corDILLE

INSTITUTO TECNOLOGICO

ESCUELA DE ADMINISTRACION
ESPECIALIZACION RECURSOS HUMANOS-PERSONAL

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO
COORDINADOR DE CONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO PARA
MEJORAR LA EFICIENCIA'Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO-2015

Proyecto de investigacion previo a la obtencion del titulo de Tecnologa en
Administracion de Personal

ELABORADO POR
CRISTINA MARGARITA MORENO NARVAEZ

TUTOR:
Ing. Esperanza Rueda

Quito, abril 2015



DECLARATORIA

Declaro que la investigacion es absolutamente original, autentica, personal, que
se han citado las fuentes correspondientes y que en su ejecucion se respetaron
las disposiciones legales que protegen los derechos de autor vigentes. Las
ideas, doctrinas resultados y conclusiones a los que he llegado son de mi

absoluta responsabilidad

Cristina Margarita Moreno Narvaez

CC 1725750200



CONTRATO DE CESION SOBRE DERECHOS PROPIEDAD INTELECTUAL

Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesion y transferencia de derechos de
propiedad intelectual, por una parte, el estudiante Moreno Narvaez Cristina Margarita, por
sus propios y personales derechos, a quien en lo posterior se le denominara el “CEDENTE”;
y, por otra parte, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CORDILLERA, representado
por su Rector el Ingeniero Ernesto Flores Cordova, a quien en lo posterior se lo denominara el
“CESIONARIO”. Los comparecientes son mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de
Quito Distrito Metropolitano, habiles y capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes
acuerdan al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la carrera de
andlisis de sistemas que imparte el Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera, y con el objeto
de obtener el titulo de Tecn6loga en Administraciéon de Empresas-Recursos Humanos-
Personal, la estudiante participa en el proyecto de grado denominado “IMPLEMENTACION
DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE
CONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIAY
EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA INSTITUCION, EN EL
DISTRITO METROPLTIANO DE QUITO 2015 el cual incluye la implementacién de un
Manual de Funciones del Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano
ubicada en la Av. Patria S/N y Av.10 de Agosto sector Centro Norte de Quito, de acuerdo al
organigrama estructural, beneficiando la eficiencia, calidad y excelencia de los servidores
publicos de la institucion ,asi como el mejoramiento continuo y cumplimiento de las funciones
esenciales de los servidores en el afio 2015

SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA.- Con el antecedente indicado, el Cedente
libre y voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita todos los derechos
patrimoniales del programa de ordenador descrito en la clausula anterior a favor del
Cesionario, sin reservarse para si ningun privilegio especial (codigo fuente, cddigo objeto,
diagramas de flujo, planos, manuales de uso, etc.). El Cesionario podra explotar el programa
de ordenador por cualquier medio o procedimiento tal cual lo establece el Articulo 20 de la
Ley de Propiedad Intelectual, esto es, realizar, autorizar o prohibir, entre otros: a) La
reproduccion del programa de ordenador por cualquier forma o procedimiento; b) La
comunicacion puablica del software; ¢) La distribucion pablica de ejemplares o copias, la
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personal, ya que siempre se debera guardar la exclusividad del programa de ordenador a favor
del Cesionario.

CUARTA: CUANTIA.- La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo gratuito y
por ende el Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno o regalias por este
contrato y por los derechos que se derivan del mismo.



QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Las partes fijan como su
domicilio la ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de éste, sera resuelta
directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se solicitard la asistencia de un
Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacion de la Camara de Comercio de Quito. En el
evento que el conflicto no fuere resuelto mediante este procedimiento, en el plazo de diez dias
calendario desde su inicio, pudiendo prorrogarse por mutuo acuerdo este plazo, las partes
someteran sus controversias a la resolucién de un arbitro, que se sujetara a lo dispuesto en la
Ley de Arbitraje y Mediacion, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Camara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro sera seleccionado
conforme a lo establecido en la Ley de Arbitraje y Mediacion; b) Las partes renuncian a la
jurisdiccién ordinaria, se obligan a acatar el laudo arbitral y se comprometen a no interponer
ningun tipo de recurso en contra del laudo arbitral; c) Para la ejecucion de medidas cautelares,
el arbitro esta facultado para solicitar el auxilio de los funcionarios publicos, judiciales,
policiales y administrativos, sin que sea necesario recurrir a juez ordinario alguno; d) El
procedimiento sera confidencial y en derecho; e) El lugar de arbitraje seran las instalaciones
del centro de arbitraje y mediacion de la Camara de Comercio de Quito; f) El idioma del
arbitraje sera el espafiol; y, g) La reconvencién, caso de haberla, seguira los mismos
procedimientos antes indicados para el juicio principal.

SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del presente
contrato, por ser hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 15 dias del mes de Abril del dos mil quince.

f) f)
C.C. N° 172575020-0 Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera
CEDENTE CESIONARIO




DEDICATORIA

A mi hermosa hija Antonella por ser mi mayor
motivacion.

A mi madre Nancy por su infinito apoyo en todo el
transcurso de mi vida, quien con su ejemplo hizo en
mi buscar la superacion.

A mi familia por su comprension, apoyo y consejos.

Cristina Moreno Narvaez



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por darme la sabiduria para poder concluir

con mi tesis.

A todos los profesores del Instituto Tecnoldgico Superior
Cordillera y un especial agradecimiento al Dr. Cristébal Flores
quien con su ejemplo de solidaridad y compromiso con los

jovenes despertd en mi también la solidaridad hacia los demas.

Un sincero agradecimiento a mi Tutora de Tesis, Ing. Esperanza

Rueda quien con su apoyo Yy sabios conocimientos ha sabido

guiarme para la culminacién del presente trabajo investigativo.

Cristina Moreno Narvaez



Vi

Cesion de Derechos

Yo, Cristina Margarita Moreno Narvaez, alumna de la escuela de
Administracion Recursos Humanos-Personal, libre y voluntariamente cedo los
derechos de autor de mi investigacion a favor del Instituto Tecnoldgico Superior

“Cordillera”.

Cristina Moreno Narvéez

CC 1725750200



vii

INDICE DE CONTENIDO

0 CAPITULO Lottt 2

® L ANTECRARNTES ...vveveee ettt 2
1.0L.  HEChOS HISEOMICOS. . c.viiiiiiiitieie sttt sttt sbe st neesbeenee 2
N [0 1 | ToF: o (o PSSP PU PR PRPRPRN 5
1.03 Definicidn Del Problema Central (MATRIZ T) ...cvoiiiiiieiiiene e 7
1.03.01. Contextualizacion de 1a MALMZ T .....ccvviveiieiiece e e 9

0 CAPITULO oot 11

o 2. AnaliSiS De INVOIUCTAUOS ......ccevveiviriiiiiiieeieiee et 11
2.01 Mapeo De INVOIUCTAAOS. .......ooviiiieiec ettt e e e teenneas 12
2.02.  Matriz De Analisis De INVOIUCTAOS. .........ocveiiiiiiieie e 13

0 CAPITULO Ittt 14

. ’3 PROBLEMAS Y OBJETIVOS.......oooi ettt 14
3.01 ArbOl D€ PrODIEIMAS.......c.eeeieieiieee ettt sne e e e e nneenneas 15
3.01.01 Analisis del Arbol D& ProDIBMAS...........ccoveevveeeerieeeseesieeeesesesesie s esee e, 16
3.02 ArbDOI D& ODJELIVOS. ...ttt sttt enseeae s s 17
3.02.01 Anélisis Arbol D& ODJELIVOS. .....c.cvcvvceeeeieieceeieieeeeeceeie et en et en e en e 18

¢ CAPITULO IV ..o 19

e 4. ANALISIS DE ALTERNATIVAS. ... ..ottt 19
4,01 Matriz De Analisis De AREINALIVAS. ......c.cciveiieiieiiee e sree e neee s 20
4.01.01 Contextualizacion de la matriz de anélisis de alternativas ............cccoceveeerenienienininnens 21
4.02 Matriz De Andlisis De Impacto De L0S ODjJELIVOS. ........ccveiiiiiiiiiiieiceieie s 23
4.02.01. Andlisis de la Matriz De Analisis De Impacto De Los ObjJetiVvos. .........cccevvvrereneerieieennan. 24
0 PP R OO ROPPRPPN 25
Diagramas de ESITALEIAS .......eeivveiieiiieeieeieesiteese e s e seesteeste e s e e e e s e e sseeasteesteesraeeeeenseesreeaneeenneens 25
4.03.01. Andlisis del Diagrama de ESIrategias. .........ceveivererieeriesieiesieeie e see e sieesiesieeeesseseesnens 26
4.04. Matriz de MarCO LOGICO: .. ..ccurueeetiieiieieeie sttt sttt sttt sbe ettt st b b e 27
4.04.01  Andlisis de la Matriz de Marco LOGICO: .......cccveiieiieiieeiee e e et seee e 29

0 CAPITULO V ..ottt 31

L T o (0] o TU L] - PRSPPI 31
IO AN 01 1o To [ o L RSP RPP PP 31
5.02. Importancia de un Manual de FUNCIONES ..........ccooiiiiiiiiiiic e 31
5.03.  Condiciones basicas de un Manual de FUNCIONES ...........cccouiiirirerienieieieeeesie e 32
5.04 . Descripcion de la herramienta metodolOgiCa.........ccovvvvviieiiieiiee i 34
5.04.01. Enfoque de 12 INVESHIGACION.......c..cciieiiiiiiie ettt 34
5.04.02. Modalidad basica de l1a INVESHIGACION.........ccceruiriiriiiiiriie e 34
5.04.03. Tipo de iNVestigacion @ realizar ..o 35
5.04.04. Etapas de 12 INVESHIGACION: ......veivieieecec e 35
5.04.05.  Recoleccion de datos de la investigacion descriptiva...........cccccveiereiieeresieene e 35
5.04.06.  Recoleccion de la informacion..........ccccoieiiieiiiiieic e 36
5.04.07  Técnica de recolecCion de datOS.........coooiiiiiiiiiiee e 36
5.04.08.  Validez de 1a iNfOrmaciON..........coiiiiiiiieie e 37

5.04.09.  Técnicas de analiSiS 0 AALOS .........c.eeieiiiiiiiei ettt 37



5.05. Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta.............cccveveeiveiiieerieesivesiiesseeseesenns 38
5.06.  Concepto de manual de fUNCIONES .........ccveiiiiiiiiiiicie e 38
5.06.02. Resefia histdrica del Ministerio Coordinador de Talento HUMano ............cccccoceverienne. 39
5.06.03.  MaArCO LEgAL....cc.ooiiiiiiiiiiiie e 39
5.06.04.  Misidn, vision, objetivos y valores del Ministerio Coordinador de Conocimiento y

TAlENEO HUMANO ...ttt b ettt et sat e e b sneesree e 40
5.06.05. Estructura OrganizaCional .............ccooiiiiiiiiiiii e 44
5.06.06. FORMAS DE ORGANIGRAMAS .......ooiiiieieciee e 44
5.06.07.  MANUAL DE FUNCIONES ......cccoiiiiiiiiteieie sttt 47
5.06.08. Descripcion de la Estructura Organizacional..............ccooeiiviiieiiesiienesiiene e 49
5.06.09. CONCEPLOS DASICOS ...ttt bbb 51
5.06.10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ..ottt 52
5.07. Descripcion y Clasificacion de PUESIOS ........ooviviiiiiiiiiiee e 55
5.07.02. Especialista de Despacho MiniSterial............cccceiiiiiiiiiiiiiie e 55
5.07.03. Secretario/a de DESPACHO .....vviveeieiiiiee e 56
5.07.04. Viceministro/a CoordiNador/a........c.cvvieeieie i e 57
5.07.05. Especialista del Despacho MiINISterial............ccoeoiiiiiiiiiiiii e 58
5.07.06. Secretario/a del Despacho MiniSterial.............ccoceviiiiiiiiiie e 59
5.07.07. Subsecretario/a de Gestion y Eficiencia Institucional.............ccccooveviiiviiniiiinennns 60
5.07.08. Especialista de Gestion y Eficiencia Institucional .............ccccooviiviviniinice e, 61
5.07.09. Analista de Gestion y Eficiencia InStitucional.............ccoceoeiiiiiniiiiii e 62
5.07.10. Asistente Administrativo de Gestion y Eficiencia Institucional ..............cccoceviennene. 63
5.07.11. Coordinador/a Estratégico/a de Cultura y Patrimonio .........ccccccevvvevieiieeinevie s 64
5.07.12. Especialista de la Coordinacion Estratégico/a de Cultura y Patrimonio..................... 65
5.07.13. Analista de la Coordinacion Estratégico/a de Cultura y Patrimonio .............c.cccec..... 66
5.07.14. Asistente Administrativo de la Coordinacion Estratégico/a de Cultura y Patrimonio 67
5.07.15. Coordinador/a Estratégico/a de EAUCACION ..........ccceeviveiieiie e 68
5.07.16. Especialista de la Coordinacion Estratégico/a de EAUCACION ...........ccovvevveienieiininns 69
5.07.17. Analista de la Coordinacion Estratégico/a de EQUCACION...........cccceervierenciicienen 70
5.07.18. Asistente Administrativo/a de la Coordinacion Estratégico/a de Educacion ............. 71
5.07.19. Coordinador/a Estratégico/a de Ciencia y Tecnologia.........c.cccoevvveviieiieiiiciieinenn, 72
5.07.20. Especialista de la Coordinacion Estratégico/a de Ciencia y Tecnologia .................. 73
5.07.21. Analista de la Coordinacion Estratégico/a de Ciencia y Tecnologia..........c.cccceeenne. 74
5.07.22. Asistente Administrativo de la Coordinacién Estratégico/a de Ciencia y Tecnologia 75
5.07.23. Coordinador/a Estratégico/a de Institutos de Investigacion ............ccccoeveevievrennenn, 76
5.07.24. Especialista de la Coordinacion Estratégico/a de Institutos de Investigacion............ 77
5.07.25. Analista de la Coordinacion Estratégico/a de Institutos de Investigacion ................. 78
5.07.26. Asistente de la Coordinacién Estratégico/a de Institutos de Investigacion................ 79
5.07.27. Subsecretario/a de Gestion de INformacion...........cccocevviiiieiieie s 80
5.07.28. Director de Gestion de INfOrmaciON..........ccoviiiierieiieie e 81
5.07.29. Analista de Comunicacion de la Gestidn de INformacion.............ccoccevevvenieniniennnn 82
5.07.30. Analista de Comunicacion de Gestidn de Informacion..........c.ccocovvvveiiiienicniennnn 83

5.07.31. Asistente Administrativo/a de Gestion de Informacion ............occevveeviiieeeeiiciieeeees 84



5.07.32.
5.07.33.
5.07.34.
5.07.35.
5.07.36.

5.07.37.
Intersectorial

5.07.38.
5.07.39.
5.07.40.
5.07.41.
5.07.42.
5.07.43.
5.07.44.
5.07.45.
5.07.46.
5.07.47.
5.07.48.
5.07.49.
5.07.50.
5.07.51.
5.07.52.
5.07.53.
5.07.54.
5.07.55.
5.07.56.
5.07.57.
5.07.58.
5.07.59.
5.07.60.
5.07.61.
5.07.62.
5.07.63.
5.07.64.
5.07.65.
5.07.66.
5.07.67.
5.07.68.
5.07.69.
5.07.70.
5.07.71.
5.07.72.
5.07.73.

Director/a de Analisis Y EStadiStiCa .........cuvvvvvereeiieiiieiie e sie e 85
Analista 3 de Gestion de Analisis y EStadistiCa............cccovvevveiieiiieiie e 86
Analista 2 de Gestion de Analisis y EStadiStiCa...........ccccerereriiniiiieniie e 87
Asistente Administrativo/a de Gestion de Andlisis y Estadistica............cccocevvennene. 88
Subsecretario/a de Planificacion Sectorial e Intersectorial ............cccoovviivieniiiennnn, 89
Asistente Administrativo/a de la Subsecretaria de Planificacion Sectorial e

.................................................................................................... 90
Director/a de Politicas Sectoriales e Intersectoriales ...........coccovvreiinriniiiiieiinnens 91
Especialista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales..........c..cccocveviennins 92
Especialista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales..........c..cccocvevvenins 93
Analista de Gestidn de Politicas Sectoriales e Intersectoriales ............ccccoveririiennne. 94
Analista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales ...........cccccooeveriiennene. 95
Analista de Gestién de Politicas Sectoriales e Intersectoriales ..............ccooevviivennenn. 96
Director/a de Planificacion e Inversion PUBLICa ...........ccccocvevviiieiiiiieic e 97
Especialista de Gestion de Planificacion e Inversidn Publica..........cccccccvevicveiennnnn. 98
Especialista de Gestion de Planificacion e Inversidn Publica..........c.c.cccoevveveenieennn. 99
Analista de Gestion de Planificacion e Inversion PUblica............ccoocoveviieivineninnne, 100
Analista de Gestién de Planificacion e Inversion PUblica............ccoccoveviviivinennnane, 101
Analista de Gestidn de Planificacidn e Inversion Pablica..........ccccoocvviiiiiiinnnne, 102
Coordinador JUFIAICO .......ccieieiecie e 103
Abogado 3 de 1a GestiOn de ASESOIA ........civeeeeriireiirie et 104
Abogado 2 de la Gestion de ASESOITA .......ooueiviriiiiiiieeie s 105
Abogado de 1a GeStion de ASESOITA .....eciveeieeiieeie e 106
Asistente Administrativo/a de la Gestion de ASeSOria.......ccccovvvvvvereiviienivseenennns 107
Director de Comunicacion SOCIAl ..........cccccvvvveriiiiiiiiie e 108
Analista de Comunicacion SOCIAl ............coviviiiiiie i 109
Analista de Comunicacion SOCIAl ...........cccovviiiiiiiiiii s 110
Asistente de ComunICacion SOCIAL...........ccovviriiiiiiiiiice s 111
Director Administrativo FINANCIEIO .........ccoviiiiiiieiieceesee e 112
Especialista de Talento HUMANO..........cocoiiiiiiiiiiee e 113
Analista de Talento HUMAN0 2 ........coviiiiiiiiieiiiie e 114
Analista de Talento HUMAaN0 2 ..o 115
Analista de Talento HUMANO .........ccooiiiiiieiie e 116
ANalista de NOMINA........cooiiiiiiiie e 117
Especialista Financiero de la Gestion FINANCIEra ...........ccoovvvvvevenieneniiene e, 118
ANALISEA 08 PrESUPUESTO ... ..oiivietieitie ittt sttt ettt sae e 119
CoNtador/a GENEIAL ...........coie ittt e e neee s 120
LI T =] (0 TP P PPV R PR PPRPR 121
ASISEENTE FINANCIEIO ... 122
Especialista AdMINISTFAtIVO/a ........ocveiieiiiiiieieee e 123
Analista AAMINIStFAtIVO/A. ........civeiieie e 124
Especialista de Compras PUDICAS...........ccvvvviieeiieiie e 125

Analista de Compras PUDIICAS ...........ccoueriiiiieiiiie e 126



5.07.74. Analista ADMINISTIAtIVO 2......cooiiiiiiiiiiicsee s 127
5.07.75. R =Tor oo (o] L) - ST SR 128
5.07.76. ASISLENTE A8 ATCHIVO ...t 129
5.07.77. GUANAIMACEN ...t 130
5.07.78. ASIStENtE A8 ACHIVOS FJOS ...iivvieiiiciiic et et ae e 131
5.07.79. Analista Jefe de TranSPOrte .......cvcciiiieeie et 132
5.07.80. (01 10 (=) S P PR 133
5.07.81. IMIBNSEJEIO/@. ..ottt bbb bbbt ettt ee e 134
5.07.82. Asistente AAMINISTFALIVO .......ovviiiiiiiiiei e s 135
5.07.83. Especialista Jefe de la Gestidon Tecnoldgica de la Informacion............cc.cccccvevennen. 136
5.07.84. Analista Informético de la Gestion Tecnoldgica de la Informacion.............c.......... 137
5.07.85. Analista Informético de la Gestidn Tecnoldgica de la Informacion ..............c......... 138
5.07.86. Asistente Administrativo/a de la Gestién Tecnoldgica de la Informacion............... 139

0 CAPITULO VE ittt 140

o 6. ASPectos admMINISIIAtIVOS ........c.ccceiiierieiiiie e 140
5.0, RECUISOS ...ttt ettt ettt ettt ekttt e ekttt e sk ket ekt e e e b e e e e st e e e eh bt e e bb e e e abb e e e nbe e e e nbreeanbeaennes 140
5.2 PrESUDUBSTO ...ttt ettt ettt ettt b et st e e b e et b e e 141
LR O 0] a0 - 1 = OSSPSR 143
6.3.1  Cronograma De ACLIVIAAAES. ........cccoriiiiiiiie e 143

@ CAPITULO VI oot 144

e 7.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES........cccoeeviieiiiee e 144
400 ) T O (o [F 1] o] 11 ST P TSR 144
7.02 L C ol 1=T o - Tod (o] 4 ST 146

o Bibliografia ......oovoiieiiiee s 147

@ NEEGrafia. .o 148
BIbIIOGrafia ......oeeeiieieee e 143

NET GFaFi@ oo 144



Xi

INDICE DE TABLAS

TABLA 1: ANALISIS DE LAMATRIZ T oottt 8
TABLA 2: MATRIZ DE ANALISIS DE INVOLUCRADOS. .....uuvtiviriieeiiiiiiirrereeeeeeeeesnsnenees 13
TABLA 3: MATRIZ DE ANALISIS DE ALTERNATIVAS.....cccittrireieeeeeiiniireeeeeeeeeeesnnneeees 20
TABLA 4: MATRIZ DE ANALISIS DE IMPACTO DE LOS OBJETIVOS.....uvvveeeeeeeiinrnenee. 23
TABLA 5: MATRIZ DE MARCO LOGICO.....coiiittteieieee ettt 27
TABLA 6. PRESUPUESTO .ccciiiiiiiiiiitieeieeeessesssrseereeseesssssssssseessesssssssssssssesssssssssssssssees 142

INDICE DE GRAFICOS
FIGURA 1: MAPEO DE INVOLUCRADODS ...uctvt ettt ettt et e e e iaseetesssassstassesessssnssssnssssnneseen 12
FIGURA 2: ARBOL DE PROBLEMAS. ...ttt ettt e et e e e te e e ee e e e teeeeeesesese et eesnaesesaees 15

FIGURA 3: ARBOL DE OBJETIVOS......c.ovuieiieeiieeieseinesessesesisssissesssssssissensssssensssansnens 17



Xii

RESUMEN EJECUTIVO

Para elaborar el Manual de Funciones se realizara un andlisis a cada cargo, y
poder incrementar o disminuir funciones, de acuerdo a las necesidades de la

institucion.

