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14 doctora ANA JULIA SOLIS CHAVEZ, Notaria Décima Primera de
15 este cantén, comparece, el sefior MICHAEL DAVID SANDOVAL
16 CRUZ, de estado civil casado, portador de la cédula de ciudadania
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obligacion que tiene de decir la verdad con claridad y exactitud y
advertido sobre la gravedad del juramento y de las penas del perjurio,
en forma jurada declara: Yo, MICHAEL DAVID SANDOVAL
CRUZ, declaro bajo juramento que: SOY EL AUTOR DEL TEMA
Y TESIS INEDITO, MANUAL DE DESCRIPCION DE
FUNCIONES DE LA NOTARIA TRIGESIMA DE QUITO,
MISMA QUE NO ES COPIA NI IMITACION DE NINGUNA
OTRA DE ESTE TIPO O MATERIA. Es todo cuanto puedo declarar
en honor a la verdad. - HASTA AQUI LA DECLARACION- La
misma que se encuentra elevada a escritura pablica con todo su valor
legal. Para el otorgamiento de la presente escritura se observaron
los preceptos legales del caso y, leida que le fue integramente al
compareciente por mi, la Notaria, se afirma y ratifica en todo lo
expuesto; y, firma junto conmigo, en unidad de acto, quedando
incorporada al protocolo de esta Notaria, de todo lo cual doy fe. -
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Resumen

La presente investigacion, se enmarca en la elaboracion de un manual de descripcion funciones
para la Notaria Trigésima de Quito de la ciudad de Quito. Las notarias son organismos
pertenecientes a la funcion judicial, estos servicios comunes a distintos usuarios en el marco

del derecho civil.

Pese a los elementos comunes que comparten las notarias, el tiempo de espera por cada tramite
notarial es una condicion dependiente de la organizacién interna de cada notaria, cuestion que
se encuentra influida por la cantidad de funcionarios que operan en ésta, y si existen
procedimientos internos que agilicen la ejecucion de los tramites, entre otros factores. Siendo
la organizacion interna de estas instituciones un elemento clave que propicia un

desenvolvimiento eficaz frente a los usuarios.

Es asi que el presente trabajo tuvo por objetivo fortalecer las capacidades organizativas de la
institucion por medio de una herramienta fundamental dentro de la gestion empresarial, el
manual de funciones. Para ello se aplico un método mixto de investigacion, que permitid
dilucidar los conflictos institucionales y en ese marco situar los elementos clave que debian

contar en el manual de funciones.
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Abstract

The present investigation, is framed in the elaboration of a manual of functions for Notary
Trigésima of the city of Quito. The notaries are bodies belonging to the judicial function, these

services common to different users within the framework of civil law.

Despite the common elements shared by the notaries, the waiting time for each notarial process
is a condition dependent on the internal organization of each notary, an issue that is influenced
by the number of officials operating in it, and if there are internal procedures to speed up the
execution of procedures, among other factors. Being the internal organization of these
institutions a key element that promotes an effective development in front of the users.

Thus, this work aimed to strengthen the organizational capabilities of the institution through a
fundamental tool in business management, the manual of functions. To this end, a mixed
method of investigation was applied, which allowed elucidating the institutional conflicts and

in that framework placing the key elements that should be included in the manual of functions.



INTRODUCCION

En el Canton Quito, funcionan cerca de 40 notarias (Ecuador, Consejo Nacional de la
Judicatura, 2019), las cuales prestan servicios comunes a los distintos usuarios, sin embargo el
tiempo de espera por cada tramite notarial es una condicion dependiente de la organizacion
interna de cada notaria, cuestion que se encuentra influida por la cantidad de funcionarios que
operan en ésta, y si existen procedimientos internos que agilicen la ejecucién de los tramites,
entre otros factores. En este marco la existencia de una organizacion interna notaria que se
caracterice por su solidez y solvencia frente a la atencion al publico es indispensable para que
ésta pueda solventar las implicaciones competitivas a las cuales estas instituciones se ven
expuestas.

Dadas las implicaciones juridicas y legales que conlleva la Funcion Notarial, las notarias, son
organizaciones que articulan y efectivizan el ejercicio de la fe publica que estatalmente le ha
sido otorgado al notario, requieren no solamente acogerse a las regulaciones y normativas de
caracter nacional que estipulan su legitimo funcionamiento, sino que ademas necesitan de una
organizacion interna sélida que efectivice su operatividad y potencie el rol que ejercen dentro

de la sociedad.

La presente intervencion adoptado por delimitar para su objeto de estudio a la Notaria
Trigésima de Quito, misma que opera en la Provincia de Pichincha, en hipercentro de la ciudad
de Quito. Dado que las notarias a nivel nacional, poseen estamentos, estatus regidos por la ley
publica y controlados por el Estado ecuatoriano para avalar su funcionamiento, la relevancia
de este trabajo implica una contribucion no solo al mejoramiento de la organizacion interna de
la Notaria Trigésima de Quito, sino que ademas sedimenta un aporte para futuros analisis e

intervenciones que apunten a dinamizar la organizacion interna de las notarias ecuatorianas.

JUSTIFICACION

La presente investigacion se justifica al ajustarse al tercer eje del Plan Nacional de Desarrollo
2017-2021: Toda Una Vida, nominado “Mas Sociedad, Mejor Estado”, alineandose con el
objetivo ocho del mencionado documento: “Promover la transparencia y la corresponsabilidad

para una nueva ética social”. Se plantea que la investigacion realizada es consecuente con este



objetivo, en tanto favorecera la generacion de procesos internos eficientes, de una institucion
que presta servicios publicos.

Este trabajo se situada en la ciudad de Quito, dado que el caso a intervenir se encuentra en esta
ciudad, se plantea que territorialmente esta investigacion podra generar un aporte mayoritario
al funcionamiento de instituciones notariales situadas en la Provincia de Pichincha
perteneciente a la Zona de Planificacion 2, dadas las caracteristicas de semejanza que emergen
de condiciones territoriales, asi como la Zona 9 del Distrito Metropolitano de Quito. Por tanto,
la relevancia de este trabajo implica una contribucion no solo al mejoramiento de la
organizacion interna de la Notaria Trigésima de Quito, sino que ademas sedimenta un aporte
para futuros analisis e intervenciones que apunten a dinamizar la organizacion interna de las
notarias ecuatorianas.

