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RESUMEN

Este trabajo de investigacion propone una alternativa a la organizacion del talento
humano Consejo de la Judicatura de Pastaza, a través de la elaboracion de un
organico funcional que permita establecer de manera precisa, los roles y actividades

que tiene que realizar cada una de las personas que trabajan en este Distrito.

A partir de la organizacion estructural del Distrito Judicial de Pastaza, desde el
Auxiliar de Servicios, hasta el Juez, cuentan con actividades asignadas que les
orientan en el desempefio de sus labores, mejorando asi el rendimiento de los
mismos, y entregandoles tareas con responsabilidad a cada uno, para lograr un mejor

desempefio de parte del personal.

El desarrollo de un documento de esta indole, permite aplicarlo no solo a esta
provincia, sino a todo el pais, puesto que los cargos son los mismos, de tal manera
que este proyecto es aplicable a todo el Consejo de la Judicatura, especialmente en
este periodo que se encuentra realizando una depuracion del recurso humano en el

ambito de la administracion de justicia.
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ABSTRACT

This research proposes an alternative to the organization of the human talent of the
Judicial Council of Pastaza, through the development of a functional organic manual
accurately to establish the roles and activities that each person who works in this

District has to do.

Based on the structural organization of the Judicial District of Pastaza, starting with
the janitor and ending with the Judge,every one has activities assigned to guide them
in performing their tasks, thereby improving their performance, and giving them

tasks with responsibility to achieve better performance from the staff.

The development of a document of this kind, can be applied not only to this province
but across the country, since the working positions are the same, therefore this
project is applicable to all the Council of the Judiciary, especially in this period of

human resources clearance in the field of the administration of justice.
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PLAN DE INVESTIGACION

1. TEMA

Disefio de un organico funcional para la Direccidén Provincial del Consejo de la

Judicatura de Pastaza.

2. ANTECEDENTES

Las organizaciones para su funcionamiento cuentan, de acuerdo a la concepcion de la
administracion, con herramientas que permiten la consecucion de los objetivos
institucionales por medio de las estrategias que permitan crear un ambiente
administrativo, donde el talento humano pueda desarrollar sus capacidades para

alcanzar la eficacia y eficiencia administrativa; es decir, la productividad.

La Administracion Publica es la instancia de desarrollo, que permite un
ordenamiento en las diferentes acciones que se desenvuelve una sociedad civilizada,
por lo que es necesario que la Gestion del Talento Humano, asi como quien
encargado de dicho campo, se encuentre lo suficientemente capacitado, a fin de

realizar un trabajo con calidad y calidez.

Para que una institucion se desarrolle bajo los lineamientos, principios, valores y
politicas para las que fue creado, es necesario que el talento humano, que constituye
el motor institucional, cumpla con ciertos requisitos y condiciones a fin de mejorar la
eficacia administrativa, evitar la improvisacion profesional lo que se puede lograr
cuando existen las normas claras y precisas para la contratacion del talento humano

necesario.



El Consejo de la Judicatura en la Provincia de Pastaza, al igual que otras
instituciones tiene metas, objetivos e instancias de participacion y decision, por lo
que cuenta con el talento humano que permite cumplir con la mision y vision

institucional.

El Consejo de la Judicatura en la Provincia de Pastaza cuenta con un organico
estructural que permite la operatividad de la institucién pero, no cuenta con un
manual de funciones que determinen técnicamente, el perfil profesional, las
funciones y responsabilidades que debe cumplir cada uno de los funcionarios dentro

del orgéanico existente.

Al no existir este manual, muchas de las veces se producen dualidad de funciones, no
se sabe a quién se debe reportar, no se conocen los objetivos del puesto, cuéles son
los requisitos exigidos, cual es el perfil de ingreso o se carga de trabajo a un
determinado sector entre otras cosas lo que ha producido observaciones por parte de

la Contraloria General del Estado.

Lo antes indicado, torna necesario que se desarrolle un esquema eficiente para la
Gerencia del Talento Humano, dentro de la Direccion Provincial del Consejo de la

Judicatura de Pastaza, aplicable a todas sus dependencias.



3. ELPROBLEMA

3.1.Definicion del problema

¢De qué forma la falta de un organico funcional afectan al desempefio del talento

humano en la Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza

3.2.Delimitacion del problema

3.3.Delimitacion de Contenido

El problema se ubica dentro de la Ciencias de la Administracion publica dentro del

area de Gerencia del Talento Humano.

3.4.Delimitacion espacial

La investigacion se realizara en la Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura

de Pastaza, ubicad en la ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza.

3.5.Delimitacion temporal

La investigacion se desarrollara durante el periodo comprendido entre julio y

diciembre del 2011.



4. PREGUNTAS BASICAS

¢No existe realmente un organico funcional?

¢Existe duplicidad de funciones?

¢Como implementar una guia para elaborar un manual de funciones?

¢Se hacen analisis de puestos para conocer lo que hace cada empleado?

¢Cémo se puede mejorar la eficacia y eficiencia administrativa del Consejo de la

Judicatura?

¢Qué mecanismos debe utilizar el Consejo de la Judicatura en la Provincia de Pastaza

a fin de mejorar la eficacia y eficiencia Administrativa?

¢Qué procedimientos debe utilizar el Consejo de la Judicatura en la Provincia de

Pastaza para la seleccion del talento humano?

¢Como se debe designar las funciones al talento humano del Consejo de la Judicatura

en la Provincia de Pastaza?



5. MARCO TEORICO

5.1. Administracion

“La Administracion, también llamada como Administracion de empresas, es la
ciencia social o Tecnologia Social y técnica encargada de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, el conocimiento, etc.) de la organizacion, con el fin de obtener el
méximo beneficio posible”.!

Este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo esto de los fines

perseguidos por la organizacion.

La administracion moderna de una organizacion, esta centrada en la estrategia y

enfocada en las necesidades del cliente. De tal manera, se tiene a la Administracion

como el proceso de:

e Planificar: Es el proceso que comienza con la vision del Nro. 1 de la
organizacion; la misién de la organizacion; fijar objetivos, las estrategias y
politicas organizacionales, usando como herramienta el Mapa estratégico; todo
esto teniendo en cuenta las fortalezas/debilidades de la organizacion y las
oportunidades/amenazas del contexto (Analisis FODA).

En la actualidad los cambios continuos generados por factores sociales, politicos,

climaticos, econdémicos, tecnoldgicos, generan un entorno turbulento donde la

planificacion se dificulta y se acortan los plazos de la misma, y obligan a las

organizaciones a revisar y redefinir sus planes en forma sistematica y permanente.