El buen desempefio de los servidores publicos incide en la satisfaccion para los
usuarios y en la buena imagen institucional. EI no cumplir con la vision y mision de la
institucion el ambiente laboral se vuelve improductivo, para ello es de vital
importancia contar con un Manual de Funciones., por lo que se hace mas dificil su
evaluacion de desempefio, no sabe que procedimiento tiene que mejorar, que
motivacion necesita el servidor para que aumente su rendimiento, se complica la

ubicacion del personal para que cumpla determinada funcion.

Considerando que el Talento Humano es el pilar fundamental de toda
institucién, con esta investigacion pretende que el desempefio de los servidores
publicos sea eficiente garantizando en ellos liderazgo, y lo més importante un personal
con profesionalismo y motivacion.

Por tal razon se ha considerado necesario realizar este proyecto que permita elaborar
un Manual de Funciones, en donde se establezcan esquemas de responsabilidad

compartida y por ende llevarlo a su aplicacion.
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ABSTRACT
To prepare the Function Manual analysis of each charge will be made, to

increase or decrease functions according to the needs of the institution,

The good performance of public servants affects the user satisfaction or in the
good image of the institution. Failure to comply with the vision and mission of the
institution the work environment becomes unproductive, for it is vital to have a
manual functions., So it becomes more difficult their performance evaluation, knows
that procedure must improve that motivation requires the server to increase

performance, placing staff to fulfill certain function is complicated.

Whereas Talent is the cornerstone of any institution. This research is intended
that the performance of public servants guaranteeing them efficient leadership, and
most importantly a staff with professionalism and motivation.

For this reason it was considered necessary to perform this project to develop a
manual of functions, where shared responsibility schemes are established and thus

bring it to your application.
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INTRODUCCION

El cumplimiento de los objetivos de una institucion es el resultado de un
personal profesional capacitado, motivado, que tiene como meta prestar un servicio
eficiente y calido.

Toda institucion es eficiente cuando los funcionarios publicos estan claros de sus
responsabilidades, conocen los procedimientos administrativos y siempre poniendo

interés y énfasis en el cumplimiento de la misidn y vision de la institucion

La institucion en la que se desarrolla la investigacion es el Ministerio
Coordinador de Conocimiento y Talento Humano que tiene mucha importancia y que
ha ido cumpliendo con los aspectos administrativos, sin embargo no cuenta con un
manual de funciones y esto repercute en la eficiencia del servidor publico y por ende
en la calidad de servicio al usuario interno y externo. Esta situacion se convierte en
un problema pues desconocen sus responsabilidades, existen duplicacion de
funciones, desmotivacion del personal, falta de capacitacion especializada, ausencia
de liderazgo, no hay claridad en las funciones designadas.

Es por esto que la presente investigacion se desarrolla por la necesidad de mejorar la

eficiencia del servidor publico con el proposito de mejorar esta situacion.

La inexistencia de un manual es un aspecto muy importante en el &mbito laboral pues
afecta tanto la institucion como el servidor publico por lo tanto este estudio esta

orientado en dar alternativas que solucione dicha problematica

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO- 2015
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CAPITULO |

1. Antecedentes
1.01. Hechos Historicos

El Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano es una
institucion creada con Decreto Ejecutivo del 15 de febrero de 2007, que carece de un
Manual de Funciones para cada puesto institucional haciendo que exista duplicidad
de tareas, creando una carga laboral a ciertos colaboradores y conformismo en otras
areas.Con este antecedente he decidido realizar un Manual de Funciones, documento
que recopile la informacion de un cargo que se obtiene de su analisis y descripcion.

La organizacion de los datos debe estar en forma secuencial, por importancia de las
funciones que se tienen que desemperiar en él, presta el servicio de permitir
globalizar el cargo y ayuda a la persona que lo va a ejecutar para que tenga pleno
conocimiento de su trabajo.

Es una herramienta que debe ser flexible, para que se ajuste facilmente a los
cambios de la organizacion. Especificamente, el manual de puestos y funciones de
las organizaciones, es la version detallada de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen la estructura de las organizaciones; el proposito fundamental de este
manual es el de instruir a los miembros que la componen sobre los distintos aspectos

antes mencionados, procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO- 2015
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cada uno, la duplicacion o superposicién de funciones, lentitud y complicacion
innecesarias en las tramitaciones, mala o deficiente atencion al pablico,
desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre otros; todo ello debe
hacerse poniendo especial énfasis en respetar el objetivo de la administracion de las

organizaciones.

Es indudable que el cumplimiento voluntario total de las obligaciones es una
meta ideal y como tal no sera realizada en la practica, lo que no la debilita en
absoluto como meta u objetivo a alcanzar, simplemente ello se traduce en la
exigencia de estructurar un sistema de administracion que conduzca a tal objetivo,
para lograrlo la administracion de cada organizacion a nivel nacional, debe ser
eficiente y eficaz, condicionando la conducta del funcionario al cumplimiento

espontaneo, cabal y oportuno de su obligacion.

Cada una de sus funciones y actividades deben estar proyectadas y a los
mismos tiempos integrados y relacionados de tal manera que todo el sistema lleve,
sino a alcanzar, al menos a avanzar progresivamente hacia el resultado buscado, si se
pretende que todo el proceso administrativo funcione correctamente, con la extensa 'y
compleja gama de factores y circunstancias que lo integran, necesita imperiosamente
gue se lo someta a una revision general; implica ello que también el manual de
puestos y funciones deba ser objeto de revisiones secuenciales por cuanto debe ser
flexible a los cambios que se produzcan en las organizaciones a nivel nacional,
compilando los que se presenten en relacion con el factor humano o

descentralizacion material que surja.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
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El Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano de los
Ministerio creados en el afio 2013-2014, escogi esta institucion pablica porque me
parece que es una entidad de mucha importancia para todas las personas que quieren
superarse, ya que propende al desarrollo de politicas publicas para el fortalecimiento

de las capacidades del talento humano.

Un recurso humano bien preparado y motivado incide en la transformacion
productiva, la competitividad y la calidad de vida de la poblacion. Cabe indicar que
este Ministerio todavia no cuenta con un Manual de Funciones, por lo que mi aporte

sera una guia para que la Unidad de Talento Humano lo implemente.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
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1.02. Justificacion

El Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano es una
institucion creada con Decreto Ejecutivo del 15 de febrero de 2007, publicada con
Registro Oficial No. 33 de 5 de marzo de 2007, y carece de un Manual de Funciones
para cada puesto de la institucion haciendo que exista duplicidad de funciones,
creando una carga laboral a ciertos colaboradores y conformismo en otras areas.
Para elaborar el Manual de Funciones se realizard un analisis a cada cargo, para
aumentar o disminuir funciones que realiza hasta el presente basandonos de acuerdo
a las necesidades de la institucion, y rigiéndonos en la Ley Orgéanica del Servicio

Publico del Ministerio de Relaciones Laborales y su Reglamento.

El buen desempefio de los servidores incide en el desarrollo y cumplimiento
de la vision y mision del Ministerio por lo que si no estan bien definidas las
funciones y competencias de cada servidor el ambiente laboral se vuelve
improductivo. Al no existir una Manual de Funciones se hace mas dificil su
evaluacion de desempefio, no sabe que procedimiento tiene que mejorar, que
motivacion necesita el servidor para que mejore su rendimiento, se hace dificil la

ubicacion del personal para que cumpla determinada funcion.

Considerando que el Talento Humano es el pilar fundamental de toda
institucion, ya que de él depende el desarrollo y cumplimiento de vision y vision
institucional, esta investigacion pretende que el desempefio de los servidores, asi
como también mejorar el liderazgo y la integracion y el mas importante un personal

motivado.
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Por tal razon se ha considerado necesario realizar esta investigacion
realizando un Manual de Funciones en donde se establezcan esquemas de
responsabilidad compartida y por ende llevarlo a su aplicacion.

Este proyecto es factible ya que tiene mucha importancia y al contar con los recursos
necesarios y un presupuesto considerable se hace facil llevarlo a su aplicacion.

Un Manual de Funciones, es un documento formal que las instituciones elaboran
para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado y la descripcién

de cada puesto, y que sirve como guia para todo el personal.

Hoy en dia se hace necesario tener este tipo de documentos, no solo por
cumplir con la normativa, sino porque su uso interno y diario, minimiza los
conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.
Ademas, es el documento base para implantar otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: evaluacion de desempefio, reclasificacion de puestos, desarrollo de

carrera y otros.
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1.03 Definicién Del Problema Central (MATRIZ T)

Para el desarrollo de este proyecto utilizaremos el método del marco logico, por
lo que es necesario analizar la situacion actual con sus problemas, debilidades,
fortalezas para que esta sea mejorada a través de propuestas de cambio, identificando
donde esta el problema y cudl es su posible solucién, determinado en cuanto tiempo
lo realizaremos, sefialando el objetivo general y los especificos para solucionar y
mejorar la situacion presente.

Es importante sefialar que esta matriz identifica una situacion empeorada de no

aplicar un proyecto de mejora
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Definicion Del Problema Central (MATRIZ T)

Tabla 1: Analisis de la Matriz T

MINISTERIO COORDINADOR DEL CONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

ANALISIS DE LA
MATRIZ T
SITUACION EMPEORADA | |nexistencia de | SITUACION MEJORADA
Que el funcionario no mejore su un Manual de Que el Ministerio preste un mejor
desempefio y no sea eficiente para la Funciones servicio al tener un personal con pleno
institucion conocimiento de su trabajo
FUERZAS IMPULSORAS FUERZAS BLOQUEADORAS
Objetivos Especificos PC |1 | PC Problemas Especificos
Sobrecarga de trabajo a los
Implementar un Manual de Funciones 5 5 3 funcionarios
Alta rotacién de personal 5 4 2 Llenar los puestos vacantes
Informar a los funcionarios de la
normativa para el sector publico 4 5 3 Incumplimiento de leyes y normas
Falta de informacién de los Directores
Elaborar un cronograma de de la capacitacidn que necesita su
capacitacion 5 4 2 equipo de trabajo
Inconformidad por parte de los
Realizar la evaluacién de desempefio 5 4 2 funcionarios
Falta de compromiso de los
Realizar reuniones de equipo 4 4 2 funcionarios
| = Intensidad Escala 1=Bajo
PC= Potencial de cambio 2 = Medio Bajo
3=
Medio
4 =Medio Alto
5=Alto

Elaborado por: Cristina Moreno

Fuente: Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano
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1.03.01. Contextualizaciéon de la matriz T

Se ha determinado que no existe una asignacién de funciones y
responsabilidades del trabajo a ejecutar, por lo que se recomienda realizar un manual
que ayude a determinar las responsabilidades de cada servidor publico en cada area
de la institucion. Por lo que buscaremos la mejor manera de implementar este manual

como esta establecido en la planificacion que se llevara a efecto a continuacion.

Analizando la situacion actual podemos sefialar que las fuerzas impulsadoras
que nos ayudaran a la ejecucion de este proyecto en su totalidad es la
implementacion de un manual de funciones, pues tendra un efecto positivo y mejor
desempefio de los servidores publicos y que se veran reflejados en el aumento la

eficacia y eficiencia de sus actividades y por ende mejorara la imagen institucional

Como segunda fuerza impulsadora esta la capacitacion al personal en donde
la fuerza bloqueadora es la falta de planificacion, y con el plan de mejora se quiere
Ilegar a un plan de capacitacion especifica para cada puesto para que la intensidad

disminuya.

Como tercera fuerza impulsadora esta la socializacion de la normativa para el
sector publico, se convierte una fuerza de mucha importancia ya que dando a conocer
a todos los servidores publicos desde el nivel mas bajo hasta el nivel mas alto que
son responsables de realizar el control interno en cada una de las competencias, su

trabajo lo realizaran de mejor manera

La cuarta fuerza impulsadora es: Elaborar un cronograma de capacitacion ya
que nos ayuda a cubrir los vacios en conocimientos especificos para ejecutar una
actividad determinada, este cronograma nos ayudara no solo a establecer las fechas
de capacitacion si no también que los directores y jefes de areas conozcan en que
especializacién necesitan capacitarse su equipo de trabajo

La quinta fuerza impulsadora es: realizar la evaluacion de desempefio ya que
el servidor publico para tener una mejor evaluacién cumplird de mejor manera sus

actividades.

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
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La sexta fuerza impulsadora es: Planificacion de reuniones de equipo, ya que
esto se convierte en una ventaja porque se toma en cuenta las ideas que generan, asi
como se crea el sentido de pertenencia a la institucion y de esta manera poder

bloquear la falta de compromiso de los servidores publicos.
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2. Analisis De Involucrados
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2.01 Mapeo De Involucrados.

Figura 1: Mapeo De Involucrados

SERVIDORES
PUBLICOS

DIRECTORES Y
JEFES DE
AREAS

Elaborado por: Cristina Moreno
Fuente: Campo de Estudio
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2.02. Matriz De Analisis De Involucrados.
Tabla 2: Matriz De Andlisis De Involucrados.
ANALISIS DE LA MATRIZ DE INVOLUCRADOS DEL MINISTERIO COORDINADOR DE
CONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO
CONFLICTOS Y
INVOLUCRADOS INTERES EN EL PROBLEMA RECURSOS Y INTERES EN EL /o
PROBLEMA PERCIBIDOS MANDATOS PROYECTO COOPERACION
La institucion esta interesada Se tiene definido las Realizar el Manual de Existe toda la
Ministerio por lo insiste que la Unidad Incumplimiento de la funciones en base al Funciones en donde se

Coordinador de
Conocimiento y
Talento Humano

de Talento Humano empiece
a trabajar en el Manual

normativa

cumplimiento de la
normativa.

establecen claramente las
funciones

cooperacion de la
institucion

DIRECTOR Y JEFES

Son los que prestan mas
interés, ya que con el Manual
, cada funcionario sabe lo

Existe duplicidad de
funciones y otras que

Debe tener el
conocimiento y la
capacitacion adecuada

Se demuestra mucho
interés , ya que cada
funcionario sabe lo que
tiene que cumplir y en

Presta mucho
interés y
colaboracién porque

mas facil cumplir con los

claras las funciones

para ejercer el puesto
asignado

DE AREA que debe desempefar y es no se realizan por tener . . saben que es
mas facil cumplir con los claras las funciones para ejercer el puesto | base asus funcmnes_ . beneficio para el
- asignado cumplen con los objetivos . !
objetivos . funcionario
establecidos
. Se demuestra mucho
Son los que prestan mas Debe tener el interés va que cada Presta mucho
interés, ya que con el Manual | Existe duplicidad de - £s.yaq interés y
. - conocimientoy la funcionario sabe lo que >
SERVIDORES , cada funcionario sabe lo funciones y otras que L . . colaboracién porque
. > . capacitacion adecuada | tiene que cumpliry en
PUBLICOS que debe desempefiar y es no se realizan por tener saben que es

base a sus funciones
cumplen con los objetivos

beneficio para el

MINISTERIO DE
RELACIONES
LABORALES

objetivos . funcionario
s establecidos
Cuando existen los
concursos de méritos y
El MRL estan interesados ya | oposicion se basa en el | Realizan el Buena

que las instituciones deben
contar con el Manual de
Funciones de forma
obligatoria

Manual Genérico del
Sector Pablico, en
razén de la que
institucién no cuenta
con el Manual de
Funciones

seguimiento de
concursos 'y méritos
en base a | manual
institucional

Un entendimiento por
parte del Ministerio que
presta su asesoria legal

predisposicién y
presta asesorfa legal
y administrativa

MINISTERIO DE
FINANZAS

El M.F se encuentra
interesado ya que para
cualquier inquietud ya saben
a quién dirigirse

No se pueden contactar
con el funcionario
responsable

Exigen que los
responsables de la
informacion envien en
los plazos establecidos

Mejora de relaciones por
cuanto sabe que se esta
realizando un trabajo para
bien institucional

Buena actitud y
presta asesoria
contable-financiera

Elaborado por: Cristina Moreno
Fuente: Ministerio Coordinador de Talento Humano
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3. Problemas Y Objetivos
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3.01 Arbol De Problemas

Figura 2: Arbol De Problemas
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Elaborado por: Cristina Moreno
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Fuente: Estudio de Campo

INCUMPLIMIENTO A (CAILIDEID ID)E
DE OBJETIVOS SERVICIO
CONTRATACION DE DESPERDICIOS DE
PERSONAL RECURSOS HUMANOS
INNECESARIO Y ECONOMICOS
PERSONAL MOLESTO INCUMPLIMIENTO DE
ANTE JEFE LA VISION Y MISION
INMEDIATO

1p

s

INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

%

iy

CAUSAS

7~

CARENCIA DE DELEGACION DE FALTA DE CLARIDAD EN
FORMACION PARA FUNCIONES LOS PROCEDIMIENTOS A
EJERCER EL PUESTO INCORRECTAS SEGUIR
INEXISTENCIA DE DESTREZAS Y CAPACIDADES DUPLICIDAD DE
CAPACITACION POCO DESARROLLADAS ESFUERZOS
ESPECIALIZADA
DESORGANIZACION EN LA AUSENCIA DE DIVERSIDAD DE CRITERIOS
DOCUMENTACION DE RESPALDO LIDERAZGO DE LOS SERVIDORES

15

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y

EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO- 2015



@ Recursos Humanos
@ Administracion &Perso 16

Cordillera

INSTITUTO TECNOLOGIC U

3.01.01 Analisis del Arbol De Problemas
El Arbol de Problemas es una técnica que ayuda a identificar el problema

porgue causas se dan estos y que efectos conlleva estos problemas.

Ayuda a identificar una situacion negativa de la institucion para intentar
solucionar los efectos. Este arbol de problemas debe ser trabajado por toda la
institucién para que de una realidad para todas las unidades y reflejen los problemas,
necesidades de cada funcionario porque solamente de esta manera se podra
solucionar los problemas institucionales. Porque la implementacion del manual de
funciones sera lo mas conveniente ya que las causas y los efectos estan relacionados

por la falta de implementacion de este manual

Por lo que se espera de este manual mejorar la eficiencia del funcionario,
ahorrar tiempos y esfuerzos de los funcionarios, facilita la seleccion de nuevos
empleados y proporcionarles los lineamientos necesarios para el desempefio de sus
atribuciones, asi como mejorar la calidad del servicio del cliente externo como

interno, para de esta manera cumplir con los objetivos del Ministerio.

Con la implementacion del arbol de problemas fijamos el nivel de
importancia de las causas y sus consecuencias. Es muy importante haber realizado
bien el &rbol de causas y efectos ya que de esta manera podemos conseguir buenos
medios y fines ya que se trata de identificar bien las causas y aplicar correctamente

las alternativas y solucidn al problema y la consecucion de los fines de este proyecto.
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3.02 Arbol De Objetivos.
Figura 3: Arbol De Objetivos.
CUMPLIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE MEJOR CALIDAD DE
E NORMATIVAS OBJETIVOS SERVICIO AL CLIENTE
VIGENTES INTERNO Y EXTERNO
o] AUMENTO DE MEJORAMIENTO DE MEJOR UTILIZACION DE
=< DESEMPENO RELACIONES RECURSOS HUMANOS Y
o J HUMANAS ECONOMICOS
RESULTADOS DE CUMPLIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE
a EFICIENCIA Y EFICACIA RESULTADOS LA VISION Y MISION
EN LA INSITUTUCION ESPERADOS
R IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES
IMPLEMENTAR UN MEJORAR EL PROCESO REORGANIZAR LAS
a MANUAL DE DE CONTRATACION DE FUNCIONES DE LOS
FUNCIONES SERVIDORES SERVIDORES
(%p]
@)
8 DESARROLLAR PLANES DE FORTALECER LA EVITAR
s | CAPACITACION COMUNICACION DUPLICIDAD DE
PERMANENTE ENTRE UNIDADES ESFUERZOS
IAPLICAR SISTEMAS PARA MEJORAR EL R%“fi?ﬁ?ﬁ égN
3 ORGANIZACION DE DESEMPENO DE AUTORIDADES
DOCUMENTACION LOS FUNCIONARIOS
IMPLEMENTACION DE UN MANUAL—=— r==rr==rr|STERTO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIAY

EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO- 2015



@ Recursos Humanos
(corDILLE] .« s .y AR
@ Administracion &Perso 18

i ol e e Cordillera

3.02.01 Analisis Arbol De Objetivos.

Con el fin de solucionar las causas de los problemas ya definidos recurriré al
método que se Ilama arbol de objetivos en el que se expresa una vision positiva a los
problemas presentados por la institucion. Por lo que revisaremos cada problemay lo
convertiremos en un objetivo acorde a la realidad y que sea facil de cumplirlo,
entonces las causas se convertiran en medios y los efectos se convertiran en fines
(objetivos) .Aqui determinaremos que la implementacion del manual de funciones es

la solucion del problema presentado

Cambiaremos todas las causas y efectos por los medios y fines para ir
solucionando cada uno de los problemas. Se ha identificado que con la creacion del

manual cumpliremos con la mision y vision de los objetivos institucionales.

Se mejora la calidad del servicio interno y externo , desempefio de las
funciones de los funcionarios seré eficiente asi como también abra la contratacion de
personal que se necesite por lo que abarcan ahorro en los recursos humanos y
econoémicos .Se podra cumplir este proyecto usando los medios y fines sefialados en
el &rbol de objetivos. Los objetivos deben ser realistas, faciles de alcanzar, eficaces,
coherentes y cuantificables, es decir que puedan ser medibles.

Para alcanzar cada objetivo debemos tener claro cuanto, nos costara ejecutarlo, que
se pueda verificar. Estos objetivos deben estar de la mano de los planes, politicas y

procedimientos del Ministerio.
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CAPITULO IV

4. Analisis De Alternativas
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4.01 Matriz De Analisis De Alternativas.
Tabla 3: Matriz De Analisis De Alternativas.
ANALISIS Y MATRIZ DE ALTERNATIVAS
IMPACTO
Soonee, | PACTBDAD | PACTBOND | ACTBORD | FACTBLEAD | rors, | carecoms
PROPOSITO
Implementar un Manual de Funciones para mejorar la
eficiencia y excelencia de los servidores publicos 4 4 4 4 4 20 ALTA
Mejorar el proceso de contratacion de servidores publicos 4 4 3 4 3 18 MEDIA
Reorganizar las funciones de los servidores publicos 4 4 4 4 3 19 ALTA
Fortalecer la comunicacion entre unidades 4 4 4 3 3 18 MEDIA
Implementar programas de capacitacién especializada 4 4 4 4 4 20 ALTA
TOTAL: 20 20 19 19 17 95

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Cristina Moreno
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4.01.01 Contextualizacion de la matriz de analisis de alternativas
Mediante el anélisis de la matriz de alternativas se pudo observar que el
primer objetivo de la implementacion de un Manual de Funciones para mejorar la
eficiencia y excelencia del servidor publico del Ministerio Coordinador de Talento
Humano, puesto es de gran relevancia ya que de acuerdo a las ponderaciones se
encuentra en categoria alta, por lo tanto se convierte en la alternativa principal para

cumplir con el objetivo planteado.