Siendo la linea de investigacion de la carrera de Gestion Empresarial de la Universidad
Metropolitana de Quito “administracion, gestion y creacion de empresas como resultado de las
necesidades y problematicas del contexto econdmico y social en Ecuador” la presente
investigacién se encuentra articulada a la misma y adema genera un aporte a este campo en
tanto produce conocimientos respecto del disefio de manuales de funciones, generando asi una
vinculacion entre la disciplina de la gestion empresarial y el servicio publico, en este caso
notarial, dentro del contexto ecuatoriano. La presente investigacion estd inscrita en los
paradigmas emergentes de las organizaciones, este paradigma surge de la necesidad de explicar
desde una perspectiva ontolégica, epistemoldgica y metodoldgica aquellos fendmenos que
devienen del orden tanto interno cuanto externo de las organizaciones (Madrigal, 2013). La
presente investigacion se alinea a esta propuesta paradigmatica en tanto sitla su objeto de
estudio en el campo de la gestién empresarial, interesandose particularmente por el disefio de

un instrumento que incide en la organizacién interna de una empresa.



SITUACION PROBLEMATICA
Arbol de problemas

EFECTOS
Duplicacion de esfuerzos en Sobre posicién de funciones Sobre carga laboral
la ejecucion de un mismo dentro de un mismo cargo.
proceso
PROBLEMA ‘ Funciones no definidas en la Notaria Trigésima de Quito ‘
Procesos no definidos de Delimitacion deficiente de Falta de delimitacion de los
manera documentada. funciones por cargo. responsables la ejecucion de
actividades especificas.
CAUSA

Elaborado por David Sandoval



Formulacion del problema cientifico

La pregunta que rige la presente investigacion es: ;Como puede contribuir un manual de
funciones al fortalecimiento del desempefio organizacional de la Notaria Trigésima de la
ciudad de Quito? Para situar una respuesta a esta interrogante es indispensable remitirse a los
elementos que la gestion administrativa sitla como condiciones conflictivas dentro de la

organizacion interna de una institucion.

Es en este marco que, segun el caso estudiado, se observa que la dinamica institucional de la
Notaria Trigésima de Quito, se encontraba caracterizada por poseer una problematica central
en referencia a la gestion administrativa. La problematica central de esta institucion es la
existencia de Funciones no definidas, en funcién del arbol de problemas se observo que son
tres las causas del problema central antes mencionado: Procesos no definidos de manera
documentada; delimitacion deficiente de funciones por cargo; y la falta de delimitacién de los
responsables la ejecucion de actividades especificas. Las caracteristicas antes mencionadas,
identificadas como causales de la no definicion de funciones dentro de la Notaria Trigésima de
quito, decantan ademas en varios efectos: duplicacion de esfuerzos en la ejecucidn de un mismo

proceso; sobre posicion de funciones dentro de un mismo cargo; y, sobre carga laboral

Las problematicas antes mencionadas, que refieren a la organizacion interna de la institucion,
decantan al tiempo en el servicio que ésta instancia presta a sus usuarios, sino que también

afecta de forma negativa al clima laboral de esta institucion.

A manera de factores que inciden negativamente en el 6ptimo funcionamiento organizacional
de la institucion, se observé que el no contar con procedimientos de control interno, la falta de
delimitacion respecto de cada operacién a realizarse dentro de la notaria junto con la
indefinicion de los responsables a cargo de la ejecucién de las mismas, aunado a la falta de
informacion respecto de los lapsos de tiempo que implica la ejecucion de cada uno de los
distintos procedimientos a realizarse dentro de la institucion, generan diversos malestares en el
hacer cotidiano dentro de la institucion.

Las complejidades mas recurrentes, producto de las condiciones antes mencionadas, refieren a
la duplicacion de esfuerzos y sobre posicion de acciones de los colaboradores en torno a la
ejecucion de un mismo proceso, cuestion que a su vez propicia un desperdicio de recursos

humanos y temporales dentro de la institucion. Ademas, se ha observado que los trabajadores



de la Notaria Trigésima de Quito, manifiestan tener sobrecarga laboral, percepcion que puede
estar asociada a la deficiente distribucion de funciones dentro de la organizacion.

En funcion de lo antes expuesto, se considera que la Notaria Trigésima de Quito al presentar
una débil organizacion interna, propicia el escenario adecuado para que el clima laboral de la
institucién no sea el mas adecuado para el desarrollo organizacional. Siendo por tanto
indispensable la generacion de estrategias que fortalezcan la organizacion interna de la
institucion, cuestion que a futuro posibilitard el mejoramiento del clima laboral y propiciard un
uso eficiente tanto de los recursos humanos como también en la ejecucion de los distintos

procedimientos notariales efectuados dentro de la institucion.

OBJETIVOS

General
Disefiar un manual de funciones, a través del levantamiento de informacién para tener un

documento guia para los empleados de la Notaria Trigésima de Quito

Especificos
- Realizar un diagnostico de la situacion actual sobre los manuales de funciones de la

Notaria Trigésima de Quito.
- Estructurar un manual de funciones adaptado a las necesidades y requerimientos

organizacionales de la Notaria Trigésima de Quito.

Antecedentes de la investigacion

Con la finalidad de explorar de forma general estudios enmarcados en el desarrollo de manuales
de funciones se han seleccionado varios documentos académicos que posibilitan dar una
perspectiva general a la importancia del manual de funciones. Es asi que, a lo largo de la
presente, se emplearan los trabajos de investigacion de (Jaramillo, 2010) quien es autor de un
articulo académico sobre gestion de talento humano y manual de funciones. Junto con los
aportes proporcionados por los trabajos de titulacion de (Jimenez & Puerto , 2014) y (Arévalo,
2009), que también se enfocan en el manual de funciones. Como punto comun se observa que

los autores emplearon a lo largo del desarrollo de sus trabajos, planteamientos propuestos por



Chiavento en publicaciones del 2000 y 2009. En este sentido se plantea que un autor central

para el desarrollo de investigaciones referentes a manuales de funciones es Chiavento.

El manual de funciones es un instrumento asociado por excelencia al analisis y mejoramiento
de las condiciones de organizacion interna de una institucion. Sin embargo y pese a los
elementos comunes que los distintos estudios respecto de esta herramienta poseen, existen
diversas formas de justificar su existencia, analizar la l6gica que persigue dentro de la dindmica
institucional o comprender las formas de instrumentacién del mismo. En ese marco, el presente
apartado tiene por finalidad explorar estudios previos sobre el disefio del manual de funciones,
para a partir de la indagacion de los mismos, extraer puntos comunes que particularizan esta

herramienta y a su vez situar componentes disimiles dentro de su disefio o analisis.

El primer estudio sitla como antecedente de la presente investigacion aborda de forma
generalizada la nocién de manual de funciones, su importancia y objetivos dentro de una
empresa. En este marco se plantea que el manual de funciones dentro de una organizacion, es
un instrumento que se adapta a la estructura y particularidades de cada institucién, se considera
que el mismo opera como una herramienta que permite al personal situar sus responsabilidades
y funciones de forma eficiente (Rios , 2010), Segun este analisis los manales de funciones
requieren de la elaboracién previa de un organigrama, el cual da cuenta de las condiciones
organizativas y estructurales de la institucion. La presente investigacion, considerando este
requerimiento realizd previo a la elaboracion del manual de funciones un organigrama
estructural y funcional, para asi situar las bases necesarias para la elaboracién en un producto

optimo.