1 . “ . . . L. - )
Administracién de empresas, “Donde encontrard articulos de Administracion de Empresas, Administraciéon de Personal,

Sistema Productivo, Control de Gestién, Marketing, Liderazgo, Reingenieria, Estrategia, Calidad y mas”, 1 de Mayo del 2011,

<http://admindeempresas.blogspot.com/2007/11/tipos-de-estructuras-organizacionales.html>.



e Organizar: Responde a las preguntas ¢Quién? va a realizar la tarea, implica
disefiar el organigrama de la organizacion definiendo responsabilidades y
obligaciones; ;,cOmo? se va a realizar la tarea; ¢cuando? se va a realizar; mediante
el disefio de Proceso de negocio, Cursogramas que establecen la forma en que se
deben realizar las tareas y en que secuencia temporal; en definitiva organizar es
coordinar y sincronizar.

e Dirigir: Es la influencia o capacidad de persuasion ejercida por medio del
Liderazgo sobre los individuos para la consecucion de los objetivos fijados;
basado esto en la toma de decisiones usando modelos ldégicos y también
intuitivos de Toma de decisiones.

e Controlar: Es la medicién del desempefio de lo ejecutado, comparandolo con los
objetivos y metas fijados; se detectan los desvios y se toman las medidas
necesarias para corregirlos.

“El control se realiza a nivel estratégico, nivel tactico y a nivel operativo; la

organizacion entera es evaluada, mediante un sistema de Control de gestion; por otro

lado también se contratan auditorias externas, donde se analizan y controlan las
diferentes areas funcionales de la organizacion.”

“El objeto de estudio de la Administracion son las organizaciones; por lo tanto es

aplicable a Empresas privadas y publicas; Instituciones puablicas y organismos

estatales, y a las distintas instituciones privadas. Por ejemplo: iglesias; universidades;

gobiernos y organismos municipales, provinciales, nacionales; hospitales;

2 . “ . . . L. - )
Administracién de empresas, “Donde encontrard articulos de Administracion de Empresas, Administraciéon de Personal,

Sistema Productivo, Control de Gestién, Marketing, Liderazgo, Reingenieria, Estrategia, Calidad y mas”, 1 de Mayo del 2011,

<http://admindeempresas.blogspot.com/2007/11/tipos-de-estructuras-organizacionales.html>.



fundaciones, etc.; y a todos los tipos de empresas privadas; e incluso las familias y

hogares.”®

5.1.1.Tipos de Administracion
La Administracién General se divide en dos grandes campos:
5.1.1.1. Administracion Publica

La administracién publica es una rama especial de la ciencia de la administracion y
como tal se halla formada por una serie de principios, pero también es un sector
integrante de la actividad gubernamental, por lo que se encuentra sometida a las

exigencias de la politica.

La administracion publica es un sistema que tiene por objeto dirigir y coordinar la

actividad del Estado hacia los objetivos que se ha propuesto para beneficio del pais.

5.1.1.2. Administracion privada

La administracion privada es una rama especial de la ciencia de la administracion y
actualmente constituye el eje del sistema de vida del mundo occidental amparada en
el derecho de propiedad incluida en la mayoria de las cartas constitucionales de las
naciones.

“La administracion o empresa privada es el sistema que tiene por fin dirigir y
coordinar la actividad de grupos humanos con otros sistemas mayores, hacia

objetivos comunes que creen riquezas asegurando la satisfaccion de las necesidades

3 - L “ P - L - L
Administracion de empresas, “Donde encontrard articulos de Administracion de Empresas, Administracién de Personal,

Sistema Productivo, Control de Gestién, Marketing, Liderazgo, Reingenieria, Estrategia, Calidad y mas”, 1 de Mayo del 2011,

<http://admindeempresas.blogspot.com/2007/11/tipos-de-estructuras-organizacionales.html>.



humanas y la obtencion de beneficios para la empresa e indirectamente para toda la
comunidad.
Es decir que el fin esencial de la empresa privada es lograr un beneficio para

asegurar su permanencia y su crecimiento.”

5.1.1.3. Otros tipos de administracion®

Existen distintos tipos de administracion, generalmente su significado va de acuerdo

al calificativo que lo acomparie.

El vocablo Administracion tiene diferentes significados, de acuerdo al calificativo

que lo acomparfie que denota la naturaleza del campo en el cual se ejecuta el proceso
administrativo. Veamos algunos ejemplos:

e Administracion de Negocios: se refiere a los principios y técnicas
administrativas aplicables en las actividades de caracter mercantil y en general a
esa numerosa variedad de transacciones en asuntos comerciales.

e Administracion de Empresas: se refiere al conjunto de principios y técnicas
administrativas aplicables tanto a la organizacion como a los procesos operativos
en las empresas de toda clase: industriales, ganaderas, agricolas de servicios, etc.

e Administracion Publica: se refiere tanto al aparato del Estado, es decir, al ente
Estado como a los demas entes departamentales, municipales y del sector
descentralizado. También denota el conjunto de procesos y operaciones
administrativos del sector publico y frecuentemente, con esta denominacion nos

referimos al conjunto de funcionarios que trabajan en las instituciones oficiales.

4 Administracién en teoria “Tipos de Administracién, 1 de Mayo del 2011,
<”http://administracionenteoria.blogspot.com/2009/07/tipos-de-administracion.html>



La Administracién Internacional: Se centra en la operacion de empresas
internacionales en paises extranjeros. Trata temas administrativos que se
relacionan con el flujo de personas, mercancias y dinero con el proposito final
de administrar mejor en situaciones.’

La Administracion Comparativa: Se define como el estudio y el analisis de la
administracién en diferentes ambientes y de las razones por las cuales las
empresas obtienen resultados diferentes en diversos paises. La administracion es
un elemento importante para el crecimiento econémico y el mejoramiento de la
productividad. ®

La Administracion Por Objetivos: Se practica en todo el mundo. Sin embargo, a
pesar de sus extensas aplicaciones, no siempre resulta claro lo que significa.
Algunos siguen considerandola con una herramienta de evaluacion; otros la
contemplan como una técnica de motivacion; por ultimo hay quienes la

consideran como un dispositivo de planeacién y control. ’

En otras palabras, las definiciones y aplicaciones de la administracion por objetivos

varian ampliamente y, por consiguiente es importante destacar los conceptos

desarrollados por lo tanto se puede definir como un sistema administrativo completo

que

integra muchas actividades  administrativas fundamentales de manera

sistematica , dirigido conscientemente hacia el logro eficaz y eficiente de los

objetivos organizacionales e individuales

Administracion Municipal: la que compete a los municipios.

5 Administracién en teoria “Tipos de Administracién, 1 de Mayo del 2011,
<”http://administracionenteoria.blogspot.com/2009/07/tipos-de-administracion.html>

6 Administracién en teoria “Tipos de Administracién, 1 de Mayo del 2011,
<”http://administracionenteoria.blogspot.com/2009/07/tipos-de-administracion.html>

7 Administracién en teoria “Tipos de Administracién, 1 de Mayo del 2011,
<”http://administracionenteoria.blogspot.com/2009/07/tipos-de-administracion.html>
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e Administracién Militar: conjunto de o6rganos y procesos destinados a la
organizacion y funcionamiento del ejército.

e Administracion de Justicia: conjunto de 6rganos y procesos mediante los cuales
se ejerce la accion de los tribunales y jueces.

