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RESUMEN

El tener bien definidos los procedimientos dentro de una institucién de gran tamafio es
importante debido a que se generan confusiones en cuanto a los roles que desempeifia cada
trabaj édor, asi también es necesario que exista un documento aprobado por la direccion de
la misma en al que se-detalle claramente el perfil que debe cumplir un aspirante a un puesto
de trabajo. Para realizar esta monografia hemos detectado inconvenientes en los
procedimientos de la Cruz Roja del Azuay debido a la falta de un manual organico
funcional y para dar soluciones hemos elaborado un trabajo que brinda soluciones a la

institucion.




ABSTRACT

It is essential to have well-defined procedures in a large institution because the lack of
them generates confusion in the roles played by each worker. It is also necessary to
have a document approved by the management, in which the profile expected of a job
candidate is clearly detailed. In order to do this paper we have.identified shortcomings in
the procedures of ‘the Red Cross of Azuay due to the lack of an organic functional

manual. Therefore, we have produced a document so as to provide solutions to the

institution.
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DE LA CRUZ ROJA ECUATORIANA
JUNTA PROVINCIAL DEL AZUAY
INTRODUCCION.

La presente investigacion es realizada debido a que la Cruz Roja Ecuatoriana, Junta
Provincial del Azuay, no cuenta con un departamento dedicado al Talento Humano y a
consecuencia de ello carece de un sistema que regule los procedimientos y técnicas para
ejecutar las acciones adecuadas en cada uno de los departamentos administrativos; que
permitan la administracién, control y evaluacién del talento humano en los
procedimientos de cada area administrativa, es decir, que sin una coordinacion en sus
procesos interdepartamentales es poco probable que llegue a la eficiencia y eficacia
provocando inconvenientes, discusiones o disgustos entre los empleados al momento de

realizar actividades cotidianas.

“La Misién de la Cruz Roja Ecuatoriana es trabajar para prevenir y aliviar el
sufrimiento humano en todas las circunstancias formas, a través del desarrollo sostenido
de su Red Territorial y el fortalecimiento de su voluntariado, promoviendo el bienestar y
la dignidad humana en la diversidad; cambiando mentalidades y fortaleciendo la

cooperacién entre personas y naciones.” http://www.cruzroja.org.ec/

La Institucién analizada cuenta con, 30 personas en ndémina, maneja
aproximadamente 30 cargos. Utiliza una Estructura Vertical Estas caracteristicas las

ma_rieja actualmente la Junta Provincial del Azuay de la C.R.E.

“La visién de la organizacién al 2015 la Cruz Roja Ecuatoriana seré la organizacion
humanitaria lider en el pafs, versatil, unida y transparente, que inspira, promueve,
desarrolla y ejecuta acciones que contribuyen a mejorar el bienestar de las poblaciones

vulnerables, en coherencia con sus Principios Fundamentales y Valores Humanitarios.”

http://www.cruzroja.org.ec/
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CAPITULO 1:

Marco conceptual.

1.1 Estado del arte

El Manual Orgéanico Funcional es un instrumento que permitird a la Cruz Roja del
Azuay ser més eficiente mediante la correcta distribucién de puestos y asignacién de

funciones, adicional al perfil de cargos correspondiente a los mismos.

Como solucién a los problemas que tiene la C.R.E Junta Provincial del Azuay
hemos planteado elaborar un manual orgénico funcional, con esto pretendemos que las

relaciones laborales e inter departamentales se tornen sdlidas y su accionar sea mas

eficiente.

El disefio de un puesto de trabajo no solamente describe al mismo, sino que se

encarga de “...reestructurar los componentes fundamentales de puesto...”
(Administracion, Michael A. Hitt, 2006, pagina. 538)
http://books.google.es/books?uid=1153765111532078 14492 &as

coll=3&hl=es&source=gbs_Ip_bookshelf list&sort=custom&view_type=grid, estos

componentes varian segn sea el caso, sin embargo, como opinién de los autores de esta
investigacién, se podria decir que la misién de cada departamento, de cada puesto de
trabajo nos ayudaria a identificar hacia donde debe ir enfocada la reestructuracién'o la
estructuracion del drea administrativa y operativa dela Organizacion.

: ;

Segtin Idalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano (2009), El punto de
partida para elaborar un manual orgénico funcional es conocer en primera instancia qué
relacion tiene los requerimientos y las funciones del departamento de Talento Humano,
es decir, conocer de qué manera se estd reclutando, seleccio_nando, capacitando,
evaluando y administrando sus compensaciones. Una vez que se conozca estas

relaciones podriamos analizar cudles son los requisitos que el cargo exige siendo estos:

11




intelectual, fisico, que responsabilidad exige y en qué condiciones de trabajo se

-desenvuelve el individuo.

Posterior a esto procederemos a realizar el andlisis de los puestos con técnicas de
investigacién como la entrevista, observacién insitu para obtener la informacién
necesaria sobre los cargos de la Institucion que permitan conseguir una mejor relacion
interdepartamental, una correcta distribucién y delimitacién de funciones y actividades,

y definir un perfil adecuado para cada érea segiin sus capacidades y destrezas.

Para la descripcién de cargos estableceremos deberes y responsabilidades y dentro
de ellas describiremos tareas, periodicidad, métodos de trabajo, ambiente de trabajo y

objetivos del cargo delegando el cumplimiento de estos a personas.

En el disefio del manual orgénico funcional nos basaremos en el conjunto de tareas
y funciones que desempefia el cargo, a quién reporta el ocupante del puesto y a quién
debera supervisar, dirigir y ‘controlar, asi lo afirma Idalberto Chiavenato, Gestién del

Talento Humano (2009).

Finalmente, se podra indicar la identificacién del cargo, la mision, responsabilidad,
funciones, organizacién, perfil profesional, relaciones internas y externas, las decisiones
auténomas y compartidas, responsabilidad sobre los recursos, la complejidad del cargo,
exposicién a riésgos laborales, responsabilidad social, destrezas generales 'y

competencias.

No olvidemos que es indispehsable que la empresa tenga un organigrama
establecido y bien definido para tener mucho mds claro en que niveles, departamentos,
secciones u otros sectores de la empresa trabajaremos, pero, la Instituciéon Cruz Roja
Ecuatoriana, Junta Provincial del Azuay, no cuenta con un mapa de la estructura
organizacional, lo que da origen a la necesidad de disefiar un organigrama de la empresa

y aplicar el manual organico funcional.
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CAPITULO 2:

Generacion de un diagnéstico situacional

Previo a analizar la situacién actual consideramos importante conocer una breve

descripcién de los antecedentes de la Cruz Roja Ecuatoriana.

“Cruz Roja Ecuatoriana se funda en abril de 1910 a raiz de uné amenaza de un
conflicto armado con Perd. Un grupo de médicos guayaqui_leﬁos preocupados por la
poéible necesidad de apoyo sanitario para los heridos del ejército, se retinen el 22 de
abril para construir la Sociedad de Socorros a los Heridos. En el registro oficial No.
1392 del 14 de diciembre de 1910, bajo la administraciéon del General Eloy Alfaro se
expide el decreto legislativo que declara a la Cruz Roja Ecuatoriana como una
institucién de Beneficencia y Utilidad Publica. El sefior Luis Robalino Dévila fue el
primer presidente. En agosto de 1922 se aprueban los primeros estatutos de la Cruz Roja
Ecuatoriana, lo que sirvié para su reconocimiento internacional por parte de la Liga de
Sociedades de la Cruz Roja (actual Federacién Internacional de Sociedades de la Cruz

Roja y Media Luna Roja”.

“El Dr. Payeze Gault una vez que agradecié a los presentes manifestoé que el objeto
de la reunién era formar la Cruz Roja en el Ecuador, la que debia adherirse a la Sociedad
Internacional de Cruz Roja establecida en Ginebra. De esta manera, por unanimidad, y
habiendo sido acordada la creacién de la Cruz Roja en la ciudad de Guayaquil, se

procedi6 a elegir el Directorio de la Cruz Roja Ecuatoriana.”

http://www.cruzrojazuay.org/#!historia-ecuador/c1{c9

“Adicional a esto se conformé con distinguidos guayaquilefios una Comisién para la
elaboracion de un borrador de estatutos, los cudles fueron enviados a las autoridades de
gobierno en la ciudad de Quito para su aprobacion. Dicha comisién estuvo integrada por
los doctores: Juan Arbuze Cordero, Leopoldo Izquieta Pérez, Alfredo Espinoza Tamayo,

Ledn Becerra y Miguel E. Castro”.

14




“Expuesto en detalle los datos histéricos de la institucion procedemos a indicar que
la Cruz Roja Ecuatoriana cuenta con Estatutos actualizados, aprobados y publicados

desde el 21 de octubre del afio 20107,

“Cruz Roja en el Azuay: La Cruz Roja Junta Provincial del Azuay se establece
entre el 19 y 25 de mayo de 1925, quedando integrado como:
Presidente. Dr. Luis Carlos Jaramillo Leén.

Vicepresidente, Dr. Nicanor Merchan Bermeo.

Secretario. Dr. Aurelio Ordofiez Gonzalez.
Procurador. Dr. Remigio Romero Ledn.
Tesorero. Dr. David Dias Cueva.”

http://www.cruzrojazuay.org/#!historia-azuay/cil2

“También existian personas en calidad de socios vitalicios, socios ordinarios, socios
postulantes y socios de mayo. En ese entonces la ciudad de Cuenca contaba con unos
30.000 habitantes como méximo repartidos en unas pocas manzanas con calles trazadas
a cordel. Enel afio de 1925 se llegd a tener una lista de 426 socios que realizaban labor
humanitaria.”

http://www.cruzrojazuay.org/#!historia-azuay/cil2

La organizacién internacional de la Cruz Roja tiene 7 principios mediante los cuales
basa su existencia, estos son: “Humanidad”, “imparcialidad”, “Neutralidad”,
b
“Independencia”, “Voluntariado”, “Unidad” y “Universalidad.”

http://media.wix.com/ugd/e22ade Sb826867b75949a9aaf643044a486502.pdf

2.1 Analisis de situacién actual

En la Junta Provincial del Azuay existe una estructura formada sin un fundamento
técnico profesional en el que se determina mediante un organigrama (anexo 2)

documentado la distribucién con niveles, jerarquias y subordinaciones. Simplemente se
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ha procedido mediante una manera empirica a trazar lineamientos administrativos que

determinen el funcionamiento de cada area.

La falta del departamento de Talento Humano ha traido como consecuencia que se

den situaciones atipicas en una organizacién, es decir, se ha empleado en ocasiones a

- personas equivocadas para un determinado cargo; en el éarea administrativa existe un
nivel de rotacién de personal muy alto, insatisfaccién por parte de los empleados, no hay

compromiso con la gestién, el personal cree que su salario es injusto, las personas

pierden el nivel que tenfan cuando fueron contratados. Adicionalmente no se cuenta con

un manual que determine como se procederd a realizar los reemplazos ya sea estos por:

permisos, jubilaciones, renuncias, faltas fortuitas; no cuentan con un plan de

capacitacién al personal administrativo que permita mejorar su desempefio y ser mas

eficientes en su trabajo.

Para el reclutamiento y seleccién de personal administrativo no existen
procedimientos claramente identificados, unicamente el interesado presenta la carpeta,
pasa una entrevista y si es del agrado del Gerente administrativo es contratado. Una vez
que se ha reclutado al personal requerido se les facilita informacién mediante unos

pequefios textos, que generalmente son escasos.

La Cruz Roja del Azuay necesita de manera urgente un manual orgdnico funcional
porque se han identificado inconformidades por parte del personal rentado

principalmente.

2.2  Observacion y descripcion de métodos a utilizar

Para realizar un diagnéstico de la institucién se procederé a utilizar los siguientes

métodos:

Observacién directa: éste método consiste en observar todas las actividades que

desempefia en un determinado cargo en la cruz roja; posterior a ello se procede a llenar
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un cuestionario en el que el empleado participa indirectamente. Para realizar la
observacién se solicité autorizacién al personal involucrado. Se aplicara el presente

método a todos los puestos de la institucion.

Entrevistas: Las entrevistas que se realizardn individualmente, es decir con cada
empleado que labore en la Cruz Roja Junta Provincial del Azuay. Es importante antes de
realizar las entrevista explicar de qué se trata la misma y las preguntas son simples para

que no traiga confusion al entrevistado.

Cuestionarios: se realizara mediante cuestionarios una serie de preguntas que
fortalecian a las entrevistas y a mas de ello no permitié obtener respuesta de los

departamentos en los que no hubo como observar.
El formato del cuestionario se encuentra en el Anexol:

A continuacién se realizara una lista de los puestos que tiene la Cruz Roja del

Azuay:

Nivel Ejecutivo:
o La Asamblea Provincial,

o Directorios Cantonales,
. L
° Presidencia,

° Secretaria General,

Nivel Administrativo

° Direccion Administrativa Financiera,
o Direccion de Areas Esenciales,
° Direccién del Banco de Sangre,

o  Direccion Estratégica de Talento Humano.
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Nivel Operativo

Asistente Administrativo,
Secretaria,

Sistemas,

Community Mahagement,
Conserje,

Contabilidad,

Asistencia Contable,
Facturacion,

Gestion de Riesgos GRAED,
Personal de Despacho ECU 911,
Programa de Juventudes,

Salud y Desarrollo Comunitario,
Derecho Humano Internacional,
Conductores de Ambulancias,
Secretaria del Banco de Sangre,
Caja del Banco de Sangre,
Donacién Voluntaria de Sangre,
Flebotomista,

Seleccionador,

Conductor,

Meédicos,

Psicologos,

Capacitacion,

Coach,

Seleccionadores.
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2.2 Andlisis y cumplimiento de los Objetivos por parte del personal de la Cruz Roja.

Los objetivos de la Cruz Roja del Azuay segin constan en "‘Federacion
Internacional de Sociedades de la Cruz Roja”” en su ‘documento Estrategia, 2020

(http://media.wix.com/ugd/e22ade 5b8268e7b75949a9aaf643c44a48eS5c2.pdf):

1. “Salvar vidas, proteger los medios de sustento, y apoyar la recuperacién después de

desastres y crisis”.
2. “Posibilitar una vida sana y segura”,

3. “Promover la inclusion social y una cultura de no violencia y paz”.

Actualmente el personal de la Cruz Roja del Azuay no tiene definido ni
documentado ningtin protocolo de procedimientos sino que realizan segin el modelo de
otras juntas provinciales, de tal manera que se llega generar confusion en los roles a

desempefiar ya que otras juntas cuentan con estructuras distintas.

Adicionalmente mayor parte del personal no conoce claramente los objetivos, y

mucho menos los pone en practica.
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CAPITULO 3

Estructurar el Disefio de Cargos, descripcion, anilisis y perfiles

3.1 Descripcién y Analisis.
Se procede a realizar el andlisis de cada uno de los cargos mediante las metodologias
descritas en el capitulo anterior. Previo al mismo presentamos el organigrama de la
institucién (Anexo 2) elaborado intuitivamente debido a la ausencia del mismo y el

desconocimiento general en el recurso humano de la C.R. del Azuay.

En base al organigrama se iniciara sugiriendo la creacién de una Direccion -Estratégica

de Talento Humano, DETH, ubicada a nivel de las direcciones tanto administrativa como
de 4reas esenciales, de esta manera se podrd mantener una relacion totalmente auténoma
entre las gerencias y con sus subordinaciones. Se ubicard a la Direccion del Talento
Humano como un 4rea estratégica que se ocupe de interactuar con el personal de toda la
institucién sin sentirse involucrado a compromisos de subordinacién por el nivel
jerarquico o de subordinacion y de esta manera se pueda trabajar adecuadamente para el

desarrollo integral del personal.

A continuacién se ha establecido un modelo del sistema de Talento Humano teniendo
en cuenta que todo debe estar sustentado en el marco legal de la Republica del Ecuador y
los estatutos de la Cruz Roja Ecuatoriana, este seré considera como la piedra fundamental
de los subsistemas y departamentos. En primer lugar se debe mirar a los empleados como
los clientes internos y que a partir de ellos se mueve todo el entorno del talento humano

¥
descrito de la siguiente manera:

e  Administracién de la informacidn: se encarga de liquidar salarios, contratos, avisos

de entrada y salida, bonificaciones, el analisis y descripcion de cargos, etc.
o Incorporacién: se encarga del proceso de captacién de candidatos, seleccion,
incorporacién del candidato.

o Desarrollo: este realiza programas de capacitacién, formacién y entrenamiento.
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3.2 Métodos a utilizarse

Como se explicé en el capitulo anterior se utilizaran distintos métodos con el fin de
que se nos permita conocer de manera clara cuales son las actividades que debe
realizarse, las funciones que debe cumplir, como realiza su trabajo, quien es su
inmediato superior y subordinados. Estos son: '

3.2.1 La Entrevista,
3.2.2 La Observacion,

3.2.3 Los Cuestionarios,

3.3 Aplicacién de técnicas de investigacién al personal: Entrevista, cuestionario,

observacion insitu.

Al realizar la aplicaciéon de las técnicas detalladas en el punto anterior pudimos
observar que ninguna de las personas entrevistadas tiene definidas claramente las
actividades que deben realizar. El modelo de cuestionario que sirvié de instrumento
para determinar la situacion actual del personal de la C. R. del Azuay, fue utilizado para
realizar la nueva estructura de cargos de la institucién. Ver Anexo 3, con los resultados

de las entrevistas,

Encontramos que Secretarfa General también realizar actividades de Recursos
Humanos como es el aviso deentrada y salida de trabajadores; Facturacion realiza en
ciertas ocasiones asistencia en laboratorio y tipificacién causando a los usuarios
molestias al momento de retirar facturas; el departamento médico realiza actividades de

, aten~cién médica y a la vez coordina con el drea de Gestion de Riesgos, GRAED; el éréa
de psicologia ni siquiera sabe a qué sector de la empresa corresponde, sean estos
administrativos u operativos y es el departamento de trabajo menos valorado en la

organizacion,

Con el equipo de Donacién Voluntaria de Sangre existe inconvenientes porque se
presentan constantemente conflictos internos sean estos por chismes, rumores, malas

actitudes, comunicacion herrada, descoordinacién por intervencion de otras instancias.
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Este departamento se encuentra actualmente pasando por una crisis fuerte debido a los

aspectos mencionados.

Formato guia para la entrevista (Anexo 1): _ _
http://sorad.ual.es/mitra/documentos/tec pereda03/ENTREVISTA%20DE%20AN%C3

%81LISTS%20DE%20PUESTOS.pdf

3.4 Aplicacién del diseiio de Cargos

Una vez obtenida la informacidén a través de los métodos descritos en el subtitulo

anterior, los aplicaremos en el disefio del Manual Organico Funcional.

En base a los métodos aplicados se ha identificado que es indispensable crear un
departamento dedicado a la administracion de los recursos humanos llamado Direccién
Estratégica de Talento Humano (DETH), ya que a través de esta se podréa crear espacios
en el que el desarrollo integral humano s;ea protagonista del crecimiento institucional a
nivel de la provincia y del pais. Por medio de la DETH se aminoraria la sobrecarga de

responsabilidades al personal que no le corresponde.

