentro de la entidad, las politicas,
las responsabilidades, funciones, experiencia, conocimientos adicionales, flujo gramas de

procesos en secciones especificas, etc.

4.2. Alcance

El alcance que tiene la investigacién dentro del Consejo Gubernativo de los Bienes de la
Arquidiocesis de Guayaquil consiste en orientar de manera precisa y concisa al personal interno
de dicha empresa para con ello respaldar cada uno de sus procesos en el area correspondiente,

obtener un mejor desempefio organizacional y se reflejen a nivel socioeconémico.

4.3. Situacion actual de la empresa

/ FORTALEZAS OPORTUNIDADES \

* Capacidad de mejorar la atencion de los
clientes a nivel interno

* Reactivacion comercial y econémica por
parte del gobierno.

* Capacidad de ampliar la cartera de clientes
* Crecimiento sociocomercial

* Excelentes recursos financieros

* Afos de experiencia en el territorio
nacional

* Basta cartera de clientes
* Vigente control de competencias

Consejo Gubernativo de
los Bienes de la
Arquididcesis de
Guayaquil

DEBILIDADES AMENAZAS
* Mal aprovechamiento de las habilidades y * Aumento de la recesion econémica.
destrezas de los trabajadores. * Desajustes a nivel organizacional
. .
Personal poco capacitado * Debil mecanismo de comunicacion interna
* Mal ejecucion de las funciones diarias * Desestructuracién departamental

* Perdida de competitividad local * Ausencia de capacitaciones a nivel de

\ actividades internas.

Figura 14. Analisis FODA
Fuente: Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)
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4.4. Organigrama de la entidad
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Mivel Hrna.Fanny
Apayo Grrizzales

Figura 15. Organigrama
Fuente: Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)

50



4.5. Desarrollo del manual

La implementacion de un manual de funciones en conjunto a procesos operativos estandar
va a permitir ayudar a evitar esas complicaciones, sin mencionar que impulsa una mayor
eficiencia.

Tabla 13.

Manual de funciones - Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil
por departamento

MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo
Guayaquil - Guayas

Elaborador por: Cadigo: 01
CASTILLO MARIUXI .
Aprobado por: Gerente-Propietario
Destinado: Afo: 2022

Personal de la empresa

MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE
LOS BIENES DE LA
ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL

Guayaquil - Guayas
2022
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MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo
Guayaquil - Guayas

Elaborador por: Paginas: 02

CASTILLO MARIUXI
Aprobado por: Gerente-Propietario

Destinado: Afo: 2022

Personal de la empresa

Tabla de contenido

11. Introduccién

12.  Mision
13.  Visién
14. wvalores

15.  Objetivos
16. Politicas
17. Organigrama

18.  Descripcion de perfiles y departamental
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MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo

Guayaquil - Guayas

Elaborador por: Paginas: 03

CASTILLO MARIUXI
Aprobado por: Gerente-Propietario

Destinado: Afo: 2022

Personal de la empresa

Introduccion

El presente manual de funciones es enfocado y trazado para instaurar
una herramienta de orden corporativo con el fin de conseguir subrayar las
bases necesarias para el desarrollo organizacional mas efectivo para el personal del

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL
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MANUAL DE FUNCIONES )
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo

Guayagquil - Guayas

Elaborador por: Paginas: 04

CASTILLO MARIUXI
Aprobado por: Gerente-Propietario

Destinado: Afo: 2021

Personal de la empresa

Mision
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL
Es una institucion de caracter no lucrativo que se dedica a servir a los seres humanos con los brazos abiertos para llevar
a los hombres, a todos, especialmente a los mas vulnerables hacia Dios facilitando la incorporacion social de las
personas, garantizando el derecho a la vida en todas sus etapas, ejecutando proyectos sociales y servicios de excelente
calidad y calidez con compromiso, esfuerzo, compasion, solidaridad, fé y amor que brota del corazdn de JesUs,

contribuyendo al desarrollo social y humano del pais.

Vision
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL
Ser en el 2022 una institucion referente dentro del servicio de atencién comunitaria y social en el pais

centrado en el ser humano que se encuentra en desventaja, impulsando proyectos o programas de impacto con

resultados inmediatos, fomentando la fé y la esperanza.
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MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo

Guayaquil - Guayas

Elaborador por: Paginas: 05

MARIUXI CASTILLO
Aprobado por: Gerente-Propietario

Destinado: Afo: 2022

Personal de la empresa

Valores
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL
Compromiso, con la institucion y nuestras responsabilidades;
Compasion, en el servicio a la comunidad en especial a los méas vulnerables;
Solidaridad con los mas necesitados;
Amor al préjimo;
Etica con nuestras actividades encomendadas;

Fé, para tener la energia y continuar;

N N N N U N N

Eficiencia, optimizando recursos.
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MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo

Guayaquil - Guayas

Elaborador por: Paginas: 06

CASTILLO MARIUXI
Aprobado por: Gerente-Propietario

Destinado: Afo: 2022

Personal de la empresa

Objetivos
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

v’ Garantizar los servicios de calidad y calidez en todas sus lineas de atencion mediante sus filiales.

v" Realizar cobertura social en los rincones donde los seres humanos se encuentren aislados de principales

servicios médicos, educativos y sociales.

v" Brindar facilidades para ejecutar la actividad pastoral.

v" Fortalecer la fé en los hombres realizando actividades de tipo social con la finalidad de expandir el evangelio.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo

Guayaquil - Guayas

Elaborador por: Paginas: 07

CASTILLO MARIUXI

Aprobado por: Gerente-Propietario

Destinado:

ARo: 2022

Personal de la empresa

Politicas

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Es obligacion de los trabajadores del area administrativa y operativa acatar cada una de las disposiciones

respecto a las funciones expuestas en el presente documento.

El horario de ingreso y salida de la jornada ordinaria laboral es de 09:00 — 18:00 incluyendo 1 hora de

almuerzo.

Los trabajadores deberan estar disponibles para en cualquier momento ejecutar un sistema de control

interno.

El reporte de la hora de entrada y salida sera tomado mediante el lector biométrico y con ello extender
las cargas salariales.

Se emitird un reporte de ingresos y salidas por parte del equipo biométrico para generar los sueldos

mensuales.
Los colaboradores deberan de acatar todas y cada una de las directrices que le asigne su jefe inmediato.

Cada uno de los sueldos serdn cubiertos y cancelados de acuerdo a la normativa expuesta por el

Ministerio de Trabajo.
Asegurese de que todos los conductores y vehiculos estén en forma y bien equipados.
Realizar reuniones de caja de herramientas con los conductores y proporcione capacitaciones.

Prevenir dafios de sus actividades a los empleados y otros
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MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo

Guayaquil - Guayas

Elaborador por: Paginas: 08

CASTILLO MARIUXI
Aprobado por: Gerente-Propietario

Destinado: Afo: 2022

Personal de la empresa

Organigrama

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE GUAYAQUIL

- . CONSEIO
Ar::')blipill de SUS\'"“”" GUBERNATIVO
lons. Luis Cabrera DE BIENES

Cancilleria Obispo Auxiliar Obispo Auxiliar ©Obispo Auxiliar
tvel P. Tirso Varela Mons. lvin Minda Mons. Geovanny Picciali Mons. Gerardo Nieves

Ejecutive
Agistente Arzotispal Secretaria y Dpto. Visas
Juan Cabrera = Karol Pérsz
Ecénomo
P Raniero Marincioni
Administradora .
Ms. Paols Aguilar

Hivel Jefe de Proyectos Jefe del Dpto. Juridic Jefe de Talanto Humane Jefe del Dpte. Técnica
Asasor M. Ivette Falconi abg Ginger Pablo Psc. José Aguirre Ing. Miguel Banda
ol Iefede Jefe del Dpto. Jefe gl opta.
Ménica Z2mars Mamemgm_emo Pastorsl de Ls Mujer m'"”"féﬂﬂﬂ
nivel aalo Al Rosa Lombeida Mariui Rivas
Supenisign
‘Secretaria Vicaria

General
nivel Hrna Fanny
apoyo Gissales




MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE

GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo
Guayaquil - Guayas

Péagina: 09
Elaborado por: Castillo Mariuxi
Aprobado por: Gerente-propietario

Informacién basica

Puesto:

Mision

Responsable

Vicaria General

Asistir a los Obispos de la Arquididcesis de Guayaquil
en requerimientos en general, cuando no se encuentren
presentes o no haya la debida disponibilidad.

Secretario de Vicaria General

Atribuciones y responsabilidades

a) Emitir certificados de Bautizo y confirmacion que consten en la Vicaria General;

b) Conducir y asesorar al personal para que se realice el sacramento del Matrimonio;

¢) Dirigir las comunicaciones o enmiendas que llegan a los Padres y realizar la traduccién de las mismas si es requerida;

d) Elaborar Estadisticas Arquidiocesanas que se emiten a la Santa Sede;

e) Asesorar a los Sacerdotes en cuestion de Sacramentos;

f) Administrar cuenta de Correo electronico de la Vicaria General.

g) Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidi6cesis de Guayaquil o su jefe inmediato.

