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RESUMEN TESIS

“Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo al Personal del INNFA a
la Direccion dela Unidad Territorial Desconcentrada del Azuay,
Canar y Morona Santiago”,

Con € desarrollo de este trabajo se puso como objetivo genera € de entrenar y
capacitar al persona, mejorando & desempefio y € cumplimiento de los deberes
dentro de la institucion, elaborando un manual de entrenamiento, capacitacion y
desarrollo del persona para los empleados del Instituto Nacional del Nifiez y la
FamiliaINNFA, e cual fue cumplido.

En e primer capitulo se realizo una descripcion de la Institucion, su vision, mision,
los resultados que han tenido desde su inicio, un organigrama describiendo todos los
puestos existentes.

En € segundo capitulo se anadliza cada puesto de trabgjo, conjuntamente con los
métodos més utilizados dentro de la Administracion de Recursos Humanos.

En € tercer capitulo se realiza en andisis de las necesidades de la capacitacion con
una exploracion de cada puesto, de los perfiles, procesos efectuados.

En e capitulo cuarto se desarrolla la Propuesta del Plan de “Entrenamiento,
Capacitacion y Desarrollo a Personal del INNFA a la Direccion de la Unidad
Territorial Desconcentrada del  Azuay, Cafiar y Morona Santiago”, en € cua se
evalualanecesidad de cada puesto y €l presupuesto establ ecido para ese cargo.

En & capitulo quinto se llegan a varias conclusiones y recomendaciones de que
pueden ser aplicadas para que la capacitacion a personal tenga mayor éxito.



ABSTRACT

UNDERGRADUATE THESISSUMMARY
“TRAINING, EDUCATION AND DEVELOPMENT OF INNFA
PERSONNEL, DECENTRALIZED TERRITORIAL UNIT
DIRECTION OF AZUAY,

CANAR AND MORONA SANTIAGO PROVINCES’

The main objective of this work was to train and educate the personnel, improving
performance and fulfillment of their duties inside the organization, also elaborating a
Training, Education and Development Manual for the employees of the Family and
Childhood National Institute (INNFA, Instituto Nacional de la Nlfiez y la Familia).
This objective was accomplished.

Chapter one describes the institute, its vision, mision, results obtained to date and an
organizational chart describing current structure and positions.

Chapter two analyses every work position, as well as methods most frequently used in
human resources administration.

Chapter three analyses education needs of employees with an exploration of every
position, including their profiles and processes in which they participate.

In chapter four, the proposal for the “Training, Education and Development of
INNFA Personnel, Decentralized Territorial Unit Direction of Azuay, Cafar and
Morona Santiago Provinces’ Plan is presented. In this proposal, every position’s
needs and requirements are evaluated, as well as the budget defined for that specific
position.

Chapter five presents various conclusions and recommendations which can be applied
for the training and education of the personnel to be more successful.
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INTRODUCCION

Las instituciones utilizan recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos para la produccion de bienes y servicios, generandose diferentes
grados de rentabilidad.

A nivel mundial, los recursos humanos constituyen un factor clave para €
logro de los objetivos estratégicos. Por este motivo, la importancia de la
Administracion de Recursos Humanos, ha ido aumentando, debido a que las
empresas requieren cada vez mas de personal altamente calificado y motivado
para poder adaptarse alos constantes cambios del entorno.

Con la premisa de que las organizaciones podran cumplir con los objetivos
establecidos en la medida que su persona se desempefie efectivamente; de
manera que su conocimiento, destrezas, actitudes y comportamiento
conduzcan a éxito corporativo, consecuentemente deberdn contar con una
fuerza laboral capaz de aceptar € cambio y motivados a desarrollarse
continuamente.

Siendo necesario reconocer la importancia que tiene la capacitacion y e
desarrollo de los recursos humanos como parte fundamental para el logro de
las metas organizacional es.

Lainvestigacion que se llevara a efecto se centrard en el Entrenamiento y €
Desarrollo Organizacional a personal del INNFA, con €l fin de que sean mas
productivos y contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos dentro y
fuera de la Institucién; haciendo de tal manera que los individuos aumenten
su productividad en cada cargo.

Dicho estudio iniciara con la descripcion y andisis de cada uno de los
puestos existentes dentro de la Institucién, recopilando de esta manera las
tareas, responsabilidades, y las condiciones de trabajo en las que desarrolla
sus actividades.

El andlisis e investigacion a desarrollarse esta contenida en cinco capitulos
gue a continuacion se detallan en una forma breve.

En € primer capitulo se hace un resefia historica, seguido de la descripcion de
su vision, misién, objetivos y la estructura interna de la Institucion que se
reflgga en un organigrama estructurado paralaUTD del Azuay.

En @ segundo capitulo se investigara la descripcion y e andlisis de los
puestos, conjuntamente con el método utilizado dentro de la Institucién, que
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s bien ya no es recomendable utilizarlo dentro de una empresa de servicios la
han acoplado de una forma tal que la aplican en forma real y sustentable
dentro de ésta.

En € capitulo tres se redlizaré el estudio del diagndstico de las necesidades
para la capacitacion, puesto por puesto en el cua se estructura un proceso de
permutas y los resultados obtenidos durante la reestructuracion dado por
factores administrativosy el mas trascendental el cambio de gobierno.

En € cuarto capitulo se hara el estudio del “Entrenamiento, Capacitacion y
Desarrollo al Personal del INNFA ala Direccién delaUnidad Territorial

Desconcentrada del  Azuay, Canar y Morona Santiago”, analizando los
conceptos bésicos, detectando las necesidades y aplicando un control a cada
procedi miento.

Y en e capitulo quinto se concluye con recomendaciones que la Institucion
puede aplicar basandose en |os resultados obtenidos.
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CAPITULOI
1. Generalidadesdel tema
QUE ESEL INNFA:

Es un organismo privado no gubernamental, unitario y desconcentrado, con
prestigio transparencia y credibilidad con personal especializado, motivado,
comprometido con la institucion gque propone, apoya y e€ecuta soluciones
innovadoras a los problemas de nifios, nifias adolescentes y familias
vulnerables del pais.

1.1 RESENA HISTORICA

PRINCIPALESHITOSDEL INNFA A PARTIR DE 1960

El 29 de septiembre de 1960 mediante decreto gecutivo 175 emitido por €
Presidente Veasco Ibarra, surge el INNFA como Patronato Nacional del
Nifio del Ecuador con un enfoque de proteccion y asistencia social. Durante
los afios 60 no contd con rentas propias ni estructura institucional, todas las
acciones directas de beneficio a menor se canadlizaban a través del
voluntariado. En 1969 el Patronato es convertido en Fundacién del Nifio.

En 1972 la Fundacion del Nifio, se transforma nuevamente en Patronato del
Nifio. No tenia carécter técnico, era voluntariado con vinculacién politica. Su
caracter era asistencidista y paternalista Se consiguen fuentes de
financiamiento, las rentas provenian de una aicuota de 0.91654% de las
exportaciones de petroleo crudo efectuadas por CEPE, e infraestructura
(1972. Rodriguez Lara; Triunvirato / Ciudad del Nifio). Organismo
benefactor |lamado Patronato, época en que recién se desarrollé la
infraestructura; los servicios eran directos: Centros de Rehabilitacion,
Escuel as Especiales, Guarderias, Ancianatos, Orfelinatos.

1979, Se proyecta una nueva vision del trabajo del Patronato, se constituye el
INNFA.

En la década de los ochenta, se da una transicion de organizacion
asistencialita a Organismo de Desarrollo:

Se consiguen recursos a través del FODINFA

Se desarrollan Lineas de Accién especializada

Se crean Oficinas Regionales

Setrabaja desde |a ofertainstitucional

Se empieza a construir metodologias para fortalecer |0os programas existentes
y apensar en trabajo de segundo piso
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Se fortalece la linea programética y mejoramiento en la caidad de los
servicios

Se impulsa atencién directa a través de los CAl, Casa Hogar y Ancianato. Es
visto como un Organismo de Desarrollo

Acercamiento a ONGs

Vision Técnica

Disefio y gecucion de Programa de Atencién Directa

Se elabora € primer Plan Estratégico

Se hace evaluacion del INNFA previo a Programa Presupuesto

Se hace por primeravez € Programa Presupuesto

Se privilegialainvestigacion por la nifiez y adolescencia

Se crea el concepto de red

Se crea el PREMI, se posicioné como politica publica

En la década de los 90, es una Institucién ejecutora de Programas. Se ajustan
los programas

Evaluacion de impacto de los Programas y se reorientan los programas del
INNFA

Forma parte del Frente Social como Secretaria Técnica Enfoque de Derecho
gue promueve la participacion de la sociedad civil.

Inician trabgjos sobre la demanda estableciendo alianzas con otras
Instituciones

Se amplian las coberturas

Marca pautas en cuanto ala atencion alanifiez y adolescencia

Apoyo ainiciativas locales.

92-96: Enclaustramiento del INNFA como Institucion. Se suprimen los
fondos asignados al INNFA

1997: Serestituyen los fondos

97-98: Vision enfocada en los Derechos de los Nifios
INNFA participa en la formulacion de la Constitucion y € Cédigo de la
Nifiez / Sistema Nacional de Proteccién ala Nifiez y Adolescencia

Creacioén de nuevas Regionaes (Esmeraldas, Manabi) y Provinciales (Loja) y
fortalecimiento de las existentes.

Se implantan y desarrollan sistemas y servicios informéticos

EN SINTESIS

El 29 de Septiembre de 1960 mediante decreto g ecutivo No. 175 emitido por
el Dr. Jos¢ Maria Velazco Ibarra, Presidente Constitucional, se creo €
“PATRONATO NACIONAL DEL NINO DEL ECUADOR’. La primera
Damala Sra. Corina Parral de Velazco Ibarra, fue su primera presidenta con
su principal mision fue la de asistir a nifias y nifios pobres enfermos y
personas con discapacidad.
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En la década de los 70 crecio la obra fisica, centros de rehabilitacion médica,
Orfelinatos y en los 80 se aprobaron nuevos estatutos ElI Patronato Nacional
del Nifio del Ecuador se convirtié en Instituto Nacional del Nifio y la Familia
del Ecuador se convirtio en Instituto Nacional del Nifio y la Familia con sus
siglas INNFA.

En los afos 90,se reorientaron todos los programas; a partir del 2000 inicié un
proceso de desconcentracion a nivel nacional creando 11 unidades
territoriales (UTDs) con capacitacion técnica, administrativay presupuestaria
para gjecutar un ambito territorial determinado, |os programasy servicios del
instituto como respuesta ala Demanday particularidades locales y en relacion
directa con las comunidades.

A finales del 2002 el INNFA adopto un cambio en su nombre con la misma
sigla, cambiando de Instituto Nacional del Nifio y la Familia a Instituto
Naciona de la Nifiez y la Familia, aceptacion que recoge el sentido de género
de integridad.

2. Descripcion del Objeto de Estudio
2.1 Mision:

La Mision del INNFA es un organismo, con finalidad socia y sin
fines de lucro, unitario y desconcentrado con un modelo mixto de
gestion: gecutor y proveedor, cuya mision se fundamenta en los
postulados que sobre nifiez y adolescencia contienen la constitucion
Politica del Ecuador, y en los principios de la convencion sobre los
derechos de los nifios y la legislacion nacional y otros instrumentos
internacionales vigentes y consiste en apoyar la construccién del
Sistema Nacional descentralizado de Proteccion Integral de la nifiez y
la adolescenciay proponer , apoyar y €jecutar soluciones innovadoras
alos problemas de la nifiez y adolescenciay las familias ecuatorianas,
contribuyendo a afianzar la universalidad y la exigibilidad de sus
derechos y a mejorar su calidad de vida mediante la intervencion
prioritariaen situaciones de vulnerabilidad y exclusion de derechos ,
con la responsabilidad para lo cua promueve la corresponsabilidad
del Estado, Gobiernos seccionales y sociedad civil y privilegiada la
atencion a partir de las demandas reales de la poblacion, construidas
desde lagestion local (*).



INSTITUTO NACIONAL DE LA NINEZ Y LA FAMILIA

Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo a Personal del INNFA Direccion delaUnidad Territorial Desconcentrada del Azuay

Estructura de
arencion con enfogue
en i demanda

Equipos Naclonales

Equipos provinclales

Equilpas lociles

M FA:

Mivel Macional: Polincas
Fravincial: Monitores
Lozl Ejpcucion
Respansabde de calidad de
SEFWICIGS ¥ Ampliadadan e

civlnB PELIFES

Paliticss, evaluacion

Comentario:

La Misién del INNFA es contribuir a la proteccion integral de nifios,
nifias, adolescentes, en especial de los grupos vulnerables y excluidos
de derechos, con la participacion y corresponsabilidad del Estado, la
sociedad y lafamilia.

(*). Para asuntos de difusion masiva, € Directorio aprobd, mediante
consulta, e siguiente texto: “La Mision del INNFA, es proponer,
apoyar y gecutar soluciones innovadoras a los problemas de nifiez,
adolescentes familias ecuatorianas, en especial |os grupos vulnerables
y excluidos de derechos, con la participacion de elos y la
corresponsabilidad del Estado, gobiernos seccionales, sociedad civil y
comunidad.”
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2.2Vision:

El INNFA es un organismo privado, unitario y desconcentrado, con
prestigio, transparencia y credibilidad, con personal especializado,
motivado y comprometido con la institucion, cuya gestion de ata
calidad se caracteriza por trabajar con métodos participativos sobre la
base de un enfoque de universalidad de derechos e integridad,
brindando servicios de calidad que respondan a las demandas de la
sociedad, en especial de los grupos més vulnerables de los derechos;
coordinar con aiados la formulacién de politicas de desarrollo parala
nifiez , adolescenciay las familias ecuatorianas; ser parte del Sistema
Nacional descentralizado de Proteccién Integral; liderar y promover
la conformacion de redes sociales; ampliar la cobertura con otros
actores desde la demanda local y con equidad territorial gestionar
recursos nacionales y extranjeros, sistematizar sus procesos 'y apoyar
iniciativas; compartir sus modelos y metodologias de atencion integral
validados, rendir y exigir cuentas.

TRANSPARENCIA “‘m‘“ EQUIDAD Y
GENERO

RENDICION DE
CUENTAS

RESPONSABILIDAD

Comentario

El INNFA desarrollay promueve servicios de calidad, con enfoque de
Integralidad y universalidad de los derechos para los nifios, nifias,
adolescentes y sus familias, articulado a procesos participativos de
desarrollo local con incidencia en laformulacién de politicas publicas.
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2.3 Objetivos
2.3.1 Objetivos Gener ales:

= Lograr un desarrollo integral de los nifios y nifias con la participacion
comunitaria

= Promover conocimientos, actitudes y practicas en los ambitos
familiaresy comunitarios afavor de los nifios y nifias adol escentes

= Promover la participacion de multiples actores sociales para atender
en mayor proporcion y calidad de servicios que demandan |os sectores
menos favorecidos.
2.3.2 Objetivos Especificos:

= Contribuir a desarrollo integral de los nifios de 0 a 6 afios a través de:

= Cuidado diario, educacion, salud, nutricion, estimulacion temprana,
desarrollo psicoldgico afectivo y recreacion

= Apoyo alas madres embarazadas y en periodo de lactancia

» Capacitacion afamilias

» Profesionalizacion a personal comunitario y comunidad

= Potencializar las unidades de atencion y la creacion de los primeros
afnos de educacion béasica en donde no interviene la Direccion de

Educacién y en donde estén y no cubran la demanda.

= Transferencia metodoldgica y financiera ONGs a grupos de 0 a 6
anos.

» Capacitacién a madres y familias en diferentes &reas de desarrollo
sobre el buen uso de alimentos de medio.

» Defensoriade los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.
= Facilitacion de servicios

= Contribuir ala erradicacion progresiva del trabajo infantil que impida
laescolarizacion
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Estos objetivos han llevado a vincular, mantener y desarrollar personas con
competencias y motivacion para lograr objetivos, creando y mantenido e
desarrollo de condiciones que faciliten el trabajo, la satisfaccion personal y
logro de objetivos individuales. Alcanzando de esta manera la eficiencia 'y
eficacia del personal existente.

ANALISIS,
DESCRIPCION Y
VALORACION Y
CLASIFICACION DE
BENEFICIOS- CARGOS,
REGLAMENTACION
POLITICA

SALARIAL

E
S
T
R
u
C
T
u
R
A

ELA/-F\e r\éEEi iE - RECLUTAMIENTO,
SELECCION E
INDUCCION.

