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1. Titulo
“Propuesta de un Manual de Funciones para el Centro de Investigaciones Territoriales

(CIT - UNL) de la Universidad Nacional de Loja, periodo 2024”



2. Resumen

El trabajo de investigacion se desarrolld en el Centro de Investigaciones Territoriales de la
Universidad Nacional de Loja (CIT - UNL), el cual se enfoca en el fortalecimiento de los
procesos de desarrollo territorial y la investigacion en areas como ordenamiento, planificacion
y gestion territorial en la Region Sur del pais. Para los fines de la investigacion se plante como
objetivo general: disefiar un manual de funciones para el CIT — UNL, y como objetivos
especificos: diagnosticar las funciones del Centro, formular la propuesta de Manual de
Funciones, y finalmente, socializar el manual propuesto con los actores clave del Centro. Para
la consecucion de los objetivos la metodologia empleada fue un enfoque cualitativo, bajo el
método inductivo, desde un disefio de investigacion no experimental - transversal, con un
alcance descriptivo - exploratorio para analizar la informacion recopilada. Se utilizaron
técnicas como entrevistas y revision bibliografica. Las entrevistas fueron dirigidas a la directora
del Centro de Investigaciones Territoriales y a los actores clave Técnico Analista I, Docente
Investigador y Técnico Investigador. Finalmente, se elabord el manual de funciones y se
presentd ante los colaboradores del CIT — UNL para mejorar la planificacion, gestion y
desarrollo territorial en el CIT - UNL, proporcionando claridad en las funciones de los

colaboradores, y facilitando la consecucion de los objetivos del Centro.

palabras clave: Manual de funciones, planificacion, gestion y desarrollo territorial.



2.1.Abstract

The research work was carried out at the Territorial Research Center of the National University
of Loja (CIT - UNL), which focuses on strengthening territorial development processes and
research in areas such as land use planning and management in the southern region of the
country. The general objective of the research was to design a functions manual for the CIT -
UNL, and the specific objectives were to diagnose the Center's functions, formulate the
proposed functions manual, and finally, socialize the proposed manual with the Center's key
stakeholders. In order to achieve the objectives, the methodology used was a qualitative
approach, under the inductive method, from a non-experimental - transversal research design,
with a descriptive - exploratory scope to analyze the information collected. Techniques such as
interviews and bibliographic review were used. The interviews were directed to the director of
the Center for Territorial Research and to the key actors Analyst Technician I, Teaching
Researcher and Research Technician. Finally, the manual of functions was prepared and
presented to CIT - UNL collaborators to improve planning, management and territorial
development at CIT - UNL, providing clarity in the functions of the collaborators, and

facilitating the achievement of the Center's objectives.

Key words: Function manual, planning, management and territorial development.



3. Introduccién

El manual de funciones segun la Universidad del Pacifico, (2017) “es un instrumento
de administracion de personal, que refleja las funciones, competencias y perfiles establecidos
para los puestos de la institucién y la base que sustenta a la capacitacion y la evaluacion del
desempefio. Es un elemento técnico donde se justifica la existencia/creacion/eliminacion de los
cargos.” Por tanto, esta investigacion destinada en el Centro de Investigaciones Territoriales
tiene como objetivo principal generar conocimiento sélido y relevante que contribuya al
desarrollo sostenible de las comunidades locales, regionales y globales. En este contexto, es
esencial contar con un documento que establezca las bases para el correcto desempefio de cada

integrante del equipo, asi como para la coordinacion eficiente de las actividades y proyectos.

La inexistencia de un manual de funciones en el Centro de Investigaciones Territoriales
dificulta la claridad y asignacion efectiva de funciones y tareas a los colaboradores del centro,
por lo tanto, el presente manual no solo servird como una guia para el personal del centro, sino
gue también sera una herramienta clave para la gestion de recursos humanos, la planificacion
estratégica y la evaluacion del desempefio. A través de la definicion clara de roles y
responsabilidades, con la finalidad de fomentar un ambiente de trabajo colaborativo,

transparente y orientado hacia el logro de los objetivos institucionales.

Dentro de los beneficios que traera proponer un manual de funciones en el Centro de
Investigaciones Territoriales encontramos que se establece claramente las funciones de cada
puesto dentro del centro, lo que ayuda a evitar confusiones y superposiciones de tareas. Esto
permite que cada miembro del equipo sepa exactamente qué se espera de ellos y como
contribuir al logro de los objetivos institucionales, asimismo, al tener definidas las
responsabilidades de cada puesto, se facilita la planificacion y ejecucion de actividades, lo que
conduce a una mayor eficiencia en el uso de los recursos y al aumento de la productividad del

equipo.

Esta investigacion se enmarca en trabajos previos realizados en otras instituciones,
como el del Centro de Investigacion y Proyectos Aplicados a las Ciencias de la Tierra, cuyo
"Manual de Funciones™ detalla las responsabilidades y funciones de cada puesto dentro del
Centro. Dicho manual especifica para cada cargo el grado jerarquico, el supervisor asignado,
la naturaleza del puesto y los requisitos minimos en cuanto a estudios, experiencia, formacién
y habilidades requeridas. Ademas, se incluyen las herramientas necesarias para desempefar

cada rol, tales como computadoras, programas informaticos, entre otros. (Gordillo, 2006)



Conociendo el interés de los colaboradores por mejorar el Centro, se desarrolla este
trabajo de integracion curricular con el objetivo de disefiar un manual de funciones que
optimice la organizacion del Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad
Nacional de Loja (CIT-UNL). En primer lugar, se realizd un diagnostico de los procesos
actuales del CIT-UNL, analizando las funciones sustantivas y los procedimientos que el Centro
lleva a cabo. Posteriormente, en el segundo objetivo especifico, se identificaron las lineas de
investigacion existentes para definir las funciones y responsabilidades de cada cargo, y en el
tercer objetivo se socializ6 la propuesta del manual de funciones con los actores clave del

Centro, con el fin de asegurar su implementacion efectiva.

En cuanto a los alcances de esta investigacion, se ha logrado desarrollar una propuesta
solida y fundamentada del Manual de Funciones para el Centro de Investigaciones Territoriales
(CIT). Este manual detalla de manera clara y especifica las funciones y responsabilidades de
cada puesto de trabajo, con el objetivo de facilitar la organizacién y gestion del personal.
Ademas, se incluyen los requisitos y perfiles de cada cargo, lo que orientara el desarrollo
profesional de los colaboradores. Sin embargo, es importante considerar las posibles
limitaciones de este proyecto. Por un lado, el disefio y redaccion del manual requieren un
proceso minucioso, lo cual puede demandar una considerable inversion de recursos. Por otro
lado, si el manual no se socializa adecuadamente con los miembros del CIT, su uso y aplicacion

podrian no ser tan efectivos como se espera.

Finalmente, la actualizacion periédica del manual de funciones es imprescindible para
que el Centro de Investigaciones Territoriales (CIT) cumpla eficientemente con las actividades
designadas a cada colaborador. Este proceso de actualizacion permite acoplar el manual a las
necesidades cambiantes de la organizacion, representando un paso crucial en el fortalecimiento
institucional del CIT. EI manual de funciones actualizado promueve la excelencia en la gestién
y el trabajo en equipo, fundamentales para un desarrollo y gestion territorial efectivos. De esta
manera, el manual no solo brindara al CIT informacién importante para mejorar la gestién de
su personal y la eficiencia operativa, sino que también le permitird adaptarse mejor a los

desafios y oportunidades del entorno.



4. Marco Teorico

El marco tedrico del trabajo de investigacion esta conformado por los antecedentes del
tema a tratar; la base tedrica que brindd el sustento necesario para el desarrollo de la
investigacion. Por otra parte, se encuentra el marco legal en el que constan las normativas que
van a sustentar el proyecto de investigacion, como: la Constitucion de la Republica del
Ecuador, la Ley Organica del Servicio Publico, el Reglamento a la Ley del Servidor Publico y

el Cddigo de Trabajo.

Finalmente, el marco referencial el cual contiene informacién sobre el lugar donde se
realizd la investigacion y el marco conceptual en el cual constan conceptos clave sobre la

variable de estudio.

4.1.Antecedentes de la investigacion

El manual de funciones es crucial dentro de una institucion porque define claramente
las responsabilidades de cada puesto, sirviendo como guia para la capacitacion de nuevos
empleados, con la finalidad de que todos comprendan sus tareas y expectativas. En este sentido,

se ha creido conveniente la revision de las siguientes investigaciones previas.

A nivel internacional, un primer antecedente corresponde a Membrefio & Miranda
Romero (2014) denominada “Propuesta de un manual de funciones para mejorar la eficiencia
y la eficacia en los puestos de trabajo de la Bodega Central en el Recinto Universitario “Rubén
Dario”, en la UNAN-MANAGUA durante los meses de abril a Julio del afio 2014.” El
proposito de este trabajo es proponer un manual de funciones que detalle las actividades de
cada cargo en el area de bodega central. Se emplea un enfoque cualitativo, recolectando
informacidn sobre las tareas realizadas por cinco trabajadores: Director de Bodega Central,
Secretaria, Estadigrafo, Bodeguero y Conserje. A traves de entrevistas y observacion directa,
se identificaron las actividades especificas de cada puesto y se describié el ambiente laboral.
Con esta informacidn, se elaboraron manuales de funciones para facilitar el desempefio de los
trabajadores, aumentando asi su eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos y

metas del area.

Un segundo trabajo de Cruz, Chan , Moreno , & Lopez (2019), titulado “Propuesta de
Manual de funciones para el area de Coordinacion de Estudios Basicos de la DAMR-UJAT ”,
la organizacion se define como una estructura formalizada de funciones y puestos, disefiada
para formar un grupo organizacional. En una matriz empresarial, las filiales adoptan la

estructura organizacional de la sede principal, administrandose de manera similar para alcanzar
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objetivos comunes. Sin embargo, cada filial puede tener su propia estructura de trabajo segun
sus funciones y actividades, y algunas carecen de un manual adaptado a su modelo de trabajo
(Barone, 2009). Toda institucion necesita una estructura organizacional que refleje sus
objetivos y necesidades, considerando sus fortalezas. Esto permite organizar actividades,
procesos y el funcionamiento general. Se propone un Manual de Funciones para el area de
Coordinacion de Estudios Basicos de la Division Acadéemica Multidisciplinaria de los Rios,
UJAT, con el fin de estandarizar actividades, eliminar desequilibrios en cargas de trabajo,
omisiones y duplicidades de funciones, y llevar un control sobre las responsabilidades del
personal en esta area. Este manual servira como apoyo administrativo y como base para

mantener el Control Interno.

Bufiay (2020) en su investigacion denominada “Diserio de Manual De Funciones y de
Procesos para el Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial Rural De Tixan, Cantén
Alausi, Provincia De Chimborazo.” La investigacion se centra en el disefio de un manual de
funciones y procesos para mejorar la gestion administrativa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural de Tixan, con el objetivo de optimizar el desempefio laboral
de los servidores puablicos. Se utilizé un enfoque metodoldgico cuantitativo, aplicando un
cuestionario a 17 servidores publicos del gobierno parroquial. Los resultados revelaron falta de
claridad en las funciones de cada cargo y una inadecuada evaluacién del desempefio laboral. A
partir de estos hallazgos, se elabord un manual que detalla roles y responsabilidades, el cual
debe ser socializado y aplicado para optimizar los procesos gubernamentales. Se concluye que
es necesario implementar el manual propuesto, dado que no existia un documento

organizacional que estructurara los procesos de la institucion.

Asimismo, Torres (2017) en su trabajo titulado “Manual De Funciones Para La
Modalidad De Estudios A Distancia De La Universidad Nacional De Loja”, cuyo objetivo
general de esta investigacion es elaborar un manual de funciones que mejore la situacion actual
de esta unidad académica. Para llevar a cabo el estudio, se utilizaron métodos cientificos,
inductivos y deductivos para el analisis, la sintesis y la recopilacién de datos estadisticos. Se
aplicaron técnicas como entrevistas, encuestas y fichas de observacion a 42 personas, entre
docentes y personal administrativo. Los resultados se presentan mediante cuadros y
representaciones graficas, lo que revela que la UED no cuenta con un manual de funciones. En
la discusion de resultados, se formuld una propuesta basada en el problema detectado, y

finalmente se establecieron conclusiones y recomendaciones.



Finalmente, Lopez (2012) en su trabajo de titulacion denominado “Diserio de Manual
de Funciones y de Procesos para el Gobierno Autonomo Municipal de Gonzanama”. La
investigacion se centra en el disefio de la estructura organizacional, manual de funciones y
procesos para el Gobierno Autonomo Municipal de Gonzanama. Su objetivo principal es
proporcionar informacion que facilite el entendimiento de la institucion desde una perspectiva
estructural, sirviendo como guia para los empleados y promoviendo asi un mejor
funcionamiento, responsabilidad y calidad en los servicios. El proyecto se realizé mediante una
investigacion exploratoria cualitativa, utilizando entrevistas a los empleados como fuente
principal de informacion, complementadas con observaciones y asesoramiento de expertos. Se
identificaron problematicas mediante un anélisis FODA, lo que permiti6 disefiar una propuesta
que incluye 51 perfiles y descripciones de puestos (manual de funciones) y 72 propuestas de

mejora de procedimientos (manual de procesos).

En este sentido, las investigaciones citadas se vinculan al tema planteado, ya que, estos
descubrimientos respaldan la importancia de un manual de funciones dentro de una institucion

publica.

4.2 Base Tedrica

4.2.1. Teoria de la Estructura Organizacional

Para comprender la naturaleza de la estructura organizacional, es esencial examinar los
fundamentos en los que se basa. Esto implica analizar los elementos que sustentan la teoria de
la organizacion, como lo sefiala Cabanellas, J (1997). Estos principios fundamentales incluyen

la coordinacion, la division del trabajo y la formalizacion:

- Lacoordinacién se centra en la integracion de unidades, roles o departamentos para
garantizar un funcionamiento armonioso.

- La division del trabajo facilita la especializacion del personal y de las unidades
organizativas. Por otro lado, la formalizacion se refiere al conjunto de reglas,
normas, politicas y directrices que guian las operaciones de una empresa, un aspecto
crucial a considerar.

- El nivel de formalizacion establecido en una unidad organizativa o en toda la
empresa es uno de los principios que merece atencion. Si bien el establecimiento de
normativas contribuye en gran medida a asegurar que las distintas unidades
cumplan con sus funciones asignadas y reduce la carga administrativa, puede

resultar contraproducente al limitar la flexibilidad de la organizacion. Como sefiala



O. Cabanellas, J (1997), el control que proporciona la formalizacion puede tener
efectos negativos en la organizacion, principalmente al limitar su capacidad de
adaptacion. (Alvarez, 2017)

— La alta formalizacion se caracteriza por un trabajo altamente estructurado,
donde el personal tiene poca autonomia para decidir sobre cémo, cuando y quée
hacer. En estas organizaciones, existen objetivos claros, descripciones de
puestos, politicas y procedimientos detallados en manuales administrativos que
cubren todos los procesos de trabajo.

= En contraste, la baja formalizacion implica comportamientos laborales menos
estructurados y mayor libertad para los empleados en la realizacion de su
trabajo.

Figura 1

Principios que sustentan la teoria de la organizacion

Coordinacion

Especializacion Principios basicos de la Integracion

estructura organizacional

/ \4

Division del trabajo Formalizacion
Reglamentacion

Nota. Esta figura indica los principios de la organizacién. Fuente (Rodriguez Valencia, 2012)

4.2.2. Teoria Clasica de la Administracion de Henri Fayol

Segun Henri Fayol (1925), como se cito en Chiavenato (2004) en su libro “Introduccion
a la Administracion”, Fayol fue creador de la Teoria clasica y nacion en Constantinopla y
falleci6 en Paris, exponiendo su Teoria de la administracion en su famoso libro Administration
Industrielle et Generate publicado en 1916 en el cual define el acto de administrar como

planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.



Figura 2

Funciones del administrador, segun Fayol.