59



MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS

BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE Pagina: 10

GUAYAQUIL
Elaborado por: Castillo Mariuxi

Clemente Ballén 501 y Chimborazo

Guayaquil — Guayas Aprobado por: Gerente-propietario

Informacién bésica

Puesto: Tribunal Eclesiastico

Misién

Brindar fé publica y legal todas las actuaciones
realizadas en un proceso de nulidad del matrimonio
eclesiastico, ademas de dar seguimiento y asesoria al
personal que solicite servicios de nulidad o cualquier
otro proceso que se esté llevando a cabo.

Responsable Notaria Eclesiastica

Atribuciones y responsabilidades

a)

b)

©)

d)

e)

9)

h)

Atender a los fieles y brindar la informacion necesaria referente al proceso de nulidad del matrimonio

canoénico;

Agendar citas para recibir instrucciones y coordinacion con el Vicario Judicial sobre la realizacion o

elaboracién de la demanda a los fieles que estén interesados en seguir un proceso de nulidad matrimonial;

Recibir demandas de nulidad matrimonial y redactar la respectiva version;

Entregar al Vicario Judicial las demandas de nulidad matrimonial para que los nombramientos de los

Tribunales conozcan las causas;

Notificar a las partes el Decreto de nombramiento del Tribunal;

Notificar al defensor del Vinculo la nueva causa;

Redactar Decreto de Aceptacion de la causa;

Notificar y citar a la parte demandada;

Citar a la parte actora, conventa y a cada uno de los testigos que consten dentro de las causas candnicas;

Tomar testimonios;

Redactar decreto de Peritaje en las causas que se considere necesario;

Notificar a las partes del decreto de peritaje, asi mismo se notifica al perito designado para dicha diligencia;
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m) Redactar Decreto de Publicacion de Actas;
n) Notificar a las partes el Decreto de Publicacion de Actas;
0) Coordinar dia y hora para que las partes puedan acceder a las actas del proceso;
p) Redactar Decreto de Conclusion de causa y notificar a las partes;
q) Notificar a las partes la sentencia dada por los Honorables Jueces del Tribunal;
r)  Archivar y digitalizar cada uno de los procesos llevados a cabo.
s) Las demds que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil o su jefe
inmediato.
MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 11
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballen 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién bésica

Puesto: Consejo Gubernativo de Bienes

Mision Legislar y fiscalizar la administracion de la Arquididcesis de

Guayaquil, tomando decisiones, brindando politicas y
directrices, sobre los recursos financieros, mercadoldgicos,
administrativos y humanos existentes con la finalidad de
alcanzar los objetivos propuestos por la Iglesia.

Responsable Arzobispo de Guayaquil, Obispos auxiliares (3).

Atribuciones y responsabilidades

a) Legislar y fiscalizar la administracion de la Arquididcesis de Guayaquil;

b) Conocer, revisar y aprobar los presupuestos anuales con los que se contara.

c) Aprobar los reglamentos internos y manuales operativos para el desenvolvimiento técnico y administrativo de la
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Arquidiocesis de Guayaquil, elaborados por el departamento de Talento Humano;

d) Autorizar la participacién como garantes para terceros en calidad de pertenencia a la Arquidiocesis de Guayaquil;

e) Hacer, autorizar, o renovar inversiones de riesgo en la Banca legal;

f) Aprobar la compra, venta e importacion de vehiculos. El titular de los vehiculos es la Arquididcesis de Guayaquil;

g) Autorizar créditos, aportes, donaciones a otras filiales, obras o proyectos de la Arquididcesis de Guayaquil;

h) Aprobar la compra, venta, enajenacion e hipoteca de bienes de la Arquidiécesis de Guayaquil;

i) Autorizar la conformacion de sociedades mercantiles o financieras con participacion de la Arquididcesis de

Guayaquil;

1) Conocer y aprobar la contratacion colectiva y los niveles salariales de las y los colaboradores de la organizacion;

m) Velar para que los recursos que ingresan como donaciones, legados y proyectos, se utilicen para su fin especifico;

n) Contar con informacion veraz, oportuna y certificada de las filiales para la distinta toma de decisiones.

0) Brindar las directrices necesarias a través de los distintos departamentos que conforman el Nivel Asesor de la
Arquididcesis (Proyectos, Juridico, Talento Humano, Técnico, Pastoral de la Muijer).

p) Aprobar la participacion e inversion en asociaciones, fundaciones o corporaciones, convenios, actos y contratos o a

través de cualquier forma de asociacidn permitida por la ley.

g) Nombrar a la o el gerente general de una terna propuesta por quien ejerce la gerencia de unidades o removerlo;

r) Nombrar entre los ejecutivos a la o el Gerente Subrogante en caso de falta, vacaciones, abandono, ante ausencia de

principal;

s) Conceder licencia o permiso a quien ejerciere las distintas gerencias generales;

t) Conocer y aprobar la contratacion y los niveles salariales de las y los servidores de la empresa;
u) Revisar y tomar decisiones sobre todas las evaluaciones técnicas realizadas a las filiales;

v) Aprobar los organigramas funcionales de todas las filiales de forma anual en caso de cambios o reestructuraciones,

tras la revision de Talento Humano.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 13
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién basica

Puesto: Economo

" Velar por el fiel cumplimiento de las politicas de gestién
Mision administrativas y financieras establecidas por el Consejo
Gubernativo de Bienes.

Responsable Economo

Atribuciones y responsabilidades

a) Asistir a las reuniones del Directorio, con voz informativa;

b) Velar por el fiel cumplimiento de las politicas de gestion administrativas y financieras establecidas por el Consejo
Gubernativo de Bienes;

¢) Comunicar al Arzobispo y al Consejo Gubernativo de Bienes dos balances financieros; uno a mitad de afio y otro
al final del afio, un inventario y el analisis de ejecucion presupuestaria consolidada de las filiales, obras, seminario

y parroquias para su aprobacion, previamente elaborados por el Administrador;

d) Realizar visitas a las filiales, obras, seminario y parroquias para evaluar la gestion administrativa y socializar las
practicas dispuestas por los reglamentos y normativas vigentes, con la finalidad de mantener la unidad de gestion y
transparencia en la rendicion de cuentas con el apoyo del Administrador;

e) Exigir a los directores de cada filial, obras, seminario y parroquias el envio a tiempo de la informacion
administrativa. - financiera, informes de la gestion, balances y ejecucion presupuestaria al menos dos veces por
afo;

f) Coordinar conjunto al Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidiécesis de Guayaquil y el departamento de
Talento Humano, la convocatoria a concursos para ocupar puestos laborales, evitando el favoritismo, nepotismo o
alguna accidn apartada al ambito profesional;

g) Evaluar constantemente la situacion salarial y laboral del personal de las filiales, obras, seminario y parroquias,
en conjunto con el Departamento de Talento Humano y el Administrador;
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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 14
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacion basica

Puesto: Administracion general

Mision Realizar la planeacion, coordinacion, organizacion, direccion
y control de todos los recursos disponibles de la Arquididcesis
de Guayaquil, desde humanos, fisicos, tecnoldgicos,
financieros y conocimientos, con la finalidad de garantizar los
objetivos  previamente establecidos por el Consejo
Gubernativo de Bienes.

Responsable Administrador general

Atribuciones y responsabilidades

a) Realizar la planeacién, coordinacién, organizacion, direccion y control de todos los recursos disponibles de la
Arquididcesis de Guayaquil, desde humanos, fisicos, tecnoldgicos, financieros, y conocimientos, con la finalidad de
garantizar los objetivos previamente establecidos;

b) Actuar en estrecha dependencia del Economo y del Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquididcesis de

Guayaquil, para el cumplimiento de sus funciones;
¢) Coordinar con el Ecdnomo, los lineamientos para la gestién administrativa — financiera encomendada;
d) Dirigir y supervisar el trabajo de las y los funcionarios, servidores y trabajadores;

e) Participar, por invitacion o cuando el Arzobispo lo solicite, en el Consejo Gubernativo de Bienes de la
Arquidiocesis de Guayaquil, a manera informativa;

f) Elaborar la proforma presupuestaria de la Curia y consolidarla con las demas proformas presupuestarias de filiales,

obras, seminario y parroquias para la presentacion de los estados financieros del ler semestre y en fin de afio;

g) Elaborar los indicadores de la gestion econdmica de las filiales, obras, seminario y parroquias para conocer y

analizar la situacion econémica de la Curia;

h) Comunicar al Ecénomo, cualquier anomalia en la gestion financiera-administrativa de las obras. En caso de

anomalias, el Economo solicitara las auditorias pertinentes a través de la administracion.

i) Aplicar en la administracion de las filiales, obras, seminario y parroquias, las técnicas contables cominmente
aceptadas por el codigo de cuentas, libro de bancos, comprobacion de resultados, inventarios, elaboracion de balance
de mitad y final de afio;
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j) Informar mensualmente, las cuentas y los estados bancarios; el andlisis trimestral de la ejecucién presupuestaria; y
que, en los archivos de la institucion, se encuentren los documentos habilitantes debidamente numerados y ordenados,

asi como los contratos, escrituras, pélizas, etc.;

k) Revisar el estado financiero de las filiales de manera semestral y cada fin de afio, asi como presupuesto, ejecucién

presupuestaria, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, proyectos, etc.;