Mediante la observacion realizada en el capitulo anterior constatamos que lo tnico
que mantiene a las personas en su cargo es la necesidad econdémica, existiendo
excepciones como los voluntarios, personal del nivel ejecutivo y gerencial, pero la parte
fundamental conformada por el nivel medio, operativo y administrativo no tienen

. s ., . : . g . -
motivacién y la solucién no es cambiar de personal, sino generar estabilidad emocional,

econdmica y laboral. Por esta razén la creacion de la DETH.

Haciendo una comparacion entre los organigramas actual (anexo 2) y propuesto
(anexo 3) notamos grandes diferencias, ya que se pretende realizar una distribucion de
tareas mds Gptimas para la organizacién, implantando 4 pilares fundamentales para
ayudar en cualquier gestion ejecutiva, a cumplir con las propuestas de postulacién y en

ge'neral a que la Junta Provincial del Azuay tome un rumbo distinto pero firme en sus
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metas. Para este fin, utilizaremos una Matriz de Relacién Interdepartamental

béséndonos en el modelo de Matriz BP.
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CAPITULO 4

Disefio del Manual Organico Funcional
4.1 Disefio de organigrama.
Después de realizar los anélisis en los capitulos anteriores se procedié a plantear un

nuevo Organigrama General y los Organigramas por Niveles.

Organigrama General: (Por favor ver anexo 3).

Organigrama Nivel Eiecutivo (Por favor ver anexo 3).

Segun el Articulo 48 del Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana,
la Asamblea Provincial estd conformada por: “Presidente de la Cruz Roja Provincial”,
que presidira la Asamblea; “Los miembros del Directorio Provincial o sus alternos;”;
“Los Presidentes de las Cruces Rojas Cantonales y un delegado de sus Directorios”; “Un
delegado de los voluntarios por cada uno de los programas operativos que funcionen en
cada cantdén y cabeceras provinciales.” Quien se desempefla en el cargo Secretaria

General desempeifiara las funciones en Secretaria de la Asamblea.

Organigramas de Nivel Administrativo (Por favor ver anexo 3).

Segun el Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana, permite que el
Presidente elija a sus Asesores, los que trabajardan en las distintas gerencias y

. . +
direcciones.

Anteriormente el Presidente elegie; solamente un Gerente Administrativo y un Gerente
de Areas Esenciales, pero las actividades de cada uno se han resumido en
Administrativas y operativas respectivamente. Ahora mediante un la una propuesta
analizada sugerimos que se pueda elegir 4 asesores: DETH, Direccién del B. S,
Direccién de Areas Esenciales_y Direccion Administrativa Financiera, en los que se
distribuye adecuadamente las 1'esp0nsabilidédes quedando asi 4 pilares en los que se

asentara el trabajo ejecutivo.
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Organigrama de la Direccién Estratégica de Talento Humano (Por favor ver anexo 3).

Consideramos que estos 5 departamentos cumplen una funcién importante dentro de lo
que es Talento Humano pues todos aportan para el desarrollo integran de los empleados.
El 4rea de Coaching serd la encargada de la formacién y entrenamiento individual o de
equipo segun las necesidades de la instituciéon o de alguna 4rea especifica. Las demas
areas de Talento humano realizaran la misma actividad que realizaban antes pero a
Capacitacién se le agregard la responsabilidad de programar capacitaciones para el

personal administrativo.

Organigrama de la Direccién del Banco de Sangre (Por favor ver anexo 3).

Anteriormente Donacién Voluntaria de Sangre coordinaba su trabajo con Gerencia
Administrativa sin embargo consideramos que debe pertenecer a la Direccién del Banco
de Sangre debido a que su trabajo va de la mano con las actividades del Banco, cumple
los mismos protocolos de seguridad y procedimientos. Es indispénsable que su trabajo
sea coordinado con el Banco ya que maneja datos en los que se puede saber qué tipo de

sangre se necesita, que factor RH+ o RH-.

Organigrama de Direccidn de Areas Esenciales

Todo el Equipo de Areas Esenciales continuard funcionando como ha venido

haciéndolo, excepto por la Capacitacién que ahora es parte de la DETH.

Organigrama de Direccién Administrativa Financiera (Por favor ver anexo 3).

Se ha restado responsabilidades a la Direccién Administrativa Financiera y a sus
colaboradores, la mencionada Direccién podra dedicarse netamente a las gestiones que

le corresponde y mejorar el desempefio de su equipo.

Organigramas Nivel Operativo (Por favor ver anexo 3).
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4.2 Contenido del Manual de Organico Funcional.

En el Manual Orgénico Funcional contendré lo siguiente: Presentacion; Mision y
Vision Institucional; Principios y Valores; Objetivos; Organigrama Estructural; Mapa de
Relaciones Internas. Adicionalmente la Estructura Orgénica de cada uno de los niveles y

Areas contenidos en el organigrama (anexo 3).
4.3 Disefio de nuevos perfiles.

Estructura Organica.

La estructura organica y funcional de la Junta Provincial del Azuay de la Cruz Roja

Ecuatoriana estéd integrada por:

Nivel Ejecutivo.

Este nivel estd encargado de regular normativamente toda accion que se realice dentro de la
Junta Provincial dentro del marco legal nacional de la institucién, as{ como de juzgar y

sancionat. Sus funciones estdn reguladas por el Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz

Roja Ecuatoriana. A continuacién sus integrantes:

o Asamblea Provincial- Las actividades y funciones se encuentran
expresamente detalladas en la Seccidn Segunda del Estatuto de la Sociedad

¥
Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana.
"o Directorios Provinciales y Cantonales.- Sus actividades y funciones se

encuentran expresamente detalladas en la Seccion Tercera del Estatuto de la

Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana.
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o Presidente- Sus actividades y funciones se encuentran expresamente
detalladas en la Seccion Cuarta del Estatuto de la Sociedad Nacional de la

Cruz Roja Ecuatoriana.

Para este nivel, todas las funciones, responsabilidades, perfiles y absolutamente

todos los requerimientos se encuentran regulados bajo Estatutos de la institucion.

o Secretaria General. Como consta en el Estatuto de la Sociedad Nacional de
la Cruz Roja Ecuatoriana, es este tendra que llevar el libro de actas de cada
asamblea provincial ordinaria y extraordinaria, se encargard de convocar a

los miembros de la Asamblea.

Nivel Administrativo.

Este nivel est4 encargado de los procesos administrativos y estd conformado por cuatro

Direcciones fundamentales que son:

% Direccion Administrativa Financiera.
¢ Nombre del cargo: Director Administrativo Financiero.
e Codigo: CRA-ADMOI.
e Relacién de dependencia: Este cargo depende de Presidencia.
o Funciones: Las funciones que debe cumplir el Director Administrativo
Financiero son:

o Planificar, organizar, dirigir y controlar los prqyectos que llevan a la
planeacion estratégica de la Organizacién; establece los objetivos y las
metas del mismo;

o Desarrolla estrategias para obtener resultados que cumplan con los
objetivos;

o Es responsable de dar operatividad a los proyectos que aprueba la
Asamblea Provincial; )

o Se encarga de controlar ¢l estado-financiero de la institucién mediante un

trabajo en equipo con el personal contable;
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o Elabora el presupuesto para el trabajo un periodo econémico pudiendo
analizar periédicamente los resultados y las necesidades;

o Es responsable de crear un ambiente laboral 6ptimo;

o Verificar que las politicas de trabajo se cumplan;

o Se ercarga de coordinar con la DETH para determinar planes de
capacitacién, requerimiento de personal, soluciones a problemas
laborales;

o Debe realizar constantemente evaluaciones sobre logro de objetivos con
las demas gerencias;

o Aprobar solicitud de vidticos;

Relacién de supervisién: Supervisa a la Asistente Administrativa, Secretaria,
Contadora, Personal de Sistemas, Conserje y a personal de Community
Management.

Relaciones Internas: se relaciona internamente con la DETH, Direccidn de
Areas Esenciales, Direccién del Banco de Sangre, Choferes.

Relaciones Externas: tiene relacion con empresas o instituciones tanto piblicas
y privadas que quieran necesitan de los servicios de la Cruz Roja del Azuay sea
estos en la adquisicién de equipo para seguridad industrial o en capacitaciones
de seguridad para prevencién de desastres. Esto debe coordinar con la direccion
de Areas Esenciales.

Ambiente: se desenvuelve en un ambiente de mucha presién, generalmente
trabaja 50% en oficina y un 5*0 % realizado gestiones.

Riesgo: no tiene ningln riesgo.

Escolaridad: es necesario que tenga titulos de tercer nivel en Administracion
de Empresas, Economia o en Ingenierfa Contable con especialidad en
Adrﬁinistracicfm financiera, y gestién de proyectos, se requiere que tenga
conocimientos en manejo de utilitarios y software contables.

Experiencia: necesita tener experiencia en el cargo aproximadamente 2 afios.
Aptitudes requeridas: sociable, flexible al cambio, motivador, propositivo,
dinémico.

Requisitos fisicos: buena presencia, cabello corto.
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e Delegacién: en caso de ausencia temporal del Gerente Administrativo

Financiero el Presidente delegard la persona encargada, sin embargo si se

encuentra ausente por un periodo menos a 15 dias podra ser reemplazado por la

persona encargada de contabilidad y auditorfa.

s  Asistente Administrativo.

e Nombre del cargo.- Asistente Administrativa,
e Codigo: CRA-ADMO1.1.

e Relacién de dependencia.- Este cargo depende del Director Administrativa

Financiero.

e Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

O

O

Elaborar la agenda de actividades de la Presidencia;

Elaborar la agenda de actividades de la Gerencia Administrativa

Financiera;

Coordinar actividades conjuntas entre Presidencia y Gerencia

Administrativa;

Realizar agenda de medios de Presidencia cuando lo fuese

necesatio;

Solicitar los informes periddicos de cada Direccion para entregar a

Presidencia; 7

Atender a los usuarios de la Cruz Roja del Azuay de la manera mas
;

amable y respetuosa;

Pasar informes de persona.l a DETH,;

Elaborar y enviar Boletines de prensa en caso de ser necesario;

Direccionar documentos que ingresen a la institucion hacia las

distintas Direcciones;

Coordinar con la Secretarfa del Banco de Sangre sobre los

informes, suministros de oficina y médicos;

Es la tinica persona responsable de bodega;

Responsable del Manejo del Banco Ortopédico;

Responsable de realizar las compras;
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o Manejo de Caja Chica;
o Recepcidn de solicitudes internas;
o FEavi6 y recepcion de valija, envio de documentos a instituciones;

o Realizar cuadre de caja diario;

o Solicitar reposicion de caja chica cada 15 dias;

o Llevar el libro de solicitud de servicio;

o Coordinacién de informacion para Community Management.

Relacion de supervision.- Ninguna.
Relaciones Internas.- con todo el personal.
Relaciones Externas: con todo el ptiblico en general.
Ambiente.- su trabajo es dentro de la oficina, eventualmente realiza las compras.
Escolaridad.- estar cursando por lo menos el 2do afio de la carrera de
Contabilidad y Auditoria o Administracién de Empresas.
Experiencia.- Es importante tener experiencia en atencioén y servicio al cliente,
haber trabajado en cargo similares.
Aptitudes requeridas.- sociable, flexible al cambio, motivador, propositivo,
dindmico, disciplinado, organizado, con sentido critico, preparada para trabajar
bajo presion.
Requisitos fisicos: Buena Presencia.
Delegacion.- en caso de ausencia el asistente de contabilidad y auditoria podra

reemplazarle en el cargo.

s Conserje.

Nombre del cargo.- Conserje.
Codigo: CRA-ADMO1.1.2.
Relacion de dependencia.- Depende del Director Administrativo Financiero.
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:
o Limpieza diaria de las oficinas y éreas publicas luego de las
18h00 de la tarde; | |

o Mensajerfa cuando su inmediato superior lo delegue;
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o Dar mantenimiento de pintura, gasfiteria electricidad,
o Verificar que las oficinas estén listas y ordenadas;
o Encargada de la mensajeria institucional;
o Realizar agenda de medios de Presidencia cuando lo fuese
necesario; ,
o Solicitar los informes periddicos de cada Direccidn para entregar
a Presidencia; |
o Atender a los usuarios de la Cruz Roja del Azuay de la manera
mas amable y respetuosa;
o Funciones de porteria;
o Revisar el libro de solicitud de servicio que reposa en la
Asistencia Administrativa.
Relacion de supervision.- ninguna.
Relaciones Internas.- con todo el personal.
Relaciones Externas: con todo el pablico en general eventualmente.
Ambiente.- Su trabajo es dentro de la oficina y fuera de la oficina.
Riesgo.- medio.
Escolaridad.- Ser Bachiller de la Republica.
Experiencia.- no indispensable.
Aptitudes requeridas.- dindmico, disciplinado, organizado, con sentido
critico, preparada para trabajar bajo présién, honrado.
Requisitos fisicos: buena presencia.
Delegacion.- en gaso de ausencia la Asistencia Administrativa se encargara

de ver el reemplazo.

':*_ Contabilidad.

Nombre del cargo.- Contador.
Codigo: CRA-ADMO1.2.
Relacién de dependencia.- Direcciéon Administrativa Financiera.

Funciones: las funciones que debe cumplir son:
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o Manegjar la Contabilidad de la institucion;

o Presentar informes peridicos sobre estados financieros;

o Realizar las declaraciones reglamentarias segin naturaleza de la Cruz
Roja Ecuatoriana,

o Realizar Roles de Pagos;

o Liquidaciones;

o Autorizar compras;

o Presentar informe de gastos cuando el nivel ejecutivo lo réquiera;

o

Manejo de archivo contable;

Controlar la facturacion de la institucion;

o O

Llevar la contabilidad del banco de sangre;

(e]

Realizar conjuntamente con la Direccién Administrativa Financiera
los presupuestos anuales de la Junta Provincial;
o Control y pago de vidticos.
Relacion de supervision: Asistente Contable y Facturacion.
Relaciones Internas: Banco de Sangre, Director Administrativa Financiero,
Facturacion, Asistencia administrativa.
Relaciones Externas: SRI, deudores, acreedores.
Ambiente: Su trabajo es dentro de la oficina.
Riesgo: ninguno.
Escolaridad: Contado CPA.
Experiencia: 2 afios en cargos similares.
Aptitudes requeridas: dindmico, disciplinado, organizado, con sentido
critico, preparada para trabajar bajo presion, honrado, transparente, leal a la
institucion.
Requisitos fisicos: buena presencia.
Delegacion: en caso de ausencia la Asistencia Administrativa se encargaré de-

realizar sus actividades hasta el regreso del titular.
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+»» Asistente Contable.

o Nombre del cargo.- Asistente Contable.
e (Cddigo: CRA-ADMO01.2.1.
e Relacion de dependencia.- Contador.
e TFunciones: las funciones que debe cumplir son:
o Recibe, califica y efectia el registro contable;
o Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes y cheques con las
cuentas respectivas;
o Archiva Documentos contables;
o Ingresa la informacion contable al sistema;
o Participacion en la elaboracién de inventarios;
o Elabora informes periédicos de actividades realizadas;
o Realiza tareas que se le asignen;
o Gestiones de cartera.
e Relacién de supervision: ninguna.
o Relaciones Internas: Banco de Sangre, Director Administrativa Financiero,
Facturacion, Asistencia administrativa.
o Relaciones Externas: SRI, deudores, acreedores.
e Ambiente: Su trabajo es dentro de la oficina.
e Riesgo: ninguno.
o Escolaridad: Estudiante de contabilidad o Administracién de empresas.

e Lxperiencia: minimo 6 meses en cargo similar,

.Aptitudes requeridas: dindmico, disciplinado, organizado, con sentido
critico, preparada para trabajar bajo presion, honrado, transparente, leal a la
institucion.

e Requisitos fisicos: buena presencia.

° Delegéciéh: en caso de ausencia el titular del departamento contable

asumira responsabilidades hasta la integracion del titular del cargo.
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¢ TFacturacion.

Nombre del cargo.- Facturacion.

Cddigo: CRA-ADMO1.2.2.

Relacion de dependencia.- Contédor.

Funciones: las funciones que debe cumplir son:

o Informe de Accidentes al Sistema SOAT y FONSAT;

o Facturacidn de servicios de operativos de la institucién a contratantes;

o Facturacién de Servicios de examenes de ADN;

o Llevar archivo de accidentes semanalmente;

o Proveer de insumos médicos los departamentos: Medico, Banco de Sangre,
Ambulancias;

o Recuperacién de cartera.

Relacion de supervision: Ninguna.

Relaciones Internas: Direcciéon de Contabilidad y Auditorfa, Asistente

Administrativa, Asistente Contable, personal médico, Banco de Sangre.

Relaciones Externas: SOAT, FONSAT, Aseguradores, GRAED.

Ambiente: Su trabajo es dentro de la oficina.

Riesgo: ninguno.

Escolaridad: Bachiller en Contabilidad, estudiante de Administracion de

empresas o contabilidad.

Experiencia: no indispensable.

Aptitudes requeridas: dindmico, disciplinado, organizado, con sentido critico,

preparada para trabajar bajo presién, honrado, transparente, leal a la institucion,

amabilidad.

Requisitos fisicos: buena presencia.

Delegacién: en caso de ausencia la Asistencia Contable se encargara de realizar

sus actividades hasta el regreso del titular.

s+ Personal de Sistemas.

e Nombre del cargo.- Sistemas.
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o (Codigo: CRA-ADMO01.3.

Relacién de dependencia.- Direccién Administrativa Financiera.
Funciones: las funciones que debe cumplir son: '
o Administracion del sistema de la institucion;
o Capacitar y asesorar a los distintos departamentos de la institucion;
o Administracién y mantenimiento de equipos informaticos;
o Implementacién de servicios de internet;
o Contratacion de proveedores de servicios relacionados;
o Elaborar _manuales y documentos;
o Facilitar informes del sistema los distintos departamentos;
o Manejo de Base de datos.
Relacion de supervision: ninguna.
Relaciones Internas: Todo el personal.
Relaciones Externas: Proveedores de servicio, otras juntas provinciales.
Ambiente: Su trabajo es dentro de la oficina y con equipos.
Riesgo: medio.
Escolaridad: Ingeniero en Sistemas.
Experiencia: 2 afios en cargos similares.
Aptitudes requeridas: dindmico, disciplinado, organizado, con sentido
critico, preparada para trabajar bajo presién, honrado, transparente, leal a la
institucion. R
Requisitos fisicos: buena presencia.

Delegacion: en caso de ausencia la Direcciéon Administrativa Financiera

designara al responsable definitivo o temporal.

* Community Management.