A partir del objetivo antes indicado se tomé en consideracidn que realizando
la reorganizacion de funciones se llegara en su totalidad al cumplimiento de la vision
y mision de la institucion, ya que habra una distribucion equitativa de trabajo, el

personal se sentira motivado y por ende mejorara el ambiente de trabajo.

El tercer objetivo con categoria alta es la capacitacion de los servidores
publicos y para esto se implementard programas de capacitacion especializada, se
tratard de aumentar el nivel de cumplimiento de los objetivos por servidor y por

ende por cada unidad del Ministerio.

Se quiere enfatizar que la capacitacion tiene que ser especializada, es decir
que tiene que impartirse la capacitacion de acuerdo al puesto y las funciones que
cumple, para que de esta manera cumpla de mejor manera su trabajo y que el mismo

esté de acuerdo con la normativa que se encuentra vigente.
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Asi como también se tomd en cuenta que robustecer la comunicacion entre
jefe y subalterno y jefes de area con los directivos es uno de los objetivos que
colaboraran a que el servidor trabaje en un ambiente tranquilo y por ende mejorara el

cumplimiento de su trabajo, puesto que tiene una categoria media.

Finalmente se consider6 que mejorar el proceso de contratacion de
servidores publicos es fundamental, ya que contando con una base de datos de
candidatos calificados e idéneos el servidor al cliente interno y externo va a mejorar

y se va a cumplir de mejor manera los objetivos institucionales.
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4.02 Matriz De Anélisis De Impacto De Los Objetivos.

Tabla 4: Matriz De Analisis De Impacto De Los Objetivos

ANALISIS DEL IMPACTO DE LOS OBJETIVOS

OBIJETIVOS FACTIBILIDAD A IMPACTO TOTAL
LOGRARSE IMPACTO DEL GENERO AMBIENTAL RELEVANCIA SOSTENIBILIDAD
22 a32 Baja
Mejora la eficiencia y e . . . . Se obtiene un gran
. . . Participacion sin Mejora el ambiente Se fortalece y mejora la imagen 8
Implementar un Manual de Funciones excelencia de los servidores S X N apoyo de la Unidad
.. distincion de género laboral de lainstitucion 33a44
publicos de Talento Humano . .
Media Baja
. ., . - S . . Se logra el
Mejorar el proceso de contratacién de Mejora el cumplimiento de Fortalece la seleccién sin | Fortalece un mejor Sera relevante por cuanto se cumblimiento de
servidores publicos los objetivos institucionales distincion de género desenvolvimiento contratara personal calificado ob'efivos 45 a3 66
) Media Alta
. . . . L Se beneficia todo el personal Se obtiene el
. . . Mejor cumplimiento de Mejora la satisfaccién . . L -
Reorganizar las funciones de los servidores . . Mejora el ambiente por cuanto va a existir una desarrollo eficiente
- funciones y ambiente de laboral de lay los N o .
publicos . . S laboral distribucion equitativa de de los servidores 67 a 88
trabajo servidores publicos . . .
responsabilidades publicos Media Alta
L . El proceso administrativo se Mejora la satisfaccion Mejora el entorno Se fortalece la comunicacion Se logra decisiones
Fortalecer la comunicacion entre unidades . laboral de lay los . . L .
cumple con rapidez h - social entre servidores publicos mas acertadas 67 a 88
servidores publicos .
Media Alta
L fici a I | . .
o os b.ene iclos se vgran ncrfa.menta as . Cubre las necesidades de dudas | Se obtiene un
Implementar programas de capacitacion reflejados en la calidad de habilidades y destrezas Fortalece un mejor . . .
. o . . . . y expectativas de los servidores | persona mejor
especializada servicio al cliente internoy tanto de mujeres como a | desenvolvimiento L 89a 100
publicos evaluado
externo hombres Alta
TOTAL: 20 puntos 17 puntos 20 puntos 18 puntos 19 puntos 94 puntos

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado: Cristina Moreno
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4.02.01. Analisis de la Matriz De Analisis De Impacto De Los Obijetivos.

La matriz de impacto de los objetivos tiene una estrecha relacion con la
matriz de alternativas en donde se tomo en cuenta los cinco objetivos principales
para realizar el proyecto, para lo cual se determina que el impacto de los objetivos es
alto, entonces dentro de la factibilidad de culminar el proyecto presenta efecto

positivo como la implementacion del manual de funciones

A lo que se refiere al impacto de género la participacion, seleccién de

personas no realiza distincion de géneros

En el impacto ambiental mejora el ambiente laboral, existe mejor desenvolvimiento

El proyecto es relevante ya que se mejora la eficiencia de los servidores
publicos mejorando la calidad de servicio y se implementan normativas que seran

difundidas en todo el personal

El proyecto es sostenible porque se cuenta con el apoyo de los servidores y
las autoridades, por lo que se logra una capacitacion de acuerdo a la especialidad y se

reorganizan las funciones equilibrando los deberes y las responsabilidades
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4.03. Diagramas de Estrategias

ELABORACION DE UN MANUAL POR FUNCIONES PARA CADA PUESTO EN EL
MINISTERIO COORDINADOR DE TALENTO HUMANO EN LA CIUDAD DE QUITO

/

DISENO DE UN MODELO DE GESTIdN POR FUNCIONES QUE PERMITA
MEJORAR LA EFIFICENCIA'Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS

SOCIALIZACION DEL
MANUAL
50%

A

/

REORGANIZACION DE
PUESTOS DE TRABAJO
30%

A

7

IMPLEMENTAR
PROGRAMAS DE
CAPACITACION
20%
A

2

* Realizar campanas de socializacién a través
de boletines informativos 20%

* Socializar el Manual de Funciones a través de
un taller.15%

* Realizar reuniones mensuales para
concienciar los objetivos a cumplirse. 15%

Fuente: Estudio de Campo

* Proporcionar una clara explicacion de lo que tiene que
realizar y los objetivos que tiene que cumplir.  15%

* Entregarle toda la normativa vigente para un mejor
cumplimiento de sus funciones. 10%

* Explicarle que forma parte de un equipo de trabajo y que
el cumplimiento de metas es la suma de los integrantes de
la unidad. 5%

* Realizar un Plan de Capacitacién
.10%

* Dar la capacitacion de acorde a las
funciones de cada servidor. 5%
* Que los jefes de unidad socialicen
a sus subalternos la capacitacion
recibida 5%

Elaborado por: Cristina Moreno
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4.03.01. Analisis del Diagrama de Estrategias.

Al realizar el andlisis del Diagrama de Estrategias se considero el propdsito
de aumentar la eficiencia y excelencia de los servidores publicos del Ministerio
Coordinador de Talento Humano implementando un manual de funciones en el que
los servidores estén claros de que responsabilidades tiene que cumplir ya que al

solucionar esta situacion se lograra mejorar la calidad de servicio.

En este cuadro observamos que dentro de las estrategias esta la socializacion
del manual a través de campafas de difusion utilizando folletos, realizando un taller
y reuniones mensuales, para concienciar en los servidores las responsabilidades y los
objetivos a cumplir. Otra estrategia es la reorganizacion de funciones,
proporcionando una clara explicacién de los que tiene que realizar y los objetivos
que tiene que cumplir. Para esto se le debe entregar toda la normativa vigente para el
sector publico para un mejor desempefio de sus actividades. Asi como también
hacerle sentir que forma parte de un equipo y que suma del esfuerzo de cada
integrante dara como resultado el cumplimiento de las metas trazadas.

Otra estrategia que se consider6 es implementar programas de capacitacion
para que el cumplimiento de su trabajo sea realizada de la mejor manera, y mejor ain
si esta capacitacion es especifica para cada puesto ya que el entrenamiento va a estar
relacionado con lo que cada servidor realiza. No esta por demas de que si un

servidor recibe capacitacion, esta debe socializar a los demas de su equipo
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4.04. Matriz de Marco Logico:
Tabla 5: Matriz de Marco Légico
RESUMEN NARRATIVO
FIN DE PROYECTO INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS

Elaborar un manual por funciones para
cada puesto de trabajo.

La calidad de servicio de la institucién mejora en un 80%
al término del afio 2015

Al cumplir con los objetivos se obtiene la credibilidad del
cliente externo

El realizar la evaluacién anual mejorara en un 90% al
término del afio 2015

Encuestas ala comunidad

Verificacion cuatrimestral de la ejecucion
presupuestaria

En los formularios de evaluacién de desempefio anual a
los servidores

Que la comunidad no sea objetiva en los cambios
positivos

Que el Ministerio de Finanzas no entregue las
asignaciones fiscales para ejecutar todas las
actividades institucionales.

Que la evaluacién por parte de los Jefes a los
servidores nos sea veraz, transparente y con justicia

PROPOSITO DEL PROYECTO

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

Disefio e implementacidn de un Manual de
Funciones que permita mejorar la
eficienciay excelencia del servidor publico
en el Ministerio Coordinador de Talento
Humano en la ciudad de Quito

La implementacion del Manual de Funciones mejora en
un 99% la eficiencia y excelencia de los servidores

La estructura del Manual de Funciones

Falta de apoyo de la Unidad de Talento Humano para
implementar el Manual de Funciones

COMPONENTES DEL
PROYECTO

INDICADORES

MEDIOS DE VERIFICACION

SUPUESTOS

Socializacién del manual de funciones

Reorganizacién de puestos de trabajo

Implementar programa de capacitacién

Definidas y socializadas las funciones de los servidores,
mas del 80% de los servidores ha mejorado su
desempefio

Impartido el programa de capacitacion al servidor, mas
del 90% cumple con los objetivos de su funcion

Por lo menos el 70% de los servidores ha mejorado la
comunicacion con el jefe

Reglamento interno y las funciones de los puestos de
trabajo

Control a través de los informes de labores

Plan de capacitacion, registros de asistencia a los
cursos

Falta de compromiso de los servidores publicos para
cumplir a cabalidad sus funciones

Servidores con actitud negativa y reacia a la nueva
designacion de funciones

Que no existe el presupuesto para cubrir el programa
de capacitacion
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ACTIVIDADES DEL PROYECTO PRESUPUESTO MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS

* Realizar un Manual de Funciones de los
puestos de trabajo

* Socializar el Manual de Funciones

* Establecer que el servidor cumpla con
las funciones establecidas

* Proporcionar una clara explicacion de lo
que tiene que realizar y los objetivos que
tiene que cumplir

* Entregarle toda la normativa vigente
para un mejor cumplimiento de sus
funciones

* Realizar la Capacitacién para los
servidores ( 50)

* Que los jefes de unidad socialicen a sus
subalternos la capacitacion recibida

* Realizar reuniones de trabajo para
discutir sobre los problemas de la unidad y
acoger las ideas para su solucion

TOTAL:

USD $ 100,00 suministros de oficina

USD $ 200,00 suministros de oficina

USD $ 100,00 suministros de oficina

USD $ 70,00 por persona = USD 3,500,00

USD $ 100,00 suministros de oficina

USD $ 50,00 coffe break
USD $ 4,050.00

Informe semestral de la Unidad de Talento Humano

Informe semestral de la Unidad de Talento Humano

Informe mensual del Jefe inmediato

Informes mensuales contables y presupuestarios

Registro de entrega recepcion de la documentacion

Registro de la asistencia a talleres de capacitacion

Registro de asistencia de los servidores publicos

Formalizar en una acta la reunidn de trabajo

Que no exista suministros de oficina

Que no exista compromiso por parte de los servidores
publicos

Que no exista suministros de oficina

Que no exista suministros de oficina

Que no exista el suficiente presupuesto para la
capacitacion

Que no exista suministros de oficina

Carencia de actitud positiva por parte de los servidores
para dar ideas y soluciones a los inconvenientes
presentados

Fuente: Estudio de Campo
Elaborado por: Cristina Moreno
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4.04.01 Analisis de la Matriz de Marco Logico:

Dentro del andlisis de Marco Légico de la implementacion de un Manual de
Funciones en el Ministerio Coordinador de Talento Humano para mejorar la
eficiencia y excelencia de los servidores publicos de la institucion, se ha decidido
formar equipos de trabajo para el desarrollo e implementacion de los distintos
puestos. Se empezara con la capacitacion de personal de la Unidad de Talento
Humano para la identificacion de las funciones de cada servidor publico y la
reorganizacion de los puestos de trabajo. Para luego seguir con todo los servidores de

la institucion.

Se cumplira con toda la normativa vigente y nos basaremos en la Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento. Dentro de la Matriz de Marco
Légico se analizd las actividades que contribuyen a la realizacion y sostenibilidad
del proyecto, entonces a continuacién se detallan las actividades principales que
conforman la propuesta de mejorar la eficiencia y excelencia de los servidores, el
primero de ellos es realizar el Manual de Funciones de acuerdo a los puestos de

trabajo y a las funciones que desempefia.

Una vez implementado el Manual de Funciones se hace necesario su
socializacion para todos los servidores, estableciendo que el servidor debe cumplir
las funciones descritas de dicho Manual para que pueda cumplir los objetivos

trazados por el funcionario.
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No esta por demas que el servidor pablico cumple de mejor manera sus funciones si
esta actualizado en la normativa por lo que es necesario dar la capacitacion
Especializada y de esta manera el servidor se siente motivado y por ende realizara de

mejor manera su trabajo.

El éxito creo yo de que se cumpla de mejor manera las funciones se sentirse
valorado y escuchado, por lo que se sugiere realizar reuniones de trabajo quincenales
en donde exista una lluvia de ideas para solucionar los conflictos que se hubieren
presentado en la Unidad. Para finalmente mejora la eficiencia y excelencia de los
servidores de la institucion y se ofrezca mayor calidad en el servicio prestad y algo
muy importante en la institucion es que se cuente con servidores publicos valorados
y motivados. Por lo tanto se considera que si se dan los elementos para la

sostenibilidad del proyecto.
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CAPITULO V

5. Propuesta

5.01 Antecedentes
La herramienta con la que se pretende mejorar la eficiencia y excelencia de
los servidores del Ministerio Coordinador de Talento Humano es con la

implementacion de un Manual de Funciones.

Por lo que a continuacion veremos su concepto e importancia

Manual
El Diccionario Enciclopédico, dice: “Manual.- Libro en el que se recoge y resumen

lo fundamental de una asignatura y una ciencia”

Funcion

“Son las acciones que deben realizarse para mantener y soportar el logro de los
objetivos de la organizacion y de cada unidad de trabajo y asi hacer realidad los
resultados esperados al definir los proyectos estratégicos.” (SERNA, Humberto.

Planeacién y Gestion Estratégica. 1994)

Por lo tanto un Manual de Funciones es un libro que describe los puestos de trabajo,
los requisitos para el cargo y las actividades que deben ser ejecutadas en cada uno de

ellos para lograr los objetivos institucionales

5.02. Importancia de un Manual de Funciones

*“ Afirman que cuando conoces a los otros y a ti mismo, no te pondras en peligro, ni en

cien batallas; si no conoces a los otros pero si a ti mismo, ganas una, pierdes otra; y si
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no conoces a los otros y tampoco a ti mismo, te pondras en peligro en cada batalla”
Sun Tzu (PROVERBIO ORIENTAL)

De ahi que un Manual de Funciones es importante para:

« Verificar a cada servidor lo que debe hacer

o Reforzar los principios adquiridos de la vision, mision y estrategias

o Fomentar la planificacion y la comunicacion interdisciplinaria

e Asignar prioridades en el cumplimiento de las funciones

e Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del Talento humano.

e Reducir los conflictos, costos innecesarios y fomentar la participacion vy el
compromiso de todos los involucrados.

« Permite utilizar todos los recursos en el logro de los objetivos de cada unidad,
que el personal o recurso humano realice actividades acordes a las prioridades
de los objetivos trazados.

o Aumenta las posibilidades de éxito en las funciones asignadas.

o Revaloriza la empresa o institucion

5.03. Condiciones basicas de un Manual de Funciones

Para elaborar Manual de Funciones se necesita de condiciones indispensables

para su exito.

Algunas condiciones bésicas son las siguientes:
v Liderazgo
v Participacién de todos los funcionarios

Liderazgo

“Un lider debe ser definido como una persona capaz de influenciar positivamente en
otras para el logro de un objetivo determinado”. (REINOSO, Victor. 1984)
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“ Los lideres deben servir como modelos a través de un comportamiento ético y de su
involucramiento personal en la planificacion, las comunicaciones, el desarrollo de los
futuros lideres, la revision del desempefio organizacional y del reconocimiento a los

empleados” (MALCOM; Baldrige Liderazgo Visionario, Criterios para el desempefo

de la Excelencia Administrativa, Premio Nacional a la Calidad 2002

Un proceso tiene que contar con el liderazgo de las maximas autoridades, sin
su liderazgo y empuje, el proceso puede desviarse facilmente de la toma de

decisiones reales.

Caracteristicas de un liderazgo

Energia fisica y nerviosa

Un sentido de fin y de direccion
Entusiasmo

Cordialidad y afecto

Integridad

Dominio técnico

Decision

Inteligencia

Aptitud para ensefianza

Fe
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Participacion de todos los funcionarios

Es importante aprovechar la energia que surge cuando diferentes actores se
unen y se motivan para conseguir un fin. Por tratarse de una manual integral, es

necesario la participacion de todos los funcionarios y empleados del Ministerio.

“El personal en todos los niveles, es la esencia de un organizacion y su total
compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la
misma.” (CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, Curso Control de Gestion
de la Administracién Publica)
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Participacion

La credibilidad de una institucion, depende fundamentalmente de la
capacidad de integrar a la gente en las actividades de seguimiento y evaluacién de
actividades.

No habra desarrollo social si es que la gente no asume la resolucién y el
compromiso de resolver sus propios problemas. De ahi que la participacion es

importante porque:

v Crea mecanismos para la participacion de los talentos humanos de la

organizacion de los usuarios, socios y beneficiarios.

Establece una cultura de la participacion

Crea desafios y premia la innovacion colectiva.
5.04 . Descripcion de la herramienta metodoldgica
5.04.01. Enfoque de la investigacion

La investigacion esta dirigida a Implementar un Manual de Funciones, por lo
que se realizé una investigacion descriptiva y documental que permiti6 analizar a la
institucion de una manera profunda con la medicién de datos y su correspondiente
andlisis, para lo cual se utilizaron herramientas como entrevistas y encuestas a los

Jefes y servidores de la Unidad de Talento Humano de la institucion, para establecer

indicadores.

5.04.02. Modalidad bésica de la investigacion

La investigacion esta dirigida a la Implementacion de un Manual de
Funciones en el Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano para
mejorar la eficiencia y excelencia de los servidores publicos de la institucion, en el

distrito metropolitano de Quito-2015, por lo que se realiz6 una investigacion
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descriptiva y documental, para lo cual se utilizaron técnicas de investigacion como
la observacion y el fichaje, asi como con la revision de bibliografia e informacion

acorde al proyecto.

5.04.03. Tipo de investigacion a realizar

La investigacidn se encuentra dirigida al disefio de un Manual de Funciones,
dicha propuesta mejorara la eficiencia y excelencia de los servidores publicos, por lo
que el proyecto se basa en una investigacion descriptiva o de campo y documental.

Descriptiva.- Esta investigacion es descriptiva ya que describira las
funciones especificas y perfiles de cada cargo. Se procedera a describir cada funcién
en cada formulario individual.

Documental.- Esta investigacion depende de la documentacion como
reglamentos, leyes, c6digos y normativa vigentes que podamos recopilar como
consulta para nuestro proyecto, documentacion que facilitara tener una guia para
implementar el manual de funciones, es decir la fuente a la que podemos acudir

como referencia de consulta. (Cazares, 2000)

5.04.04. Etapas de la Investigacion:
El disefio del manual de funciones permite conocer los procesos y funciones
presentes que pueden estar al alcance nuestros clientes internos y asi mejorar la

comunicacion entre ellos.

5.04.05. Recoleccion de datos de la investigacion descriptiva

“Poblacién.-Es evidentes que toda investigacion estadistica se ha de referir
forzosamente a un conjunto o coleccion de personas, animales o0 cosas Este conjunto
o coleccidn es lo que se llama poblacion o conjunto”. (CAICEDO, Pedro. Estadistica
General Moderna 1975)
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5.04.06. Recoleccion de la informacion

La recoleccion de la informacién para la realizacion de este proyecto se la
obtuvo directamente del Ministerio de Conocimiento y Talento Humano., mediante

la informacién proporcionada por la Unidad de Talento Humano.

Otra fuente seran los documentos de apoyo como son: la normativa que rige
para el sector publico, consultas en internet, y libros que sirvieron para la elaboracion
de un Manual de Funciones y que se tomd en cuenta para generar la propuesta como

alternativa de solucion a la investigacion.

5.04.07 Técnica de recoleccién de datos
Para la recoleccion de datos de la investigacion decimos tomar las técnicas
de la observacion, la entrevista y cuestionarios, que se basa en el formato emitido por

el Ministerio de Relaciones Laborales.

“La observacion es el unico medio seguro de verificar la informacion obtenida y
sirve para rectificar eficaz y rapidamente cualquier falsa interpretacion o cualquier
otra impresion errénea que se haya formado en la mente del funcionario, las
conclusiones basadas en la observacion personal seran probablemente las mas

acertadas.” (REINOSO, Victor. El Proceso Administrativo 1984).

Considerando la extension del Ministerio Coordinador de Conocimiento y

Talento Humano se realizé una observacion en de las diferentes unidades.
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“El fichaje.- Es una técnica auxiliar de todas las demas técnicas empleada en
investigacion cientifica; consiste en registrar los datos que se van obteniendo en los
instrumentos Ilamados fichas, las cuales, debidamente elaboradas y ordenadas
contienen la mayor parte de la informacion que se recopila en una investigacion por
lo cual constituye un valioso auxiliar en esa tarea, al ahorra mucho tiempo, espacio y

dinero.”( http://www.rrppnet.com.ar/tecnicasdeinvestigacion.htm)

“La recopilacion de la informacion es, dentro de una tarea, la fase que hace
referencia al examen de las existentes operaciones y tramites para comprender cOmo
funcionan, los elementos de que constan, los medios que utilizan, su eficacia de

ponerlas en funcionamiento.” (ANDERSON,R.G. Organizacion y Métodos)

Se reunira datos de un puesto con se pretender levantar con datos que
proporciona la Jefe de Talento Humano y el Analista de la Unidad. Estas fichas
estan estructuradas de acuerdo al formato establecido por el Ministerio de

Relaciones Laborales.

5.04.08. Validez de la informacion

La informacion es valida puesto que se recolectaron los datos directamente

de la institucion que proporciona credibilidad de los datos.

5.04.09. Técnicas de analisis de datos
“Analisis de datos.- Es la técnica a la cuantificacion y clasificacion de las

ideas de un texto, mediante categorias preestablecidas”. (ARIAS, 2004)
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Por ello los datos se obtendran de la informacion entregada por la Unidad
de Talento Humano, esto nos permite interpretar la informacion y llegar a encontrar

la solucion.