Podria seguirse en una enumeracion interminable de denominaciones de este tipo

como Administracion hospitalaria, Administracién escolar, Administracion

universitaria, etc.

En todo caso no hay que perder de vista que el fin del estudio de la administracion es

conocer el fendmeno administrativo en general y los principios y técnicas que son

aplicables a esta actividad en cualquiera de los &mbitos en donde ella ocurre.

Este objetivo va ampliandose cada vez mas a medida que se avance en el aprendizaje

de conocimientos, habilidades y destrezas que el administrador puede poner en juego

para lograr que la administracion alcance un alto grado de eficiencia.

5.2. Talento Humano®

“La administracion del Talento Humano consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también como control de técnicas, capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que el medio que permite a
las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados

directamente o indirectamente con el trabajo.”®

8 Servicio Nacional de Aprendizaje SENA “Administraciéon del Talento Humano”, 30 de Diciembre del 2011,
<http://talentohumanosena.galeon.com/>

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA “Administracion del Talento Humano”, 30 de Diciembre del 2011,
<http://talentohumanosena.galeon.com/>
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En los nuevos escenarios, por los cuales estamos transitando, se pueden identificar
tres aspectos que se destacan por su importancia: La globalizacién, el permanente

cambio del contexto y la valoracion del conocimiento.

Las viejas definiciones que usan el término Recurso Humano, se basan en la
concepcion de un hombre como un "sustituible™ engranaje mas de la maquinaria de
produccion, en contraposicion a una concepcion de "indispensable” para lograr el

éxito de una organizacion.

Cuando se utiliza el término Recurso Humano se esta catalogando a la persona como
un instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el capital principal, el cual
posee habilidades y caracteristicas que le dan vida, movimiento y accién a toda
organizacion, por lo cual de ahora en adelante se utilizard el término Talento

Humano.

La pérdida de capital o de equipamiento posee como vias posibles de solucién la
cobertura de una prima de seguros o la obtencién de un préstamo, pero para la fuga
del talento humanos estas vias de solucién no son posibles de adoptar. Toma afios
reclutar, capacitar y desarrollar el personal necesario para la conformacion de grupos
de trabajos competitivos, es por ello que las organizaciones han comenzado a
considerar al talento humano como su capital mas importante y la correcta
administracion de los mismos como una de sus tareas méas decisivas. Sin embargo la

administracion de este talento no es una tarea muy sencilla. Cada persona es un
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fendmeno sujeto a la influencia de muchas variables y entre ellas las diferencias en

cuanto a aptitudes y patrones de comportamientos son muy diversas. °

Si las organizaciones se componen de personas, el estudio de las mismas constituye
el elemento bésico para estudiar a las organizaciones, y particularmente la

Administracién del Talento Humano.

Para ubicar el papel de la Administracion del Talento Humano es necesario empezar
a recordar algunos conceptos. Asi pues, precisa traer a la memoria el concepto de
administracion general. Aunque existen mdaltiples definiciones, ma&s o menos

concordantes, para que el propoésito de este ensayo diremos que es:

"La disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando

para ello una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado™.

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamiento de cualquier organizacion; si el elemento humano est4 dispuesto a
proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchara; en caso contrario, se detendra.

De aqui a que toda organizacién debe prestar primordial atencion al talento humano.

En la préctica, la administracion se efectla a través del proceso administrativo:

planear, ejecutar y controlar.

La organizacion, para lograr sus objetivos requiere de una serie de recursos, estos son
elementos que, administrados correctamente, le permitiran o le facilitaran alcanzar

sus objetivos. Existen tres tipos de recursos:

10 . L “ — - L - L
Administracién de empresas, “Donde encontrara articulos de Administraciéon de Empresas, Administracién de Personal,

Sistema Productivo, Control de Gestién, Marketing, Liderazgo, Reingenieria, Estrategia, Calidad y mas”, 1 de Mayo del 2011,

<http://admindeempresas.blogspot.com/2007/11/tipos-de-estructuras-organizacionales.html>.
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¢ RECURSOS MATERIALES: Aqui quedan comprendidos el dinero, las
instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas, etc.

e RECURSOS TECNICOS: Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos,
organigramas, instructivos, etc.

e TALENTO HUMANO: No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses

vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.

5.2.1. Administracion del Talento Humano

No hay duda de que muchos trabajadores por lo general estan insatisfechos con el
empleo actual o con el clima organizacional imperante en un momento determinado
y eso se ha convertido en una preocupacion para muchos gerentes. Tomando en
consideracion los cambios que ocurren en la fuerza de trabajo, estos problemas se

volveran mas importantes con el paso del tiempo.

“Todos los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y
conceptos de administracion de personal para mejorar la productividad y el
desempefio en el trabajo. Pero aqui nos detenemos para hacernos una pregunta:
¢Pueden las técnicas de administracion del talento humano impactar realmente en los

resultados de una compafifa? La respuesta es un "SI" definitivo.” *?

! Servicio Nacional de Aprendizaje SENA “Administracion del Talento Humano”, 30 de Diciembre del 2011,
<http://talentohumanosena.galeon.com/>

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA “Administracion del Talento Humano”, 30 de Diciembre del 2011,
<http://talentohumanosena.galeon.com/>
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En el caso de una organizacion, la productividad es el problema al que se enfrenta y
el personal es una parte decisiva de la solucion. Las técnicas de la administracion de
personal, aplicadas tanto por los departamentos de administracion de personal como
por los gerentes de linea, ya han tenido un gran impacto en la productividad y el

desempefio

Se denomina Andlisis de Puestos al procedimiento a traves del cual se determinan los
deberes y naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos de
capacidad y experiencia), que deben ser contratadas para ocuparlas. Proporciona
datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se utilizan para desarrollar
las descripciones del puesto (lo que implica el puesto) y las especificaciones del

puesto (el tipo de persona que se debe contratar para cubrirlo).