Nota. Adaptado de Funciones del Administrador, segin Henri Fayol (1925). Fuente (Chiavenato,

2004)

1. Planeacién.- Evaluacion del futuro vy
aprovisionamiento de recursos en funcion de
aquel

2. Organizacion.- Proporciona los elementos
necesarios para el funcionamiento de la
organizacion puede dividirse en material y social

3. Direccién: pone en marcha la organizadon. Su
objetivo esalcanzar el maximo rendimiento dé los
empleados, en bene ficio de los intereses-
generales del negocio

4. Coordinacion: armoniza las actividades de Una
empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones
adecuadas y ajusta los medios a los fines.

5. Control: verifica que .todas las etapas marchen
de conformidad con-el plan.trazado, las
instrucciones dadas y los principios establecidos.

De tal forma que, la administracion se debe basar en leyes o en principios, para lo cual

Fayol (1925), estableci6 los principios generales de la administracion, basandose en ideas de

varios autores contemporaneos. Utilizé el término "principio” para evitar la nocion de rigidez,

enfatizando que la administracién es flexible y depende del contexto. Los principios son

universales, adaptables y se ajustan a diferentes situaciones, identificando 14 principios

generales de administracion:
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Figura 3
14 Principios generales de la administracion

obediencia,
dedicacion,
energia,
comportamiento y
respeto de las
normas
establecidas

debe existir un
lugar para cada
cosa y cada cosa
debe estar en su
lugar, es el orden
mate rial y
humano.

Nota. Adaptado de Principios generales de la Administracion segun Fayol. Fuente (Chiavenato, 2004)

4.2.3. Teoria burocratica de Max Weber

Segln Chiavenato (2004), como lo menciona en su libro “Introduccién a la
Administracion” la Teoria de la burocracia fue desarrollada en la administracion alrededor de

la década de 1940 por el sociélogo aleman Max Weber, en funcidn de los siguientes aspectos:

Figura 4
Aspectos del origen de la burocracia

Nota. Adaptado de los aspectos del origen de la burocracia de Max Weber. Fuente (Chiavenato, 2004)
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Weber (1911), como se cit6 en Chiavenato (2004), nos menciona que a cada tipo de

sociedad le correponde uno de autoridad, es decir, la probabilidad de que un comando u

ordene specifica sea obedecido. A continuacién se detalla la tipologia de sociedad y tipologia

de autoridad y sus caracteristicas segin Max Weber:

Tabla 1
Tipologia de sociedad y tipologia de autoridad y sus caracteristicas segun Weber
Tipos de o i e . -, Aparato
P Caracteristicas Ejemplos Caracteristicas Legitimacion parat .
sociedad Administrativo
. Clan, tribu. .
Patriarcal y ) Tradicién, Forma
- . P Familia, - s . .
Tradicional patrimonialista, sociedad Tradicional habitos, usosy  patrimonial y
conservatismo : costumbres forma feudal
medieval
i Grupos o Inconstante e
Personalista, pos. i Caracteristicas .
mistica revolucionarios, ersonales inestable.
Carismética Heay partidos Carismética personales, Elegido por la
arbitraria, ., carismaticas
. . politicos, . lealtad y
Revolucionaria . del lider . .
naciones en devocion al lider
revolucion
Justicia de la
Estados ley,
Legal, Racionalidad modernos, . Promulgacion
? . Legal, racional .
racional o de los mediosy grandes Lo Burocracia
. . 0 burocrética .
burocratica de los objetivos  empresas, reglamentacion
ejércitos de normas
legales

Nota. La presente tabla indica cada uno de los tipos de autoridad y sociedad con sus respectivas
caracteristicas, segun Max Weber. Fuente (Chiavenato, 2004)

Weber identificd varias razones para el avance de la burocracia sobre otras formas de

organizacion, destacando sus ventajas:

1. Racionalidad: La burocracia permite un enfoque claro hacia los objetivos

organizacionales.

2. Precision: Define claramente los cargos y deberes, facilitando su ejecucion.

3. Rapidez en decisiones: Cada empleado sabe qué hacer y quién lo hace, lo que agiliza

los procesos.

4. Univocidad: La reglamentacion escrita asegura una interpretacién uniforme de las

normas.

5. Uniformidad: Las rutinas estandarizadas reducen costos y errores.
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6. Continuidad: La organizacion puede subsistir a través de la sustitucion del personal,
basado en competencias.

7. Reduccion de friccion: Los empleados conocen sus responsabilidades y limites.

8. Constancia y confiabilidad: Se toman decisiones similares en circunstancias iguales,

garantizando un manejo metodico.

Estas caracteristicas hacen de la burocracia un sistema eficiente y confiable para la

gestion organizacional.
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4.3.Marco Legal

Para el desarrollo de la investigacion se tomd en cuenta las siguientes normativas:

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica del Servicio Publico, Ley Orgénica

de Educacion Superior, Reglamento a la Ley del Servidor Publico, Reglamento de Régimen

Académico del Consejo de Educacion Superior, Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad Nacional de Loja y la Resolucion SO — No. 07 — ROCS — No — 10 — 25 - 08 —
2022 Creacion del Centro.

Tabla 2
Base Legal

Normativa

Articulo

Observacion

4.2.1.
Constitucion de la
Republica del
Ecuador.

Art. 61.-

Numeral 7. Las ecuatorianas/os gozan del derecho de ser designados a empleos
y funciones publicas basandose en méritos y capacidades, a través de un
sistema transparente, incluyente, equitativo, pluralista y democratico. Este
sistema debe garantizar la participacion con criterios de equidad y paridad de
género, igualdad de oportunidades para personas con discapacidad y
participacién intergeneracional.

Art.227.-

La administracién puablica se rige por principios como eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion, coordinacién,
participacién, planificacidn, transparencia y evaluacion.

Art. 233.-

Ninguln servidor publico estara exento de responsabilidades por sus actos u
omisiones en el ejercicio de sus funciones. Seran responsables administrativa,
civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos
publicos.

Art. 355.-

El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion.

4.2.2. Ley
Organica del
Servicio Publico.

Art. 22.-

Los deberes de los servidores pablicos, que incluyen respetar y cumplir la
Constitucién, leyes y reglamentos, cumplir sus obligaciones laborales y
trabajar diligentemente para el bien comin. También deben respetar las
ordenes legitimas de sus superiores, pero pueden negarse a acatar ordenes
contrarias a la Constitucién o la ley. Deben velar por los recursos del Estado,
brindar atencion adecuada al publico y administrar los recursos publicos de
manera legal, eficaz y eficiente, rindiendo cuentas de su gestion. Ademas,
deben ejercer sus funciones con lealtad, rectitud y buena fe, y someterse a
evaluaciones periddicas.

Art. 24.-

Dentro de las prohibiciones de las servidoras y servidores publicos
encontramos:
e Desempefiar actividades extrafias a sus funciones
e  Retardar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos
relacionados a las funciones de su cargo
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Son fines de la Educacién Superior:
Fortalecer en las y los estudiantes un espiritu reflexivo orientado al logro
de la autonomia personal, en un marco de libertad de pensamiento y de
pluralismo ideol6gico

Art. 8.- - Formar profesionales éticos y solidarios en todos los campos del
conocimiento para contribuir al desarrollo institucional, promover la
democracia y fomentar la participacién social.

4.2.3. Ley _Qrgénica Son funciones del Sistema de Educacién Superior:
ngEe(:’liJonCIon - Garantizar educacion superior de calidad y relevancia a través de la
ensefianza, la investigacion y la conexién con la sociedad.
- Formar académicos, cientificos y profesionales responsables, éticos y

Art. 13.- solidarios, comprometidos con la sociedad, debidamente preparados en
todos los campos del conocimiento, para que sean capaces de generar y
aplicar sus conocimientos y métodos cientificos, asi como la creacion y
promocion cultural y artistica.

La estructura en la carrera del servicio publico se define a través de puestos,

Art. 126.-  hiveles y grupos ocupacionales, con remuneraciones basadas en escalas

generales y especiales. Se considera el nivel académico, la experiencia y los
requisitos para cada puesto, permitiendo ascensos progresivos. La evaluacion
del desempefio, la capacitacion y otros elementos estan definidos por normas
4.2.4. Reglamento técnicas y son responsabilidad del Ministerio de Trabajo.
ala Ley Organica
del Servicio El objetivo del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano es
Publico. asegurar que en las instituciones del servicio ptblico exista un equipo humano
Art. 131.-  competente, comprometido y capaz de adaptarse a nuevas politicas y
realidades.
Establecer una gestion técnica y flexible en los diferentes puestos de trabajo
que estan orientados a generar productos y servicios, con el fin de impulsar en
Art. 132.- el servicio publico una cultura gerencial basada en la medicién de objetivos y
metas de la institucion
425, Las instituciones de educacion superior deben realizar investigacion,
Reglamento de estableciendo lineas, programas y proyectos que se conecten con redes
Régimen Art. 75.- ac_adémicas nacionales e internaciona_les. Estafs investigaciones deben
Académico del alinearse con los planes de desarrollo nacional, regional y local, asi como con
Consejo de programas internacionales, respetando el principio de autodeterminacion y
Educacion promoviendo el didlogo de saberes y la produccion cientifica global.
Superior
La investigacion académico-cientifica se planifica y ejecuta de acuerdo con
las politicas institucionales, el cédigo ético y las lineas de investigacién.
4.2.6. Reglamento | Art. 261 Involucra a docentes, técnicos, estudiantes y grupos de investigacion en
de Régimen programas y proyectos tanto internos como externos. La responsabilidad de la
Académico de la planificacion, ejecucion y evaluacion recae en la Direccion de Investigacion.
Universidad Los centros de investigacion son instalaciones especializadas con personal
Nacional de Loja Art. 263. dedit_:ado, f(_)rr_nadas c_onforme a_ los dominios acadt_émico; in_stitucior_lales.
Realizan actividades cientificas, ejecutan proyectos de investigacion y brindan
apoyo a programas académicos, proyectos y servicios especializados.
4.2.7. Resolucién SO — L, L. N
No. 07 —ROCS -~ No - | numeral 2 Aprobar la creacion del Centro de Investigaciones Territoriales CIT — UNL el

10 — 25 — 08 — 2022
Creacion del Centro

cual ha sido elaborado por un grupo de servidores universitarios
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La creaciéon del Centro de Investigaciones Territoriales CIT — UNL, no
significa que exista creacion de cargos adicionales para esta actividad; sino
que, el mismo funcionara bajo la coordinacién de la Direccién que se le
asignara a un Docente bajo la normativa institucional

Numeral 3

Nota. Informacion Obtenida de la Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica del Servicio
Publico, Ley Orgéanica de Educacién Superior, Reglamento a la Ley del Servidor Publico, Reglamento
de Régimen Académico del Consejo de Educacion Superior, Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad Nacional de Loja y la Resolucion SO — No. 07 — ROCS — No — 10 — 25 — 08 — 2022
Creacidn del Centro.

4.4. Marco Referencial

La Universidad Nacional de Loja es la primera Universidad de la region sur y la
segunda mas antigua del Ecuador. La Universidad Nacional de Loja fue fundada el 31 de
diciembre de 1859 y cumpli6 164 afios de vida institucional formando profesionales con alta
calidad académica, cientifica, humanistica y de coadyuvar al desarrollo sur y del pais.
(Universidad Nacional de Loja, 2022).

El Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT —
UNL), es uno de los 8 Centros de Investigacion que forman parte de la Universidad Nacional
de Loja y se creo el 14 de junio del 2022 a través de una Propuesta Técnica y surgié como
respuesta para favorecer un desarrollo econdémico, social y ambiental sostenible, por ende, es
de carécter cientifico-académico y espacial. (Gonzélez, Aguilera, Juela, Merino, & Sotomayor,
2022)

Figura 5
Ubicacion del Centro de Investigaciones Territoriales.

|

Nota. Imagen obtenida del Centro de Investigaciones Territoriales
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4.4.1. Mision del CIT - UNL:

Desarrollar investigacion cientifica en los @ambitos de la gestion territorial, de la gestion
del riesgo y de la geomatica que, con el fortalecimiento de talentos humanos, contribuya a
resolver problematicas territoriales de la Region 7 y el pais; y, fortalezca los vinculos de la

Universidad con la comunidad. (Gonzalez, Aguilera, Juela, Merino, & Sotomayor, 2022)

4.4.2. Vision del CIT - UNL.:

La vision del Centro de Investigaciones Territoriales es constituirse en un Centro de
excelencia, referente de los paises andinos, que impulsa la investigacion y el fortalecimiento
de talentos humanos, al servicio de la solucion de los problemas mas criticos de la sociedad.
(Gonzalez, Aguilera, Juela, Merino, & Sotomayor, 2022)

4.4.3. Objetivos
4.4.3.1.0bjetivo General

El objetivo general es contribuir en la Gestién Territorial del pais a través de la
investigacion cientifica pertinente a la solucién de problematicas espacio - temporales, del
fortalecimiento de talentos humanos y de los vinculos con las instituciones de desarrollo y la
comunidad. (Gonzélez, Aguilera, Juela, Merino, & Sotomayor, 2022)

4.4.3.2.0bjetivos Especificos

e Promover el conocimiento cientifico de los paisajes y el territorio, tanto en sus aspectos
constitutivos naturales, como en su utilizacioén, ordenacion y organizacion para las
actividades humanas.

e Generar conocimiento cientifico sobre la gestion de los riesgos naturales y antropogénicos,
que permita apoyar su prevencion y mitigacion.

e Coadyuvar a la transmision y ensefianza de los conocimientos geograficos sobre el
territorio en todos los niveles educativos, concediendo particular atencion a los programas
de postgrado.

e Ser un organismo de apoyo para los Gobiernos Autonomos Descentralizados, para que
puedan conseguir la gestion eficaz del territorio, mediante la profundizacién tedrica,
metodoldgica y practica de la ordenacion del territorio, de los recursos naturales y de la
prevencion de riesgos, tanto naturales como inducidos por la accion humana, sobre la
sociedad.

e Participar en las redes de investigacién cientifica de &mbito nacional e internacional con

objetivos similares.
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e Transferir los resultados de las investigaciones territoriales y geomaticas por medio de

eventos académicos/cientificos.
4.4.4. Viabilidad Técnica, Cientifica, Econdmica y Operativa

4.4.4.1. Viabilidad Cientifico — técnica

El articulo 350 de la Constitucion del Ecuador establece que el Sistema de Educacion
Superior busca la formacién académica y la investigacion cientifica y tecnoldgica.
Complementariamente, el articulo 8 de la Ley de Educacion Superior promueve programas de
investigacion que mejoren el ambiente y fomenten el desarrollo sustentable. La Universidad
Nacional de Loja, en su Plan Estratégico 2019-2023, se compromete a ofrecer formacién
académica y profesional con bases sélidas, generar y aplicar conocimientos que contribuyan al
desarrollo integral y fortalecer la difusion de saberes y culturas. Ademas, cuenta con el talento

humano necesario para impulsar la investigacion en el pais.

4.4.4.2. Viabilidad economica

La Constitucion de la Republica, en su Art. 357, asegura el financiamiento de las
instituciones publicas de educacion superior, basando la distribucion de recursos en la calidad
y otros criterios legales. La Ley Organica de Educacion Superior (LOES) en su Art. 8 promueve
programas de investigacion que mejoren el ambiente y fomenten el desarrollo sustentable.
Ademas, el Art. 28 permite a estas instituciones generar ingresos complementarios para
mejorar su capacidad académica, invertir en investigacion y ofrecer becas. Por Gltimo, el Art.
35 establece que pueden acceder preferentemente a recursos publicos para investigacion,

ciencia, tecnologia e innovacion.