1) Elaborar informes para el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil;

m) Asegurar la transparencia en todos los niveles de la gestion econdmica de las filiales, obras, seminario y parroquias;

n) Asumir corresponsablemente las consecuencias que se deriven de la revision de los movimientos econémicos incorrectos

0 no debidamente autorizados por el Economo y el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil;

0) Controlar los procesos de compras tanto como de la Arquididcesis de Guayaquil como sus filiales;

p) Elaborar informe de los deudores del fondo de solidaridad Papa Francisco;

q) Revisar los procesos contables, pagos y tesoreria;

r) Coordinar y verificar reparaciones y mejoras en los edificios de la Arquididcesis de Guayaquil;

s) Supervisar el proceso de ventas en periodos escolares para School Service y REA,;

t) Revisar roles de pago del personal y coordinar incrementos salariales de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria;

u) Elaborar informes mensuales sobre cuentas y estados bancarios;

v) Formular y proponer al Consejo de Gubernativo de Bienes de la Arquidiécesis de Guayaquil, las estrategias y acciones
a seguir por la Organizacion, en aspectos relacionados con el control interno, para un correcto manejo de los recursos

financieros, administrativos, talento humano y técnicos de la misma;

w) Planificar, supervisar y controlar las labores de auditoria, asi como los informes.

x) Revisar y aprobar procesos de compras en las filiales mayores a $1000,00.

y) Informar al Consejo Gubernativo de Bienes el resultado de auditorias, asi como seguimiento a las tomas de decisiones
del mismo.

z) Organizar cumpleafios de autoridades y de personal.

aa) Revisar y analizar informes de incrementos de sueldos de filiales y curia con TH, para solicitar aprobacion del Consejo

Gubernativo de Bienes.

ab) Revisar y aprobar pagos de sueldos en Banca Virtual, asi como realizar transferencias con informes.

ac) Realizar transferencias al exterior;
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ad) Brindar atencion y soporte a sacerdotes;

ae) Aprobar proformas, cotizaciones y compras a filiales.

af) Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil o su jefe inmediato.

MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 16
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién bésica

Puesto: Departamento de contabilidad

Mision Supervisar, controlar, administrar, revisar y gestionar los

Estados Financieros de la institucion, tales como balances,
registros contables y tributarios, de la Arquidiécesis de
Guayaquil.

Responsable Contador General, Asistente Contable, Tesoreria y Pagaduria

Atribuciones y responsabilidades

a)

b)

©)

d)

€)

9)

h)

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables del Departamento;

Establecer los procedimientos para la gestion de la informacion financiera por medio de los registros

contables;

Expresar Estados Financieros confidenciales de convenio a los compendios de contabilidad ordinariamente
admitidos;

Contribuir con las demas areas departamentales, proporcionar la informacién necesaria para una mejor toma
de decisiones;

Revisar ingresos, egresos, cheques, depdsitos, débitos y créditos;
Revisar informes de inventario de la Libreria Arquidiocesana;
Registrar inventario de Parroquias;

Analizar las cuentas de mayor;

Brindar apoyo contable, financiero y administrativo a la Libreria;
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n)

0)

P)

Q)

N

s)

t)

u)

y)

2)

aa)
bb)
cc)
dd)
ee)
ff)

99)

Elaborar mensualmente los roles de pago del personal de curia y libreria;

Realizar las conciliaciones bancarias mensualmente;

Realizar declaraciones de IVA y retenciones de la fuente y anexos mensuales;

Registrar anualmente el anexo de retencion de la Fuente Bajo Relacion de Dependencia;
Declarar impuesto a la renta anual;

Elaborar liquidaciones de actas de finiquito y subirlas al SUT,;

Realizar los asientos de ajustes y provisiones mensualmente;

Realizar el control de caja chica;

Realizar los pagos de facturas de servicios basicos;

Receptar pagos por servicios de la Curia;

Registrar los ingresos como donaciones, colectas, mutual u otras;

Subir montos para aprobacion de administracion, pagos de sueldos y décimos a la banca virtual;
Registrar avisos de entrada y salida del IESS del personal y sacerdotes;

Elaborar cuadros sobres los beneficios, salidas, décimos tercer y cuarto sueldos y subirlos al SUT;
Asesorar a sacerdotes por temas contables y del IESS.

Elaborar y realizar pagos (cheques/efectivos) en base a factura/notas de venta, requerimientos realizados por

Consejo Gubernativo de Bienes y Administracion General;

Realizar la gestion de cobranzas a sacerdotes, parroquias u otros;

Brindar apoyo contable sobre informes financieros de la Arquidiocesis y filiales a la Administracion Central;
Elaborar facturas a clientes;

Elaborar Acta de asignacion de recursos;

Controlar y elaborar cuadro de Activos Fijos;

Controlar, valorar y vigilar la declaracion de 6rdenes de pago;

Realizar cuadros de las colectas anuales;

Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidiécesis de Guayaquil o su jefe

inmediato.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 18
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién bésica

Puesto: Departamento de talento humano

Mision

Planificar, dirigir y controlar los procesos de vinculados a la
gestion del Talento Humano, tales como: establecer régimen
disciplinario, fortalecer clima laboral, vinculacion,
capacitacion, desarrollo, evaluacion y movimientos del
personal, compensaciones y beneficios para el personal, en

funcion de los objetivos de la Arquididcesis de Guayaquil.

Responsable Jefe de talento humano

Atribuciones y responsabilidades

a)

b)

<)

d)

€)

9)

Administrar los beneficios para los colaboradores de la Arquididcesis y de sus filiales;

Realizar encuesta de clima laboral cada 2 afios en filiales, tabular los resultados y elaborar informes de
medicion de Clima Organizacional para generar Feedback en evaluados y reportar a la Arquididcesis de

Guayaquil;

Revisar y analizar la creacién de cargos nuevos en matriz y filiales para que sea aprobado por el

Consejo Gubernativo de Bienes.

Asesorar al Consejo Gubernativo de Bienes y demas funcionarios en aspectos relacionados con la
administracion del talento humano;

Administrar el Plan de Vacaciones Anual del Personal.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan de Capacitacion y entrenamiento para el personal de la

empresa

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la administracion

del Talento Humano, de conformidad con los objetivos y politicas aprobadas por la Arquididcesis.
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h)

)

k)

m)

n)

0)

P)

Q)

)

)

Administrar Reglamento Interno de Trabajo, asi como velar por el cumplimiento del mismo.

Examinar a los candidatos a ocupar puestos, calificarlos y preparar las néminas de elegibles para cada

clase de puesto;

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Seguridad e Higiene Ocupacional del mismo;
Administrar el sistema SUT del Ministerio de Relaciones Laborales (Sistema Unico de Trabajo);

Velar por las actividades y/o eventos que involucren las actividades para el personal durante todo el afio;
Garantizar el cumplimiento de los subsistemas de Talento Humano en matriz y filiales;

Revisar incrementos de sueldos de matriz y filiales y brindar el visto bueno para aprobacion de Consejo
Gubernativo de los Bienes, previamente consolidadas con la Administracion Central por revision

presupuestaria.
Elaborar certificados de trabajo.

Administrar los permisos (calamidad doméstica, enfermedad, personales, etc.), entradas y salidas

mediante el reloj biométrico.

Supervisar y aprobar procesos de contratacion de colaboradores en filiales, exceptuando cargos directivos
de Supervision y apoyo que debe ser informado al Consejo Gubernativo de Bienes y a la Administracion

Central por concurso de méritos para aprobacion o conocimiento final.

Las demas que le sean asignados por el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil

o0 su jefe inmediato.

Evaluar periédicamente el grado de cumplimiento de las politicas, objetivos, metas, estrategias, leyes,
reglamentos y normas de la empresa, efectuando las recomendaciones de mejoramiento, asi como el

seguimiento para la implantacion del mismo;

Revisar y evaluar los resultados de las operaciones programadas a fin de determinar si se han alcanzado
las metas propuestas mision, vision, emitiendo informes que contengan comentarios, conclusiones

y recomendaciones, y realizar el correspondiente seguimiento para verificar su cumplimiento.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 20
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién bésica

Puesto: Departamento juridico

Misidn Es la que se encarga de que se cumplan las disposiciones
legales, asi como brindar asesoria en el campo legal en
trdmites, consulta o solicitudes de la Arquidiécesis de
Guayaquil como de las Parroquias Eclesiasticas pertenecientes

a la misma.