Como supervisor o gerente, por lo general se tratard de obtener uno o méas de los

siguientes tipos de informacion por medio de la realizacion de analisis de puestos:

e Actividades del Puesto. Primero, por lo general se obtiene informacion sobre las
actividades reales de trabajo desempefiadas tales como limpieza, cortar,
galvanizar, codificar o pintar. En ocasiones, tal lista indica también como, por
que y cuando un trabajador desempefia cada actividad.

e Comportamientos Humanos. Podria reunirse informacion también sobre
comportamientos humanos tales como sensibilidad, comunicacién, toma de
decisiones y escritura. En este punto se incluiria informacion referente a las
exigencias personales del puesto en términos de gasto de energia, caminar largas

distancias y otros.
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Maquinas, Herramientas, Equipo y Auxiliares utilizados en el trabajo. Aqui se

incluye informacion sobre los productos fabricados, los materiales procesados, el

conocimiento que se maneja o se aplica (como fisica o derecho) y los servicios
proporcionados (como asesorias o0 reparaciones).

e Estandares de Desempefio. También se retne informacion con respecto a los
estdndares de desempefio (por ejemplo, en términos de cantidad, calidad o
tiempo dedicado a cada aspecto del trabajo), por medio de los cuales se evaluara
al empleado en ese puesto.

e Contexto del Puesto. En este punto se incluye informacion referente a cuestiones
como condiciones fisicas del trabajo, horario del trabajo y el contexto social y
organizacional; por ejemplo, en los términos de la gente con la que el empleado
deberd interactuar normalmente. También podria incluirse aqui informacion
referente a los incentivos financieros y no financieros que conlleva el empleo.

e Requisitos de Personal. En resumen, por lo general se retne informacion con
respecto a los requisitos humanos del puesto tales como los conocimientos o
habilidades relacionados con el mismo (educacion, capacitacion, experiencia
laboral, etc.), asi como los atributos personales (aptitudes, caracteristicas fisicas,
personalidad, intereses, etc.) que se requieren.

¢ Diferenciacion horizontal o departamental. Tiene que ver con la agrupacion de

las actividades y tareas afines (o separacion de las responsabilidades) que

realizan los miembros de la organizacion en areas o departamentos. Esto se da

en los distintos niveles jerarquicos existentes.

Algunos autores plantearon que la diferenciacion horizontal esta definida por el

numero de departamentos o areas diferentes en la organizacion, con fuerte énfasis en
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la estructura formal. Una organizacion es mas compleja si tiene mayor cantidad de

sub-unidades.

Las organizaciones se esparcen horizontalmente a medida que el trabajo y su

conduccidn se subdivide en partes mas especificas para llevar a cabo las tareas.

e Diferenciacion vertical o jerarquica. La intencion es conocer la profundidad de
la estructura jerarquica de la organizacion, la proliferacién de niveles de
supervision, namero de posiciones que hay entre el ejecutivo que ocupa el
puesto mas alto y los empleados que trabajan en las areas productivas o de

Servicios.

Estos indicadores implican que la autoridad y responsabilidad estdn desgranadas en
la organizacién en funcion de la cantidad de niveles jerarquicos. Una jerarquia
relativamente poco profunda concentra autoridad en los niveles mas altos, con lo cual
quienes estan en posiciones menores se dedicardn a tareas mas rutinarias. A medida
que aumenta el tamafio, crece el nimero de niveles en la jerarquia, pero a una tasa

menor que el aumento de tamafio.

Tanto la diferenciacion horizontal como la vertical generan problemas de
comunicaciones, coordinacion y control a las organizaciones. A mayor

diferenciacion, mayor es el nivel de dificultad.

e Dispersion espacial

Es la medida en que la organizacion ocupa espacios diferentes para el desarrollo de
su actividad. La dispersion espacial es comdn en todo tipo de organizaciones y se

profundiza a medida que las organizaciones crecen. Tienen establecimientos fabriles
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en varias ciudades y paises, una administracion central y tal vez varias
administraciones regionales, galpones de distribucion, etc. O sea que la organizacion

esté presente en cada lugar o espacio donde desarrolla actividades.

La dispersion espacial estd positivamente correlacionada con la designacion de
autoridades responsables de la gestion de cada establecimiento, o sea que la
tendencia es a que el trabajo operativo realizado en cada lugar esté controlado por los

administradores que estan en contacto directo con el producto y los clientes del lugar.

5.3.Estructuras de la administracion

5.3.1. Departamentalizacion

Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades
especificas, con base en su similitud. Al departamentalizar, es conveniente observar

la siguiente secuencia:

» Listar todas las funciones de la empresa.

« Clasificarlas.

« Agruparlas segin un orden jerarquico.

* Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

* Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion entre las

funciones y los puestos.

» Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los departamentos.
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« El tamafio, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento deberdn
relacionarse con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa y las

funciones involucradas.™

5.3.2.Niveles jerarquicos
Dentro de la organizacion de una empresa, son un conjunto de 6rganos agrupados de
acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad que cada uno de estos posea,

independientemente de la funcion que realicen.*

5.3.3.Representacion organica

Son sistemas de organizacion que se representa en forma intuitiva y con objetividad
representandose, por la union de los cuadros mediante lineas, los canales de

autoridad y responsabilidad.

También llamados cartas o gréaficas de organizacion, la representacion orgéanica, u
organigrama, sefiala la vinculacion que existe entre cada uno de los departamentos

con sus respectivas lineas de autoridad.

5.3.4.Indice ocupacional

Corresponde al promedio de personas ocupando cierto sector o area en la empresa u
organizacion, es decir, el detalle de la asignacion del Talento Humano en cada uno

de los departamentos de una organizacion.

13 Amoros, Eduardo; COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL En Busca del Desarrollo de Ventajas Competitivas,
Lambayeque — Peru, Enero 2007

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA “Administracion del Talento Humano”, 30 de Diciembre del 2011,
<http://talentohumanosena.galeon.com/>
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El indice ocupacional ayuda a ver cuan saturado se encuentra cada una de las &reas
laborales, asi como si alguna de las mismas se encuentra desatendida, 0 no cuenta

con la cantidad necesaria de personal.

5.3.5. Organico estructural

Representan graficamente la estructura jerarquica de una organizacion, pudiendo ser
esta de caracter vertical, horizontal u otras, de acuerdo a la organizacion, mediante
las cuales la empresa determina rangos y responsabilidades, especialmente sobre la

supervisién y mando del Talento Humano.*
5.3.6.0rganico funcional

Se considera un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las
funciones del personal que conforman la estructura organizativa, delimitando a su
vez, sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la

correspondencia funcional entre puestos y estructura.'®

15
de Rafael de Zuani, Elio, “Introduccién a la Administracion de Organizaciones”, Editorial Maktub, 2003, Pags. 309 al 318.

16 Amoroés, Eduardo; COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL En Busca del Desarrollo de Ventajas Competitivas, Lambayeque —
Peru, Enero 2007
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6. OBJETIVOS

6.1.0bjetivo General

Disefiar un manual de funciones para el Talento Humano que labora el Consejo de la

Judicatura en la provincia de Pastaza.