Nombre del cargo.- Community Maﬁagement. .
Cddigo: CRA-ADMO1 4.
Relacion de flependencia.- Direccion Administrativa Financiera,

Funciones: las funciones que debe cumplir son: *
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o Administracién de cuentas en redes sociales;

o Recolectar informacion; |

o Coordinar con la asistencia Administrativa para definir Ia
informaci6n que se va a subir a las redes sociales;

o Presentar informes de crecimiento periédicamente;

o Administracion de la pagina web;

o Renovar constantemente la imagen de la institucién en red;

o Realizar planes de accion trimestralmente;

o Interactuar virtualmente con el ptblico;

e Relacion de supervisién: ninguna.

e Relaciones Internas: Direccidn Administrativa Financiera, Asistencia
administrativa, sistemas.

e Relaciones Externas: Proveedores de servicio de internet.

o Ambiente: Su trabajo es dentro de la oficina.

e Riesgo: ninguno.

e IEscolaridad: Ingeniero en Marketing, Disefiador.

o Experiencia: 1 afios en cargos similares. .

o Aptitudes requeridas: dindmico, disciplinado, organizado, creativo,
preparada para trabajar bajo presién, honrado, transparente, leal a la
institucion.

e Requisitos fisicos: buena presencia. ;

e Delegacién: en caso de ausencia buscard un reemplazo o caso contrario

DETH buscara sustitucion.

Areas Esenciales

Areas esenciales se dedica a dirigir toda la parte operativa de la Cruz Roja, es decir,
realiza planes de contingencia para la prevencién de desastres en coordinacion con las

instituciones del gobiemo dedicadas a seguridad.
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4.
0’.

Direccion de Areas Esenciales.

Nombre del cargo: Director de Areas Esenciales.

Cédigo: CRA-AEQL.

Relacién de dependencia.- Este cargo depende de Presidencia.

Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

o Planificar, organizar, dirigir y controlar los proyectos conjuntamente
con el ECU-911, Consejo de Seguridad Ciudadana, Ministerio de
Seguridad en actividades de interésvprovincial;

o Plantear estrategias para prevencion de desastres en eventos
masivos;

o Autorizar eventos mediante una previa revisién de los planes de
contingencia;

o Controlar el uso adecuado del uniforme de la institucion que los
socorristas utilizan;

o Dictar normas internas disciplinarias para los voluntarios;

o Supervisar mediante los coordinadores de turno el cumplimiento
de las guardias de socorro;

o Coordinar los operativos para los partidos de futbol del

campeonato nacional;

o Eventualmente deberd constatar el uso de equipo de bioseguridad

con el personal de socorro;

o Controlar las comunicaciones internas verificando que se hable

en coédigo fonético Clave Q;

o Autorizar la solicitud de traslados planificados en ambulancia

fuera de la provincia.
Relacién de supervision.- Supervisa a Voluntarios GRAED, Personal de

Despacho ECU-911, programas de Juventudes, Salud y Desarrollo

Comunitario, Derecho Humano Internacional, Conductores de ambulancias.
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Relaciones Internas.- se relaciona internamente con la DETH, Direccién
Administrativa Financiera, Asistencia Administrativa, Donacion Voluntaria
de Sangre.

Relaciones Externas: tiene relacién con empresas o instituciones tanto
plblicas y privadas que requieran aprobacion de plan de contingencia para
el desarrollo de eventos masivos, ECU-911, Ministerio de Seguridad, CSC,

EMOYV, Ministerio del Interior.

-Ambiente.- se desenvuelve en un ambiente de mucha presion, generalmente

trabaja 50% en oficina y un 50 % realizado gestiones.

Riesgo.- no tiene riesgo.

Escolaridad.- es necesario que tenga titulos de Tecnélogo en atencidn pre-
hospitalaria, especializado en Gestién de Riesgos. Se requiere que tenga
conocimientos en manejo de utilitarios.

Experiencia.- necesita tener experiencia en gestién de riesgos, Primeros
Auxilios minimo 2 afios.

Aptitudes requeridas.- sociable, flexible al cambio, motivador,
propositivo, dindmico, disciplinado, organizado.

Requisitos fisicos: buena presencia, cabello corto.

Delegacion.- en caso de ausencia temporal del Director de 4reas Esenciales
el Presidente delegard la persona encargada, sin embargo si se encuentra
ausente por un perfodo menos a 15 dias p()dl;é ser reemplazado por el

personal de emergencia que escogiere.

1

+ Conductores de Ambulancias.

Nombre del cargo: Conductores de Amb-ulancias.'
Cadigo: CRA-AEOQL.1.1.

Relacién de dependencia.- Director de Areas Esenciales.
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

o Responsable de mantenimiento, estado y uso de la unidad,

o Verificar diariamente el estado de la unidad mévil;
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Delegacion.- en caso de ausencia temporal del Coordinador, gestionaré el

reemplazo definitivo o temporal.

** Personal de despacho Ecu 911.

Nombre del cargo: Personal de Despacho Ecu911.
Cédigo: CRA-AEOL.1.1.

Relacion de dependencia.- Director de Areas Esenciales.

Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

e}

(0]

O

o]

Cumplir con los turnos de despacho en el ECU-911;

Registrar movimientos de las ambulancias durante el turno;
Monitoreas por camaras distintos puntos de la cuidad;

Responder con apoyo de monitorea en caso de desastres;

Responder con agilidad a las solicitudes del personal de socorro
durante la emergencia;

Reportar a la central la entrada y salida del turno;

Monitorear movimientos de unidades y periédicamente verificar su
ubicacién;

Proveer de la informacién del accidente en su totalidad hasta que el
mévil llegue al punto de atencion con el personal requerido;

Capacitar al personal sobre las comunicaciones fonéticas y codigos Q.

Relacion de supervision.- Ninguna.
i

Relaciones Internas.- Personal de emergencia.

Relaciones Externas: Instituciones de rescate como Bomberos, FFAA,
Policia Nacional, EMOYV.,
Ambiente.- se desenvuelve en un ambiente de mucha presion, en oficinas

de ECU-911:

Riesgo.- medio.

Escolaridad.- expertos en telecomunicaciones, graduados en instituto

tecnoldgico de la Cruz Roja.

Experiencia.- necesita tener experiencia comunicaciones minimo 6 meses.
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Aptitudes requeridas.- ecquilibrado, amable, disciplinado, organizado,
trabajo a grandes presiones psicolégicas.

Requiéitos fisicos: buena presencia.

Delegacion.- en caso de ausencia temporal de un Radio operador serd

reemplazado por otro radio operador asignado por la Direccién.

% Programa de Juventudes

Nombre del cargo: Programa de Juventudes.
Codigo: CRA-AEOQ1.1.2.
Relacion de dependencia.- Director de Areas Esenciales.
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:
o Organizar programas sociales en beneficio de la juventud,;
o Asistir en emergencias;
o Organizar reuniones juveniles para capacitaciones;
o Preparara los jovenes como base del GRAED;
o Realizar informe sobre actividades de manera mensual.
Relacion de supervision.- Ninguna.
Relaciones Internas.- Personal GRAED.
Relaciones Externas: Instituciones que soliciten presencia de Juventudes.
Ambiente.- Areas sociales y de desarrollo integral.
Riesgo.- bajo. , N

Fscolaridad.- no definida.

~ Experiencia.- no definida. b

Aptitudes. requeridas.- equilibrado, amable, disciplinado, organizado,
trabajo, creatividad, capacidad e juicio.
Requisitos fisicos: buen estado fisico.

Delegacion.-no definida.

 Salud y desarrollo Comunitario

Nombre del cargo: Salud y Desarrollo Comunitario.
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Codigo: CRA-AEO1.1.4.
Relacién de dependencia.- Director de Areas Esenciales.
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:
o Organizar programas sociales en beneficio de las distintas
comunidadeé;
o Asistir a operativos programados;
o Organizar reuniones del voluntariado para capaéitaciones;
o Preparar a los jévenes como base del GRAED;
o Realizar informe sobre actividades de manera mensual.
Relacion de supervision.- Ninguna.
Relaciones Internas.- Personal GRAED y DVS.
Relaciones Externas: Instituciones que soliciten presencia del personal de
Salud y Desarrollo Comunitario.
Ambiente.- Areas sociales y de desarrollo integral.
Riesgo.- bajo.
Escolaridad.- no definida.
Experiencia.- no definida.
Aptitudes requeridas.- equilibrado, amable, disciplinado, organizado,
trabajo, creatividad, capacidad e juicio.
Requisitos fisicos: buen estado fisico.

Delegacion.-po definida.

++ Derecho Humano Internacional

Nombre del cargo: Derecho humano Internacional.

Cédigo: CRA-AE01.1.6.

Relacién de dependencia.- Director de Areas Esenciales.

Funciones.- las funciones que debe cumplir son:
o Auditar el cumplimiento de los principios y valores institucionales

por parte del personal;
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o Auditar en los Centros de Rehabilitaciéon Social el respeto a los

derechos humanos; h

o En estado de guerra se pronunciard sobre el estado de los prisioneros
de guerra exigiendo el respeto al derecho humano;

o Asistir en caso de guerras en territorio internacional para
diagnosticar el cumplimiento y el de respeto de los derechos
humanos;

o Poner sanciones disciplinarias a quienes no cumplan con el uso
adecuado del uniforme institucional.

Relacion de supervision.- Ninguno. ‘

Relaciones Internas.- Nivel Ejecutivo, Voluntariado y sus programas
operativos.

Relaciones Externas: FFAA, CDP. CDRS Ambiente.- Lugar de desastre,
ambulancias.

Riesgo.- muy alto en estados de guerra, ninguno en trabajo de oficina.
Escolaridad.- Graduados en la carrera de derecho, especializados en
Derechos Humanos Internacionales.

Experiencia.- minima de 2 afios en derechos humanos.

Aptitudes requeridas.- equilibrado, disciplinado, organizado, creativo, alta
capacidad e juicio, dispuesto a trabajar en un ambiente de alto riesgo y
presiones psicolégicas, habil para negociar.
Requisitos fisicos: excelente presencia.
Delegacion.- en caso de ausencia designard un representante el Presidente

de la Junta Provincial.

% Gestion de Riesgos GRAED

[-]

Nombre del cargo: Gestién de Riesgos GRAED.
Cédigo: CRA-AEOQ1.1.5.

Relaciéon de dependencia.- Director de Areas Esenciales.

" Funciones.- las funciones que debe cumplir son:
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o Velar por la vida de las personas sin distincién de ninguna clase;,

o -Asistir a operativos programados;

o Capacitaciones constantes;

o Realizar- simulacros en instituciones publicas, privadas y para la
comunidad en general; _

" o Informar sobre faltas disciplinarias a la Direccion de Areas

' Esenciales;

o Cumplir estrictamente con la Bioseguridad propia y del equipo de
SOCOITO;

o Dominar el codigo fonético clave Q.

o Relacion de supervision.- Ninguna.

‘e Relaciones Internas.- Voluntariado, Conductores, Juventudes, Salud y
Desarrollo Comunitario.

o Relaciones Externas: ECU-911, EMOV, CSC, Bomberos, Policia
Nacional, Clinicas, Hospitales, FFAA.

¢ Ambiente.- Lugar de desastre, ambulancias.

¢ Riesgo.- muy alto. |

e Escolaridad.- Graduados en el Instituto tecndlogos de la Cruz Roja
Ecuatoriana, Paramédicos y estudiantes de medicina de los dos tltimos afios

e Experiencia.- minima de 4 afios.

e Aptitudes requeridas.- equilibrado, disciplinado, organizado, creativo, alta
capacidad e juicio, dispuesto a trabajar en un ambiente de alto riesgo y
presiones psicolégicas. ;

e Requisitos fl'SiCOS.: excelente estado fisico, agil.

e Delegacion.-no definida.

Banco de Sangre

El Banco de Sangre de la Cruz Roja del Azuay se encarga de almacenar sangre y sus
hemocomponentes para cubrir las necesidades de la sociedad. Bajo protocolos de seguridad

se encarga de procesar las pintas donadas bajo un estricto sistema de confirmacion de
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riesgos y contagios identificando e informando de manera confidencial al paciente que es

detectado con alguna infeccion.

0y
e

Direccion de Banco de Sangre

Nombre del cargo.- Director de Banco de Sangre.

Cadigo: CRA-BS01.

Relacion de dependencia.- Este cargo depende de Presidencia.
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

o Examinar pacientes; 2 &t

o Asistir a pacientes que tengan problemas durante una donacién. =

o Atender reclamos de usuarios;

o Asesoria a las clinicas con respecto al suministro de sangre.

o Certificar resultados de examenes;

o Autorizar si algiin candidatos trabajar en el Banco de Sangre, en el

drea médica cumple con los conocimientos exigidos;

o Realizar pruebas de anticuerpos irregulares;

o Coordinar con el Hemocentro Nacional sobre las politicas y nomas.
Relacion de supervision.- Coordinador Donacién Voluntaria de .Sangre,
Secretarfa del Banco.

Relaciones Internas.- Direccion Administrativa, DETH.

Relaciones Externas: Clinicas y Hospitale§ de la region.

Ambiente.- se desenvuelve en un ambiente de mucha presién, debido al
trato con pacientes. Su trabajo es 100% dentro del Banco.

Riesgo.- Alto riesgo de contagio.

Escolaridad.- Médico Especializado en Hematologia.

Experiencia.- necesita tener experiencia Banco de Sangre por lo menos 4
afios. . '

Aptitudes requeridas.- paciente, flexible, motivador, respetuoso,
insobornable, honesto, disciplinado, organizado.

Requisitos fisicos: buena presencia, sin tatuajes, sin pearsings.
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Delegacion.- en caso de ausencia temporal del Director del Banco de

Sangre, delegar4 a la subdireccién del mismo.

% Secretaria del Banco de Sangre

Nombre del cargo.- Secretaria del Banco de Sangre.

Cédigo: CRA-BSO1.1.1.

Relacién de dependencia.- Direccion del Banco de Sangre.

Funciones. las funciones que debe cumplir son:

(@]

O

@)

Administra a Base de Datos del Donantes y beneficiarios;
Administra la Base de Datos de personas contagiadas con VIH,
Hepatitis B y C;

Cruzar informes sobre donaciones al Ministerio de Salud Publica del
Ecuador; o

Atender reclamos de usuarios;

Atencién al Cliente;

Informar semanalmente por escrito al Hemocentro Nacional sobre
las actividades realizadas con relacién a Donacién de Sangre y
contagios detectados;

Alimentar la Base de Datos Nacional con las novedades diariamente;
Distribuir la informacién sobre politicas y normas emitidas por el
Hemocentro Nacional;

Informar sobre el incumplimiento de protocolos de Bioseguridad.

Relacion de supervision.- Caja del Banco de Sangre.'

Relaciones Internas.- Todo el personal del Banco de Sangre,

Relaciones Externas: Clinicas y Hospitales de la region, Hemocentro

Nacional, Bancos de Sangre locales, Ministerio de Salud.

Ambiente.- ambiente de mucha presion debido al trato con familiares de

pacientes en estado de desesperacién. El trabajo es netamente en oficina.

Riesgo.- ninguno.-
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o FEscolaridad.- Bachiller en Secretariado Bilingiie, Estudiante de
Administracién. '

e Experiencia.- No indispensable.

e Aptitudes requeridas.- pacienté, flexible, motivador, respetuoso,
insobornable, honesto, disciplinado, organizado.

e Requisitos fisicos: buena presencia.

e Delegacion.- en caso de ausencia del personal de secretarfa del Banco, el
Director del podrd elegir quién se hard cargo temporalmente o
definitivamente, segiin sea ¢l caso.

% Caja del Banco de Sangre

¢ Nombre del cargo.- Cajera.

o Cédigo: CRA-BS01.1.2.

e Relacion de dependencia.- Secretaria del Banco de Sangre.

o Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

o Cobro de servicio por pintas de sangre;
o Cuadre de caja;
o Reportes mensuales de cobros;
o) Atenciéﬁ e informacién al cliente;
o Manejo de caja chica; 7
o Realiza pedidos d(:: faltantes de material médico y laboratorio.
e Relacion de supervision.- ninguna.
" e Relaciones Internas.- Contabilidad.

e Relaciones Externas: Usuarios.

e Ambiente.- Su trabajo es 100% dentro del Banco.

e Riesgo.- ninguno.

o Iiscolaridad.- Bachiller de la republica.

o KExperiencia.- no es indispensable tener experiencia.

e Aptitudes requeridas.- paciente, flexible, amable, motivador, respetuoso,

insobornable, honesto, disciplinado, organizado.
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o Requisitos fisicos: buena presencia.

o Delegacion.- en caso de ausencia temporal la secretaria del Banco Suplird

temporalmente. En caso de ser definitiva la ausencia la DETH delegaré al

personal que sustituya.

#+ Donacién Voluntaria de Sangre

e Nombre del cargo.- Donacién Voluntaria de Sangre.
e (Cddigo: DVS-BSOI.

o Relacion de dependencia.- Direccion del Banco de Sangre.

e Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

O

Coordinar con el Hemocentro Nacional sobre las politicas y nomas
de donacién voluntaria de sangre;

Asistir a instituciones publicas y privadas para invitar a participar de
la donacién voluntaria;

Abrir convenios de cooperacién entre la Cruz Roja y las empresas o
colectivos con representacion legal;

Dar charlas sobre donacidén voluntaria y sus beneficios para la salud;
Coordinar con el equipo DVS para asistir con el equipo mévil;
Planificar, organizar dirigir y controlar las donaciones masivas;
Coordinar con el Hemocentro Nacional con los eventos de donacion
de carécter nacional;

Llevar una base de datos de los donantes voluntarios;

Facilitar las gestiones de solicitud de sangré a las empresas que han
firmado la carta compromiso;

Mantener un buen ambiente de trabajo dentro del equipo;

Coordinar los turnos de almuerzo del equipo;

Controlar al el uso del vehiculo de donacién;

Llevar un control de las novedades del equipo Donacién Voluntaria
de Sangre;

Entregar los carnets de donantes voluntarios;
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o Controlar que el stock de material de flebotomia esté siempre
abastecido;
o Controlar que se cumpla con el protocolo de bioseguridad dentro de
la carpa de donacion;
o Cumplir con las 20 pintas diarias de sangre;
o Coordinar con la subdireccién del Banco de Sangre segin

necesidades;

o Es responsable de abastecer al B.S de las pintas suficientes para
cubrir la demanda de solicitantes seglin el tipo y factor RH.

Relacion de supervision.- Flebotomista, Seleccién, Conductor.
Relaciones Internas.- Banco de Sangre, Coordinador de Salud y Desarrollo
Comunitario, Graed, Direccion de Areas Esenciales.
Relaciones Externas: empresas, instituciones educativas, ciudadanos,
Hemocentro Nacional.
Ambiente.- se desenvuelve en un ambiente de mucha presion, debido al
trato con pacientes, su trabajo es dentro del equipo mévil, empresas y
lugares publicos donde se desarrolle el programa de donacién voluntaria.
Riesgo.- bajo.
Escolaridad.- Capacitado en Bioseguridad, Egresado o graduado en
carreras como: Ing. Comercial o Gerencia en ventas, Marketing.
Conociiniento de primeros Auxilios Bésicos.
Experiencia.- Necesita experiencia en ventas por lo menos 1 afio.
Aptitudes requeridas.- Con actitud positiva, dindmico, motivador,
respetuoso, colaborador, honesto, disciplinado, organizado, proactivo.
Requisitos fisicos: buena presencia.
Delegacion.- en caso de ausencia temporal podrd reemplazar el o la

flebotomista.