4.4.4.3.Viabilidad operativa

La creacion del CIT es operativamente viable gracias a la existencia de centros como
el CINFA y los Laboratorios del Area de la Energia, que proporcionan la infraestructura y
equipos necesarios. Se considera la posibilidad de construir una nueva infraestructura mas
adecuada para las actividades del centro en el futuro. Ademas, las autoridades universitarias

estan dispuestas a apoyar su funcionamiento.

a. Estructura funcional de la Universidad Nacional de Loja
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Figura 6

Propuesta de la Estructura organizacional para la administracion y gestién de la UNL
ORGANO ACADEMICO SUPERIOR

RECTORADO
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Nota. Imagen obtenida del PEDI 2019 — 2023 de la Universidad Nacional de Loja.
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Figura 7
Escenarios de Investigacion de la Universidad Nacional de Loja

8 Centros de 7 Estaciones

Investigacion Experimentales

Centro de Biotecnologia
Centro de Investigaciones

e  Parque Universitario
e  Estacion Experimental

(CITIAB) v' El Padmi
Centro de Investigaciones v Zapotepamba
Sociales y Econdmicas (CISE) v La Argelia
Centro de Investigaciones v" Punzara
Territoriales (CIT) v El Chilco

Laboratorio de Analisis Quimico
Centro de Investigacion,
Innovacién, Desarrollo de
Prototipos Tecnoldgicos y prueba
Electroenergéticas (IZTEC)
Laboratorio De Administracion y
Politicas Puablicas.

Nota. La Figura indica los centros de investigacion y las estaciones experimentales de la Universidad
Nacional de Loja. Fuente (Direccion de Planificacion y Desarrollo, 2024)
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4.5.Marco Conceptual
4.5.1. Definicién de Manual
Para Torres Alvarez (como se cit6 en Vivanco Vergara, 2017) “los manuales de
procedimientos son una herramienta eficaz para transmitir conocimientos y experiencias,

porque ellos documentas la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema”.

En este sentido, el autor destaca que los manuales son procedimientos que nos permiten
transmitir informacién necesaria de manera efectiva. Estos documentos proporcionan
instrucciones detalladas y sistematicas sobre cobmo llevar a cabo tareas y procesos especificos,
brindando orientacion y claridad sobre las actividades a realizar en un puesto determinado.

Asi mismo, Mdnera (2002), sefiala que un manual implica la implementacion de
mecanismos en los procesos de la empresa para aprovechar de manera inteligente el
conocimiento disponible en la organizacion. De esta manera, se destaca la importancia de
gestionar adecuadamente el conocimiento dentro de las instituciones para lograr una mayor

eficiencia y aprovechamiento de los recursos.

4.5.2. Definicion de funciones

Las funciones como lo menciona Rodriguez Valencia (2012) “Constituyen la accion
innata de la empresa en general, representan los fines esenciales y basicos que se deben realizar
para que la organizacion exista y permanezca vigente. Podemos definir funcion como un
agrupamiento de las principales unidades de trabajo; es decir, la reunion l6gica y armonica de

las actividades afines” (p. 12)

Segun el autor, las funciones dentro de cualquier organizacion juegan un papel
importante ya que, constituyen y representan los fines esenciales y basicos que se deben llevar
a cabo para la permanencia de la institucion, pues, se establecen con claridad las actividades
que cada individuo desempefia en la institucién alinedndose a los objetivos que la misma haya
definido.

4.5.3. Manual de funciones

Un manual de funciones hace referencia a un documento formal que describe de manera
detallada las responsabilidades, tareas y requisitos de cada puesto dentro de una organizacion.
Este manual proporciona una guia clara sobre las funciones y roles de cada empleado,
incluyendo sus responsabilidades especificas, jerarquia, relaciones de supervision y cualquier

otro detalle relevante. EIl objetivo principal de un manual de funciones es establecer
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expectativas claras y ayudar a los empleados a comprender sus responsabilidades dentro de la

organizacion.

Por otra parte, el manual de funciones es un documento crucial en una empresa, ya que
tiene como objetivo establecer las responsabilidades y funciones de los empleados. Este
documento es fundamental para mejorar la calidad de los servicios o productos que ofrece la

empresa o institucion. (Pefia, 2011).

Asi mismo, Carrillo y Fuentes (2013) nos mencionan que es un instrumento de trabajo
esencial para establecer y definir las funciones del personal en una organizacién. Ayuda a
delimitar las responsabilidades y los canales de comunicacion, asegurando una correspondencia
efectiva entre los puestos y la estructura de la empresa. Su implementacion adecuada es

fundamental para lograr una organizacion eficiente.

Los autores nos mencionan que el manual de funciones es un instrumento esencial para
establecer y definir las funciones del personal en una organizacion. Ademas, ayuda a delimitar
las responsabilidades y los canales de comunicacién, asegurando una correspondencia efectiva
entre los puestos y la estructura de la empresa. Se destaca que la implementacion adecuada del

analisis de puestos es fundamental para lograr una organizacion eficiente.

45.4. Importancia de los manuales de funciones

Segun Pérez J (2018), el manual de funciones es esencial para identificar las
deficiencias, omisiones y rendimiento de los empleados de la organizacion. Este procedimiento
brinda orientacion, facilita la ubicacion y delimitacion de responsabilidades, define cargos y

funciones.

Ademas, el manual establece los principios fundamentales de la filosofia interna de la
empresa. Informa tanto a los empleados como a los supervisores sobre las politicas y
procedimientos de empleo de la empresa. También sirve para comunicar a los empleados sus

derechos, deberes y responsabilidades.

En este sentido, el manual de funciones es de suma importancia en una institucion ya
que proporciona una descripcion detallada de las responsabilidades y tareas especificas de cada
puesto dentro de la misma, lo cual ayuda a establecer una estructura organizativa clara al definir

los roles y responsabilidades de cada puesto.

Finalmente, Rodriguez Valencia (2012) nos menciona que los manuales sirven como

herramientas de comunicacion para la toma de decisiones de la administracion centradas en los
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objetivos, funciones, procedimientos entre otros procesos que se desarrollen en la institucion.
En otras palabras, los manuales de funciones contribuyen a orientar a los empleados en la

ejecucion de sus tareas, por ende, su uso es obligatorio.

4.5.5. Objetivos de los manuales de funciones
Los objetivos de los manuales de funciones segun Franklin (1998):

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad del trabajo.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion
de instrucciones y directrices.

e Agilizar el estudio de la organizacion.

o Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

e Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

e Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el resto
de la organizacion.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.
(Franklin, 1998)

e Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactia la

organizacion.
Por otra parte, Rodriguez Valencia (2012) nos plantea que existen diversos objetivos,

sin embargo, entre los mas importantes encontramos:

e Estimular la uniformidad.
e Eliminar la confusién.
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4.5.6.

departamento.

Disminuir la carga de supervision.

Clasificacion del manual de funciones

Reducir la incertidumbre y la duplicacion de funciones.

Servir de base para la capacitacion del personal.

Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se estd haciendo en cada

Los manuales administrativos se pueden clasificar en dos grupos: por su contenido y

por su funciodn especifica. Segun Pefia (2011), los tipos de manuales por su contenido son:

Figura 8
Tipos de manuales segun su contenido

e

Segln Krauss, (1977) define
el manual de organizacion
como un documento que
contiene de manera
ordenada y  sistemaética
informacion e instrucciones
sobre la historia,
organizacion, politica 'y
procedimientos de  una
empresa. Estos elementos se
consideran necesarios para
facilitar la ejecucion
eficiente del trabajo.

By

Se refiere a un documento
que establece las politicas y
procedimientos que se deben
seguir en una organizacion,
empresa 0 institucion. Este
manual  suele  contener
informacién ~ sobre  las
normas, reglas y directrices
que rigen el comportamiento
y las acciones de los
empleados o miembros de la
organizacion. Su propdsito
es proporcionar una guia
clara y consistente para
asegurar que todos los

involucrados  actien  de
acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Para Franklin (2009), los
manuales de procedimientos
son documentos técnicos
que contienen informacion
sobre una  determinada
secuencia de pasos a seguir
para llevar a cabo una
funcioén, actividad o tarea
especifica en una institucion,
por ende, sirven como guia
para garantizar la eficiencia
en la realizacién de tareas
dentro de la institucion.

Este tipo de manuales
son utilizados en
procesos de
capacitacion y
adiestramiento de
personal, ya que
contiene y sistematiza
de forma detallada las
actividades a cumplir
por el personal.

Aborda los principios y
métodos asociados con
una funcién operacional
especifica. Esta disefiado
para servir como una
fuente de referencia
esencial para la unidad
administrativa encargada
de la actividad, asi como
para proporcionar
informacion general a
todo el personal.

Nota. Esta figura indica los tipos de manuales segin su contenido. Fuente (Leocadio, 2014).

Por otro lado, los manuales administrativos también pueden clasificarse segin su

funcion especifica, como menciona Pefia (2011).
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Figura 9
Tipos de manuales segun su funcion especifica

‘ Manual de ventas

Identificar los  aspectos
fundamentales del trabajo y
las rutinas de informacion
relacionadas con el area de

4

Manual de compras

melllca establecer gl ?_Ic_an(ie ventas, incluyendo las
- € las compras, cefinir fa politicas de ventas, los
Manual de produccion: funcion de compra 'y procedimientos, los

determinar los métodos a controles, entre otros

Comprender la importancia e
utilizar que afectan las elementos relevantes.

de interpretar  las actividades relacionadas con

instrucciones en funciéon de este proceso

los problemas cotidianos, ' ‘

con el fin de lograr su Manual de personal

pronta y efectiva resolucién.

Abarca una serie de
consideraciones  destinadas a
facilitar la comunicaciéon de las

Manual de contabilidad actividades y politicas de la

direccion superior en lo que
respecta al  personal.  Los
manuales de personal pueden

Los principios y técnicas de la
contabilidad, se elabora como una
fuente de referencia para todo el

Manual de finanzas: personal que labora en ese contener aspectos como
Documentar por escrito las departamento. Este analisis puede r%clqta}mlen_tcl) lé seleccmr:,
responsabilidades financieras en contener aspectos legales, como la administracion  de personal,
todos los niveles de la estructura organica del lineamientos para el manejo de
administracién, e incluye departamento, la descripcion del conflictos personales, politicas de
numerosas instrucciones sistema contable, las operaciones personal, uso de servicios,
especificas para aquellos en la internas del personal, el manejo prestaciones, capacitacion, entre
organizacion que estan de registros, entre otros otros.

involucrados en la gestion del
dinero, la proteccion de los
activos 'y la provision de
informacion financiera.

Nota. Esta figura indica los tipos de manuales segun su funcion especifica. Fuente (Leocadio, 2014)

Asi mismo, los manuales administrativos también pueden clasificarse por su ambito de

aplicacion:
Figura 10
Clasificacion de los manuales segin su &mbito de aplicacion.

*Organizacion
*Procedimientos
*Politicas

a. General: Incluyen al organismo en su

conjunto

*Reclutamiento y seleccion
» Auditoria interna

*Politicas de personal
*Procedimientos de tesoreria

b. Especifico: Contienen informacion de
una unidad orginica

Nota. Esta figura indica la clasificacion de los manuales segun su ambito de aplicacion. Obtenida de
(Rodriguez Valencia, 2012)
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A continuacion, se detallan las caracteristicas de cada uno de estos tipos de manuales:.

Figura 11

Manuales de &mbito general.

Manual general de

organizacion

«La planificacion

resultado de la

la organizacion.

-

organizacional es el

planificacion de una
empresa y abarca a toda

)

J

*Su objetivo es establecer

los procedimientos de
todas las unidades
organicas que
conforman un
organismo social, con el
fin de estandarizar la
forma de operar.

«Establecer politicas
generales que, ademas de
reflejar los deseos y la
actitud de la direccion
superior para toda la
empresa.

Nota. Esta figura indica la clasificacion de los manuales de ambito general. Obtenida de (Rodriguez

Valencia, 2012).

Ahora vamos a tratar, los manuales de ambito especifico:

Figura 12

Manuales de &mbito especifico.

Manual especifico de
reclutamiento y
seleccion

Se trata de una seccion
de un area especifica,
en este caso el
personal, y su objetivo
es establecer
instrucciones respecto
al reclutamiento vy
seleccion de personal
en una organizacion.

Manual especifico de
auditoria interna

El propdsito es reunir

directrices e
instrucciones
aplicables a
actividades

relacionadas con la
auditorfa interna.

' Manual especifico de

personal

Establecer politicas y
sefialar las pautas u
orientaciones con
respecto a cuestiones
de personal, como
contratacion,
permisos,
promociones,
prestaciones, entre
otros.

Manual especifico de
procedimientos  de
tesoreria

Establecer
procedimientos a
seguir en el érea
financiera, con el fin
de aprovechar las
oportunidades
naturales que  se
generan al seguir una
secuencia de pasos en
el trabajo, como el
ingreso a caja, el pago
a proveedores, entre
otros.

Nota. Esta figura indica la clasificacién de los manuales de &mbito especifico. Obtenida de (Rodriguez

Valencia, 2012).

Por otra parte, los manuales administrativos segin Franklin (1998), también se pueden

clasificar seglin su naturaleza o area de aplicacion:

Figura 13

Clasificacion de manuales ior su naturaleza o area de ailicacién.

«Estos manuales son especificos de *Los manuales
una sola organizacion
refieren a ella de manera general o
se centran en alguna de sus areas

de forma especifica.

se

que contienen
informacion de mas de una
organizacion se conocen €omo
manuales interorganizacionales.

Mesoadministrativos

*El término "mesoadministrativo"
se utiliza cominmente en el sector
publico, aunque también puede
emplearse en el sector privado.

Nota. Esta figura indica la clasificacién de los manuales segun su naturaleza o area de aplicacion.
Obtenida de (Franklin, 1998)
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4.5.7. Posibilidades y limitaciones de los manuales de funciones
La importancia de los manuales administrativos segin Rodriguez Valencia (2012)
radica en la serie de posibilidades que ofrecen a las instituciones, sin embargo, estos pueden

tener ciertas limitaciones.

A continuacion, se detallan las posibilidades y limitaciones de los manuales de

funciones:

Tabla 3
Posibilidades y limitaciones de los manuales de funciones

Posibilidades Limitaciones

+ Si se elaboran en forma deficiente se
producen inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones

» EIl costo de producirlos y actualizarlos es
alto.

« Si n o se los actualiza periédicamente
pierden efectividad.

* Se limitan a los aspectos formales de la
organizacion y dejan de lados los informales.

* Si se sintetizan demasiado pierden su
utilidad, pero si abundan en detalles se
vuelven complicados.

»  Fuente permanente de informacion sobre el
trabajo que se va a ejecutar

* Ayudan a institucionalizar y establecer
objetivos, politicas, procedimientos,
funciones, normas, etc.

» Evitan discusiones y malentendidos de las
operaciones

* Incrementan la coordinacién en la
realizacién del trabajo

» Delegar en forma efectiva, ya que existen
instrucciones escritas.

Nota. Esta figura indica las posibilidades y limitaciones de los manuales de funciones. Obtenida de
(Rodriguez Valencia, 2012).

4.5.8. Contenidos del manual de funciones

Como hemos dicho antes, los manuales de funciones segin Rodriguez Valencia (2012)
“son documentos que sirven como medio de comunicacion y coordinacién, que facilitan el
cumplimiento de las funciones y la asignacion adecuada de los recursos humanos y, en

consecuencia, facilitan lograr los objetivos que se propone un determinado organismo social”.

Por tanto, el contenido de un manual de funciones varia segun el tipo y las variantes que
deben presentarse para que los manuales sean mas especificos. Los apartados que debera
contener son:

Tabla 4
Contenidos del manual de funciones

Apartados Contenidos

En este apartado del manual se deberd indicar, en primer término, los datos siguientes:
Nombre del organismo o unidad organica correspondiente

Titulo y extension del manual (general o especifico)

Lugar y fecha de publicacion

NUmero de revision, en su caso

Unidad orgéanica responsable de su expedicién

e

o

R/
0.0

4.5.8.1. ldentificaciéon

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0
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4.5.8.2. indice

4.5.8.3. Introduccion

4.5.8.4. Directorio

4.5.8.5. Antecedentes
Histéricos

4.5.8.6. Base legal (en
caso de
organismo
publico)

4.5.8.7. Organigrama

4.5.8.8. Estructura
funcional

Proporcionar detalles sobre los conceptos o temas incluidos en cada seccién del manual,
incluyendo referencias para facilitar la bisqueda de temas.