Responsable Jefe Juridico, Secretaria Legal, Asistente Legal

Atribuciones y responsabilidades

a) Asesorar juridicamente al Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil, los Departamentos
internos de la Arquididcesis de Guayaquil y Parroquias Eclesiasticas que conformen la misma, para la correcta
aplicacién de la normativa legal vigente dentro del ambito de sus competencias, tales como: adquisicion de bienes
inmuebles, impuestos prediales de bienes inmuebles, contratacion de obras, contratacion laboral y prestacion de

Servicios.

b) Atender requerimientos internos del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil.

c) Asistir a reuniones de caracter legal en representacion del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de

Guayaquil, siempre y cuando se lo requiera con anticipacion;

d) Dar seguimiento a juicios de la Arquididcesis de Guayaquil o de las Parroquias Eclesiasticas, que estén patrocinados
por abogados externos siempre y cuando lo solicite el Arzobispo de Guayaquil y los parrocos interesados,

respectivamente;

e) Redactar las solicitudes de codigo de extranjeria para afiliacion al IESS de Parrocos extranjeros con previa
autorizacion del Arzobispo de Guayaquil;

f) Elaborar proyectos de contratos/convenios con instituciones publicas y privadas, previo requerimiento del Arzobispo

de Guayaquil o persona autorizada,
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g) Revisar contratos/convenios con instituciones publicas y privadas, previa suscripcion de los mismos por parte del
Arzobispo de Guayaquil.

h) Elaborar los contratos laborales del personal de la Arquididcesis de Guayaquil, remitirlos al Departamento de Talento
Humano para su suscripcion y registrarlos en el Sistema Unico de Trabajo (SUT), siempre y cuando exista aviso de

entrada en el IESS del trabajador y éste sea notificado al Departamento Juridico;

i) Mantener actualizada la base de datos del archivo del Departamento Juridico, el cual contiene: Titulos de propiedad
de los bienes inmuebles a favor de la Arquididcesis de Guayaquil, contratos/convenios suscritos con instituciones
publicas y privadas, contratos de trabajo del personal de la Arquidiécesis de Guayaquil, informes y memorandum
internos elaborados por el Departamento Juridico.

j) Acordar medios, arrestos y técnicas entre todas las ocupaciones del Departamento Juridico, para lograr una labor
comdn y segura;

k) Enjuiciar el expediente e investigacion que integra y egresa del Departamento Juridico;

1) Elaborar proyectos y resoluciones en el ambito juridico de la institucion;

m) Presentar informes al Arzobispo de Guayaquil o al jefe inmediato sobre los resultados obtenidos y/o novedades de

los procesos y actividades;

n) Dar seguimiento a los tramites de la Arquidiécesis de Guayaquil presentados por el Departamento Juridico en

instituciones publicas y privadas.

fi) Impulsar los procesos judiciales y administrativos iniciados por el Departamento Juridico.

0) Visitar las Parroquias Eclesiasticas para resolver temas legales inherentes a las mismas, siempre y cuando sea

necesario y asi lo requiera el parroco.

p) Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil o su jefe inmediato.
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MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE

GUAYAQUIL

Clemente Ballén 501 y Chimborazo
Guayaquil - Guayas

Péagina: 22
Elaborado por: Castillo Mariuxi
Aprobado por: Gerente-propietario

Informacién basica

Puesto: Departamento de proyectos

Mision Ofrecer el soporte técnico a los usuarios (Obispos principales,
Padres, parrocos, filiales, fundaciones) en el disefio,
elaboracion, evaluacion y rendicion de cuentas de los
proyectos y manejar la comunicacién con los organismos
internacionales y socios locales implicados en la gestion.

Responsable Jefe de Proyectos, Asistente de Proyectos.

Atribuciones y responsabilidades

a) Definir lineamientos y estrategias, detalles o presupuestos a problemas que se presentan en base a convenios en los

que ha participado el Dpto. de Proyectos;

b) Organizar y coordinar la planificacion del Dpto. de Proyectos, proponiendo los planes de desarrollo de los
recursos de infraestructura, humanos, materiales y financieros requeridos para su gestion, priorizando las

inversiones respectivas, y alineados con los planes estratégicos de la Arquididcesis de Guayaquil;

c) Supervisar la elaboracidn de los planes estratégicos y de gestion de los proyectos en los que participa el Dpto.
de Proyectos, vigilando que estos concuerden con los objetivos de la Arquididcesis de Guayaquil y de las

organizaciones intervinientes;

d) Documentar los proyectos que desarrolla, en todas las etapas, y reunirse con los principales directivos de la
Arquididcesis de Guayaquil con finalidad informativa;

e) Receptar cartas de recepcion y solicitud de donaciones;

f) Asesorar a los diferentes departamentos de la Arquididcesis de Guayaquil en la formulacién de objetivos,
estrategias, programas generales de trabajo, planes operativos, organizacion, racionalizacion administrativa y

sistema de control de gestion de conformidad con los objetivos institucionales;

g) Mantener comunicacion con diferentes organizaciones para avalar y dar continuidad en el proceso de los

proyectos en los que ha participado el Dpto. de Proyectos;
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h) Supervisar que la misidn, vision, objetivos, valores, politicas, planes, programas y proyectos del Dpto. de Proyectos,
hayan sido integramente difundidos en los niveles ejecutivos y operativos, para garantizar su eficiente seguimiento y

cumplimiento, conjunto al Departamento de Talento Humano;

i) Verificar informacion de donaciones, regularizando la informacion recibida;

j) Realizar el seguimiento del cumplimiento de la normativa interna dentro del Departamento de Proyectos;

k) Colaborar conjuntamente con otros departamentos, los estudios y evaluaciones necesarias para disefiar estrategias
tendientes a que la Arquididcesis de Guayaquil amplie su actividad socio pastoral hacia nuevas iniciativas;

1) Colaborar con el Dpto. de Talento Humano en la revision y analisis de los Procesos en busca de la eficiencia, eficacia

y alineacién con metas y objetivos propuestos por la Arquididcesis de Guayaquil;

m) Mantener el archivo digital de la informacion Historica — Estadistica de los proyectos realizados.

n) Participar en la elaboracion de los objetivos anuales de la Arquidiécesis de Guayaquil, sobre todo en los ambitos de
desarrollo humano y promocién social.

0) Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil o su jefe inmediato.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 24
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién bésica

Puesto: Departamento técnico

Misidn Llevar a cabo todas las gestiones que impliquen las obras
solicitadas por la Arquidiécesis de Guayaquil, desde su
presupuesto, levantamiento de informacion, fiscalizacion
hasta la finalizacion de los proyectos que se plantean con el
debido control.

Responsable Jefe de Departamento Técnico, Asistente Departamento
Técnico

Atribuciones y responsabilidades

a) Planear, organizar, dirigir e inspeccionar, la gestion de comunicaciones y relaciones publicas;

b) Asesorar a la Consejo Gubernativo de bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil, en cuestion de obras civiles,

arquitecténicas, costos de obras, etc.;

c) Crear proyectos de construccion;

d) Analizar los proyectos, presupuestarlos y contratar en caso de que se requiera personal;

e) Verificar en el presupuesto que los fondos se estén utilizando de manera dptima;

f) Gestionar permisos de construccién de cada obra en el Municipio de Guayaquil;

g) Supervisar al personal que se encuentra en obra desarrollando proyectos;

h) Informar sobre los estados de las obras en proceso y llevar informes detallados de las mismas;

i) Levantar informacion geografica precisa y concisa;

j) Realizar planos fisicos y digitales de cada proyecto;

k) Supervisar el desempefio del personal a su cargo y efectuar su evaluacion periédicamente, promoviendo la armonia

y el ambiente de trabajo en equipo;

1) Realizar el modelado 3D de cada uno de los proyectos que se encuentren activos

74



m) Gestionar los permisos municipales y de construccidn de cada obra;

n) Realizar trabajos de campo haciendo relevamientos en Guayas y Sta. Elena para verificacion de escrituras o tramites

municipales.

0) Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil o su jefe inmediato.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 25
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién basica

Puesto: Departamento de Visas y Certificaciones

Mision

Atender los requerimientos con relacién a Visas de todos los
Sacerdotes, Religiosos/as, Misioneros/as y voluntarios
extranjeros, asi mismo, dar soporte en todas las actividades que

el Sr. Arzobispo requiera.

Responsable Economo

Atribuciones y responsabilidades

a)

b)

©)

d)

9)

h)

Redactar cartas diversas, a Nunciatura, Obispos de las Didcesis, a los sacerdotes, religiosas, cartas en general,
excusas, agradecimientos, aprobacion, autorizaciones, certificados, escuelas, circulares, recomendaciones,

delegaciones varias;

Proporcionar nimeros de protocolos para las cartas redactadas en las diversas areas administrativas y que son
suscritas por el sefior Arzobispo;

Llevar el archivo administrativo de las cartas que se han redactado y de toda la documentacidn que el sefior
Arzobispo haya suscrito;

Recibir la documentacion — cartas solicitando las confirmaciones de las parroquias y llevar el registro de las

mismas mediante un cuadro;

Ubicar pasajes nacionales e internacionales para el sefior Arzobispo, Obispos Auxiliares;

Brindar atencion a los sacerdotes, religiosos y religiosas, misioneros, laicos consagrados, voluntariados en
mision, quienes vienen a realizar su apostolado y también a los que se encuentran realizando misiones de
apostolado y pastoral dentro de la Arquididcesis de Guayaquil, Portoviejo, Cuenca, Didcesis de San Jacinto,
Babahoyo, Machala, Loja, Guaranda, Azogues, Galapagos;

Redactar cartas, informes, certificados, peticiones, formularios para la obtencidn del proceso de las visas,

certificados de visacion, cartas consulares, transferencias, renovaciones, certificaciones;

Solicitar citas para los turnos del Ministerio de Relaciones exteriores y asistir cuando se lo requiera;
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i) Asistir a reuniones con el area Legal de los Ministerios, en los Consulados y/o Coordinacion Zonal;

j)  Colaborar en la Migracion, cuando se requiera por diversas causas de acuerdo a la visa otorgada al sacerdote

o religiosa y al tiempo que tienen en el pais;

k) Asistir a notarias, para tramites varios, desde certificaciones, legalizacién de firmas del traductor,

autentificaciones de documentos, declaraciones juramentadas, etc.;

) Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil o su jefe

inmediato.