Flebotomista

Nombre del cargo.- Flebotomista.
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e Cébdigo: DVS-BSO1.1.

e Relacion de dependencia.- Donacién Voluntaria de Sangre.

e Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

]

(@)

Verificar que el material para donacion estd abastecido y completo;
Revisar que la unidad mévil esté limpia;
Coordinadamente trabajar con el coordinador del programa tanto en
cronogramas y lugares para la donacién;
Verificar la limpieza de los instrumentos de trabajo;
Decidir donde ird situada la carpa;
Verificar que los datos que estdn en los formularios sean veraces y
estan completos;
Revisar que toda la bioseguridad dentro de la carpa esté correcta;
Mantener limpio el instrumental;
Decidir en qué momento se debera trasladar la sangre;
Verificar que se estd motivando;
Verificar como se realiza la seleccion;
Informar las novedades positivas y negativas al coordinador;
Asegurarse de que se llenen las hojas de control del conductor -
motivador;
Realizar el inventario y verificar faltantes;
Responsable del radio transmisor;
Verificar que al finalizar el trabajo se guardé todo en la unidad
movil;

v
Supervisar que se de uso adecuado a la unidad mévil;

Verificar que dentro de la unidad solo se transporte a personal

autorizado.

e Relacion de supervision.- Ninguna.

e Relaciones Internas.- Banco de Sangre.

o Relaciones Externas: Donantes.

e Ambiente.- se desenvuelve en un ambiente de mucha presién, debido al

trato con pacientes. Su trabajo es 100% dentro de la carpa de donacidn.
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Riesgo.- Alto riesgo de contagio.

Escolaridad.- Indispensable tener titulo profesional en Bioquimica,
especialidad en genética. 7

Experiencia.- nécesita tener experiencia Banco de Sangre por lo menos 4
afios.

Aptitudes requéridas.- paciente, flexible, motivador, respetuoso, ordenado
disciplinado, organizado.

Requisitos fisicos: buena presencia.

Delegacioén.- en caso de ser reemplazado al ocupante del cargo le sustituird

cualquier flebotomista del Banco de Sangre.

% Seleccionador

Nombre del cargo.- Seleccionador.

- Cédigo: DVS-BSO01.1.1.

~Relacion de dependencia.- Donacién Voluntaria de Sangre.

Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

o Verificar que el material para donacion estd abastecido esté
completo e informar a jefe inmediato; '

o Coordinadamente trabajar con el flebotomista tanto en cronogramas
y lugares para la donacion;

o Verificar la limpieza de los instrumentos de trabajo;

o Verificar que los datos que estdn en los formularios sean veraces y
estan completos; L

o Mantener la bioseguridad dentro de la carpa correctamente;

o Mantener limpio el instrumental;

o Llenar datos de diferidos y donantes en registro manual;

o Verificar que se estd motivando; 7

o Revisar que las personas tengan la cédula de identidad,;

o Informar las novedades positivas y negativas al jefe inmediato;

o Asistir en el llenado de las hojas de control del chofer motivador;
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o Coordinar con las horas para el almuerzo con el Chofer motivador y

Flebotomista;

o Realizar el inventario y verificar faltantes asistiendo a flebotomista;

o Uso adecuado del radio transmisor;

o Revisar que no existan objetos olvidados en el lugar de trabajo, de
ser asi, guardarlos y llevar a la base Central;

o Encargarse de que el lugar donde se realiza la captacién quede
completamente limpio, sobre todo que no exista peligro de que se
queden objetos corto punzantes o relacionados con la sangre en el
lugar.

Relacion de supervision.- Ninguna.

Relaciones Internas.- Banco de Sangre.

Relaciones Externas: Donantes.

Ambiente: Se desenvuelve en un ambiente de mucha presién, debido al
trato con pacientes. Su trabajo es 100% dentro de la carpa de donacién.
Riesgo.- Alto riesgb de contagio.

Escolaridad: Se necesita el titulo profesional en Enfermeria.

Experiencia: Necesita tener experiencia por lo menos 1 afios en enfermeria.
Aptitudes requeridas: Positiva, optimista, alegre, amable, educada
disciplinado, organizado.

Requisitos fisicos: Buena presencia. i

Delegacion: En caso de necesidad de reemplazo podra sustituir una persona

«del Banco de Sangre recomendada por la Subdireccion del mismo.

¢+ Conductor

Nombre del cargo.- Conductor.

Codigo: DVS-BS01.1.2.

Relacion de dependencia.- Donacién Voluntaria de Sangre.
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

o Examinar pacientes;
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o Asistir a pacientes que tengan problemas durante una donacion;

o Atender reclamos de usuarios;

o Asesoria a las clinicas con respecto al suministro de sangre;

o Certificar resultados de examenes;

o Autorizar si algin candidatos trabajar en el Banco de Sangre, en el

area médica cumple con los conocimientos exigidos;

"o Realizar pruebas de anticuerpos irregulares;

o Coordinar con el Hemocentro Nacional sobre las politicas y nomas.
Relacion de supervision: Ninguna.

Relaciones Internés: Banco de Sangre.

Relaciones Externas: Donantes.
Ambiente: Se desenvuelve en un ambiente de mucha presion, debido al
trato con pacientes. Su trabajo es motivar a los donantes. Dentro del
Vehiculo cumple con la actividad del traslado del personal y del traslado
de la éangre hacia el B.S.
Riesgo: Riesgo bajo.

Escolaridad: Chofer profesional con licencia tipo C.
Experiencia: Necesaria en manejo de vehiculos de transporte.
Aptitudes requeridas: Motivador, respetuoso, prudente, disciplinado,
honrado.
Requisitos fisicos: Buena presencia, con fuerza muscular considerable.
Delegacion: podra ser sustituido en caso de ser necesario por un

conductor de la institucidn.

Talento Humano.

- La existencia del Departamento de Talento Humano es importante en la institucién
ya que de esta manera se puede administrar los Recursos Humanos; se encarga de alinear al
capital Humano a los objetivos de la organizacion con el fin de cumplir un propésito.
Dentro de la Cruz Roja del Azuay ha existido una descoordinacion total con respeto al drea
de talento humano porque simplemente no existia; y a consecuencia de ello no se tiene

hasta el momento un plan de desarrollo integral en el que permita mantener orientada a

54




cada persona hacia dénde quiere llegar la institucién, el personal simplemente trabaja

intuitivamente hacia las metas. Con este trabajo lo que proponemos es una solucién para

efectivizar el trabajo y alivianar la carga distribuyéndola.

%+ Direccion Estratégica del Talento Humano

Nombre del cargo.- Director de Talento Humano.
Cédigo: CRA-DETHO1.

Relacion de dependencia.- Este cargo depende de Presidencia.

Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

©]

o}

]

Administrar el talento humano de la institucion;

Evaluar el desempeifio del personal;

Realizar planes de capacitaciéon Coaching;

Realizar levantamiento de competencias;

Realizar auditorias laborales;

Coordinar con el departamento de seleccién sobre nuevas
estrategias;

Coordinar con administracién sobre los nuevos requerimientos;
Revisar periédicamente el Manual Orgénico Funcional;

Verificar el cumplimiento de los objetivos que cada cargo tiene;

Dar a conocer las politicas y normas internas y garantizar el

complimiento de las mismas;

Controlar ql,:e el personal de éreas esenciales y del Banco de Sangre
y DVS den buen uso de los uniformes;

Elaborar planes de bonificaciones;

Elaborar planes de remuneraciones;

Realizar contratos de trabajo;

- Informar sobre entrada y salida de personal a las entidades

reguladoras;
Realizar Auditorias laborales;
Actualizarse en el codigo laboral;

Realizar liquidacidén a trabajadores;
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Coach

o Aprobar y coordinar con el departamento médico y psicolégico
programas de salud integral para los empleados y voluntarios;
o Verificar las horas cumplidas por los voluntarios para futuras

condecoraciones y asensos;

Relacién de supervision: Médicos, psicélogos de la Cruz Roja del Azuay,
capacitadores, coach, seleccionadores.

Relaciones Internas: con todo el personal,

Relaciones Externas: Ministerio de trabajo, consultoras, instructores,
escuelas de PNL.

Ambiente: Su trabajo es netamente con el personal dentro y fuera de la
sede provincial.

Riesgo: No tiene riesgo.

Escolaridad: Tener titulo de tercer nivel en Psicologia Laboral o Ingenieria
Comercial, tener licencia en Programacion Neurolingiiistica y Coaching.
Experiencia: Necesita tener experiencia en aspectos como PNL, Coaching
0 Administracién del T.H. por lo menos 1 afio.

Aptitudes = requeridas: Sociable, flexible al cambio, motivador,
propositivo, dindmico, disciplinado, organizado, analitico, alta capacidad en
toma de decisiones, liderazgo, carisma.

Requisitos fisicos: Buena presencia.

Delegacién: En caso de ausencia del director de Talento Humano 50d1'é ser

reemplazado.

Nombre del cargo.- Coordinador de Coach.

Cédigo: CRA-DETHO1.1.

Relacion de dependencia.- Este cargo depende de la Direccion de Talento
Humano. ‘ '
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:

o Evaluar el desempefio del personal;
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o Realizar planes de entrenamiento de equipo e individual;
o Realizar levantamiento de competencias;
o Realizar auditorias laborales;
o Determinar con el departamento de seleccién sobre nuevas
estrategias; |
o Identificar las resistencias del personal y trabajar conjuntamente
para eliminarlos;
o Coordinar con psicologia casos que conlleven descargas
emocionales graves.
Relacion de supervisién: Ninguna.
Relaciones Internas: Con todo el personal.
Relaciones Externas: Instituciones y empresas solicitantes de capacitacion
en primeros auxilios y seguridad industrial, prevencién de desastres.
Ambiente: Su trabajo es netamente con el personal dentro y fuera de la
sede provincial. Eventualmente con terceros.
Riesgo: No tiene riesgo.
Escolaridad: Tener titulo de tercer nivel en Psicologia Laboral o Ingenieria
Comercial, Master en PNL y Coaching.
Experiencia: Necesita tener experiencia en entrenamientos en PNL vy
Coaching por lo menos 1 afio.
APtittldes requeridas: - Sociable, flexible al cambio, motivador,
propositivo, dindmico, disciplinado, organizado, analitico, alta capacidad en
toma de decisiones, liderazgo, carisma.
Requisitos fisicos: Buena presencia.
Delegacion: En caso de ausencia del -Coordinadqr de Coaching le suplira en

su cargo el Director de Talento Humano.

+ Capacitadores

Nombre del cargo.- Capacitadores.

Cédigo: CRA-DETHO01.2.
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e Relacion de dependencia: Este cargo depende de la Direccién Estratégica

de Talento Humano.

e Funciones: Las funciones que debe cumplir son:

0O

O

Difundir la informacién sobre los planes de capacitacion clasificado
por direccidn;

Detectar, y atender las necesidades del personal respecto a temas de
capacitacion; '
Difundir y promover programas de capacitacién a todo el personal;
Presentar el presupuesto anual de capacitaciones para el personal de
la institucidn;

Crear una base de datos de instructores especializados en temas
relacionados con la institucién que brinden servicio a la Cruz Roja
segun el plan de capacitaciones;

Organizar y difundir planes de capacitacién para formacion de
socorristas;

Realizar auditorias laborales;

Organizar capacitaciones sobre primeros auxilios y prevencién de
desastres a empresas industriales;

Coordinar acciones con el departamento de seleccion y Coaching.

Relacién de supervision: Ninguna.

e Relaciones Internas: Con todo el persbnal.

»
Relaciones Externas: Asesores e instructores contratados.

Ambiente: 'Su trabajo es netamente con el personal dentro y fuera de la

sede provincial.

Riesgo: No tiene riesgo.

Escolaridad: Tener titulo de tercer nivel en Psicologia Laboral o Ingenierfa

Comercial, tener licencia en Programacién Neurolingtiistica y Coaching.

Experiencia: Necesita tener experiencia en aspectos como PNL, Coaching

o Administracién del T.H. por lo menos 1 afio.
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Aptitudes requeridas: Sociable, flexible al cambio, motivador,
propositivo, dindmico, disciplinado, organizado, analitico, alta capacidad en
toma de decisiones, liderazgo, carisma.

Requisitos fisicos: Buena presencia.

Delegacion: En caso de ausencia del director del personal de capacitacién

podra ser reemplazado por el Coordinador de Coaching.

% Seleccionadores

Nombre del cargo: Seleccionadores.

‘Codigo: CRA-DETHO1.3.

Relacion de dependencia: Este cargo depende de la Direccion de Talento
Humano.
Funciones: Las funciones que debe cumplir son:
o Coordinar con la Direccién de Talento Humano los requerimientos
de personal que tiene la institucion;
o Evaluar el desempefio del personal; _
o Coordinar con capacitacion la preparacion de los conocimientos para
ser seleccionado; '
o Tomar evaluaciones de conocimiento periddicas yrlevantar perfil de
"competencias;
o Realizar auditorias laborales;
o Coordinar con el departamento de capacitacion sobre nuevas
estrategias; ,
o Coordinar con administracién sobre los nuevos requerimientos;
o Revisar periédicamente el Manual Orgénico Funcional;
o Verificar el cumplimiento de los objetivos que cada cargo tiene;

o Seleccionar cada 6 meses nuevo personal GRAED.

Relacion de supervision: Ninguna,

Relaciones Internas: Con todo el personal, directores.
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o Relaciones Externas: Cruz Roja Ecuatoriana — Sedes cantonales y
parroquiales.

° Ambiente: Su trabajo es netamente con el personal dentro y fuera de la
sede provincial,

e Riesgo: No tiene riesgo.

e TEscolaridad: Tener titulo de tercer nivel en Psicologia Laboral o Ingenieria
Comercial, tener licencia en Programacion Neurolingiiistica y Coaching.

o [Experiencia: necesita tener experiencia en seleccién de personal minimo 1
afio.

e Aptitudes requeridas: sociable, flexible al cambio, motivador, propositivo,
dindmico, disciplinado, organizado, analitico, alta capacidad en toma de
decisiones, liderazgo, carisma.

e Requisitos fisicos: buena presencia.

° Delegacion: En caso de ausencia del coordinador de selecciéon podrd ser

reemplazado por el director de Talento Humano.

% Meédicos

* Nombre del cargo: Médicos.

o Cédigo: CRA-DETHO1 4.

° Relacion de dependencia: Este cargo depende de la Direccién Estratégica.

de Talento Humano. ”
¢ Funciones: las funciones que debe cumplir son:
Y o Calificar el estado de salud de los nuevos aspirantes;
o Verificar el rendimiento fisico, ritmo cardiaco de los aspirantes al
GREAD; |

o Asesorar a GRAED en emergencias donde requieren de un médico;
o Coordina con el departamento Psicolégico para programas conjuntos;

o Emitir certificados para permiso por enfermedad;
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% Psicologo

o Géstionar con el Ministerio de salud programas para prevencién de
enfermedades como son el VIH, Hepatitis, Chagas, facilmente
contagiosas para todo el personal;

o Toma de muestras para las pruebas de ADN.

Relacion de supervisién: Ninguna.

Relaciones Internas: Con todo el personal, directores.

Relaciones Externas: Cruz Roja Ecuatoriana — Sedes cantonales
pan‘oquiales:

Ambiente: Su trabajo es netamente con el personal dentro y fuera de la
sede provincial.

Riesgo: No tiene riesgo.

Escolaridad:: Tener titulo de tercer nivel en Medicina General.
Experiencia: Necesita tener experiencia en medicina de 2 afios.

Aptitudes requeridas; Sociable, flexible al cambio, motivador,
propositivo, dindmico, disciplinado, organizado, analitico, alta capacidad
en toma de decisiones, liderazgo, carisma.

Requisitos fisicos: Buena presencia.

Delegacion: En caso de ausencia del coordinador de seleccién podra ser

reemplazado por el director de Talento Humano.

Nombre del cargo: Psicolégico.
Cédigo: CRA-DETHO1.5.
Relacion de dependencia: Este cargo depende de la Direccién de Talento
Humano.
Funciones.- las funciones que debe cumplir son:
o Evaluar los aspectos psicolégicos de los trabajadores;

o Llevar un historial psicolégico de cada empleado;
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o Realizar test de estado emocional del personal GRAED dos veces al
mes;

o Realizar descargas emocionales juntamente con el departamento de
Coaching para des anclajes; '

o Acompafiamientos los procesos de seleccion;

o Coordinar con administracién sobre rangos emocionales necesarios;

o Solucionar conflictos personales dentro de la institucién con previa
evaluacion;

o Aprobar y coordinar con el departamento médico y psicoldgico

programas de salud integral para los empleados y voluntarios.

Relacion de supervisién: Ninguna. .

Relaciones Internas: Con todo el personal, directores.

Relaciones Externas: Cruz Roja Ecuatoriana — Sedes cantonales y
patroquiales.

Ambiente: Su trabajo es netamente con el personal dentro y fuera de la
sede provincial.

Riesgo: No tiene riesgo.

Escolaridad: Tener titulo de tercer nivel en Psicologia Laboral.
Experiencia: Necesita tener experiencia seleccion de personal minimo 2
afios.

.

Aptitudes requeridas: Sociable, flexible al cambio, motivador,
propositivo, dindmico, disciplinado, organizado, analitico, alta capacidad en
toma de decisiones, liderazgo, carisma.
-Requisitos fisicos: Buena presencia.

Delegacion: En caso de ausencia del coordinador de seleccion podra ser

reemplazado por el director de Talento Humano.
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4.4 Estructuracién final del Manual Organico Funcional y perfil de cargos

Presentacion

La Sociedad Nacional de Cruz Roja Ecuatoriana tiene como objetivo principal, el de
prevenir y aliviar con absoluta imparcialidad, los sufrimientos de los grupos humanos
vulnerables, sin discriminacion por motivos de nacionalidad, etnia, género, orientacion

sexual, religion, idioma, clase social, opinién politica y otros.

Mision

“Cruz Roja Ecuatoriana trabaja para prevenir y aliviar el sufrimiento humano en todas
las circunstancias, a través del desarrollo sostenido de su Red Territorial y el
fortalecimiento de su voluntariado, promoviendo el bienestar y la dignidad humana en la
diversidad; cambiando mentalidades y fortaleciendo la cooperacion entre personas y

naciones”. http://www.cruzroja.org.ec/plantilla_texto.php?id_submenul=4&id_menu=2

Vision:

“Inspirar, estimular, facilitar y promover continuamente y bajo todas sus formas las
actividades humanitarias de las Sociedades Nacionales, con miras a prevenir y aliviar el
sufrimiento humano, y aportar asi su contribucion al mantenimiento y a la promocién de la
dignidad humana y la paz en el ” mundo.”

http://www.ifrc.org/Global/Publications/general/strategy-2020-sp.pdf

Principios y Valores:
Segln el Art. 6 del Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana los

principios son:

“HUMANIDAD.- El Movimiento Internacional de la Cruz Roja y la Media Luna Roja,
al que ha dado nacimiento la preocupacion de prestar auxilio, sin discriminacion, a todos

los heridos en los campos de batalla, se esfuerza, bajo su aspecto internacional y nacional,
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en prevenir y aliviar el sufrimiento de los hombres en todas las circunstancias. Tiende a
proteger la vida y la salud, asf{ como a hacer respetar a la persona humana. Favorece la

comprension mutua, la amistad, la cooperacién y una paz duradera entre todos los pueblos.