Este manual proporciona informacion sobre [ambito de aplicacion], dirigido a [pablico
objetivo] para [como se usara].
e Las revisiones y actualizaciones se haran [como y cuando].
[Mensaje y autorizacion de la autoridad].
La introduccidn es breve y concisa, sin detalles de evolucion o filosofia.
Cdémo usar este manual:
Breve formato
Responsabilidad de usuarios
Contacto para cambios
Explicacion de claves y simbolos
Caracteristicas especiales

El apartado debe contener una lista de los funcionarios principales comprendidos en el
area descrita en el manual, asi como los respectivos cargos que ocupan. En el caso de un
manual general, también se pueden incluir los miembros que integran el consejo de
administracién o su equivalente.

Este manual describe el organismo creado por [ley o decreto], brindando informacion
sobre su desarrollo histdrico.

Relacién de ordenamientos juridicos que rigen las atribuciones del organismo, en orden
jerarquico: Constitucidn, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y
unidades administrativas.

Este apartado debe representar la estructura organica y reflejar de manera esquematica la
posicion de las unidades administrativas que la componen, asi como sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad y
asesoria.

Se deben describir las actividades inherentes a cada uno de los cargos y unidades
administrativas contenidas en la estructura orgénica que les permitan cumplir con sus
responsabilidades y deberes.

Nota. La presente tabla indica los apartados y contenidos del manual de funciones. Fuente (Leocadio,

2014)

4.5.9. Definicion de Descripcion

La descripcion segun Guido, R y Lépez, A (como se citd en Ruiz Avila, 2003) hace

referencia a “el procedimiento literario que permite caracterizar un objeto, un paisaje, una

persona, o una situacion a través de la observacion sensorial y de los datos que nos proporcionan

las sensaciones internas (angustia, hambre, sed, fatiga, dolor, etc.)”. Presentan una serie de

pasos que se describiran a continuacion:
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Figura 14
Serie de pasos para hacer la descripcion

a) Observacién: Es necesario practicar para desarrollar la
sensibilidad hacia las cosas, los paisajes y las personas, y
afinar la capacidad de observacion".

b) Seleccidn: Inicialmente, los datos recopilados seran
simplemente una lista o inventario, lo cual es recomendable
evitar en la etapa final

¢) Organizacién y composicidn: Consiste en dar estructura
a los datos observados, que hasta ese momento son
simplemente una lista. La organizacion no es estatica, ya
que el tema a menudo determina ese ordenamiento. La
composicién implica la seleccion del lenguaje para hacer
visible esa realidad, para representarla tal como se siente

Nota. Esta imagen explica los pasos necesarios para realizar la descripcion

De tal manera que, para los autores la descripcion hace referencia a una presentacion
detallada de un objeto o sujeto, con la finalidad de proporcionar detalles ya sean de forma visual

0 escrita.

4.5.10. Definicion de puestos.

La palabra “puesto” segun lo mencionado por Chiavenato (1992) como se citd en
Ballivian & Gonzales (2020) hace referencia a una unidad de la organizacion se distingue de
los deméas cargos por su conjunto de deberes y responsabilidades. Estos deberes y
responsabilidades corresponden al empleado que desempefia el cargo y proporcionan los
medios para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion. En
resumen, el texto explica la importancia de los deberes y responsabilidades de un cargo para el

logro de los objetivos organizacionales.

Por otra parte, Mondy & Noe (1997) definen a un puesto de trabajo como “la esencia
misma del grado de productividad de una organizacion, por tanto, consiste en un grupo de tareas

que se deben desarrollar para que una organizacion pueda alcanzar sus objetivos”.
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5. Metodologia
5.1.Area de estudio
A continuacién, se adjunta el mapa con la ubicacion del Centro de Investigaciones
Territoriales (CIT —UNL), el cual forma parte del objeto de estudio de la presente investigacion
y se encuentra localizado en la Universidad Nacional de Loja en la Facultad Agropecuaria 'y de
Recursos Renovables en el edificio 70 sobre la Tienda Universitaria.

Figura 15
Ubicacion del Centro de Investiaaciones Territoriales (CIT — UNL).
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Nota. Esta figura muestra la ubicacion del Centro de Investigaciones Territoriales (CIT — UNL).
Informacion obtenida del Centro de Investigaciones Territoriales.

5.2.Metodologia general

El presente trabajo de investigacion titulado “Propuesta de un Manual de Funciones
para el Centro de Investigaciones Territoriales (CIT — UNL) de la Universidad Nacional de
Loja, periodo 2024”, tuvo como finalidad disefiar un Manual de funciones para el Centro de
Investigaciones Territoriales (CIT - UNL), el cual se implementd mediante un enfoque
cualitativo, del cual Mejia (2007) como se citd Katayama (2014), la investigacion cualitativa
es “el procedimiento metodologico implica el uso de palabras, textos, discursos, dibujos,
graficos e imagenes. En este contexto, la investigacion cualitativa examina diversos objetos
para entender la vida social del individuo a través de los significados que este construye.

En la presente investigacion el enfoque cualitativo se presentd al implementar las
entrevistas a la directora del Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional
de Loja, al Técnico Analista I, al Docente Investigador y al Técnico Investigador del CIT —
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UNL con la finalidad de obtener informacion necesaria para levantar informacién sobre las
funciones que desemperfian dentro del mismo y construir el Manual de Funciones.

En el desarrollo del estudio, el método inductivo jugé un papel fundamental para
recopilar informacion y entender la realidad de las funciones que se llevan a cabo en el CIT —
UNL. Este método permitio explorar y analizar de manera mas profunda las experiencias y
funciones del Centro, brindando una vision més clara de su funcionamiento.

Dada esta informacion, la presente investigacion es un estudio de caso no experimental,
ya que, no se desarrollaron experimentos ni se plantearon hipétesis, puesto que como resultado
se va a plantear un Manual de funciones para el Centro de Investigaciones Territoriales de la
Universidad Nacional de Loja, mas no se va a manipular variables. Finalmente, el alcance
logrado es exploratorio — descriptivo y el analisis de la informacion fue de corte transversal, es
decir, se lo realiz6 en un tiempo determinado y no se compararon resultados con periodos
anteriores.

5.3.Metodologia para el cumplimiento de los objetivos especificos

5.3.1. Objetivo especifico 1

Para el cumplimiento del objetivo especifico 1: Diagnosticar la situacion actual de las
funciones que desempefian los colaboradores del Centro de Investigaciones Territoriales de la

Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL), se implementd la siguiente metodologia:

En primer lugar, se llevo a cabo una exhaustiva revision documental. Esto implico
analizar informes, publicaciones, el sitio web del CIT — UNL y cualquier otra fuente de
informacidn relevante que proporcionara detalles sobre las funciones, estructura y desempefio
del CIT-UNL. Dentro de esto, se examind la Propuesta de Creacion del Centro de
Investigaciones Territoriales (CIT — UNL), con el fin de identificar antecedentes, objetivos,
estructura organica, misién, vision, normativa legal y demas aspectos que ofrecieran una

comprension integral de las actividades principales desarrolladas por el centro.

Ademas, se llevo a cabo una entrevista con la directora del Centro de Investigaciones
Territoriales, asi como al Técnico Analista I, al Docente Investigador y al Técnico Investigador
del CIT — UNL. El objetivo de estas entrevistas fue profundizar en las funciones esenciales que
cada uno desempefia en su puesto. Se exploraron aspectos como su experiencia profesional, el
area de conocimiento en la que se especializan, y la mision especifica de sus roles. También se
indago sobre las capacitaciones que han recibido, los conocimientos relacionados y las

competencias técnicas y conductuales que consideran fundamentales para su trabajo.
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5.3.2. Objetivo especifico 2

Para el cumplimiento del objetivo especifico 2: “Formular la propuesta de Manual de
Funciones para el Centro de Investigaciones Territoriales (CIT — UNL), periodo 2024 . Se
aplicé la siguiente metodologia:

Se utilizé como base el diagndstico elaborado sobre las funciones que desempefian los
colaboradores del Centro de Investigaciones Territoriales. Para enriquecer y complementar esta
informacidn, se llevo a cabo una revision exhaustiva de la documentacion interna, que incluy6
normativas y la Propuesta Técnica de Creacidn del Centro de Investigaciones Territoriales (CIT
— UNL). Este analisis detallado permitio no solo entender mejor las responsabilidades de cada
miembro del Centro, sino también contextualizar su trabajo dentro de un marco normativo y
estratégico mas amplio. Asi, se logr6 obtener una vision mas completa y precisa del
funcionamiento del Centro y de cdmo cada funcion contribuye a su mision institucional.

Es importante mencionar que la propuesta del Manual de Funciones, asi como su
estructura y formato, se baso en el modelo que actualmente utiliza la Universidad Nacional de
Loja.

5.3.3. Objetivo especifico 3

Para dar cumplimiento al objetivo 3: Socializar la propuesta del Manual de funciones
a los actores clave del Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de
Loja (CIT -UNL). Se valido los resultados obtenidos con los actores clave del Centro para
corroborar la informacion obtenida. Luego de realizar esta actividad se procedi6 a socializar la
propuesta del manual de funciones para mejorar los servicios ofrecidos dentro del Centro de

Investigaciones Territoriales y asi contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

La socializacion de la propuesta se realizdé con la Directora del Centro de
Investigaciones Territoriales y con los colaboradores Técnico Analista I, Docente Investigador,
Técnico Investigador y 2 estudiantes de Sexto Ciclo “A” de la Carrera de Administracion
Pablica que realizaban practicas preprofesionales en el CIT —UNL, esto con la finalidad de dar
a conocer la propuesta investigativa y promover su uso, por lo cual se procedera a numerar
todos los puestos que existen dentro del CIT - UNL, y se realizara un analisis de cada puesto
revisando la normativa para que el mismo se encuentre alineado con las normativas laborales,

politicas y objetivos estratégicos del Centro.
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5.3. Disefio de la Investigacion
Para llevar a cabo la investigacion se utilizé distintos tipos de meétodos, enfoques,
técnicas, instrumentos, alcances y tipos de investigacion los mismos que a continuacion se

describe:

5.3.1. Métodos de la Investigacion:

5.3.1.1.Método Inductivo
El método inductivo fue un método valioso en la elaboracién de una propuesta de
manual de funciones, ya que permitid construir conocimiento a partir de los resultados
obtenidos en las entrevistas implementadas. A través de la recopilacion de informacion
cualitativa, como entrevistas se facilito la construccién de las funciones que desempefia cada

uno de los colaboradores en el CIT — UNL.

De este modo, a medida que se analizaron los datos, se elaboraron descripciones claras
y precisas de cada puesto, asi como la mision correspondiente, las capacitaciones necesarias y
otros contenidos relevantes que se incluyeron en el manual. Este proceso fomentd la
participacién de los colaboradores del Centro en la construccion del manual de funciones. En
resumen, la aplicacién del método inductivo asegurdé que las funciones en el manual estén
basadas en la realidad del Centro, permitiendo una comprension profunda y precisa de los

puestos dentro del Centro de Investigaciones Territoriales.

5.3.1.2.Método Deductivo
Este método permitié llegar a conclusiones especificas en base al marco tedrico
empleado en el desarrollo del Trabajo investigativo, es decir, permitio recolectar y seleccionar
la fundamentacion tedrica para la construccion del manual de funciones, a partir de informacion
seleccionada de fuentes bibliograficas como: revistas, tesis de pregrado, libros, sitios web
relacionados con la teoria de proceso administrativo organizar y asi cumplir con los objetivos

planteados.

5.3.1.3.Método Analitico
El método analitico fue utilizado para interpretar y entender la realidad de las funciones
que se desempefian en el Centro de Investigaciones Territoriales, en base a la informacion
obtenida de las entrevistas aplicadas a los colaboradores del CIT — UNL, ademas contribuy0 a
descomponer la variable de investigacion, es decir, ir cumpliendo paso a paso cada uno de los

objetivos planteados y asi obtener los resultados deseados del trabajo de investigacion.
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5.3.2. Enfoques de la Investigacion

5.3.2.1.Enfoque cualitativo:

El enfoque cualitativo es esencial para la elaboracion de una propuesta de manual de
funciones, ya que permite obtener una comprension profunda y contextualizada de las
funciones de cada puesto dentro del CIT - UNL. A través de entrevistas, se pueden explorar las
experiencias y percepciones de los colaboradores, lo que enriquece la informacion recopilada.
Este enfoque flexible no solo ayuda a identificar necesidades de capacitacion y areas de mejora,
sino que también fomenta la participacion activa de los empleados, creando un sentido de
pertenencia y compromiso con el manual. Ademas, al incluir narrativas y ejemplos concretos,
se logra que el manual sea mas accesible y Util, asegurando que refleje de manera precisa la
realidad organizacional y contribuya al desarrollo integral de la institucion.

5.4. Técnicas:

Las técnicas utilizadas para el desarrollo de la presente investigacion seran: Entrevistas
y la revision bibliogréfica.

5.4.1. Entrevistas:

La técnica de entrevista estructurada utilizada en este estudio se bas6 en un guion de
preguntas, disefiado especificamente para fomentar una conversacion fluida y enriquecedora.
Esta técnica se aplico a los colaboradores clave del Centro de Investigaciones Territoriales de
la Universidad Nacional de Loja, como a la directora del Centro, al Técnico Analista I, al

Docente Investigador y al Técnico Investigador.

El objetivo principal de estas entrevistas fue obtener informacion detallada y especifica
sobre las funciones y responsabilidades de cada uno de estos puestos. A través de preguntas
abiertas, se busco que los colaboradores compartieran no solo sus tareas diarias, sino también

sus experiencias, desafios y logros en el desempefio de sus roles.

Esta técnica permitié una comprension mas profunda de las actividades que realizan,
asi como de la importancia de su trabajo dentro del contexto del Centro. Al darles la
oportunidad de expresarse de manera mas completa, se espera que los colaboradores puedan
ilustrar de forma mas rica y matizada la realidad de sus funciones, contribuyendo asi a una

mejor valoracion del trabajo en equipo y al logro de los objetivos del Centro.
5.4.2. Revisién bibliografica

La revisién bibliografica es un componente fundamental en la elaboracion de una

propuesta de manual de funciones, ya que proporciond un marco tedrico y contextual que
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sustenta el trabajo investigativo. A traves de la revision de literatura se pudo complementar y
conocer las funciones y actividades que se desempefia en el CIT - UNL identificando asi
mejores préacticas en la definicion de las funciones. Ademaés, al analizar estudios previos, se
pudo extraer informacion y recomendaciones que guiaron el desarrollo del manual, asegurando
que este no solo sea pertinente, sino que también esté alineado con los objetivos institucionales

del Centro.

5.5.Instrumentos

5.5.1. Guion de entrevista

Se utiliz6 un guion de entrevista para estructurar y guiar las conversaciones con los
colaboradores del Centro, asegurando que se abordara todos los temas relevantes de manera
sistematica y coherente. Este instrumento permite obtener informacion especifica y detallada
sobre las funciones de cada puesto, facilitando la recopilacion de datos. Ademas, el guion
ayudd a mantener el foco en los objetivos de la entrevista, evitando que se desvien hacia temas
irrelevantes. Al utilizar preguntas abiertas, se fomenté una mayor profundidad en las
respuestas, lo que enriquecio la comprension de las experiencias y perspectivas de los
participantes. En resumen, el guion de entrevista fue una técnica clave para garantizar que la
informacion recopilada sea completa, organizada y util para el desarrollo del manual de

funciones.

5.6. Alcances de la Investigacion

5.6.1. Descriptivo:

Dentro de la investigacion este alcance nos ayudé a definir qué informacion se incluira
en el manual garantizando un enfoque claro en las funciones esenciales de cada puesto,
facilitando la recopilacion eficiente de informacion relevante y la lectura y comprension del

manual.