6.2.0bjetivos Especificos

e Fundamentar cientificamente las variables de estudio del presente trabajo

e Realizar diagnostico que permita conocer la real situacion de trabajo del Talento
Humano del Consejo de la Judicatura en la provincia de Pastaza.

e Elaborar una guia para estructurar el manual de funciones del personal del

Consejo de la Judicatura en la provincia de Pastaza.
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7. METODOLOGIA

En este proyecto de investigacion para el Disefio de un orgéanico funcional para la
Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza se utilizara la
observacion, entrevistas, panel con expertos en gerencia de talento humano y funcion

judicial, encuestas y el didlogo.

Toda la informacion recopilada se sintetiza para obtener conclusiones. Esto se debe

realizar de forma retérica antes de esquematizar posibles alternativas.

Luego de obtenerlas se evaluan dependiendo de parametros que se estableceran al
finalizar la investigacion y se llegara a una alternativa final. En seguida se pasa a una
etapa de ejecucion en donde se elabora fisicamente un modelo funcional de la
propuesta y se realiza un control de calidad para después corregir los errores y con

esto obtener la propuesta final.
7.1.Fuentes de informacion

La informacion bibliogréfica serd tomada de los textos de Administracion

especialmente con informacion referente al Talento Humano.

La informacidn de la investigacion de Campo sera recopilada de los funcionarios y

empleado del Consejo de la Judicatura en la provincia de Pastaza.
7.2.Instrumentos para obtener informacion

Para la obtencion de la informacion serd necesario elaborar un documento técnico
(encuesta), que sometido a una prueba de validez sera aplicado a directivos y

empleados del Consejo de la Judicatura en la provincia de Pastaza.
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7.3.Métodos de investigacion

7.3.1.0bservacion

Se usara la observacién estructurada en tanto que se organizara la informacién
recolectada en tablas registrando los datos de acuerdo a categorias y sub categorias

previamente establecidas.

Adicionalmente, la observacion sera indirecta ya que se obtendran conclusiones
luego de analizar antecedentes y fuentes ya determinadas. Finalmente, sera de campo
ya que estaremos presentes en el lugar del objeto de estudio mas no serd de una
manera vivencial por lo cual se convierte en una observacion de campo no

participante.

7.3.2.Documentacion

Para desarrollar el marco tedrico de esta investigacion y como herramienta principal
que nos dard una guia de referencia con respecto a los temas a investigar, se
realizardn busquedas bibliogréaficas sobre los temas necesitados en las principales
bibliotecas de la Funcion Judicial, asi como los documentos proporcionados por la

Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza.

7.3.3.Dialogo

Se utilizara el didlogo para obtener informacion adicional a la bibliografica que
refuerce los temas de la documentacion. Para esto se aplicara el dialogo con los
funcionarios del Distrito Judicial de Pastaza, especialmente con los jefes de

judicatura y jefes departamentales.
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7.3.4.Enfoque

Se utilizara una union del enfoque cualitativo y cuantitativo, 0 mixto, ya que permite
un campo de accion amplio. Para la parte cualitativa se realizaran entrevistas a
personas especializadas en los temas administrativos y peritos en administracion de

Talento Humano.

En el area cuantitativa se aplicaran instrumentos medibles a una poblacién
determinada. La informacién recopilada de estos servird para sintetizar los detalles

finales de la propuesta.

7.3.5.Alcance

El alcance de esta investigacion es exploratorio/descriptivo; exploratorio por que se
relacionan las variables como la cientifica con el disefio. La cientifica se aplica en las
actividades que se desarrollaran con la herramienta y el disefio es necesario para la
constitucion tangible del mismo; descriptivo ya que se definen las caracteristicas de

los usuarios a quienes va dirigida la propuesta.

7.3.6.Poblacion

La poblacién determinada para el Disefio de un organico funcional para la Direccion
Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza serd la que comprenden todos los
funcionarios judiciales del Distrito de Pastaza (48 personas). Por lo tanto se realizara

un censo.
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7.3.7.Elaboracion de los instrumentos de investigacion.

7.3.7.1. Entrevistas

Las entrevistas sirven para obtener informacion acerca de un tema determinado
realizando una serie de preguntas al entrevistado que por lo general es un especialista
en el tema. También se utiliza para obtener opinion de gente que no necesariamente

es un experto como ejemplo un usuario.

Se realizaran esquemas de preguntas para cada uno de los temas que soportan la
propuesta como: Administracion, Gerencia del Talento Humano y Desempefio

basado en el Codigo Organico de la Funcién Judicial.

7.3.7.2. Encuestas

La encuesta sirve para recolectar informacion o un conjunto de datos de una muestra
mediante consulta o interrogatorio. El formato de la encuesta se realizara con el fin
de obtener informacion acerca de la situacion actual del Distrito, asi como de
actividades referenciales de todos y cada uno de los funcionarios de dicha
Institucion. Con estos resultados se obtendrén detalles y parametros que pueden

determinar ciertas caracteristicas de la propuesta.

7.3.7.3. Panel con expertos
El panel con expertos es una herramienta por demas valiosa, ya que sirve para
enriquecer conocimientos que se aplicardn en el proyecto en base a vivencias y

testimonios reales de peritos en el area de estudio.



25

8.  JUSTIFICACION

El presente trabajo busca determinar los perfiles de cada puesto, dentro de la
Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza, para asi determinar
orgénicos funcional y organizacional dentro de la administracion del Talento
Humano de este distrito, definiendo los sistemas mas adecuados a implantarse con

miras a mejorar la productividad y competitividad en cada puesto.

Por lo expuesto es importante la realizacion de la presente investigacion, para asi
poder contar con una descripcion de las actividades a realizarse en cada puesto, asi
como las responsabilidades que cada uno conlleva, ademas del nivel jerarquico a
establecerse en cada dependencia, para obtener el mayor rendimiento de cada

individuo, asi como su mejor asignacion en cada uno de los roles a definirse.
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9. PROPUESTA

El Consejo de la Judicatura de Transicion, por medio del mandato expresado en las
urnas, en Consulta Popular, ha adoptado medidas para la transformacion de la

funcion judicial, por medio de una restructuracién de la misma.

Es imperativo contar con un proyecto para elaborar un organico funcional aplicable a
todas las dependencias de los diferentes distritos judiciales del pais, por lo tanto la

Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza, expide el siguiente:

Organico Funcional

1. Dependencias

El Distrito Judicial de Pastaza esta conformado por dos éreas, Judicial vy
Administrativa, divididas de la Siguientes Manera'’:

Area Judicial:

Presidencia de la Corte Provincial de Justicia de Pastaza.

Sala Unica de la Corte Provincial de Justicia de Pastaza.

Secretaria de la Sala Unica de la Corte provincial de Justicia de Pastaza.
Tribunal Penal.

Juzgado 1ro y 2do de lo Civil, Inquilinato y Trabajo.

Juzgado 1ro y 2do de la Nifiez y Adolescencia.

Juzgado 1ro y 2do de Garantias Penales y Transito.

Oficina de Sorteos y Citaciones.

Oficina Técnica.

7 yéase ANEXO 1.
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Area Administrativa:

Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza.