IMPARCIALIDAD.- No hace ninguna distincién de nacionalidad, raza, religion,
condicién social ni credo politico. Se dedica tnicamente a socorrer a los individuos en
proporcién con los sufrimientos, remediando sus necesidades y dando prioridad a las mas

urgentes.

NEUTRALIDAD.- Con el fin de conservar la confianza de todos, el Movimiento se
abstiene de tomar parte en las hostilidades y, en todo tiempo, en las controversias de orden

politico, racial, religioso e ideolégico.

INDEPENDENCIA.- El Movimiento Internacional de la Cruz Roja y la Media Luna
Roja es independiente. Auxiliar de los poderes publicos en sus actividades humanitarias y
sometido a las leyes que rigen los pal’sés respectivos; las Sociedades Nacionales deben, sin
embargo, conservar una autonomia e independencia que les permita actuar siempre de

acuerdo con los principios del Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media

Luna Roja.

CARACTER VOLUNTARIO.- Es un movimiento de socorro voluntario y de caracter

desinteresado.

UNIDAD.- En cada pafs, solo puede existir una Sociedad de la Cruz Roja o de la Media
Luna Roja, que debe ser accesible a todos y extender su accion humanitaria a la totalidad

del territorio.

UNIVERSALIDAD.- El Movimiento Internacional de la Cruz Roja y la Media Luna

Roja, en cuyo seno todas las Sociedades tienen los mismos derechos y el deber de ayudarse

mutuamente, es universal.” , _
http://media.wix.com/ugd/e22ade_5b8268e7b75949a%9aaf643c44a48e5¢2.pdf

64




Objetivos
En el Art. 7 del Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana se

establece el objetivo general y los especificos que la Institucién persigue.

“El objetivo de la Sociedad Nacional de Cruz Roja Ecuatoriana esté en relacién con el
procesor por el cual, las comunidades, las familias y los individuos se fortalecen, pueden
vivir vidas més dignas y productivas, y llegar a ser menos vulnerables, a través del
fortalecimiento comunitario vinculado al desarrollo institucional. Dentro de este marco, son

tareas especificas de la Sociedad Nacional de Cruz Roja Ecuatoriana:

a) Prepararse en tiempos de paz para actuar en todos los terrenos previstos por los
Convenios de Ginebra y a favor de todas las victimas de conflictos armados y otras
situaciones de violencia, tanto civil como militar;
b) Reducir el nimero de muertes, heridos y dafios causados por los desastres;
¢) Reducir el nimero de muertes, dolencias y perjuicios relacionados con enfermedades
y emergencias de salud ptblica;
d) Aumentar la capacidad de las comunidades locales, la sociedad civil y la Cruz Roja,
para abordar las situaciones de vulnerabilidad més urgentes;
¢) Promover el respeto a la diversidad y la dignidad humana, reducir la intolerancia, la
discriminacion y la exclusion social;

7 f) Instruir a la poblacién en la manera de reaccionar frente a un desastre, sea cual fuere
su causa;:
g) Fomentar la paf‘ticipacién de nifios, nifias y jovenes en las actividades de Cruz Roja;
h) Difundir los Principios Fundamentales del Movimiento de la Cruz Roja y la Media
Luna Roja, el Derecho Internacional Humanitario y de los Derechos Humanos, a fin de
desarrollar entre la poblaci6n, y sobre todo entre los nifios, nifias y jévenes, los ideales
humanitarios;
i) Exigir de los poderes publicos, el respeto al Derecho Internacional Humanitario y los
Derechos Humanos y la proteccion al emblema de la Cruz Roja y otros emblemas

protegidos en los Convenios de Ginebra y sus Protocolos adicionales;
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j) Priorizar la atencidn a los sectores vulnerables identificados en su Plan Nacional de
Desarrollo y .cumplir con los compromisos asumidos en el Plan de Accién
Interamericano; _

k) Velar por el desarrollo de su recurso humano, especialmente del Voluntariado; y,

1) Las demés establecidas en el Estatuto, Reglamento General y disposiciones de los

Organos de Gobierno Nacional.”
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Organigrama Estructural (véase Anexo 3)
Mapa de Relaciones Internas
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Estructura Organica

La estructura orgénica y funcional de la Junta Provincial del Azuay de la Cruz Roja

Ecuatoriana esta integrada por:

Nivel Ejecutivo

Este nivel estd encargado de regular normativamente toda accién que se realice dentro
de la Junta Provincial en el marco legal nacional de la institucion, asi también se encarga
de juzgar y sancionar. Sus funciones estdn reguladas por el Estatuto de la Sociedad

Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana. A continuacién sus integrantes:

o Asamblea Provincial.- Las actividades y funciones se encuentran expresamente
detalladas en la Seccién Segunda del Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz
Roja Ecuatoriana.

o Directorios Provinciales y Cantonales.- Sus actividades y funciones se
encuentran expresamente detalladas en la Seccion Tercera del Estatuto de la
Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana.

o Presidente y Vicepresidente.- Sus actividades y funciones se encuentran
expresamente detalladas en la Seccion VCuarta del Estatuto de la Sociedad Nacional
de la Cruz Roja Ecuatoriana.

o Secretaria General.

Como consta en el Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana,
el secretario serd quien desempefia el cargo de la Secretaria General, es este caso
lo hemos llamado Asistente Administrativa. De igual modo tendrd que llevar el
libro de actas de cada asamblea provincial ordinaria y extraordinaria, se encargara

de convocar a los miembros de la Asamblea.

Para este nivel, todas las funciones, responsabilidades, perfiles y absolutamente todos

los requerimientos se encuentran regulados bajo Estatutos de la institucion.
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Nivel Administrativo

Este nivel estd encargado de los procesos administrativos y estd conformado por

cuatro Direcciones fundamentales que son:

o Direccion Administrativa Financiera:
La Direccion Administrativo Financiero es quien se encarga de fijar
conjuntamente con la Presidencia de la Cruz Roja del Azuay las normas y politicas
de funcionamiento. Se encarga de cumplir con los procesos administrativos sobre
su equipo de trabajo y coordina las actividades conjuntamente con las demds
direcciones. La Direccién Administrativa es quien brinda el apoyo directo a
Presidencia. Junto a las otras Direcciones planifica, organiza, dirige y controla las
actividades de la empresa. La descripcion del cargo mencionado la puede

encontrar en la pagina 28.

o Direccién de Areas Esenciales
Areas esenciales se dedica a dirigir toda la parte operativa de la Cruz Roja, es
decir, realiza planes de contingencia para la prevencién de desastres en
coordinacién con las instituciones del gobierno dedicadas a seguridad. La

descripcidn del cargo mencionado la puede encontrar en la pagina 38.

o Direccion de Banco de Sangre
El Banco de Sangre de la Cruz Roja del Azuay se encarga de almacenar sangre y
sus hemocomponentes para cubrir las necesidades de la sociedad. Bajo protocolos
de seguridad se encarga de procesar las pintas donadas bajo un estricto sistema de
confirmacion de riesgos y contagios identificando e informando de manera
confidencial al paciente que es detectado con alguna infeccion. La descripcion del

cargo mencionado la puede encontrar en la pagina 46.

o Direccion Estratégica del Talento Humano. |
La existencia del Departamento de Talento Humano es importante en la institucién

ya que de esta manera se puede administrar los Recursos Humanos; se encarga de
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alinear al capital humano a los objetivos de la organizacién con el fin de cumplir
un propdsito. Dentro de la Cruz Roja del Azuay ha existido una descoordinacién
total con respeto al drea de talento humano porque simplemente no existia; y a
consecuencia de ello no se tiene hasta el momento un plan de desarrollo integral en
el que permita mantener orientada a cada persona hacia dénde quiere llegar la
institucion, el personal simplemente trabaja intuitivamente hacia las metas. Con
este trabajo lo que proponemos es una solucién para efectivizar el trabajo y
alivianar la carga distribuyéndola. La descripcién del cargo mencionado la puede

encontrar en la pagina 55.

Los demads cargos se encuentran en el Manual Orgénico Funcional entregado a la

Cruz Roja del Azuay.

Perfil de Cargos

Cruz Roja Ecuatoriana
Junta Provincial del Azuay

PERFIL DE CARGO
http:/iwww.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/formato%20perfil%20cargo%20v%20iul%2026%2005.xls

FECHA: 01 de octubre del 2014 SEDE: Junta Provingcial del Azuay

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Dir. Administrativo.

DENOMINACION: Financiero CODIGO: CRA-ADMO1
ASIGNACION *
NIVEL: Administrativo SALARIAL: $ 777,80

DEPENDENCIA: - . Presidencia ¥

2, OBJETO GENERAL DEL CARGO
Gestionar y controlar el recurso econdmico y financiero de la Cruz Roja del Azuay para poder trabajar

con las mejores condiciones liquidez, rentabilidad y seguridad.
Desarrollar y supervisar los procedimientos operativos y administrativos

3. REQUISITOS MINIMOS _
3.1 ORMACION ACADEMICA: Ingeniero Comercial, Ingeniero en contabilidad o Economista

3.2 EXPERIENCIA LABORAL: Experiencia.en Administrar empresas y manejar temas financieros.
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4, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
. Funciones

Planificar, organizar, dirigir y controlar los proyectos que llevan a la planeacién

estratégica de la Organizacidn; establece los objetivos y las metas del mismo

Desarrolla estrategias para obtener resultados que cumplan con los objetivos

Es responsable de dar operatividad a los proyectos que aprueba la Asamblea
Provincial

Se encarga de controlar el estado financiero de la institucién mediante un trabajo
en equipo con el personal contable,

Elabora el presupuesto para el trabajo un periodo econémico pudiendo analizar
periddicamente los resultados y las necesidades.

Es responsable de crear un ambiente laboral dptimo

Verificar que las politicas de trabajo se cumplan

= Se encarga de coordinar con la DETH para determinar planes de capacitacion,
requerimiento de personal, soluciones a problemas laborales.

Debe realizar constantemente evaluaciones sobre logro de objetivos con las
demds gerencias.

Aprobar solicitud de viaticos

0~ N R W N

Periodo

Control (c)

BAJO

Tipo

TIPO DE FUNCION Ejecucién (¢)  Analisis (a) ([zgec"“’“
PERIODICIDAD  Semanal (s) Ocasional (o) Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)
NIVEL
’ 5. COMPETENCIAS
ALTO MEDIO
5.1 GENERALES
Adaptacion "X
Ambicién profesional X
Analisis X
Aprendizaje X
Asertividad X
Autocontrol X
Autonomia X
Creatividad X
9 Delegacion X
10 Dinamismo X
11 Flexibilidad X
12 Independencia X

71




13 Iniciativa X
14 Integridad X
15 Juicio X
16 Liderazgo X
17 Negociacion y conciliacion X
18 Orientacién al servicio X
19 Persuasion : X
20 Planificacién y Organizacién X
21 Resolucion de problemas X
22 Sensibilidad interpersonal X
23 Sociabilidad X
24 Toma de decisiones X
25 Trabajo bajo presion X
26~ Trabajo en equipo X
5.2 TECNICAS
1 Atencién al detalle X
2 Atencién al piblico ’ X
3 Auto organizacién X
4 Comunicacién no verbal X
5 Comunicacion oral y escrita X
6 Disciplina _ X
7 Razonamiento numeérico X
PORCENTAJE DE LA JORNADA
LABORAL
6. REQUERIMIENTOS FiSICOS 51- 76 -
Y MENTALES 0-25% 26 - 50% 75% 100%
6.1 CARGA MENTAL
a. Recibir informacion oral/escrita X
b. Producir informacién oral/escrita X
c. Andlisis de informacion X
d. Emitir respuestas rapidas X
e. Atencion 1 X
f. Concentracién X
g. Repetitividad X
h. Monotonia ! X
i, Tareas de precisién visimotora X
j- Habilidad para solucionar problemas X
k. Interpretacién de signos y simbolos X
1. Percepcidn causa — efecto X
m. Valoracién de la realidad X
6.2 SENSOPERCEPCION

a. Percepcidn Visual X
b. Percepcion auditiva X
c. Percepcion gustativa X
d. Percepcién olfatoria X

‘ X

e. Percepcidn tactil
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f. Percepcién / discriminacion de detalles
g. Integracién sensorial requerida

h. Diferenciacién figura fondo

i. Relaciones espaciales

J- Kinestésica

k. Propiocepcidn

|. Estereognosia

m, Constancia de la forma

n. Percepcidn del color

0. Planificacion motora

e P e 54

T el

7. EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
TIPO REQUERIDO NO REQUERIDO

a. Examen Médico X
b. Visiometria X
c. Audiometria X
d. Espirometria X
e. Cuadro Hemadtico X
f. Glicemia X
g. Frotis de Sangre Periférico X
h. RX de columna X

Elaborado por: Pedro Martinez Cobo — Fernanda Ibarra

Revisado por: Dr. Pablo Vintimilla G

Cruz Roja Ecuatoriana
Junta Provincial del Azuay

PERFIL DE CARGO
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos base/formato%20perfil%20cargo%20v%20jul%2026%2005.xls

FECHA: 01 de octubre del 2014 SEDE: Juntd Provincial del Azuay

1. IDENTIFICACION DEL CARGO -

DENOMINACION:  Dir. Areas Esenciales ~ CODIGO: ) CRA-AE01
ASIGNACION
NIVEL: Administrativo SALARIAL: $ 777,80

DEPENDENCIA: Presidencia

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO _
Planificar, organizar, dirigir y controlar los proyectos conjuntamente con el ECU-911, Consejo de
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Seguridad Ciudadana, Ministerio de Seguridad en actividades de interés provincial

3. REQUISITOS MINIMOS

3.1 FORMACION ACADEMICA: es necesario que tenga titulos de Tecnélogo en atencién pre
hospitalaria, especializado en Gesti6n de Riesgos. Se requiere que tenga conocimientos en manejo de
utilitarios.

3.2 EXPERIENCIA LABORAL: necesita tener experiencia en gestion de riesgos, Primeros Auxilios
minimo 2 afios.

4, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones periodo  Tipo
Planificar, organizar, dirigir y controlar los proyectos conjuntamente con el
ECU-911, Consejo de Seguridad Ciudadana, Ministerio de Seguridad en m d
actividades de interés provincial.
Plantear estrategias para prevencién de desastres en eventos masivos 0 ale
Autorizar eventos mediante una previa revisién de los planes de contingencia. m ale
Controlar el uso adecuado del uniforme de la institucidn que los socorristas o .
utilizan
Dictar normas internas disciplinarias para los voluntarios 0 c
Supervisar mediante los coordinadores de turno el cumplimiento de las guardias - &
de socorro :
Coordinar los operativos para los partidos de futbol del campeonato nacional m c
Eventualmente debera constatar el uso de equipo de bioseguridad con el personal o c
de socorro.
Controlar las comunicaciones internas verificando que se hable en cddigo d c
fonético Clave Q
Autorizar la solicitud de traslados planificados en ambulancia fuera de la g d
provincia
_ TIPO DE FUNCION Ejecucién (¢)  Andlisis (a) a’)rm“m Control (c)
Semanal ; P .
PERIODICIDAD ) Ocasional (0)  Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)

NIVEL

. CONMPETENCIA
_ 5. COMPETENCIAS ALTO MEDIO  BAJO

5.1 GENERALES
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1 Adaptacién X
2 Ambicidn profesional X
3 Andlisis X
4 Aprendizaje X
5 Asertividad X
6 Autocontrol X
7 Autonomia : X
8 Creatividad X
9 Delegacién X
10 Dinamismo X
11 Flexibilidad X
12 Independencia X
13 Iniciativa X
14 Integridad X
15 Juicio X
16 Liderazgo X
17 Negociacién y conciliacién X
18 Orientacion al servicio X
19 Persuasion X
20 Planificacién y Organizacion X
21 Resolucién de problemas X
22 Sensibilidad interpersonal X
23 Sociabilidad X
24 Toma de decisiones X
25 Trabajo bajo presion X
26 Trabajo en equipo X
5.2 TECNICAS
1 Atencidn al detalle X
2 Atencioén al publico X
3 Auto organizacion X
4 Comunicacién no verbal X
5 Comunicacién oral y escrita X
6 Disciplina X
7 Razonamiento numérico X
PORCENTAJE DE LA JORNADA °
' LABORAL
6. REQUERIMIENTOS FISICOS . 51- 76 -
Y MENTALES 0 - 25% 26 - 50% 75% 100%
6.1 CARGA MENTAL
a. Recibir informacién oral/escrita X
b. Producir informacion oral/escrita X
c. Analisis de informacién X
d. Emitir respuestas rapidas X
e. Atencion X
f. Concentracién X
g. Repetitividad X
h. Monotonia X
i. Tareas de precisién visimotora X
j- Habilidad para solucionar problemas X
X

k. Interpretacion de signos y simbolos
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1. Percepcidn causa — efecto
m. Valoracion de la realidad
6.2 SENSOPERCEPCION
a. Percepcién Visual
b. Percepcién auditiva
c. Percepcidn gustativa
d. Percepcidn olfatoria
€. Percepcion tactil
f. Percepcidn / discriminacion de detalles
g. Integracién sensorial requerida
h. Diferenciacién figura fondo
i. Relaciones espaciales
j. kinestésica
k. Propiocepcién
I. Estereognosia
m. Constancia de la forma
n. Percepcion del color

0. Planificacién motora
7. EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO

"R

P i T

TIPO REQUERIDO NO REQUERIDO
a. Examen Médico X
b. Visiometria X
¢. Audiometria X
d. Espirometria X
e. Cuadro Hematico X
f. Glicemia X
g. Frotis de Sangre Periférico X
h. RX de columna X -
Elaborado por: Pedro Martinez Cobo — Fernanda Ibarra
Revisado por: Dr. Pablo Vintimilla G

Cruz Roja Ecuatoriana
Junta Provincial del Azuay

PERFIL DE CARGO
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos base/formato%20perfil%20cargo%20v%20jul%62026%2005.xls

FECHA: 01 de octubre del 2014 SEDE: Junta Provincial del Azuay

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Dir. Banco de Sangre CODIGO: . CRA-BS01
ASIGNACION
NIVEL: Administrativo SALARIAL: $ 777,80

DEPENDENCIA: Presidencia

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO
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administrar el Banco de Sangre de la Cruz roja del Azuay para brindar un servicio de calidad, debe
mantener en su gestion la calidad del trabajo con certificacion I1SO

3. REQUISITOS MiN IMOS
3.1 FORMACION ACADEMICA: Médico Especializado en Hematologia

3.2 EXPERIENCIA LABORAL: necesita tener experiencia Banco de Sangre por lo menos 4 afios.

4, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones periodo  Tipo
; ; d e
Examinar pacientes,
0 c

Asistir a pacientes que tengan problemas durante una donacidn.