FORMACION Y
DESARROLLO

EVALUACION
DEL DESEMPENO

>0 " Z>»0X0
mmMmrrzZzo0" 0OCcH - —nz=z—"un>0—" -4 —-rQOT

2.4 Resultados

Las propuestas del INNFA tendrén € enfoque de derechos y aportardn a la
formulacién de politicas publicas.

Mesas de trabajo sobre el Cddigo de la Nifiez y otros temas claves, enfocados
en los derechos y funcionando con todos | os actores claves.

Otro de los objetivos del Nuevo Modelo Mixto de Gestion es el captar
recursos nacionales e internacionales no reembolsables, asi como asistencia
técnica externa, y generar alianzas con la empresa privaday con instituciones
del sector publico en €l contexto de la corresponsabilidad social.
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2.5 Organigrama actual y organigrama propuesto

El Instituto Nacional de la Nifiez y la Familia es una persona juridica de
derecho privado, sin fines de lucro, con finalidad social y publica, unitario y
desconcentrado con un modelo mixto de gestion, gecutor y proveedor de
servicios y recursos, cuenta en la Unidad Territorial Desconcentrada del
Azuay, con 82 empleados en la provincia del Azuay divididos de la siguiente
manera

Personal delaUTD en Cuenca:

personal indefinido: 23 empleados,
personal contratado por horas: 12 empleados,
personal contratado por tercearizadora: 6. empleados,

Personal en coordinacion local:

persona permanente: 16 empleados,
personal contratado por hora: 21 empleados
personal contratado por tercearizadora: 4 empleados.

La estructura organizacional del INNFA esta conformada de la siguiente
manera

-10-
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DIRECCION
DE LA U.T.D

7 I
COMUNICACION SOCIAL J'—__-

COMITE TECHICO DE
COORDINACION DE LA
U.T.D.

_____________ _;-{ ASESORIA JURIDICA ]

:

L PROGRAMAS I———

CNH I U.DE TECN.INFORMAT ]'—

NT I ADMINISTRATIVO l

PAMS l FINANZAS }——

ACT l RECURSOS HUMANOS }"-—

VOLUN | RIINFA ]-——

COORDINACION LOCAL COORDINACION LOCAL
DE MACAS DE AZOGUES

{ {

COMITE TECNICO DE COMITE TECNICO DE
COORDINACION LOCAL COORDINACION LOCAL

LADMIN[S.FINANCIE

l ADMINIS . FINANCIE

VOLUN
PDI: PROGRAMA DESARROLLO INFANTIL
CNH: CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS

PNT: PROGRAMA NINO TRABAJADOR

PAMS: PROGRAMA ACCION MEDICASOLIDARIA
ACT: ACCION CIUDADANA POR LA TERNURA
VOLUN: VOLUNTARIADO

RIINFA: CENTRO DE INFORMACION

ADMINISFINANCIE.:  ADMINISTRATIVO FINANCIERO

U. DE TECN. INFORMAT: UNIDAD TECNICA INFORMATIVA
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2.6 Planes futuros

Vincular, mantener y desarrollar personas con competencias y motivacion
paralograr objetivos.

Crear, mantener y desarrollar condiciones que faciliten € trabgo, la
satisfaccion personal y €l logro de objetivos individuales.

Alcanzar eficienciay eficacia con € persona disponible.

-12 -
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CAPITULO I
2. Descripcion y analisis de puestos
Descripcion del puesto

CONCEPTO DE PUESTO: “Puede ser descrito como una unidad de la
organizacion gue consiste en un conjunto de deberes y responsabilidades de
gue los distinguen de los demas puestos. Los deberesy las responsabilidades
de un puesto corresponden a un empleado que lo desempefia y proporciona
los medios con los que |os empleados constituyen al logro de los objetivos en

laempresa”®.

2.1.1 Conceptodeladescripcion del puesto

Describir un cargo significa relacionar que hace el ocupante, como lo hace en
gue condiciones lo hace y porqué lo hace. La descripcion del puesto es un
retrato simplificado del contenido y de las principales responsabilidades del
puesto; define que hace e ocupante, cuando lo hace, como lo los hace, donde
lo hacey por que |o hace.

El formato comin de una descripcion de cargo incluye el nombre del cargo,
el resumen de las actividades que se deben desempefiar y las principaes
responsabilidades del puesto. Muchas veces, también incluye las relaciones
de comunicacién del puesto con otros puestos, como se observa a
continuacion. .

NOMBRE DEL CARGO:
Resumen del cargo:
Relaciones:

En € Ingtituto de la Nifiez y la Familia, se ha establecido una estructura
parecida que si bien no esta vigente, fue de importancia para reestructurar a
todo el personal.

NOMBRE DEL CARGO:
Resumen del cargo:
Funciones:

! Gestion del talento humano primera edicion MCGRAW-HILL 2004 Cap #7 p, 183
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A continuacién se detallan los diferentes cargos que han sido descritos segin
el Manua de Clasificacion de Puestos que fue aprobado el 16 de enero de
1998 con memorando no. 013-RH-98.

El Instituto de la Nifiez y la Familia, su estructura de puestos responde a
causas diferentes y a la disposicién No. 02-DAJ-2005 que dice

ARTICULO 1.- Publicar y disponer el cumplimiento obligatorio de Manual
de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos, del Manual de
Régimen Salarial y de las politicas de Clasificacion de Personal y Salariales.

ARTICULO 2.- Disponer la difusién y observancia de los siguientes
documentos: Instructivo General para e Proceso de Clasificacion de
Personal, Reglamento del comité de Validaciéon; y Reglamento para €
Comité de Apelaciones.

ARTICULO 3.- Encarar al Proceso de Recursos Humano la difusion de los
manuales de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos y Régimen
Salaria, asi como la elaboracion de los instrumentos necesarios para su
aplicacion.

ARTICULO 4.- Responsabilizar a la Direccion Ejecutiva y las/os
Directoras/es de Unidades Territoriales desconcentradas de la aplicacion de
los manuales, asi como el cumplimiento de las Politicas de Clasificacion de
Personal y Salariales.

ARTICULO 5.- Crear de manera temporal y hasta cuando se realice la
validacién de las propuestas de clasificacion de personal y se resuelvan las
apelaciones, los comités de:

Validacion de las propuestas de Clasificacion de Personal, conformado por:
La presidenta Nacional o su Delegado

Un delegado o delegada de los Directores de UTD

Un representante del CETINNFA

Un delegado del Equipo SSRH con voz informativa

Apelacion a la Clasificacion de Puesto realizada en € afio 2005, conformado
por:

La presidenta Nacional o su Delegado (2)

Director Ejecutivo

2 Disposicién No. 02-DAJ-2005 suscrita en Quito el 11 de febrero de 2005 1-2 h.
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Un representante del CETINNFA 2
Responsable de Recursos Humanos
Responsable del Proceso Juridicos con voz informativa.

En caso de que € Comité de Empresa no designe a los Miembros para este
comité, la administracion solicitara a los trabajadores nombren
representantes para que integren los comités antes mencionados.

ARTICULO 6.- La presente disposicion entrara en vigencia a partir de la
fecha de sus disposicion.

Dado y firmado en € distritometropolitano de Quito e 11 de febrero de
2005.

2.1.2 Objetivosdeladescripciéon del puesto

La descripcién de puestos, es definir su contenido o, en otras palabra,
establecer la naturaleza de sus responsabilidades. La descripcion se refiere a
los puestos de trabgjo y no a la persona que los ocupan. El detalle de las
responsabilidades de los puestos es Unicamente enunciativo de aquellas que
se cumplen con relativaregularidad y no exhaustivo, excluyente o taxativo.

Por tanto, puesto de trabgjo es el conjunto des responsabilidades relevantes o
la suma de acciones fundamentales para obtener un determinado producto o
servicio, que una persona se compromete a cumplir o redlizar y exigen un
determinado nivel de conocimientos 0 habilidades y de esfuerzo intelectual
parala solucién de problemas gque se presentan en esos puestos.

2.2. Analisisde puestos

DEFINICION: El andlisis de cargos es la informacion sobre lo que hace €
ocupante del cargo y los conocimientos, habilidades y capacidades que
requiere para desempefiarlo de manera adecuada. Es también un proceso
sistematico de recoleccién de informacién para tomar decisiones respecto de
los cargos. ldentifica las tareas, los deberes y las responsabilidades de
determinado cargo. Es también un procedimiento que determina los
requisitos, los deberes y las responsabilidades de un cargo y € tipo de
persona que debera ocuparl 0,

% Gestion del talento humano primera edicion McGRAW-HILL 2004 Cap #7 p, 185
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2.2.1. Méodos para obtener informacion de la descripcion de puestos:

Ladescripciéon y el andlisis de cargos son responsabilidad de linea'y funcién,
es decir, las responsabilidades por las informaciones que se dan es de linea
anicamente, en tanto que la prestacion de servicios de obtencion y manejo de
informacion es responsabilidad del analista de cargos®. El andlista de cargo
puede se un funcionario especializado, como €l jefe del departamento en que
esta localizado € cargo que va a describirse y analizarse, como también
puede ser € propio ocupante del puesto.

Los métodos para obtener informacion en la descripcion de puestos son los
siguientes:

M étodo de obser vacion dir ecta:

Este método es € mas objetivo porque la informacion se toma directamente
de la fuente, aunque no es muy practico ya que toma demasiado tiempo para
gecutarlo. El andlista se encarga de observar € desarrollo de las funciones
de la persona que ocupa €l cargo y hace los registros sin interrumpir su labor,
esto puede resultar incomodo hacia € empleado porque se siente observado
mientras realiza sus funciones y puede llegar a cometer errores o a sufrir
accidentes de trabajo o sentir disgusto personal. Se recomienda redlizar esta
actividad mediante camaras con el propdsito de no incomodar al empleado.

Es un método recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden
operaciones manuales o que sean de caracter smple'y repetitivo®.

M étodo de Cuestionario:

El andlisis se redliza solicitando a personal que llene un cuestionario de
andlisis de cargos 0 que responda a las preguntas relacionadas con todas las
indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.
Cuando se trate de un gran cantidad de cargos similares y de naturaleza
rutinaria 'y administrativa, es mas rapido y econémico elaborar un
cuestionario que se distribuya a todos lo ocupantes de esos cargos. El
cuestionario debe ser preparado de manera que permita obtener respuestas
correctas o informacion Gtil. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un
ocupante y su superior para establecer a pertinencia y adecuacion de las
preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, los salto o las
posibles ambigiiedades de |as preguntas”.

456 Gestion del talento humano primera edicion McGRAW-HILL 2004 Cap #7 p, 186-187-188
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M étodo de entrevista:

Consiste en recoger los elementos relacionados en el puesto que se pretende
realizar, mediante una citacién previa que puede ser en la oficina misma. El
analista realizara las preguntas en forma individua a cada empleado y
escribiralas respuestas.

Una de sus grandes fortalezas son: la retroalimentacion que tendré tanto €l
entrevistado como € entrevistador en su comunicacion y dialogo para aclarar
dudas, proporciona mayor rendimiento en € analisis debido a la manera de
como se relinen los datos, pueden aplicarse en cualquier tipo de puesto. Pero
una de sus debilidades son: la disponibilidad de tiempo de los titulares de los
puestos para atender la entrevista, la mala direccion de que resulta de una
falta de comprension y n aceptacion de objetivos por parte del entrevistado.
Una entrevista mal formulada puede traer como consecuencia una mala
evaluacion del puesto’.

Método Mixto:

Cuando no sea posible e desarrollo total de cuaquiera de los métodos
anteriores, se debe combinarlos para hacer practico € andlisis de los puestos,
as combinaciones més utilizadas son®:

1.- Cuestionario y Entrevista: Al comienzo & ocupante llena el cuestionario y
después se hace una entrevista rgpida, quedando e cuestionario como
referencia

2.- Cuestionario con €l ocupante y Entrevista con el superior, con € fin de
indagar y aclarar sus datos obtenidos.

3.- Cuestionario y Entrevista, ambos con el superior.

4.- Observacion directa, con € ocupantey Entrevista con el superior.
5.- Cuestionario y Observacion Directa, ambos con € ocupante.

6.- Cuestionario con el superior y Observacion Directa con € ocupante.

Estas combinaciones se redlizan de acuerdo a las condiciones o
particularidades de cada empresa.

Después de realizar un estudio sobre |os métodos para obtener informacion en
la Descripcién de Puestos, hemos visto conveniente que e Método de
Cuestionario se adecué a las caracteristicas de la Institucién, siendo mas

-8 Gestion del talento humano primera edicion MCGRAW-HILL 2004 Cap #7 p, 189
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aplicable para su desarrollo, por lo que facilita e manejo de la informacion,
permitiendo la maxima libertad de respuesta por parte de los empleados y
comodidad en e momento de llenarlo.

Mediante la descripcion de puestos se obtiene la informacion especifica
necesaria y relacionada con los siguientes elementos o factores que
posteriormente permitira su valoracion. El método HAY que ha permitido
regularizar la administracion del recurso humano de varias entidades , es una
técnica muy Util para describir y valorar puestos con base en factores
comunes a todos €llos, y en forma independiente de las caracteristicas
individuales de quienes los ocupan, lo que confiere objetividad a comparar
su importanciarelativa en lainstitucion °.

®Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos enero 2005 pag.7
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CAPITULO 111

Diagnéstico de necesidades de capacitacion.

3.1 Analisis del cargo.- Se lo redliza en base a un andlisis de factores
comunes y los mismos, entre 10 que se considerara la habilidad, solucion de
problemas y las responsabilidades que exista.

HABILIDAD: Vaora los conocimientos y destrezas necesarios para
gjercer con efectividad |as responsabilidades de un puesto y alcanzar
los resultados previstos.

SOLUCION DE PROBLEMAS: Valorael grado de complgjidad del
proceso mental (pensar). Determina la dificultad creciente de los
puestos por el nivel de andlisis, evaluacion y razonamiento.

RESPONSABILIDAD: Vaora el grado de libertad para actuar (o €
nivel de supervision o direccidn que recibe el puesto) y la magnitud de
la contribucion del puesto al logro de la mision institucional. Mide
también el impacto sobre los resultados de la institucion.

METODO HAY

Método que permite regularizar la administracion del recurso humano de vatias ertidades | es una
técnica muy Ctil para describir v valorar puestoz con base en factores comunes a todos elloz, v en
forma independierte de las caracteristicas individuales de guienes los ocupan, lo gque confiere

ohietividad al comparar su impartancia relativa en la institucion.

FACTORES SUBFACTORES APLICACION

Hahilidad practica,
ezpecializada o técnica
Hahilidad Gerencial Capacidad de Direccion
Hahilidad de relaciones
interpersonales

Conaocimiertos tedricos practicos
SABER Habilidades,
Conocmientos
Relaciones Humanas

Marco de Referencia Mormas v Procedimientos
PEMSAR Resolver
Problemas ST Y Grado de dificutad del razonamiento
Mental
HACER Actura Libettad dn_a accion _ Ambrtq de g}ccu:un o

. hlagnitud Mivel de contribucion & la misian

Responzabilidades .
Impacto sobre resultados Como afectar el logro de los objetivos
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3.2 Perfil del cargo

Un perfil del cargo es reflgar o describir a personal necesario para las
diversas areas dentro del instituto, asignando o determinando funciones para
medir el desempefio y desenvolvimiento de una persona a redizar una
actividad.

El perfil del cargo es una verificacion comparativa de las exigencias que
dichas tareas o atribuciones imponen a ocupante, en otras palabras, cuaes
son los requisitos fisicos e intelectuales que deberia tener € ocupante par €l
desempefio adecuado del cargo, cuales son las responsabilidades que el cargo
le impone y en que condiciones de desempefiar e cargo. Por lo general €
andlisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos, aplicadas cas
siempre a cualquier tipo o nivel de cargo™®.

Instriceidn basica

Experiencia bisica anterior
Adptabilidad al cargo

inieiativa necesaria

A REQUISITOS INTELECTUALES

n &= Jlojba |~

Aptitudes nacesarias

Esfiierzo fisico necesario

1
2 |Concentracidn visual
REQUISITOS FISICOS =
B 3 | Destreza o habilidad
4

Complexiin basica necesaria

Supervisidn de Personal

Material, herramienta o equipo

C RESPONSABILIDAD POR Dinero, titalos o domumentos

Contactos, internos ¥ externos
Informacidn confidencial

FACTORES DE ESPECIFICACIONES

Ln &= Lo b | —

1 |Ambiente de trabajo

D RESFONSABILIDAT FOR

2 |Fiesgos

Fuente: Gestion del Talento Humano, primera edicion McGRAW-HILL 2004 Cap #7 p,185

Mientras tanto en el Instituto Nacional de la Nifiez y la Familia, la valoracion
de cada variable que corresponde a cada uno de los tres factores, se ubica en
las tablas de valoracion HAY , estableciéndose €l puntgje de puestos, del cual
se desprende su perfil o énfasis ™.