Asimismo, se llevaron a cabo entrevistas con los colaboradores para recopilar
informacion sobre las actividades que se desarrollan en el CIT. Este metodo se utilizé para la
construccién, analisis e interpretacion de la informacion contenida en el manual de funciones.
De igual manera, se aplico para interpretar la informacion de las fuentes bibliograficas, lo que

facilito el planteamiento de las conclusiones y recomendaciones.

5.6.2. Exploratorio:
En la investigacion este alcance permitio involucrar a los colaboradores en la definicion

de las funciones, en otras palabras, facilita la adaptabilidad, la innovacion y la incorporacion
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de perspectivas variadas, contribuyendo asi a un manual mas integral y relevante para las

necesidades cambiantes de la organizacion.

5.7.  Tipos de Investigacion

5.7.1. Transversal:
La investigacion transversal fue esencial para el disefio del manual de funciones, ya que
permitié recopilar informacion actual sobre las actividades y funciones de los colaboradores

en un momento especifico, facilitando la identificacion y descripcion clara de cada puesto.

5.7.2. No experimental:

Este método se utiliz6 para realizar una revision bibliografica exhaustiva de la literatura
existente sobre las funciones del centro de investigaciones Territoriales para recopilar
informacion relevante para la elaboracion del manual. Asi mismo mediante la aplicacion de
entrevistas a los colaboradores para comprender mejor sus funciones y las implicaciones de su

puesto.

5.8. Poblacién:
La poblacion que se utilizo para el desarrollo de la investigacion fue el personal que
labora en el Centro de Investigaciones Territoriales:

Tabla s
Nomina de colaboradores del CIT - UNL

Nombres y Apellidos Puesto
1. Alexandra Aguilera Directora del Centro de Investigaciones Territoriales
2. Fabian Vivanco Técnico Analista |
3. Oscar Juela Docente Investigador
4. Fernando Gonzélez Técnico Investigador

Nota. Estructura actual del Centro de Investigaciones Territoriales
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6. Resultados

Para lograr efectuar el objetivo general, y los tres objetivos especificos de la actual
investigacion, se emplearon diferentes técnicas e instrumentos que facilitaron el levantamiento

de informacion. Es asi como, el trabajo de campo se desarrolld de la siguiente manera:

6.1.0OE1. Diagnostico de la situacién actual de las funciones que desempefian los
colaboradores del Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad
Nacional de Loja (CIT — UNL).

Dentro del Centro de Investigaciones Territoriales (CIT), se desarrollan diversas
actividades esenciales que contribuyen a la investigacion y mejora de la calidad de vida en la
zona 7 del pais. Entre estas actividades, destaca la administracion y mantenimiento de tres
estaciones meteoroldgicas, dos de las cuales estan ubicadas en la Olla de Loja y una en la
parroquia Malacatos, especificamente en el sector San José. Estas estaciones son
fundamentales para la recoleccion de datos climaticos que apoyan los proyectos de

investigacion en curso.

El CIT — UNL lleva a cabo proyectos de investigacion disefiados para abordar
problematicas locales y mejorar las condiciones de vida de la poblacién. Dos de estos proyectos
son elaborados directamente por el CIT - UNL, mientras que otros dos se desarrollan en
colaboracion con la Facultad de la Salud Humana de la Universidad Nacional de Loja. Un
proyecto adicional se realiza en conjunto con la Direccién de Investigacion, enfocado en el
cultivo del café. Estos proyectos abordan temas criticos como la transformacion del uso y
ocupacién del suelo en el Plan de Desarrollo Estratégico Institucional 2024 - 2028 (PEDI)
urbano de la ciudad de Loja, asi como la implementacion de politicas para la ordenacion del
territorio y el monitoreo de incendios forestales en el canton Loja.

Para llevar a cabo estas investigaciones, el CIT - UNL utiliza equipos especializados,
incluyendo drones que permiten realizar analisis detallados del territorio y facilitar la
recopilacion de datos. Ademas, se esta desarrollando una propuesta de trabajo de vinculacion
que incluye proyectos de capacitacion para la sociedad en sistemas de informacion geografica
(SIG), lo que potencia el conocimiento y la participacion comunitaria en la gestion del

territorio.

La planificacion de estas actividades se realiza anualmente, mediante un presupuesto
de contratacion que se presenta a la Direccion de Investigacion de la Universidad Nacional de

Loja. Esto asegura que los proyectos cuenten con los recursos necesarios para su
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implementacion efectiva. Entre las herramientas tecnologicas empleadas en las investigaciones
se encuentran las estaciones meteoroldgicas, que son cruciales para obtener datos precisos
sobre el clima. Ademas, se utiliza un dispositivo Kinect, adquirido por autogestion, que permite
la interaccion y el andlisis de datos de manera innovadora. El dron, proporcionado por la
Direccion de Investigacion de la Universidad Nacional de Loja, complementa estas
herramientas, facilitando la recoleccidn de informacion geoespacial y mejorando la calidad de

los estudios realizados.

El Centro de Investigaciones Territoriales no solo se dedica a la investigacion
académica, sino que también se compromete con la comunidad, buscando implementar
soluciones précticas y sostenibles que beneficien a los habitantes de la zona 7. A través de la
colaboracidn interinstitucional y el uso de tecnologias avanzadas, el CIT se posiciona como un

actor clave en el desarrollo territorial y la gestion ambiental en la region.

De acuerdo con los resultados de la entrevista implementada a la Arquitecta Alexandra
Aguilera - Directora del Centro de Investigaciones Territoriales, la misién del puesto es generar
conocimiento y soluciones innovadoras para el uso sostenible del territorio, promoviendo la
investigacion colaborativa con el fin de mejorar la calidad de vida y apoyar el desarrollo
equitativo en las comunidades. Entre las principales funciones del puesto se encuentran:
gestionar el Centro de Investigaciones Territoriales; supervisar el desarrollo y ejecucién de
proyectos de investigacion, asegurando su alineacion con la mision del centro; dirigir y motivar
al personal, fomentando un ambiente de trabajo colaborativo y eficiente; presentar los
resultados de las investigaciones a diversas audiencias y promover la divulgacion del
conocimiento generado; y monitorear y evaluar los resultados de las investigaciones, asi como

su impacto en las comunidades y politicas publicas.

Las capacitaciones requeridas incluyen gestion académica, gestion institucional,
ordenamiento territorial, geomatica y gestion de riesgos, ademas de contar con un titulo de
tercer nivel y al menos dos afios de experiencia en el area de gestion y administracion. Se espera
especificidad en ordenamiento territorial, planificacion y desarrollo, ciencias ambientales,
desarrollo regional, direccion de planificacion y geomatica. Las competencias técnicas
necesarias abarcan planificacion y gestion, monitoreo y control, manejo de recursos materiales
y financieros, mientras que las competencias conductuales incluyen colaboracion, iniciativa y

aprendizaje continuo.
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Por otra parte, de acuerdo con la entrevista realizada al Ing. Fabian Vivanco Técnico
Analista | del CIT — UNL la mision del puesto es crear y mantener una base de datos
cartogréfica accesible y actualizada, se requiere capacitar a técnicos e investigadores del Centro
de Investigaciones Territoriales, fomentando el desarrollo de habilidades y conocimientos que
impulsen la investigacion y el uso sostenible del territorio. Los clientes internos son los
estudiantes de Turismo de la Facultad Agropecuaria y de Recursos Naturales Renovables, asi
como otros estudiantes de la UNL que necesiten los servicios que ofrece el CIT-UNL. Los
clientes externos incluyen consultores ambientales e instituciones como el Ministerio del

Ambiente, entre otras.

Se requiere un titulo de tercer nivel en un &rea relacionada con la investigacion y una
experiencia minima de dos afios, ademas de capacitaciones en Geografia, Informatica, Ciencias
Ambientales o disciplinas afines. Las funciones esenciales del puesto incluyen la edicion y
digitalizacion de bases de datos, el mantenimiento de estas bases, la realizacion de mediciones
precisas del terreno para crear mapas y modelos digitales, y el disefio y elaboracion de mapas
tematicos utilizando software SIG, adaptados a las necesidades de cada proyecto. También se
espera el procesamiento y analisis de datos geoespaciales para extraer informacion relevante y
realizar estudios, asi como la formacion de otros profesionales y estudiantes en el uso de

tecnologias geomaticas y analisis espacial.

Se valoraran conocimientos adicionales en topografia, analisis espacial y normativas y
politicas geoespaciales y medioambientales. Las competencias técnicas necesarias incluyen
habilidades analiticas y comprension oral, mientras que las competencias conductuales abarcan

colaboracion, flexibilidad y orientacion al servicio.

En el caso de la entrevista realizada al Ing. Oscar Juela Docente Investigador del CIT -
UNL, su mision es crear y desarrollar investigaciones que contribuyan al avance del
conocimiento a través de la investigacion, integrando esta labor en la formacion académica de
los estudiantes y fomentando la innovacion. Ademas, busca colaborar de manera
interdisciplinaria, difundir sus hallazgos, establecer vinculos con la sociedad y guiar a huevos
investigadores, contribuyendo asi al desarrollo académico y social en su campo especifico. Los
clientes internos son los estudiantes de la Universidad Nacional de Loja, mientras que los
clientes externos incluyen personal de instituciones publicas y privadas. Se requiere un titulo
de tercer nivel con al menos dos afios de experiencia en el area de educacion e investigacion,
asi como capacitaciones en Sistemas de Informacion Geografica, Teledeteccion y Manejo de
Bases de Datos.
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Las funciones del puesto incluyen el manejo de bases de datos y sistemas de
informacion geografica, la aplicacion de técnicas de teledeteccion, la programacion y la
formulacién de procedimientos para proyectos de investigacion. También se contempla la
recoleccion de imagenes y datos a través de sensores en satélites, aviones o drones, asi como
la aplicacion de técnicas para mejorar y analizar los datos, como la correccion atmosféricay la
clasificacion de imagenes. La interpretacion de datos para identificar patrones, cambios y
tendencias en el uso del suelo, la vegetacion y otros fendmenos es fundamental, al igual que la
creacion de modelos que simulen procesos geoespaciales utilizando datos teledetectados.
Ademas, se requiere comprobar la precision y fiabilidad de los datos mediante la comparacion
con informacién de campo. Se valoraran conocimientos adicionales en Geografia, Cartografia,
Geoestadistica y Topografia. Las competencias técnicas necesarias incluyen orientacion y
asesoramiento, pensamiento estratégico, generacion de ideas y recopilacion de informacion.
Por otro lado, las competencias conductuales abarcan trabajo en equipo, orientacion a

resultados y aprendizaje continuo.

Finalmente, en la entrevista dirigida al Ing. Fernando Gonzélez Técnico Investigador
del CIT - UNL, la misién del puesto es realizar investigaciones en ordenamiento territorial para
generar soluciones sostenibles que optimicen el uso del suelo, mejoren la calidad de vida de
las comunidades y preserven los recursos naturales mediante el anélisis de datos geoespaciales
y la colaboracidon con actores locales, se requiere un titulo de tercer nivel y al menos dos afios
de experiencia en el area de investigacion. Los clientes internos son los estudiantes de la
Universidad Nacional de Loja, mientras que los clientes externos incluyen profesionales de
empresas publicas y privadas. Se valoraran capacitaciones en Sistemas de Informacion
Geografica, Teledeteccion y Gestion de Proyectos.

Las funciones del puesto abarcan la ejecucion de proyectos de investigacion
relacionados con el ordenamiento territorial, urbanismo y planificacion. Se espera realizar
estudios sobre el uso del suelo, los patrones de urbanizacion y las dinamicas territoriales.
Ademas, se utilizaran herramientas SIG y teledeteccion para analizar datos espaciales y generar
mapas tematicos. También sera necesario redactar informes técnicos y cientificos que
presenten los hallazgos de la investigacion, asi como planificar y ejecutar proyectos en
colaboracion con otros investigadores y entidades. Se valoraran conocimientos adicionales en
teledeteccién y andlisis estadistico, asi como experiencia especifica en proyectos de
investigacién relacionados con el ordenamiento territorial, urbanismo o planificacion. Las

competencias técnicas requeridas incluyen pensamiento critico, generacion de ideas,
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pensamiento conceptual y organizacion de la informacién. Por ultimo, las competencias

conductuales necesarias son flexibilidad, orientacion a resultados y orientacion al servicio.
6.1.1. Resultados de la revisién bibliografica

De tal forma que, el ambito de accion del CIT - UNL (Centro de Investigaciones
Territoriales) se centra en la gestion del territorio desde una perspectiva cientifica-académica
y espacial, abarcando diversas areas clave para el desarrollo sostenible. Entre sus principales
enfoques se encuentran la gestion integrada de los recursos hidricos en cuencas hidrogréficas,
la mitigacion y adaptacion al cambio climatico, y la cartografia de recursos naturales. Ademas,
el CIT estudia la dindmica de cobertura y usos del suelo, promoviendo el aprovechamiento
sostenible de los recursos turisticos y la preservacion del patrimonio cultural. También se
dedica a la gestion de riesgos ambientales, realizando estudios geoldgicos y geotécnicos para
identificar y mitigar amenazas naturales. En este contexto, se fomenta el uso de energias
renovables no tradicionales y se investiga el enfoque eco-salud, analizando las interacciones
entre el medio ambiente y la salud humana. Por dltimo, el CIT - UNL aborda cuestiones
demograficas relacionadas con las Necesidades Bésicas Insatisfechas (NBI), lo que permite
disefiar politicas publicas més efectivas y contribuir al bienestar de las comunidades.

Las lineas de investigacion del CIT se centran en temas criticos, como las amenazas
naturales y los riesgos asociados a deslizamientos, el clima, las inundaciones y los cambios en
el uso de la tierra. También se enfoca en la gestidn integrada de los recursos hidricos y el
manejo integral de cuencas hidrogréaficas, asi como en el desarrollo de modelos de zonificacion

ecologica y socioecondmica que faciliten la organizacion del espacio y la gestion territorial.

Para asegurar que los resultados de estas investigaciones tengan un impacto
significativo, el CIT — UNL implementa diversas estrategias de difusion. Estas incluyen
actividades in situ, donde se involucrara a la comunidad a través de visitas y dias de campo
durante la ejecucion de los proyectos. Ademas, se publicaran articulos cientificos en revistas
de la UNL y en publicaciones regionales e internacionales de relevancia, con resimenes
accesibles en la pagina web de la universidad y distribuidos electronicamente a instituciones y

destinatarios seleccionados.
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6.2.0E2. Formular la propuesta de Manual de Funciones para el Centro de

Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL),
periodo 2024.

Una vez realizado el diagnostico de las funciones que se desempefian los funcionarios

en el CIT — UNL, se realiz6 una propuesta de manual de Funciones, la cual se detalla a

continuacion:
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MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES (CIT -UNL) | \vERSION

001

1. Introduccion
La Universidad Nacional de Loja (UNL) es una institucion de educacion superior que se ha
destacado por su compromiso con la investigacion y el desarrollo de soluciones para los
desafios regionales. En este contexto, el Centro de Investigaciones Territoriales (CIT) de la
UNL desempefia un papel fundamental al enfocarse en el estudio y analisis de los problemas

socioecondmicos, ambientales y de desarrollo de la region sur del pais.

La elaboracion de un manual de funciones para este Centro de investigaciones Territoriales
se convierte en una herramienta indispensable para definir claramente los roles,
responsabilidades y autoridades de cada uno de los puestos de trabajo que conforman esta
unidad académica. Este documento servira como guia para orientar las actividades del
personal, fomentar la eficiencia operativa y promover una mejor coordinacion entre las

diferentes areas.
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MANUAL DE FUNCIONES VERSION
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES o1
(CIT — UNL)

2. Justificacion

La implementacion de un manual de funciones en el Centro de Investigaciones Territoriales
(CIT) de la Universidad Nacional de Loja (UNL) se justifica por diversas razones. En primer
lugar, existe una clara necesidad de clarificar los roles y responsabilidades de cada puesto de
trabajo que conforma el CIT. Esto permitiré evitar duplicidades, conflictos y ambiguedades
en el desempefio de las actividades, optimizando asi los recursos humanos. Ademas, la
elaboracion de este manual contribuira a la estandarizacion de los procesos y procedimientos
clave del CIT, facilitando la coordinacion entre las diferentes areas y equipos. Esto se
traducira en una mayor eficiencia en la gestion de proyectos de investigacion, la vinculacion
con actores territoriales y la divulgacion cientifica, entre otros.