Secretaria de la Direccion Provincial del Consejo de la Judicatura de Pastaza.

Unidad Administrativa Financiera.

Unidad de Informética.

2. Funciones.

Basado en los Proyectos emitidos por el Pleno del Consejo de la Judicatura de

Transicion y el Codigo Organico de la Funcion Judicial, las funciones para cada uno
de los Funcionarios Judiciales, segun sus puestos son las siguientes:

Presidente de Corte:

e Elaborar el orden del dia, convocar y presidir las sesiones del Pleno de la Corte.

o Representar legal y protocolariamente a la Corte Provincial.

e Conocer casos de fuero en materia penal.

Juez Provincial:

e Conocer en segunda instancia los casos de apelacion y nulidad y los que la Ley
lo establezca.

e Conocer en primera, y en segunda instancia todas las causas penales y de
transito que a las que se sometan personas que gozan de fuero de Corte
Provincial.

e Conocer en segunda instancia los asuntos colusorios.

e Recibir dudas de jueces de primera instancia y enviarlas a la Corte Nacional.

e Dirimir en casos de competencia entre jueces, sea por territorio o por alguna otra
circunstancia.

e Conocer y homologar sentencias de caracter extranjero.
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Secretario de Sala 'y Juzgado

e Mantener el libro de ingreso de causas actualizado

e Mantener el libro de conocimiento actualizado

e Mantener el libro indice de causa en orden alfabético actualizado

e Mantener el libro de cauciones actualizado

e Poner en conocimiento de los jueces provinciales los proceso

e Revisar lo juicios en caso de excusa de algun juez provincial

o Notificar las providencias y sentencias que emitan los jueces provinciales
e Foliar y numerar los procesos

e Remitir los procesos por recurso de casacion al superior

e Devolver al procesos cuando se hayan ejecutoriado las sentencias

Vocal de Tribunal Penal:
e Sustanciar la etapa de juicio y dictar sentencia en procesos de accion penal
publica, excepto casos de fuero.

e Sustanciar y resolver el procedimiento penal abreviado.

Juez de Primera Instancia de Garantias Penales y Transito:

e Garantizar los derechos de la persona imputada o acusada y de la persona
ofendida durante la etapa de instruccion fiscal, conforme a las facultades y
deberes que le otorga la ley.

e Practicar los actos probatorios urgentes;

e Dictar las medidas cautelares personales o reales;

e Sustanciar y resolver los delitos de accion privada;
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e Sustanciar y resolver el procedimiento abreviado;

e Conocer y resolver, en primera instancia, las causas por ilicitos tributarios,
incluidos los aduaneros de su jurisdiccion;

e Conocer y resolver los recursos de apelacion que se formulen contra las
sentencias dictadas por las juezas y jueces de contravenciones en el juzgamiento
de infracciones contra la Ley Orgéanica de Defensa del Consumidor.

e Conocer y resolver los casos concernientes a las normas que rigen el control de

transito en el Ecuador.

Juez de Primera Instancia de la Nifiez y Adolescencia:

e Sobre las materias del Codigo Civil comprendidas desde el titulo del Matrimonio
hasta la correspondiente a la Remocion de Tutores y Curadores, inclusive; asi
como las materias comprendidas en el libro tercero de dicho Cddigo, sin
perjuicio de las atribuciones que en estas materias posean también las notarias y
notarios.

e Las que se refieren a las uniones de hecho, en base a lo previsto en la ley que las
regula.

e En los cantones en que no exista juez o jueza de contravenciones o de violencia
contra la mujer y la familia, conocer y resolver en primera instancia sobre las
materias contempladas en la Ley contra la Violencia a la Mujer y la Familia.

e Cuando se aplicaren las medidas cautelares de amparo previstas en la Ley contra
la Violencia a la Mujer y la Familia, simultdneamente la jueza o el juez fijara la

pension de alimentos correspondiente que, mientras dure la medida de amparo,
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debera satisfacer el agresor, tomandose en cuenta las necesidades de subsistencia
de las personas perjudicadas por la agresion;

Todo lo relativo a los derechos de nifios, nifias y adolescentes de conformidad
con la Constitucion de la Republica, los convenios internacionales, el Cédigo de
la Nifiez y la Adolescencia y més disposiciones legales vigentes, excepto lo

relativo a adolescentes infractores.

Juez de primera instancia Civil, Laboral e Inquilinato:

Conocer y resolver, en primera instancia, los conflictos individuales
provenientes de relaciones de trabajo que no se encuentren sometidos a la
decisién de otra autoridad.

Conocer y resolver en primera instancia los asuntos contenciosos y de
jurisdiccion voluntaria cuyo conocimiento no esté atribuido a otra autoridad.
Conocer y resolver, en primera instancia, todos los asuntos de materia
patrimonial y mercantil establecidos en las leyes, salvo las que corresponda
conocer privativamente a otras juezas y jueces;

Conocer de la indemnizacion de dafios y perjuicios, derivados de delitos cuando
en el juicio penal no se hubiese deducido acusacion particular.

Conocer en primera instancia de los juicios colusorios.

Resolver de las demandas, reclamaciones y actos preprocesales derivados de
relaciones del arrendamiento, subarrendamiento y comodato de toda clase de
inmuebles en los perimetros urbanos y de locales para la vivienda, vivienda y
taller y vivienda y comercio en los perimetros rurales, del anticresis de locales

para vivienda, vivienda y comercio y vivienda y taller, asi como de las
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controversias derivadas de la relacién de vecindad exclusivamente en inmuebles
sometidos al régimen de la propiedad horizontal, y las deméas demandas y

reclamaciones sometidas a su competencia de acuerdo con la ley.

Ayudante Judicial de Juzgado:
e Recibir escritos.

e Transcribir audiencias.

¢ Ingresas providencias.

e Grabar testimonios.

e Encontrarse a disposicion del Juez y Secretario en inspecciones.

Trabajador(a) Social:
e Practicar exdmenes técnicos que ordenen los jueces, los cuales tendran valor

pericial.

Secretario(a) de Direccion:

e Programar y organizar actividades administrativas de la Direccion.

e Organizar la agenda del Director.

e Coordinar con la Unidad Administrativa Financiera la provision de los recursos
necesarios para la realizacion de los eventos programados en la agenda.

e Registrar y mantener actualizado un resumen estadistico de las actividades
efectuadas por el Director y el tiempo dedicado a éstas.

e Mantener un archivo de las agendas ejecutadas
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e Garantizar el buen manejo, organizacion y funcionamiento del Archivo y
responsabilizarse de su organizacion interna.

e Mantener actualizada la Guia de tramites, a traves de la seccion de Archivoy en
coordinacion con las distintas dependencias judiciales.

e Mantener actualizado el archivo particular correspondiente al Director.

e Recoger, canalizar y realizar el seguimiento a requerimientos efectuados por el
Director al Consejo de la Judicatura.

e Cumplir las otras funciones que le competen de acuerdo a la normativa vigente.