Los componentes de un manual de funciones son: “descripcion de las funciones y
competencias de todos los puestos de una empresa” (Jimenez & Puerto , 2014). Estos elementos
fueron considerados al momento de realizar el manual de funciones de la presente
investigacion. Ademas de estos aspectos se incluye dentro del manual de funciones la
descripcion de cada uno de los puestos que conforman la empresa, asi como el perfil de aquellos
que pretenden, que dentro de la presente refieren a las habilidades que deben contar los

colaboradores para desempefiarse en estos cargos.

Desde una perspectiva generalizada se considera que los manuales de funciones son
instrumentos indispensables para el desarrollo de una empresa, en tanto facilitan y efectivizan
la ejecucion de acciones cotidianas, brindando asi la posibilidad de: “minimizar los conflictos

de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden (Jimenez & Puerto ,



2014)”. En este sentido los manuales de funciones se consideran como un eje central dentro

del desempefio tanto individual de los colaboradores tanto de la empresa como un colectivo.

Dada la importancia de la existencia del manual de funciones dentro de una organizacion, se
considera que la inexistencia del mismo puede provocar distintas complicaciones dentro del
funcionamiento empresarial. Es asi que la falta de un manual de funciones puede provocar
“descoordinaciones con el cliente, fallas en las operaciones, demoras, etc.” (Jimenez & Puerto

, 2014). Desde esta perspectiva el manual de funciones.

Por lo antes expuesto se plantea que el manual de funciones es asumido como un instrumento
indispensable para la toma de decisiones eficientes y acertadas dentro de una organizacion en
tanto proporciona el acceso a todo el personal de informacion precisa sobre sus
responsabilidades y funciones, condicion que a su vez incide positivamente en la capacidad
tanto de los colaboradores como de la institucion de generar aprendizajes que optimicen su
desempefio.

Pese a que el manual de funciones delimita y clarifica las responsabilidades de los miembros
de una organizacion, el mismo no es inamovible ni tampoco estatico, sino que debe adaptarse
a la evolucion y nuevas necesidades de una organizacion, en funcion del momento en el cual

el mismo sea disefiado o implementado. En este sentido, se plantea que:

El manual de funciones es documento eminentemente dinamico que debe estar sujetos a revisiones
periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades de la empresa, no debe ser inflexibles, sino
gue deben reformarse constantemente en la medida que ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa,
proporcione criterios y medidas que permitan valorar y apreciar la calidad de desempefio laboral,
potencial de desarrollo y posibilidades de mejoramiento tanto para el trabajador como para la

empresa (Jimenez & Puerto , 2014).

El presente trabajo asume como relevante el planteamiento antes expuesto por (Jimenez &
Puerto , 2014), sin embargo se plantea que el mismo es pertinente en investigaciones que
redisefien manuales de funciones y no en manuales que provengan de contextos en los cuales

los procesos organizacionales no hayan sido previamente estandarizados.

Debido a la relevancia que el manual de funciones posee en el ambito empresarial, es necesario
aclarar que el mismo requiere ser sujeto a una exhaustiva evaluacion para poder delimitar de
forma precisa cada una de las funciones ejercidas por el personal que integra la institucion, este

paso previo a la elaboracion del manual de funciones es nominado como analisis de cargos.



Esta evaluacidn permite situar cuales son las caracteristicas de cada uno de los cargos existentes

dentro de una institucion.

Para indagar en la definicion de manual de funciones y su realcion con el desempefio laboral,
se emplean definiciones de varios auotres como (Chiavenato A. , 2007) y (Araujo & Guerra,
2007), y, desde estas distintas perspectivas se enriqueze la pobilidad de identificar los
elementos fundamentales que caracterizan al manual de funciones y asi propiciar una amplica

aproximacion a la categorizacion del mismo.

El primer estudio analizado refiere al manual de funciones en relacion al rendimiento laboral
de los colaboradores (Araujo & Guerra, 2007). Desde esta perspectiva, el manual de funciones
en una variable independiente que afecta de forma directa al rendimiento del personal,
categoria que es considerada desde esta perspectiva como una variable dependiente. Desde este
lugar de analisis el rendimiento laboral es entendido como: “El comportamiento del trabajador
en la busqueda de los objetivos fijados, este constituye la estrategia individual para lograr los
objetivos”. (Chiavenato A. , 2007)

En funcidn de lo antes mencionado, se considera que el desempefio laboral es un elemento
indispensable para que la organizacion logre cumplir con sus objetivos y metas (Aponte, 2006),
para lo cual requiere de un comportamiento cohesionado, organizado y complementario por
parte de su equipo de trabajo. Es asi que “El desempefio es eficacia del personal que trabaja
dentro de las organizaciones, la cual es necesaria para la organizacién, funcionando el
individuo con una gran labor y satisfaccion laboral” (Araujo & Guerra, 2007)

Dadas las caracteristicas e implicaciones que rodean la categoria de desempefio laboral, es
necesario recalcar que el desarrollo de esta dentro de una organizacion depende de distintas
variantes, es asi que un éptimo desempefio laboral dependera de un clima laboral adecuado, de
una organizacion interna de la empresa que sea coherente, asi como de practicas comunicativas
eficientes. Siendo precisamente en este escenario que se torna indispensable que cada uno de
los miembros de la institucion posea nociones claras sobre sus responsabilidades, ocupaciones
y lugar que ocupan dentro de la empresa, por ello el manual de funciones toma especial
relevancia, en tanto es un instrumento que permite dilucidar estas condiciones, posibilitando
asi una mayor y mejor organizacion interna.

Es por ello que se considera que el manual de funciones es una herramienta de alto impacto,
que otorga importantes ventajas dentro de la dindmica organizacional en tanto aclara “los

requisitos, funciones generales, funciones especificas, objetivos, competencias que requiere el



colaborador, con el fin de lograr la eficacia, eficiencia y efectividad en el puesto de trabajo”
(Cardenas, 2015)

Siendo por tanto un elemento indispensable para el desarrollo de un desempefio laboral éptimo,
en tanto clarifica, delimita y organiza las responsabilidades, competencias y funciones de los
empleados, generando asi la posibilidad de un desarrollo organizacional mas funcional,

sistematizado y eficiente.

Fundamentacion contextual

Para situar el contexto en el que opera la Notaria Trigésima de Quito, se han identificado las
instituciones que se rigen por una misma normativa y ofertan los mismos servicios que la
entidad analizada, siendo estas, las notarias que operan a nivel nacional. Desde una perspectiva
general se plantea que existen alrededor de 650 notarias en el territorio nacional; de estas,
alrededor de 132 funcionan en la Provincia de Pichincha mientras que, a nivel cantonal, son
alrededor de 40 las instituciones que integran el conjunto de instituciones similes al caso de

estudio.