0 5,
Atender reclamos de usuarios
. L o d
Asesoria a las clinicas con respecto al suministro de sangre
o a

Certificar resultados de examenes

Autorizar si algin candidato a trabajar en el Banco de Sangre, en el drea médica - "
cumple con los conocimientos exigidos

d €
Realizar pruebas de anticuerpos irregulares
. . . 0 C
Coordinar con el Hemocentro Nacional sobre las politicas y normas. ¥
TIPO DE FUNCION Ejecucién ()  Analisis (a) a‘)“’“m“ Control (c)
g _
PERIODICIDAD (Sst;manal Ocasional (0}  Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)
NIVEL
5. COMPETENCIAS ALTO MEDIO BAJO
5.1 GENERALES
1 Adaptacion ' X
2 Ambicioén profesional X
3 Analisis X
4 Aprendizaje X
5 Asertividad X
6 Autocontrol X
7 Autonomia X
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8 Creatividad X

9 Delegacion X

10 Dinamismo X

11 Flexibilidad X

12 Independencia X

13 "Iniciativa X

14 Integridad X

15 Juicio X

16 Liderazgo X

17 Negociacion y conciliacién X

18 Orientacién al servicio X

19 Persuasién X

20 Planificacion y Organizacién X

21 Resolucidn de problemas X

22 Sensibilidad interpersonal X

23 Sociabilidad X

24 Toma de decisiones X

25 Trabajo bajo presion X

26 Trabajo en equipo X

' 5.2 TECNICAS

1 Atencidn al detalle X

2 Atencion al phblico X

3 Auto organizacion X

4 Comunicacién no verbal X

5 Comunicacién oral y escrita X
6 Disciplina X

7 Razonamiento numérico X

PORCENTAJE DE LA JORNADA
LABORAL '
6. REQUERIMIENTOS FiSICOS 51 - 76 -
Y MENTALES 0-25% 26 - 50% 75% 100%
' 6.1 CARGA MENTAL

a. Recibir informacion oral/escrita X

b. Producir informacién oral/escrita X

e. Andlisis de informacién X
d. Emitir respuestas rapidas X
e. Atencién X
f. Concentracion ' v X
g. Repetitividad X
h. Monotonia . X .

i. Tareas de precisién visimotora X
j. Habilidad para solucionar problemas X
k. Interpretacién de signos y simbolos X
1. Percepcidén causa — efecto X
m. Valoracién de la realidad X

6.2 SENSOPERCEPCION
a. Percepcién Visual ' X
b. Percepci6n auditiva X
c. Percepcidn gustativa .
X

d. Percepcion olfatoria
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e. Percepcion tactil
f. Percepcién / discriminacién de detalles
g. Integracion sensorial requerida
h. Diferenciacion figura fondo
i. Relaciones espaciales
j- kinestésica
k. Propiocepcién
1. Estereognosia
m. Constancia de la forma
n. Percepcién del color
o. Planificacién motora
7. EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO

TIPO REQUERIDO NO REQUERIDO

B4 D4 B4 B4 B M M M

a. Examen Médico

b. Visiometria

c. Audiometria

d. Espirometria

e. Cuadro Hematico

f. Glicemia .
g. Frotis de Sangre Periférico
h. RX de columna

Cl i o

Elaborado por: . Pedro Martinez Cobo — Fernanda Ibarra

Revisado por: Dr. Pablo Vintimilla G

Junta Proviﬁcial del Azuay

P

PERFIL DE CARGO
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos base/formato%20perfil%20carg0%20v%20jul%2026%2005.xls

i

FECHA: 01 de octubre del 2014 SEDE: Junta Provincial del Azuay

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION:  Dir. De Talento Humano CODIGO: . CRA-EETHOI
ASIGNACION
NIVEL: Administrativo SALARIAL: $ 777,80

DEPENDENCIA: Presidencia

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO
Desarrollar en el recurso humano de la institucién aptitudes como: talento, habilidad y motivacioén para

que por medio de estas puedan alcanzar las metas organizacionales
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3. REQUISITOS MINIMOS )
3.1 FORMACION ACADEMICA: Tener titulo de tercer nivel en Psicologia Laboral o Ingenieria
Comercial, tener licencia en Programacion Neurolingliistica y Coaching

3.2 EXPERIENCIA LABORAL: Necesita tener experiencia en aspectos como PNL, Coaching o
Administracién del T.H. por lo menos 1 afio .

4. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Funciones periodo  Tipo
Evaluar el desempeiio del personal 0 a
Realizar planes de capacitacion Coaching t dic
Realizar levantamiento de competencias 0 d/e
Realizar auditorias laborales. ] c
Coordinar con el departamento de seleccion sobre nuevas estrategias 0 a
Coordinar con administracién sobre los nuevos requerimientos 0 a
Revisar periédicamente el Manual Orgénico Funcional t c
Verificar el cumplimiento de los objetivos que cada cargo tiene ) t c
Dar a conocer las politicas y normas internas y garantizar el complimiento de las 5 de
mismas
Controlar que el personal de 4reas esenciales y del Banco de Sangre y DVS den .
buen uso de los uniformes
Elaborar planes de bonificaciones t d
Elaborar planes de remuneraciones t d

[

Realizar contratos de trabajo. , 0 e
Informar sobre entrada y salida de personal a las entidades reguladoras. 0 e
Actualizarse en el cddigo laboral 0 a
Realizar liquidacion a trabajadores. o e
Aprobar y coordinar con el departamento médico y psicolégico programas de ¢ o

salud integral para los empleados y voluntarios.
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Verificar las horas cumplidas por los voluntarios para futuras condecoraciones y
as€nsos. -

TIPO DE FUNCION Ejecucién (e) Andlisis (a) Direccion (d)  Control (c)
PERIODICIDAD Semana (s)  Ocasional (0) Diaria (d) Mensual (m)  Trimestral (f)

NIVEL
5. COMPETENCIAS ALTO MEDIO BAJO
5.1 GENERALES
1 Adaptacion X
2 Ambicioén profesional X
3 Analisis X
4 Aprendizaje X
5 Asertividad X
6 Autocontrol X
7 Autonomia X
8 Creatividad X
9 Delegacion X
10 Dinamismo X
11 Flexibilidad X
12 Independencia X
13 Iniciativa X
14 Integridad X
15 Juicio X
16 Liderazgo X
17 Negociacién y conciliacién ) X
18 Orientacidn al servicio X
19 Persuasion X
20 Planificacién y Organizacion X
21 Resolucién de problemas X
22 Sensibilidad interpersonal X
23 Sociabilidad X
24 Toma de decisiones X
25 Trabajo bajo presion X
26 Trabajo en equipo X
5.2 TECNICAS
1 Atencién al detalle X
2 Atencidn al publico X
3 Auto organizacidn X
4 Comunicaci6én no verbal X
5 Comunicacién oral y escrita X
6 Disciplina X
7 Razonamiento numérico X
PORCENTAJE DE LA JORNADA
LABORAL
6. REQUERIMIENTOS FISICOS 51- B
Y MENTALES 0-25% 26 - 50% 75% &
. 6.1 CARGA MENTAL
a. Recibir informacion oral/escrita ) X
b. Producir informacién oral/escrita X
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c. Anélisis de informacién
d. Emitir respuestas rapidas
e. Atencién
f. Concentracién
g. Repetitividad
h. Monotonia X
i. Tareas de precisién visimotora
j. Habilidad para solucionar problemas
k. Interpretacidon de signos y simbolos
1. Percepcién causa — efecto
m. Valoracion de la realidad
6.2 SENSOPERCEPCION
a. Percepcion Visual
b. Percepcitn auditiva
c. Percepci6n gustativa
d. Percepcién olfatoria
e. Percepcion tactil
f. Percepcidn / discriminacion de detalles
g. Integracién sensorial requerida
h. Diferenciacién figura fondo
i. Relaciones espaciales
j- kinestésica
k. Propiocepcidn
1. Estereognosia
m. Constancia de la forma
n. Percepcidn del color

0. Planificaciéon motora
7. EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO

TIPO REQUERIDO NO REQUERIDO

a. Examen Médico X
b. Visiometria X
¢. Audiometria X
d. Espirometria X
e. Cuadro Hemdtico X
f. Glicemia X
g. Frotis de Sangre Periférico X
h. R¥X de columna X

- ¥
Elaborado por: Pedro Martinez Cobo — Fernanda Ibarra
Revisado por: Dr. Pablo Vintimilla G

Los demads cargos se encuentran en el Manual Organico Funcional entregado a la Cruz

Roja del Azuay.

No se incluyen en este trabajo de titulacion por el gran volumen de hojas, con

PP e e

Pl L e

S e

Pl S

conocimiento del Director de este trabajo, quién revisé y aprobé dicho Manual.
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CONCUSIONES GENERALES.

Una vez finalizado el anélisis relacionado con las funciones que se desarrollan diariamente
encontramos que el personal de la Cruz Roja del Azuay no cuenta con documentos que
abalicen las determinaciones del cémo debe funcionar orgdnicamente la institucion, y
justamente algo que nos llamo la atencién es que algunos empleados solo se regfan a lo que
el Presidente decfa sin depender directamente de él, otros confundidos no sabian quién
realmente era la autoridad dentro de la organizacion de socorro. En vista de estos detalles
que no son pequefios, sino son los causantes de debilitamiento del recurso humano y en

efecto un debilitamiento de las funciones y metas.

RECOMENDACIONES

Nos permitimos recomendar al Presidente y a la Asamblea Provincial del Cruz Roja del
Azuay la reestructuracién de algunos departamentos ya que se ha visto que tiene mucha
relacién. En el Organigrama nuevo que se ha realizado consta ya esa reestructuracion.
Queremos ilustrar con un ejemplo la importancia de crear la Direccién Estratégica de
Talento Humano justamente por lo siguiente:

Por ejemplo, el drea de talento humano, no es solamente dedicarse a realizar contratos,
avisos de entrada y de salida. Realmente para una institucién del tamafio de la Cruz Roja en
la que tiene 30 cargos y sobrepasa las 200 personas se debe crear la Direccién Estratégica

de Talento Humano.
+

Nos desviamos de este tema por un momento para hacer una comparacion; cuando
adquirimos una computadora, o un equipo electrénico, queremos el mejor, le instalamos los
mejores programas para que nos brinde la mayor satisfaccién, y justamente para eso fue
creada. Ahora retomando el Talento humano quiere también sétrisfacerle a la empresa, y
para ello hay que activar algunos aspectos dentro de cada ser humano precisamente para

lograr algo que tenemos en comun,

De igual manera recomendamos que el Baco de Sangre por su particular funcién debe

pertenecer a una direccion totalmente distinta a la administrativa justamente por la forma
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como se debe tratar a esta drea. El programa de Donacién Voluntaria de Sangre igualmente
debe estar considerado dentro la Direccién del Banco de Sangre por los protocolos y
procedimientos que deben mantener una sintonfa, coordinacion, un trabajo en equipo con el

Banco.

Socrates decia, “Nada es permanente, excepto el cambio”
Bibliografia:

e ROBINS, STEPHEN P., y JUDGE, TIMOTHY A. (2013) Comportamiento
Organizacional, Décimo Quinta Edicidn, México, Pearson.

o CHIAVENATO, Idalberto, (2011), Administracién de Recursos Humanos: El
capital humano de las organizaciones, McGraw Hill. México. Novena edicion.

e ALLES, Martha Alicia, (2009), 5 pasos para transformar una oficina de
personal en un drea de Recursos Humanos, Imprenta Granica, Argentina.
Primera Edicién, Tercera Reimpresion,

o Estatuto de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana

o Reglamento General de la Sociedad Nacional de la Cruz Roja Ecuatoriana

e http://www.cruzroja.org.ec/plantilla_texto.php?id_submenul=4&id_menu=2

o http://www.cruzrojaazuay.org/CR/principios.php

o http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/forme}to%20perﬁl%200argo%20v%
20jul%2026%2005.xls

e http://www,icrc.org/spa/
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ANEXOS 1
FORMATO PARA LA ENTREVISTA

Cruz Roja Ecuatoriana
Junta Provincial del Azuay
Cuestionario de andlisis de puesto
(2011, 09). Manuales de organizacién, de descripcién de puestos y de
bienvenida. buenastareas.com. recuperado 09, 2011, de

http://www.buenastareas.com/ensayos/manuales-de-organizacion-de-descripcion-de/2712646.html

Nombre del puesto:

Depende de:

Supervisa a:

Descripcion general del puesto:

Descripeion de las actividades:

Funciones continuas:

Funciones periddicas:
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Funciones eventuales:

Requisitos del puesto:

Nivel académico:

Experiencia laboral:

Otros conocimientos:

Edad minima Edad maxima:

Género de preferencia para el cargo: M

Relaciones:

Internas:

indistinto

Externas:

Responsabilidad:
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Condiciones de trabajo:

Ambiente:

Riesgos:

Materiales y equipo utilizado:

Elaborado por: Revisado por:

Fecha de elaboracién: / / Autorizado por:
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ANEXO 2
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL.
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ANEXO 3
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL PROPUESTO
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

Cruz Reja Ecuatoriana
Junta Provincial del Azuay

' PERFIL DE CARGO
http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos base/formato%20perfil%20cargo%20v%20jul%2026%2005.xls

FECHA: 01 de octubre del 2014 ¢ SEDE: Junta Provincial del Azuay

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: Dpto. Psicologia CODIGO: ~ CRA-DETHOL.S
ASIGNACION
NIVEL: Creador de Valor SALARIAL: 769,98

DEPENDENCIA: Dir. Talento Humano

2. OBJETO GENERAL DEL CARGO

Mantener un estado de equilibrio emocional al empleado de una institucién de salvamento como es la
Cruz roja del Azuay es importante por el nivel de afecciones psicoldgicas que sufren sobre todo los
socorristas.

3. REQUISITOS MINIMOS
3.1 FORMACION ACADEMICA: Tener titulo de tercer nivel en Psicologia Clinica

3.2 EXPERIENCIA LABORAL: Necesita tener experiencia tratamiento psicolégico

4, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

“Funciones Periodo  Tipo
Evaluar los aspectos psicoldgicos de los trabajadores S a
Llevar yn historial psicolégico de cada empleado d efalc
Realizar test de estado emocional del personal GRAED dos veces al mes. d e

L]

Realizar descargas emocionales juntamente con el departamento de Coaching o .
para desanclajes -
Acompailamientos los procesos de seleccion. 0 €
Coordinar con administracion sobre rangos emocionales necesarios t a
Solucionar conflictos personales dentro de la institucién con previa evaluacion 0 e
Aprobar y coordinar con el departamento médico programas de salud integral ¢ "
para los empleados y voluntarios.
TIPO DE FUNCION Ejecucién (e)  Analisis (a) Direccion Control (c)
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Semanal (5. osional (o) Diaria (d)

PERIODICIDAD s)

5. COMPETENCIAS
- 5,1 GENERALES

ALTO

(@

-Mensual (m) Trimestral (t)

NIVEL

MEDIO BAJO

1 Adaptacidén X
2 Ambicidn profesional X
3 Andélisis X
4 Aprendizaje X
5 Asertividad X
6 Autocontrol X
7 Autonomia X
8 Creatividad X
9 Delegacidén X
10 Dinamismo X
11 Flexibilidad X
12 Independencia X
13 Iniciativa X
14 Integridad X
15 Juicio X
16 Liderazgo X
17 Negociacion y conciliacién X
18 Orientacién al servicio X
19 Persuasion X
20 Planificacion y Organizacion X
21 Resolucidn de problemas X
22 Sensibilidad interpersonal X
23 Sociabilidad X
24 Toma de decisiones X
25 Trabajo bajo presion X
26 Trabajo en equipo X
5.2 TECNICAS
1 Atencién al detalle X
2 Atencion al piblico X
3 Auto organizacion X
4 Comunidacion no verbal X
5 Comunicacién oral y escrita X
6 Disciplina X
7 Razonamiento numérico : X
PORCENTAJE DE LA JORNADA
LABORAL
6. REQUERIMIENTOS FiSICOS 51 - 76 -
Y MENTALES 0-25% 26 - 50% 75% 100%
6.1 CARGA MENTAL
a. Recibir informacién oral/escrita X
b. Producir informacién oral/escrita X

¢. Andlisis de informacion
d. Emitir respuestas rapidas
e. Atencién
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f. Concentracion

g. Repetitividad

h. Monotonfa

i. Tareas de precision visimotora

j- Habilidad para solucionar problemas
. k. Interpretacién de signos y simbolos
1. Percepcidn causa — efecto

m. Valoracién de la realidad

Pl

6.2 SENSOPERCEPCION
a. Percepcidn Visual
b. Percepcidn auditiva
c. Percepcidn gustativa
d. Percepcion olfatoria
e. Percepcidn tactil
f. Percepcidn / discriminacion de detalles
g. Integracion sensorial requerida
h. Diferenciacion figura fondo
i. Relaciones espaciales
j- Kinestésica
k. Propiocepcidn
l. Estereognosia
m. Constancia de la forma
n. Percepcidn del color
o. Planificacién motora
7. EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
TIPO REQUERIDO NO REQUERIDO
a. Examen Médico
b. Visiometria
c. Audiometria
d. Espirometria
e. Cuadro Hematico
f. Glicemia
g. Frotis de Sangre Periférico
h. RX de columna

P o

Elaborado por: Pedro Martinez Cobo — Fernanda Ibarra

Revisado por: Dr. Pablo Vintimilla G
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DOCTOR ROMEL MACHADO CLAVLJO,
SECRETARIO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY,

CERTIFICA:
Que, el H. Consejo de Facultad de Ciencias de la Administracién, en sesion del 27 de
noviembre de 2014 conocié la peticién de la sefiorita FERNANDA MARCELA IBARRA
PACURUCU (47861) y del seiior PEDRO ESTEBAN MARTINEZ COBOS (29079) de
la carrera de Administracién de Empresas que solicitan se rectifique el titulo de su trabajo
de graduacién aprobado como “Plantear una estructura de cargos y manual de funciones
para la Cruz Roja del Azuay” por el de “PLANTEAR UNA ESTRUCTURA DE
CARGOS Y MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PARA LA CRUZ ROJA DEL
AZUAY”. El Consejo atendiendo el informe de la Junta Académica acepta la modificacion

propuesta

Cuenca, diciembre 3 de 2004




CONVOCATORIA -

Por disposicién de la Junta Académica de Administracién de Empresas, se convoca a los
Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacién del Protocolo del Trabajo de
Titulacién “PLANTEAR UNA ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANUAL DE
FUNCIONES PARA LA CRUZ ROJA DEL AZUAY”, presentado los estudiantes
Fernanda Marcela Ibarra Pacurucu con cédigo 29079 y sefior Pedro Esteban Martinez Cobo
con cédigo 47861, previo a la obtencién del grado de Ingeniero Comercial, para el dia |
JUEVES 31 DE JULIO DE 2014, A 1.AS 8h30.