10 Gestién del Talento Humano, primera edicion McGRAW-HILL 2004 Cap #7 p,185
™ Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos enero 2005 pag.12
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Lamedicion del peso relativo entre €l puntaje dado al factor Responsabilidad
y a de Solucién de Problemas es lo que se conoce como Perfil o énfasis del
pesitos, que sirve no solo para comprobar la consistencia de la valoracion
asignada a puesto sino para saber cual es su orientacion o inclinacion, mayor
0 menor, ya sea hacia la producciéon de resultados materiales o hacia la
produccion de soluciones y efectos intelectuales ™.

3.3 Perfil del ocupante al cargo.

Un perfil del cargo es reflggar o describir a personal necesario para las
diversas &reas dentro del ingtituto, asignando o determinando funciones para
medir e desempefio y desenvolvimiento de una persona a redizar una
actividad.

La vaoracion de cada variable quo corresponde a cada uno de los tres
factores, se ubica en las Tablas de Valoracion HAY, estableciéndose el
puntaje del puesto, del cua se desprende su perfil o andisis

La medicion del peso relativo entre el puntaje dado al factor responsabilidad
y a de Solucion de Problemas es lo que se conoce como Perfil o Enfasis del
Puesto, que sirve no solo para comprobar la consistencia de la vaoracion
asignada al puesto sino para saber cudl es su orientacion o inclinacion, mayor
0 menor, ya sea hacia la produccion de resultados materiales o hacia la
produccion de solucionesy efectos intel ectual es.

El méodo HAY determina que los perfiles de los puestos deben estar en
relacion directa con su nivel de Impacto (variable del factor Responsabilidad),
del gque depende su gjuste, asi:

Un puesto con impacto Remoto (R) acepta perfiles de hasta + 3

Un puesto con impacto Contributorio (C) tiene perfilesde O 6 + -'1

Un puesto con impacto Compartido (S) acepta perfilesde+ 106 + 2.

Un puesto con impacto Primario (P) puede tener un perfilde+1+2 6 + 3.
FORMA DE VERIFICAR EL PERFIL DEL PUESTO (O LOS
MINIMOSINCREMENTOS PERCEPTIBLES-MIP")

El puntaje dado en lavaloracion al Factor Conocimiento, en razon de lo antes
expuesto, no interviene en ladeterminacion del perfil de los puestos.
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El perfil se obtiene de la comparacion y el establecimiento de diferencias
entre los puntajes dados a los Factores Solucion de Problemas y
Responsabilidad, o que da como resultado valores en Minimos Incrementos
Perceptibles (MIP) equivalentes a UN QUINCE POR CIENTO o més
QUINCES POR CIENTO (hasta un maximo de tres).

Si se obtienen puntgjes positivos en € perfil de los puestos (Responsabilidad
mayor que Solucion de Problemas), en MIP o0 QUINCES POR CIENTO,
quiere decir que los cargos o puestos tienen énfasis en los RESULTADOS o
en las ACCIONES, como por gemplo los correspondientes a puestos de
DIRECTIVOS, SUPERVISORESY ciertos de JEFATURA.

L os puntajes nivelados o de cero se dan por igualdad entre los puntajes de los
Factores Solucion de Problemas y Responsabilidad. Los puestos de STAFF
son clésicos gl emplos de este segmento.

Algunos Especidlistas en Recursos Humanos consideran como perfiles
nivelados a las comparaciones que dan mas (<-) o menos (-) 1 (un) '15%.

L os perfiles negativos se dan en agquellos puestos cuyo esfuerzo se centra mas
en la Solucién de Problemas que en la Responsabilidad; son de caracteristica
cas independiente en su funcionamiento, como son los casos de los
investigadores o el de los cientificos.

LEY DE LASPERCEPCIONESPSICOFISICAS

Una de las importantes experiencias obtenidas por HAY con su Método de
Descripcion, Vaoracion y Clasificacion cie Puestos es la de que, a realizar
comparaciones entre un mismo elemento presente en dos puestos de trabajo,
es necesario que exista un umbra minimo de diferencia entre ambos, para que
el Andista de Recursos Humanos pueda percibirla y, en consecuencia,
establecer que esos puestos son diferentes.

De sinnimero de procesos de valoracion efectuados por HAY en entidades
de todo tipo. se determiné que dicho umbral minimo en los factores y
elementos del Método, apreciado en términos relativos, es del 15%.

Esta manifestacion especifica para el caso de valoracion depuestos se origina
y tiene un caréacter genera en laLey de las Percepciones Psicofisicas, también
conocida como Ley Neurofisiolégica de los Minimos Umbraes de la
Percepcion Humana, o Ley de la Energia Especifica de los Sentidos, de
Weber-Fechnerl, asi:
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Si comparamos, por giemplo, el peso de dos objetos parecidos, sdlo seremos
capaces de percibir diferencias cuando éstas son iguales 0 superan una-
determinada cantidad porcentual minima (15%), esto es si uno de los objetos
pesa por |0 menos un minimo mas (+15%), o un minimo menos (-15%). que
el otro.

CLASIFICACION DE PUESTOS

Para |a determinacién técnica de los Grupos Ocupacionales asi como para que
exista una clara diferencia entre los mismos, se ha aplicado la mencionada
Ley en lo reativo a la fijacion de los seis intervalos resultantes de la
valoracion de los puestos que los integran, calculando sus amplitudes con tres
15%, mas el correspondiente gjuste final minimo, de acuerdo con la siguiente
formula

Amplitud ler. Intervalo = £ ppmv + (ppmv x 0.15 x K)
Amplitud 2do. Intervalo y siguientes= X (Ism +1) + [(Ism +1) x 0.15 x K|

Donde:

ppmv esigual a puntaje del puesto de menor valoracion

0.15 es igual a un gquince por ciento (limite porcentual minimo de la
percepcion humana para poder establecer diferencias entre cosas parecidas)

K esigual a3 (constante de tres quinces por ciento)

Isim es igual a limite superior del intervalo anterior a que se calcula,
denominado n

Para e caso del INNFA, y especificamente a efectos de que € puntgje del
puesto de mayor valoracion quede dentro de un rango técnicamente
construido, minimamente gjustado y no muy alejado del limite superior de un
rango para € que hubiera sido otro grupo ocupacional, en la préactica
inexistente, serealiz6 un minimo gjuste final.

Interval os con aplicacion de tres 15% (mas gjuste final minimo)

de 99 a 144
de 145 a 210
de 211 a 306
de 307 a 445
de 446 a 647
de G48 a 1.004

Entonces, clasificar puestos, una vez realizada su valoracion, es simplemente
reunirlos en Grupos Ocupacionales(o familias)cuyos intervalos han sido
construidos técnicamente de conformidad con los puntajes obtenidos, en
razén de sus parecidas caracteristicas o nivel de exigencias respecto a los
factoresHAY utilizados para su descripcion y valoracion.
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ESTRUCTURA

DE

PUESTOS
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GRUPO

OCUPACIONAL

AUXILITAR
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

RESUMEN DEL PUESTO
Ejecutar labores de mensgjeriay limpieza de las instalaciones, parafacilitar €
normal desarrollo de las actividades institucional es.
RESPONSABILIDADES
= Ejecutar labores de distribucion de correspondenciainternay externa.
» Redizar pagos por consumo de luz, agua teléfono, etc de la
institucion.
= Limpiar oficinas, muebles enseres, areas internas y externas
asignadas.
= Fotocopiar, encuadernar y anillar documentos.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con usuarios para prestacion de servicios.

Externas: Proveedores para adquisicién de insumes.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion: Bachiller
Experiencia: Mensajeria, manejo de equipos de limpieza
Capacitacion: Relaciones Humanas, Servicioy atencion a cliente.
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AUXILIAR DE COCINA

RESUMEN DEL PUESTO

Realizar tareas culinarias para ofrecer un servicio adecuado de alimentacion a
usuarios.

RESPONSABILIDADES

= Organizar € menu diario, costear y adquirir insumes para su
preparacion.

=  Preparar y servir los alimentos.

= Efectuar lalimpieza del comedor, vajilla, menagje, equipo y utensilios
de cocina

* Reportar sobre comprasy gastos.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con usuarios para prestacion de servicios.

Externas: Proveedores para adquisicién de insumes.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion: Bachiller
Experiencia: Preparacién de alimentos
Capacitacion: Nutricion Relaciones Humanas
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AUXILIAR DE ARCHIVO

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar actividades relacionadas con la recepcién, ordenamiento, custodia 'y
distribucion de documentos, para contribuir alafuncionalidad institucional.
RESPONSABILIDADES

» Clasificar, registrar, distribuir y/o archivar documentos, segiin normas
y procedimientos técnicos establecidos.

= Recibir documentacion internay externa de la Institucion.
= Custodiar los documentos a su cargo.
= Mantener acondicionadas las instalaciones fisicas del Archivo.

» Reportar el uso de los servicios de mensgjeria externay otros.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con el personal de procesos ingtitucionales para recibir y
proporcionar documentacion.

Externas. Con personas e ingtituciones para recibir y proporcionar
documentacion.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion: Bachiller
Experiencia: Técnicas de archivo
Capacitacion:

Técnicas de archivo
Relaciones Humanas
Técnicas de Redaccion
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar labores de mantenimiento basico de las instalaciones para su
funcionamiento y el normal desarrollo de las actividades institucional es.

RESPONSABILIDADES
* Redizar mantenimiento béasico, preventivo y correctivo de
instalaciones (carpinteria, electricidad, fontaneria, abafileria y

cerrgeria).

= Veificar @ funcionamiento y reportar dafios que requieran atencion
especializada.

= Solicitar materiales y repuestos necesarios para € mantenimiento de
instalaciones.

» Redlizar € tratamiento de aguas'y calderos.
= Puede corresponderle el mantenimiento de plantasy jardines.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con € personal de los procesos institucionales para brindar
mantenimiento basico de instalaciones.

Externas. Con proveedores de materiales y repuestos, para el mantenimiento
de equipos e instalaciones.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién: Bachiller

Experiencia Destrezas multiples (carpinteria, cerrgeria,
albafileria. electricidad, plomeriay jardineria)

Capacitacion:
Mantenimiento de instalaciones (carpinteria, cerrgeria,
albafileria, eectricidad, plomeriay jardineria)
Relaciones Humanas
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AUXILIAR DE SALUD

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar actividades de atencion primaria de salud para facilitar la labor del
profesional tratante.

RESPONSABILIDADES

» Preparar a los usuarios, tomar signos vitales y medidas
antropométricas.

= Practicar curaciones menores a los usuarios, conforme a lo dispuesto
por el médico tratante.

= Asistir en exdmenes médicos especialesy terapias.

=  Administrar medicamentos a los usuarios de conformidad con la
prescripcién médica respectiva.

* Preparar materidles e instrumental para tratamientos médicos,
odontol égicos o de rehabilitacion.

= Organizar y actualizar el archivo de las fichas médicas.

= Solicitar reposicion de materiales para tratamientos y mantener
organizado |os mismos.

= Llevar unregistro diario de actividades en |os formatos establecidos.
» Mantener aseada €l area, equipo e instrumental médico.

= Asignar turnos a usuarios de acuerdo a servicio.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con los procesos de Apoyo Organizacional para provision de
INSUMOS Y Servicios.

Externas. Con usuarios para brindar atencion primaria de salud.

-30-



INSTITUTO NACIONAL DE LA NINEZ Y LA FAMILIA

Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo a Personal del INNFA Direccion delaUnidad Territorial Desconcentrada del Azuay

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:

Bachiller y Diplomade Auxiliar de Enfermeria

Experiencia:
Primeros auxilios
Atencion primaria de salud.

Manejo de procesador de palabrasy hoja electrénica

Capacitacion:
Manejo de instrumental médico.

Relaciones humanas
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CHOFER
RESUMEN DEL PUESTO

Conducir y redlizar el mantenimiento preventivo de vehicul os para transportar
personas, materiales'y equipos.

RESPONSABILIDADES

= Conducir vehiculos para transportar personas de acuerdo a
necesidades institucionales y en concordancia con las normas y
procedimientos internos.

= Transportar, entregar y recibir documentacion, equipos, muebles y
materiales.

» Redizar e chequeo diario del vehiculo para mantenerlo en adecuado
estado de funcionamiento y presentacion.

= Efectuar reparaciones automotrices menores.

» Reportar dafios y desperfectos del vehiculo para € mantenimiento
correctivo.

= Llevar registros relativos a la movilizacién diaria, consumo de
combustible, etc.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con el persona de los procesos institucionales para brindar servicio
de transporte.

Externas. Con clientes y proveedores para transportar personal, muebles,
equipos, etc. y solicitar prestacion de servicios de mantenimiento mecénico
preventivo y correctivo.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion:  Bachiller y titulo de chofer profesional
Experienciaz  Conduccion de vehiculos livianos y pesados
Transportacion de pasgjerosy carga
M ecani ca automotriz
Capacitacion: Leyesde Transito
M ecanica automotriz

Relaciones interpersonales
Servicio al cliente
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GRUPO

OCUPACIONAL

ASISTENTE
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RESUMEN DEL PUESTO

Desarrollar funciones de secretariado y apoyo administrativo para coadyuvar
alagestion del nivel organizacional a que pertenece.
RESPONSABILIDADES

= Atender persona o telefénicamente a publico y a los clientes
internos.

= Receptar, despachar y archivar la correspondencia.
= Redactar, mecanografiar documentos varios.
» Ingresar informacién alos sistemas automatizados y emitir reportes.

» Hacer seguimiento a trédmites y a disposiciones emitidas por su
superior inmediato.

» Preparar materidles para € desarrollo de reuniones de trabgo y
coordinar apoyo logistico en larealizacion de talleres.

= Mangar fondos de cgja chicay/o arendir cuentas.
= Solicitar, receptar, custodiar y distribuir materiales de oficina para uso
interno.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con personal de los procesos institucionales para recibir y entregar
informacion y/o insumos.

Externas. Con personas e ingtituciones publicas, privadas, mixtas, ONG,
nacional es e internacional es para receptar y proporcionar informacion.

-34-



INSTITUTO NACIONAL DE LA NINEZ Y LA FAMILIA

Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo a Personal del INNFA Direccion delaUnidad Territorial Desconcentrada del Azuay

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:
Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo o Tecndlogo en
Comercio y Administracion

Experiencia:
Técnicas de Documentacion y Archivo Manejo de paquetes
bésicos de computacion
Tributacién
Capacitacion:
Técnicas de Secretariado Ejecutivo.
Relaciones Interpersonales

Tributacion
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ASISTENTE DE INFORMACION
RESUMEN DEL PUESTO

Recopilar, actualizar, validar, clasificar e ingresar informacion para proveer a
clientesinternosy externos informacién especializada.

RESPONSABILIDADES

= Atender a usuario en la blsgueda y provision de informacion
especializada.

» Recopilar, actudizar, validar, clasificar e ingresar informacion
especializada alabase de da(os y emitir reportes.

= Capacitar a clientes internos y externos sobre informacion técnica,
estadistica y bibliografica y e mango de los sistemas
correspondientes.

= Organizar actividades de lared de informacion.

= Difundir informacién especidizada aplicando estrategias de
mercadeo.

= Establecer enlaces entre la red de informacién y las personas e
instituciones que trabajan con lainfanciay lafamilia.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con €l personal de procesos institucionales para la recepcion y
provision de informacion especializada.

Externas. Con Ingtituciones publicas, privadas, mixtas, ONG, y personas
naturales para el intercambio de informacion.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:

Técnico Superior 0 Tecndlogo en Comercio y Administracion
Experiencia:

Servicio a cliente

Manejo e implementacion de sistemas de bases de datos

Capacitacion:
Andlisisy procesamiento de informacion
Estadistica
Técnicas de capacitacion
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ASISTENTE DE APOYO ORGANIZACIONAL

RESUMEN DEL PUESTO

Recopilar, actualizar, validar, clasificar e ingresar informacién de los
subprocesos de recursos humanos, administrativos o financieros para proveer
alos clientes internos servicios e informacion.

RESPONSABILIDADES

= Apoyar en la gecucion de los subprocesos de recursos humanos,
administrativos o financieros.

= Preparar informacion para pagos, tramites para concesion de
préstamos, anticipos o beneficios institucionales

= Receptar, tramitar y custodiar la documentacion relativa al personal.

= Brindar apoyo logistico en talleres y encuentros

= Apoyar en € ingreso, comprobar y procesar datos e informacion al
sistema automatizado

= Apoyar en la elaboracion de cuadros de reportes y documentacion
para reuniones.