MANUAL DE FUNCIONES

CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 26
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
Clemente Ballén 501 y Chimborazo Aprobado por: Gerente-propietario

Guayaquil - Guayas

Informacién basica

Puesto: Secretarios (Obispos)

Mision Brindar asistencia administrativa, de apoyo a las autoridades
principales de la Arquidiécesis de Guayaquil.

Responsable Secretarios y/o Hermanas

Atribuciones y responsabilidades



a) Mantener una agenda de las actividades del principal Obispo.
b) Atender y orientar a las personas que visitan los despachos con la finalidad de que puedan ser anunciadas a los
Obispos.
c) Elaborar cartas solicitadas por los superiores inmediatos.
d) Recibir las encomiendas y cartas dirigidas a los superiores inmediatos.
e) Planificar y ejecutar las actividades encomendadas por los superiores inmediatos.
f)  Asistir con las herramientas solicitadas que tengan las principales autoridades.
g) Las demas que asignen los superiores inmediatos.
MANUAL DE FUNCIONES
CONSEJO GUBERNATIVO DE LOS Pagina: 27
BIENES DE LA ARQUIDIOCESIS DE
GUAYAQUIL Elaborado por: Castillo Mariuxi
. ] Aprobado por: Gerente-propietario
Clemente Ballén 501 y Chimborazo
Guayaquil - Guayas

Informacion basica

Puesto: Departamento de mantenimiento

Mision Brindar mantenimiento en general a los equipos y suministros

de la Curia Arquidiocesana, adicional dar supervision y
brindar apoyo en las tareas de mantenimiento.
Responsable Jefe de Mantenimiento, Consetjes, Porteros.

Atribuciones y responsabilidades
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a)

b)

<)

d)

€)

9)

Revisar, dar mantenimiento y correctivos a las instalaciones y equipos eléctricos;

Gestionar la mensajeria o encargos en general;

Brindar mantenimiento y correctivos a equipos sanitarios;

Supervisar la limpieza y mantenimiento en general a los departamentos administrativos;

Supervisar los cambios de bidones de agua cuando se necesite.

Realizar la limpieza de instalaciones de Promocién Humana y Edificio Arzobispal.

Las demas que le asigne el Consejo Gubernativo de Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil o su jefe
inmediato.

Elaborado por: Castillo (2021)
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4.6. Identificacion del costo — beneficio de la implementacion de un manual de
funciones.
Con el fin de conocer la viabilidad de poder implementar el manual de funciones dentro
del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil, se emplea una
proyeccion del costo-beneficio mediante la estimacion de recursos materiales, humanos y

equipos. Ante lo expuesto se obtiene lo siguiente:

Tabla 14.

Costo por recursos - Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil
por departamento

Recursos Unidad Valor Costo

Recursos Humanos
Capacitador - Jefa de RRHH 1 800 800
Costo por reunion 12 45 540

Recursos Materiales

Plumas 32 0,35 11,2
Resma de hojas 3 2,5 75
Carpetas y Folders 32 0,45 14,4
Empastado 32 15 480

Recursos de equipos

Computador 2 500 1000
Proyector 1 500 500
Apuntador laser 2 50 100
Pantalla desplegable 1 76 76
Total de costos 3529,1

Elaborado por: Castillo (2021)

Tabla 15.

Costo por empleado - Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil
por departamento

Empleados Cantidad Horas Dias Tarifa por hora A pagar

Digitador 1 7:00:00 15 166 $ 330,34
Administrativos 16 8:00:00 15 19 $ 6.080,00
Operativos 15 8:00:00 15 19 % 5.700,00
Total de costo por hora de trabajo $ 12.110,34

Elaborado por: Castillo (2021)
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Tabla 16.

Costo-beneficio por aplicacion del manual de funciones - Consejo Gubernativo de los Bienes
de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Rubro Valoracién

Costo total $15.639,44
% de Ganancia $3.500,00
Beneficio/Costo 22%

Elaborado por: Castillo (2021)

A través de la generacion de los costos para llegar a una efectiva capacitacion de personal
del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamentos se

pudo determinar los siguientes:

e El costo generado por los recursos materiales y humanos que se van a emplear para

una efectiva socializacién del manual de funciones de un total de $3529,10 USD.

e En lo correspondiente al costo generado por empleados a capacitar dentro de la
empresa se van a emplear un monto de $12.110,34 USD en el mismo se representa
a 16 personal del area administrativa y 15 del area operativa, segun la planilla del

ultimo periodo fiscal.

e Al establecer el costo de ambos rubros, se estima un beneficio a corto plazo de
$3.500 USD por la aplicacion del manual de funciones, mismo que estima un
proporcional de beneficio del 22% para mejorar el rendimiento del personal

interno.

4.7. Productividad proyectada con manual de funciones

Una vez establecido el beneficio del 22% en la productividad de las actividades diarias por
parte del personal administrativo y operativo del Consejo Gubernativo de los Bienes de la
Arquidiocesis de Guayaquil se procede a generar una proyeccién de los beneficios por hora
empleada en cada uno de los departamentos de dicha entidad. Entre los resultados obtenidos se
encuentra lo siguiente:
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Tabla 17.

Productividad del departamento de proyectos con y sin manual de funciones - Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Dpto. Proyectos: Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
7 actividades diarias: seguimiento de
solicitudes de proyectos, archivar, atender 714= 1,75 -0,385 1,37

y contestar inquietudes de los sacerdotes,
contestar llamadas, enviar formatos de
proyectos.

4 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

Dentro del departamento de proyectos en la actualidad se ejerce 1.75 horas para la ejecucion

de sus actividades diarias siendo 7 el total de éstas, ante la necesidad de emplear un manual de

funciones y la proyeccion de un beneficio del 22% sobre la productividad, se estima que el

tiempo a emplear con el nuevo manual de funciones ahora sera de 1.37 horas haciendo que los

tramites sean mucho més cortos y eficientes.

Tabla 18.

Productividad de la Vicaria General con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo
de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Vicaria general: Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
9 actividades diarias; emisiébn de
certificados, contestar inquietudes de las 9/4= 1,13 -0,2475 0,88

personas, contestar llamadas, organizar
documentacion antigua.

4 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

Con la aplicacién del manual de funciones dentro de la Vicaria general se va a emplear una

actividad en 0.88 horas dado los beneficios propiciados en la productividad tras la aplicacién

de dicho documento, haciendo que las gestiones a nivel departamental sean mas optimas en las

9 actividades que sin la presencia de dicho manual demoraban 1.13 horas en ser ejecutadas.
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Tabla 19.

Productividad del departamento técnico con y sin manual de funciones - Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Dpto. Técnico: Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
4 actividades diarias: inspeccion de obra,
revision de planos y revision de
documentacion relacionada las distintas
obras, contestar llamadas, archivo de 4 /8= 0,50 -0,11 0,39

documentacion.

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En lo correspondiente al departamento técnica las actividades estaban siendo ejercidas en

0.50 horas las 4 actividades que tienen a su cargo, esto ha representado el atraso en varias

situaciones de inspecciones Yy revision documental. Por tal motivo, al aplicar el manual de

funciones con el beneficio proyectado del 22% se estima una mejora en el tiempo de

cumplimiento en 0.39 horas y mejorando significativamente

departamento.

Tabla 20.

la productividad del

Productividad de Pastoral de la mujer con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo
de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Dpto. Pastoral de la Mujer: Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
5 actividades diarias: capacitaciones y
charlas diarias a las mujeres, revision de 5 /8= 0,63 -0,1375 0,49

nuevos  casos, contestar  llamadas,
entrevistas en Radio Maria, archivo de
informacion.

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En el departamento Pastoral de la Mujer se brindan muchas actividades pensado en el

beneficio del género femenino al escuchar casos y capacitaciones que le permitan un mejor

estilo de vida. Ante lo expuesto, estas actividades les toman aproximadamente 0.63 horas en

ser cumplidas durante el dia'y son 5 actividades, en la busqueda de mejora se emplea el manual
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que propicia una optimizacion del tiempo de 0.49 horas que hacen de dicho departamento un
mejor servicio a la comunidad.
Tabla 21.