Por otro lado, la definicion de los perfiles y requisitos de cada cargo, asi como los
lineamientos para la seleccién, capacitacion y evaluacion del personal, permitird al CIT
atraer, desarrollar y retener el talento necesario para el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos. Asimismo, el manual de funciones facilitara la comprension de la estructura
organizacional y las interrelaciones entre las diferentes unidades y equipos que conforman
el CIT, fomentando una mayor integracién y trabajo colaborativo, y potenciando las
sinergias y la comunicacién efectiva entre el personal. Finalmente, dado que el CIT operaen
un entorno dinamico y en constante evolucion, es fundamental contar con un manual de
funciones que pueda ser revisado y actualizado periddicamente, manteniendo su relevancia

y utilidad como herramienta de gestion.

46



MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES
(CIT — UNL)

VERSION
001

3. Fundamentacion Filosé6fica

3.1. Mision CIT -UNL
Desarrollar investigacion cientifica en los ambitos de la gestion territorial, de la gestion del

riesgo y de la geomatica que, con el fortalecimiento de talentos humanos, contribuya a
resolver problematicas territoriales de la Region 7 y el pais; y, fortalezca los vinculos de la

Universidad con la comunidad.

3.2. Visiéon CIT - UNL
La vision del Centro de Investigaciones Territoriales es constituirse en un Centro de

excelencia, referente de los paises andinos, que impulsa la investigacion y el fortalecimiento

de talentos humanos, al servicio de la solucién de los problemas més criticos de la sociedad.

3.3. Objetivos CIT — UNL

3.3.1. Objetivo General
El objetivo general es contribuir en la Gestion Territorial del pais a través de la investigacion

cientifica pertinente a la solucion de problematicas espacio - temporales, del fortalecimiento
de talentos humanos y de los vinculos con las instituciones de desarrollo y la comunidad.

(Gonzalez, Aguilera, Juela, Merino, & Sotomayor, 2022)

3.3.2. Objetivos Especificos
e Promover el conocimiento cientifico de los paisajes y el territorio, tanto en sus aspectos

constitutivos naturales, como en su utilizacién, ordenacion y organizacion para las
actividades humanas.

e Generar conocimiento cientifico sobre la gestion de los riesgos naturales vy
antropogénicos, que permita apoyar su prevencién y mitigacion.

e Coadyuvar a la transmision y ensefianza de los conocimientos geograficos sobre el
territorio en todos los niveles educativos, concediendo particular atencion a los
programas de postgrado.

e Ser un organismo de apoyo para los Gobiernos Autdnomos Descentralizados, para que
puedan conseguir la gestion eficaz del territorio, mediante la profundizacién tedrica,

metodoldgica y practica de la ordenacion del territorio, de los recursos naturales y de la

47



prevencion de riesgos, tanto naturales como inducidos por la accion humana, sobre la

sociedad.

e Participar en las redes de investigacion cientifica de &mbito nacional e internacional con

objetivos similares.

e Transferir los resultados de las investigaciones territoriales y geomaéticas por medio de

eventos académicos/cientificos.

3.4. Lineas de Investigacion CIT — UNL

v
v
v
v

v

Amenazas naturales, riesgos y vulnerabilidad a deslizamientos clima,

inundaciones y cambios de uso de la tierra
Gestion Integrada de los recursos Hidricos
Manejo Integral de Cuencas Hidrograficas
Modelos de zonificacion ecolégica y socioeconémica

Organizacién del espacio y gestion territorial

3.5. Areas en las que interviene el CIT — UNL

*

*
*
*
*
*

1859

Ingenieria de los Recursos Hidricos
Cuencas Hidrogréficas

Ecologia del paisaje

Geotécnica y deslizamientos
Geomatica aplicada

Ordenamiento Territorial

MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES
(CIT —UNL)

VERSION
001
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4.0bjetivos Manual de Funciones
4.1. Objetivo General
Implementar un manual de funciones que optimice la gestion del Centro de
Investigaciones Territoriales (CIT) de la Universidad Nacional de Loja (UNL) a traves de

la definicion de su estructura organizacional, responsabilidades y perfiles de cargo.

4.2. Objetivos especificos

- Describir las funciones y responsabilidades de cada unidad o area organizacional.

- Detallar los requisitos de formacion, experiencia, habilidades y competencias
necesarias para cada puesto de trabajo.

- Establecer las principales funciones y actividades que debe desarrollar el ocupante de

cada cargo.
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5. Alcance

El manual de funciones del Centro de Investigaciones Territoriales (CIT) de la
Universidad Nacional de Loja (UNL) tiene como objetivo establecer de manera clara y
detallada la estructura organizacional, las funciones, responsabilidades y perfiles de cargo
de todo el personal que conforma el centro. Este documento sera de aplicacion obligatoria
para todo el personal del CIT, independientemente de su modalidad de contratacion o nivel
jerarquico. EI manual busca optimizar la gestion de los procesos y actividades clave del
centro, fortalecer la gestion del talento humano a través de la definicion de lineamientos
para la seleccion, capacitacion, evaluacion y desarrollo del personal, y promover la
integracion y el trabajo colaborativo entre las diferentes unidades y equipos que
conforman el CIT.

Adicionalmente, el manual de funciones establece mecanismos de revision y actualizacion
perioddica que permitiran adaptar el documento a los cambios y nuevas necesidades que
surjan en el Centro de Investigaciones Territoriales a lo largo del tiempo. De esta manera,
el manual se constituye en una herramienta fundamental para la gobernanzay el desarrollo
estratégico del CIT, convirtiéndose en un referente clave para la gestion y el

fortalecimiento de esta unidad académica.
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6. Instrucciones de Uso
El manual se encuentra organizado en los siguientes apartados: a. Introduccion b.
Justificacion. c. Objetivos d. Instrucciones de uso. d. Estructura Organizacional: Detalla
el organigrama y las funciones de cada unidad o area del CIT. e. Perfiles de Cargo:
Describe los requisitos, funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo. c.
Politicas y Lineamientos: Establece las directrices que regiran la gestion del talento
humano y los procesos de coordinacién en el CIT. d. Proceso de Actualizacién: Define
la periodicidad y responsables de la revision y actualizaciéon del manual.
Todos los miembros del personal del CIT deberan conocer y aplicar las disposiciones
establecidas en el manual.
El manual estara disponible en formato digital en los servidores del CIT y en la intranet
de la institucion.
Ante cualquier duda o inquietud sobre la interpretacion y aplicacién del manual, los
colaboradores deberan consultar al jefe de la unidad a la que pertenecen o al responsable
de Gestion del Talento Humano del CIT.
El manual de funciones seré revisado y actualizado cada dos afios por el equipo directivo
del CIT.

Las actualizaciones seran comunicadas oportunamente a todo el personal del CIT.
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7. Propuesta de Estructura Organizacional

Figura 16
Propuesta de Estructura Organizacional

DIRECCION DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES TERRITORIALES (CIT)

Unidad de Ordenamiento Unidad de geomatica Unidad de gestion de
Territorial riesgos

Nota. Elaboracién propia realizada por la estudiante en funcidon de los resultados obtenidos.
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Tabla 6

Manual de funciones para la director/a del Centro de Investigaciones Territoriales del CIT - UNL

3 il

MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES (CIT — UNL)

1. DATOS DE IDENTIFICACTON DEL PUESTO

1. BELACTONES INTERNASY
EXTEENAS

3. INSTRUCCION FORMAL

Denominacion del | Direccion  del Centro  de
puesto Investigaciones Territoriales
Nivel Profesional

Unidad Administrativa

Dirsccion del Centrao de
Investizsaciones Territoriales

Cliente interno: Investigadores de pregrado y
posgrado de la Universidad Nacional de Loja,
docentes de la Universidad

Cliente externo: Profesionales de empresas
publicas

Nivel de Instrnccion

Tercer Mivel

Area de conocimiento

Grestion v Administracidn

4. MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Generar conocimiento v soluciones innovadoras sobre el uso sostenible del territorio, promoviendo la investigacién
colaborativa para mejorar la calidad de vida v apoyar el desarrollo equitativo en las comunidades

Tiempo de Experiencia

2 afios.

Especificidad de la Experiencia Ordenamiento Territorial, Planificacion v desarrollo, Ciencias Ambientales,

Desarrollo Resional. Direccion de Planificacion v Geomatica.

6. CAPACITACION REQUERIDA

Tematica de la Capacitacién

- Gestion académica, Gestion institucional, Ordenamiento Territorial, Geomatica, Gestion de riesgos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

3. CONOCIMIENTOS RELACTONADOS
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

- Gestion del Centro de Investigaciones Territoriales
- Supervisar el desarrollo v ejecucidn de proyectoz de
investizacién, asegurando su alineacion con la mision del

centro.

- Dirigir v motivar al personzal, promoviendo un ambiente de
trabajo colaborative v eficiente.

- Presentar resultados  de
audiencias y promover la
generado.

investigaciones a diferentes
divulgacién del conccimiento

- Monitorear v evaluar los resultados de las investigaciones y
zu impacto en las comunidades v politicas pdblicas.

- Osganizar talleres v programas de capacitacion para el
perzonal v 1a comunidad en temas relacionados con la gestion

territorial.

- Herramientas informaticas

- Software como ArcGIS o QGIS
- Bases de datos

- Herramientas de difusion

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Planificacién y gestion Alto Anticipa los puntos eriticos de vna sitvacion o problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién v verificando informacidn para
la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar.
Monitoreo v Coatrol Medic | Monitorea el progreso de los planes v proyectos de 1z unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de log mismos.
Manejo de recursos Bajo Provee v maneja recursos materiales para las distintas uvnidades o procesos
materiales organizacionales, asi como para determinados eventos.
Manejo de recursos Medic | Planifica v aprueba el presupuesto anual del Centro o de un provecto a largo plazo. Incluye
financieros gestionar el financiamiento necesario.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Colaboracion Medic | Capacidad para brindar ayuda v colaboracion a las personas de su rea v de otros sectores
de la organizacion relacionados, mostrar interés por sus necesidades. aunque las mismas
no hayan sido manifestadas expresamente, v apovarlas en el cuomplimiento de sus
objetivos.
Iniciativa Medic | Se adelanta v prepara para los acontecimientos que puedan ocurrir en el corte plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas potenciales.
. . . Mantiene su formacidn téenica. Realiza un gran esfuerzo por adguirir nuevas habilidades
Aprendizzje continuo Medio

¥ conocimisntos.

Nota. Elaboracion propia realizada por la estudiante en funcién de los resultados obtenidos.
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Tabla 7 Manual de funciones para el Técnico Analista | del Centro de Investigaciones Territoriales del CIT - UNL

MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES (CIT — UNL)

1859

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y 3. INSTRUCCION FORMAL
EXTERNAS
Denominacion del | Técnico Analista | Cliente interno: estudiantes de Turismo de la Nivel de Instruccion Tercer Nivel
puesto Facultad Agropecuaria y _de Recursos Naturales
Nivel Profesional Renqvables y otros _estudlantes de la UNL que
L — - . — requieran de los servicios 1ue presta el CIT - UNL = — S
Unidad Administrativa | Unidad de Geomatica Cliente  externo:  consultores Ambientales, Area de conocimiento Investigacion
instituciones como Ministerio del Ambiente, entre
otras.
4. MISION DEL PUESTO 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia 2 afios.
Crear y mantener una base de datos cartograficos accesible y actualizada, mientras capacitamos a técnicos e investigadores Especificidad de la Experiencia Geografia, Informética, Ciencias Ambientales o afines.
del Centro de Investigaciones Territoriales, fomentando el desarrollo de habilidades y conocimientos que impulsen la 6. CAPACITACION REQUERIDA
investigacién y el uso sostenible del territorio. Tematica de la Capacitacion
Programacién, Sistemas de Andlisis de bases de datos, Cartografia.
7. ACTICIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS RELACIONADOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
- Edicién y Digitalizacion de bases de datos - Topografia
- Mantenimiento de base de datos - Analisis espacial Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
- Realizacién de mediciones precisas del terreno para crear - Normativas y politicas geoespaciales y del
mapas y modelos digitales. medio ambiente
- Disefio y elaboracion de mapas tematicos utilizando Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacion significativa, busca, coordina los datos
software SIG, adaptados a las necesidades del proyecto relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
- Procesamiento y analisis de datos geoespaciales para extraer Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
informacion relevante y realizar estudios. externos.
- Formacion de otros profesionales y estudiantes en el uso de
tecnologias geomaticas y analisis espacial.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
Colaboracién Medio Capacidad para analizar informacion, evaluar diferentes opciones y
tomar decisiones fundamentadas.
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
personas. Decide que hacer en funcién de la situacion.
Orientacidn de servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno y externo, en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Nota. Elaboracion propia realizada por la estudiante en funcidn de los resultados obtenidos.
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Tabla 8

Manual de funciones para el Docente Investigador del Centro de Investigaciones Territoriales del CIT - UNL
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MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES (CIT — UNL)

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y 3. INSTRUCCION FORMAL
EXTERNAS
Denominacion del | Docente Investigador Cliente interno: Estudiantes de la Universidad Nivel de Instruccion Tercer Nivel
puesto Nacional de Loja
Nivel Profesional )C/:g:eir;\/;edgzterno: Personal de Instituciones pablicas
Unidad Administrativa | Gestion de Riesgos Area de conocimiento Educacion e investigacion

4. MISION

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

en su campo especifico.

Desarrollar investigaciones que contribuyan al avance generar conocimiento a través de la investigacion, integrar esta
labor en la formacién académica de los estudiantes y fomentar la innovacion, difundiendo sus hallazgos, establecer
vinculos con la sociedad y guiar a nuevos investigadores, contribuyendo asi al desarrollo académico y social. conocimiento

Tiempo de Experiencia

Tercer nivel 2 afos.

Especificidad de la Experiencia

Sistemas de Informacion Geogréfica, Teledeteccion, Manejo de Base de
Datos.

6.

CAPACITACION REQUERIDA

Tematica de la Capacitacion

- Manejo de base de datos, sistemas de informacién geogréfica, técnicas de teledeteccion, Programacion

- Creacién de modelos que simulan procesos geoespaciales
utilizando datos teledetectados.

- Comprobacién de la precision y fiabilidad de los datos
mediante la comparacion con informacion de campo.

7. ACTICIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS RELACIONADOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
- Formular procedimientos para proyectos de investigacion. - Geografia Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
- Recoleccion de imagenes y datos a través de sensores en | -  Cartografia Orientacion - Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, proyectos,
satélites, aviones o drones. - Geoestadistica etc,
- Aplicacion de técnicas para mejorar y analizar los datos, | -  Topografia Pensamiento estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
como correccion atmosférica y clasificacion de imagenes. planes y programas de mejoramiento continuo.
- Interpretacion de datos para identificar patrones, cambios y Generacion de ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos,
tendencias en el uso del suelo, la vegetacién y otros materiales y econémicos.
fendmenos. Recopilacion de informacion Medio Realiza un trabajo sistematico lapso de tiempo para obtener la maximay

mejor informacion posible de odas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periddicos, bases de datos, estudios técnicos, etc.)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacién

Orientacion a los resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlla para

lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Nota. Elaboracion propia realizada por la estudiante en funcidn de los resultados obtenidos.
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Tabla 9
Manual de funciones para el Técnico Investigador del Centro de Investigaciones Territoriales del CIT - UNL

1859

MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES (CIT — UNL)

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 2. RELACIONES INTERNAS Y 3. INSTRUCCION FORMAL
EXTERNAS
Denominacion del | Técnico Investigador Cliente interno: Estudiantes de la Universidad Nivel de Instruccion Tercer Nivel
puesto Nacional de Loja
Nivel Profesional )C/:g:eir;\/;edgzterno: Profesionales de empresas publicas
Unidad Administrativa | Unidad de Ordenamiento ' Area de conocimiento Geografia
Territorial
4. MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar investigaciones en ordenamiento territorial para generar soluciones sostenibles que optimicen el uso del suelo,
mejoren la calidad de vida de las comunidades y preserven los recursos naturales mediante analisis de datos
geoespaciales y colaboracion con actores locales.