5.05. Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta

Se realiza el Manual de Funciones, donde se vera involucrado los servidores
publicos del Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, por tal
motivo la implementacion de este manual , tiene muchas ventajas del puesto que esta
ejerciendo u ocupara, ya que estara claro de las funciones y responsabilidades que

tiene que cumplir y ejercer.

5.06. Concepto de manual de funciones

Un Manual de Funciones constituye una herramienta para facilitar el
desarrollo de las funciones y responsabilidades de los servidores publicos y su cabal

cumplimiento.

En el Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano existen

diferentes niveles jerarquicos, de asesoria, agregado de valor y de apoyo.

Con la implementacion de un Manual de Funciones identificamos los
diferentes puestos y cargos de la institucion y las actividades asignadas,
disminuyendo los problemas que se generan cuando las actividades no estan claras y

precisas y no existen las directrices que orienten sus funciones.

El Ministerio de Relaciones Laborales hoy Ministerio de Trabajo emitié un
Manual de Funciones pero este es un manual genérico, sin embargo cada institucion
tiene sus particularidades y se hace necesario un Manual de Funciones Especifico

para el Ministerio.
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Es un instrumento que permite normar, supervisar y controlar el
cumplimiento de las funciones asignadas a los servidores publicos desde el més alto

nivel hasta el mas bajo.

Con este manual los servidores aumenta la calidad de trabajo, prestan un
mejor servicio al cliente interno y externo, tienen un mejor conocimiento de sus
funciones y conocen hacia donde dirigir sus inquietudes y como cumplir los

objetivos trazados, evitando inequidades al distribuir el trabajo.

5.06.02. Resefia histérica del Ministerio Coordinador de Talento Humano

Se cred mediante Decreto Ejecutivo No. 726 de 8 de abril de 2011 publicado
en el Registro Oficial No. 433 de 25 de abril de 2011.

5.06.03. Marco Legal

El Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano se rige por las

siguientes leyes:

e Constitucion Politica de la Republica

e Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento

e Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento

e Ley Organica de Educacion Intercultural

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento
e Ley del Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas

e Leyde Propiedad Intelectual

e Decreto Ejecutivo de creacion

e Reglamentos Internos

e Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, resoluciones y mas normas que rigen

en el sector publico
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5.06.04. Misidn, visidn, objetivos y valores del Ministerio Coordinador de
Conocimiento y Talento Humano

Antes de realizar el Manual de Funciones debemos estar bien claros lo que es
la vision, vision, objetivos y politicas del Ministerio, por lo que revisaremos algunos

conceptos a continuacion:

Vision

“Es la imagen futura que una organizacion desarrolla sobre si misma tomando en
cuenta la realidad en la cual trabaja. Su finalidad es ser la guia de la institucion en un
contexto de cambio y disminuir la posibilidad de que pierda el rumbo” (BOBADILLA,
Percy y DEL AGUILA, Luis. Planificacion Estratégica para ONGS. 1994).

Caracteristicas de la visiéon

Compartida y consensuada

Relevante a las necesidades de los clientes
Capaz de inspirar a los actores

Una guia para la toma de decisiones
Enfatiza la fortaleza del equipo integrado

Proyecta suefios, esperanzas y entusiasmo

SR N N N N N

Expresa resultados positivos
v
Mision
“Es la razon de ser de la organizacion, es una descripcion de los objetivos
permanentes de la organizacion, es la definicién de lo que es fundamental para la
organizacién, es lo que le da sentido a la organizacion, es la creacion de un camino
que vincula a la gente de la organizacion y la impulsa a cumplir con sus aspiraciones.”

(SILVA, Francisco. Administracion Publica Local 2003)

Criterios para evaluar la mision
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Debe inspirar la accién
Determinar comportamientos a seguir
Generar motivaciones

Reflejar atributos y talentos de la gente

NN

Ser consistente con la vision

Valores

“Son un conjunto de principios, normas y creencias que regulan, de por si y
ante si, la vida de una organizacion.

Son el soporte de la cultura organizacional, buscan el buen vivir y un sentido
de rectitud en el actuar, pretendiendo una sociedad equitativa, justa y libre.

Los valores son convicciones inmutables e irrenunciables, sobre un modo
especifico de actitud 'y comportamiento individuales;  socialmente

reconocidos.”(SANCHEZ, Hugo. Administracion y Legislacion Educativa 1994)

“El mayor compromiso de un servidor publico es que su trabajo debe
responder a las necesidades de la sociedad y que oriente su desempefio en beneficio
del bien comun. Las instituciones publicas las hacen los funcionarios, por lo tanto el
reto de construir un buen gobierno, implica contar con servidores publicos con una
solida cultura ética, absolutamente convencidos de la dignidad e importancia de su
tarea.” (CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, Curso Etica Publica y

Participacion Ciudadana)
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Objetivos

“Son descripciones concretas y operacionales de los resultados que se quieren
obtener para la solucion de los problemas identificados y definidos en el Analisis de
la Situacion” (SILVA, Francisco. Administracion Publica Local 2003)

Caracteristicas de los objetivos

e Mensurables y cuantificables
e Para un periodo de tiempo

e Comprensibles

e Factibles

e Conocidos y aceptados

e Relacionados con la mision

Por lo que una vez revisados los conceptos veremos a continuacion la vision,

vision, objetivos y politicas del Ministerio de Conocimiento y Talento Humano.
Vision

“Ser la institucion que lidere la generacion de politicas publicas que permitan
la transformacion y articulacion del sistema educativo nacional, promoviendo la
ciencia y la tecnologia, rescatando los saberes ancestrales, la eficiencia en el Servicio
Publico, fomentando la formacion de profesionales de excelencia y calidad”

http://www.conocimiento.gob.ec/el-ministerio/
Mision

Articular, coordinar e impulsar las politicas publicas para la generacion del
conocimiento y desarrollo del talento humano; dando seguimiento y evaluando las
politicas, estrategias y programas de educacion, ciencia, tecnologia, innovacion y
saberes ancestrales y servicio publico que permitan superar las inequidades en la
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sociedad de acuerdo al Plan Nacional para el Buen Vivir.

http://www.conocimiento.gob.ec/el-ministerio/
Objetivos

o Coordinar, articular e impulsar las politicas publicas entre el sistema
nacional de educacion, el sistema de educacidn superior y el sistema
nacional de ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales, que
incidan en la transformacion productiva, la competitividad y la calidad

de vida de la poblacion.;

o Fortalecer la gestion de las entidades que forman parte del Consejo
Sectorial de Conocimiento y Talento Humano con la finalidad de

garantizar el desarrollo local y nacional;

o Impulsar el desarrollo integral del pais sobre la base de reconocer, valorar y
proteger los conocimientos, saberes y practicas culturales -ancestrales e
historicas- de los hombres y las mujeres de las nacionalidades indigenas y
pueblos afro ecuatorianos y montubios del Ecuador;

http://www.conocimiento.gob.ec/el-ministerio/
Valores

El conocimiento y el talento humano son los pilares fundamentales para la sociedad
justa y solidaria, estas bases deben ser potenciadas en el pueblo ecuatoriana desde la
educacion inicial hasta la educacion superior, formando profesionales puntuales,
honrados de excelencia, que busguen la continua mejora para hacer las cosas

extremadamente bien y extremadamente rapido, nuestros valores son:

Excelencia.- Es el principio fundamental del Ministerio que rigen las acciones de
quienes conforman esta institucion basadas en los criterios de calidad, eficiencia y

eficacia.
Eficacia.- Lograr las metas y objetivos

Eficiencia.- Lograr las metas y objetivos con la utilizacion racional de los recursos.
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Calidad.- Es el principio de todas las personas que son parte del Ministerio al
ejecutar sus actividades con efectividad y eficiencia, aprovechando y enriqueciendo

las fortalezas ministeriales.

Innovacién.- Es el cambio permanente para enfrentar el entorno con propuestas
creativas y productivas, impulsando la transformacion del sistema nacional de

educacion.

Honestidad.- Proceder con rectitud, disciplina, honradez y justicia en el
cumplimiento de las obligaciones de quienes conforman el Ministerio, actuando
acorde con los principios, valores y las normas establecidas.

http://www.conocimiento.gob.ec/el-ministerio/

5.06.05. Estructura Organizacional

“Un organigrama es un proceso para distribuir el trabajo en tareas o deberes
adecuados, para agrupar tales deberes en forma de cargos, para delegar la autoridad a
cada cargo Yy para designar a los funcionarios adecuados, que se responsabilicen de
que el trabajo se realice como fue planeado”. (G.E. Milward Organizacion en Gran

Escala).

5.06.06. FORMAS DE ORGANIGRAMAS

e Organigrama Vertical
¢ Organigrama Horizontal

e Organigrama Circular

“El Organigrama Vertical muestra la estructura organizativa en forma de
piramide, procediendo la linea de mando de arriba abajo en vertical” (.Hall.L

Administracion de Empresas 1982)
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El Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano tiene su
estructura en Organigrama Vertical. La estructura organizacional del Ministerio se
alinea con su misién y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y

procesos.
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5.06.07. MANUAL DE FUNCIONES

ANTECEDENTES
En la Ley Organica de Servicio Publica en su Art.3 establece que son de
aplicacion obligatoria en materia de Recursos Humanos y Remuneraciones en toda la

Administracion Pablica la aplicacion de un Manual de Funciones.

“El Art. 52 de la LOSEP senala textualmente lo siguiente en su literal de:
Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales”. (Ley Organica de

Servicio Publico)

“Las unidades administrativas de talento humano, de acuerdo con el
ordenamiento juridico vigentes y las necesidades de la institucion, formularan y
revisaran periodicamente la clasificacion de puestos, definiendo los requisitos para su

desempefio y los niveles de remuneracion.

La entidad contara con un manual de funciones que contenga descripcion de
las tareas, responsabilidades y requisitos de todos los puestos de su estructura
organizativa. El documento sera revisado y actualizado peridodicamente y servira de
base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion de personal y
evaluacion del personal.” (NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS
ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PERSONAS
JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS
PUBLICOS Y REFORMA. Contraloria General del Estado Registro Oficiales
NUmeros 78 y Suplemento n° 87 de 01 y 14 de diciembre de 2009 respectivamente.)
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Principios Generales

Proposito

El presente Manual presenta de manera ordenada los diferentes puestos que
conforman el Ministerio Coordinador de Talento Humano, considerando los

diferentes niveles que esta conformado el Ministerio.

Ambito de aplicacion

El presente Manual sera de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios y
servidores Yy obreros publicos que conforman el Ministerio Coordinador de Talento
Humano independientemente de quien lo esté ejerciendo y guarda relacion con el

Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

Procederemos a levantar las funciones de cada cargo
Dichos procesos se ordenan y se clasifican en funcion de su grado de contribucion o

valor agregado al cumplimiento de la mision institucional:

Objetivos

1. Facilitar la comprensién de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada area integrante de la organizacion

2. Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa

3. Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los
procedimientos de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios

4. Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos

necesarios para el desempefio de sus atribuciones
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5. Sirve de base para el adiestramiento y capacitacion del personal

Responsables y Atribuciones
La Unidad de Talento Humano se convierte en la Unidad responsable de aplicar

el proceso de descripcién y clasificacion de puestos.

5.06.08.  Descripcion de la Estructura Organizacional

PROCESO.- Conjunto de actividades relacionados entre si, para conseguir un
objetivo en comun.

Dentro del Ministerio Coordinador de Talento Humano tenemos cuatro procesos y
son los siguientes:

Proceso Gobernante

Integrado por:

e Ministro/a de Conocimiento y Talento Humano

Proceso Agregado de valor
Conformado por:

1.-Gestion y Eficiencia Institucional
a. Gestion de Estratégica de Cultura y Patrimonio
b. Gestion de Estratégica de Educacion
c. Gestion de Estratégica de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia

d. Gestion de Estratégica de Institutos de Investigacion

2.- Gestién General de Informacion
a. Gestién de Informacion

b. Gestion de Analisis y Estadistica
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3.-Gestion General de Planificacion y Politicas Sectorial e Intersectorial
a. Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales

b. Gestion de Planificacion e Inversién Publica Sectorial

Proceso Adjetivos o de Apoyo
Conformado por:

Asesoria

1.-Gestion de Asesoria Juridica

2.-Gestion de Comunicacion

Apoyo

1.-Gestion General Administrativa Financiera

Gobernante.- Conjunto de actividades que se relacionan con el direccionamiento
institucional, estableciendo politicas, directrices y normas para el cumplimiento de
todos los servidores publicos.(Registro Oficial, Acuerdo Ministerial N°022-
MCCTH-A-2014)

Agregador de Valor.- Constituyen las acciones son la razon de ser de la mision de
la institucion, por lo tanto generan y entregan servicio al cliente externo. (Registro
Oficial, Acuerdo Ministerial N°022-MCCTH-A-2014)

Asesoria.- Constituyen las actividades que tienen como objetivo guiar legalmente en
el cumplimiento de las acciones de todas las unidades. (Registro Oficial, Acuerdo
Ministerial N°022-MCCTH-A-2014)

Apoyo.- Constituyen los acciones que ayudan a cumplir y complementar las
actividades para un mejor cumplimiento de los objetivos. (Registro Oficial, Acuerdo
Ministerial N°022-MCCTH-A-2014)
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5.06.09. Conceptos bésicos

Cargo.- Conjunto de tareas suficientemente similares que pueden ser designadas
con el mismo titulo o denominacién. (CIFUENTES, Victor. EI Proceso
Administrativo 1984)

Funcion.- Es un grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos y metas (CIFUENTES, Victor. EI Proceso Administrativo 1984).

Descripcion del puesto.- Consiste en definir las actividades concretas que realiza un

puesto para lograr el objetivo trazado.

Servidor/a publico/a.- Seran servidoras y servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector publico. (Constitucion de la Republica del
Ecuador, Registro Oficial n® 449 2008).

Responsabilidad.- Responder y rendir cuentas por las acciones que un funcionario
/lempleado realiza o realizo un ejercicio de un cargo publico o privado (Controlaria
General del Estado).

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



Recursos Humanos

[ |
Administracion €Person:

52
T T Cordillera
5.06.10. Estructura Organizacional
N° DENOMINACION DEL PUESTO ROL GRUPO OCUPACIONAL
PROCESO GOBERNANTE
Despacho Ministerial
Ministro/a Directivo

Nivel Jerarquico Superior

Asesor de Despacho 5

Especialista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 7

1
2
3 Asesor de Despacho 4
4
5

Secretario/a de Despacho

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico 5

PROCESO AGREGADOR DE VALOR

Despacho Viceministerial

6 Viceministro/a Directivo Nivel Jerarquico Superior
7 Asesor 3 Directivo Nivel Jerarquico Superior
8 Asesor 2 Directivo Nivel Jerarquico Superior
9 Especialista Ejecucion de Procesos Servidor Publico 7

10 | Secretario/a de Despacho

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico 5

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EFICIENCIA

INSTITUCIONAL

11 | Subsecretario/a de Gestion y Eficiencia Institucional

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

12 | Especialista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 7

13 | Analista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 4

14 | Asistente Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico de Apoyo 4

SUBPROCESO: Coordinacién Estratégica de Cultura y Patr

imonio

15 | Coordinador/a Estratégico/a de Cultura y Patrimonio

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

16 | Especialista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 7

17 Analista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 5

18 | Asistente Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico de Apoyo 4

SUBPROCESOQO: Coordinacion Estratégica de Educacion

19 | Coordinador/a Estratégico/a de Educaci6n

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

20 Especialista

Ejecucion y Coordinador de
Procesos

Servidor Publico 7

21 Analista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 5

22 | Asistente Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico de Apoyo 4

SUBPROCESO: Coordinacion Estratégica de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia

23 | Coordinador/a Estratégico/a de Ciencia y Tecnologia

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

o4 Especialista

Ejecucion y Coordinador de
Procesos

Servidor Publico 7

25 | Analista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 5

26 | Asistente Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico 1

SUBPROCESO: Coordinacién Estratégica de Institutos de Investigacion

Coordinador/a Estratégico/a de Institutos de
27 Investigacion

Directivo

28 Especialista

Ejecucion y Coordinador de
Procesos

Servidor Publico 7

29 | Analista

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 5
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30 ‘ Asistente Administrativo

‘ Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico de Apoyo 4

SUBSECRETARIA DE GESTION DE INFORMACION

31 ‘ Subsecretario/a de Gestion de Informacion

Directivo Nivel Jerarquico Superior
SUBPROCESOQ: Gestion de Informacion
32 | Director/a de Informacion Directivo Nivel Jerarquico Superior

33 | Analista de Comunicacion

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 6

34 | Analista de Comunicacion

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 4

35 | Asistente Administrativo

Servidor Publico de Apoyo 4

SUBPROCESO: Gestion de Analisis y Estadistica

36 | Director/a de Analisis y Estadistica

Ejecucion y Coordinador de Procesos

Nivel Jerarquico Superior

37 | Analista 3

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 5

38 | Analista 2

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 4

39 | Asistente Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Piblico de Apoyo 4

SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION Y POLITICA SECTORIAL E INTERSE

CTORIAL

Subsecretario/a de Planificacion Sectorial e
40 | Intersectorial

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

41 | Asistente Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico de Apoyo 4

SUBPROCESO: Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales

42 | Director/a de Politicas Sectoriales e Intersectoriales

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

43 | Especialista

Ejecucion y Coordinador de Procesos

Servidor Plblico 7

44 | Especialista

Ejecucion y Coordinador de Procesos

Servidor Publico 7

45 | Analista Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 5
46 | Analista Ejecucion de Procesos Servidor Publico 4
47 | Analista Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3

SUBPROCESO: Gestion de Planificacion e Inversion Publica

48 | Director/a de Planificacion e Inversion Pablica

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

49 | Especialista

Ejecucion y Coordinador de Procesos

Servidor Publico 7

50 | Especialista

Ejecucion y Coordinador de Procesos

Servidor Publico 7

51 | Analista Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5
52 | Analista Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 5
53 | Analista Ejecucion de Procesos Servidor Publico 3
PROCESO DE ASESORIA

SUBPROCESO: Gestion de Asesoria

54 | Coordinador Juridico

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

55 | Abogado 3

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 7

56 | Abogado 2

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 5

57 | Abogado

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 4

5g | Asistente

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico de Apoyo 4

SUBPROCESO: Gestién de Comunicacion Social

59 | Director de Comunicacion

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

60 | Analista de Comunicacion

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 7

61 | Analista de Comunicacion

Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 4

62 | Asistente de Comunicacion Social

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico 1
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SUBPROCESO: Gestidn de Auditoria Interna

A pesar de que en la estructura organizacional cuenta con la Gestion de Auditoria Interna la Contraloria General del Estado
todavia no ha nombrado al personal de Auditoria

PROCESO DE APOYO

COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

63

Director Administrativo Financiero

Directivo

Nivel Jerarquico Superior

SUBPROCESO: Gestién de Talento Humano

64 | Especialista de Talento Humano Ejecucion y Coordinador de Procesos | Servidor Piiblico 7
65 | Analista de Talento Humano 2 Ejecucion de Procesos Servidor PUblico 5
66 | Analista de Talento Humano 2 Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5
67 | Analista de Talento Humano Ejecucion de Procesos Servidor PUblico 3
68 | Analista de Nomina Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 6

SUBPROCESO: Gestion Financiera

69 | Especialista Financiero Ejecucion y Coordinador de Procesos | Servidor Publico 7
70 | Analista de Presupuesto Ejecucion de Procesos Servidor Piiblico 6
71 | Contador General Ejecucion de Procesos Servidor PUblico 6
72 | Tesorero Ejecucion de Procesos Servidor Pblico 6
73 | Asistente Financiero Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico 1

SUBPROCESO: Gestiébn Administrativa

74 | Especialista Administrativo Ejecucion y Coordinador de Procesos | Servidor Piblico 7

75 | Analista Administrativo Ejecucion de Procesos Servidor Publico 6

76 | Especialista de Compras Pblicas Ejecucion de Procesos Servidor Pablico 7

77 | Analista de Compras Publicas Ejecucion de Procesos Servidor Pablico 5

78 | Analista Administrativo 2 Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico 4

79 | Recepcionista Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico de Apoyo 3
80 | Asistente de Archivo Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico de Apoyo 3
g1 | Guardalmacen Ejecucion de Procesos Servidor Publico 5

g2 | Asistente de Activos Fijos Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Pablico 1

83 | Analista Jefe de Transporte Ejecucion de Procesos Servidor Pblico de Apoyo 4
84 | Chofer Ejecucion de Procesos de Apoyo Chofer

85 | Mensajero Ejecucion de Procesos de Apoyo Mensajero

86 | Asistente Administrativo Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico de Apoyo 2

SUBPROCESQ: Gestion Tecnolégica de la Informacion

87 | Especialista Jefe Ejecucion y Coordinador de Procesos | Servidor Piblico 7
g8 | Analista Informatico Ejecucion de Procesos Servidor Piblico 5
89 |Analista Informatico Ejecucion de Procesos Servidor PUblico 4
90 | Asistente Administrativo Ejecucion de Procesos de Apoyo Servidor Publico 1
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5.07. Descripcion y Clasificacion de Puestos
5.07.02. Especialista de Despacho Ministerial
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b X Conciniet

Teento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ESPECIALISTA

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO DESPACHO MINISTERIAL
PROCESO DE APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Coordinar y concertar las actividades y acciones del Ministro/a Coordinador/a

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades.

Concede y controla las entrevistas

Organiza la documentacion recida y por entregar

Asiste y apoya en las sesiones del Consejo Sectorial

[Sa0 = OVI SR

Coordina y recuerda las citas del Ministro/a

6 [Ministro/a

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &ambito de su competencia que le disponga el

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Relaciones PUblicas

Etiqueta y Protocolo

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional
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5.07.03.

Secretario/a de Despacho

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO SECRETARIO/A DEDESPACHO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO DESPACHO MINISTERIAL
PROCESO DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa al Ministro del Estado

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Revisa y controla la correspondencia a ser suscrita por el Ministro

Asiste y apoya las sesiones del Consejo Sectorial

Organiza la agenda de acuerdo a proridades, concede y coordina las entrevistas

Realiza actividades secreteriales del despacho del Ministro/a

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia del despacho del Ministro/a

Atiende llamadas telefénicas del despacho

~N oo | |Jw (N[

Atiende al publico que acude a diario en busca de atencién especifica del Ministro/a

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el

Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Relaciones PUblicas

SUPERIOR Manejo del Sistema de Gestion Documental

Atencion al Cliente

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Técnicas de Secretariado
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5.07.04.