Productividad del Tribunal Eclesiastico con y sin manual de funciones - Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Tribunal Eclesiastico Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos- trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual

10 actividades diarias: recepcion de causas,
audiencias de causas, contestar llamadas,
revisiébn de causas, atencion al cliente,
archivo, seguimiento de sentencia. 10/8 = 1,25 -0,28 0,98

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

Para la productividad del Tribunal Eclesiastico se estd empleando 1.25 horas en el
cumplimiento de sus 10 actividades diarias y esto ha incurrido en el malestar de los usuarios,
asi como de los colaboradores internos. Ante ello, mediante el beneficio propiciado por el
manual de funciones éste tiempo reducirad a 0.98 horas siendo un margen bastante significativo

para abarcar las actividades a cabalidad.

Tabla 22.

Productividad del Dpto. Legal con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Legal Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos- trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual

6 actividades diarias: tramites en el

municipio, notarias, registro de la

propiedad, revision de tramites de las

distintas parroquias, reuniones, contestar

llamadas, archivo, revision de tramites 6/8= 0,75 -0,165 0,59
pendientes.

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En el departamento legal las actividades se ejercen en 6 diariamente que van desde tramites

municipales hasta revision documental a nivel parroquial, las mismas son cumplidas en 0.75

84



horas. Es por eso que se la entidad se ha visto en la necesidad de emplear el manual de funciones

para optimizar el tiempo y conseguir mejores resultados en tal solo 0.59 horas.

Tabla 23.

Productividad del Dpto. Talento Humano con y sin manual de funciones - Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Talento Humano Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
7 actividades diarias: resolver problemas
laborales, organizar actividades del
personal de mantenimiento, contestar
llamadas, revisar informacion. 7/8= 0,88 -0,1925 0,68

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En lo que respecta al departamento de Talento Humano se emplea 0.88 horas en la ejecucion

de las 7 actividades que estan a su cargo y ello a pesar de los esfuerzos aun existen falencias

importantes dentro de la resolucién de los problemas laborales. No obstante, con el beneficio

del 22% tras la aplicacion del manual de funciones se genera un mejor tiempo de ejecucion en

0.68 horas para obtener un mejor rendimiento laboral a nivel general.

Tabla 24.

Productividad del Dpto. Administracién con y sin manual de funciones - Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Administracion Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
8 actividades diarias: autorizar tramites,
atender inquietudes de los Sacerdotes,
revision cuentas bancarias, reuniones,
contestar llamadas, realizar analisis 8/8= 1,00 -0,22 0,78

financiero, entregar informes al economo.

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

El departamento administrativo en la actualidad cumple con todas sus funciones a cabalidad

dentro de las 8 horas diarias. No obstante, el tiempo empleado con el manual de funciones se

estima sea optimo en 0.78 horas y con ello mejorar los procesos administrativos.
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Tabla 25.

Productividad del Dpto. contable con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo de
los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Contable Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual

11 actividades diarias: revisar reportes de
caja, revisar los egresos, cuadrar cuentas
contables y bancarias, contestar llamadas,
realizar declaraciones. 11/8 = 1,38 -0,3025 1,07

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En lo que implica al departamento contable se ejerce una inversion en tiempo por las 11
actividades 1.38 horas y ello ha generado el atraso de sus funciones por lo que se enfatiza la
necesidad de emplear el manual de funciones. Con la aplicacion del mismo se ejerce un tiempo

de 1.07 horas para optimizar sus funciones internas.

Tabla 26.

Productividad del Dpto. tesoreria con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo de
los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Tesoreria Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos- trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual

13 actividades  diarias: gestionar
cobranzas, recepcion de pagos, realizar
reportes, archivar, atender al cliente,
presentacion de reportes diarios, contestar
llamadas, preparacion de depositos
bancarios, ingreso de facturas caja chica.

13/8 = 1,63 -0,3575 1,27

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En el departamento de tesoreria el tiempo ejercido en cumplir las 13 actividades del area
son 1.63 horas y muchas veces no terminan sus tareas. Mediante la aplicacion del manual de
funciones dichas actividades se reducen a un tiempo de 1.27 siendo una optimizacion de 22%

de beneficio general para cumplir con las metas establecidas.
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Tabla 27.

Productividad del Dpto. Pagaduria con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo de
los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Pagaduria Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual

12 labores diarias: revision de multas de
transito, archivar, pago a proveedores,
ingreso de facturas, contestar llamadas,
requerimiento de proveeduria. 12 /8 = 1,50 -0,33 1,17

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

Para el cumplimiento de las 12 actividades del departamento de pagaduria se invierte un
total de 1.5 horas en la actualidad y ello ha implicado en el aumento de las cuentas por cobrar.
En lo correspondiente de la aplicacion del manual de funciones se reduce el tiempo empleado

por actividad de 1.17 horas y haciendo que se pueda recuperar saldos.

Tabla 28.

Productividad del Dpto. Comunicacion con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo
de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Comunicacion Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos- trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual

4 actividades diarias: programacion de

misas, actualizacion de directorio,

modificaciones de misas grabadas,

actualizacion de redes sociales y pagina de 4/8= 0,50 -0,11 0,39
la Arquididcesis, reuniones, entrevistas.

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

Dentro de la tabla 28 se emplea el célculo de tiempo invertido en el departamento de
comunicacion donde el tiempo ejercido sin manual 0.50 horas y ante el beneficio del 22% con

la aplicacion del manual de funciones se estima una reduccion de tiempo en 0.39 horas.

87



Tabla 29.

Productividad del Dpto. Recepcion con y sin manual de funciones - Consejo Gubernativo de

los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Recepcion Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
7 actividades diarias: contestar llamadas,
recibir documentacion, anunciar personas
gue tienen previa cita, entrega de
correspondencia. 7/8= 0,88 -0,1925 0,68

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En el departamento de recepcion se emplean 0.88 horas para el cumplimiento de las 7

actividades diarias del &rea y por lo consiguiente al obtener un tentativo beneficio del 22% por

el manual de funciones el tiempo se reduce a 0.68 horas.

Tabla 30.

Productividad del Dpto. Mantenimiento con y sin manual de funciones - Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Mantenimiento Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual
6 actividades diarias: limpieza de los
diferentes departamentos, mensajeria,
compras, arreglos varios dentro del
edificio, depdsitos bancarios. 6/8 = 0,75 -0,165 0,59

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

En lo correspondiente al departamento de mantenimiento, el tiempo actual empleado en el

cumplimiento de las actividades es de 0.75 horas por lo tanto muchas veces los equipos no

reparados hacen que las demas dependencias atrasen sus procesos por la ausencia del bien. Es

por ello, que el manual de funciones y su aplicacion a nivel departamental estima una reduccién

y optimizacién del tiempo en 0.59 horas.
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Tabla 31.

Productividad de la Secretaria Arzobispal y Obispos con y sin manual de funciones -
Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil por departamento

Productividad Depto. Comunicacion Actividad/Hora Tiempo Costo/Beneficio Tiempo empleado
Datos: trabajada empleado sin proyectado 22% con manual
) manual

6 actividades diarias: contestar llamadas,
agendar citas, programar reuniones,
recolectar firmas en los distintos
documentos, recibir encomiendas y estar 6/8= 0,75 -0,165 0,59
pendientes de herramientas que necesiten.

8 horas trabajadas al dia

Elaborado por: Castillo (2021)

Finalmente, el nivel de productividad por parte de la Secretaria Arzobispal y Obispos de la
entidad emplea 0.75 horas para cumplir con sus 6 actividades diarias que tienen una relacién
directa entre el usuario y los departamentos a los que acuden. Por lo tanto, ante la presencia de
problemas se estima una reduccion del tiempo a 0.59 horas para que de esta manera las tareas

asignadas sean ejecutadas en un menor tiempo y con eficacia.

Productividad laboral - Hora empleada

2,00
1,80 75
1,60
140,37
1,20
1,00
0,80
0,60
0,40
0,20
0,00

==@==Productividad sin manual (Tiempo hora) ==@==Productividad con manual (Tiempo hora)

Figura 16. Productividad laboral por hora empleada a nivel departamental.
Fuente: Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil.
Elaborado por: Castillo (2021)
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En la figura 16 se puede apreciar la reduccion y mejora de los tiempos empleados en
actividades diarias a nivel departamental, con dicha optimizacion en horas se pueden cumplir
con mayor eficacia las tareas por parte de los colaborados y asegurar que la productividad,
rentabilidad y competitividad departamental sea sumamente significativa e importante para el

cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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CONCLUSIONES

Dentro de la presente investigacion se buscé disefiar un manual de funciones para mejorar
la productividad laboral del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de
Guayaquil, éste propdsito surge tras la identificacion de una serie de problemas respecto a la
formalizacion y cumplimiento de procesos por parte del personal administrativo, asi como
operativo de la entidad. Por lo tanto, se destaca como necesario el emplear un manual que
contenga cada uno de los perfiles y departamentos a los que corresponde para la correcta

ejecucion de sus actividades diarias en beneficio de la unidad econémica.