Cuenca, 30 de julio de 2014

-

Dra. J&iny Rios Coello
Secretaria de la Facultad

Ing. Humberto Jaramillo Gran da

-Ing. Jaime Vélez Arizaga




Cuenca, 31 de julio de 2014

Ing.
Xavier ortega V.
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

Presente.

Sefior Decano:

/
Mediante el presente, comunico a usted que he procedido a revisar el disefio de Trabajo de
graduacién, previo a la obtencién del titulo de Ingenieros Comerciales de los egresados Pedro
Martinez Cobo y Fernanda lbarra Pacurucu, denominado: “Plantear una Estructura de Cargos, ¥
Manual Orgénico Funcional para la Cruz Roja del Azuay” en'el que se han incorporado los cambios
sugeridos por el tribunal que recibié la sustentacién del disefio el dia jueves 31 de julio de 2014.

Por lo expuesto, emito informe favorable a dicho trabajo a fin de que contintie con el tramite
respectivo.

Atentamente,

2l e
Ing. K umt}’eﬁ;{aﬁé/
DOEENTE DE LA FACULTAD




Cuenca, 17 de julio de 2014
Oficio: EA-315-2014-UDA

Ingeniero
XAVIER ORTEGA
Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracién

Ciudad.
De nuestra consideracidn:

La Junta Académica de la Escuela de Administracién, en relacion a la Denuncia/Protocolo de
Trabajo de Titulacién, presentado por Martinez Cobo Pedro Esteban e lbarra Pacurucu Fernanda
Marcela, tema: PLANTEAR UNA ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES PARA LA

CRUZ ROJA DEL AZUAY, resuelve:

Cumple con todos los requisitos, por lo tanto es Aprobado.

Director: Ing. Jaramillo Humberto
Tribunal: Ing. Vélez Arizaga Jaime
Atentamente,

Presidente de 13 Junta de Administracién




Sustentacién del Diséfio de Tesis (DOCTORA JENNY RIOS COELLO)

Fecha: 29-07-2014

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Disefios de Monografia
Escuela de Administracion de Empresas

Estudiante: Martinez Cobo Pedro Esteban con cddigo No. 29079 e Ibarra Pacurucu Fernanda -

Marcela con cddigo 47861
Tema: “PLANTEAR UNA ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANUAL DE FUNCIONES PARA LA CRUZ

ROJA DEL AZUAY” )

Para: La obtencidn del titulo de Ingenieros Comerciales
Director: Ing. Humberto Jaramillo G.

Tribunal : Ing._Jaime Vélez A. '

DIA: _:T:-.)c--meﬁ ;
FECHA: & iagac /ZO [y
o o8 has




1. Protecolo/Acta de sustentacion

% UNIVERSIDAD OEL
", AZU, ,f_

g -

ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

1.1 Nombre del estudiante: Fernanda Marcela Ibarra Pacurucu y Pedro Esteban Martinez Cobo
1.1.1 Coddigo 47861y 29079

1.2 Director sugerido: Ing. Humberto Jaramillo Granda

1.3 Codirector (opcional):

1.4 Tribunal: Ing. Jaime Vélez Arfzaga

1.5 Titulo propuesto: “Plantear una estructura de cargosy manual de funciones para la Cruz

Rojas del Azuay”
1.6 Resolucidn:

1.6.1 Aceptado sin modificaciones /
1.6.2 Aceptado con las siguientes modificaciones: -

b tlve (ofecisfos 3 Pohe Joeiy ; Eetriiien
2 £ o

: - ] -
bp ey ol O;f/’f&fw"w ~~,—,'-Z'—?éz::£‘e¢a_>€ f oo Lo JueS77tvece "

s Responsable de dar seguimiento a las modificaciones: Ing. Humberto Jaramillo
Granda
1.6.3 No aceptado
e Justificacion:

Tribunal

............................................

Srta. Fr anda Ibarra Pacurucu Sr. Pedro Martinez Cobo Dra Jenny R:os Coello
Secretario de Facultad

Fecha de sustentacion: Jueves 31 de julio de 2014

{ 1




Guia para Trabajos de Titulacién ™.
1. ProtocolofRubrica

T
o

7

kUEHVE’RSlDAD DEL ;}
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RUBRICA PARA LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION

1.1 Nombre del estudiante: Fernanda Marcela Ibarra Pacurucu y Pedro Esteban Martinez

Cobo s
1.1.1 Cddigo 47861y 29079

1.2 Director sugerido: Ing. Humberto Jaramillo Granda

1.3 Codirector (opcional):.

1.4 Titulo propuesto: “Plantear una estructura de cargos y manual de funciones para la Cruz

Rojas del Azuay”

1.5 Revisores (tribunal): Ing. Jaime Vélez Artizaga
1.6 Recomendaciones generales de la revision:

Cumple Cumple No Observaciones
totalmente | parcialmente | cumple )

Linea de investigacion

1. ¢El contenido se enmarca en la linea -
de investigacidn seleccionada? F

Titulo Propuesto

2. ¢Es informativo? /

3. ¢Es conciso? <

Estado del arte

4. ¢ldentifica claramente el contexto -
histdrico, cientifico, global y
regional del tema del trabajo?

5. ¢Describe la teoria en la que se I
enmarca el trabajo

6. ¢Describe los trabajos relacionados F
mas relevantes?

7. ¢Utiliza citas bibliogréficas? 7

Problemética y/o pregunta de

investigacién

8. ¢Presenta una descripcién precisay /7
clara?

9, ¢Tiene relevancia profesional y #
social?

Hipodtesis (opcional)

10.¢Se expresa de forma clara? e

11.¢Es factible de verificacidén? /

Objetivo general

12.¢Concuerda con el problema r
formulado?

13.¢Se encuentra redactado en tiempo /
verbal infinitivgg o




Guia para Trabajos de Titulacidn

1. Protocole/Ribrica

(*) Breve justificacion, explicacién o recomendacion.
e Opcional cuando cumple totalmente,
o Obligatorio cuando cumple parcialmente y NO cumple.

ket Tiisannnnssenrnnreannannasesnrnssfinsavan

...........................................................................................................................................................................

Ing. H‘Gmberto Jaramﬂ'lo Granda Ing. Jaime Vélez Arizaga




' UNIVE.RS[DAD DEL
AZUAY

Cuenca, 01 de agosto del 2014

Sr. Econ.
JawerOrfega
........ DECANO.DE.LA FACULTAD. DE.CIENCIAS.DE.LA ADMIMISTRACION ..ccoovvveiit it s ssss st sssssssiins

Cuidad, . :
De nuestras consideraciones:

...Pedro Martinez Cobo, con cddigo. No. 29079.v.Fernanda Ibarra. Pacurucy, con codigo No.. 47888 ...
solicitamos por de usted, al Consejo de Facultad, se sirva revisar el disefio de monografia adjunto,

EHISHIG G TIEVE oMo Temar PLANTEAR "ONAESTRUCTURADE " CARGOS Y MANDAL

QRGANICO.. FUNCIONAL..PARA..LA..CRUZ..ROJA..DEL..AZUAY". .para..la..obtencién..dal. titulo.. de..n.
lngeniero ComerCial P PP TP P TP PTTY

...Ror.la.favorable.acogida.que.dé.a.la.presente, anticipamos.nuestros-agradecimienios e

SRR -1 -Te | o300 1 12 1 = A of o] o T HR E
Cod. 28079




DOCTORAJENNYRIOSCOELLOSECRETAR[ADELAFACULTADDECIENCLASDE
e S TS TR R TV ERSTISALY O AZAY
R ERTIELC AL st
Quc,e!SeﬁorPedroEstebanMartmezCobo,luegodecumphrcontodas1asa81gnaturasdel '

pensum de la Escuela de Administracién de Empresas y aprobar el examen de suficiencia de

Inglés el 28 de Septiembre de 2011, egresé de la Facultad el 11 de Febrero de 2012.

....... DT T




DOCTORA JENNY RIOS COELLO SEC

-Que;lasefiorita-Fernanda~ Marcela-Ibarra-P

..asignaturas-del-pensum-de- la-Escue

UNIVERSIDAD DEL

AZUAY

RETAR_[A DE LA FACULTAD DE‘. CIENCIAS DE
LA ADMINISTRACION DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY

acurucu;tuegode cumplir---con---todas---ias--"-"-"-'-"""
la-de- Ad«mmlstraolen .de-Empresas-y-aprobar- ¢l-examen-de..-

suficiencia.de.Inglés.el 23.de. Jqu de.2010, egresé dc la.Facultad el.15.de. Agasto. dﬁ 201 1.

Cuenca,SdeMayodc A

. DerGCho NO 55 133 .............,...4............................,.............................................................................,................................,.... .
e GOV = s .,...........................,............,................................................................................................................................:........................
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Cruz koja r.cuatorrana
Junta Provincial del Azuay

Cuen}:a, 1 de agosto del 2014

Yo, PABLO EFRAIN VINTIMILLA GO'NZA'LEZ, Presidente de Cruz Roja Ecuatoriana, Junta Provincial
del Azuay, autorizo al Sr. Pedro Esteban Martinez Cobo y a la Sra. Fernanda Ibarra Pacurucu
realizar el trabajo de graduacién con el tema "PLANTEAR UNA ESTRUCTURA DE CARGOS Y

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL PARA LA CRUZ ROJA DEL AZUAY", para la obtencién del titulo
de Ingeniero Comercial. ' .

Los beneficiarios de este documento podrédn utilizarlo de manera responsable en todas las
gestiones que requieran para la elaboracién de su tesis o monograffa.

Atentamente;

Dr. Pablo Vintimilla Gonzélez
PRESIDENTE

CRUZ ROJA ECUATORIANA
Junta Provincial del Azuay.

Direccién: Calle Borrero 8-57 y Presidente Cérdova » Telédfono: 07 2832 132 * Fax: 2838285
~ E-moil; cruzrojaszuay@etapanst.net * Www,cruzrojaazuay.org * Cnenca - Ecuador
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ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
'"""DISENO MONOGRAFICO PREVIO A LA OBTENCION DEL, TITULO DE. INGENIERO

S i COMERCIAL :

e TEMAPEANTEAR UNA ESTRUCTUR A DE-CARGOS Y- MANUAL ORGANIE- -
< FUNCIONAL PARA LA CRUZ ROTA-DEL AZUAY v imssmsssss s i

.sUTORES: PEDROMARTINEZCOBO
FERNANDA IBARRA. '
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UNIVERSIDAD DEL
DISEAIGANE TESIS.

;1 Nombre-del-estudiante:-Martinez--Cobo-Pedro-Esteban; - Tbarra-Pacurucu-Fernanda-

.Marcela....

i 5 . Cﬂdlgop 29079.4786]... e — T
112 mContacto Convenmonal 0728216:6 Celular 0958872476 / 09389:8 ¥ -

'pemartmez co@gmall com . :
Convencxonal 072804757 Celular 0998066802 fer1barrap1311@crma11 com

1.3 Director sugerldo “Jaramilio Granda Humberto Demetrio, Ing.
L2 Colitaetos Celiitar; 09968346707 Exiail: hiifiberti@uaziay. g ———"

A 115 Trlbunal desxgnado—m.-.-.-.-.-.-ew..-..-wm-«---..m-.-.-.-.-.m. O O D T O PRI LPOFO EL e NP S LT S S S DA
) 1 6 Aprobacmn. teerusssereerstettsnyaretetnosetutesaaaett tn Tt tetananetan Rt ottt NNt s

L 7 Lmea de mvestlgac:mn de la carrera;
' ‘ 1.7.1 Codlgo UNESCO 53, Clenc;:;ls Economlcas
h 5311 Oroamzacmn y Dlrecclon de Empresas
s Emprendlmlento s AT SR
g2 TG 48 tHABE]6Y o SR PERS
a)@tros
b La-presente-investigacién. es-de-carbeter formatives e fesessessnssnses

A8 Arendopttulon - 2 e T G e s ————
Psicologfa Organizacional, Comportamiento Organizacional, Administracién de Recursos

Humanos. ) ' - . )

o 1 9 Titulo propuesto ..----....nnuuu--.....un.nu-|...u.---....u|uu‘.........-".------....uun...uuu"“-..--..........--u..-.n....n-u....----.uuu-....u.......---........

“Plantear ling estr lctiifa e cargos'y maniial organico funmonal para 18 Cruz Roja del Azuay




L 11 Estado del proyecto. "

La presente mvesngaclon €s nueva, mtecrrados e mterdlsmplmana pues 1nteora la

Gestién del “Talento Humano con tecmcas de pswolocrla y comportarmento

" organizacional, y a la Vez constituye un apoyo para lograr personal eficiente.

2] Motivacion.de.Ja.investiZacions. ...

La _presente 'mvestigacién es' realizada debido a que-la Institucién analizada no

cuenta con un departamento dedlcado al Talento Humano ya consecuenc;a de ello

carece de un snstema que rerrule Ios procedxmlentos y técmcas para qecutar las acciones

“adecuadasen - cada uno de los departamentos admmlstranvos que permltan la

T admTinistiaCIon, Cotitre] Y evaliacion del talento hiimano &h 168 procedimientos de cada

--"ama deTarinstitueidn, esdecit; que st g SISO S g “ProceEsss

--------------------------------------------------- 1 ﬂte-rdepar-tamerrtales--es—-pe‘ee-probab-}e-qu&-ilegue--a--]a--eﬂeieneta--y-efi-cacra---provocando

..,.inaon'wﬁ::ﬁentes,...discusion,es...0..dis‘gustos...entre....los...em.p.leados..al..momento.--de--.rea,lizar

..actividades cotidianas, .

En nuestro paxs no ex1ste la obhvaclon para. la elaboracmn Y aphcaclon de manuales

de func1ones y procedlmlentos en ningun tlpo de empxesa la ausencia de la misma

ocasmna problemas dentro de las empresas mstltucxones orcamzacmnes humamtanas

-......e.t.é.'.........................-............................................,....,...............................,-...............-............................,........

w“La-Misibn-de-la-Eruz-Roja-Ecuatoriana estrabajar-para-prevenir-y-ativiar-el

-.suftimiento.humano.en todas.las.circunstancias.. formas,-a-través-del-desarrollo-sostenido

..de.su Red Territorial.y. el fortalecimiento. de. su.voluntariade,. promoyiendo. el bienestar.y

..Ja_dignidad humana en la diversidad; cambiando mentalidades y  fortaleciendo la

_ cooperacion enfre personas y naciones.” . - AT

* http//www.cruzroja.org.ec/plantilla,_texto.php?id_submenul=4&id menu=2 -

R

"G&THCtel‘fsﬁC’ﬁST .............................................................................................................. T T T T A I L L T r T Te T TTITrrrrrrIrrTII

--La.Junta-Provincial del-Aznay-cuenta con -30-personas: err-mOmna e

e NMANGIA. APIOX I AAATIENLE,. 30, CALEOS v sees e mseesissesseresessessssssessssssssesseessosssseses s ssress e sesee




mextstencxa

empmcos en la defimclon cie caroos P01 Io tanto como solucmn a la problemanca

Estas caracteristicas las maneja actuali@®nte la Junta Provincial del Azuay de la C.RE.
UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

“La vision de la organizacién al 2015 la Cruz Roja Ecuatoriana seré la organizacién

“hiimanitaria Tiderenel” pals “Versatil, unida”y’ transparente “qiie “inspira, promueve,
~degarrolla -y gjecutd” acciones” quecontribuyen - nejorar el blenemf deTas poblacioties

—.yulnerables;en eohereneia-con-sus- Prmel-p-xos-F-uﬂdameﬂt-ales--y-valores-Humamtar-ms-.---------

P P PP T T P L e ey L E L LR e e LU L T R R Ui bbb

s

riann ha

La presente 1nvest10aclén es elaborada para contrarrestar los mconvementes y

confusiones en las actividades ‘diarjas que “realizan los empleados de la Instlt_uclon Cruz
'"'Kéja'EEﬁafé'i‘iaﬁa;".Ti.'iﬁ'f_'a'{'P'i"i)"\'iiﬁb"i'al'"déT‘K'z"ii'a'jf':"ﬁaéf"\'?ai'ia'ﬁlé'é"6'6'1'1"'iﬁa'j}'c'if'Fél'évaﬁ'é'ia'5'6?1":""""""'""""

""C'C')ﬁﬁiﬁé'ﬁ"é'ﬁ'lﬁ's"i"e?é'ﬁd'fii%’ﬁﬁilfd‘éiﬁé’é"éi‘é'i“ﬁl"&i'él’éiﬁ"ﬁ'li’)’é‘:"I'ﬁ'i'e"i'r'iﬁi‘é"é"dél"ﬁi‘é'él"dé"lé"i'fﬁﬁ'fl'l'é'i'c')'ﬁ'.'

..Qrganigrama. desactualizada.....
Inadecuada estructura de cargos
T DeSEOHOCTINIENTG d8 108 Objetivos de cadd departamento del drea de Ta’ orvaruzacmn

..Ineficiente.control. de.los. pracesos.del drea. T8 Ly 1D VL1121 TR ———

Ineficaz comunicacién para informar las tareas a cumphr
IRexistenicia del departamenito de Taleints Hiimano ™"
.. Procedimientos empiricos.en.la.definicién.de.cargos..

Ausencia de obllgatonedad para la elaboraclon de manual funcmnes de las empresas o o
“inistitiiciones del pais.

Complepdad en.la.designacion. de tareas.en. Iamsntucm.n

..L.as. vanab]es crmcas de.. ma\mr 1nmdenma secun Jos. l:esultados obtenidos..en..ld...on

_.natriz de relacnones son el ineficiente, control de 1os. progesos. del area administrativa..............

planteada proponemos dlsenar un manual de funcwnes y procedumentos para el

pexsonal dela Insntucnon

2.3Preguﬂtasdein‘vasﬁgaciﬁn.

----n---u--'-Qué-util-idad-.t-iane-ell-man-ual--de-lfuneiones-y--pmcedim«ie:-htés-en-l-a--ampresa-?---------m-—----------~----------'
....q.......t,Cual es.Ja. unportanma de la.existencia.de.un. manual de funcmnes den‘(ro .de.una...

TIDIES AT me——————————

o ;Enque ayuda a la empresa tener un perfil de cargos?