Viceministro/a Coordinador/a

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b ot

el e

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO VICEMINISTRO/A COORDINADOR/A
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO

DEPARTAMENTO DESPACHO VICEMINISTERIAL
PROCESO GOBERNANTE

2. RESUMEN DEL CARGO

Orientar, coordinar y supervisar de manera técnica la articulacion del Sector del Conocimiento y Talento

Humano para consolidar la cultura, la educacion general y la educacion superior fortaleciendo la investigacion
cientifica, la generacion de ciencia y tecnologia, la articulacién con los saberes ancestrales, que aporten a la

formacion de un talento humano de calidad con excelencia e identidad; asi como coordinar y articular una
gestién institucional 6ptima.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Viabilizar la aplicacion de las resoluciones y acuerdos adoptados por el/a Ministro/a

Subrogar al Ministro/a Coordinador/a en caso de ausencia legalmente establecida.

w

Integrar el Comité de Gestion de Calidad de Servicio de Desarrollo Institucional.

Aprobar las directrices para revision, validacion y verificacion de los programas y proyectos de inversion
sectorial.

Impulsar el proceso de construccién de la agenda sectorial.

Evaluar la gestion institucional de las entidades coordinadas

Proponer acuerdos y resoluciones para optimizar las actividades institucionales.

© [N |o|b>

Supervisar, controlar y evaluar la gestion administrativa financiera y técnica del Ministerio.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el
Ministro/a

S

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional
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5.07.05. Especialista del Despacho Ministerial

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

iz
Tarty Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ESPECIALISTA

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO DESPACHO VICEMINISTERIAL
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar y concertar las actividades y acciones del Viceministro/a Coordinador/a

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades.

Concede y controla las entrevistas

Organiza la documentacion recida y por entregar

Asiste y apoya en las sesiones del Consejo Sectorial

Coordina y recuerda las citas del Ministro/a

(<220 (G2 BN I IOV RN I \C T

Dar seguimiento a la celebracion de convenios de cooperacién técnica y financiera

7 [Ministro/a

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Relaciones Pblicas

Etiqueta y Protocolo

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional
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Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.06. Secretario/a del Despacho Ministerial

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO SECRETARIO/A DEDESPACHO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO DESPACHO VICEMINISTERIAL
PROCESO DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa al Viceministro del Estado

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Revisa y controla la correspondencia a ser suscrita por el Ministro

Asiste y apoya las sesiones del Consejo Sectorial

Organiza la agenda de acuerdo a proridades, concede y coordina las entrevistas

Realiza actividades secreteriales del despacho del Ministro/a

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia del despacho del Ministro/a

Atiende llamadas telefénicas del despacho

~N oo | |Jw (N |

Atiende al publico que acude a diario en busca de atencién especifica del Ministro/a

. INSTRUCCION FORMAL

N

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

Relaciones Publicas

Manejo del Sistema de Gestion Documental

Atencion al Cliente

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Técnicas de Secretariado

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.07. Subsecretario/a de Gestion y Eficiencia Institucional

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmmrjff
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO SUBSECRETARIO/A DE GESTION Y EFICIENCIA INSTITUCIONAL
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO GESTION DE EFICIENCIA INSTITUCIONAL
PROCESO AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Impulsar y dirigir el proceso de institucionalidad del Sector de Conocimiento y Talento Humano mediante
lineamientos orientados al mejoramiento en la gestion y eficiencia de las entidades coordinadas, a través de
préacticas y mecanismos de coordinacion, supervision, seguimiento y evaluacion estratégica y operativa,
proyectos y propo6sitos de mejora continua de las politicas publicas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 |Coordinar la consolidacién del Sector de Conocimiento y Talento Humano
2 |Realizar el seguimiento a las agendas sectoriales e intersectoriales.
3 |Planificar las intervenciones intersectoriales territoriales en la implementacion de la politica pdblica.
4 |Disponer el seguimiento y evaluacion de las decisiones del Consejo Sectorial

Aprobar el Plan de Seguimiento y Evaluacion a la gestion y a la ejecucion de las agendas y politicas
5 |sectoriales

6 | Verificar la planificacion institucional y del Sector de Conocimiento y Talento Humano.

7 |Evaluar el impacto de los programas y proyectos del Sector de Conocimiento y Talento Humano.

Aprobar los estudios técnicos de las mejores practicas que contribuyan al mejoramiento continuo de los
8 |procesos de las instituciones coordinadas.

Se responsable del monitoreo y seguimiento de las herramientas de la administracion publica y planificacion
9 [institucional y del Sector de Conocimiento y Talento Humano.

10 [Proponer y articular con el sector estrategias para la gestion y eficiencia sectorial e intersectorial.

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Técnicas de Secretariado

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.08.

Especialista de Gestion y Eficiencia Institucional

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

$ omity
Taerto Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ESPECIALISTA

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7

DEPARTAMENTO GEST ION DE EFICIENCIA INSTITUCIONAL
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyar el proceso de institucionalidad del Conocimiento Humano mediante lineamientos orientados al
mejoramiento en la gestion y eficiencia de las entidades coordinadas, a través de practicas y mecanismos de
coordinacion, supervision, seguimiento y evaluacion estratégica y operativa, proyectosy propositos de
mejora continua de las politicas pablicas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 [Evaluacién de los proyectos de mejora continua de las politicas publicas
2 |Realizar informes de seguimientos de los proyectos
3 [Generar précticas y mecanimos de evaluacion
4 [Seguimiento a la implementacién e impacto de la politica publica
5 | Verificar el cumplimiento del Plan de Seguimiento y Evaluacién a la gestion
6 |Seguimiento de las herramientas de la administracion publica
7 |Disefio de metodologias y modelos que promuevan la mejora de la calidad de gestion
4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica
SUPERIOR Ley Organica de Educacion Intercultural
Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



@ Recursos Humanos

Administracion &Pers. 62
i T Cordillera
5.07.00. Analista de Gestion y Eficiencia Institucional
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 4
DEPARTAMENTO GESTION DE EFICIENCIA INSTITUCIONAL
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Evaluar el proceso de institucionalidad del Conocimiento Humano mediante lineamientos orientados al
mejoramiento en la gestién y eficiencia de las entidades coordinadas, a través de practicas y mecanismos de
coordinacion, supervision, seguimiento y evaluacion estratégica y operativa, proyectosy propositos de
mejora continua de las politicas publicas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 [Evaluacion de los proyectos de mejora continua de las politicas pablicas
2 |Realizar informes de seguimientos de los proyectos
3 |Generar précticas y mecanimos de evaluacion
4 |Seguimiento a la implementacién e impacto de la politica publica

Coordinar al gestion de los objetivos estratégicos y operativos, gasto corriente, compromisos presidenciales,
5 [sectoriales e internacionales.

Seguimiento a los estudios técnicos de las mejores practicas que contribuyan al mejoramiento continuo de los
6 [proceso de las instituciones coordinadas

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
7 [Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.10.

Asistente Administrativo de Gestion y Eficiencia Institucional

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b ooy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DEPARTAMENTO GEST ION DE EFICIENCIA INSTITUCIONAL
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyar el proceso administrativo de institucionalidad del Conocimiento Humano mediante lineamientos
orientados al mejoramiento en la gestion y eficiencia de las entidades coordinadas, a través de practicas y
mecanismos de coordinacion, supervision, seguimiento y evaluacion estratégica y operativa, proyectosy
propositos de mejora continua de las politicas publicas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion de Eficiencia Institucional

Digitar los informes de seguimientos de los proyectos

Recepcioén de la documentacion

Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad

Atiende llamadas telefénicas

~N o |o|bd~]|w N e

Atiende al pablico que acude a diario en busca de atencion especifica

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

>

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Tecnicas de Secretariado

SECUNDARIA Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccion y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.11. Coordinador/a Estratégico/a de Cultura y Patrimonio
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO COORDINADOR/A ESTRATEGICO/A DECULTURA Y PATRIMONIO
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE CULTURA Y PATRIMONIO
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Implementar lineas de accién que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
cultura y patrimonio, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas pablicas y
prestacion de productos y servicio culturales y patrimoniales de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades del Cargo
Dirigir la elaboracién de estudios técnicos de implementacion de los procesos y proyectos de mejora en la
1 |gestion cultural y patrimonial
Coordinar el seguimiento a la implementacion e impacto de la politica pUblica y mejoras institucionales de la
2 |entidades que conforman el sector cultura 'y patrimonio.
3 |Apoyar en el mejoramiento en los procesos del Sistema Nacional de Cultura
4 |Dirigir la elaboracion de estrategias para la gestion y eficiencia en materia de cultura y patrimonio.
5 | Verificar la planificacion del sector cultura y patrimonio
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro/a
4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.12. Especialista de la Coordinacién Estratégico/a de Culturay
Patrimonio
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brﬁfmf

1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ESPECIALISTA
GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE CULTURA Y PATRIMONIO
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento a las lineas de accién que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
cultura y patrimonio, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas publicas y
prestacion de productos y servicio culturales y patrimoniales de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

1 [Realizar informes técnicos de implementacion de los procesos y proyectos de mejora de la gestion educativa

Realizar informes técnicos de seguimiento a la implementacién e impacto de la politica publica y mejoras
2 institucionales del sector de educacién

Realizar la informes de propuestas y lineamientos para la formulacién e implementacién de modelos de
gestion institucionales

Planificacién del sector educacion verificada.

Apoyar en el mejoramiento en los procesos del Sistema Nacional de Cultura

Dirigir la elaboracién de estrategias para la gestion y eficiencia en materia de cultura y patrimonio.

~N o |lo s |w

Verificar la planificacién del sector cultura y patrimonio

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 [Ministro/a

. INSTRUCCION FORMAL

N

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.13. Analista de la Coordinacién Estratégico/a de Culturay
Patrimonio
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brﬁﬁf

1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA
GRUPO OCUPACIONAL |SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE CULTURA Y PATRIMONIO
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento a las lineas de accion que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectos y procesos de mejora de cambio institucional en materia de
cultura y patrimonio, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas publicas y
prestacion de productos y servicio culturales y patrimoniales de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

1 [Realizar informes técnicos de implementacion de los procesos y proyectos de mejora de la gestion educativa

Realizar informes técnicos de seguimiento a la implementacién e impacto de la politica pdblica y mejoras
2 |institucionales del sector de educacion

Realizar la informes de propuestas y lineamientos para la formulacién e implementacién de modelos de
3 |gestion institucionales

4 |Apoyar en el mejoramiento en los procesos del Sistema Nacional de Cultura

5 | Verificar la planificacion del sector cultura y patrimonio

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.14. Asistente Administrativo de la Coordinacion Estratégico/a de
Culturay Patrimonio

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmr

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE CULTURA Y PATRIMONIO

PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyo a las lineas de accidn que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
cultura y patrimonio, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas publicas y
prestacion de productos y servicio culturales y patrimoniales de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion Estratégica de Cultura y Patrimonio
1
2 |Digitar los informes de seguimientos de los proyectos
3 |Recepcion de la documentacion
4 |Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad
5 [Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad
6 |Atiende llamadas telefénicas
7 |Atiende al pdblico que acude a diario en busca de atencion especifica
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 [Ministro/a

. INSTRUCCION FORMAL

S

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Tecnicas de Secretariado

SECUNDARIA Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccién y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.15. Coordinador/a Estratégico/a de Educacion
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b Gm"mf

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Coordinador/a Estratégico/a de Educacion
GRUPO OCUPACIONAL  |NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Implementar lineas de accién que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
educacién inicial, basica y bachillerato, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas
publicas y prestacion de productos y servicios educativos de calidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Dirigir la elaboracion de estudios técnicos de implementacion de los procesos y proyectos de mejora en la
1 |gestion educativa.

Gestionar el seguimiento a la implementacion e impacto de la politica pdblica en materia de educacion y
2 |mejoras institucionales.

3 |Apoyar a mejoramiento en los procesos del sector de educacién .

4 |Dirigir la elaboracion de estrategias para la gestion y eficiencia aducativa.

Dirigir el seguimiento de los procesos educativos , monitoreando su cumplimiento , actualizacién , validacién
5 |y efectividad .

6 | Verificar la planificacion del sector de educacién ,

Generar propuestas de implementacién de los lineamientos de cambio institucional , reformas institucionales
7 |, modelos de gestién , matrices de competencias y prcesos de desconcentracion en el sector de la educacion .

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 |Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.16.

Especialista de la Coordinacion Estratégico/a de Educacion

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bmf

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Especialista Estratégico/a de Educacion
GRUPO OCUPACIONAL  |SERVIDOR PUBLICO 7

DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento de lineas de accién que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectos y procesos de mejora de cambio institucional en materia de
educacion inicial, basica y bachillerato, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas
publicas y prestacion de productos y servicio culturales y patrimoniales de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar informes técnicosde seguimiento y evaluacion a la gestion de objetivos estratégicos y operativos,
programas, proyectos de inversion.

Eaborar estrategias de y para la gestion y eficiencia sectorial e intersectorial.

Informes de seguimiento, monitoreo, actualizacion, validacion y efectividad de los procesos de las entidades
educativas.

Seguimiento de la planificacion del sector de educacion ,

Apoyar a mejoramiento en los procesos del sector de educacion .

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.17.

Analista de la Coordinacién Estratégico/a de Educacion

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceimieoy

Taerio Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Analista Estratégico/a de Educacion

GRUPO OCUPACIONAL  |SERVIDOR PUBLICO 5

DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento de lineas de acci6n que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
educacién inicial, basica y bachillerato, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas
publicas y prestacion de productos y servicio culturales y patrimoniales de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar informes técnicosde seguimiento y evaluacién a la gestion de objetivos estratégicos y operativos,
programas, proyectos de inversion.

Eaborar estrategias de y para la gestion y eficiencia sectorial e intersectorial.

Informes de seguimiento, monitoreo, actualizacion, validacion y efectividad de los procesos de las entidades
educativas.

Apoyo a la planificacion del sector de educacion ,

Apoyar a mejoramiento en los procesos del sector de educacion .

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Organica de Educacién Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.18. Asistente Administrativo/a de la Coordinacidn Estratégico/a de
Educacion
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b CUW‘H’IID;

Taerto Humano

1.DATOS DEIDENTIFICACION

3.

CARGO Asistente Estratégico/a de Educacion

GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento de lineas de accion que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
educacion inicial, basica y bachillerato, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas
publicas y prestacion de productos y servicio culturales y patrimoniales de calidad

ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion Estratégica de Educacion

Digitar los informes de seguimientos de los proyectos

Recepcién de la documentacion

Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad

Atiende llamadas telefonicas

~N oo | Jw N (e

Atiende al publico que acude a diario en busca de atencion especifica

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 [Ministro/a

R

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Tecnicas de Secretariado

SECUNDARIA Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccién y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.19.

Coordinador/a Estratégico/a de Ciencia y Tecnologia

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b  Gronioy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO

COORDINADOR/A ESTRATEGICO/A DEEDUCACION
SUPERIOR,CIENCIA Y TECNOLOGIA

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

DEPARTAMENTO TECNOLOGIA

COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA Y

PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Implementar lineas de accién que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégicay operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
educacién superior, ciencia y tecnologia, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas
publicas y prestacion de servicios de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Dirigir la elaboracién de estudios técnicos de implementacién de los procesos y proyectos de mejora en la
gestion de educacion superior, ciencia y tecnologia.

Gestionar el seguimiento a la implementacion e impacto de la politica pUblica de la educacién superior,
ciencia y tecnologia

Dirigir la elaboracién de estudios de generacion de politicas intersectoriales de mejora de la calidad de gestion
y mejora en la presentacion de productos y servicios de educacion superior, ciencia y tecnologia,

Dirigir el disefio de metodologias, modelos y estandares que garanticen y promuevan la mejora de la calidad,
la ampliacion de la cobertura y el acceso a la educacion superior, ciencia y tecnologia.

Apoyar al mejoramiento en los procesos del sector de educacidn superior, ciencia y tecnologia.

Dirigir la elaboracién de estrategias para la gestion y eficiencia en la educacion superior .

Dirigir el seguimiento de los procesos monitoreando su cumplimiento, actualizacion, validacion y efectividad

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

»

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.20. Especialista de la Coordinacién Estratégico/a de Ciencia 'y
Tecnologia
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brﬁfmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ESPECIALISTA

GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 7
COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA Y
DEPARTAMENTO TECNOLOGIA

PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento a la implementacion de las lineas de accidon que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar
el cumplimiento de la planificaciéon estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio
institucional en materia de educacion superior, ciencia y tecnologia, asi como generar estrategias para el
cumplimiento de las politicas publicas y prestacion de servicios de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Realizar informes técnicos de seguimiento a la implementacién e impacto de la politica publica y mejoras
1 [institucionales del sector de la educacién superior,ciencia y tecnologia.

Realizar las actas de trabajo y reuniones de trabajo de monitoreo y evaluacion de la gestion e informacién de
2 |educacion superior, ciencia y tecnologia.

Realizar informes de propuestas y lineamientos para la formulacion e implementacién de modelos de gestion
3 institucionales

4 [Implementar estrategias para la gestion y eficiencia sectorial e intersectorial

Informes de seguimiento, monitoreo, actualizacion, validacién y efectividad de los procesos de educacion
5 |superior, ciencia y tecnologia.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 |Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.21.

Analista de la Coordinacion Estratégico/a de Ciencia y Tecnologia

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b Gl

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ESPECIALISTA

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5

COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA Y

DEPARTAMENTO TECNOLOGIA

PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento a la implementacion de las lineas de accidn que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar
el cumplimiento de la planificacién estratégica y operativa, proyectos y procesos de mejora de cambio
institucional en materia de educacion superior, ciencia y tecnologia, asi como generar estrategias para el
cumplimiento de las politicas pUblicas y prestacién de servicios de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
Realizar informes técnicos de seguimiento a la implementacién e impacto de la politica publica y mejoras
1 [institucionales del sector de la educacion superior,ciencia y tecnologia.
Realizar informes de propuestas y lineamientos para la formulacién e implementacién de nodelos de gestién
2 |institucionales,
3 |Informes técnicos de seguimiento de los proyectos de inversion
Realizar informes de seguimiento, monitoreo, actualizacion, validacion y efectividad de los procesos de
4 |educacion superior,ciencia y tecnologia.
5 |Seguimiento de estrategias para la gestion y eficiencia sectorial e intersectorial
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro/a
4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica
SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural
Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.22. Asistente Administrativo de la Coordinacién Estratégico/a de
Cienciay Tecnologia
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b : Gncenirny

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

COORDINACION ESTRATEGICA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA Y

DEPARTAMENTO TECNOLOGIA

PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyo a las lineas de accion que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégicay operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional en materia de
educacién superior, ciencia y tecnologia, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas
publicas y prestacion de servicios de calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion Estratégica de Educacuén
Superior,Ciencia y Tecnologia

Digitar los informes de seguimientos de los proyectos

Recepcioén de la documentacion

Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad

Atiende llamadas telefonicas

~N oo |w (N |-

Atiende al publico que acude a diario en busca de atencién especifica

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

>

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Tecnicas de Secretariado

SECUNDARIA Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccion y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.23. Coordinador/a Estratégico/a de Institutos de Investigacion
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bl'mf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO COORDINADOR/A ESTRATEGICO/A DE INSTITUTOS DE
INVESTIGACION

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE INSTITUTOS DE INVEST IGACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Implementar lineas de accién que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacién estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional de los
institutos de investigacion, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas pUblicas y
prestacion de productos y servicios de calidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Dirigir la elaboracién de estudios técnicos de implementacién de los procesos y proyectos de mejora en la
gestion de los institutos de investigacion.

Gestionar el seguimiento a la implementacion e impacto de la politica pUblica de los institutos de
investigacion.

Dirigir la elaboracion de estudios técnicos de implementacién de los procesos y proyectos de mejora en la
gestion de los institutos de investigacion.

Dirigir el disefio de metodologias, modelos y estandares que garanticen y promuevan la mejora de calidad, la
ampliacion de la cobertura y el acceso a los institutos de investigacion.

Apoyar al mejoramiento en los procesos de los institutos de investigacion.

Dirigir el seguimiento de los procesos, monitoreando su cumplimiento, actualizacion, validacion y efectividad

Verificar la planificacion de institutos de investigacion

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

&

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Organica de Educacién Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.24. Especialista de la Coordinacion Estratégico/a de Institutos de
Investigacion
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO h&mﬁr
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ESPECIALISTA
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE INSTITUTOS DE INVEST IGACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento a las lineas de accion que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional de los
institutos de investigacién, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas publicas y
prestacion de productos y servicios de calidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades del Cargo

Realizar informes técnicos de implementacién de los procesos y procesos y proyectos de mejora en la

1 |gestién de los institutos de investigacion.

Realizar actas de trabajo y reuniones de trabajo de monitoreo y evaluacion de la gestion de los institutos de
investigacion, conjunto con la Subsecretaria de Planificacion y Politica Sectorial e Intersectorial y la

2 |Subsecretaria de Gestion de la Informacion.

Seguimiento y acompafiamiento a los procesos de reforma y desconcentracion de los institutos de
3 [investigacion

4 |Seguimiento a las estrategias para la gestion y eficiencia de los institutos de investigacion

Informe de seguimiento , monitoreo , actualizacion , validacion y efictividad de los procesos de los institutos
5 |de investigacion

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro/a

4, INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.25. Analista de la Coordinacion Estratégico/a de Institutos de
Investigacion
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO h&mﬁr

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5

DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE INSTITUT OS DE INVESTIGACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Seguimiento a las lineas de accion que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el cumplimiento de la
planificacion estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio institucional de los
institutos de investigacién, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las politicas publicas y
prestacion de productos y servicios de calidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades del Cargo

Realizar informes técnicos de implementacién de los procesos y procesos y proyectos de mejora en la

1 |gestién de los institutos de investigacion.

Realizar actas de trabajo y reuniones de trabajo de monitoreo y evaluacion de la gestion de los institutos de
investigacion, conjunto con la Subsecretaria de Planificacion y Politica Sectorial e Intersectorial y la

2 |Subsecretaria de Gestion de la Informacion.

Seguimiento y acompafiamiento a los procesos de reforma y desconcentracion de los institutos de
3 [investigacion

4 |Seguimiento a las estrategias para la gestion y eficiencia de los institutos de investigaion

Informe de seguimiento , monitoreo , actualizacion , validacion y efictividad de los procesos de los institutos
5 |de investigacion

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro/a

4, INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.26. Asistente de la Coordinacion Estratégico/a de Institutos de
Investigacion

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 ooty

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 1

DEPARTAMENTO COORDINACION ESTRATEGICA DE INSTITUTOS DE INVEST IGACION
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Apoyo al seguimiento a las lineas de accion que permitan organizar, dirigir, monitorear y evaluar el
cumplimiento de la planificacién estratégica y operativa, proyectosy procesos de mejora de cambio
institucional de los institutos de investigacion, asi como generar estrategias para el cumplimiento de las
politicas publicas y prestacion de productos y servicios de calidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion Estratégica de Educacudn
1 Superior,Ciencia y Tecnologia
2 |Digitar los informes de seguimientos de los proyectos
3 |Recepcidn de la documentacion
4 |Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad
5 [Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad
6 [Atiende llamadas telefénicas
7 |Atiende al pdblico que acude a diario en busca de atencion especifica
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 |Ministro/a

INSTRUCCION FORMAL

R

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Tecnicas de Secretariado

SECUNDARIA Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccion y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.27.