Ante lo expuesto se analizan las técnicas que se utilizaran para evaluar la productividad
laboral, entre ellas estan mediante un abordaje mixto la aplicacion de tres herramientas: la
observacion que dio como resultado una baja calificacién en el aspecto de atencion al cliente
donde posee una participacion del 7% siendo la calificacion més baja observada, la encuesta
sostenida al personal en general indica que de acuerdo al 100% se han propiciado grandes
problemas que han incurrido en costos y a expresar la necesidad inminente de desarrollar el
manual, la entrevista donde los profesionales expresan que no es mucho el desequilibrio
estructural a nivel departamental sino mas bien se debe a que es necesario emplear mayores

capacitaciones al personal y con ello alcanzar buenos resultados en un corto plazo.

A través del detalle correspondiente a las funciones actuales de cada departamento del
Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil mediante el Manual de
Funciones, se genera cada uno de los rubros necesarios para alcanzar un mejor rendimiento de
los colaboradores ya que se establecen las politicas, objetivos, valores, responsables,
actividades, entre otros aspectos necesarios para que los procesos a nivel interno sean

ejecutados de manera satisfactoria a nivel organizacional.

Finalmente, tras la proposicion del manual se genera la identificacion del costo — beneficio
de la implementacion del documento dentro de la Consejo Gubernativo dando como resultado
que para los 32 trabajadores vigentes en la entidad y el establecimiento de una capacitacion por
area dentro de 3 meses se espera que el rendimiento por area incremente en un 22% siendo
algo favorable ante las pérdidas que se habian originado por la mala ejecucion de las

operaciones administrativas.
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RECOMENDACIONES

Mediante el desarrollo del proyecto de investigacion y los resultados obtenidos se estima

conveniente el ejercer las siguientes recomendaciones:

El Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil
encabezado por Arzobispo debe generar evaluaciones de cumplimiento respecto a
metas y objetivos socioecondmicos para poder identificar los puntos criticos en que
deben reforzarse las medidas internas que sostengan la efectiva operatividad
administrativa de dicha unidad econémica.

Los jefes departamentales deben ejecutar evaluaciones de desempefio
mensualmente con la finalidad de conocer los aspectos que estan siendo complejos
para el colaborador y que esta representando la tardia entrega de las funciones o
actividades asignadas.

El jefe de RRHH debe coordinar con los demas departamentos un cronograma de
capacitaciones que enfatice aquellas secciones a nivel operativo que estén
representando un problema al colaborador y ello implica que no cumplan a tiempo
con sus funciones, ademas de propiciar el deterioro organizacional por la mala
imagen que generan a los usuarios y demas participantes anexos al proceso que
estén desarrollando.

Los colaboradores deben informar a su jefe de inmediato cualquier fallo o
desacuerdo respecto a las actividades asignadas y llegar a un consenso que permita

un mejor empleo de sus habilidades-destrezas en beneficio de la unidad econdmica.
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ANEXOS

Anexo 1. Modelo de ficha de observacién

Fecha:

Nombre de la empresa:
Tema: Desempefio organizacional y cumplimiento de actividades del personal

administrativo y operativo

ASPECTOS Calificacion
1. Atencién al cliente Muy Buena | Pésimo | Malo
buena
1.1. | Nivel de comunicacion vigente entre la organizacion y
los usuarios
1.2. | Manera en que los usuarios son atendidos ante la
urgencia de un requerimiento.
1.3. | Perspectivas respecto a la manera en que son brindados
los servicios financieros, logisticos y administrativos del
personal interno.
1.4. | Valoracion de la amabilidad y cordialidad del
colaborador interno de la empresa con el usuario.
1.5. | Forma en que se gestiona la emision y cumplimiento de
requerimientos de servicios y bienes por parte de los
colaboradores para el usuario.
1.6. | Valoracidn respecto al acercamiento y los vinculos de
confiabilidad con el usuario que frecuenta la empresa.
ASPECTOS Calificacion
2. Infraestructura del negocio Muy Buena | Pésimo | Malo
buena
2.1. | Instalaciones internas y atencion brindada
2.2. | Instalaciones externas y ejecucién de pedidos
2.3. | Pintura e iluminacion de la fachada e interiores de la
empresa
2.4. | Rotulo de identificacién empresarial
2.5. | Ambiente organizacional y cumplimiento de
funciones del personal.
2.6. | Vehiculos para la logistica interna y solicitud de usuarios
2.7. | Existencia de documentacién formativa respecto a
actividades por area.
2.8. | Visualizacion de permisos y  vinculos
con entidades publicos o privadas.
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ASPECTOS Calificacion
3. Imagen corporativa y del personal Muy Buena | Pésimo | Malo
buena
3.1. | Pulcritud de los uniformes
3.2. | Logotipo presente en camisetas y demas prendas
corporativas
3.3. | Presentacion del personal operativo
3.4. | Presentacion del personal administrativo
3.5. | Cumplimiento de normas de bioseguridad y
responsabilidad social.
3.6. | Ubicacion del establecimiento y organizacién

departamental.
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Anexo 2. Modelo de entrevista

Universidad Laica
VICENTE ROCAFUERTE

V R de Guayaquil

El objetivo de la presente entrevista es abordar la manera en que se estan llevando a cabo
la organizacion departamental del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis
de Guayaquil y determinar la forma en que se puede mejorar la productividad laboral en
un corto plazo mediante el disefio de un manual de funciones. Los datos y opiniones
vertidas seran totalmente confidenciales e implementados para el cumplimiento del
objetivo central del proyecto académico.

Nombre del entrevistado:

Cargo:

Tiempo en el cargo:

1. ;Cémo considera que el personal a nivel administrativo y operativo lleva a cabo
el cumplimiento de las normativas internas del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil?

2. ¢Considera que el personal interno posee un alto conocimiento respecto a sus
obligaciones funcionales y tareas en el area que se desempefia?

3. ¢Cuaéles son algunos de los problemas que han denotado la ausencia de un manual
de funciones y el desconocimiento del personal respecto a sus responsabilidades?

4. ¢;Qué tipo de medidas han llegado a tomar los jefes inmediatos para solucionar el
problema suscitado con el colaborador?

5. ¢Cuéles han sido los costos que se han generado en la entidad por la mala ejecucion
de funciones por parte del colaborador y de qué manera han sido cubiertos?

6. Si se propone un manual de funciones dentro del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil ¢Considera que lograra mitigar
escenarios negativos en un corto plazo?

7. ¢Cudles son las mejoras y/o beneficios que usted proyecta con la aplicacién de
dicho manual en el area operativa y administrativa de la entidad?

8. Al desarrollarse y presentarse dicho manual ;En qué tiempo considera lo aplicaria?
¢Por qué?

9. Ademas del manual de funciones ;Puede mencionar alguna otra necesidad a nivel
departamental?
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Anexo 3. Modelo de encuesta

U Universidad Laica
VICENTE ROCAFUERTE
VR de Guayaquil
El objetivo de la presente encuesta es abordar la manera en que se estan llevando a
cabo la organizacion departamental del Consejo Gubernativo de los Bienes de la

Arquididcesis de Guayaquil y determinar la forma en que se puede mejorar la
productividad laboral en un corto plazo mediante el disefio de un manual de funciones.

Los datos y opiniones vertidas seran totalmente confidenciales e implementados para
el cumplimiento del objetivo central del proyecto académico.

Se solicita marcar con una X la opcién que corresponda pertinente:

1. Dentro del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de
Guayaquil ¢Cumple de manera adecuada las funciones diarias asignadas en
su puesto de trabajo?

a) Sl

b) NO

2. Desde su punto de vista ¢Considera que es efectiva la comunicacion interna
departamental dentro del Consejo Gubernativo de los Bienes de la
Arquidiocesis de Guayaquil?

a) Sl

b) NO

3. ¢Atiende inmediatamente los requerimientos de los usuarios que frecuentan el
Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil?

a) Sl

b) NO

4. ;Considera que la ausencia de un manual de funciones en el Consejo
Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil le ha generado
problemas para el cumplimiento de los objetivos organizacionales y de area?

a) SlI

b) NO

5. Indique de manera puntual segln su criterio ¢Cuél es el problema més
representativo que se ha originado en la entidad por la ausencia de un manual
de funciones?

a) Mala organizacion de las actividades del area operativa

b) Asignacion de tareas insuficiente

c) Mala comunicacion entre el trabajador y el jefe inmediato
d) Llamados de atencion escritos y verbales sin tener evidencia
e) Sanciones monetarias

f) Insatisfaccion de los empleados
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6. ¢(Considera usted que es urgente poner en marcha el desarrollo de un manual
de funciones dentro de la entidad?

a) Sl
b) NO

7. De proponerse, evaluarse y aprobarse dicho manual de funciones ¢Considera
que se obtendrian grandes beneficios?

a) SI
b) NO
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Anexo 4. Entrevista 1

Universidad Laica
VICENTE ROCAFUERTE

V R de Guayaquil

El objetivo de la presente entrevista es abordar la manera en que se estan llevando a cabo
la organizacion departamental del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis
de Guayaquil y determinar la forma en que se puede mejorar la productividad laboral en
un corto plazo mediante el disefio de un manual de funciones. Los datos y opiniones
vertidas seran totalmente confidenciales e implementados para el cumplimiento del
objetivo central del proyecto académico.