FUNDAMENTACION LEGAL

El presente trabajo opto por seleccionar como caso de estudio la organizacion interna de la
notaria Trigésima de Quito. Por tanto, se plantea que los cuerpos legales que amparan a la
institucidn a ser analizada son todos aquellos que regulan la funcion notaria. Al respecto la
Ley Notarial expedida el 20014, en su Art. 1., sefala que “La funcién notarial se rige por
esta Ley y por las disposiciones de otras leyes que expresamente se refieran a ella” (Ecuador,
Presidencia de la Republica, 1966). En funcion de lo sefialado, y a través de un rastreo
bibliogréfico, se ha identificado que los principales cuerpos legales que regulan el

funcionamiento de las notarias son:



Figura 1: Marco legal de regulacién del funcionamiento notarial.

Constitucion (2008)

Reglamento del Sistema Notarial : ’
Integral de la Funcion Judicial Ley Notarial (2014)
(018)

Elaborado por David Sandoval

Constitucién 2008

En el capitulo cuarto de la Constitucion, nominado Funcion Judicial y Justicia indigena se
encuentra planteado un en la seccion duodécima, los criterios generales del Servicio Notarial,
este cuerpo legal emplea dos articulos dentro del apartado antes sefialando, para manifestar

que:

Art. 199.- Los servicios notariales son publicos. En cada cantén o distrito metropolitano habra el
namero de notarias y notarios que determine el Consejo de la Judicatura. Las remuneraciones de las
notarias y notarios, el régimen de personal auxiliar de estos servicios, y las tasas que deban satisfacer
los usuarios, seran fijadas por el Consejo de la Judicatura. Los valores recuperados por concepto de
tasas ingresaran al Presupuesto General del Estado conforme lo que determine la ley (Ecuador,
Asamblea Constituyente, 2008).

Art. 200.- Las notarias y notarios son depositarios de la fe pablica; serdn nombrados por el Consejo
de la Judicatura previo concurso publico de oposicion y méritos, sometido a impugnacion y control
social. Para ser notaria 0 notario se requerird tener titulo de tercer nivel en Derecho legalmente
reconocido en el pais, y haber ejercido con probidad notoria la profesion de abogada o abogado por
un lapso no menor de tres afios. Las notarias y notarios permaneceran en sus funciones seis afios y
podran ser reelegidos por una sola vez. La ley establecera los estandares de rendimiento y las

causales para su destitucion. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008)
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Ademas, en el capitulo cuarto de la constitucion, nominado funcion judicial y justicia indigena
se plantean cudles son los requisitos minimos para ejercer como notario, es asi que, la

constitucion de la republica del ecuador 2008, arts. 200, sefiala:

Art. 299.- requisitos para ser notaria o notario. - para ser notaria o notario se requerira:

1. Ser ecuatoriana o ecuatoriano y hallarse en goce de los derechos de participacién politica;

2. Tener titulo de abogada 0 abogado, legalmente reconocido en el pais;

3. Haber ejercido con probidad notoria la profesion de abogada o abogado por un lapso no menor
de tres

afios. (Ecuador, Asamblea Constituyente, 2008)

Ley Notarial
El segundo cuerpo legal que regulariza el funcionamiento de las notarias es la Ley Notarial

emitida el afio 2014, de manera general la expedicidn de esta ley cobra importancia en tanto:

Que la funcién notarial, no obstante su importancia y garantia para el desenvolvimiento de los
negocios juridicos, se rige en nuestro pais por disposiciones constantes en diversas leyes; Que el
desarrollo de lo notarial en otros paises del mundo, ha alcanzado destacada importancia en lo social,
en lo econémico y en lo cientifico; Que es necesario que el pais cuente con una Ley que regule no
s6lo la funcidn notarial y el instrumento puablico, sino también la organizacion de los Depositarios
de la fe pablica para lograr la jerarquizacion del notariado ecuatoriano; y, En uso de las facultades

de que se halla investido (Ecuador, Presidencia de la Republica, 1966).

Esta ley estd estructurada por tres titulos, que regula la dimensién de: Los notarios, los
documentos notariales y la organizacion notarial (Ecuador, Presidencia de la Republica,
1966). El ultimo cuerpo legal que posee particular relevancia en el ambito del funcionamiento

notarial es el Reglamento del Sistema Notarial Integral de la Funcion Judicial (2018)

Reglamento del Sistema Notarial Integral de la Funcion Judicial
El Reglamento del Sistema Notarial Integral de la Funcién Judicial suscrito en el registro oficial el
afo 2018, versa en su “Art.1.-Objeto. - Este reglamento regulara el funcionamiento y administracion
del sistema notarial integral, en relacion al sistema informatico, tarifas de servicios notariales,
porcentajes de participacion al Estado y régimen disciplinario aplicable” (Ecuador, Consejo de la
Judicatura, 2018), siendo su ambito de aplicacion “(...) todas las notarias a nivel nacional” (Ecuador,

Consejo de la Judicatura, 2018).
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Esta normativa esta comprendida por cuatro titulos, clasificados en: Generalidades, del
sistema informatico notarial, de la participacion del Estado, tarifas por servicios notariales,

seflala también, las atribuciones del notario, en el Art.-18:

Figura 2: Funciones del notario

1.- Autorizar los actos v

contratos a gque fueren
llamados v redactar las

excusa legitima para no
hacerlo

correspondientes escrituras,
zalvo que tuvieren razén o

2.- Protocolizar instrumentos
piblicos o privados por orden
judicial o a solicrtud de parte
itnteresada patrocinada por
abogadeo, salvo prohibicion
legal

3.- Autenticar las firmas
puestas ante el en documentos
que no sean escrituras
puoblicas

4.~ Dar fe de la supervivencia
de las personas naturales

5.- Dar fe de la exactitud,
conformidad v correccion de
fotocopias v de otras copias
producidas por
procedimientos o sistemas
téenico (...}

6.- Levantar protestos por
falta de aceptacion o de pago
de letras de cambio o pagares
a la orden particularizando el
acto pertinente conforme a las

disposiciones legales
aplicables, actuacion que no
cawvsara impuesto algono

incorporar al Libro de
Dhiligencias las actas

hubieren intervenido a
rogacion de parte (...}

7.- Intervenir en remates vy
sortecs a peticion de parte e

correspondientes, asi como las
de aguellos actos en los que

3.- Conferir extractos en los
casos previstos en la Ley

9 - Practicar reconocimiento
de firmas.

10.- Receptar la declaracion
juramentada del titular de
dominio, con la intervencion
de dos testigos idoneos que
acrediten la necesidad de
extinguir o subrogar, de
acuerdo a las cansales (._.)

11.- Beceptar la declaracion
juramentada del titular de
dominio con intervencion de
dos testigos idoneos que
acrediten que la persona que
va a donar un bien, tenga
bienes suficientes adicionales
que garanticen su subsistencia

()

12.- Receptar la declaracion
juramentada de quienes se
creyeren con derecho a la
sucesion de una perscna
difunta (...)