Subsecretario/a de Gestién de Informacién

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 ekt

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO SUBSECRETARIO/A DE GESTION DE INFORMACION
GRUPO OCUPACIONAL  [NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

DEPARTAMENTO GEST ION DE INFORMACION

PROCESO AGREGADOR DE VALOR

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar y fomentar la utilizacion de datos e informacion territorial que aporte al cumplimiento de las
Agencias y Politicas Sectoriales e Intersectoriales de Conocimiento y Talento Humano , mediante el registro
estadistico , actualizacién permanente , verificacion , consolidacion y validacién de la informacion ,
enfocada a la gestion de los procesos que generan valor agregado, asi como el impacto y el resultado de los
planes, programas y proyectos sectoriales e intersectoriales.

No. Actividades del Cargo

1 Dirigir el levantamiento de datos e informacion y los estudios necesarios como insumo para el disefio y la
construccion de las Agendas Sectorial e Intersectorial de Conocimiento y Talento Humano.

2 |Dirigir el andlisis de la informacion levantada por las instituciones del Sector del Conocimiento y Talento
Humano, para optimizar los procesos de planificacion, seguimiento y evaluacion ectorial e intersectorial.

3 |Promover la actualizacion y validacion del registro de la informacién de interés sectorial.

4 Coordinar la consolidacién de la informacion histérica existente y registrado que seré utilizada como insumo
para el planteamiento de indicadores de gestion, impacto y resultado.

5 Analizar el impacto de la implementacion de plabes, programas y proyectos delas instituciones que
conforman el Sector del Conocimiento y Talento Humano.

6 |Ser observatorio de informacion intersectorial actualizada, verificada y validada.

7 Coordinar y gestionar la implementacion de herramientas que permitan contener, organizar, procesar y
facilitar el acceso a informacién de interés para el Sector de Conocimiento y Talento Humano

8 Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Organica de Educacién Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Técnicas de Secretariado

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.28.

Director de Gestién de Informacion

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b (it

dertn Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO DIRECTOR DE GESTION DE INFORMACION

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

DEPARTAMENTO GEST ION DE INFORMACION

PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL. CARGO

Proveer de informacién oportuna y veraz del sector del Conocimiento y Talento Humano, mediante los
procesos de registro, procesamiento, validacion, verificacion, consolidacién y actualizacién de la
informacion generada por diferentes instituciones y que es de pleno interés para la toma de decisiones de
sector.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Estructurar y catalogar la informacion, estadistica y geogréfica de las instituciones coordinadas.

Proveer informacién como insumo para el disefio de la Agenda Sectorial e Intersectorial de Conocimiento y
Talento Humano.

Impulsar la aplicacién de mecanismos que recojan las tendencias mundiales en materia de gestion de la
informacion, que permitan alinear planes y servicios insitucionales sectoriales a los planes nacionales.

Proveer informacion territorial como insumo para el disefio de las politicas publicas sectoriales e
intersectoriales, la planificacion , el seguimiento y evaluacion.

Generar reportes de informacion respecto a los planes, programas y proyectos que generen valor agregado a
la gestion de las entidades coordinadas, tomando en consideracion la periodicidad de sus procesos.

Supervisar la elaboracién de informacion relevante o coyuntura a nivel nacional, de los programas y
proyectos propios .

Proponer procesos institucionales de generacion y difusion de la informacion estadistica y geografica del
Sector de Conocimiento y Talento Humano.

10

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Organica de Educacién Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.29. Analista de Comunicacion de la Gestion de Informacién
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA DE INFORMACION
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 6
DEPARTAMENTO GESTION DE INFORMACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL. CARGO

Recoleccion de informacién oportuna y veraz del sector del Conocimiento y Talento Humano, mediante los
procesos de registro, procesamiento, validacién, verificacion, consolidacién y actualizacién de la
informacion generada por diferentes institucionesy que es de pleno interés para la toma de decisiones de
sector.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

1 [Recolectar la informacion, estadistica y geografica de las instituciones coordinadas.

Identificar informacion como insumo para el disefio de la Agenda Sectorial e Intersectorial de Conocimiento
2 |y Talento Humano.

Identificar informacion territorial como insumo para el disefio de las politicas publicas sectoriales e
3 |intersectoriales, la planificacion , el seguimiento y evaluacion.

Entregar reportes de datos e informacién como insumo para el disefio de la pélitica pUblica sectorial e
4 [instersectorial

5 |Realizar informes con indicadores coyunturales a nivel nacional de los programas propios del Ministerio

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.30. Analista de Comunicacion de Gestion de Informacién
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA DE INFORMACION
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 4
DEPARTAMENTO GESTION DE INFORMACION
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL. CARGO

Recoleccion de informacién oportuna y veraz del sector del Conocimiento y Talento Humano, mediante los
procesos de registro, procesamiento, validacién, verificacion, consolidacién y actualizacién de la
informacion generada por diferentes institucionesy que es de pleno interés para la toma de decisiones de
sector.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

1 [Recolectar la informacion, estadistica y geografica de las instituciones coordinadas.

Identificar informacion como insumo para el disefio de la Agenda Sectorial e Intersectorial de Conocimiento
2 |y Talento Humano.

Identificar informacion territorial como insumo para el disefio de las politicas publicas sectoriales e
3 |intersectoriales, la planificacion , el seguimiento y evaluacion.

Entregar reportes de datos e informacién como insumo para el disefio de la pélitica pUblica sectorial e
4 [instersectorial

5 |Realizar informes con indicadores coyunturales a nivel nacional de los programas propios del Ministerio

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.31. Asistente Administrativo/a de Gestion de Informacion
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brﬁ"fmﬁf

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DEPARTAMENTO GEST ION DE INFORMACION
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyo de recoleccion de informacion oportuna y veraz del sector del Conocimiento y Talento Humano,
mediante los procesos de registro, procesamiento, validacion, verificacion, consolidacién y actualizacion de
la informacién generada por diferentes instituciones y que es de pleno interés para la toma de decisiones de
sector.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 |Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestién de Informacién
2 |Digitar los informes de seguimientos de los proyectos
3 |Recepcién de la documentacion
4 |Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad
5 |Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad
6 [Atiende llamadas telefnicas
7 |Atiende al publico que acude a diario en busca de atencién especifica
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 |Ministro/a

. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

N

Tecnicas de Secretariado
SECUNDARIA Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccién y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.32.

Director/a de Analisis y Estadistica

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b?&fm'r'

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO DIRECTOR

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO GESTION DE ANALISIS Y ESTADISTICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Proveer reportes estadisticos y realizar el analisis de la incidencia e impacto que tiene la implementacion de
la politica publica sectorial e intersectorial con el propésito de facilitar la toma de decisiones y fortalecer la
actividades de planificacion, seguimiento y evaluacion de las instituciones coordinadas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Sistematizar y analizar datos e informacion pertinentes para el disefio de la Agenda Sectorial e Intrasectorial
, las politicas publicas sectoriales e intersectoriales , laplanificacion , el sequimietno y la evaluacién del sector
de conocimiento y talento humano

Analizar la informacion relevante y/o coyuntural a nivel nacional , de los programas y proyectos propios del
Ministerio de Coordinacién de Conocimiento y Talento Humano y de las entidades coordinadas

Realizar investigaciones y analisis sobre tendencias localeS, regionales y mundiales que permitan dotar de
insumos para la construccion de la Agenda Sectorial e Intersectorial de Conocimiento y Talento Humano

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del ambito de su competencia que le disponga el/la
Subsecretaria de Gestion de la Informacion

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Organica de Educacién Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.33. Analista 3 de Gestion de Analisis y Estadistica
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmr
1.DATOS DE IDENTIFICACION
CARGO ANALISTA
GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION DE ANALISISY ESTADISTICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Realizar reportes estadisticos y realizar el analisis de la incidencia e impacto que tiene la implementacion de
la politica publica sectorial e intersectorial con el propésito de facilitar la toma de decisiones y fortalecer la
actividades de planificacién, seguimiento y evaluacion de las instituciones coordinadas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar estudios e informes de andlisis para dotar de insumos para la construccion de la Agenda Sectorial e
1 |Intersectorial de Conocimiento y Talento Humano

2 |Informes de andlisis tendencial como insumo para la propuesta de politica pUblica sectorial e intersectorial

Investigaciones sobre tendencias mundiales que permitan dotar de insumos para la propuesta de politica
3 |publica sectorial e intersectorial

4 [Talento Humano

Informes de analisis de coyunta nacional de los programas y proyectos del Sector de Conocimiento y

5 |Humano

Propuestas metodoldgicas de andlisis estadistico de la informacién del Sector del Conocimiento y Talento

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del ambito de su competencia que le disponga el/la
6 |Subsecretaria de Gestion de la Informacion

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

Constitucion de la Republica

Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.34. Analista 2 de Gestion de Analisis y Estadistica
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DE IDENTIFICACION
CARGO ANALISTA 3
GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION DE ANALISISY ESTADISTICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Realizar reportes estadisticos y realizar el analisis de la incidencia e impacto que tiene la implementacion de
la politica publica sectorial e intersectorial con el propésito de facilitar la toma de decisiones y fortalecer la
actividades de planificacién, seguimiento y evaluacion de las instituciones coordinadas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1 |Humano

Propuestas metodolégicas de andlisis estadistico de la informacién del Sector del Conocimiento y Talento

2 |Talento Humano

Informes de anlisis de coyuntura nacional de los programasy proyectos del Sector de Conocimiento y

Realizar estudios e informes de anélisis para dotar de insumos para la construccion de la Agenda Sectorial e
3 |Intersectorial de Conocimiento y Talento Humano

4 |Informes de andlisis tendencial como insumo para la propuesta de politica pUblica sectorial e intersectorial

Investigaciones sobre tendencias mundiales que permitan dotar de insumos para la propuesta de politica
5 |publica sectorial e intersectorial

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del ambito de su competencia que le disponga el/la
6 |Subsecretaria de Gestion de la Informacion

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

Constitucion de la Republica

Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.35. Asistente Administrativo/a de Gestion de Analisis y Estadistica
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b mi‘

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A
GRUPO OCUPACIONAL  |SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DEPARTAMENTO GESTION DE ANALISISY EST ADISTICA
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Apoyar en los reportes estadisticos y realizar el analisis de la incidencia e impacto que tiene la
implementacion de la politica publica sectorial e intersectorial con el propdsito de facilitar la toma de
decisiones y fortalecer la actividades de planificacion, seguimiento y evaluacion de las instituciones
coordinadas.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades del Cargo
1 |Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestién de Analisis y Estadistica
2 |Digitar los informes de seguimientos de los proyectos
3 |Recepcidn de la documentacion
4 |Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad
5 |Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad
6 [Atiende llamadas telefnicas
7 |Atiende al pdblico que acude a diario en busca de atencion especifica
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 [Ministro/a
4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Tecnicas de Secretariado
SECUNDARIA Tecnicas de Archivo
Tecnicas de Redaccion y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.36. Subsecretario/a de Planificacion Sectorial e Intersectorial
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO Subsecretario/a de Planificacion Sectorial e Intersectorial
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO GESTION DE PLANIFICACION SECTORIAL E INTERSECTORIAL
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar , planificar , concretar y fomentar las politicas, planes, programas y proyectos que adopten las
entidades del Consejo Sectorial de Conocimietno y Talento Humano , para su aplicacion en todo el territorio
nacional , priorizando la ejecucion de la inversion publica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Coordinar la construccion de las Agencias de Politicas Sectoriales e Intersectoriales del Sector de
Conocimiento y Talento Humano

N

Coordinar y articular la implementacion de las politicas sectoriales e intersectoriales

Realizar el andlisis politico del sector y definir estrategias en la gestion de los programas y proyectos de
inversion

Coordinar y gestionar las relaciones internacionales del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Elaborar el Plan Operativo de la Subsecretaria de Planificacion y Politica Sectorial e Intersectorial

o |lo | |w

Verificar y avalar los programas y proyectos de inversion sectorial

Revisar , concertar y validar las proformas presupuestarias institucional y del Sector de Conocimiento y
Talento Humano

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del ambito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a Coordinador/a

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.37. Asistente Administrativo/a de la Subsecretaria de Planificaciéon
Sectorial e Intersectorial

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmr

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Asistente Administrativo/a

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

DEPARTAMENTO GESTION DE PLANIFICACION SECTORIAL E INTERSECTORIAL
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Apoyar a la coordinacion de planificacion y politica sectorial e intersectorial a fomentar las politicas,
planes, programasy proyectos que adopten las entidades del Consejo Sectorial de Conocimietno y Talento
Humano , para su aplicacién en todo el territorio nacional , priorizando la ejecucién de la inversion publica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion de Anélisis y Estadistica
2 |Digitar los informes de seguimientos de los proyectos
3 |Recepcion de la documentacion
4 |Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad
5 |Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad
6 |Atiende llamadas telefonicas
7 |Atiende al pUblico que acude a diario en busca de atencién especifica
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 |Ministro/a

. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

~

Tecnicas de Secretariado
SECUNDARIA Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccién y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.38. Director/a de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b Tmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO Director/a de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO GESTION DE POLITICAS SECTORIALESE INTERSECTORIALES
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Avrticular , concretar y coordinar los procesos de formulacién de propuestas de politica publica sectorial e
intersectorial del sector del Conocimiento y Talento Humano , asi como la generacién de macanismos para
su implementacion ; mediante la generacion de investigaciones , estudios y analisis que vinculen al sector con
las priridades nacionales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Definir requerimientos de informacion para la construccion de la Agenda Sectorial e Intersectorial de
Conocimiento y Talento Humano

Realizar estudios e investigaciones para la construccién de la Agenda Intersectorial de Conocimiento y
Talento Humano

Proponer programas para el cumplimiento de la Agenda Intersectorial de Conocimiento y Talento Humano

Analizar la articulacion de los programas propuestos por las entidades coordinadas con la Agenda Sectorial

Proponer los respectivos ajustes y reprogramaciones de la politica publica y programas de las entidades
coordinadas

Elaborar las directrices y lineamientos para la politica publica sectorial

Realizar el andlisis politico del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Apoyar y dirigir los espacios de participacion cuidadana del Sector de Conocimiento y Talento Humano

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.39. Especialista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bl’m]
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO Especialista de Politicas Sectoriales e Intersectoriales

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION DE POLITICAS SECTORIALESE INTERSECT ORIALES
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar los procesos de formulacién de propuestas de politica publica sectorial e intersectorial del sector
del Conocimiento y Talento Humano , asi como la generacion de macanismos para su implementacion ;
mediante la generacion de investigaciones , estudios y analisis que vinculen al sector con las priridades
nacionales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
Realizar requerimientos de informacién para la construccion de la Agenda Sectorial e Intersectorial de
1 [Conocimiento y Talento Humano

Realizar estudios e investigaciones para la construccion de la Agenda Sectorial e Intersectorial de
2 |Conocimiento y Talento Humano

Realizar plan de estrategias y metodologia de construccion de la Agenda Sectorial e Intersectorial de
3 |Conocimiento y Talento Humano

Realizar informes de propuesta de programas para el cumplimiento de la Agenda Sectorial e Intersectorial de
Conocimiento y Talento Humano

Realizar propuestas del programa del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Realizar estrategias de articulacion y coordinacion de las politicas pdblicas sectoriales

~N o o |~

Realizar informes de anélisis politico del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 |Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.40. Especialista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Coneimin
Taento Humeno
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO Especialista de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION DE POLITICAS SECTORIALESE INTERSECTORIALES
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL. CARGO

Coordinar los procesos de formulacion de propuestas de politica publica sectorial e intersectorial del sector
del Conocimiento y Talento Humano , asi como la generacién de macanismos para su implementacion ;
mediante la generacion de investigaciones , estudios y andlisis que vinculen al sector con las priridades
nacionales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 [Realizar informe de anélisis politico del Sector de Conocimiento y Talento Humano
2 [Informar los ajustes y reprogramaciones de la politica publica y de las entidades coordinadas
Brindar asistencia técnica para las obligaciones internacionales relacionadas con el Sector de Conocimiento
3 |de Talento Humano.
4 |Apoyar y dirigir los espacios de participacion ciudadana de Sector de Conocimiento de Talento Humano.
Realizar informes de asistencia técnica para las obligaciones internacionales relacionadas con el Sector de
5 |Conocimiento de Talento Humano.
6 |Realizar informes de anélisis politico del Sector de Conocimiento de Talento Humano.
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
7 [Ministro/a
4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica
SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural
Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.41. Analista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO Analista de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO GESTION DE POLITICAS SECTORIALESE INTERSECT ORIALES
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar los procesos de formulacion de propuestas de politica publica sectorial e intersectorial del sector
del Conocimiento y Talento Humano , asi como la generacién de macanismos para su implementacion ;
mediante la generacion de investigaciones , estudios y analisis que vinculen al sector con las priridades
nacionales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar propuesta de programas del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Realizar informes de andlisis de la implementacion de las politicas intersectoriales de Conocimiento y
Talento Humano

Realizar informes de pertinencia de politicas y programas sectoriales respecto a la Agenda

Elaborar las directrices y lineamientos para la politica publicas sectorial

a | Jw N

Realizar informes de andlisis politico del Sector de Conocimiento de Talento Humano.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4, INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.42. Analista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO Analista de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 4
DEPARTAMENTO GESTION DE POLITICAS SECTORIALESE INTERSECT ORIALES
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar los procesos de formulacién de propuestas de politica publica sectorial e intersectorial del sector
del Conocimiento y Talento Humano , asi como la generacién de macanismos para su implementacion ;
mediante la generacion de investigaciones , estudios y analisis que vinculen al sector con las priridades
nacionales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar propuesta de programas del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Realizar informes de anélisis de la implementacion de las politicas intersectoriales de Conocimiento y
Talento Humano

Realizar informes de pertinencia de politicas y programas sectoriales respecto a la Agenda

Elaborar las directrices y lineamientos para la politica publicas sectorial

g W N

Realizar informes de anélisis politico del Sector de Conocimiento de Talento Humano.

Brindar asistencia técnica para las obligaciones internacionales relacionadas con el Sector de Conocimiento
de Talento Humano.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.43. Analista de Gestion de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO Analista de Politicas Sectoriales e Intersectoriales
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 3
DEPARTAMENTO GESTION DE POLITICASSECTORIALESE INTERSECTORIALES
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar los procesos de formulacion de propuestas de politica publica sectorial e intersectorial del sector
del Conocimiento y Talento Humano , asi como la generacién de macanismos para su implementacion ;
mediante la generacion de investigaciones , estudios y analisis que vinculen al sector con las priridades
nacionales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar propuesta de programas del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Realizar informes de andlisis de la implementacion de las politicas intersectoriales de Conocimiento y
Talento Humano

Realizar informes de pertinencia de politicas y programas sectoriales respecto a la Agenda

Elaborar las directrices y lineamientos para la politica publicas sectorial

[S2 IF - VI IS

Realizar informes de anélisis politico del Sector de Conocimiento de Talento Humano.

Brindar asistencia técnica para las obligaciones internacionales relacionadas con el Sector de Conocimiento
de Talento Humano.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.44.

Director/a de Planificacion e Inversién Publica

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeoy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Director/a de Planificacion e Inversion Publica
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

DEPARTAMENTO GESTION DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Coordinar la elaboracion de planes, programas y proyectos y establacer los pardmetros de inversion de las
entidades del Sector de Conocimiento y Talento Humano , a través de la generacion de lineamientos de
planifiacion publica en concordancia con la Agencia Sectorial e Intersectorial y demés instrumentos de
planificacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Elaborar las directrices y lineamientos para la planificacion publica sectorial

Jerarquizar y priorizar los proyectos de inversion propuestos por las entirdades coordinadas de acuerdo a las
politicas pUblicas emanadas y a las Agencias Sectoriales e Intersectorial

Consolidar la informacién de planes , programas y proyectos de las entidades del Sector de Conocimiento y
Talento Humano , en lo relativo a planificacién e inversién publica

Proponer y gestionar los respectivos ajustes y reprogramaciones de los planes, programas y proyectos de
inversion puablica de las entidades coordinadas

Consolidar y analizar cualitativa y cuantitativa las proformas presupuestarias de las entidades coordinadas

Validar las proformas presupuestarias institucional y del Sector de Conocimiento y Talento Humano

Liderar el proceso de elaboracién del Plan Estratégico Institucional

Elaborar los planes plurianuales y operativos del Ministerio de Coordinacion de Conocimiento y Talento
Humano

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.45.

Especialista de Gestion de Planificacion e Inversion Publica

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeoy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Especialista de Planificacion e Inversion Publica
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7

DEPARTAMENTO GESTION DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Supervisar la elaboracién de planes, programas y proyectos y establacer los pardmetros de inversion de las
entidades del Sector de Conocimiento y Talento Humano , a través de la generacion de lineamientos de
planifiacion publica en concordancia con la Agencia Sectorial e Intersectorial y demés instrumentos de
planificacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar informes de ajustes de planes, programas y proyectos de inversion publica de las entidades
coordinadas

Realizar informes de las proformas presupuestarias del Sector de Conocimiento y Talento Humano.

Realizar informes de jerarquizacion y priorizacién de los proyectos de inversion

Realizar informes de gestion de las herramientas de la administracion publica y la planificacién nacional.

Realizar la metodologia para el cumplimiento de la planificacion institucional.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Organica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.46.

Especialista de Gestion de Planificacion e Inversion Publica

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeroy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Especialista de Planificacion e Inversion Pablica
GRUPO OCUPACIONAL  |SERVIDOR PUBLICO 7

DEPARTAMENTO GEST ION DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Supervisar la elaboracién de planes, programas y proyectos y establacer los parémetros de inversion de las
entidades del Sector de Conocimiento y Talento Humano , a través de la generacién de lineamientos de
planifiacion publica en concordancia con la Agencia Sectorial e Intersectorial y demés instrumentos de
planificacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar informes de ajustes de planes, programas y proyectos de inversion publica de las entidades
coordinadas

Realizar informes de las proformas presupuestarias del Sector de Conocimiento y Talento Humano.

Realizar informes de jerarquizacion y priorizacion de los proyectos de inversion

Realizar informes de gestion de las herramientas de la administracion publica y la planificacion nacional.

Realizar la metodologia para el cumplimiento de la planificacion institucional.

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO

Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.47.