» Redizar tramites administrativos diarios.

= Apoyar, en la verificacion y registro del mantenimiento de los
vehiculos de lalocalidad y edificios.

= Apoyo en la elaboracion y transferencia de giros, sueldos, becas y
bonificaciones

= Apoyo en la elaboracion de planillas para € IESS cuadros de
retenciones tributarias, flujos de caja, provisiones de beneficios y
otros documentos de similar naturaleza.

= Apoyo en € registro de asientos contables

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con el personal de procesos ingtitucionales para recibir y
proporcionar servicios e informacion

Externas. Con instituciones financieras y publicas para receptar y entregar

informacion y documentacion respecto del cumplimiento de obligaciones
laboralesy tributarias.
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion:

Técnico Superior en Comercio y Administracién, Tecndlogo en
Comercio y Administracion 6 estudiante de los dos primeros afios de
carreras afines. Administracion de Empresas, Psicologia Industrial.
Contabilidad y Auditoria o Economia.

Experiencia:

Servicio a cliente
Manejo e implementacion de sistemas de bases de datos

Capacitacion:

Andlisisy procesamiento de informacion
Estadistica

Normas contables

Normas tributarias. Seguro Social
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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BODEGUERO

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar actividades relacionadas con € registro, recepcion, constatacion,
organizacion, custodia y entrega de bienes de bodega, para facilitar la
funcionalidad de |os procesos institucional es.

RESPONSABILIDADES

= Recibir, amacenar, custodiar y entregar materiales, herramientas,
equipos y mas bienes destinados para uso institucional, de acuerdo a
procedimientos internos.

» Redlizar inventarios fisicos periddicos de las existencias en bodega y
colaborar en los procesos de control de inventarios de bienes
asignados a uso de otros procesos.

= Registrar los ingresos y egresos en & sistema computarizado y emitir
reportes.

= Procurar  mantenimiento de un stock adecuado con base en la
informacion de rotacion de materiales, herramientas, equipos y mas
bienes de lainstitucion.

= Informar sobre las novedades detectadas en la recepcion, egresos e
inventarios periodicos de materiales, herramientas, equipos y mas
bienes.

» Recomendar baja de materiales, herramientas, equipos y més bienes
de laingtitucién de acuerdo a normas y procedimientos internos.

= Colaborar en procesos de adquisicion de bienes, registro y control de
activosfijos.
RELACIONESINTERNAS

Internas: Con el persona de otros procesos institucionales para la entrega
recepcion de bienes.
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Externas. Con proveedores, instituciones publicas, privadas, mixtas. ONG y

personas haturales para entrega y/o recepcion de bienes.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:
Tecnologo en Comercio y Administracion o estudiante del tercer afio
de carreras afines: Administracion de empresas, Psicologia Industria,
contabilidad y Auditoria o-Economia

Experiencia:

Administracion de bodegas
Manejo del procesador de palabrasy hoja electronica

Capacitacion:
Manejo de inventarios

Servicio al cliente
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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GRUPO

OCUPACIONAL

PROFESIONAL
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TECNOLOGO MEDICO

RESUMEN DEL PUESTO
Planificar y brindar atencién especializada de rehabilitacion, evaluar y
controlar la evolucion de los pacientes de acuerdo a su patologia y
tratamiento, para lograr su reinsercién con independencia a sus actividades
familiares, laborablesy sociales.
RESPONSABILIDADES

» Panificar y brindar atencion especializada de rehabilitacion, evaluar y

controlar la evolucién de los pacientes de acuerdo a su patologia y

tratamiento.

» Redizar informes de evaluacion, evoluciéon y tratamiento de los
pacientes bajo su responsabilidad y repollar a medico tratante.

= Orientar a paciente y motivar la participacion de la familia en
procesos de rehabilitacion.

= Participar en €l andlisis de casos en el equipo multidisciplinario.
= Solicitar examenes o interconsultas con otros especialistas pares.

= Dictar charlas sobre prevencion y mango adecuado de
discapacidades.

= Vigilar el buen uso y mantenimiento de |los equipos a su cargo.
= Vadorar, disefiar y entrenar en el uso de ayudas ortopédicas.
= Orientar y supervisar €l trabgjo de auxiliares de salud y servicios.

Puede corresponderle la coordinacion y supervision de terapias (fisica,
ocupacional, de lengugje).

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con persona de otros procesos institucionales para coordinar y
gjecutarla provision de servicios.

Externas. Con ingtituciones publicas, privadas, mixtasy ONG para coordinar
mecani smos de cooperacion mutua.

-42-



INSTITUTO NACIONAL DE LA NINEZ Y LA FAMILIA

Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo a Personal del INNFA Direccion delaUnidad Territorial Desconcentrada del Azuay

PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Tecnologia Médica o Fisiatria
Experiencia:

Atencién a personas discapacitadas

Técnicas kinesiol 6gicas

Técnicas neurol6gicas y auditivas

Manejo y aplicacion de aparatos terapéuticos
Técnicas de rehabilitacion de lenguaje
Técnicas especiales en rehabilitacion

Capacitacion:

Modalidades de atencidn a personas discapacitadas
Actualizacion en técnicas y terapias de rehabilitacion
Tecnologia Médica para diagndstico y rehabilitacion
Discapacidades

Relaciones Interpersonales

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ENFERMERA

RESUMEN DEL PUESTO
Proporcionar cuidados directos a pacientes internados o ambulatorios, parala
proteccion, recuperacion y rehabilitacion de su salud.
RESPONSABILIDADES

= Dar tratamientos sugeridor, emergentes y ambulatorios.

»  Preparar materiales, equipos, instrumental y asistir a especialista en
las cirugias programadas.

= Controlar constantes vitales y de crecimiento.

= Organizar, coordinar €l ingreso y la atencién a los pacientes en la
Unidad de Internacion Transitoria.

= Administrar los insumes y farmacos de la Unidad de Internacion
Transitoria

= Orientar a pacientey su familiaen los cuidados pre y postoperatorios.
= Instruir alos pacientes y/o familia respecto alos tratamientos.

= Proporcionar a persona de auxiliares de salud, insumes para
tratamientos meédicos.

= Supervisar a personal de auxiliares de salud sobre la atencion a
paciente de consulta externa

= Supervisar € equipamiento de los consultorios y su adecuado
funcionamiento

= Capacitar a personal auxiliar y do limpieza.
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RELACIONESINTERNASY ESTERNAS
Internas: Con personal de proceso de Apoyo Organizacional para la
provision de insumos y servicios. Con persona de otros procesos
institucionales para brindar atencién de salud.
Externas. Con usuarios para blindar atencion de salud. Con otras
instituciones de salud y casas farmacéuticas, para coordinar cirugias y
provision de medicinas, material y equipo necesario.
PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Enfermeria
Experiencia:

Enfermeria

Administracion do salud
Capacitacion:

Manejo de instrumental médico

Relaciones interpersonales

Administracion de salud
Aplicaciones informaticas a nivel de usuario
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TRABAJADORA SOCIAL
RESUMEN DEL PUESTO
Realizar estudios socio econdmico de los usuarios 'y proponer alternativas de
atencion para procurar la solucion de casos.
RESPONSABILIDADES
= Efectuar investigaciones socio econdémicas de |0s usuarios.

= Informar, orientar, asistir y usuarios, elaborar informes técnicos y
efectuar € seguimiento de los casos atendidos.

» Redizar visitas a domicilios do usuarios, hospitales y otras
instituciones.

» Programar y ejecutar terapias guipalesy familiares.

= Gestionar y candlizar internamente ayudas requeridas por otros
profesionales, instituciones publicas u otra:, organizaciones.

= Coordinar acciones inter institucionales para establecer mecanismos
de cooperacion.

= Mantener actualizada la informacion sobre cobertura de servicios y
elaborar reportes estadisticos.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS
Internas. Con persona de los procesos Proteccion Integral y Apoyo
Organizacional para coordinar acciones de atencion a los usuarios y

contribuir ala solucion de problemas.

Externas. Con instituciones publicas, privadas, mixtasy ONG para coordinar
y gestionar mecanismos de cooperacion mutua.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Trabajo Social

Experiencia:
Manejo de grupos
Psicoterapiafamiliar
I nvestigacion socio-econdémica

Capacitacion:

Psicoterapiafamiliar

Relaciones interpersonales

I nvestigaci6n socio-econdmica

Gestion de Recursos Humanos
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ADMINISTRADOR CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL

RESUMEN DEL PUESTO
Administrar el Centro de Desarrollo Infantil para brindar atencion integral a
los hijos de los trabajadores de la instituci on.
RESPONSABILIDADES
= Panificar, organizar, dirigir y evaluar oi Centro de Desarrollo Infantil.

» Planificar actividades educativas, recreativas, de higiene vy
alimentacion para potenciar €l desarrollo de las nifias y nifios.

= Redizar el seguimiento y evaluacion del desarrollo evolutivo de los
nifos.

» Redizar actividades de capacitacion con persona del Centro en temas
relativos a educacion parvularia.

» COrientar y apoyar a padres y madres de familia sobre educacion y
formacién de sus hijos.

= Elaborar material didactico e instrumentos técnicos a ser usados y
aplicados con los nifios.

= Generar estrategias para lograr € involucramiento de los padres y
madres de familia en € proceso educativo de sus hijos.

» Revisar y aprobar las planificaciones educativas y supervisar su
aplicacion.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con personal de procesos institucionales para coordinar acciones
técnicasy administrativas.

Externas. Con instituciones educativas afines, publicas, privadas, mixtas y
ONG paraintercambiar experiencias.
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion:
Titulo Universitario en Educacion Parvularia
Experiencia:

Administracion do centros infantiles
Planificacién educativa

Capacitacion:

L egislacion sobre nifiez

Psicologia educativa

Nutricion

Técnicas de educacion y desarrollo infantil
Administracion educacion

Aplicaciones informaticas a nivel de usuario
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EDUCADOR
RESUMEN DEL PUESTO
Ejecutar procesos educativos a través de la aplicacion de modalidades de
atencion para contribuir a mejoramiento de las condiciones de vida de la
nifiez y sus familias.

RESPONSABILIDADES

= Planificar y e¢ecutar actividades educativas para potenciar el
desarrollo de las nifias, nifios y adolescentes.

» Redizar €l seguimiento y evaluacion del desarrollo de los nifios, nifias
y de la participacion familiar y comunitaria.

= Desarrollar actividades educativas con las familiasy comunidad seguin
las modalidades de atencion correspondientes.

= Programar y gecutar actividades recreativas, culturaes, etc., con la
poblacion intervenida.

= Participar en e fortalecimiento de los sistemas locales de proteccion
integral de lanifiez y adolescencia.

= Participar en el diagnéstico y focalizacion de la poblacién objetivo

= Coordinar con otras instituciones parala atencion integra de las nifias,
nifios, adolescentes y familias.

= Elaborar material didactico y do apoyo para € cumplimiento de su
trabgjo.

» Registrar y sistematizar (I informacion de los procesos educativos de
lamodalidad de atencion de su competencia.

= Participar en el proceso de seleccion de persona comunitario.

= Puede corresponderle realizar actividades educativas de aprestamiento
escolar con nifios, nifias con discapacidad
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RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con personal de procesos institucionales para coordinar acciones
técnicasy administrativas

Externas. Con instituciones publicas, privadas, mixtas, ONG, organizaciones
comunitarias para coordinar acciones en beneficio de la nifiez y comunidad.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en: Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociaes,
Psicologia Educativa, Psicologia Clinica, Psicologia Infantil o
Educacion Parvularia

Experiencia:

Trabajo con nifios /as adolescentes y adultos
Planificacion educativa

Desarrollo Local

Trabajo comunitario

Educacion especial

Capacitacion:

L egislacion sobre nifiez

Gestion comunitaria

Modalidades de atencion infantil

Psicologia educativa

Nutricion

Técnicas de educacion y desarrollo infantil.
Educacion de adultos (Andragogia)

M etodol ogias de educacion especial
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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GRUPO

OCUPACIONAL

PROFESIONAL 1
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TECNICO DE INFORMATICA

RESUMEN DEL PUESTO
Implementar y administrar la plataforma tecnolégica informética: hardware,
software, sistemas, bases de datos, servicios, redes, comunicaciones para
optimizar los procesosy generar informacion contable y oportuna.
RESPONSABILIDADES

= Implementar sistemas, solucionesy servidos informaticos.

= Administrar y garantizar la productividad de la plataforma tecnol 6gica

informética: hardware, software, sistemas, bases de datos, servicios,

redes, comunicaciones.

= Gestionar y garantizar la integridad y seguridades de los sistemas y
bases de datos institucionales.

= Aplicar politicas, normas, estdndares y procedi mientos tecnol 6gicos.

= Aplicar el Plan de Contingencias y Recuperacion de la plataforma
tecnol 6gica.

= Desarrollar aplicativos como respuesta a particularidades .

= Capacitar y brindar soporte a usuarios de los otros procesos
institucionales.

= Consolidar y validar bases de datos con informacién proveniente de
otros procesos institucionales.

= Configurar equipos, redes, telecomunicaciones, instalar software

= Participar en laplanificacién del proceso.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS
Internas: Con personal de los procesos institucional es para coordinar procesos
de implementacion, gestién de sistemas, soluciones, servicios tecnol 6gicos,
proporcionar capacitacion y proveer soporte técnico.
Externas. Con instituciones relacionadas con € sector socia para

fortalecimiento intercambio de tecnologia y proveedores de tecnologia para
adquisicién y mantenimiento de software y equipos.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Sistemas,
Computacién e Informética

Experiencia:
Administracion de redes y telecomunicaciones
Configuracion y mantenimiento de equipos informaticos.
Gestion de Tecnologias de informacion.
Implementacion de sistemas.

Capacitacion:

Redes y telecomuni caciones
Tecnologias internet

Seguridades informéticas
Administracion de bases de datos.
Programacion de Sistemas
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TECNICO DE APOYO ORGANIZACIONAL

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar procesos de apoyo organizaciona relacionados con la gestion del
talento humano, con lo administrativo y financiero, para € desarrollo del
persona y laprovision de bienesy servicios institucionales.

RESPONSABILIDADES

Generales

Atender clientesinternosy externos

Participar en la planificacion del proceso

Ingresar informacion a los sistemas automatizados; analizar y emitir
reportes.

Especificas por procesos RRHH, Administrativo, Financiero.

Aplicar las paliticas, hormas, procedimientos y metodologias de los
subprocesos del sistema integrado de RRHH.

Gestionar 1os benéficos del personal.

Organizar y dotar los servicios generales y de logistica de |os diversos
procesos institucional es.

Administrar e parque automotor.

Coordinar e proceso de mantenimiento de equipos, muebles, enseres
y edificios.

Mantener actualizada la informacién de seguros del personal y de
bienes; hacer seguimiento alos reclamos.

Administrar los activos fijos e inventarios.

Gestionar la adquisicion de bienesy servicios.

Mantener actualizado el banco de proveedores

Elaborar y consolidar el flujo de fondos

Procesar roles de pago

Elaborar cuadros y comprobantes de retencion tributaria; contabilizar
provisionesy otros documentos de similar naturaleza

Recabar y presentar informacion para efecto de inversiones.

Efectuar el andlisisy control previo de los justificativos para pagos en
general y relativos a convenios con otras instituciones.

Revisar analizar y emitir cédulas presupuestarias.

Preparar, revisar y emitir cédulas presupuestarias.

Efectuar e control y revision de los fondos de cagja chica 'y a rendir
cuentas.

Efectuar pagos, transferencias, giros.

Redlizar conciliaciones bancarias.
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RELACIONESINTERNAS EXTERNAS

Internas: Con el persona de los procesos institucionales para coordinar y
proveer bienes y/o servicios.

Externas. Con instituciones publicas, ONG y empresas privada para coordinar
acciones interinstitucionales.
Con proveedores para provision de bienesy servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Formacioén:
Titulo Universitario en Ciencias Administrativas,
Psicologia Industrial, Contabilidad y Auditoria o
Economia

Experiencia:

Administracion de RRHH

Manejo de seguros

Legidlacion tributariay laboral

Administracion de bienes: inventarios y activos fijos
Contabilidad y Presupuesto

Capacitacion:

Subsistemas de administracion de RRHH
Manejo de seguros.

Legidacion labora y tributaria

Cash flow

Técnicas de negociacion.

Relaciones interpersonales

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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TECNICO JURIDICO
RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar actividades juridicas y efectuar su seguimiento para coadyuvar a la
seguridad juridica de los actos, contratos y convenios institucional es.

RESPONSABILIDADES

= Preparar proyectos de contratos, convenios varios 'y otros documentos
juridicos

= Elaborar informes técnico juridicos.