Nombre del entrevistado: Viviana Rodriguez Cruz

Cargo: Encargada departamento de pagaduria

Tiempo en el cargo: 13 afios

1. ¢Como considera que el personal a nivel administrativo y operativo lleva a cabo
el cumplimiento de las normativas internas del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil?

Las normas internas de la compafiia el personal administrativo las lleva 100% a
cabalidad, en cuanto al personal operativo existentes algunas falencias en el
cumplimento de la misma.

2. ¢Considera que el personal interno posee un alto conocimiento respecto a sus
obligaciones funcionales y tareas en el area que se desempefia?

Existe mucho personal que no tienen el conocimiento de cuéles son sus
obligaciones funcionales dentro de la organizacion.

3. ¢Cuaéles son algunos de los problemas que han denotado la ausencia de un manual
de funciones y el desconocimiento del personal respecto a sus responsabilidades?

Entre lo méas notorios tenemos: llamados de atenciones verbales y escritas, multas
salariales, desmotivacion por parte del trabajador entre otras.

4. ;Qué tipo de medidas han llegado a tomar los jefes inmediatos para solucionar el
problema suscitado con el colaborador?

Hasta el momento han implementado una conversacion personalizada con cada uno

de los empleados para saber cuales son sus inconformidades y poder tomar cartas en

el asunto y asi ellos puedan sentirse conformes con la compafia.

5. ¢Cuales han sido los costos que se han generado en la entidad por la mala ejecucion
de funciones por parte del colaborador y de qué manera han sido cubiertos?

Se han obtenido multas monetarias por parte de diferentes entidades, por
incumplimiento de ciertas obligaciones.
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6. Si se propone un manual de funciones dentro del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil ¢Considera que lograra mitigar
escenarios negativos en un corto plazo?

Claro que si, ya que casa persona sabra cuales son sus obligaciones dentro de su
puesto de trabajo y asi evitaremos duplicidad de labores.

7. ¢Cudles son las mejoras y/o beneficios que usted proyecta con la aplicacién de
dicho manual en el area operativa y administrativa de la entidad?

Un personal satisfecho, labores desarrolladas a cabalidad, no se aplicaran multas, el
personal seré proactivo.

8. Al desarrollarse y presentarse dicho manual ¢En qué tiempo considera lo aplicaria?
¢Por qué?

Se podria estimar que en un tiempo de 6 meses estaria listo para aplicar dicho manual
en la compafiia, debido a que se debe pedir aprobacién y luego proceder a ejecutarlo.

9. Ademas del manual de funciones ;Puede mencionar alguna otra necesidad a nivel
departamental?

No, ya que cada departamento cuenta con los implementos necesarios y adecuados
para cumplir con sus labores.
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Anexo 5. Entrevista 2

Universidad Laica
VICENTE ROCAFUERTE

V R de Guayaquil

El objetivo de la presente entrevista es abordar la manera en que se estan llevando a cabo
la organizacion departamental del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis
de Guayaquil y determinar la forma en que se puede mejorar la productividad laboral en
un corto plazo mediante el disefio de un manual de funciones. Los datos y opiniones
vertidas seran totalmente confidenciales e implementados para el cumplimiento del
objetivo central del proyecto académico.

Nombre del entrevistado: Andrés Aguirre

Cargo: Jefe de Talento Humano

Tiempo en el cargo: 2 afios

1. ¢Como considera que el personal a nivel administrativo y operativo lleva a cabo
el cumplimiento de las normativas internas del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil?

Se cumplen a cabalidad... hay un reglamento interno, pocas veces hay personas que se
salen de las normativas y cuando lo hacen rectifican, toda vez que se le especifique
donde actué mal.

2. ¢Considera que el personal interno posee un alto conocimiento respecto a sus
obligaciones funcionales y tareas en el area que se desempefia?

Si. El conocimiento es alto, aun asi el mismo se complementa con la realidad de los
puestos y el dia a dia en medida de los distintos retos que se presentan.

La combinacion de ambos factores es vital, para lograr un desempefio alto dentro de
esa correlacion y que exista la armonia necesaria al momento de combinarlas.

3. ¢Cuéles son algunos de los problemas que han denotado la ausencia de un manual
de funciones y el desconocimiento del personal respecto a sus responsabilidades?

No es muy critico. Aun asi no deja de ser esencial por todo lo que involucra esta
herramienta.

El aporte es oportuno y necesario si la rotacion fuera alta.

4. ;Qué tipo de medidas han llegado a tomar los jefes inmediatos para solucionar el
problema suscitado con el colaborador?

La cultura interna, siempre los temas se los aborda de forma directa y se trata de ser lo
mas asertivo posible, aunque si hay personas complejas, se le da méas atencion para g se
empiecen a alinear y actualmente muchos jefes de area recurren a TH para mediar
problemas si conseguir acuerdos. Y eso es una buena sefal.
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5. ¢Cuales han sido los costos que se han generado en la entidad por la mala ejecucion
de funciones por parte del colaborador y de qué manera han sido cubiertos?

En Arquididcesis, las trabas que existen son en Vicaria General y Cancilleria que
engrana toda la informacion sacerdotal, se ha tratado de agarrar toda la
informacion pero es titanica, aun asi se avanza, queremos que esas areas salgan
del pasado, y el costo es alto pues la atencion es mala al usuario final y pocos
asumen su responsabilidad.

6. Si se propone un manual de funciones dentro del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil ¢Considera que lograra mitigar
escenarios negativos en un corto plazo?

Si ayudara. Es una herramienta Gtil de organizacion y ayudaria a mejorar la
productividad laboral.

7. ¢Cudles son las mejoras y/o beneficios que usted proyecta con la aplicacién de
dicho manual en el area operativa y administrativa de la entidad?

La ejecucion de esta herramienta tiene sus ventajas, académicamente hablando, se
veria en hechos y eso haria sentir comodos a todos.

8. Al desarrollarse y presentarse dicho manual ¢En qué tiempo considera lo aplicaria?
¢Por qué?

8 meses ya que se debe buscar soluciones a todos los problemas que se suscitan.

9. Ademas del manual de funciones ¢Puede mencionar alguna otra necesidad a nivel
departamental?

Hay muchas necesidades, la madurez organizacional, mayor inversion en el
conocimiento de las personas que forman parte a todo nivel de las tomas de
decisiones y cerrar brechas en los vacios que como todos, me incluyo, tenemos.
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Anexo 6. Entrevista 3

Universidad Laica
VICENTE ROCAFUERTE

V R de Guayaquil

El objetivo de la presente entrevista es abordar la manera en que se estan llevando a cabo
la organizacion departamental del Consejo Gubernativo de los Bienes de la Arquidiocesis
de Guayaquil y determinar la forma en que se puede mejorar la productividad laboral en
un corto plazo mediante el disefio de un manual de funciones. Los datos y opiniones
vertidas seran totalmente confidenciales e implementados para el cumplimiento del
objetivo central del proyecto académico.

Nombre del entrevistado: Ec._ Paola Aguilar Granja
Cargo: Administradora General

Tiempo en el cargo: 5 afios

1. ¢Como considera que el personal a nivel administrativo y operativo lleva a cabo
el cumplimiento de las normativas internas del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquididcesis de Guayaquil?

Sl

2. ¢Considera que el personal interno posee un alto conocimiento respecto a sus
obligaciones funcionales y tareas en el area que se desempefia?
Sl

3. ¢Cuaéles son algunos de los problemas que han denotado la ausencia de un manual
de funciones y el desconocimiento del personal respecto a sus responsabilidades?

Desorden y pérdida de tiempo en la ejecucion de procesos.

4. ¢;Qué tipo de medidas han llegado a tomar los jefes inmediatos para solucionar el
problema suscitado con el colaborador? Comunicacion en primera instancia,
sanciones, verbales y escritas, revision de competencia del cargo y reubicacion en
Gltima instancia.

5. ¢Cuéles han sido los costos que se han generado en la entidad por la mala ejecucién
de funciones por parte del colaborador y de qué manera han sido cubiertos?

El costo principal es la pérdida de tiempo o reprocesos, costos econémicos han sido
minimos.

6. Si se propone un manual de funciones dentro del Consejo Gubernativo de los
Bienes de la Arquidiocesis de Guayaquil ¢Considera que lograra mitigar
escenarios negativos en un corto plazo?

Si, es un mecanismo de organizacion y cumplimiento.

7. ¢Cuales son las mejoras y/o beneficios que usted proyecta con la aplicacion de
dicho manual en el area operativa y administrativa de la entidad?

Se evita pérdidas de tiempo y reproceso.
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8. Al desarrollarse y presentarse dicho manual ¢En qué tiempo considera lo aplicaria?
¢Por qué?

En 1 mes, es necesario la capacitacion y lograr el entendimiento del mismo en pro de
la institucion.

9. Ademas del manual de funciones ¢Puede mencionar alguna otra necesidad a nivel
departamental?

Manual de procesos, donde se establezcan lineamientos, para temas especificos,
como evaluaciones de desempefio y procesos de compras.

Anexo 7. Evidencias de aplicacion de herramientas de investigacion
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