CcONyuges, previe

-

13 - Tramitar la solicitud de
dizolucion de la zociedad de
gananciales de consunc de los

reconocimiento de las firmas

14.- Autorizar la venta en remate
voluntario de bienes raices de
ErECHAE Menores que tengan la

h%re administracidn de sus bisnes
cumpliendo las disposiciones
pertinentes de la Seccion Décima
Octava del Titule Szgunde del
Codigo de Procedmiento Crvil;

15 .- Feceptar informaciones
zsumarias v de nudo hecho;

agentes de recepcion

16.- Sentar razdn probatoria
de la negativa de recepcion de
documentos o de pago de
tributos por parte de los
funcionarios piblicos o

17.- Protocolizar las
capitulacicnes matrimoniales,
inventarics solemnes, poderes

especiales, revocatorias de
poder que los comerciantes
otorgan a sus factores v
dependientes para administrar
negocios

13.- Practicar mediante
diligencia notarial,
requerimientos para el
cumplimiento de la promesa
de contrato como para la
entrega de cosa debiday de la
ejecucion de oblizaciones

Elaborado por David Sandoval




FUNDAMENTACION TEORICA

Metodologia del levantamiento

Los autores empleados fundamentalmente para situar el método de levantamiento de
informacion para la elaboracion de manual de funciones devienen de dos autores (Arévalo,
2009), quien en su trabajo plantea los conceptos fundamentales para el desarrollo de un manual
de funciones. Condicion indispensable para la edificacion de una base tedrica que fundamente
la elaboracién del manual de funciones. Y (Chiavenato A. , 2007) quien desde sus aportes sitda

las etapas que comprende la realizacion de un manual de funciones.

Para iniciar con la fundamentacion teorica de la presente investigacion, se ha considerado
relevante ubicar conceptualmente las categorias clave que seran abordadas a lo largo de la
presente, es asi que los conceptos fundamentales asociados al manual de funciones se sitGan
desde la propuesta de Arévalo (2009), quien en su trabajo explora conceptos fundamentales
para comprender la dinamica del manula de funones. Para iniciar con la fundamentacion teorica
de la presente investigacion, se ha considerado relevante ubicar conceptualmente las categorias

clave que seran abordadas a lo largo de la presente:

La primera categoria conceptual es actividad, la cual es asumida como un “Conjunto de
operaciones o tareas propias de una persona o entidad, facultad de obrar” (Arévalo, 2009). Esta
categoria es clave es un elemento basico del manual de funciones puesto que una de las
funciones basicas de este instrumento es clarificar las actividades a ser realizadas por los
colaboradores.

Dentro de las categorias conceptuales a presentarse se encuentra la nocion de cargo, la cual es
comprendida como “un oficio especifico e identificado con la obligacion de hacer cumplir sus
funciones asignadas que van de acuerdo a lo que desarrolla” (Arévalo, 2009). Dentro de una
estructura empresarial, la nocién de cargo es de vital importancia en tanto plantea la existencia
de la divisidn del trabajo dentro de una institucion, misma que posibilita que los distintos
actores de la empresa operen de forma complementaria, maximizando asi el potencial
productivo de la organizacion.

Una actividad clave desarrollada a lo largo de esta investigacion, que ademas toma vital

importancia en el marco del disefio de analisis de funciones es la descripcion:
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Es la explicacién minuciosa de los procesos o procedimientos para el desarrollo de alguna actividad,
esta tiende a ser concisa, clara y objetiva completada en ocasiones con graficos o imagenes, para
realizar la descripcién es necesario seguir los siguientes pasos: observar, seleccionar lo mas
significativo, clasificar y ordenar los datos (Arévalo, 2009).
La descripcion es un elemento fundamental en la elaboracion del manual de funciones y
cumple un papel crucial al momento del levantamiento de la informacion, puesto que como
antecedente a la elaboracion del manual de funciones es indispensable la realizacion de un
analisis de cargos, el cual se logra realizar a través de una minuciosa descripcion de los
componentes institucionales.
Para comprender qué implica el disefio de un manual de funciones se ha considerado como una
categoria de necesario abordaje la nocion de disefio, comprendida como “la descripcion y
elaboracion verbal o escrita de algo que posee una delineacidn de aspecto, caracteristicas y
formas que son propias, originales de un objeto o cosa lo cual, son destinados a su utilizaciéon”
(Arévalo, 2009)
Esta actividad posee vital importancia dentro de la presente investigacion, puesto que un
manual de funciones no consiste Unicamente en describir aquellos elementos que integran la
organizacion de una empresa en relacion a las funciones de los cargos, sino que exige un
proceso de sintesis, priorizacion ordenamiento de la informacion recopilada, para que la misma
sea Optima para el uso institucional.
Una categoria clave en el marco del disefio de un manual de funciones es precisamente la
nocion de funciones, comprendidas como un “conjunto de actitudes propias en las tareas
correspondientes a realizar en una institucion o entidad” (Arévalo, 2009). Que el manual a
disefarse se centre exclusivamente en el ambito de las funciones de una empresa, da cuanta
que el mismo responde a una labor delimitada posibilitando asi que la investigacion a
realizarse, asi como los distintos momentos de la mismas posean un objeto de estudio definido,
las funciones de la organizacion.
El producto esencial de la presente investigacion es un manual, esta herramienta tiene
particularidades especificas que le dan la posibilidad de ser instrumentalizado dentro de la
estructura organizacional de una empresa, es asi que un manual es comprendido como:
Instrumento administrativo que contiene informacidon sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos, de los 6rganos de una institucion. Este debe ser de forma ordenada
algo préctico y facil de manejar y entender, la cual exige habilidad e inteligencia. Esta enfocado a
un libro que contiene apuntes e informacién basica y precisa que indican como hacer, usar 0

manipular algo en lo que se quiere, en este caso seria, la informacion necesaria para desarrollar las
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actividades especificas y generales de los procesos que llevan a cabo los empleados de la empresa.