» Redizar e seguimiento de trdmites judiciales y extrgjudiciales y las
accion de logistica necesarias para el efecto.

= Participar en € andlisis de leyes, reglamentos, cddigos, normas
juridicas, asi como de sus modificaciones y reformas, para su
implementacion.

» Registrar en e sistema automatizado los convenios y contratos
suscritos por Institucion y emitir reportes.

» Mantener actualizado €l archivo de documentos juridicos, tales como
leyes, codigos, reglamentos, normas u otros de carécter oficial.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con personal de olios procesos institucional es para recabar informad
y orientar procedimientos.

Externas: Con instituciones publicas, privadas, mixtas, ONG y personas
natural para firma de convenios 0 contratos y seguimiento de tramites
judiciales.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:

Titulo Universitario en Jurisprudencia
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Experiencia:

Técnicajuridica

Procedimientos judiciales

Legislacion do lanifiez y adolescencia
Legislacion laboral, civil, mercantil y tributaria

Capacitacion:
Contratacion publicay privada
L egislacion sobre nifiez, adolescenciay familia

Actualizacion en legislacion laboral, civil, mercantil y tributar
Aplicaciones informaticas anivel de usuario
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TECNICO DE COMUNICACION SOCIAL
RESUMEN DEL PUESTO
Desarrollar actividades de comunicacion social, relaciones publicas, imagen

corporativa y difusion del rol organizacional, de acuerdo a las estrategias
institucionales. Para socializar e incrementar € conocimiento de su mision.

RESPONSABILIDADES

» Participar en laimplementacion del plan de gestion comunicacional.

= Revisar y/o producir material informativo interno o pararadio, prensa
y television.

= Coordinar el desarrollo de ruedas de prensa, entrevistas y eventos de
difusion.

= Colaborar en la elaboracion o preparar discursos, notas, informes y
demas publicaciones institucionales.

= Efectuar la cobertura informativa filmaciones y fotografias de actos y
eventos en los que interviene e Instituto

= Recopilar informacién de procesos institucionales, actos y eventos en
los que participe @ Instituto para su difusion.

= Coordinar & apoyo logistico comunicaciona, protocolario y
ceremonial para € desarrollo de reuniones y eventos internos y
externos de trascendenciainstitucional

= Participar en la elaboracion de informe de gestion comunicacional

= Participar en la gecucion de los programas de capacitacion
especializada para el personal del proceso

= Mantener y actualizar archivos periédicos y audiovisuaes
relacionados con el quehacer institucional
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RELACIONESINTERNA'Y EXTERNA

Internas; Con personal de procesos instituciones para producir y difundir
informacion internay externa.

Externas, Con persona de Instituciones publicas, privadas, mixtas, ONG para
proveer informacion y coordinar acciones.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:
Titulo Universitario en Comunicacion Socid
Experiencia:

Relaciones publicas
Comunicacion socia
Protocolo y etiqueta
Disefio gréafico
Capacitacion:
Comunicacion Social.
Marketing Social
Protocolo y etiqueta

Relaciones publicas
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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AUDITOR

RESUMEN DEL PUESTO
Ejecutar labores de auditoriay control, para orientar y verificar la aplicacion
y cumplimiento de normas y procedimientos internos conducentes al
mejoramiento continuo de los procesos institucionales.
RESPONSABILIDADES

» Efectuar auditorias administrativas, financieras, informéticas, de

gestion 'y exadmenes especiales y emitir los informes finaes

correspondientes.

= Participar en la evaluacion del sistema y procedimientos de control
interno del Instituto.

= Ejecutar labores de revision y andisis, arqueos e inspecciones, de
acuerdo alas normasy procedimientos internos.

= Elaborar la planificacion especifica, programas de trabgjo y
cuestionarios de control interno para auditoriasy examenes especiales.

» Redizar e seguimiento a las recomendaciones emitidas en las
auditorias 0 exdmenes especiales.

= Participar como observador en entregas, recepcionesy baja de bienes.
= Participar en laplanificacion del proceso.
= Puede corresponderle coordinar y supervisar €l trabajo del equipo de
auditores del que forma parte, en caso de auditorias y examenes
especiales.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS
Internas: Con € nivel directivo responsables y persona de procesos
institucionales para orientar y verificar la aplicacion y cumplimiento de

normasy procedimientos internos.

Externas. Con instituciones publicas, privadas, mixtas, ONG y personas
naturales para solicitar y verificar informacion-
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion:

Titulo Universitario en Auditoriay Contabilidad
Experiencia:

Auditoriafinanciera, operativa, informética, social y de gestion
Proyectos sociaes
Contabilidad genera y de costos

Capacitacion:

Auditoriainforméticay de gestion

Actualizacion de Normas Ecuatorianas de contabilidad
L egislacion sobre nifiez, adolescenciay familia
Legislacion Laboral, Penal, Tributaria. Civil, Mercantil
Proyectos sociaes

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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TECNICO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
RESUMEN DEL PUESTO
Facilitar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos de los procesos
de desarrollo institucional (formulacién de politicas, planificacion,
informacion técnica especiaizada, relaciones interinstitucionales) para
fortalecer y dinamizar la gestion de la organizacion.
RESPONSABILIDADES
* Proporcionar capacitacion y asistencia técnica para la aplicacion de
instrumentos de planificacion, monitoreo, seguimiento y evaluacion
institucional, ai como de informacion técnica especializada.

= Participar en la elaboracion de propuestas de politicas institucional es.

= Coparticipar en la definicion de estrategias para el fortalecimiento del
Sistema de Proteccion Integral de laNifiez y Adolescencia.

= Participar en laelaboracion y definicién de indicadores de gestion.

= Acompafiar en la formulacion, €ecucion, seguimiento, control y
evaluacion de los proyectos con terceros.

= Coparticipar en equipos multidisciplinarios de investigaciones
preliminares, para la formulacion de proyectos orientados a la
ampliacion y mejoramiento de la calidad de las modalidades de
atencion.

= Capturar, seleccionar e ingresar informacion técnica especializada
sobre nifiez.

* Proponer instrumentos técnicos de evaluacion y monitoreo
canalizandol os a niveles de decision.

= Orientar laelaboracion de informes de gestion.
= Participar en laelaboracion y consolidacion del Plan Operativo Anual.
= Apoyar e seguimiento desarrollo de |os planes operativos.

» Ingresar informacién alos sistemas automatizados y emitir reportes.
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RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con el persona de los procesos institucionales para dar asistencia
técnica en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los planes operativos,
proyectos sociales y procesamiento de informacion especializada.

Externas. Con instituciones publicos, privadas, mixtasy ONG para establ ecer
nexos de cooperacion.
PERFIL DEL PUESTO
Formacion:
Titulo Universitario en Ciencias Sociales
Experiencia:
Planificacion estratégicay participativa
Formulacion, gecucién y evaluacion de proyectos sociales
Elaboracién de indicadores sociales
Investigacion socia
Manejo de sistemas de informacion
Capacitacion.
M etodol ogias de investigacion social
Formulacion, gjecucion y evauacion de proyectos sociales
Andlisis estadistico
Sistemas de informacion
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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CONTADOR GENERAL

RESUMEN DEL PUESTO

Analizar, consolidar y validar estados financieros para evidenciar la situacién
financiera-contable Institucional y facilitar latoma de decisiones.

RESPONSABILIDADES

= Analizar, consolidar y validar estados financierosy legalizarlos con su
firma.

= Impartir, a los responsables del proceso financiero-contable,
instrucciones respecto alaoperacion del sistema contable.

= Coparticipar en € disefio, implantacién y establecimiento de politicas
de control interno que aseguren la razonabilidad del registro de las
transacciones financiero-contables.

= Evaluar e proceso contable e implementar modificaciones, gjustes y
actualizaciones.

» Andizar y evaluar la razonabilidad de las principales operaciones y
cuentas
= que afectan alos estados financieros.

» Redlizar €l seguimiento a las principales transacciones financieras que
tienen
= mayor incidencia en |os estados financieros.

= Documentar el proceso contable a través de la descripcion de
metodologiasy
= elaboracién deinstructivos para el desarrollo de su operatividad.

= Panificar y participar en la capacitacion sobre temas del sistema
contable, tributacion, facturacion, etc.

= Certificar informacion financiera solicitada por organismos de control

y entidades externas.
» Participar en laplanificacién del proceso.
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RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con e Nivel directivo, responsables y personal de procesos
institucionales para orientar y verificar la aplicacion y cumplimiento de
normasy procedi mientos internos.

Externas. Con ingtituciones publicas, privadas, mixtas, ONG y personas
naturales para solicitar y verificar informacion.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién:

Titulo Universitario en Contabilidad y Auditoria (CPA)
Experiencia:

Contabilidad genera y de costos

Tributacion

Andlisis de estados financieros
Control interno

Capacitacion:

Legislacion Tributariay Mercantil

Andlisis de estados financieros

Actualizacion Normas de control interno
Actualizacion de normas ecuatorianas de contabilidad
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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TECNICO DE PROTECCION INTEGRAL

RESUMEN DEL PUESTO

Planificar, coordinar, realizar seguimiento y evaluacion de los proyectos y de
las acciones que devienen de la demanda local, asi como brindar asistencia
técnica para e mejoramiento de las modalidades de atencion, impulsando la
cogestion y participacion comunitaria.

RESPONSABILIDADES

» Panificar, coordinar, realizar seguimiento y evauacion de los
proyectos y de |as acciones que devienen de la demandalocal.

= Elaborar propuestas e impulsar acciones para el mejoramiento de las
modalidades de atencion, mediante cogestion o participacion
comunitaria.

= Orientar la implementacion de estrategias para el fortalecimiento del
Sistema de Proteccion Integral de laNifiez y Adolescencia.

= Coordinar acciones intra e inter institucionales para establecer
mecanismos de cooperacion mutua y/o proporcionar asistencia
técnica.

= Participar en estudios sociales de base e investigaciones.

= Dirigir diagnosticos y focalizacién de |a poblacién objetivo.

= Atender ausuarios en larecepcion, canaizacion y derivacion de casos
a hospitales. lugares de proteccion, albergues, fundaciones y

reinsercion familiar, segin corresponda.

» Desarrollar programas de capacitacion especializada para el persona a
Su cargo.

= Conducir €l proceso de seleccién de personal comunitario.

= Andizar y registrar informacion en e sistema de indicadores 'y emitir
reportes.

» COrientar la preparacion de material didéctico y demés recursos

necesarios para el trabgjo con nifos, nifias, adolescentes, familias y
comunidad.
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RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas:. Con persona de los procesos de Desarrollo Institucional y Apoyo
Organizacional para coordinar acciones técnico-administrativas.

Externas. Con autoridades gubernamentales, seccionales, provinciaes y de
ONG para coordinar acciones afavor de lanifiez y lafamilia.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en: Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion,
Psicologia Educativa, Psicologia clinica, Psicologia Infantil o
Educacion Parvularia

Experiencia:

Ejecucién de proyectos sociales

Elaboracion de proyectos de desarrollo social
Liderazgo y trabajo en equipo

Negociacion y coordinacion interinstitucional

Capacitacion:

Elaboracion, monitoreo y evaluacion de proyectos de desarrollo social
Proteccion integral

Técnicas de negociacion

Liderazgo y trabajo en equipo

Legislacion sobre Nifiez

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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MEDICO GENERAL
RESUMEN DEL PUESTO
Brindar atencion médica general a los pacientes y en caso que amerite
transferirlos a profesionales especialistas, para prevenir y tratar patologias
diagnosticadas.
RESPONSABILIDADES
= Vaorar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina general.

= Brindar atencion médica emergente.

» Andlizar casos meédicos y transferir pacientes a interconsultas
especializadas, o para concesion de apoyo ingtitucional.

= Participar en equipos multidisciplinarios para vaoracion, discusion y
resolucion de casos médicos.

= Participar en brigadas médicas y/o programas de educacion médica
continua

» Desarrollar mecanismos de cooperacion y enlace con centros
hospitalarios publicosy privados.

=  Supervisar €l trabajo del personal del equipo de salud.

= Abrir, actualizar historias clinicas y elaborar registros diarios de
atencion a pacientes.

= Extender certificados médicos.

» Puede corresponderle administrar un Servicio (Médico Socia), en
cuyo caso debera: planificar y dirigir las acciones del Servicio y
evaluar la situacion médico social de los pacientes, para determinar €l
apoyo institucional que requieren.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con personal médico de oiras UTD pararedlizar interconsultas.
Con equipo de salud para coordinar acciones referentes al Servicio-

Con persona de otros procesos institucionales para brindar atencién de salud

Externas. Con usuarios para brindar atencion de salud.
Con centros médicos para coordinar transferencias de pacientes.
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Con visitadores médicos para obtener informacion farmacéutica.
PERFIL DEL PUESTO
Formacion:
Titulo Universitario de Doctor en Medicinay Cirugia
Experiencia:
Medicina general en centros hospitalarios
Administracion de salud
Relaciones interpersonales
Tecnologiamédica
Capacitacion:
Actualizacion en medicina general
Administracion de salud
Tecnologia médica

Relaciones interpersonales
Aplicaciones informéticas anivel de Usuario
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ODONTOLOGO
RESUMEN DEL PUESTO

Valorar, diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos odontolOgicos,
relacionados con curaciones, obturaciones, endodoncias, exodoncias,
profilaxisy fluorizaciones, para precautelar la salud bucal de los pacientes.

RESPONSABILIDADES

» Vadorar, diagnosticar y prescribir tratamientos odontolégicos,
relacionados con curaciones, obturaciones, endodoncias, exodoncias,
profilaxisy fluorizaciones.

» Redizar intervenciones menores de cirugia méxilo-facial y asistir
cuando sea solicitado por otra especialidad-

= Andizar casos y S amerita transferir pacientes a profesionales o
instituciones especializadas-

» Participar en acciones del equipo multidisciplinario para valoracion,
discusién y resolucién de casos.

» Participar en brigadas médicas y/o programas de educacion médica
continua.

= Instruir sobre técnicas de prevencion e higiene bucal-
» Redlizar presupuestos estimativos respecto a tratamientos sugeridos.

= Organizar y supervisar las consultas; elaborar y actualizar fichas
odontol égicas.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Odontdlogos de otras UTD parainterconsultas.

Equipo de salud para coordinar acciones referentes a Servicio.

Personal de otros procesos ingtitucionales, para brindar atencion
odontol 6gica.

Externas. Usuarios para brindar atencion odontolégica y orientar
tratamientos.

Centros odontol 6gicos para coordinar consultas, exdmenes y transferencias de
pacientes.

Visitadores médicos, para obtener informacion farmacéutica.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:
Titulo Universitario de Doctor en Odontologia
Experiencia:
Odontologia profiléctica, curativay cirugia menor maxilo facial
Tecnologia odontol 6gica
Odontopedidria
Capacitacion:
Técnicas de tratamientos de salud bucal

Cirugia bucal
Odontopediatria
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PSICOLOGO

RESUMEN DEL PUESTO

Evaluar, diagnosticar y proporcionar tratamientos de psicorehabilitacion,
neuropsicologia y terapias familiares, para precautelar la salud mental de los
consultantes

y de su entorno familiar inmediato.

RESPONSABILIDADES

» Evauar, diagnosticar, definir y aplicar el tratamiento psicol6gico
correspondiente, mediante técnicas psi coterapéuticas.

= Determinar y orientar a los familiares de los pacientes acciones de
asistencia para su recuperacion.

» Revisar informacion y evolucion del sistema o subsistema del
consultante y pedir interconsulta o transferir el caso a otras
especialidades.

= Elaborar fichas psicol6gicas o neuropsicol 6gicas, mediante entrevistas
apacientes, familiares u otras fuentes.

*  Promover la salud mental individual y colectiva a través dé campafias
de prevencion.

= Elaborar informes psicol dgicos, psi copedagdgicos o]
neuropsi col 6gicos y registros diarios de atencion.

= Participar en equipos multidisciplinarios para vaoracion, discusion y
resolucion de casos.

= Planificar, gecutar y evaluar en € ambito de su especialidad las
actividades de capacitacion.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con psicologos de otras UTO pararealizar | nterconsultas.
Con equipo de salud para coordinar acciones referentes al Servicio.
Con personal de otros procesos institucional es para brindar atencion de salud.

Externas. Con la comunidad para proporcionar informacién sobre prevencion
de salud mental.

Con usuarios para brindar atencion psicol 6gica.

Con centros psicolégicos a fin de coordinar consultas, examenes y
transferencias de pacientes.