Analista de Gestion de Planificacion e Inversion Publica

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeoy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Analista de Planificacion e Inversion Pablica
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5

DEPARTAMENTO GESTION DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Elaboracion de planes, programas y proyectos y establacer los pardmetros de inversion de las entidades del
Sector de Conocimiento y Talento Humano , a través de la generacion de lineamientos de planifiacion
publica en concordancia con la Agencia Sectorial e Intersectorial y demas instrumentos de planificacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Analizar cualitativa y cuantitativa las proformas presupuestarias de las entidades coordinadas

2

Seguimiento del proceso de elaboracién del Plan Estratégico Institucional

Colaborar con la elaboracién de los planes plurianuales y operativos del Ministerio de Coordinacion de
Conocimiento y Talento Humano

Recolectar la informacion de planes , programas y proyectos de las entidades del Sector de Conocimiento y
Talento Humano , en lo relativo a planificacién e inversion publica

Realizar la metodologia para el cumplimiento de la planificacion institucional.

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.48.

Analista de Gestion de Planificacion e Inversion Publica

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeoy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Analista de Planificacion e Inversion Pablica
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5

DEPARTAMENTO GESTION DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Elaboracion de planes, programas y proyectos y establacer los pardmetros de inversion de las entidades del
Sector de Conocimiento y Talento Humano , a través de la generacion de lineamientos de planifiacion
publica en concordancia con la Agencia Sectorial e Intersectorial y demas instrumentos de planificacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Analizar cualitativa y cuantitativa las proformas presupuestarias de las entidades coordinadas

2

Seguimiento del proceso de elaboracién del Plan Estratégico Institucional

Colaborar con la elaboracién de los planes plurianuales y operativos del Ministerio de Coordinacion de
Conocimiento y Talento Humano

Recolectar la informacion de planes , programas y proyectos de las entidades del Sector de Conocimiento y
Talento Humano , en lo relativo a planificacién e inversion publica

Realizar la metodologia para el cumplimiento de la planificacion institucional.

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



s - 0 Recursos Humanos
Administracion & Pers

PRI a) e s Cordillera

102

5.07.49.

Analista de Gestion de Planificacion e Inversion Publica

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeoy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO Analista de Planificacion e Inversion Pablica
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 3

DEPARTAMENTO GESTION DE PLANIFICACION E INVERSION PUBLICA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Elaboracion de planes, programas y proyectos y establacer los pardmetros de inversion de las entidades del
Sector de Conocimiento y Talento Humano , a través de la generacion de lineamientos de planifiacion
publica en concordancia con la Agencia Sectorial e Intersectorial y demas instrumentos de planificacion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Analizar cualitativa y cuantitativa las proformas presupuestarias de las entidades coordinadas

2

Seguimiento del proceso de elaboracién del Plan Estratégico Institucional

Colaborar con la elaboracién de los planes plurianuales y operativos del Ministerio de Coordinacion de
Conocimiento y Talento Humano

Recolectar la informacion de planes , programas y proyectos de las entidades del Sector de Conocimiento y
Talento Humano , en lo relativo a planificacién e inversion publica

Realizar la metodologia para el cumplimiento de la planificacion institucional.

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.50. Coordinador Juridico
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bml

el e

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO COORDINADOR JURIDICO
GRUPO OCUPACIONAL  [NIVEL JERARQUICO
DEPARTAMENTO GEST ION DE ASESORIA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

establezca en su contra

Proporcionar asesoramiento juridico legal y patrocinio judicial permanente e intregal , con sujecion a la
juridicidad vigente ; en los actos y decisiones de las autoridades , los/las funcionarios/as y servidores del
Ministerio de Coordinacion , asi como , garantizar la prevalencia del principio de seguridad juridica en los
actos administrativos institucionales y del Consejo Sectorial de Conocimiento y Talento Humano ; y en la
defensa de las causas que impulse el Ministerio de Coordinacién de Conocimiento y Talento Humano o que se

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Asesorar a las autoridades,servidores y trabajadores de la institucién ; asi como a servidores publicos de otras
1 [institucionesy cuidadania , respeto a la aplicabilidad de las normas vigentes en el sistema juridico ecuatoriano
que se relacionen con la mision institucional

Analizar , elaborar y presentar proyectos de leyes m decretos ejecutivos, acuerdos y resoluciones internas 'y

2 demaés instrumentos legales

3 Coordinar con las entidades que son parte del Consejo Sectorial , para que las politicas publicas y acciones
emprendidas estén conforme la juridicidad vigente

4 Patrocinar legalmente en todos los procesis y causas que intervenga el Ministerio de Coordinacion de

Conocimiento y Talento Humano , ya sea como actor o demandado

5 |Elaborar el plan operativo de la Coordinacién General Juridica

6 |Formular el plan operativo anual del 4rea

Talento Humano

Administrar el archivo de los documentos juridicos del Ministerio de Coordinacién de Conocimiento y

Ministro/a

g Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la

. INSTRUCCION FORMAL

N

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

Constitucion de la Republica

Derecho Procesal Constitucional

Derecho Administrativo

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.51.

Abogado 3 de la Gestion de Asesoria

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeoy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ABOGADO 3

GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GEST ION DE ASESORIA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Proporcionar asesoramiento juridico legal y patrocinio judicial permanente e intregal , con sujecion a la
juridicidad vigente ; en los actos y decisiones de las autoridades , los/las funcionarios/as y servidores del
Ministerio de Coordinacion , asi como , garantizar la prevalencia del principio de seguridad juridica en los
actos administrativos institucionales y del Consejo Sectorial de Conocimiento y Talento Humano ; y en la
defensa de las causas que impulse el Ministerio de Coordinacion de Conocimiento y Talento Humano.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Elaborar el plan operativo de la Coordinacién General Juridica

Coordinar con las entidades que son parte del Consejo Sectorial , para que las politicas publicas y acciones
emprendidas estén conforme la juridicidad vigente

Analizar , elaborar y presentar proyectos de leyes m decretos ejecutivos , acuerdos y resoluciones internasy
demas instrumentos legales

Lograr eficacia en los actos y contratos que suscribe el Ministerio de Coordinacion de Conocimiento y
Talento Humano , mediante un control previo y concurrente de los actos preparatorios , precontractuales y
contractuales de estar cartera de estado

Administrar el archivo de los documentos juridicos del Ministerio de Coordinacién de Conocimiento y
Talento Humano

Asesorar a las autoridades,servidores y trabajadores de la institucién ; asi como a servidores publicos de otras
instituciones y cuidadania , respeto a la aplicabilidad de las normas vigentes en el sistema juridico ecuatoriano
gue se relacionen con la misién institucional

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Derecho Procesal Constitucional

Derecho Administrativo

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.52. Abogado 2 de la Gestion de Asesoria
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b mf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ABOGADO 5
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO GESTION DE ASESORIA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Proporcionar asesoramiento juridico legal y patrocinio judicial permanente e intregal , con sujecién a la
juridicidad vigente ; en los actos y decisiones de las autoridades , los/las funcionarios/as y servidores del
Ministerio de Coordinacion , asi como , garantizar la prevalencia del principio de seguridad juridica en los
actos administrativos institucionales y del Consejo Sectorial de Conocimiento y Talento Humano.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Lograr eficacia en los actos y contratos que suscribe el Ministerio de Coordinacion de Conocimiento y
Talento Humano , mediante un control previo y concurrente de los actos preparatorios , precontractuales y
1 [contractuales de estar cartera de estado

Asesorar a las autoridades,servidores y trabajadores de la institucion ; asi como a servidores publicos de otras
instituciones y cuidadania , respeto a la aplicabilidad de las normas vigentes en el sistema juridico ecuatoriano
2 |que se relacionen con la misién institucional

Administrar el archivo de los documentos juridicos del Ministerio de Coordinacién de Conocimiento y
3 |Talento Humano

4 |Elabora proyectos de resoluciones de la institucion

5 |Elabora contratosy pliegos

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 |Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica
SUPERIOR Derecho Procesal Constitucional

Derecho Administrativo

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.53. Abogado de la Gestidn de Asesoria
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bmmﬂmmr
umano
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ABOGADO
GRUPO OCUPACIONAL |SERVIDOR PUBLICO 4
DEPARTAMENTO GESTION DE ASESORIA
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Proporcionar asesoramiento juridico legal y patrocinio judicial permanente e intregal , con sujecién a la
juridicidad vigente ; en los actos y decisiones de las autoridades , los/las funcionarios/as y servidores del
Ministerio de Coordinacién y Talento Humano

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 |Asesora afuncionarios y directivos de la Institucién.

Asume la representacion legal de la entidad ante los diferentes organismos y tribunales de justicia en asuntos
2 |oficiales .

3 |Promueve y activa procesos judiciales de cualquier indole que mantenga la institucion .

Efectla estudios y propone reformas a leyes , decretos, acuerdos, convenios, contratos, reglamentos y mas
4 |modificaciones a disposiciones vigentes .

5 |Supervisay elabora providencias y decisiones administrativas .

6 [Absuelve consultas juridicas especializadas a funcionarios y entidades que lo requieran .

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del ambito de su competencia que le disponga el/la
7 |Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Derecho Procesal Constitucional

Derecho Administrativo

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.54. Asistente Administrativo/a de la Gestién de Asesoria
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b Ccrmrmhj;

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTE ADMINISTRATIVO/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DEPARTAMENTO GESTION DE ASESORIA
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyo administrativo en los procesos legales y patrocinio de la Gestion de Asesoria

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion de Asesoria

Digitar los informes de seguimientos de los proyectos

Recepcion de la documentacion

Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad

Atiende llamadas telefénicas

~N o ||~ |w N |-

Atiende al publico que acude a diario en busca de atencion especifica

8 |Ministro/a

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la

INSTRUCCION FORMAL

R

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIA

Tecnicas de Secretariado

Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccion y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.55.

Director de Comunicacién Social

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Concemeroy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO DIRECTOR DE COMUNICACION
GRUPO OCUPACIONAL  [NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
DEPARTAMENTO GEST ION DE COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Dirigir , asesorar , ejecutar y supervisar a todo nivel el manejo técnico de la informacion de planes,
programas , proyectos e imagen Institucional del Sector de Conocimiento y Talento Humano con énfasis en
publicos especificos internos y externos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Coordinar y direccionar la elaboracion de la estrategia de comunicacion de la institucién que tenga como
finalidades principales la promocion y difusion de las politicas , planesy acciones institucionales; y la
apertura de puentes y canales de intercambio comunicacinal con las entidades del sector publico y privado

Coordinar la elaboracién de boletines de prensa y produccion de contenidos para piezas comunicacionales
impresis y en formatos audiovisuales , multimedia y virtuales ; y la produccién de documentos técnicos para
difusion publica

Proponer lineas de accién cimunicacional para el acompafiamiento y posicionamiento de los eventos
institucionales ante la opinién publica

Intervenir en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad ; y proponer acciones de fortalecimiento
institucional en el &rea de comunicacion

Elaborar el Plan Operativo de la Direccion de Comunicacién Social

Edicion de contenidos y actualizacién de la pagina web

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
Ministro /a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.56. Analista de Comunicacion Social
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmr

1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA DE COMUNICACION
GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar a nivel el manejo técnico de la informacién de planes, programas, proyectos e imagen
Institucional del Sector de Conocimiento y Talento Humano con énfasis en publicos especificos internos 'y
externos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Publicar los boletines de prensa y produccidn de contenidos para piezas comunicacionales impresis y en
formatos audiovisuales , multimedia y virtuales ; y la produccion de documentos técnicos para difusién
1 |publica

Monitorear la imagen institucional y realizar andlisis de escenarios y tendencias mediaticas que sirvan como
insumos estratégicos para proponer acciones y reacciones enmarcadas en la estrategia de comunicacion

Proponer lineas de accién comunicacional para el acompafiamiento y posicionamiento de los eventos institu

Realizar la edicién de contenidos y actualizacion de la pagina web

g w N

Supervisar el Plan Operativo de la Direccion de Comunicacién Social

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidades dentro del ambito de su competencia que le disponga el/la
6 [Ministro /a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Tecnicas de Secretariado
SUPERIOR Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccion y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.57. Analista de Comunicacién Social
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 3m}'
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA DE COMUNICACION
GRUPO OCUPACIONAL  |SERVIDOR PUBLICO 4
DEPARTAMENTO GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
PROCESO: AGREGADOR DE VALOR

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar a nivel el manejo técnico de la informacion de planes, programas, proyectos e imagen
Institucional del Sector de Conocimiento y Talento Humano con énfasis en pUblicos especificos internos 'y
externos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Colaborar con la elaboracién de boletines de prensa y produccién de contenidos para piezas comunicacionales
impresis y en formatos audiovisuales , multimedia y virtuales ; y la produccién de documentos técnicos para
1 |difusion publica

Monitorear la imagen institucional y realizar andlisis de escenarios y tendencias mediaticas que sirvan como
insumos estratégicos para proponer acciones y reacciones enmarcadas en la estrategia de comunicacion

Proponer lineas de accién comunicacional para el acompafiamiento y posicionamiento de los eventos institu

Realizar la edicién de contenidos y actualizacion de la pagina web

g W N

Colaborar con el Plan Operativo de la Direccién de Comunicacion Social

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
6 |Ministro /a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Constitucion de la Republica

SUPERIOR Ley Orgénica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.58. Asistente de Comunicacién Social

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeroy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO

ASISTENTE

GRUPO OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO 1

DEPARTAMENTO

GEST ION DE COMUNICACION SOCIAL

PROCESO:

APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyo en las actividades de la informacién de planes, programas, proyectos e imagen Institucional del
Sector de Conocimiento y Talento Humano con énfasis en publicos especificos internos y externos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 |Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestién de Comunicacién Social
2 |Digitar los informes de seguimientos de los proyectos
3 |Recepcion de la documentacion
4 [Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad
5 [Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad
6 |Atiende llamadas telefonicas
7 |Atiende al pUblico que acude a diario en busca de atencién especifica
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 |Ministro/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIA

Tecnicas de Secretariado

Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccién y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.59. Director Administrativo Financiero
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b mr

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/ FINANCIERO/A
GRUPO OCUPACIONAL NIVEL JERARQUICO SUPERIOR

DEPARTAMENTO GEST ION ADMINISTRAT IVA FINANCIERA
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

institucionales asi como con las disposiciones legales vigentes

Administrar , coordinar , gestionar y proveer los recuros humanos, financieros , materiales , tecnolégicos y
de documentacién , para el cumplimiento de los objetivos y metas del Ministerio Coordinador , asi como
desarrollar y mantener los procesos inherentes al modelo de gestién que permita cumplir con los objetivos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Asesorar al Ministro/a Coordinador/a y autoridades institucionales en la toma de decisiones en &mbitos
1 vinculados al talento humano , financiero , administrativo , logistico y gestién documental .

2 |Administrar el recurso financiero con fondos nacionales y provenientes de cooperacion internacional

Definir politicas y estrategias tendientes a mejorar la gestion institucional en el &mbito de su competencia

Cooordinar los procesos de compras publicas institucionales

Elaborar el Plan Operativo de la Coordinacién General Administrativa Financiera

o |o |~ |w

Actuar como contraparte frente a los organismos de control , en el &mbito de sus competencias

7 |Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos , procedimientos y ,demas disposiciones legales vigentes

8 [Ministero/a Coordinador/a

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la

. INSTRUCCION FORMAL

N

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Cédigo Organico de Finanzas P Ublicas

Normas de Control Interno para el Sector Publico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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INSTITUTO TECNOLOGI Cordillera
5.07.60. Especialista de Talento Humano
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bmqm]mmf
Lmend
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ESPECIALISTADE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION DE TALENT O HUMANO
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de Administracién de Recursos Humanos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

1 |Realizar el plan de optimizacion, reubicacion, ingreso y salida del personal

Aprobar informes técnicos de administracion del Talento Humano del Ministerio Coordinador de
Conocimiento y Talento Humano , y sus areas de competencia

Realizar el plan anual de capacitacién

Realizar el plan anual de Talento Humano

Aprobar informes de manejo técnico de Talento Humano

Realizar concursos de méritos y oposicion

Dar asesoria técnica en el ambito de su competemcia

0[N |o |~ |w]|N

Realizar informes de evaluacion del desempefio de los servidores y funcionarios del Ministerio

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
9 [Ministero/a Coordinador/a

. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Psicologia Industrial

S

SUPERIOR Ley Organica de Servicio PUblico y su Reglamento

Administracién de Recursos Humanos

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.61.

Analista de Talento Humano 2

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeoy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA DETALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO GESTION DE TALENT O HUMANO
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de Administracién de Recursos Humanos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Emite informes técnicos legales para movimientos de personal

Realizar convenios de précticas pre profesionales y pasantias

Realizar contratos laborales

Absolver consultas de caracter interno y externo sobre Recursos Humanos

Realizar acciones de personal

Controlar los permisos personales y oficiales

~N oo |Jw N |-

Plan anual de vacaciones e informes de cumplimiento

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

>

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Psicologia Industrial

SUPERIOR Ley Organica de Servicio PUblico y su Reglamento

Administracion de Recursos Humanos

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.62. Analista de Talento Humano 2
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b G“mmf

Tarig

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTADE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas de Administracion de Recursos Humanos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 [Realizar proyecto de Reglamentos Internos de Adminsitracion del Talento Humano
2 |Realizar acciones de personal
3 |Dar asesoria técnica en el ambito de su competemcia
4 |Realizar la cordinacién de proceso a seleccion
5 |Realizar pruebas de oposicion de los candidatos elegibles a ingresar al ministerio
Elaborar informes técnicos de administracion del Talento Humano del Ministerio Coordinador de
6 |Conocimiento y Talento Humano , y sus &reas de competencia
7 |Absolver consultas de caracter interno y externo sobre Recursos Humanos
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
8 |Ministero/a Coordinador/a

. INSTRUCCION FORMAL

~

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

Psicologia Industrial

SUPERIOR

Ley Organica de Educacion Intercultural

Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.63.

Analista de Talento Humano

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

Taerio Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA DETALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 3
DEPARTAMENTO GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas de Administracion de Recursos Humanos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Consolidar en plan anual de vacaciones

3

Emitir acciones de personal

Elaborar el plan anual de vacaciones e informes de cumplimiento

Informes técnicos de administracion del Talento Humano del Ministerio Coordinador de Conocimiento y
Talento Humano , y sus areas de competencia

Realizar planes, politicas y procedimientos de los sub sistemas de Talento Humano , como induccién y
capacitacion

Absolver consultas de caracter interno y externo sobre Recursos Humanos

Apoya a realizar los movimietos de personal , creaciones, supresiones y evaluaciones de personal

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Psicologia Industrial

SUPERIOR Ley Organica de Servicio PUblico y su Reglamento

Administracién de Recursos Humanos

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.64.

Analista de Némina

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

Taertn Humano

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTADENOMINA
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 6
DEPARTAMENTO GESTION DE TALENTO HUMANO
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Tramitar de manera oportuna el registro de las remuneraciones de los funcionarios y servidores de
nombramiento y contrato de servicios ocasionales y lo que amerite para mantener actualizado el distributivo
de remuneraciones mensuales unificadas

No.

Actividades del Cargo

Elaboracion de némina y entrega de roles de pago del personal a nombramiento y contrato de servicios
ocasionales

Elaboracién de liquidacién de haberes por cesacion de funciones del personal a nombramiento y contrato de se

Elaboracién del décimo tercer sueldo, décimo cuarto sueldo, fondos de reserva

Coordinar con Contabilidad para la informacién de impuesto a la renta del personal a nombramiento y
contrato de servicios ocasionales

Realizar reformas de ingreso, salida, traslado, de servidores y funcionarios en el Sistema SPRYN

Mantener actualizado el distributivo de remuneracion mensual unificada

Realizar el ingreso y salida de funcionarios y servidores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Psicologia Industrial

SUPERIOR Ley Organica de Servicio PUblico y su Reglamento

Administracién de Recursos Humanos

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

Administracion &Perso 117

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.65.

Especialista Financiero de la Gestion Financiera

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

bl
Taerko Humano

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ESPECIALISTA FINANCIERO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION FINANCIERA
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Planificar , organizar , ejecutar , controlar y evaluar eficientemente los recursos econémicos puestos a
disposicion del Ministerio de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y en base a lo dispuesto
en las normas y reglamentos que regulan a las intituciones publicas ,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Presentar informes financieros y presupuestario

Organizar , dirigir y coordinar las actividades financiera

Asegurar el pago oportuno de las obligaciones legalmente contraidas

Implementar procedimientos especificos de control interno dentro del sistema financiero

Preparar y poner a consideracion de las autoridades las modificaciones presupuestarias requeridas

Realizar y gestionar reformas al distributivo de remuneraciones mensuales unificadas

~N o |lo|bd]|w N (e

Preparar y poner a consideracion proyectos de reglamentos del area financiera

Asesorar y atender los procesos financieros debidamente tramitados y autorizados por las autoridades

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Constitucion de la Republica

SUPERIOR Cédigo Organico de Finanzas P Ublicas

Normas de Control Interno para el Sector PUblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.66.

Analista de Presupuesto

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

Taerto Humano

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA DE PRESUPUESTO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 6
DEPARTAMENTO GESTION FINANCIERA
PROCESO: APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar y supervisar actividades de analisis presupuestario de conformidad a las disposiciones legales
vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas .

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Modificaciones presupuestarias

Informes de ejecucion presupuestarias

Informes de seguimiento , evaluacion y control presupuestario

Certificaciones presupuestarias

Realizar certificaciones presupuestarias , reformas a presupuesto

Cédulas presupuestarias

Informe de programacion financiera cuatrimestral

Consolidacion de programacion financiera del gasto para la aprobacion del Ministerio de Finanzas

© [0 [N |Jo | |bs |w|N |-

Asistencia técnica y presupuestaria sobre manejo de e-SIGEF y directrices técnicas

=
o

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la

Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Administracién presupuestaria

SUPERIOR Ley Orgénica de Finanzas PUblicas

Normas de Control Interno para el Sector Publico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.67.