(Arévalo, 2009)
En funcion de lo antes expuesto se plantea que un manual de funciones un manual de funciones
es un “documento complementario al manual de calidad, que describe las actividades
(especificando quién y como), que realizan en la organizacién, especialmente aquellas que
afectan al sistema de calidad” (Arévalo, 2009)
Un elemento que no es el producto principal de la presente investigacion, y sin embargo es un
esquema fundamental que permite el desarrollo de la misma, es el organigrama, comprendido
como” una representacion grafica de la estructura organizativa, el organigrama es un modelo
abstracto y sistemdtico que permite obtener una idea uniforme acerca de la organizacion”
(Arévalo, 2009) Esta grafica permite que el investigador posea una idea solida sobre la
estructura organizacional, para a partir de eso situar las funciones que operan en la misma.
Una condicidn que es revisada en funcion de las funciones desarrolladas en una empresa es el
perfil requerido por sus integrantes, para que desarrollen las actividades requeridas por el cargo
de forma prolija, desde esta perspectiva un perfil es considerado como “el conjunto de
caracteristicas peculiares que destinan e identifican la persona que se establecera en el cargo
identificado por el cronograma estructural de la empresa” (Arévalo, 2009).
Las categorias antes mencionadas son un compendio basico de nociones que atraviesan el
disefio de un manual de funciones y permite tanto al investigador como al lector tener una
perspectiva generalizada de las implicaciones que cada de una de estas conlleva en el desarrollo
del presente trabajo. Luego de la perspectiva general situada a lo largo de las distintas
definiciones sobre manual de funciones, la presente investigacion, recopilando los elementos
fundamentales, plantea que un manual de funciones es una herramienta de gestion empresarial
y también del area de talento humano, que permite delimitar jerarquias dentro de una
organizacion, asi como situar las funciones que cada uno de los cargos que conforman la
misma, por lo cual permite fortalecer las condiciones de la organizacion interna de una
institucion.
En el capitulo 2, en el cual se desarrolla la metodologia, la misma se alinea a los elementos
correspondientes en la fundamentacion tedrica. Situando asi una metodologia de investigacion
con enfoque cualitativo, la cual a través del uso de herramientas de levantamiento y de
procesamiento de informacion adecuadas a la disciplina de la gestion administrativa, permiten

hacer un diagndstico situacional de la empresa, dilucidando las problematicas que la misma
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atraviesa; permitiendo la realizacién de la descripcidn de cargos y finalmente decantando en la

produccién de un manual de funciones.

Definicion de Manual de Funciones

El objetivo del presente apartado es mostrar distintas definiciones de manual de funciones,
cuestion que permitira al lector dilucidar las caracteristicas principales de esta herramienta. A
lo largo del desarrollo de la presente se resaltaran los mayores aportes de cada uno de los

autores empleados para construir la definicion de esta herramienta.

Existen distintas formas de definir un manual de funciones, durante el presente apartado se
presentaran conceptualizaciones de distintos autores respecto de esta tematica, para a partir de

ello situar su importancia en el marco de la organizacion interna de una empresa.
Segun Graham, el manual de funciones es un instrumento encargado de:

Sefialar el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier
otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito

significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo (Graham, 1962)

En este sentido, los manuales de funciones posibilitan clarificar el trabajo que debe realizar
cada uno de los integrantes de la planta de personal dentro de una empresa, esta clarificacion,
permite que los procesos ejecutados dentro de la misma posean un patron definido y
diferenciable que sienta un paso necesario para la estandarizacion de los procesos.
Otros autores en cambio sittan desde el lugar de lo metodoldgico la definicién del manual de
funciones, es asi que el manual de funciones es definido como “un procedimiento metodolédgico
que nos permite obtener toda la informacion relativa a un puesto de trabajo” (Araujo & Guerra,
2007). Esta aproximacion al manual de funciones da cuenta de la importancia de recabar
informacion oportuna, pertinente y prolija, con la finalidad de producir una herramienta util
para dinamizar la organizacion interna dentro de una empresa.
Desde una propuesta mas funcional, se define al manual de funciones como:
(...) el proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para desempefiar un
cargo especifico. Incluye el contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las recompensas
de cada cargo para atender las necesidades de los empleados y de la organizacion (Chiavenato I. ,
1999)
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El funcionamiento de las instituciones necesita una direccion que le posibilite la concrecion de
sus metas y objetivos; cuestion que estd fuertemente ligada con la capacidad institucional de
generar escenarios en los cuales la interaccion entre los colaboradores se encuentre articulada,
sea eficiente y complementaria. Para viabilizar estas condiciones existen distintas herramientas
que parten de la gestion empresarial, siendo una de ellas el manual de funciones, instrumento

clave para una organizacion interna adecuada.

El Manual de Funciones es un instrumento que estipula la estructura organizacional,
enunciando las funciones de los cargos que comprenden una institucion, dentro de esta
herramienta se describe, ademas, el perfil y los pardmetros de evaluacién de cada uno de los
puestos. Por tanto, es un instrumento que pertenece al Sistema de Control Interno de las
organizaciones, esta herramienta otorga informacién detallada e integral, en tanto sistematiza
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, sistemas y reglamentos
respecto de las operaciones a ejecutarse en una institucion tanto de forma individual como
colectiva, considerando los distintas areas, secciones, departamentos y servicios que integran

una organizacion. (Rodriguez, 2002, pag. 61).

El manual de funciones cumple un rol central dentro de la organizacion interna de una
institucién, posibilitando no solo un mejor ordenamiento de la planta de trabajadores en el
inmediato, sino que ademas es un instrumento que permite la prevencion futura de desorden y

caos dentro de la estructura organizacional

La importancia del manual de funciones reside en que el mismo posibilita a las distintas
organizaciones dinamizar sus procesos internos y por tanto incrementar su capacidad
productiva a través de la consolidacién y solidez de la estructura organizacional. Siendo en el
ambito de la estandarizacion un requisito fundamental para que cualquier organizacion

pretenda alcanzar certificaciones de calidad como las ISO u OHSAS.

En funcidn de lo antes mencionado se considera que los manuales de funciones posibilitan que
las organizaciones ejecuten las actividades programadas disminuyendo posibles conflictos
relacionados con la reparticion de responsabilidades entre los colaboradores e incrementando
la productividad de la labor de los colaboradores tanto individual como departamentalmente al
encontrarse sujetos a estructuras y condiciones laborales claras, por tanto se considera que el
manual de funciones es una herramienta que mejora incide en el desempefio laboral, la claridad

en referencia a las escalas salariales y potencia el desarrollo profesional y personal de quienes
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contribuyen con su labor dentro de una organizacién. En términos mas especificos la utilidad
del manual de funciones reside en que el mismo posibilita visualizar de forma clara y concisa

la estructura organizacional que sostiene el funcionamiento de una institucion.

Los manuales de funciones requieren de una identificacion inicial de las &reas de trabajo y los
puestos que integran una empresa, a partir de esta informacion deben situarse los cargos que
existen, el tipo de funciones y competencias que deben desarrollar para garantizar un buen
funcionamiento institucional, predisponiendo asi relaciones de cooperacién 'y

complementariedad entre los miembros de una organizacion (Montalvan, 1999, pag. 25).