Contador(a):

e Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

« Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la unidad POA.

« Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

« Realiza los descargos o pagos contra cada proyecto de compromiso.

o Lleva registro y control de los recursos financieros asignado a la dependencia,
fondo fijo, avance a justificar, caja chica, etc.

« Realiza registro contable.

« Controla los avances a justificar, otorgados a las dependencias para cubrir gastos
de urgencias.

o Recibe y revisa las facturas y comprobantes de los gastos efectuados con los
avances a justificar.

o Controla los incrementos y creaciones de los fondos fijos de funcionamiento,

fondos especiales y caja chica.
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Entrega cheques correspondientes a la némina y revisa los recibos y envia al
archivo general.

Tramita los depositos bancarios y mantiene registro de los mismos.

Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la dependencia y
controla la existencia de los mismos.

Recibe y tramita solicitud de servicios de mantenimiento y reparaciones de las
edificaciones, méquinas y/o equipos de la dependencia.

Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

Lleva control de la caja chica.

Brinda apoyo logistico en actividades especiales.

Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.

Coordina y hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la
unidad.

Lleva y mantiene actualizado archivo de la unidad.

Mantiene actualizados registros, libros contables, entre otros.

Atiende e informa al publico en general.

Recibe, verifica y registra las requisiciones de compras de dependencias
solicitantes.

Elabora solicitud de cotizaciones o licitaciones a los proveedores previamente
seleccionados por el supervisor.

Llena formatos diversos relacionados con el proceso de compras.

Verifica la disponibilidad presupuestaria de las unidades solicitantes.

Recibe licitaciones y/o licitacion de los proveedores.
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Recibe expedientes de las unidades solicitantes y lleva registro de las drdenes de
compras.

Transcribe y mantiene actualizados en el sistema toda la informacion
relacionada con el proceso de compras.

Hace seguimiento a las érdenes de compras y la recepcion de mercancias.
Informa a los proveedores sobre la cancelacion de las facturas.

Lleva registros y el archivo de expedientes de proveedores.

Mantiene informado al supervisor sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada.

Conforma y formula las observaciones pertinentes a las autoliquidaciones de
Impuesto Sobre la Renta efectuadas por el personal de la Institucion.

Realiza calculos de 6rdenes de pagos de las planillas correspondientes.

Suma los montos de las planillas correspondientes y determina la cifra por
cancelar a la tesoreria.

Elabora la relacién del resumen de las planillas correspondientes.

Controla que se haga efectiva la retencion de impuestos.

Elabora relacion mensual de los impuestos retenidos y enterados para enviarlos
al Servicio de rentas Internas.

Elabora la relacion de los timbres fiscales, lo cancelado por la Institucion a
proveedores, contratista y personas naturales.

Verifica y ajusta la correspondencia entre los montos descontados y los
cancelados.

Recibe y conforma los listados a enviar por la declaracion definitiva.

Recibe oficios, formatos y otros documentos de solicitud de viaticos.
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Solicita ante la unidad responsable la autorizacion para la reposicion de los
fondos para pagos por concepto de viaticos.

Realiza conciliaciones bancarias para el ajuste entre el estado de cuenta emitido
por el banco y el saldo de la chequera de viéticos.

Archivay lleva el control de los documentos del area.

Solicita y verifica los soportes demostrativos de los gastos realizados.

Lleva el control presupuestario del gasto y disponibilidad de la partida de
viaticos.

Realiza los tramites de pasajes y traslado a personal de la Institucién como a
invitados.

Transcribe y accesa informacion operando un microcomputador.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Pagador(a):

Llena formatos de o6rdenes de pago por diferentes conceptos, tales como: pagos a
proveedores, pagos de servicios, subvenciones, aportes, asignaciones, ayudas,
avances a justificar, incremento o creacion de fondos fijos, fondos especiales y
de funcionamiento, alquileres, cuentas de cursos y otras asignaciones especiales.
Elabora y envia a la unidad de contabilidad memorandum con los factores de

justificacion de los avances a justificar y de los fondos fijos y caja chica.
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Elabora y tramita solicitudes de autorizacion de modificacion presupuestaria
Realiza seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

Controla los pagos efectuados al personal administrativo u obrero por diversos
beneficios. Calcula los datos para las 6rdenes de compras y 6rdenes de pago.
Desglosa y distribuye las 6rdenes de compra a las unidades involucradas.
Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia.
Realiza calculos de los viaticos segun reglamento de viticos.

Solicita reposicion de chequera ante la unidad responsable.

Elabora y entrega los cheques para viaticos. a la unidad responsable.

Elabora las Ordenes de pago y solicita su autorizacion ante la unidad
responsable.

Mantiene relacién de los pagos realizados en el area de viaticos.

Responsable de Activos Fijos, Proveeduria 'y Almacén:

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.
Informar oportunamente a contabilidad, sobre el valor real de los activos fijos, a
fin de que se proceda al registro contable.

Informar al titular de la institucion las observaciones que se presentasen en la
administracién, control y custodia de los bienes, a fin de que se tomen las
acciones correctivas necesarias.

Instruir a los usuarios de cada unidad, de la responsabilidad del uso, control y
cuidado de los bienes.

Realizar las gestiones necesarias a fin de tramitar oportunamente la reposicion

de los bienes muebles dados de baja que lo ameriten.
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Comunicar por escrito al titular de la entidad, cuando se encuentre activos fijos
inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de que se proceda al remate,
venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso o destruccion, de conformidad al
Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

Participar en las comisiones encargadas de efectuar el levantamiento de actas de
entrega — recepcion de bienes.

Realizar la entrega de los bienes con oportunidad y diligencia mediante actas de
entrega - recepcion debidamente legalizada con las firmas del jefe de la unidad
y del custodio.

Efectuar la recepcion, almacenamiento, custodia y control de los bienes muebles,
equipos que estan bajo su responsabilidad.

Mantener un archivo actualizado de los registros y documentos que respaldan las
actividades de la unidad (Sistema Informéatico de D.N.A.).

Mantener actualizada la base de datos del Sistema de Activos del Distrito
Efectuar la codificacion de los bienes de conformidad al sistema de control
implantado en la institucion.

Realizar constataciones fisicas de los bienes en forma periddica o rotativa, por lo
menos una vez al afio en forma normal o cuando sea requerida por la autoridad
competente; y cuando cambie el custodio general o responsable del control en
cada unidad administrativa, a fin de determinar oportunamente las desviaciones
con respecto a la utilizacion, ubicacion y conservacion de los activos fijos,
especificando sus causas y presentando las recomendaciones que se estimen

pertinentes.
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Entregar a contabilidad el inventario anual actualizado de activos fijos, para la
conciliacion correspondiente.