Con visitadores médicos para obtener informacién farmacéutica.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:
Titulo Universitario en Psicologia Clinica
Experiencia:
Diagndstico psicol 6gico
Psicoterapias.
Psicorehabilitacion
Capacitacion:
Psicoterapias
Técnicas de diagnéstico psicoldgico

Psicorhabilitacion
Aplicaciones informaticas a nivel de usuario
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GRUPO

OCUPACIONAL

PROFESIONAL 2
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ESPECIALISTA INFORMATICO
RESUMEN DEL PUESTO
Asesorar, planificar y gestionar el desarrollo tecnologico instituciona através
del andlisis, disefio, desarrollo e implementacién de sistemas, bases de datos,
soluciones y servicios informaticos para generar informacion consolidada
confiable y oportuna, optimizar |os procesos e integrarlos
RESPONSABILIDADES

= Asesorar en tecnologiainformética.

» Planificar el desarrollo tecnolégico informético del Instituto.

= Andizar, disefiar, programar, gustar e implementar sistemas,
solucionesy servicios informéticos.

= Construir politicas, normas, estandares'y procedimientos tecnol 6gicos,
apoyar y monitorear su cumplimiento.

»  Gestionar y garantizar la integridad y seguridades de los sistemas y
bases de datos institucionales.

= Administrar y garantizar la productividad de la plataforma
tecnolégica: hardware, software, sistemas, bases de dalos, servicios,
redes, comunicaciones.

= Establecer escenarios de desastres, construir, probar y aplicar el Plan
de Contingenciasy Recuperacion de la plataforma tecnol 6gica.

» Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y
generar el Plan Operativo Anual de su proceso.

» |dentificar, estudiar y canalizar productos tecnoldgicos de ventgja
estratégica.

= Participar en proyectos de ventgja estratégica institucional.
= Anaizary elaborar informes técnicos de gestioén, reportes estadisticos.
= Participar como facilitador en eventos de capacitacion.

= Capacitar y brindar soporte a técnicos de Informéticay usuarios de los
otros procesos institucionales
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RELACIONESINTERNA y EXTERNAS

Internas: Con responsables y técnicos do procesos ingtitucionales para
asesorar, coordinar y dar asistencia en materia de tecnologia informética.

Con la Alta Gerencia, con Directores de UTDs, con facilitadotes de procesos,
con responsables y usuarios de proyectos para asesorar, coordinar, definir,
planificar, g ectura proyectos activiades con incidenciainformatica.

Externas. Con instituciones publicas, privadas, mixtasy ONG, para coordinar
acciones de cooperacion interinstitucional .

PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas
Experiencia

Gerencia

Gestion de Proyectos

Gestion de Tecnologias de Informacion

Ingenieria de software: andlisis, disefio, desarrollo e implementacion
de sistemas.

Administracion de redes y telecomunicaciones

Capacitacion:

Gerencia, planificacion y gestién de Proyectos

Seguridades de Informacion

Administracion de redes y telecomunicaciones

Disefio, desarrollo e implantacion de sistemas informéticos para
entorno web.

Administracion de bases de datos

Tecnologias de internet, intranet y correo electrénico ¢

Planificacion Estratégica
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ESPECIALISTA DE COMUNICACION SOCIAL

RESUMEN DEL PUESTO
Asesorar anivel directivo en e manejo de imagen corporativay la definicion
de lineas estratégicas de comunicacion sobre la gestion institucional, para
generar un proceso de conocimiento y opinion ciudadana sobre la nifiez y
familia
RESPONSABILIDADES

= Asesorar a nivel directivo y responsables de los procesos

institucionales en el manejo de laimagen corporativay la g ecucion de

las lineas estratégicas de comunicacion internay externa

= Disefiar, implementar y liderar el plan de gestion comunicaciona en
correspondencia con las lineas estratégicas institucional es.

= Posicionar € tema nifiez y familia de acuerdo a las directrices
institucionales, para generar opinion publica.

» Elaborar y difundir informacion sobre la mision y gestion
institucional, a través de diversas modalidades y medios de
comunicacion.

» Preparar y consolidar € informe de la gestion comunicacional .

» Establecer adlianzas estratégicas con medios de comunicacion social
paraimpulsar campafias afavor de lanifiez y lafamilia.

= Desarrollar programas de capacitacion especializada para € personal
del proceso.
» Puede corresponderle liderar el proceso.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con € nivel directivo y responsables de procesos institucionales
para asesorar en materia de imagen corporativay gestion comunicacional.

Externas. Con instituciones publicas, privadas y mixtas, ONG para coordinar
acciones de cooperacion mutua.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Comunicacion Social
Experiencia:

Comunicacién social
Marketing social

Protocolo y etiqueta
Relaciones Plblicas

Capacitacion:

Negociacion

Legislacion sobre nifiez, adolescenciay familia
Comunicacion organizacional

Comunicacion Social

Marketing Socia

Protocolo y etiqueta

Relaciones Publicas

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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MEDICO ESPECIALISTA
RESUMEN DEL PUESTO

Brindar atencién médica de especialidad a los usuarios para prevenir, tratar,
controlar enfermedades y rehabilitar discapacidades.

RESPONSABILIDADES

Vaorar, diagnosticar y prescribir tratamientos de especialidad.

Prestar atencion médica -quirdrgica primariay de emergencia.

Investigar patologia médica preval eciente.

Analizar casos médicos en inter consulta con otras especialidades y si

ameritatransferir pacientes.

= Participar en equipos multidisiplinarios para valoracion, discusion y
resolucion de casos.

= Participar en brigadas médicas y/o programas de educacion meédica
continua.

= Planificar y ¢ecutar programas de medicina preventiva y de
educacion médico asistencial continuada, de acuerdo con la
especialidad.

= Informar sobre cuidados ambul atorios relacionados con enfermedades
cronicas.

= Abrir, actualizar historias clinicas y elaborar registros diarios de
atencion a pacientes.

» Panificar actividades de capacitacion en e ambito de salud de la
especialidad.

= Orientar, dirigir, supervisar e trabajo del persona) del equipo de
salud.

= Supervisar que se cumplan las medidas de proteccion y control sobre
el uso y conservacion de materiales e insumes meédicos asignados.

= Extender certificados medicos

= Elaborar informes de gestion.

Puede corresponderle el liderazgo de un Servicio

(Centro de Rehabilitacion de Discapaci dades)

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con personal médico de otras UTD parainterconsultas.
Con equipo de salud para coordinar acciones referentes al Servicio.
Con personal de otros procesos institucional es para brindar atencion de salud.

Externas. Con usuarios para brindar atencion de salud,

Con centros médicos para coordinar consultas, examenes y transferencias de
pacientes.
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Con visitadores médicos para obtener informacion farmacéutica.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:
Titulo Universitario DE Doctor en Medicina y Cirugia Posgrado de
Especializacion

Experiencia:
Ejercicio profesional de especialidad en centros hospitalarios.
Administracion de Salud
Atencion a personas discapacitadas

Capacitacion:

Actualizacion médica de acuerdo con €l area de especialidad
Tecnologia Médica

Atencion a personas con discapacidades

Administracion de salud

Relaciones interpersonales

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ESPECIALISTA EN AUDITORIA

RESUMEN DEL PUESTO

Asesorar a nivel directivo en materia de Auditoria y Control Interno, asi
como liderar €l proceso de auditorias de gestion y examenes especiaes para
precautelar e mango eficiente, eficaz y efectivo de los recursos
institucionales.

RESPONSABILIDADES
= Asesorar e informar al nivel directivo en materia de auditoria interna,
suficiencia del control interno de los sistemas y procesos y la

utilizacion de los recursos anivel nacional.

= Panificar, dirigir y controlar la gecucion de auditorias de gestion y
examenes especiales.

= Disponer larealizacion de auditorias de gestion y examenes especiales
asi como el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones.

= Andizar, evauar y retroalimentar los sistemas y procedimientos de
control interno del Instituto.

= Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional y
elaborar el Plan

= Operativo Anua de su proceso.
» Puede corresponderle liderar el proceso de Auditoria Interna.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS
Internas: Con € nivel directivo y responsables de procesos institucionales

para brindar asesoriay asistenciatécnica en materia de control interno

Externas. Con ingtituciones publicas, privadas, mixtas, ONG, personas
naturales para establecer mecanismos de cooperacion.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacién:

Titulo Universitario en Contabilidad y Auditoria
Experiencia:

Auditoria financiera, operativa, informética, social y de gestion
Proyectos sociales

Contabilidad genera y de costos

Gerencia

Capacitacion:

Auditoriainforméticay de gestion

Legislacion sobre nifiez, adolescenciay familia
Legislacion laboral, pend, tributaria, civil, mercantil
Proyectos sociales

Actualizacion de normas ecuatorianas de contabilidad
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ESPECIALISTA JURIDICO

RESUMEN DELPUESTO

Asesorar en e conocimiento y aplicacion de leyes, politicas, normas,
procedimientos, para dar seguridad juridica ala gestién institucional.

RESPONSABILIDADES

= Asesorar a nivel directivo y responsables de procesos institucionales
en materiajuridica

= Retroaimentar politicas, procedimientos, normas, instructivos,
convenios, contratos, etc. de los procesos institucionales para
contextuarlos en el marco juridico.

» Andizar las reformas de leyes, reglamentos, codigos, normas
juridicas, y orientar a las diferentes instancias institucionales sobre su
aplicacion.

» Presentar y hacer seguimiento a juicios y expedientes en los que €l

INNFA sea actor o demandado.

= Patrocinar a la Institucion e intervenir como abogado en tramites
judiciales o ex-trgjudiciales.

= Revisar o eaborar contratos, convenios, u otros documentos juridicos
parala aceptacion y suscripcion de las partes.
Puede corresponderle liderar el proceso juridico.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas. Con € nivel directivo y responsables de procesos institucionales
para brindar asesoriay asistenciatécnicaen el ambito legal.

Externas. Con ingtituciones publicas, privadas, mixtas, ONG y personas

naturales para coordinar y eecutar procesos judicidles y actos
administrativos.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Jurisprudencia
Experiencia:

Técnicajuridica

Procedimientos judiciales

Legislacion de lanifiez y adolescencia

Legidlacion laboral, civil, penal, mercantil y tributaria
Negociacion

Capacitacion:

Contratacion publicay privada

L egislacion sobre nifiez, adolescenciay familia

Actualizacion en Legislacion laboral, civil, penal, mercantil y
tributaria

Gerencia social

Negociacion

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ESPECIALISTA DE APOYO ORGANIZACIONAL

RESUMEN DEL PUESTO

Asesorar y brindar asistencia técnica sobre los procesos de Apoyo
Organizaciona relacionados con Recursos Humanos, Administrativos y
Financieros, para coadyuvar alagestion institucional .

RESPONSABILIDADES

» Asesorar y brindar asistencia técnica al persona de la institucion
sobre los procesos de apoyo organizacional: Recursos Humanos,
Administrativosy Financieros

= Efectuar seguimiento, evaluacion y control de la aplicacién de
normas, politicas. metodologias y procedimientos en el proceso de su
competencia.

» Analizar, preparar y retroalimentar propuestas técnicas sobre normas,
politicas, metodologias y procedi mientos parala gestion institucional .

» Andizar y elaborar informes técnicos de gestion, reportes y
estadisticas de |os respectivos procesos.

= Participar como facilitador en eventos de capacitacion a persona en
temas relacionados con |os procesos de apoyo organizacional .

» Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Instituciona y del
Plan Operativo Anual de su proceso.
= Puede corresponderle liderar el proceso.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con personal de otros procesos institucionales para brindar
asistencia especializada, elaborar propuestas e informes técnicos de gestion
institucional.

Externas: Con persona de instituciones publicas, privadas, mixtas y ONG
para coordinar acciones de cooperacion interinstitucional.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Ciencias Administrativas, Psicologia
Industrial, Economia, 6 Contabilidad y Auditoria.

Experiencia:

Administracion de RRHH
Planificacion Estratégica

Gestion por procesos

Legiglacion laboral, tributaria
Administracion de bienesy servicios

Capacitacion:

Proyectos Sociaes

Andlisis Financiero

Sistema Integrado de RRHH

Legiglacion laboral, tributaria

Gestion por procesos

Planificacion Estratégica

Proyectos Sociaes

Andlisis Financiero

Aplicaciones informéticas anivel de usuario

-87-



INSTITUTO NACIONAL DE LA NINEZ Y LA FAMILIA

Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo a Personal del INNFA Direccion delaUnidad Territorial Desconcentrada del Azuay

ESPECIALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RESUMEN DEL PUESTO
Asesorar anivel directivo en gestion de procesos de desarrollo institucional y
elaborar propuestas técnicas de politicas, procedimientos, instructivos,
instrumentos, etc., para viabilizar y fortalecer el modelo de gestion.
RESPONSABILIDADES

= Asesorar a nivel directivo y responsables de procesos institucionales

en materia de formulacion de politicas, planificacion, de informacion

técnica especiaizaday captacion de recursos externos.

= Preparar propuestas técnicas de politicas, procedimientos, instructivos,
instrumentos, etc., de desarrollo institucional.

= Liderar las acciones inherentes a la construccion y sostenibilidad del
Sistema Nacional Descentralizado de Proteccion Integral de la Nifiez
y Adolescencia

* Proponer estrategias y mecanismos de relacion y negociacién con
organismos e instituciones nacionales e internacionales para canalizar
propuestas de cooperacion técnicay financiera.

= Gestionar la captacion y procuracion de recursos externos.

= Elaborar y definir indicadores de gestion en coordinacion con los
otros procesos institucionales.

» Preparar y consolidar informes de gestién institucional .

= Copaticipar en la elaboracion de proyectos para cudificar
modalidades de atencién.

= Coordinar la elaboracion y consolidacion del Plan Operativo Anual
institucional.

= Consolidar y sistematizar informacion, estudios, experiencias de los
procesos institucionales, para retroadimentar la formulacion de
politicas.

= Identificar nuevas fuentes de financiamiento tanto nacionales como
extranjeras, para apoyar a proyectos sociales requeridos por terceros.
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Puede corresponderle liderar €l proceso.
RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con € nivel directivo y responsables de procesos institucionales
para brindar asesoria en materia de formulacién de politicas, planificacion, de
informacion técnica especializaday captacidn de recursos externos.

Externas. Con organismos nacionales e internacionales. ONG y-organismos
gubernamental es para coordinar acciones de cooperacién técnica o financiera.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en: Ciencias Sociales (Economia, Sociologia,
Antropologia).

Experiencia:

Planificacion estratégicay participativa
Gerencia social

Negociacion internacional

Sistemas de informacién

Elaboracién de indicadores sociales
Investigacion socia

Capacitacion:

Estrategias de negociacién internacional

Gerencia social

Técnicas en elaboracién de indicadores de gestion
Sistemas de informacion

Técnicas de documentacion

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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ESPECIALISTA DE PROTECCION INTEGRAL

RESUMEN DEL PUESTO

Asesorar a nivel directivo sobre politicas, normas, procedimientos,
metodol ogias y modalidades de atencién, asi como evaluar su aplicacion para
el mejoramiento continuo de los procesos de proteccion integral ala nifiez y
familia.

RESPONSABILIDADES

= Asesorar a nivel directivo sobre politicas, normas, procedimientos,
metodol ogias y modalidades de atencion integral alanifiez y familia

= Elaborar propuestas técnicas de politicas, objetivos, estrategias,
metodol ogias y modalidades de atencién integral.

= Evauar y retroalimentar los procesos de aplicacion de las politicas y
modalidades de atencién integral.

= Coparticipar en la construccion y sostenibilidad del Sistema Nacional
Descentralizado de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

= Desarrollar indicadores y estandares de calidad del proceso de
proteccion integral.

= Proponer y participar en investigaciones relacionadas con la
probleméaticade lanifiezy lafamilia.

= Coparticipar en la concrecion de cooperacion y asistencia técnica
externa.

» Establecer adianzas de cooperacion y asistencia técnica con
instituciones y organizaciones publicas y privadas, respecto de
procesos de proteccion integral.

=  Preparar y consolidar informen de gestion.

* Puede corresponder le liderar el proceso.
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RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con € nivel directivo y responsables de procesos institucionales
para asesorar en materia de proteccion integral.

Externas. Con ingtituciones publicas, privadas, mixtasy ONG para establ ecer
alianzas de cooperacion mutua sobre modalidades de atencion integra |l ala
nifiezy alafamilia

PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en: Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacion,
Psicologia Educativa, Psicologia Clinica, Psicologia Infantil,
Educado!! Parvularia

Experiencia:

Gerencia social
Disefio, gjecucion y evaluacion de proyectos de desarrollo social
Negociacion

Capacitacion:

Gerencia social

Disefio, glecucién y evaluacion de proyectos sociaes
M etodol ogias de investigacion social

Modalidades de atencién integral

Negociacion

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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COORDINADOR (A) LOCAL

RESUMEN DEL PUESTO

Liderar la gestion ingtitucional en su localidad conforme politicas y
directrices para la provision de servicios de proteccién integra a la nifiez y
familia

RESONSABILIDADES

= Aplicar las politicas y procedimientos institucionales a los programas
y proyectos de proteccidn integral que se gjecuten en su jurisdiccion.