Finalmente, se plantea que el manual de funciones:

Es un documento de gran utilidad y varios beneficios elaborados a través de la observacion y la
entrevista con los trabajadores. Posee caracteristicas como su facil aplicacion, se clasifica por su
forma o contenido. Para su elaboracion debe seguir una serie de pasos. Esta compuesto de requisitos,
funciones generales, funciones especificas, objetivos, competencias que requiere el colaborador, con
el fin de lograr la eficacia, eficiencia y efectividad en el puesto de trabajo. (Arévalo, 2009)
En conclusién y luego de realizar una exhaustiva revision de distintas comprensiones sobre
manuales de funciones, la presente investigacion de manera sintética plantea que: EI manual
de funciones llega a cobrar particular relevancia en tanto es un instrumento que efectiviza el
ejercicio laboral, al situar reglas y funciones que deben ser desarrolladas por cada uno de los
miembros de la organizacion. En este sentido se torna indispensable que esta herramienta sea
elaborada técnicamente puesto que asi podra ser utilizada de forma eficiente tanto por el
personal que acaba de entrar a la institucion en el marco de procesos de induccién como por

colaboradores antiguos, para recordarles sus responsabilidades dentro de la empresa.

Elaboraciéon del Manual de Funciones

La elaboracion de un manual de funciones es un proceso participativo, en tanto considera la
inclusion de todos los miembros de la organizacion, sobre todo de aquellos cargos cuya
responsabilidad es la de dirigir los distintos departamentos de la institucion y por tanto de hacer
cumplir la ejecucién del manual de funciones. La fase inicial de levantamiento de informacion
para la elaboracién del manual de funciones comprende tres técnicas que pueden ser aplicadas

individualmente o en conjunto:
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Figura 3: Técnicas de levantamiento de informacion

Reunion entre jefes de drea v subalternos, en la coal se describen las
tareas que realizan para ejecutar su trabajo, estas deben obedecer a un
orden de importancia (descendents)

Cada jefe de area debe realizar un levantamiento de procesos de los
distintos cargos que integran su departamento.

Aplicacion de entrevistas v encuestas a empleados para detallar las
actividades que realizan

Elaborado por David Sandoval

El presente trabajo se acogid a los postulados antes mencionados, sin embargo, realizo una
modificacion a los mismos para adecuase a las condiciones y requerimientos de la institucion
intervenida, es asi que: con respecto a la primera fase si se realiz6 una reunion con el jefe de la
institucién y los subalternos para explicar en qué consistiria la labor a realizarse. Sin embargo,
en la segunda etapa no se realizd un levantamiento de procesos, sino mas bien se realiz6 un
levantamiento general de analisis de cargo debido a que esta institucion no contaba con
procesos estandarizados previamente. Finalmente, las técnicas de levantamiento de
informacion no fueron entrevistas, sino méas bien, consistieron en un conversatorio con el
notario de la institucién y la aplicacion de una hoja de levantamiento de informacion a los

funcionarios de la institucion.

Es importante recalcar que el manual de funciones no es una herramienta estéatica, lejos de ello,
los manuales de funciones al estar ser producto del devenir de la organizacion interna de la
institucién, son herramientas dinamicas que deben ser actualizadas de forma constante y
oportuna. (Montalvan, 1999). En el marco de la presente investigacion, se sefiala que los
elementos antes sefialados fueron parte de la recopilacion de informacion y por tanto reflejan
su existencia dentro del manual de funciones que fue producto de la presente investigacion.

19



Analisis y Descripcién de Cargos

El andlisis de cargos es una fase fundamental y prioritaria para la realizacion del manual de
funciones, puesto que brinda la informacion necesaria para el disefio del mismo, a
continuacion, se presentaran varias concepciones respecto de aquello que implica la realizacion

de un analisis de cargo:

Desde una perspectiva inicial, se asume un analisis de cargos 6ptimo, es aquel que se encarga
de ejecutar:
Un analisis y descripcion de puestos ha de recoger toda la informacion relativa a los puestos de la
organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo, herramientas a utilizar, funciones y
tareas del puesto, responsabilidades, conocimientos etc.; es decir, todo lo que directamente o
indirectamente influye o puede influir en el correcto desempefio de un puesto de trabajo (Garcia,
2012)
Siguiendo esta linea, se plante a que el analisis de cargos “es un proceso que cCOnsiste en
determinar mediante un riguroso estudio los elementos o caracteristicas inherentes a cada
puesto” (Dessler, 2001), en este sentido las implicaciones de un andlisis de cargos son
fundamentales para situar que el mismo debe ser realizado con la mayor prolijidad del caso,
puesto que de este se desprenderan los insumos necesarios para comprender a profundidad
tanto la estructura cuanto la organizacién interna de una empresa. Es asi que:
La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las
funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace),
los métodos aplicados para la ejecucién de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del
cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo
y de los deberes y las responsabilidades que comprende. (Chiavenato I. , 1999)
Existen autores que dan tanta relevancia al analisis de cargos, que plantean que este proceso es
una parte esencial de las organizaciones, en tanto implica dar a conocer todos los espacios,
areas y cargos que conforman la estructura institucional, pero ademas propician la
aproximacion a las funciones que se desarrollan dentro de una empresa, siendo asi que
Con base en este concepto, en teoria, y si las descripciones de puestos estan hechas de manera
correcta, la suma de las descripciones de cada puesto de la empresa nos llevaria a tener la descripcion
de los objetivos de la organizacion (Arévalo, 2009)
En funcidn de todo lo sefialado anteriormente, se plantea que la descripcidn de cargo posibilita
delimitar y reconocer las actividades que se realizan dentro de un cargo, por tanto, permite

dilucidar cuales son las particularidades de un puesto laboral determinado dentro de la
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organizacion. En este sentido el analisis de cargo posibilita el reconocimiento, clasificacion y
categorizacion de toda la informacion referente a las actividades ejecutadas dentro de un cargo
de trabajo.

El presente trabajo realiz6 un analisis de cargo, en congruencia con lo que Chiavenato plantea
respecto de la identificacion de actividades y tareas a realizarse dentro de cada cargo que
integra la institucion. Sin embargo y pese a la identificacion de las funciones, se reconoce que
existio una dificultad importante para situar los métodos de ejecucion de cada actividad,
puestos que dada la inexistencia de estandarizacion previa de procesos dentro de la institucion
las nociones sobre los mismos por parte de la poblacion objetivo eran endebles. Sin embargo,
estas condiciones no impidieron hacer el inventario riguroso sobre las actividades que es en lo

que se central el planteamiento de Chiavenato sobre la elaboracion del anélisis de cargo.

Perfil de Cargos

Un elemento fundamental que atraviesa la realizacion del manual de funciones en la relevancia
que cobra el capital humano dentro del 6ptimo funcionamiento de una organizacion. Parte del
funcionamiento optimo del capital humano dentro de una organizacion esta relacionado con
una claridad estructural dentro de la misma, es que una institucion con una organizacion interna
solida debe tener claridad en sus objetivos, estructuras jerarquicas y funcionales. Conseguir
una estructura que denote la claridad antes mencionada implica necesariamente que la
organizacion brinde informacion transparente y simplificada sobre las responsabilidades de

cada uno de ellos dentro del cargo que ejercen.