Tiempo de Experiencia

Investigador 2 afios de experiencia

Especificidad de la Experiencia

Proyectos de investigacion relacionados con el ordenamiento territorial,
urbanismo o planificacion.

6.

CAPACITACION REQUERIDA

Tematica de la Capacitacion

Sistemas de Informacion Geografica, Teledeteccion, Gestion de proyectos

colaboracion con otros investigadores y entidades.
- Evaluar el impacto de politicas y proyectos de ordenamiento
territorial.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS RELACIONADOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES
- Realizar estudios sobre el uso del suelo, patrones de | - Geografia Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
urbanizacion y dinamicas territoriales. - Teledeteccion Pensamiento critico Medio Elabora reportes técnicos aplicando el andlisis y la ldgica.
- Utilizar herramientas SIG y teledeteccion para analizar datos | - Analisis estadistico Generacion de ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
espaciales y generar mapas tematicos. materiales y econémicos.
- Redactar informes técnicos y cientificos que presenten los Pensamiento conceptual Medio Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o
hallazgos de la investigacion. adquiridos con la experiencia.
- Planificar y ejecutar proyectos de investigacion en Organizacion de la informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarla.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Orientacidn a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Orientacidn de servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno y externo, en ocasiones se

anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Nota. Elaboracién propia realizada por la estudiante en funcién de los resultados obtenidos.
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6.3.0OE3. Socializar la propuesta del Manual de funciones a los actores clave del Centro
de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT -UNL)

Para alcanzar este objetivo, la directora del Centro de Investigaciones Territoriales

envio una invitacion a través del correo electronico institucional a todos los colaboradores del
centro. En esta invitacion se mencionaba que las entrevistas se llevarian a cabo el 4 de julio de
2024. Ademas, la construccion del Manual de Funciones se realizo el viernes 5 de julio de
2024. Finalmente, la socializacion de la propuesta se llevé a cabo el martes 9 de julio de 2024,
utilizando material didactico, como diapositivas en PowerPoint, para presentar la

investigacion.

La socializacion de la propuesta se realiz de manera presencial en la sala de reuniones,
del Centro de Investigaciones Territoriales, con el saludo por parte de la estudiante Luisa
Fernanda Revilla Merchan seguido de ello se procedidé a realizar la socializacion de la
propuesta del Manual de Funciones, haciendo uso de las diapositivas (ver anexo 2) en donde,

se conto con la presencia de los siguientes funcionarios:

+ Directora del Centro de Investigaciones Territoriales
+ Técnico Investigador

+ Docente Investigador

+ Técnico Analista |

+ 2 estudiantes de Administracion Publica

Mediante la reunion realizada se presentaron observaciones por parte de los
funcionarios para permitir la validacion del manual de funciones, logrando completar el

presente objetivo. Dentro de las observaciones destacadas se encuentran:

- En el marco referencial colocar los origenes del Centro de Investigaciones Territoriales, ya
que empezd a traves del CINFA en 1994,

- Plantear una propuesta de Estructura organica para el CIT — UNL.

A continuacion, se procede a mencionar algunas ventajas y desventajas de este manual:

Ventajas

> Los funcionarios tendran conocimiento de las funciones que deben desarrollar.

> Mejora la productividad de los colaboradores del Centro, ya que, detalla las

funciones.
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> Se ofrecerd un mejor servicio a la comunidad estudiantes y a clientes externos.
Desventajas

> Si no se actualiza regularmente, el manual puede volverse obsoleto, 1o que puede

Ilevar a confusiones y errores en la ejecucion de funciones.
Anexos

Anexo 1
Invitacion para aplicacion de entrevistas, taller para la construccion del Manual de funciones e
invitacion a la socializacion del Manual de funciones

Taller para construccion Manual de funciones del CIT

Alexandra Elizabeth Aguileras Maldanade

A '
Jueves 04/07/2024 a las 15h00, Aplicacion de entrevistas del TIC Manual de Funciones del CIT

Viernes 05/07/20224 a las 16h00, Taller para la Construccion del Manual de Funciones del CIT
Martes 09/07/2024 a las 16h00, Socializacion del Manual de funciones del CIT - UNL

RESPONSABLE DEL CENTRO DE NVESTIGACIONES TERRITORIALES CIT .UNL
u Tranaformar

direccian citBuntedu.ec

Nota. Invitacidn realizada por la directora del Centro de Investigaciones Territoriales

Anexo 2
Material didactico utilizado para la socializacién de la propuesta de Manual de Funciones del CIT.
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Territonales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL). periodo 2024
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Nota. Elaboracion propia Material didactico elaborado a partir de los resultados obtenidos.
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Anexo 3
Asistentes a la socializacion del Manual de funciones

Nota. Fotografia tomada a los asistentes de la socializacion del manual de funciones.

7. Discusion

Tras recopilar y analizar la informacion pertinente, se procedi6 a dar cumplimiento al
objetivo general, el cual fue “Disefiar un manual de funciones para el Centro de Investigaciones
Territoriales (CIT) de la Universidad Nacional de Loja.”. De tal forma que, bajo el
cumplimiento de los objetivos especificos propuestos y las teorias descritas anteriormente, se

procede a la siguiente discusion:

7.1.0EL. Diagnosticar la situacion actual de las funciones desempefiadas en el Centro

de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL).

En el primer objetivo se procedié a realizar un diagndstico para determinar la situacion
actual de las funciones que desempeiian los colaboradores del Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja, dando respuesta a la siguiente interrogante
¢Cudl es la situacion actual de las funciones desempefiadas en el Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL)?

Segun Rodriguez (2007), el diagnostico es “un estudio que se realiza previamente a
una planificacion o proyecto y consiste en la recopilacion de informacion, organizacion,
interpretacion y obtencion de las conclusiones e hip6tesis y nos sirve para conocer la realidad,
fortalezas y debilidades, definir problemas y potencialidades para disefiar estrategias e
identificar alternativas de acciones a realizar, por ende, las herramientas para implementar un

61



diagnostico son: entrevistas con informantes clave, en donde se dispone de informacién a
través de personas por su trabajo, su rol en la comunidad o por su experiencia de vida; historia
de vida, entrevista a una persona clave cuya vida tenga un aporte significativo al tema; trabajos
por grupos, participacion abierta y con mayor riqueza de informacion; asimismo, Hamilton
(1992), nos sefiala que, el diagndstico es la opinion profesional del trabajador acerca de la
naturaleza de la necesidad o problema que presenta el cliente. Por otra parte, Martinez, M
(1998) menciona que, el diagnostico “es la conclusion del estudio de la investigacion de una

realidad, expresada en un juicio comparativo sobre una situacion dada”.

Para poder ejecutar este objetivo se utilizo la técnica de un guion de entrevista a los
actores clave del Centro de Investigaciones Territoriales. A través de esta, se obtuvo
informacion sobre las funciones esenciales de cada colaborador como la directora del Centro
de Investigaciones Territoriales, Técnico Analista I, Docente Investigador y Técnico
Investigador. En donde se identificd que, la principal problematica es la falta de un manual
de funciones que especificara las actividades que cada colaborador debe realizar, lo que

permitiria evitar sobrecargas de trabajo.

7.2.0E2. Formular la propuesta de Manual de Funciones para el Centro de
Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL),
periodo 2024.

A partir de los resultados obtenidos en el diagndstico actual de las funciones
desempefiadas por los colaboradores del CIT - UNL, se planted la siguiente interrogante:
¢Cuales son las funciones que se desempefian dentro del Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja CIT - UNL?

La Teoria de la Administracion Clasica de Fayol (1911), ofrece una vision clara sobre
la gestion eficaz de una organizacién a través de cinco funciones fundamentales:
planificacién, donde se establecen los objetivos y se traza un plan para alcanzarlos;
organizacion, que implica distribuir recursos y tareas para implementar el plan; direccion, que
se centra en guiar y motivar al personal; coordinacion, que asegura que las actividades se
realicen de manera continua y armoniosa; y control, que supervisa el progreso hacia el logro
de los objetivos. Ademas, Fayol propuso 14 principios de administracion que ayudan a definir
claramente las funciones dentro de una organizacion, estableciendo quién tiene la autoridad

para tomar decisiones y quién es responsable de los resultados. Esto permite que todos los
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colaboradores del CIT — UNL trabajen juntos hacia metas comunes, fomentando un ambiente
de trabajo positivo y eficiente, donde el trabajo en equipo mejora la operatividad del Centro

y beneficia a todos los involucrados.

Segun Chiavenato (2009), un manual de funciones debe definir claramente los roles y
responsabilidades de cada miembro del equipo. Esto ayuda a evitar confusiones y mejora la
eficiencia organizativa. Robbins y Judge (2017) enfatizan que un manual bien estructurado
facilita la comunicacion interna y establece expectativas claras. Cada puesto debe incluir una
descripcion detallada que abarque las responsabilidades, competencias necesarias y relaciones
jerarquicas. Segun Rodriguez (2018), esto es fundamental para la adecuada asignacion de

tareas.

Asimismo, para la construccion del Manual de Funciones del CIT — UNL se basoé en
los resultados obtenidos en las entrevistas implementadas a los colaboradores del CIT, lo cual
se derivo del diagnostico realizado a la situacion actual de las funciones desempefadas en el
mismo, en donde, se pudo evidenciar la mision de cada puesto, experiencia, capacitaciones
requeridas para desempefiar el puesto, funciones esenciales que se desempefian en el puesto,
funciones adicionales, entre otros contenidos que se plasman en el manual de funciones. Es
por ello que, Creswell (2014), hace énfasis en que una entrevista “es una técnica cualitativa
que profundiza en la comprension de fendmenos sociales”, es decir, permite explorar en
profundidad las experiencias, percepciones y significados que los individuos atribuyen a su
realidad.

7.3.0E3. Socializar la propuesta del manual de funciones a los actores clave del Centro

de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT- UNL).

Para el cumplimiento de este objetivo, se planted la siguiente interrogante: ;Cémo se
puede socializar eficazmente la propuesta del manual de funciones a los actores clave del

Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT-UNL)?

En primer lugar, se considera la validacion de los resultados obtenidos tras la
aplicacién de las herramientas de recoleccion de informacion, para determinar si la
informacidn es real. Posteriormente se lleva a cabo la socializacion del manual, con el objetivo
de brindar una posible solucion o nuevas decisiones a los actores que intervienen en el

subproceso, teniendo una guia de apoyo para la ejecucion de sus actividades.
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La socializacion segun, menciona Simosi (2010) es el proceso continuo y de doble via
mediante el cual las personas entienden y aceptan los valores, politicas, normas, tradiciones,
objetivos, conductas y conocimientos requeridos para participar de manera eficiente en una
empresa. Sin embargo, Zanden (1977) identifica a la socializacion como "El proceso por el
cual los individuos, en su interaccion con otros, desarrollan las maneras de pensar, sentir y

actuar que son esenciales para su participacion eficaz en la sociedad".

Por otra parte Martin (2007), la socializacion se presenta en dos acepciones diferentes:
la primera remite al proceso de conformacion y organizacion de los grupos sociales en los
cuales se ven implicados factores politicos, econdmicos, simbolicos y culturales, mientras que
la segunda se focaliza generalmente en el individuo y remite al proceso por el cual se
adquieren los valores, las actitudes y las creencias de una sociedad particular, e involucra

tanto procesos como la relacion entre el individuo y los diferentes agentes de socializacion.

Los resultados obtenidos, tienen relacion con las definiciones de los autores Simosi
(2010), Zanden (1977) y Martin (2007), de tal manera que da a conocer que es de suma
importancia llevarla a cabo, ya que permiten dar a conocer la propuesta investigativa, y
mejorarla asegurando la transparencia de la informacién. Ademas, es importante mencionar
que la Nueva gestion pablica esta directamente relacionada con los resultados, tal y como lo
define el autor Galan (2020) como el conjunto de operaciones y procesos dirigidos
especificamente a llevar a cabo la administracion de los recursos de organizaciones o

entidades publicas.

En este contexto, fue de suma importancia el socializar la propuesta, ya que sirvio para
poder llegar a un consenso con todos los participantes del manual de funciones objeto de
estudio mediante su participaciéon en todo momento de la reunion, y sobre todo por ser un
aporte de apoyo para el Centro de Investigaciones Territoriales en cuanto repercutira para que

puedan cumplir de gran manera sus actividades optimizando los recursos.

7.4.0G. Disefiar un manual de funciones para el Centro de Investigaciones Territoriales
(CIT) de la Universidad Nacional de Loja.

A partir de los resultados obtenidos mediante el diagnostico actual de las funciones,
fue posible la construccion del manual de funciones del Centro de Investigaciones

Territoriales de la Universidad Nacional de Loja. Para la realizacion de este objetivo se tomo
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en consideracion el Manual de Funciones de la Universidad Nacional de Loja y se planted la
siguiente interrogante: ;Como se puede disefiar un manual de funciones para el Centro de

Investigaciones Territoriales (CIT - UNL) de la Universidad Nacional de Loja?

Para cumplir con este objetivo fue importante tener en consideracion que la gestion
por procesos es uno de los enfoques de la Nueva Gestidn Publica, por lo que la Real Academia
Espafiola define a un proceso como un conjunto de fases sucesivas de un fendmeno natural o
de una operacion artificial, en otras palabras, es una secuencia de tareas o actividades
previamente planificadas las cuales se realizan de forma concatenada y cuentan con la

participacion de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados.

Disponer de un manual de funciones permite que las instituciones u organizaciones
ahorren tiempo, optimicen los procesos, mejoren la comunicacién, delimiten las
responsabilidades y eliminen la sobrecarga de actividades, por tal razén se procedié a la

construccion del manual de funciones para el Centro.

El manual de funciones debe ser de facil entendimiento para quien lo utiliza y para los
lectores interesados, también debe ser adaptable a los cambios y actualizaciones posteriores,
por lo que es importante hacer constar algunas consideraciones que se deben tomar en cuenta
a la hora de modificarlo. El objetivo principal de un manual es proporcionar una guia
documental como herramienta o medio de informacion donde se sistematizan las diferentes
actividades, permitira a la Direccion de Posgrado agilizar los procesos y actuar con eficiencia,
eficacia y efectividad contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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8. Conclusiones

A través del desarrollo de la presente investigacion sobre una Propuesta de Manual de
Funciones para el Centro de Investigaciones Territoriales (CIT — UNL) de la Universidad
Nacional de Loja, periodo 2024, se lograron formular las siguientes conclusiones en

concordancia con los objetivos planteados:

Se llevé a cabo un diagndstico de la situacion actual de las funciones que realizan los
colaboradores del Centro de Investigaciones Territoriales. Este proceso nos permitié conocer
en profundidad cada una de estas funciones y determinar si estan en sintonia con los objetivos
estratégicos del CIIT — UNL.

Se formul6 un manual de funciones para establecer claramente las funciones de cada
puesto dentro del Centro el cual contribuira a la eficiencia operativa y al alineamiento con los
objetivos estratégicos, promoviendo un ambiente de trabajo méas organizado y productivo. En
resumen, un manual de funciones es una herramienta clave para optimizar el funcionamiento

y el desarrollo del equipo.

La socializacion de la propuesta investigativa permitid que los actores clave que
intervienen dentro del Centro de Investigaciones Territoriales, validen la informacion
registrada en el manual de funciones, ademas de identificar algunas observaciones minimas

necesarias para adaptar el manual de funciones.