= Dirigir la gecucion, efectuar e seguimiento de planes, programas y
proyectos, y elaborar informes de gestion-

= Establecer relaciones intra e inter institucionales que aporten a
desarrollo local.

= Participar en la formulacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
proyectos de proteccion integral.

» Liderar a personal a su cargo y promover la capacidad de gestion
local.

=  Administrar y responder por 10s recursos economicos y materiales, asi
como velar por su conservacion y buen uso.

= Dirigir la elaboraciéon del Plan Operativo Anual de la Coordinacion
Local.

» Participar en e Comité Ciudadano Local y acompafiarlo en la
realizacion de su gestion, para coadyuvar al fortalecimiento del
Sistema Nacional Descentralizado de Proteccion Integral de la Nifiez
y Adolescencia.

RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con e nivel directivo, responsables y personal de procesos
institucionales para operativizar las acciones del plan Institucional.

Externas. Con ingtituciones publicas, privadas, mixtasy ONG para coordinar
acciones de cooperacion interinstitucional .
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion:

Titulo Universitario en Ciencias Sociales, Ciencias de la Educacién,
Psicologia Educativa, Psicologia Infantil o Educacién Parvularia.

Experiencia:

Administracion de proyectos sociales
Planificacion Estratégica
Negociacion

Capacitacion:

Desarrollo local

Administracion Gerencia

El proceso administrativo y e modelo Insumo Producto
Desarrollo local

Planificacion estratégica.

Habilidades Gerenciales

Legislacion sobre nifiez y familia

Modalidades de proteccion integral

Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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GRUPO

OCUPACIONAL

PROFESIONAL 3
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DIRECTOR(A) DE UTD
RESUMEN DEL PUESTO

Gerenciar la accion institucional en su jurisdiccion y responder por la calidad
delos servicios parael cumplimiento de lamision institucional.

RESPONSABILIDADES

= Dirigir en su jurisdiccion la aplicacion de politicas, planes, normas,
procedimientos y metodologias de |os procesos institucional es.

» Redizar seguimiento, monitoreo y evaluacion de las acciones de la
institucion, en el @mbito de su jurisdiccion y emitir informes de
gestion.

» Representar legal, judicial y extrgudicidmente a Instituto en €
ambito de su jurisdiccion mediante delegacion de la Direccion
Ejecutiva.

= Liderar, en e ambito de su jurisdiccion, la aplicaciéon del Sistema
Integrado de Recursos Humanos.

= Administrar los recursos economicos y materiales precautelando su
buen uso y mantenimiento.

» Propiciar alianzas estratégicas con autoridades de gobiernos locales,
organizaciones no gubernamentales, comunitarias, populares, etc.. y
suscribir por delegacion .de la Direccion Ejecutiva convenios de
cooperacion interinstitucional.

= Establecer estrategias y mecanismos para atender la demanda local
vinculada con lamision institucional.

= Coparticipar en la Planificacion institucional y dirigir la elaboracion
del Plan Operativo Anual correspondiente asu UTD.

= Autorizar, como ordenador de gasto, la adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, gecucion de obras y suscribir 1os contratos
de acuerdo con las disposiciones vigentes.

= Contribuir al fortalecimiento del Sistema Nacional Descentralizado de
Proteccion: integral de laNifiez y Adolescencia

» Proponer politicas, estrategias, metodologias para e desarrollo
organizacional.
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RELACIONESINTERNASY EXTERNAS

Internas: Con €l nivel directivo para coordinar acciones.
Con responsables y personal de procesos institucionales para operativizar la
gestion institucional en su jurisdiccion.

Externas. Con instituciones publicas, privadas, mixtasy ONG para coordinar
acciones de cooperacion interinstitucional .

PERFIL DEL PUESTO

Formacion:

Experiencia:

Capacitacion:

Titulo Universitario en: Ciencias Sociales o de la Educacion y

Maestria de especializacion.

Gerencia Socid

L egislacién sobre nifiez, adolescenciay familia
Planificacion Estratégica

Proteccion Integral de nifiez y familia
Negociacion

Administracion Gerencial

Desarrollo Local

Relaciones Publicas

Técnicas de Negociacion

Planificacion Estratégica

Habilidades Gerenciales

Legislacién sobre nifiez y familia
Modalidades de proteccion integral
Aplicaciones informéticas anivel de usuario
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3.4 Procesos de cambio, reestructuracion de cargos.

El cumplimiento de la misién del INNFA, en el marco del codigo de
la nifiez, determinaron la politica institucional de “fortalecer la
capacidad interna y de gestién institucional”, planteandose como
objetivo adecuar la estructura institucional para responder a la légica
de construccion del sistema nacional descentralizado de proteccion
integral alanifiez. Esta necesidad de fortalecimiento interno incluye el
disefio de una estructura organica, y la implementacion de un sistema
integral de gestion de recursos humanos.

3.5 Resultados obtenidos

Los trabgjadores de la institucion fueron clasificados en la nueva
estructura de puestos, segun las responsabilidades que han venido
desempefiando desde hace dos afios (caso contrario sera clasificado en
el puesto que sugiera su denominacion actual).

La clasificacion considerard las responsabilidades que desempefie
trabgjador, al menos en un 60%. Por esta sola vez, para efectos de la
clasificacion, se exoner6 a personal del cumplimiento del perfil, se
considerd dos afios de experiencia en €l puesto; y tiene cinco para su
profesionalizacion.

De clasificarse a una persona en un puesto distinto a que le
corresponderia con la nueva estructura; €l trabagjador deberd cumplir
con los siguientes requisitos:

* Tres afiosdeservicio en e INNFA

» Documentacion que demuestre dos afos de gjercicio del puesto

=  Cumplir con e perfil del puesto (en caso de incumplimiento
acata disposicion plazo 5 afios)

» Haber cumplido con eficiencia e puesto (anexar certificacion
delaDireccion Ejecutivao UTD)

= Quienes no cumplan con los requisitos anteriores, se
clasificardan en € puesto que corresponda en la nueva
estructura.

» Los actuales Directores de UTD continuaran cumpliendo sus
responsabilidades en e cargo actual
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3.6 Précticas de campo (archivos, carpetas, informes.)

El Sistema Interno de Recursos Humanos (SIRH) revisd y consolidé la
informacion remitida para el andlisis del comité de validacion, quedando
como informe de o revisado lo siguiente:

Revision formulario de resumen de clasificacion.
Revision distributivo cada UTD

Revisién formulario responsabilidades
Contrastacion con cumplimiento de politicas
Emisioén informe técnico

Dada esta revision de documentos el comité de validacion eecutd proceso
correspondiente alarevision de informe técnico del SIRH verificando el
detalle enviado a las unidades territoriales desconcentradas, quedando la
nueva denominaciéon con la estructura detallada anteriormente y de forma
resumida segun detalle adjunto.

DENOMINACION SEGUN NUEVA CLASIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR

Auxiliar de servicios generales
Guardian

Auxiliar de cocina

Auxiliar de archivo

Auxiliar de mantenimiento
Auxiliar de programa

Auxiliar de salud

GRUPO OCUPACIONAL ASISTENTE

Asistente administrativo
Asistente de informacion
Asistente apoyo organizacion
Bodeguero

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL

Tecndlogo Médico
Enfermera
Trabgjadora Social
Educador
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GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL 1

Técnico apoyo organizacional
Técnico de comunicacion social
Técnico informéatico

Técnico Juridico

Auditor

Técnico de proteccion integral
Médico Genera

Psicologo

GRUPO OCUPACIONAL

Especialistainforméatico

Especialista de comunicacion social
Meédico especiaista

Especialista de Auditoria

Especidista Juridico

Especialista de apoyo organizacional
Especidista de Desarrollo Institucional
Especialista de proteccion integral

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL 3

= Director deUTD
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CAPITULO IV

Propuesta del plan de“ Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo
al Personal del INNFA alaDireccién delaUnidad Territorial

Desconcentrada del Azuay, Cafar y Morona Santiago”.

4.1 ENTRENAMIENTO
4.1.1 Concepto de entrenamiento
Entrenamiento es el proceso de desarrollo de cualidades en los recursos
humanos para habilitarlos, con & fin de que sean mas productivos y
contribuyan mejor a la consecucion de los objetivos organizacionales. El
propésito del entrenamiento es aumentar la productividad de los individuos
en sus cargos, influyendo en sus comportamientos'?.
L os principales objetivos del entrenamiento son:
= Diagnosticar y evaluar las necesidades del personal del INNFA, para
ubicarlos de acuerdo a sus conocimientos, mediante entrevistas,
conferencias e informes.
= Establecer el perfil del cargo exigido por € puesto.
= Determinar € perfil del ocupante del cargo.
= Elaborar programas especificos de entrenamiento, capacitacion y
desarrollo del personal del INNFA.

4.1.2 Ciclo del entrenamiento®™

El entrenamiento es un proceso ciclico y continuo compuesto de cuatro
etapas:

12_ 13 Gestion del talento humano primera edicion McGRAW-HILL 2004 Cap #12 p, 306 - 310
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Diagnostico:
Analizar las necesidades que se deben satisfacer.
Estas necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras.

Disefio:
Elaboracion de un programa de entrenamiento para satisfacer
las necesidades diagnosticadas.

I mplementacion:
Aplicacion y conduccion de | programa de entrenamiento.

Evaluacion:
Verificacion delos resultados del entrenamiento.

Estas cuatro etapas del entrenamiento incluyen el diagnostico de la situacion,
la eleccion de la estrategia para encontrar la solucion, laimplementacion de la
accion y la evaluacion y control de los resultados de las acciones del
entrenamiento.

El entrenamiento no se debe confundir, pues no es e asistir a un curso y
proporcionar informacion, pues va mucho més ala, significa alcanzar el nivel
de desempefio esperado paralainstitucion através del desarrollo continuo.

Por tanto, es deseable una cultura interna favorable a aprendizae y
comprometida con los cambios.

1.- NECESIDADES DE
EMTREMNAMIENTO

"l @QuE SE DEBEN
SATISFACER
h
4. EVALUACION DE 2 - DISERO DEL
LOS RESULTADOS PROGRAMA DE
DEL ENTRENAMIENTO ENTREMAMIENTO

3.- EIECUCION DEL
PROGRAMADE |
ENTREMAMIENTO

FUENTE: Gestién del talento humano primera edicion McGRAW-HILL 2004 Cap #12 p,309
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HECESIDADES POR PRDEEI::JM[:IEIE CONDUCCION DEL EVALUACION DE LOS
SATISFACER ENTREHAMIENTO ENTREHAMIENTO RESULTADOS

Decision sobre la

i Implementacion o accion Evaluacién y control
estrategia

Diagnostico de la situacion

* Conduccion v aplicacian del

Programacion del ) )
4 progrmam de entrenamierto & (* Monitoreo del proceso

* Ohjetivos de la organizacion erfrenamiento

través de:
. . ) ) * Evaluacion v medicion de
* Competencias necesarias * A guien entrenar 7 - Grupos ocupacionales ¥
resultados

* Como, donde y cuando . * Comparacion de la stuacion
* Problemas personales ! ¥ - &zezoriz de RREHH P i . )

ertrenar ¥ actual con la stuacion anterior
* Resultados de la evaluscion  |* Que aspectos + srslizie del costo-beneficio
de dezemperio entrenar?

FUENTE: Gestion del talento humano primera ediciéon McCGRAW-HILL 2004 Cap #12 p, 310
4.1.3 Necesidades de entrenamiento

Existen varios métodos para determinar que habilidades se deben focalizar
para establecer la estrategia de entrenamiento. Uno de los métodos consiste
en evaluar € proceso productivo de la organizacion, localizando factores
como productos rechazados, barreras, debilidades relacionadas con el
desempefio de personas, costos laborables elevados. Otro método es la
retroalimentacion. Las personas informan clara 'y efectivamente que tipo de
informacion, habilidades o actitudes necesitan para eecutar mejor sus
actividades. Un tercer método incluye lavision de futuro. Laintroduccion de
nuevas tecnologias 0 equipos nuevos procesos para fabricar los productos o
servicios de la organizacién, nuevos y servicios o desarrollo de los actuales
productos y servicios son sefides de que las personas deben adquirir nuevas
habilidades o destrezas.

ENTRADA PROCESO SALIDA
FROGRAMA DE COMOCIMIENTD
NECESIDADES DE EMNTREMAMIENTO ACTITUDES
ENTRENAMIENTO » PROCES0DE » HABILIDADES
APRENDIZAJE EFICACIA
(NDMIDUAL DRGANIZACIONAL

RETROALIMENTACION

EVALUACION DE
RESULTADOS

FUENTE: Administracién de Recursos Humanos segunda edicion McGRAW-HILL 2004 Cap #13 p, 419
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El entrenamiento debe estar asociado a las necesidades de la institucion y de
ser €l caso contratar a personal especializado en € &ea a la que se va a
capacitar 0 a su vez comprar paquetes es decir programas ya listos, en los
cuales motivan a persona a realizar con una mejor predisposicion el trabgo
encomendado. Ademés la institucion debe estar dispuesta a dar espacio y
ofrecer oportunidades de aplicacion de las nuevas competencias y
conoci mientos adquiridos en € entrenamiento.

Es importante tener presente como institucion que este entrenamiento que se
va a redizar a personal es una inversion y que tendra e retorno de ésta
cuando sus trabajadores sean més productivos, en la atencion a los clientes y
larelacion con sus demés compafieros.

4.1.4 Sistema de entrenamiento

El sistema de entrenamiento debe estar asociado a las necesidades
estratégicas de la ingtitucion. Comprar paguetes de entrenamiento. ES
preciso evaluar las necesidades de la organizacion y de las personas y
establecer criterios precisos parafijar € nivel de desempefio esperado.

Ademas la ingtitucion debe estar dispuesta a dar espacio y ofrecer
oportunidades de aplicacion de las nuevas competencias y conocimientos
adquiridos en e entrenamiento.

Para evitar desperdicios y garantizar el retorno deseado de la inversién, es
imprescindible ser pragmético en la programacion del entrenamiento. La
manera de conciliar lainversion con e retorno esimplementar el denominado
entrenamiento orientado hacia los resultados por més dificil que sea definirlos
y verificarlos.

Existen también indicadores que sefidlan necesidades futuras (a priori) y
necesi dades actual es que se manifiestan en |os hechos pasados (aposteiori).

Indicadores a priori son eventos que si ocurren provocaran necesidades de
entrenamiento futuras, facilmente previstas como:

Expansion de lainstitucién y admision de nuevos empl eados.
Reduccion del nimero de empleados

Cambio de métodos 'y procesos de trabgjo.

Sustituciones 0 movimiento de persona

Premio, licenciasy vacaciones de personal

Cambios en los programas de trabajo o de produccion
Modernizacion de los equipos y nuevas tecnologias.

Nogo,A~wWDNE
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Indicadores a posteriori son los problemas provocados por necesidades de
entrenamiento no atendidas alin, como:

1. Problemas de produccion

= BgaProductividad

= Comunicaciones deficientes

= Elevado nimero de accidentes de trabajo.

= Exceso deerroresy de desperdicio

= Pocaversatilidad de los empleados

= Mal aprovechamiento del espacio disponible

2. Problemas de personal

= Relaciones deficientes entre el personal
= Ndmero excesivo de quejas

= Malaatencién a cliente

= Comunicacion deficiente

= Poco interés en € trabgo

= Faltade cooperacion

= Errores en lagecucion de 6rdenes

4.1.5. Técnicas para un mejor entrenamiento

La conduccion, implementacion y aplicacion del programa de entrenamiento
es la tercera etapa del proceso. Hay una sofisticada tecnologia de
entrenamiento.  Existen varias técnicas para transmitir la informacion
necesaria y desarrollar las habilidades requeridas en la programa de
entrenamiento. Las dos principales técnicas para transmitir y divulgar
informacion son:

1.- Conferencias. La técnica més utilizada para transmitir informacion en
programas de entrenamiento es la conferencia. Es un medio de comunicacién
de una sola via en que un instructor presenta informacién verbal a un grupo
de oyentes, teniendo como ventaja que el instructor expone a los entrenados
una cantidad méaxima de informacion dentro de determinado tiempo, sin
embargo presenta desventgia es pasiva, existiendo poca 0 ninguna
oportunidad de aclarar dudas o significados. Lo idea seria que el material
fuese muy significativo o motivador paralos entrenados.