24Resumen §

un d rtamento de _cresnon de Talento Humano 3 p:ocedumentos.__“_mm__l

06 1-3‘6”-1-(,) '




segln el diagnéstico que se emita se tomard como accién una reestructuraciéon del

organigraiia ¢on Tas finciones bien " detinidas; estas “acsiones “tenan ¢omo “meta el

solucionar inconvenientes que generen desequilibriv-en el ambierte Taboral: Se-utilizardn

----te@m@a&--somo---la--ebsewaewn---msitu-,---éx-'bol-de--prebiemas---y---la-‘entrevista;---mediarrte'-una

B8 L ai o1 VT4 W L |

El manual de funciones y procedimientos €s un instrumento que' permite a toda

“"funciones, adicional al perfiI de’cargos correspondiente a 10s mismos,

"COto 6 IIEION 4 164§ 'ﬁfﬁb’lé'fﬁé's'"ﬁﬁé"ﬁéﬁé"Iéi"C R E Jiifitd Provificial del Aziay Hemos

“planteado-elaborar-un-manual-de-funciones-y: 'proced1mtentos, con' ‘esto-pretendemos que

las.relaciones.laborales. . inter. dapaﬁamenta]es $€- tomen sohdas )t SU-accionar-sea- -

Lliciente,

El disefio de un puesto de trabajo no solamente describe al mismo, sino .que se

encarga de * reest'ructurar los componentés funclamentales de puesto
" (Administracién, . Michael A THI, 2006, pagina, - 538)
""Hﬁi’i‘-‘i/’ﬁ&i‘é‘l‘&é"'ééas’éﬂ'é"éé?BSSiEé"'?’ii’i"c'i!i'i 5576311 1355078144658 05 coli=3&hi=es&source

HEBST 1 booksheIf S E GO BE Vi TVpe=giid, €5tos componentes Varfan segin

~sea-elcaso; sir embaroc “comu’ Upmton de-fos* autores-de esta ‘investigacion; se podria

-.-.dec-xr-'-que---la--rms-lonu-de--eada---departameate,—--de--ead&--puesto--de--trabajo--nos---ayudari—a--a

...dentificar. hacia.donde. debe. ir.enfocada. la. reestriicturacién.o.la. estructuracién.del. Area

..administrativa y operativa de la empresa, En la, Cruz I0ja el area administrativa.son.los

cargos a analizar en esta investigacién, enel area admm1strat1va mcluye todo ¢l personal,

a excepc;on de los vquntanos que pertenecen al rea operatlva

"'"E'ii"'b"éiéé"é'"l"c';"'Ei&é"é{%i}}}i'é"'ﬁéi'é'{;é"}'s;'i-'i{éé"'"J'é'a‘é}'é{'"(56'61)'"'éé"'i'ﬁiBSFEéﬁ't'é"';S}S'r"'i}i'éEiiS'fEi'e',

“acciones a enfocarnos eén el nivel de ¢ con001m1ento habilidad'y ‘capacidad’del personal

Trgueproven iy empresa deresultados qlis orietiten a T4 misiia 4 s eficiernta al cumphr

~5us-objetivos- hasfa ser-competitiva:




Segiin Idalberto Chiavenato n del Talento Humano (2009), El punto de
T\IIVERSIDAD DEL

partida para elaborar un manual dd\ Blddi¥nes y procedimientos es conocer en pr1mera'

instancia qué relacién tiene los requerimientos y las funciones del departamento de

'"'Téifé‘r'i't‘i)'"Hﬁi‘fiélii’ﬁ',‘“é‘éi‘f'éié'éif;"'i:’ti’ii’é‘é’é‘f"'a'é"'ij'\'ié"iﬁ'éiﬁéf‘é"éé"'é’é’fé"'r‘i‘a‘élii’f’éin‘"d’é',‘"Eélé"é'éi'éfiéﬁ'd&;"""""""'
""c'apa'citaﬂdo;"eva'luan'dq"y"administrandu's'u'S"cnmperrsarcione's:"Un'a'"vez'qu'e"se"Cﬁnczca";-'""'"""

----e-stas--re-laeiones--pedr-iamos--a-nal'iz-avueuéles--sen--les--requis-itos--queue-l--earge-exiga--siende--;------------

estos;..intejg:cmal,..fisico,..que..r.esponsa.bi]_idad..f.-.xige...y...en..qué..condicicmes...de...trabaj.o..se..j.............

_desenvuelve el individuo. Posterior a esto, progederemos a. realizar el andlisis de los_ ..

__puestos con técnicas de mvestlgacmn como la entrevista, observaclon insitu, o el érbol

del producto para obtener la mformamon necesana sobre los cargos cle Ia ONG que

penmta a Ia CRE conseouu' una me_]or relacnon mterdepartamen‘fal una correcta
" distribucién y "delfimitacién de funcwnes y actividades, y “definir un perﬁl "adecuado pa1a""mm"

ca&aéxeasegﬁnsus capamdades y destrezas.

........-....--.........‘--..----.u.......--.....-.................-.........-u..u--.........u...-.-.........-.-............-....................m....-..-.-....-.................

....de..eilas..desc::ibimmos..taneas,..pemodlcxdad,..metodos..de.Iraba_].o,-..amb_lente..de..xraba_]o..y..‘............

_objetivos.del cargo englobando €50, 8 DEISOMBS: ... s s

En el dlseno del manual de funcwnes y proced1m1entos nos basaremos en el con_]unto -

de tareas que desempena desempeno de tareas, a quién reporta el ocupante del puesto y

“"a quién deberé. superwsar dll‘lUH' y “controlar, ‘asi Io aﬁrma Ida]berto Chiavenato, Gestlonmmm"w

....funcmnes, O, tramzacmn perﬁl. profesmrxaL relaciones. mtemas..y.extemas las decisiones. ...

_.autébnomas y. compamdas responsabllldad soble los recursos. la comple_jidad de] CALgO.

exposicién a riesgos laborales responsablhdad socnal _ destrezas generales ¥

competenc1as. Para obtene; la 1nf01mac1on necesana para’ reahzar venﬁcacmnes

evaluacmnes tomar COl‘I‘eCtIVDS en ¢aso de que no se cumpla con lo establemdo

evntalemos confusiones y asumir funciones que no le correspondan al cargo

N oIVid'éﬁi'cs's"qﬁé"éé"i'r'iﬁi‘gﬁéfﬁﬁ‘o"lé'qu'é"l'a'"e"iﬁﬁfé’s"ﬁ"t'e"ﬁ'&ﬁ'tiﬁ"c'i'r"'ga'ﬁ*i'cv'féﬁﬁa"égtat‘iréb"idts"“'"""""

i bien deﬁmdo para-tener: -mucho- ‘més-claro-en: que ‘nivelesy departamentos “secciones

....otros sectores de.la .empresa.frabajaremos,.peroy.1a. I_nstltucmn Cruz.Roja. Ecuator:ana, ...............

__Junta Provingial del Azuay.ne.cuenta.con Mn.mapd. de la estructura. oraamzamonal lo

que da origen a la necesidad de disefiar un organigrama de Ja empresa y aplicar el

manual de funciones y procedimientos. I « i
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b Elex1to de todaempresadepende SIgmﬁcatlvamente ae I.a organizacién de puestos .)’
"'"""""""1"5"Eié}'i}ii'&ée"i}'s'{i"&é"ﬁ}}i’é}'éﬁé's';"'&'é’fiﬁi"éﬁéi&"&ilé"'éi"'éi'{{g;'ié'é'c'ié""&Iié"BEi'ifa'é"é;%é"};'iié"éi'é"ﬁ"éise
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"""c'fé'i’g'ﬁﬁ'.’"'"EI"6bj'éifi'\'/‘3"'1'ji’iﬁ1§fjj'éif"'d'e':"'l'ﬁ's"'"I'I'i'_z'l'ii'ﬁ'ﬁIé§'"'dé'"ﬁi'ﬁ'éféﬁ“cﬁ"3'/"'1.’)'?6'5'{'3'3"(')"5""S'é"'é’éﬁ'ﬂ"'é'"éh

z ----mejorar--integralmente--a-'ia-empresa;-a-tra.vés-de'una'visién"global--de'-cada"éma"funcional
....de..la..empresa.....Es..necesm:io..tener--cuidado--pa-ra.-e,vifar-'un--reolutam-iente--y--selecoiém-:de

....p.f.:.ltsgml..inadgg.uﬁdo,..xa.,que_...es.tg..m.a.in.tm:f.atir..dir.ec.tamenrc...qon.la..canse.qucién..da..las

i, OBJetivos especificos, - .
'""'-?"T""E';'é}'i'e";i?fﬁ}i'"'&iﬁéﬁé;';{ié};'";’iﬁi';é'i&;!i""c'ié""i;""'fiéé'{i{&'éféﬁ""E}EZ:'ESJ:;' Ecuatoriana, Junta
vammaldelAzuay
k ""'-'""""'Kéé'ifiéi'r"é]'}i?éé'éé'é'fféﬁféiéﬁ?f&é'E'Sa'?g"é'é',"'(:ié';c':'r"i'ﬁé'fgii',m"zi'ii'é’i'l'igi'éi"j}"Eé'i-'f"ﬂ'é&"&'é"i'c'n"s'"é'éi'ij'a'éﬁi&%
B : e b et

"""""""""""""""""""""""""" o -------Estructurar"'e1"'nianua'l"'or‘g'{inico"'mﬁe'ian'a'r'"pa't*a"'J'a"I'ﬁ's'f'it'ub'i'aﬁ'"C'fﬁ"i'"Rﬁj‘ﬁ"'E&ﬁ&té‘“ﬁ‘ﬁﬁ‘a;' o

.............,.....;uma.ppwiﬂ@ial..de,}.Aﬂiﬂy:......‘.........‘..........................................’.-........ ;

2.9 Metodologfa: -

"""'""E"H"é'i"fi?é's’l%ﬁfé"_fPHB'é}'S"Eié"i}_'i'{};é'é"t'iéé'éiﬁ}ifEE:“'L'iﬁ'i'i'%é?éiﬁ"&Bé"ﬁﬁ'c?i'&i"g'féé"'c'ié'Yii’%?ééﬁéé“éfé'ﬁ}
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-"--::con---e-l"'objetivs'“de‘"recopﬂar"'infcsrrnﬁcitfq'n""st)‘b're'“las'"'ba'sas'"ct:fnc:‘epm*éf]'ég"'dé'"‘I“a'l'ei'l'tb
r-----Hu-mano;-c-:emo-son---ieé-manu&IeSj--de--fu-n6_ienés-;--_-ovgani-gfama\'s}-pér—ﬁl—-déeargos-,:-érbol-‘-de
................. .‘............................'.pmhlemas,..P.o.c.btﬁé..[ado,.S.e.ha..visto..Ia.ﬁecé;idad.dé..ﬁtﬂ.izat:.,investigac‘.ién.de.cémpo;para
estmcfurarelmanualdeﬁmclonesyprocedlmlentosparaestoseutlhzaratecmcasma

la entrevista, observacién insitu,




Las técnicas de investigacion utili

UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

s serdn las siguientes:

TIPO DE

ot INVESTIGACION- |

1A QUIEN SE APLICA? |

4PARA QUE SE APLICA? L.

o[ Observacidn Insitib.ommnl.

ol A.I. pe.rsonal..d.e..la. ........................ L.

Institucién Cruz Ro_] a
Eetiatoriana, Janta

J.Provincial.del. Azuay.....c..

Para tener informacion .. ..
primaria, real y verificable de

1la. Institucidén-Cruz-Roja.-
Ecuatoriana, Junta Provmclal

et AzuEy

J.Alpersonal.de.la ..

Institucién Cruz Roja

TEcuatoriana Fuptg:
[|Provincial del Azuay - -

informaci6én necesaria para la’

..Eara.detcnm.nan.la,..........‘...................

, A 1a Intuicién Cruz RO_]El
'K'r'EiEil'"dé'Pi"éBTé"rﬁéi's"f""""""" i !
; : e BEQVINCial del Azuay........

Ecuatoriana, Junta

h Paraldentlﬁcarelproblema

central que causa el

funciones y procedimientos
e reatiza cadgempleadoy

ldesconocimiente.de.las .o

Los benef‘ marlos de la mvestlcamén son; dlrectos eI persona] de la Intu1c1on Cruz

Ro_;a Ecuatorlana Junta Prov1nc1al del Azuay e 1nd1rectos los autores de esta

mvestlcaclon y otros que se puedan beneficiar de 1a misma.

....Z;IU..AIéﬁﬁbes y fééﬁ]fﬁ.ab.é..é..s.i}-é.i:aa.(.’.g.:.i..................................-.....................-........................................--.....

b
RS

--~--;--Los---resultados_---espsnados---de---esta---h}-ve,st-igacién'-~-ss}n-:----Identi-ﬁcar»-l-as---causas----que ---------------

..generan, inconvenieutes &n.los.puestos.,.obtener. una. hase.para. partir. hacia la.solucion.del. ...

“_‘_problema conocer las funmones que se_ reahza en cada puesto, determmar el

conoclmlento de cada empleado en el cargo que desarrolla reallzar un contratac1on

1d6nea para el cargo p]anteado me_]orar el funcmnalmento del departamento establecer

las actividades que reallzara cada empleado consegmr la estrucrura 1dea1 para la

‘_empresa y Togar el correcto funclonamlento para la empresa.

Los r1e3005 de[ presente trabajo de mvestlaaclon son los swulentes




Observar 1nadecuadamente Ia estructura actual de puestos a] estar presentes actuen

dlferente ala realldad escondiendo el problema obtener mformac;on madecuada sobre

Ia distibucién de puestos actuales; ocultar informacién por parte "de los ‘funcionarios al

“realizar Ta”

enfrevista;

‘definir "de“manera " incorrecta por falta de  informacion;

' ""'é'c'.j'llii'V'c'i'c':'ii'C_‘.'i'ﬁﬁ'"éh'"'l'ii"'tfié’f'r'i'tfiﬁé’it')'ﬂ"ﬁé""Iii'l'ié'é't'(')'l?{';""i"é§'i§féi'ié'iéi"ﬁél"'jiéfﬁﬁfiﬁl"'ﬁéii‘ﬁ"‘E'l'éé'}'j'féi"’"l'éis

-"--nuevas'-funciones;"réchazo-a-I-a-nueva'estructura;'incons*istencias'y'vacfos-'en'el'mmmal’;"'

Y 2 (P11 )T (0

.......................................
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e UNITARIO.....

JUSTIFICACION

AMovilidad. eSS

“Ilarresing

| Para trasladarnos a la Institucién Cruz
Ro_]a Ecuatoriana Junta Provincial del
-Azuay.en-la.cual-se.realizara.la.presente
1nvest10a010n y las dlversas gestmnes de |

Alimentacién

..............................................

Por optimizacién de tiempo

Materiales

.........................................................................

$ 50,00

- Pof-compra-varios-materiales-para-el
desarrollo de la tesina

Herramientas

SEQUDOS Y i ]

.$...............6:0.,.0.'0......

| Para.una mejor ¢laboragion.de.la..... -

investigacién

| ADEESIONES V.
Copias

|00 Para la presenfacidn.de.avances.en.la

EE L L e L s e

realizacién de la tesina

.............................................................................

Comunicaciones

-t Para-agilitar-el-proceso-de-avance-y
gestién de la tesina

= COS’(OS

.iporlauniversidad ...

'PatE cumphr con’'1o8 tramites exigidos

Mlsceléneos i S—

| Para gastos varios imprevistos

(<5}
ER
N
.
f=]

2.13 Financiamiento: La investigacién ser4 financiada en su totalidad por los autores.
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Introduccién., . AZUAY

.....QAI.’.fT,UL.Q...z:....Generacié.n...de...un...diagn.os.ticg...simaqion.al...dg...la...InatiIucién...sz...RQj.a...............
.. Ecuatoriana, Junta Provmc1a1 del Azuay,

) 2 I Anéhs1s de Ia 51tua016n actual de los carcros de la Instltuclon

' 22 Observacwn y descnpclon de los métodos utlllzados para reclutamlento y

T seleccitn de personal ‘evaluacion de desempeno y capac1taclones al personal
2.3, Andlisis del cumplimiento de los objetwos especificos de la empresa segin los

----'GAP-i-’I-‘ULO--'.-’n:---Estmetu-raeién--dal--dise-ﬁo--de--ear?os--~deser-ipe-ién------ané-li—sis--y--per-ﬁles--dé---los ---------------
...ocupantes.de los.cargns.en.la. Institueion Cruz, ana Ecuatariana,. Junta Provincial del Aznay.........
= Fel Descn_pcion v £ Anal131s de los cargos.
3.2 Metodos a utlhzarse - _
3 3 Apllcaclon de tecmcas de lnvestlgacmn al personal de la Instltuclon Cruz Ro_]a
o Ecuatonana ‘Tunta Provincial del Azuay
......,.3-9.1' R e i i g Orgamzac]on
332Cuesﬁonanodedescnpc16ndecargos

._“_CAPITULO 4: steno deI manual de funmones Y. plocedlmlentos para la Institucion Cruz
_RojaE Ecuatorlana .Tunta Provincial del Azuay.
4.1. Disefio del orcramorama de la empresa ._
ST e e e S
g de o nuevos perﬁles s cadacarcro
RSt AGIS final del manual organico funcional y procedimientos y pe1fi1 de™

TeArgos pura’ faFunta Proviveial del Azuav deTa'Cruz Roja Ecuatoriatia.

e CONCLUSIONES, GENERALIES. ..ot
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e Cronogl.'.al,n.a- :

OBJETIVOS

"ESPECIFICOS "

ACTIVIDADES..

Generar un diagnostico
“I'situacional del recurso= "
humano de la Inst1tuc16n
e ROJaEcuatorxana,

Junta Provincial.del....

“I'Estructura actual ™
de Jos.puestos............

existentes

“Tdéntificar Tas causas que

BENETAN.INGONVENIENIES. &0 .. fcorrne By T

los puestos

Azuay. " | funciones actuales

Taestructuraactoal de
oL N

Observar madecuadamente

“[Estructuracién del
T ete koW ool 1 o O R S—————

| 1dentificar los
- .puesto.s ......................

Conocer las funciones que

-ge reahza en cada 'puest‘or ......... [PTCTRTARR-) Pr{ITPPRAe W

-1.Entrevista.a.los

funcionarios -

 Determinar el conocimiento,

de cada empleado eri el

-cargo-que-desarrollas i desmn

cargos, descripcion,

ocupantes de los cargos

Provincial del Azuay.: :.; -

Ten'Ta Tnstitucidén Cruz

“landlisis y perfiles-detos - "ji'fa'ﬁgﬁé}"ﬁi{'ﬁé}ﬁl

-Realizar-una: Contra:facién -------
de personal idéneo para eI
'carﬂ,o pIanteado dinrarssnsnsninesssninnnnrrdensoranrinns

.4 Roja.Ecuatariana,. Junta..... e
Redistribucion de s

e -puest»os.uuuuuu-uuuu---u

Mej orar .el funcionatniento

'd_el“d‘epartamento ........ e ] T e o T

funciones

que realiza cada cargo

.| Determinacion de_| Establecer las.actividades.. ||

I Estrictivar el manual ™
Lorganico funcional PAIA... L .o,

la Institucion de la Cruz

Diseiiar el

‘organigrama

"| Eonseguir ia estructura
+ideal.para.el.drea.la.Cruz. o

Roja del Azuay

Provincial del Azuay.

Descripcion de

s .FuHcio.IreS.....-..............

en el departamento

2,16 Referencias Bibliograficas - | . _
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