Finalmente, se definid las funciones para el Centro de Investigaciones Territoriales
mediante el manual de funciones para establecer claridad y eficiencia en el Centro, ya que, al
contar con este manual se garantiza que cada colaborador comprenda sus responsabilidades y
contribuya de manera efectiva al logro de los objetivos del CIT, promoviendo asi un ambiente
laboral estructurado y productivo y asi asegurar un buen desempefio laboral, ya que se aline6
las competencias técnicas y conductuales de cada puesto con la mision del puesto de cada

colaborador.
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9. Recomendaciones

Es importante realizar entrevistas y encuestas a los colaboradores del Centro de
Investigaciones Territoriales para recopilar informacion detallada sobre la percepcion de los
colaboradores acerca del ambiente laboral, para identificar &reas de mejora y obtener ideas para

promover un ambiente laboral productivo.

Las funciones de los colaboradores del Centro de Investigaciones Territoriales deben
estar alineadas con los puestos que ocupan en el CIT - UNL. Por eso, es importante que el
manual sea revisado por quienes forman parte del Centro. Una vez evaluado, se implementara
a través de la persona designada. Por lo tanto, es recomendable que los colaboradores se sientan

identificados con la estructura organizativa funcional del CIT — UNL.

Es recomendable que exista una actualizacion constante del Manual de Funciones del
Centro de Investigaciones Territoriales, con el fin de manejar informacién actualizada que
permita a los colaboradores desempefiar sus funciones de forma correcta y acorde a las nuevas
necesidades o actividades dentro del Centro para fortalecer los procesos de mejora continua y

la efectividad de este.

Al implementar este manual de funciones, aseguramos que cada colaborador tenga
claro su rol y pueda contribuir de manera efectiva al logro de los objetivos del CIT. Esto
fomenta un ambiente laboral méas organizado y productivo, donde todos saben cémo pueden

aportar al éxito del equipo.
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11. Anexos

Anexo 4
Guia de entrevista semiestructurada a la Directora del Centro de Investigaciones Territoriales

.. FACULTAD JURIDICA, CARRERADE
@ Wl |5 sociaL ADMINISTRACION
& Y ADMINISTRATIVA PUBLICA

Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica
Modelo de entrevista semiestructurada

Entrevista para el diagnostico y levantamiento de informacion de las funciones y actividades
desempefiadas en el Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de
Loja.

Introduccion

El presente proyecto de investigacion llevado a cabo en la carrera de Administracién Pablica
tiene como finalidad el disefio de un manual de funciones en el Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL). Para dar cumplimiento con los
objetivos especificos 1, 2 y 3 y objetivo general del proyecto de investigacion es necesario
aplicar la siguiente entrevista con la finalidad de obtener la informacion para realizar el
diagndstico situacional y la formulacion del manual antes mencionado.

1. Datos de la entrevista:
<> Datos de la entrevista:
<> Fecha de realizacion:
<> Hora de inicio:
<> Hora de finalizacién:
<> Escenario:
2. Datos del entrevistador
<> Nombres y apellidos:
<> Formacién Académica:
3. Datos del entrevistado:
<> Nombres apellidos:
<> Formacién académica; ---------------------- et
<> Institucion en la que labora:
<> Cargo institucional:

4. Presentacion y propdsito:

De la manera mas comedida se dirige a usted en calidad de estudiante del 8vo ciclo de la Carrera
de Administracion Pablica Luisa Fernanda Revilla Merchan. La presente entrevista tiene como
finalidad realizar un andlisis interno y externo de las funciones desempefiadas, para con la
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informacion obtenida elaborar un diagndstico situacional de las funciones antes mencionadas.
Asi tambien, permitird analizar cada una de las tareas, responsabilidades, competencias,
entradas, salidas, actividades esenciales, capacitaciones, clientes internos, externos, lo cual
posibilitara el disefio del Manual de Funciones.

5. Indicaciones Generales

Las preguntas por realizar seran de forma abierta, quedando a disposicion del entrevistado el
argumento de la respuesta.

> El entrevistado tiene la potestad de permitir o no la grabacion de la entrevista.
> No existe limite de tiempo para la contestacion de las preguntas. Desarrollo Para lograr

el objetivo especifico 1 “Diagnosticar la situaciéon actual de las funciones que
desempefian los colaboradores del Centro de Investigaciones Territoriales de la
Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL)”, se desarrollaran las siguientes preguntas.

Preguntas generales:

Mo

o o

7.

¢Como surge la necesidad de crear el Centro de Investigaciones Territoriales (CIT)?
¢Cual es el objetivo del Centro de Investigaciones Territoriales (CIT)?

¢COmo esta estructurado el Centro de Investigaciones Territoriales (CIT)?

¢Cuales son las actividades que se llevan a cabo en el Centro de Investigaciones
Territoriales (CIT)?

¢Qué normativas legales regulan las funciones llevadas a cabo por el Centro?

¢ Tienen establecida la planificacién de las actividades que van a desarrollar durante el
periodo académico?

¢ Qué tipos de herramientas utilizan para desarrollar sus funciones?

Preguntas especificas

¢ Considera importante contar con un manual de funciones dentro del Centro? ;Por qué?
¢Desde su punto de vista, cuales son las consecuencias de no contar con un manual de
funciones? ¢por qué?

¢Considera usted que sus funciones estan alineadas con los objetivos y estrategias del
Centro de Investigaciones Territoriales?

¢Qué aspectos cree usted que deberian mejorar o modificarse en la definicion de sus
funciones y responsabilidades?

¢Qué tipo de dificultades o problemas ha enfrentado en el ejercicio de sus funciones
actuales?

¢Siente gque se le han asignado funciones que no corresponden a tu perfil o nivel de
cargo?

Preguntas para el Manual de Funciones:

1.

Datos de Identificacion del Puesto:

= ¢Cual es la denominacion del puesto?
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9.

= ¢Cual es el nivel jerarquico del puesto?

= ¢Cual es la unidad Administrativa del puesto?

= ¢Cudl es el rol que desemperia en el puesto?
¢Cuél es la mision del puesto como directora del Centro de Investigaciones
Territoriales?
¢Quiénes son sus clientes internos y externos?
¢Qué nivel educativo y area de especializacion se requieren para este puesto?
¢Cuéntos afios de experiencia previa se requieren para este puesto y qué tipo de
experiencia especifica es necesaria para poder cumplir con las funciones del puesto?
¢ Qué capacitaciones son requeridas para desempefiar el puesto?
¢ Cuales son las actividades esenciales para desempefiar el puesto?
¢Qué conocimientos adicionales son requeridos para las actividades esenciales del
puesto?

¢ Qué competencias técnicas son requeridas para el puesto?

10. ¢ Qué competencias conductuales son requeridas para el puesto?
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Anexo 5
Guia de entrevista semiestructurada al Técnico Analista | del Centro de Investigaciones Territoriales

AR wescas FACULTAD JURIDICA, CARRERADE
Q/ Uﬂl fecensl " SOCIAL ADMINISTRACION
— i — Y ADMINISTRATIVA PUBLICA

Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica

Modelo de entrevista semiestructurada

Entrevista para el levantamiento de informacion de las funciones y actividades desempefiadas
en el Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja.

Introduccion

El presente proyecto de investigacion llevado a cabo en la carrera de Administracion Publica
tiene como finalidad el disefio de un manual de funciones en el Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL). Para dar cumplimiento al
objetivo general del proyecto de investigacion es necesario aplicar la siguiente entrevista con
la finalidad de obtener la informacion para realizar el diagndstico situacional y la formulacién
del manual antes mencionado.

¢Cual es la denominacion del puesto?

¢Cudl es el nivel jerarquico del puesto?

¢Cual es la unidad Administrativa del puesto?

¢Cual es el rol que desempefia en el puesto?

¢Cual es la mision del puesto como Técnico Analista | del Centro de Investigaciones
Territoriales?

¢Quiénes son sus clientes internos y externos?

¢Qué nivel educativo y area de especializacion se requieren para este puesto?
¢Cuéntos afios de experiencia previa se requieren para este puesto y qué tipo de
experiencia especifica es necesaria para poder cumplir con las funciones del puesto?

¢ Qué capacitaciones son requeridas para desempefiar el puesto?

. ¢ Cuales son las actividades esenciales para desempefiar el puesto?

¢Qué conocimientos adicionales son requeridos para las actividades esenciales del
puesto?

¢ Qué competencias técnicas y conductuales son requeridas para el puesto?
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Anexo 6
Guia de entrevista semiestructurada al Docente Investigador del Centro de Investigaciones
Territoriales

AR wescas FACULTAD JURIDICA, CARRERADE
Q/ Uﬂl fecensl " SOCIAL ADMINISTRACION
— i — Y ADMINISTRATIVA PUBLICA

Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica

Modelo de entrevista semiestructurada

Entrevista para el levantamiento de informacion de las funciones y actividades desempefiadas
en el Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja.

Introduccion

El presente proyecto de investigacion llevado a cabo en la carrera de Administracion Publica
tiene como finalidad el disefio de un manual de funciones en el Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL). Para dar cumplimiento al
objetivo general del proyecto de investigacion es necesario aplicar la siguiente entrevista con
la finalidad de obtener la informacion para realizar el diagndstico situacional y la formulacién
del manual antes mencionado.

10.
11.

12.

¢Cual es la denominacion del puesto?

¢Cudl es el nivel jerarquico del puesto?

¢Cual es la unidad Administrativa del puesto?

¢Cual es el rol que desempefia en el puesto?

¢Cudl es la mision del puesto como Investigador del Centro de Investigaciones
Territoriales?

¢Quiénes son sus clientes internos y externos?

¢Qué nivel educativo y area de especializacion se requieren para este puesto?
¢Cuéntos afios de experiencia previa se requieren para este puesto y qué tipo de
experiencia especifica es necesaria para poder cumplir con las funciones del puesto?

¢ Qué capacitaciones son requeridas para desempefiar el puesto?

¢Cuales son las actividades esenciales para desempefiar el puesto?

¢Qué conocimientos adicionales son requeridos para las actividades esenciales del
puesto?

¢ Qué competencias técnicas y conductuales son requeridas para el puesto
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Anexo 7
Guia de entrevista semiestructurada al Docente Investigador del Centro de Investigaciones
Territoriales

AR wescas FACULTAD JURIDICA, CARRERADE
Q/ Uﬂl fecensl " SOCIAL ADMINISTRACION
— i — Y ADMINISTRATIVA PUBLICA

Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica

Modelo de entrevista semiestructurada

Entrevista para el levantamiento de informacion de las funciones y actividades desempefiadas
en el Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja.

Introduccion

El presente proyecto de investigacion llevado a cabo en la carrera de Administracion Publica
tiene como finalidad el disefio de un manual de funciones en el Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL). Para dar cumplimiento al
objetivo general del proyecto de investigacion es necesario aplicar la siguiente entrevista con
la finalidad de obtener la informacion para realizar el diagndstico situacional y la formulacién
del manual antes mencionado.

10.
11.

12.

¢Cual es la denominacion del puesto?

¢Cudl es el nivel jerarquico del puesto?

¢Cual es la unidad Administrativa del puesto?

¢Cual es el rol que desempefia en el puesto?

¢Cudl es la mision del puesto como Investigador del Centro de Investigaciones
Territoriales?

¢Quiénes son sus clientes internos y externos?

¢Qué nivel educativo y area de especializacion se requieren para este puesto?
¢Cuéntos afios de experiencia previa se requieren para este puesto y qué tipo de
experiencia especifica es necesaria para poder cumplir con las funciones del puesto?

¢ Qué capacitaciones son requeridas para desempefiar el puesto?

¢Cuales son las actividades esenciales para desempefiar el puesto?

¢Qué conocimientos adicionales son requeridos para las actividades esenciales del
puesto?

¢ Qué competencias técnicas y conductuales son requeridas para el puesto
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Anexo 8
Guia de entrevista semiestructurada al Técnico Investigador del Centro de Investigaciones
Territoriales

AR wescas FACULTAD JURIDICA, CARRERADE
Q/ Uﬂl fecensl " SOCIAL ADMINISTRACION
— i — Y ADMINISTRATIVA PUBLICA

Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica

Modelo de entrevista semiestructurada

Entrevista para el levantamiento de informacion de las funciones y actividades desempefiadas
en el Centro de Investigaciones Territoriales de la Universidad Nacional de Loja.

Introduccion

El presente proyecto de investigacion llevado a cabo en la carrera de Administracion Publica
tiene como finalidad el disefio de un manual de funciones en el Centro de Investigaciones
Territoriales de la Universidad Nacional de Loja (CIT — UNL). Para dar cumplimiento al
objetivo general del proyecto de investigacion es necesario aplicar la siguiente entrevista con
la finalidad de obtener la informacion para realizar el diagndstico situacional y la formulacién
del manual antes mencionado.

10.
11.

12.

¢Cual es la denominacion del puesto?

¢Cudl es el nivel jerarquico del puesto?

¢Cual es la unidad Administrativa del puesto?

¢Cual es el rol que desempefia en el puesto?

¢Cudl es la mision del puesto como Investigador del Centro de Investigaciones
Territoriales?

¢Quiénes son sus clientes internos y externos?

¢Qué nivel educativo y area de especializacion se requieren para este puesto?
¢Cuéntos afios de experiencia previa se requieren para este puesto y qué tipo de
experiencia especifica es necesaria para poder cumplir con las funciones del puesto?

¢ Qué capacitaciones son requeridas para desempefiar el puesto?

¢Cuales son las actividades esenciales para desempefiar el puesto?

¢Qué conocimientos adicionales son requeridos para las actividades esenciales del
puesto?

¢ Qué competencias técnicas y conductuales son requeridas para el puesto
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Anexo 9
Evidencias del proceso investigativo
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Nota. Entrevista realizada al Docente Investigador del Centro de Investigaciones Territoriales
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Nota. Entrevista realizada al Técnico Analista | del Centro de Investigaciones Territoriales
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Nota. Entrevista realizada a la directora del Centro de Investigaciones Territoriales
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Anexo 10
Formato del Manual de Funciones

MANUAL DE FUNCIONES
CENTRO DE INVESTIGACIONES TERRITORIALES (CIT — UNL)

2. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL
Denominacion del puesto Cliente interno Nivel de Instruccion
Nivel Cliente externo
Unidad Administrativa Area de conocimiento
Rol
5. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia
Especificidad de la
Experiencia
7. CAPACITACION REQUERIDA
Tematica de la Capacitacion
8. ACTICIDADES ESENCIALES 9. CONOCIMIENTOS RELACIONADOS A LAS 10. COMPETENCIAS TECNICAS
ACTIVIDADES ESENCIALES
Denominacién de la Nivel Comportamiento observable
competencia

1. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
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Anexo 11
Certificado de traduccion abstract

Lic. Andrea Sthefania Carrién Mgs
0984079037

andrea.s.carrion@unl.edu.ec

Loja-Ecuador

Loja, 11 de octubre del 2024

La suscrita, Andrea Sthefania Carridn Fernandez, Mgs, DOCENTE EDUCACION SUPERIOR

(registro de la SENESCYT nimero: 1008-12-1124463), AREA DE INGLES-UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA, a peticion de la parte interesada y en forma legal.

CERTIFICA:

Que la traduccion del resumen del documento adjunto, solicitado por la seforita: Luisa
Fernanda Revilla Merchan con cédula de ciudadania No. 1105484362, cuyo tema de
investigacion se titula: “Propuesta de un Manual de Funciones para el Centro de
Investigaciones Territoriales (CIT - UNL) de la Universidad Nacional de Loja, periodo 2024" ha
sido realizado y aprobado por mi persona, Andrea Sthefania Carrion Fernandez, Mgs. en
Pedagogia.

El apartado del Abstract es una traduccion textual del Resumen aprobado en espanol.

Particular que comunico en honor a la verdad para los fines académicos pertinentes, facultando
al portador del presente documento, hacer el uso legal pertinente.

ANDREA Firmado digitalmente
por ANDREA STHEFANIA
STHEFANIA CARRION FERNANDEZ
CARRION Fecha: 2024.10.11
FERNANDEZ 20:08:33 -06'00'

Andrea Sthefania Carrion Fernandez. Mgs.

English Professor
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