Estas limitaciones no permiten que la conferencia tenga mucho valor
para promover cambios de actitud o de comportamiento.
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2.- Instruccion Programada: El aprendizaje programado es una técnica
parainstruir sin presencia e intervencion del instructor humano.
Peguefias partes de informacion que requieren respuestas relacionadas se
presentan individualmente a los entrenados, quines pueden determinar sus
respuestas para saber si comprendieron lainformacion obtenida.
L os tipos de respuesta solicitados a los entrenados varian segun la situacion,
pero generalmente son de seleccion miltiple, verdadero o falso.

La técnica que se aplica para este trabgjo de investigacion es en cuanto a
entrenamiento del personal del Instituto Naciona de la Nifiez y la Familia es
por sus factores y las especificaciones de cada puesto, en términos reales por
costo y duracion de cada caso. (ANEXO 1)

Adicionamente y acorde con las actualizaciones que el investigador propone
|dalberto Chiavenato en su libro de Gestion del Talento Humano, desecha las
técnicas de entrenamiento propuestas en el disefio de tesis original por nuevos
mecanismos que €l personal que lo aplique podra sentirse motivado a realizar
en conjunto los objetivos de lainstitucion.

En cuanto al uso:

Técnicas de entrenamiento orientadas al contenido: Este tipo de técnicas
estan disefiadas para la transmision de conocimiento o de informacién, de
recursos audiovisuales.

Técnicas de Entrenamiento orientas hacia al proceso: Estén disefiadas
para cambiar actitudes, desarrollar conciencia acerca de st mismo y de los
demas de desarrollar habilidades interpersonales.

Técnicas mixtas de entrenamiento: Con la cual se transmite informacion
para intentar cambiar actitudes y comportamientos. En este tipo de técnicas
ayudan mucho las conferencias.

En cuanto al tiempo:

Entrenamiento de induccion o de integracién en la empresa: Busca la
adaptacion y la ambientacion inicia del nuevo empleado a la ingtitucion
dandole a conocer la historia de la empresa, € tipo de servicio y los derechos
y deberes del personal como la presentacion ante sus comparieros que forman
parte del grupo.

Entrenamiento después de ingreso a la institucion: Para que €
entrenamiento se vuelva realmente eficiente, deberd ser un proceso racional,
gue obedezca a una programacion general que interesa por igual a los
empleadosy alaempresa.
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En cuanto al lugar de aplicacion:

Las técnicas de entrenamiento pueden clasificarse en cuanto al lugar de
aplicacién, en entrenamiento en € sitio de trabgjo y entrenamiento fuera del
sito de trabagjo. El primero se refiera d entrenamiento que se desarrolla en
cuento a que la persona que lo recibe gecuta tareas involucradas en la
produccién en el propio lugar de trabajo, en tanto que € segundo tiene lugar
en un auditorio o en un local o sitio especidmente preparado para esta
actividad.

Este formato es el nuevo modelo de técnicas de entrenamiento recomendado
para un mejor desenvolvimiento del personal dentro de cualquier institucion.

SR COMFERENCIAS, INSTRUCCION PROGRAMADS, IMSTRUCCION ASISTIDS
gl POR COMPUTADOR
CONTENIDO
EN CLANTO ORENTADAS | | b 0 MATIZACION ENTRENAMENTO DE L& SENSIBILIDAD, DESARROLLO
AL SO koIS DE GRUPOS
PROCESO
MIKT A,
(CONTENDO ¥ ESTUDIC DE CASOS, JUEGOS ¥ SMULACIONES, CONFERENCIAS,
TECHICAS DIVERSSS EM EL SITIO DE TRAB SIS
PROZESD)
TECMICAS DE
EMTREMAMENTO ANTES DEL .
IMGRESC EM LA PROGRAMA DE IMDUCCION O DE INTEGRACION & L& EMPRESA,
EM CLANTO EMFRES.A
AL TICMPOD
(EPOCA) sl e EMTRENAMIENTO Eh EL SITIRS CE TRABAJD (EN SERVICO) O POR
IMGRESC EM LA FLERS DE EL
EMFRESA
i i EM EL SITIC DE ENTREMAMENTC EN TAREAS ROTACION DE CARGOS,
B CUANTC TRAB&IC ERRIQUECIMIENTO DE CARGOS
AL SITIO DE
TRABAJD | [FUERADEL SMO| [ CLASES,PLICULAS, PANELES, CASOS, DRAMATIZACION, DEBATES,
DE TRABAIO SMULACIONES, JUEGCS

FUENTE: Gestion del talento humano primera edicion McCGRAW-HILL 2004 Cap #12 p, 319

Control y evaluacion de los resultados™.

La etapa fina es la evaluacion del programa de entrenamiento para
comprobar su eficacia, es decir verificar s € entrenamiento tuvo en cuenta
las necesidades de la organizacion de las personas y de los clientes.

Desde un punto de vista mas amplio, € entrenamiento parece ser una
respuesta l6gica a un cuadro de condiciones ambientales extremadamente
mutables y a nuevos requisitos para la supervivencia y el crecimiento
organizacion.

4 Administracion de recursos humanos segunda edicion McCGRAW-HILL 1994 Cap #13p, 442
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Estos criterios de eficacia del entrenamiento y desarrollo se hacen
significativos cuando se consideran en conjunto con los cambios en e
ambiente empresarial y en las demandas con respecto ala organizacion.

EVALUACION DE LOSRESULTADOS DEL ENTRENAMIENTO

1.- Evauacion en € Nivel Organizacional
= Aumento de la eficacia organizacional
= Mgoramiento de laimagen delaempresa
= Megoramiento del clima organizacional
= Mejoramiento de larelacion entre laempresay los empleados
= Mejoramiento en laatencion a cliente
» Facilidad de cambios e innovacion
= Aumento dela€ficiencia
= Involucramiento de los gerentes en las précticas de entrenamiento

2.- Evaluacion en el Nivel de Recursos Humanos
= Reduccién delarotaciony del ausentismo del personal
= Aumento en la€ficaciaindividual y grupal de los empleados
= Aumento del conocimiento de las personas
= Cambios de actitudesy comportamientos de |as personas
= Aumento de las competencias de |as personas
= Megoramiento delacalidad de vidaen el trabgjo.

3.- Evaluacién en el Nivel de los Cargos
= Adecuacion de las personas alos requisitos exigidos por los cargos
= Megoramiento del espiritu de equipo y de cooperacion
= Aumento de la productividad
= Meoramiento de lacalidad
= Reduccién del indice de accidentes en € trabgjo
* Reduccién del indice de mantenimiento de maguinas'y equipos

4.- Evaluacion en € Nivel de Entrenamiento
= Consecucion de los objetivos de entrenamiento
= Retorno delasinversiones realizadas en € entrenamiento

Esta evaluacion ha sido estructurada con un formato especial, con los
requerimientos de la investigacion y que pude ser aplicada a Ingtituto de la
Nifiez y la Familia, ésta se reflgada en el ANEXO 2 de este documento.
Adicionalmente es importante recalcar que dentro del presupuesto del
INNFA, hay un rubro establecido para entrenamiento y capacitacion, el cua
no puede exceder de $ 80,00 por empleado y cada entrenamiento a que
asistan no puede pasar de las 180 horas anuales.
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4.2 DESARROLLO

4.2.1 Concepto de Desarrollo Organizacional

Es una actividad a largo plazo apoyada por la Direccién de la Unidad
Territorial de cada area, la cual mejora los procesos de solucién de
problemas y renovacion de la organizacion a través de un eficaz
diagndstico de colaboracion y administracion.

4.2.2 Caracteristicas del Desarrollo Organizacional*®

Esta relacionado con e cambio de las personas, es decir € cambio de
las personas, es decir el aprendizaje individual.

El desarrollo organizacional es un enfoque especia de cambio
organizacional en gue los propios empleados formulan e cambio
necesario y lo implementan.

El DO tiene las siguientes caracteristicas:

Se basa en la investigacion y en la accidn, lo cual significa
recoleccion de datos sobre una unidad, grupo departamento o
la organizacion en conjunto, proporcionando datos para
realizar hipbtesis sobre como deberia ser esa unidad si fuese
excelente.

Aplica los conocimientos de las ciencias del comportamiento,
con el proposito de mejorar la eficacia en lainstitucion.
Cambio de actitudes, valoresy creencias de los trabajadores.
Cambia el rumbo de la organizacion para mejorar la solucion
de problemas, la flexibilidad, la capacidad de reaccién o
respuesta, €l incremento de la calidad del trabgjo y e aumento
dela€ficacia

4.2.3 El proceso de Desarrollo Organizacional

El desarrollo organizaciona funciona como un proceso planeado y negociado
de cambio organizacional utilizando tres fases para mejorar el proceso.

Diagnostico: a partir de la investigacion sobre la situacion actual y la
percepcion de la necesidad de un cambio en € cargo, sus funciones y sus
relaciones con el resto del personal.

15 Gestién del talento humano primera edicién MCGRAW-HILL 2004 Cap #13p, 343-344-345
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Intervencién: Definiday planteada mediante talleres y andlisis entre personas
y los distintos grupos involucrados, para de esta manera determinar las
accionesy e cambio que se deberalograr.

Refuerzo: El refuerzo se obtiene a través de reuniones y evaluaciones
periddicas que sirven de retroalimentacion para el cambio.

PROCESO DE DO

DIAGROSTIC IMTERWEMCION REFUERZO
Ohktener v analizar
datos sobre la Buscar colaboracion Apoyar y
situacion v definir para implementar el refarzar el
objetivos de cambio deseado cambio
cambio
h r
Descongelamiento ‘::> Carmbio ‘:> Recongelamiento

Proceszo de Cambio

FUENTE: Gestion del talento humano primera edicion McCGRAW-HILL 2004 Cap #12 p, 345

4.2.4 Técnicas de intervencion el Desarrollo Organizacional
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TECNICAS DE DO NIVELES DE INTERVENCION
ENTREMNAMIENTO DE LA
L - INTRAPERSOMAL
[ AMALISIS TRAMSACCIONAL |— INTERPERSOMAL
[ DESARROLLO DE EQUIPOS  |——
INTERGRUPAL
[ CONSULTORIA DE PROCESOS —»
[REUNION DE COMFRONTACION ———»] INTRAGRUPAL
RETRD“‘“‘L'D""AET';TSAC'ON DE | ) INTRAORGANIZACIONAL

FUENTE: Gestion del talento humano primera edicion MCGRAW-HILL 2004 Cap #12 p,347

Entrenamiento de la sensibilidad: Consiste en reunir grupos ocupacionales
yasu vez se debera escoger un lider para aumentar la sensibilidad en cuanto a
sus habilidades y dificultades. El resultado es mayor creatividad y menor
hostilidad ante €l resto del personal del mismo grupo.

Analisistransaccional, Es una técnica destinada a individuos para mejorar la
relacion interpersonal, que permite a cada individuo auto-diagnosticar su
interrelacion con los demés, para modificarlay mejorarla gradua mente.

Desarrollo de equipos: Técnica de modificacién del comportamiento en que
se relinen varias personas de los grupos ocupaciones buscando un punto de
encuentro para que la colaboracion entre el resto de los grupos sin importar €l
nivel de autoridad que pueda llegar.

Consultoria de procesos. Esta técnica permite la coordinacién los grupos
ocupacionales a ser mas sensibles a los procesos internos de establecimiento
de metasy objetivos.

Reunion de confrontacion: Es una técnica de enfoque socioterapéutico para
mejorar la salud de cada grupo, incrementando las comunicaciones y las
relaciones entre diferentes niveles ocupacional es.

Retroalimentacion de datos. Técnica de cambio de comportamientos que
parte del principio de que cuando més datos recibe € individuo, mayor sera
su posibilidad de organizarlos y actuar con claridad.

4.2.5 Modelos de Desarrollo Organizacional
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DIAGMOETICO
PRELIMINAR DEL
PROBLERMA,

OBTERCION DE DATOS
PARA ARCYAR O
RECHAZAR EL
DIAGNOSTICO

RETROALIMEMTACICN
DE DATOS PARA EL
EQUIPO

EXPLORACION DE LOS
DATOS PARA BUSCAR
SOLUCIONES

MODELOS DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PLAMIFICACION DE L&
SOLUCION ACCION
APROPIADA AL
DIAGMOETICO

EJECUCION DE LA
SOLUCION-ACCICN

FUENTE: Gestion del talento humano primera edicion MCGRAW-HILL 2004 Cap #12 p, 347

4.2.6 Objetivos del Desarrollo Organizaciona

Aumentar €l nivel de confianzay apoyo entre los miembros de la cada
grupo ocupacional dentro del INNFA.

Aumentar la confrontacion de los problemas institucionales vy
personales al interior de cada grupo.

Crear un ambiente en que la autoridad designada por la funcién se
incremente por la autoridad basa en el conocimiento y la habilidad.
Incrementar la apertura de las comunicaciones entre los diferentes
grupos ocupacionales.

Incrementar e nivel de entusiasmo y satisfaccion en lainstitucion.
Procurar dar soluciones alos problemas de mayor frecuencia.
Incrementar |as responsabilidades de manera individual y grupal en la
planeacion y laimplementacion de nuevas estrategias.
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CAPITULOV

5.1 Conclusiones

En funcion del objetivo general planteado en e esquema de tesis y de la
bibliografia consultada se ha llegado a término esperado que es elaborar un
manual de entrenamiento, capacitacion y desarrollo del persona para los
empleados del Instituto Nacional de la Nifiez y la Familia, derivando las
siguientes conclusiones:

La importancia de un sistema de entrenamiento eficiente radica en la
determinacion de funciones que tiene que desempefiar el trabajador
dentro de lainstitucion, por lo que se ha podido diagnosticar y evaluar
las necesidades del personal en € manua anexo, cumpliendo los
pardmetros de presupuesto y necesidades de cada puesto.

Se establecidé un perfil del cargo exigido para cada puesto y los
requerimientos fueron gjustados para el plan de capacitacion ya que se
han venido dando varias permutaciones tanto en el personal como de
los puestos mismos por las diferentes cambios de gobierno. Con todo
esto se tiene definido las necesidades de cada uno de los grupos
ocupacionales, para que sea posible obtener informacion sobre
quienes requieren del entrenamiento para el cargo a desempefiar.

Aplicar factores especificos el cual conlleve a un andlisis de los
requerimientos de los cargos y una evauacion de la fuerza laboral,
con el proposito de saber con que persona cuentalainstituciony estar
informado sobre cudles serén los posibles candidatos para ascensos
futuros.

Al tener un perfil bien estructurado permite elaborar un plan de
entrenamiento adecuado a las necesidades reaes de los trabajadores
en e desempefio de su cargo, pero ademas se puede detectar
potencialidades de los trabajadores con desempefio superior, 1o cual
puede ser aprovechado por lainstitucion en el desarrollo de planes.

-112 -



INSTITUTO NACIONAL DE LA NINEZ Y LA FAMILIA

Entrenamiento, Capacitacion y Desarrollo a Personal del INNFA Direccion delaUnidad Territorial Desconcentrada del Azuay

5.2 Recomendaciones

De las conclusiones obtenidas en el presente estudio se presentan las
siguientes recomendaciones:

= En toda organizacion resultard beneficioso, tanto para el trabajador
como para la empresa, planificar y mantener acciones destinadas al
desarrollo de habilidades y destrezas del individuo, con € proposito
de incrementar |a eficiencia demostrada en el desempefio de su puesto
de trabagjo y por ende al cumplimiento de las metas y objetivos de la
institucion.

* Toda organizacion debe de llevar a cabo e proceso de deteccion,
utilizando para ello un instrumento de deteccion de necesidades de
entrenamiento, que se adapte a las caracteristicas de la organizacion,
esto permitira conocer el entrenamiento que requiere cada empleado,
de una manera objetiva y adaptada a la realidad de su desempefio y
progreso dentro de la organizacion.

= De manera muy evidente, se ha demostrado que los cambios han
comenzado a tener un impacto en las organizaciones, ante esta
realidad surge la necesidad de adoptar nuevos enfoques que
contribuyan al éxito de lainstitucion.

= Es necesario sensibilizar a los trabgjadores para que sean actores
responsables de su proceso de aprendizaje y de la definicion de sus
propias necesidades en funcidén de los requerimientos de su cargo
dentro de lainstitucion.

= Llevar a cabo & proceso capacitacion acorde a la realidad actual
conlleva a una mejor aceptacion por parte de los trabajadores
incentivandoles a prepararse y responder ante las metas propuestas de
lainstitucion.
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