Contador/a General

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO

Takro Hamaro

e

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO CONTADO R/A GENERAL
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 6
DEPARTAMENTO GEST ION FINANCIERA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar las actividades de andlisis contable de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de
cumplir con los objetivos y las metas propuestas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar informes de control previo al devengado

Archivo de arqueos sorpresivosde fondos de valores en efectivo -caja chica

Registrar las transacciones de devengados

Verificar los documentos previo a reposicion anticipo de fondos

Informe conjunto con unidade administrativa en temas de inventario y consumo interno

Realizar los ajustes en base a las constataciones fisicas de bienes

Depurar los saldos de las cuentas contables

Registrar en catalogo de contratos a proveedores y contratistas

© [0 [N |Jo ||~ |w]|N |-

Registrar los anticipo de remuneracién

=
o

Registrar los fondos de reposicion

[y
[N

Registrar los anticipos de contrato de obras, bienes y servicios

12

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Contabilidad gubernamental

SUPERIOR Manual de Contabilidad para el Sector Publico

Normas de Control Interno para el Sector Publico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.68. Tesorero
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b G“m'mmf

Taerig

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO TESORERO/A

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 6
DEPARTAMENTO GESTION FINANCIERA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Determinar la disponibilidad para el cumplimiento de obligaciones,custodia y actualizacion de los documentos
que respaldan la entrega de recursos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar informes de recaudacion

Aprobar las Conciliaciones bancarias

Realizar los pagos

Pagar la némina mensual, décimo tercero, décimo cuarto, fondos de reserva y liquidacion de haberes

Realizar la declaracion de impuesto a la renta e IVA

Realizar informe de anticipo de remuneracion

Realizar los ingresos de recursos fiscales generados por las instituciones

0[N |[o || |w]IN |-

Registrar a los proveedores y/o beneficiarios en el sistema eSIGEF

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

N

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Manual de Contabilidad del Sector PUblico

SUPERIOR Ley Organica de Servicio Publico

Normas de Control Interno para el sector pdblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



@ Recursos Humanos

Administracion &P e 122
R i Cordillera
5.07.69. Asistente Financiero
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b Gtrmnmhj,

Taerto Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE FINANCIERO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 1
DEPARTAMENTO GESTION FINANCIERA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Apoyo en las actividades financieras y administrativas para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad
Financiera

3. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades del Cargo
1 |Elaborar las conciliaciones bancarias
2 |Realizar arqueos de caja chica
3 |Realizar los registro de devengado
4 |Revision y anélisis de la documentacion que corresponden a las solicitudes de reposicién de fondos
5 [Mantener actualizado los archivos
6 |Apoyar en el area de Tesoreria y Contabilidad en periodo de vacaciones
7 |Receptar, ingresar, distribuir y controlar la correspondencia que ingresa
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
8 |Ministero/a Coordinador/a

>

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Manual de Contabilidad del Sector Publico

SUPERIOR Ley Organica de Servicio PUblico

Normas de Control Interno para el sector pdblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.70. Especialista Administrativo/a
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bﬁgm"mmf
umano
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Ejecutar y supervisar los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico y la dotacion de
recursos materiales y otros servicios generales, demandados por los clientes internos para la generacion de
productos y servicios pablicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

1 [Realizar planes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

Realizar informes de planificacion, organizacién y cumplimiento de las actividades requeridas para mantener
operativos los servicios generales

Realizar solicitudes de pagos por servicios generales

Realizar informes administrativos y técnicos en el &mbito de su competencia.

Supervisar las actividades del personal de servicios de mantenimiento, proveeduria, consejeria.

o |lo s |w N

Ejecuta planes, programas y proyectos de seguridad y aseo de oficinas.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
7 |Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Ley de Contratacion Publica y su Reglamento

SUPERIOR Ley Organica de Finanzas Publicas

Normas de Control Interno para el sector pdblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.71.

Analista Administrativo/a

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceieroy

T e

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 6
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico y la dotacion de recursos
materiales y otros servicios generales, demandados por los clientes internos para la generacion de productos
y servicios publicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realizar solicitudes de pagos por servicios generales

Realizar el proceso de compras publicas a través del SERCOP

Actualiza ingrresa informacion en el sistema de gestion documental

Tramita la corespondencia oficial interna y externa , realiza oficios , memorandos y otros documentos

Elaborar el plan anual de provision de recursos materiales

[<2 20 G2 BN I IOV RN I ST ]

Realizar informes administrativosy técnicos en el &mbito de su competencia.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

P

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Ley de Contratacién Publica y su Reglamento

SUPERIOR Ley Organica de Finanzas Publicas

Normas de Control Interno para el sector pdblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.72.

Especialista de Compras Publicas

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Coneiniet

Taerto Humano

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ESPECIALISTA DE COMPRAS PUBLICAS
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7

DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA

NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar los procesos relacionados con las compras pablicas para la dotacion de recursos materiales y otros
servicios generales, demandados por los clientes internos para la generacion de productos y servicios
publicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Aprueba informes de planificacion, organizacién y cumplimiento de las actividades requeridas para mantener
operativos los servicios generales

Aprobar el proceso de compras publicas a través del SERCOP

Aprobar el Plan Anual de Compras

Aprueba y consolida el POA y PAI para la elaboracién del PAC

a [ Jw N |-

Asesora los requerimientos de recursos para la reorganizacién de la oferta institucional

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Cddigo Orgéanico de Planifiaciéon y Finanzas Publicas , Presupuesto

SUPERIOR Administracion de Presupuesto

Ley Orgénica de Contratacién PUblica

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.73. Analista de Compras Publicas
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brwf

1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA DECOMPRAS PUBLICAS
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyar los procesos relacionados con las compras puUblicas para la dotacion de recursos materiales y otros
servicios generales, demandados por los clientes internos para la generacién de productos y servicios
publicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Realizar informes de planificacion, organizacion y cumplimiento de las actividades requeridas para mantener
operativos los servicios generales

Realiza el Plan Anual de Compras

Elabora y consolida el POA y PAI para la elaboracién del PAC

s lw N |-

Realiza informes de la administracién de los contratos de servicios generales

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
5 |Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Cddigo Orgéanico de Planifiaciéon y Finanzas Publicas , Presupuesto
SUPERIOR Administracion de Presupuesto

Ley Orgénica de Contratacién PUblica

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.74. Analista Administrativo 2
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 3m]"

1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO 2
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 4
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyar los procesos relacionados con las compras publicas para la dotacion de recursos materiales y otros
servicios generales, demandados por los clientes internos para la generacién de productos y servicios
publicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Realizar informes de planificacion, organizacion y cumplimiento de las actividades requeridas para mantener
operativos los servicios generales

Realiza el Plan Anual de Compras

Elabora y consolida el POA y PAI para la elaboracién del PAC

s lw N |-

Realiza informes de la administracién de los contratos de servicios generales

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

ul

6 | Mantener actualizada la informacion de compras publicas en el SERCOP

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
7 [Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Cédigo Organico de Planifiacién y Finanzas PUblicas , Presupuesto
SUPERIOR Ley Organica de Servicio Pblico

Normas de Control Interno para el sector piblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.75. Recepcionista
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO RECEPCIONISTA
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyo en las actividades de la informacion al cliente interno y externo

3. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades del Cargo
Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa del Ministerio

Direccionamiento del cliente externo a las diferentes unidades

Recepcién de la documentacion

s lw N |-

Atiende llamadas telefénicas

Guia e informa al pablico en asuntos relacionados con los productos y servicios, horarios de atencién ,
localizacién de personas u oficinas .

ol

6 |[Atiende al pUblico que acude a diario en busca de atencién especifica

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
7 [Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Ley de Sistema Nacional de Archivo
SUPERIOR Ley Organica de Servicio Publico
Normas de Control Interno para el sector pdblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



@ Recursos Humanos

Administracion &P e 129
R i Cordillera
5.07.76. Asistente de Archivo
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b ‘:“m"'mr

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTEDEARCHIVO
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

institucion .

Ejecutar actividades de recepcion , custodia y entrega de bienes y recursos materiales adquiridos por la

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 | Recibir, clasificar , regristar y distribuir la correspondencia que ingresa a la institucion .
2 | Clasifica la documentacion de la institucion .
3 | Informa al cliente interno y externo sobre los tramites ingresados en la institucion .
4 | Mantener el archivo de la institucion actualizado .
5 | Organizacion , control y coordinacion de la correspondencia enviada a otras instituciones o fuera de Quito

6 | Realizar inventario y eval

uacion para determinar el archivo pasivo de la institucion .

7 | Custodia de la documentacion del archivo general .

Ejercer las demas atribucio
8 |Ministero/a Coordinador/a

nesy responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la

. INSTRUCCION FORMAL

~

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

Ley del Sistema Nacional de Archivo

SUPERIOR

Relaciones PUblicas

Relaciones Humanas

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



@ Recursos Humanos

IR (2 4 .
Administracion &P e 130
R i Cordillera
5.07.77. Guardalmacén
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO brmf
1.DATOS DEIDENTIFICACION
CARGO GUARDALMACEN
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRATIVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Institucion .

Ejecuta actividades de recepcion , custodia y entrega de bienes y recursos materiales adquiridos por la

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1 |lainstitucion .

Realizar la recepcion , custodia y entregade maquinas , equipos , materiales de oficina y bines adquiridos por

Ingresa en el sistema de suministros los movimientos de ingresos y egresos, actualizando los kardex
2 |correspondientes a esta actividad .

3 | Elabora actas de entrega y recepcion de suministros , materiales y activos .

4 | Prepara informes sobre el control de bienes e inventarios de activos y pasivos .

5 | Controla el stock de materiales, suministros y otros insumos, asi como estudia la disponibilidad de bodega .

6 | Elabora e informa sobre existencias minimas de suministros y materiales de stock .

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
7 |Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

Manual de Contabilidad del Sector PUblico

Reglamento de Bienes del Sector Publico

Normas de Control Interno para el sector pdblico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.78. Asistente de Activos Fijos

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO bmc.m’mmf
Lmend

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTEDEACTIVOS FIJOS
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 1
DEPARTAMENTO GEST ION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecuta actividades de recepcion , custodia y entrega de bienes y recursos materiales adquiridos por la
Institucion .

3. ACTIVIDADES ESENCIALES
No. Actividades del Cargo

1 [Realiza informes para la adquisicién de bienes muebles

Administracion de la herramienta informatica dispuesta por Ministerio de Finanzas para la administracion de
bienes y existencias

Solicitudes de pago de adquisicion de bienes , servicios y seguros

Informe valorados de suministros y activos fijos ( bienes muebles y suministros)

Ingreso y egreso de bodega

Actas de entrega recepcion de bienes

Informes administrativos y técnicos en el &mbito de su competencia

0[N o o |~ W ][N

Convenios institucionales para provision de servicios logisticos

Informe de administracion de pélizas

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
9 [Ministero/a Coordinador/a

S

. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Manual de Contabilidad del Sector PUblico
SUPERIOR Reglamento de Bienes del Sector Piblico

Normas de Control Interno para el sector publico

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.79.

Analista Jefe de Transporte

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceeroy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA JEFE DE TRANSPORTE
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Garantizar un servicio eficiente y oportuno de transporte a las Autoridades y funcionarios del Ministerio .

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

Realiza plan operativo de transporte

Realiza el mantenimiento preventivo de vehiculos

Realiza informes administrativos y técnicos de la gestién vehicular

Realiza solicitudes de pago por autorizacion de combustible y lubricante

Entrega ordenes de trabajo de mantenimiento de vehiculos

Solicitudes de pago por utilizacion dek parque automotor

Realiza registro de mantenimiento

Entrega 6rdenes de movilizacion

© [0 [N | || |w|N |-

Realiza informes mensuales de entrega y uso de pasajes

10

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Relaciones humanas

SUPERIOR Conocimientos basicos de mecanica

Rutas y vias de transporte

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.80. Chofer
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b Gu'mrmm,

Taerio Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO CHOFER

GRUPO OCUPACIONAL CHOFER

DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Garantizar un servicio eficiente y oportuno de transporte a las Autoridades y funcionarios del Ministerio .

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Revisa , verifica y mantiene las condiciones fisicas y de funcionamiento del vehiculo.

2

Conduce el vehiculo de la Institucion , para cumplir con los recorridos programados .

Reporta dafios del vehiculo y realiza reparaciones menores .

Lleva las hojas de ruta y otros regristros de control y coordina con el técnico de mantenimiento , la revision
y reparacion del vehiculo a su cargo .

Colabora en la ejecucién de tareas de apoyo administrativo y servicios generales , tales como en entrega de
ayudas técnicas a nivel nacional .

Ejercer las demaés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Relaciones humanas

SUPERIOR Conocimientos basicos de mecanica

Rutas y vias de transporte

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.81. Mensajero/a
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b mr

el e

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO MENSAJERO

GRUPO OCUPACIONAL MENSAJERO
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

facilitar las funciones de mensajeria en el envié , recepcion y distribucién de documentos y encomiendas de la
Institucion .

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No.

Actividades del Cargo

1

Revisar y mantener en condiciones 6ptimas la moto que se encuentra bajo su responsabilidad .

Recepta , ordenay distribuye documentos y paquetes asignados a una unidad administrativa , Intituciones
publicas y privadas

Revisa y retira diariamente documentacion que se encuentra en el casillero judicial , asi como publicaciones
de Regristros Oficiales

Distribucion de correspondencia

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Relaciones Humanas

SUPERIOR Relaciones Pblicas

Rutas y vias de transporte

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.82. Asistente Administrativo
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b ml

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

3.

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A
GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
DEPARTAMENTO GESTION ADMINISTRAT IVA
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico y la dotacion de recursos
materiales y otros servicios generales, demandados por los clientes internos para la generacién de productos
y servicios publicos.

ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Realiza compras menores de suministros y materiales de oficina ,

Apoya en el traslado y buen uso de los bienes muebles , materiales de oficina y equipos en general .

Saca fotocopias de documentos de la Institucion .

Colabora en la ejecuacion de tareas de apoyo administrativo

Recepcion de la documentacion

Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad

~N o |loa|lbd |w N (e

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad

Guia e informa al pdblico en asuntos relacionados con los productos y servicios , horarios de atencién ,
8 |localizacion de personas u oficinas .

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
9 [Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Tecnicas de Secretariado
SUPERIOR Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccién y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



- @ Recursos Humanos
Administracion &P e

PRI a) e s Cordillera

136

5.07.83. Especialista Jefe de la Gestion Tecnoldgica de la Informacion

$ omity

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO T
Lmano

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ESPECIALISTA JEFE INFORMATICA
GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 7

DEPARTAMENTO GESTION TECNOLOGICA DE LA INFORMACION
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Ejecuta y supervisar las actividades de soporte técnico de mantenimiento de equipos informaticos ,
tecnologias de la informacion y comunicaciones . Proveer a la institucio de los recursos tecnologicos actuales
que permita el desarrollo eficaz de las actividades

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 | Desarrollar sistemas informaticos
2 |Ejecutar pruebas de seguridad informatica
3 | Elaborar planes de mantenimiento preventivo a la infraestructura tecnolégica
4 |Administrar la red informaticas ( internet , correo , antivirus)
5 |Dar soporte informatico a los usuarios
6 [Administrar el sitio web institucional
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
7 |Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
Informética
SUPERIOR Sistemas
Telecomunicaciones

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Cadigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE

LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015
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5.07.84.

Analista Informatico de la Gestion Tecnoldgica de la Informacion

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Concemeroy

Taerio Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA INFORMATICO

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 5

DEPARTAMENTO GESTION TECNOLOGICA DE LA INFORMACION
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Ejecutar actividades de soporte tecnico a los usuarios de las tecnologias de la informacién de comunicaciones
en los diferentes procesos de la institucion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 |[Clasificay actualiza el sitio web institucional con la informacién previamente actualizada
2 |Asiste al personal de la instituacion del uso y maneco de paquetes informaticos
Colabora en la ejecucién de programas de mantenimiento preventico y correctivo de los equipos
3 [|informaticos
4 |Participa en el desarrollo de sistemas informéaticos y tecnoldgicos
5 [ Mantener y actualizar al hardware y software institucional .
6 [Administrar el sitio web institucional .
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
7 |Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Informatica

SUPERIOR Sistemas

Telecomunicaciones

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



s - 0 Recursos Humanos
Administracion & Pers

PRI a) e s Cordillera

138

5.07.85.

Analista Informatico de la Gestion Tecnoldgica de la Informacion

MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b 5 Conceieroy

Taento Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ANALISTA INFORMATICO

GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 4

DEPARTAMENTO GESTION TECNOLOGICA DE LA INFORMACION
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL. CARGO

Ejecutar actividades de soporte tecnico a los usuarios de las tecnologias de la informacién de comunicaciones
en los diferentes procesos de la institucion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo
1 [Clasificay actualiza el sitio web institucional con la informacion previamente actualizada
2 |Asiste al personal de la instituacion del uso y maneco de paquetes informéticos
Colabora en la ejecucién de programas de mantenimiento preventico y correctivo de los equipos
3 |informéticos
4 |Participa en el desarrollo de sistemas informéaticos y tecnoldgicos
5 | Mantener y actualizar al hardware y software institucional .
6 [Administrar el sitio web institucional .
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
7 [Ministero/a Coordinador/a
Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/ la
8 [Ministero/a Coordinador/a

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Informatica

SUPERIOR Sistemas

Telecomunicaciones

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO
Y TALENTO HUMANO PARA MEJORAR LA EFICIENCIA Y EXCELENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA INSTITUCION, EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO -2015



@ Recursos Humanos

Administracion &P e 139
i T Cordillera
5.07.86. Asistente Administrativo/a de la Gestion Tecnoldgica de la
Informacion
MINISTERIO COORDINADOR DECONOCIMIENTO Y TALENTO HUMANO b C’“m'mmf

Taerio Humeno

1.DATOS DEIDENTIFICACION

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL  [SERVIDOR PUBLICO 1

DEPARTAMENTO GESTION TECNOLOGICA DE LA INFORMACION
NIVEL DE APOYO

2. RESUMEN DEL CARGO

Apoyo en las actividades de la informacion de planes, programas, proyectos tecnoldgicos del Sector de
Conocimiento y Talento Humano con énfasis en publicos especificos internos y externos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. Actividades del Cargo

Ejecutar labores especializadas y asistencia administrativa de la Gestion Tecnoldgica de la Informacion

Digitar los informes de seguimientos de los proyectos tecnoldgicos

Recepcion de la documentacion

Mantener actualizado el archivo que genere la Unidad

Revisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia de la Unidad

Atiende llamadas telefénicas

~N oo | |w (N |-

Atiende al pUblico que acude a diario en busca de atencién especifica

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidad dentro del &mbito de su competencia que le disponga el/la
8 |Ministro/a

. INSTRUCCION FORMAL

N

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

Tecnicas de Secretariado

SUPERIOR Tecnicas de Archivo

Tecnicas de Redaccion y Ortografia

5.CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

Manejo de normativa legal institucional

Reglamentos Internos

Codigo de Etica Institucional
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CAPITULO VI:

6. Aspectos administrativos

6.1. Recursos

a) Recursos Humanos
» Servidores Publicos del Ministerio Coordinador de Talento Humano
» Servidores de la Gestion de Talento Humano del Ministerio Coordinador
de Talento Humano
» Ing. Esperanza Rueda, Tutora

» Srta. Cristina Moreno, Proyectista

b) Recursos Fisicos
» Todos los implementos fisicos autorizados por la Unidad de Talento Humano

del Ministerio Coordinador de Talento Humano

¢) Recursos Materiales
» Materiales y suministros de oficina (hojas de papel bond, esferogréficos,
marcadores, flash memory)
» Computador de escritorio y portatil
» Impresora HP

» Fotocopias.
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» Internet
» Impresora.
» Transporte
» Impresiones del proyecto.
» Empastados y anillados
d) Recursos Técnicos
v Ley Organica de Servicio Civil y su Reglamento

v Cédigo de Trabajo

e) Recursos Financieros
El presupuesto que el proyectista ha invertido es de USD $ 903.00 ( Novecientos tres

00/100 ddlares americanos).

6.2 Presupuesto:
El costo beneficio de la investigacién para poder implementar el Manual de
Funciones en el Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano se ha

utilizado el siguiente presupuesto:
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Tabla 6 Presupuesto

PRESUPUESTO

VALOR VALOR
N° ACTIVIDAD CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL
1 Fotocopias 2000 0,03 60,00

2 Esferograficos 6 0,50 3,00
3 | Internet (mensual) 5 25,00 125,00
4 Impresiones 750 0,04 30,00
5 | Hojas de papel bond 500 0,02 10,00
6 Flash memory 2 30,00 60,00
7 Empastados 1 20,00 20,00

8 | Impresiones de cd’s 3 3,00 9,00
9 Anillados 4 7,00 28,00
10 Impresora HP 1 280,00 280,00
11 Transporte 70 5,00 350,00

12 CD’S 3 1,50 4,50
TOTAL: 979,50

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Cristina Moreno
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6.3 Cronograma
6.3.1 Cronograma De Actividades.

Gréfico 4: Cronograma de actividades a realizar durante el proyecto

PROYECCION DEL PROYECTO

FECHAS NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL

TEMAS A REALIZAR

ESTABLECIMIENTO DEL TEMA

RECOLECCION DE INFORMACION

DESARROLLO

INVESTIGACION DE CAMPO

REVISION

MODIFICACION DE ERRORES

PRESENTACION

DEFENSA DEL PROYECTO

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Cristina Moreno
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CAPITULO VII:

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01. Conclusiones

Al culminar la investigacion cuyo tema se denomina: “Implementacion de un
Manual de Funciones en el Ministerio Coordinador de Talento Humano para mejorar
la eficiencia y excelencia de los servidores publicos de la institucion, en el Distrito

Metropolitano de Quito-2015” se ha determinado las siguientes conclusiones:

La implementacion del Manual de Funciones sirve a los servidores publicos en

los siguientes puntos:

1. Facilita la comprensidon de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada area integrante de la organizacién del personal gque ya integra la
institucién asi como del personal que se integra al Ministerio.

2. Define las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

3. Asegura y facilita al personal la informacion necesaria para realizar las labores
que les han sido encomendadas y lograra la uniformidad en los procedimientos

de trabajo y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.
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4. Permite el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

5. Evita desperdicios de recursos humanos y materiales.

6. Reduce los costos como consecuencia del incremento de la eficiencia en
general.

7. Facilita la seleccion de nuevos empleados y proporcionara los lineamientos
necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

8. Constituye una base para el anlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas y procedimientos.

9. Regula el estudio, aprobacion y publicacion de las modificaciones y cambios
que se realicen dentro de la organizacion en general o alguno de sus elementos
0 componentes.

10. Determina la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacion con los
demas integrantes de la organizacion.

11. Delimita claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evita los
conflictos inter-estructurales.

12. El desarrollar un manual de funciones permite definir mecanismos que le
permitiran ser un servidor eficiente y alcanzar aquellas metas que se ha
propuesto y que le servira cumplir con las metas propuestas.

13. Al elaborar este manual es para solucionar los conflictos entre jefe y
subalterno ya que existe un documento base para evaluar las funciones que
tiene cada servidor.

14. El manual sirve como base para el adiestramiento y las capacitaciones

continuas y especializadas a los servidores publicos para que de esta manera se
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7.02

encuentren actualizados sus conocimientos y se puedan desempefiar de mejor

manera.

Recomendaciones
Se recomienda la implementacion del manual de funciones sea inmediata ya
que ayudara al desempefio eficiente de las actividades de cada servidor.
Se recomienda socializar el Manual de Funciones a través de un taller en el que
se explique y se cree conciencia que solo conociendo y amando lo que uno

hace el servicio que se presta la institucion sera calido y excelente.

Deben realizarse reuniones mensuales todas las coordinaciones para verificar
el cumplimiento de los objetivos trazados por cada unidad y por ende por cada

servidor pablico.

Se recomienda que para que la comunicacion sea efectiva con todas la
coordinaciones se utilice el correo electronico institucional para que fluya la

informacion y se agilite los tramites.

Se recomienda que la ingresar servidores publicos nuevos se socialice de
manera inmediata el manual de funciones para que desde el inicio el servidor

sepa que funciones tiene que realizar y qué objetivos tiene que cumplir.
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