Intervenir en la recepcion de los bienes adquiridos y verificar la conformidad
con los contratos celebrados.

Solicitar y coordinar el mantenimiento de los bienes institucionales.

Velar porque el servidor inmediatamente responsable de la custodia del bien que
haya desaparecido por hurto, robo, abigeato o por cualquier hecho analogo;
comunique oportunamente al titular de la entidad, asi como por el seguimiento
de la tramitacion de la respectiva causa penal.

Mantener un control sobre el traslado de los bienes de una unidad administrativa
a otra.

Cumplir con las disposiciones legales reglamentarias y demas normas
pertinentes, establecidos por el sistema de administracion de bienes.

Programar, organizar, dirigir, controlar y coordinar la recepcion,
almacenamiento, custodia de los bienes destinados al consumo interno.

Mantener actualizado el inventario de consumo interno.

Informar oportunamente a la Direccion sobre existencias minimas, para que se
proceda a adquisiciones.

Informar oportunamente a Contabilidad, para los ajustes correspondientes sobre
existencias.

Colaborar con la Direccion en la elaboracion de un listado de items necesarios
para la adquisicion

Legalizar los documentos de ingreso

Organizar los materiales en las estanterias.
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e Legalizar los documentos de egreso.

e Organizar y controlar el funcionamiento de la bodega que se encuentra a su
cargo.

e Vigilar que las existencias de los bienes de consumo interno sean suficientes
para atender los requerimientos de las dependencias.

e Controlar la realizacion de las constataciones fisicas de los bienes de control
administrativo.

o Verificar que las notas de entrega estén debidamente autorizadas y legalizadas.

e Control de los registros y suministros de materiales.

e Controlar y participar en las constataciones fisicas que deben realizarse
trimestralmente de los bienes de consumo interno.

e Generar a través del sistema, actas de entrega de material para cada dependencia
de acuerdo a las necesidades solicitadas.

e Registrar en el sistema los egresos respectivos.

e Mantener un archivo actualizado de los registros y documentos que respaldan las

actividades de la unidad.

Analista Informatico:

e Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de
procedimientos, relacionados con la gestion de los recursos informéticos y de la
informacion Judicial.

e Formular y actuar en base a la planificacion operativa anual del departamento

e Participar en los procesos de planificacion de mediano y largo plazo, asi como

en la definicion y ejecucion de procesos de control, definiendo, ejecutando y
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controlando pasos y procedimientos que deben observarse en la Gestion de los
Recursos Informéticos y de la informacion

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y actividades de
desarrollo de sistemas de informacién que faciliten la gestion de los diversos
procesos institucionales en funcion del Plan Integral Informéatico

Realizar anélisis técnicos y el mantenimiento preventivo y correctivo al
equipamiento informatico del Distrito

Asesorar en la adquisicion de equipos de computacién y otro equipamiento
tecnolégico, con el proposito de que se ajusten a las necesidades institucionales
y compatibilicen con los sistemas que se encuentran en produccién en la
institucion.

Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de informacion
y herramientas de escritorio en el Distrito.

Definir y mantener la estandarizacion de las plataformas de software y hardware
en toda la institucion.

Determinar objetivos y politicas de tecnologia de informacion y de
administracion de recursos informaticos.

Identificar las necesidades de tecnologia informatica de todas las dependencias
municipales y generar el Plan Anual de Adquisiciones de Recursos Informaticos
Elaborar y ejecutar en coordinacion con las dependencias involucradas en los
procesos de adquisicion y pagos, el calendario de adquisicion y dotacion de
equipos en funcion de las prioridades definidas en el Plan Anual de Adquisicion

respectivo
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Participar conjuntamente con la Auditoria Interna en la realizacién de las
Auditorias Informaticas en las distintas dependencias municipales

Establecer mecanismos de control y seguridad de acceso logicos y fisicos a las
aplicaciones y datos.

Facilitar la utilizacion de los recursos informaticos por parte de los usuarios
(capacitacion, soporte técnico, asesoria a usuarios, etc.).

Instalar y configurar las estaciones de trabajo.

Garantizar y mantener los archivos de los usuarios, que es necesario custodiar
Administrar las listas de correo y otros servicios informaticos (work flow,
groupware) y los servicios como correo electronico, proxy, web, etc.

Mantener archivos de seguridad de los datos de los usuarios y recuperacién de
los mismos en caso de pérdida

Controlar el inventario fisico de equipos y Software.

Prevenir, controlar y proteger respecto de virus informaticos.

Mantener operativos todas las aplicaciones que se encuentran en produccion.

Auxiliar de Servicios:

Ejecucion de encargos y recados siempre y cuando tengan caracter oficial,
utilizando un vehiculo cuando sea necesario.

Recogida, entrega y franqueado de la correspondencia.

Facilitar al publico informacion basica de caracter general.

Control de llaves, apertura y cierre de puertas.

Vigilancia y cuidado de locales interiores durante las horas de servicio diurnas,

incluso controlando el acceso de personas a la respectiva dependencia judicial.
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Revision de los materiales, equipamiento e instalaciones existentes en los locales
de la dependencia de destino procurando se encuentren en condiciones de uso
normal y aviso para la subsanacion de las posibles anomalias o desperfectos.
Solicitud de suministro de material y equipamiento necesarios para el
funcionamiento de las instalaciones y los locales de la dependencia de destino.
Realizacion de fotocopias u otras reproducciones cuando sea necesario, siempre
y cuando no suponga una tarea exclusiva o principal.

Traslado de material y equipamiento necesario dentro de las instalaciones y
locales de la dependencia de destino, utilizando para ello los medios adecuados.
Aquellas otras tareas afines a la categoria del puesto que le sean encomendadas

por sus superiores y resulten necesarias por razones del servicio.

10.CONCLUSIONES

El desarrollo de un orgénico funcional para el Distrito Judicial de Pastaza,
servira para establecer las funciones especificas de cada uno de los funcionarios
de dicha institucion.

La implementacion del organico funcional en la Direccion Provincial del
Consejo de la Judicatura de Pastaza permitira elevar los niveles de produccion,
en cuanto al &mbito laboral.

La clasificacion y calificacion de puestos dentro de la administracion del talento

humano es factor fundamental para crear efectividad en el ambito laboral.
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11.RECOMENDACIONES

e Se debe implementar politicas de administracion del talento humano en todas las
areas del sector publico, para evitar factores como nepotismo, ociosidad e
incumplimiento de tareas.

e La funcion judicial debe realizar concursos de seleccion de personal de caracter
imparcial, de tal manera que quienes ocupen los distintos cargos existentes, lo
hagan de manera prolija.

e El manual de procedimientos en la funcion judicial, debe ser implementado, para

generar un mayor rendimiento por parte del personal.
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13.1. Anexo 1. Organico estructural del Distrito Judicial de Pastaza
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