Las condiciones de transparencia y claridad antes mencionadas requieren que la organizacion
posea previo a la contratacion de sus colaboradores un perfil de candidato, en el cual se detallen
las aptitudes, actitudes, conocimientos, experticia y habilidades que el mismo debe poseer para

realizar un desempefio 6ptimo dentro de la organizacion. (Martinez, 2015, pags. 11-12).

Ademas de lo antes mencionado, el perfil de cargos delimita los superiores y subordinados del
puesto dentro de la organizacién, propiciando una ubicacion clara respecto de los distintos
cargos dentro de la institucion, condicidén que promueve escenarios libres de conflictos y con

tendencia al trabajo colaborativo y complementario.
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Disefio de manual de funciones

Los autores en quienes el presente trabajo se basé para comprender las implicaciones del
manual de funciones fueron (Aguilar, 2010), quien desde la produccion teorica junto con el
Centro de investigaciones de psicologia de Oxalca, logra situar desde una panordmica general
los componentes que deben integrar el manual de funciones y con ello la herramienta previa
que requiere ser aplicada para la realizacion en del mismo, que es el cuestionario de descripcion
de cargo. Es que el aporte de este autor posibilito tener la informacion necesaria para poseer

condiciones previas optimas a la realizacion del manual de funciones.

En funcidn de lo antes planteado, dentro del desarrollo de la presente, se utiliz6 también el
trabajo de (Arévalo, 2009), quien desde su labor logra disefiar un manual de funciones sintético,
ordenado y esclarecedor para la institucion. Dentro de este que ha propiciado un aporte central
en el desarrollo del disefio del manual se plantean como elementos centrales los elementos

incluidos a continuacion.

El primer componente es la identificacion del cargo, que da informacidn general respecto del
cargo que se describe. Es asi que sitla la enunciacion o nominacién del puesto de trabajo, el
lugar jerarquico y las personas a cargo que implica ese puesto. Es asi que se considera que este
apartado ademas de permitir situar jerdrquicamente al cargo dentro del organigrama
institucional, otorga informacion pertinente para una revision general de la estructura de la

organizacion.

El segundo apartado alude a la descripcion del cargo. Este elemento permite situar las
especificidades en cuanto a las tareas realizadas por el cargo descrito. Por ello estd compuesto
por los objetivos del cargo, en donde se sefiala la mision del puesto de trabajo. Las
responsabilidades del cargo que a su vez estan integradas por: procesos y actividades en los
que participa y/o lidera el cargo, la informacion que es manejada dentro de ese puesto de
trabajo, los recursos empleados por el cargo analizado, y las elaciones necesarias para el

cumplimiento de sus responsabilidades, las cuales pueden ser tanto internas como externas.

El tercer elemento tres alude a las condiciones previas e ideales que debe poseer aquel que
pretenda ocupar el cargo descrito dentro de la empresa. Por ello dentro de este apartado se
detalla la formacion que requiere un aspirante para aplicar al cargo; la educacion no formal que
se necesita para un desempefio exitoso dentro del cargo y la experiencia deseable para la plaza

de trabajo.
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Finalmente, las condiciones de laborales, son el dltimo elemento considerado en el desarrollo
del manual de funciones. Este apartado permite a la institucion conocer las condiciones que

presta para el desarrollo de sus trabajadores en términos materiales.

Figura 7: Componentes del dizefic del manual de foneiones

2. Descripeion del cargo:

1. Identificacion del cargo: - Obietivo del carso
- Enunciacidn del puesto - Responzabilidades (Procesos v
- Lugar jerdrquico actividades en los que participa y/o lidera

el cargo, Por informacion que maneja,

] " Por confrol y manejo de recursos,

- Horario habitual Felaciones necesarias para el
cumplimiento de sus respensabilidades)

- Personas a cargo

3. Requisitos
- Formacidn 4. Condiciones de laborales
- Educacion ne formal - Espacio fisico
- Experiencia

Elaborado por David Sandoval

En funcion de lo antes sefialado, se procede a insertar la estructura del manual de funciones a

continuacion:

MANUAL DE
Entidad FUNCIONES Fecha

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Enunciacion del puesto:

Lugar jerarquico:

Personas a cargo:

Horario habitual:

2. DESCRIPCION DEL CARGO

2.1. OBJETIVO DEL CARGO

2.2. RESPONSABILIDADES

2.2.1. Procesos Y actividades en los que participa y/o lidera el cargo :
2.2.2. Por informacion que maneja

2.2.3. Por control y manejo de recursos
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2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES
Internos:
Externos:
3. REQUISITOS Nivel requerido
3.1. Formacion Culminado En proceso
Bachiller
Técnico
Tecnologia
Postgrado:
Postgrado:
3.2. Educacion no formal Conocimiento certificado ~ Conocimiento no certificado
Microsoft Office, Internet
Idiomas: Inglés
3.3. Experiencia Nivel requerido
4. CONDICIONES DE LABORALES
4.1 Espacio fisico Adecuado Inadecuado
[luminacion
Temperatura
Ruido
Ventilacion
Limpieza
Agua potable

Bafo

FUNDAMENTACION METODOLOGICA

Paradigma de la investigacion

Existen distintos paradigmas de investigacion. Uno de los primeros paradigmas en
desarrollarse en el marco de la logica cientifica moderna es el paradigma positivista. Este

paradigma se basa en nociones empiricas, pretende tener un asidero en el plano de lo medible
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y concreto. Por tanto, necesariamente tiene implicaciones de orden cuantitativo. Ademas, este
paradigma plantea la posibilidad de que el objeto de estudio de una investigacion este aislado
0 escindido respecto del investigador (Ramos, 2015). Por tanto, plantea al conocimiento como
una produccion necesariamente neutral y objetiva. La division que el positivismo plantea entre
objeto y sujeto, necesariamente implica una perspectiva ontoldgica de orden dualista, en tanto
que sitda la existencia de una realidad concreta que no depende de la perspectiva de quien

investiga.

El segundo paradigma en desarrollarse es el post positivismo. Este paradigma tiene una
relacion con el positivismo en tanto continua con la propuesta de que la realidad y el
investigador estan separados (Ramos, 2015). En este sentido el paradigma post positivista
continua con una perspectiva dualista de la realidad. Sin embargo y a diferencia del paradigma
positivista, el post positivismo sitia que la realidad no es un objeto que puede ser comprendido
de forma completa por el cientifico, puesto que la realidad se vera necesariamente empafada
por los propios intereses, ideas, expectativas del investigador. En este sentido el post
positivismo asume que una objetividad total en el proceso investigativo, es una imposibilidad.

Frente al positivismo y al post positivismo, el paradigma constructivista se plantea como una
contrapropuesta. La contraposicién de este paradigma reside en que el mismo plantea desde
una perspectiva ontolégica no una posicion dualista, sino méas bien sitla una forma de
comprension del mundo monista (Ramos, 2015). En la cual objeto de estudio y sujeto de
investigacion estan unidos, por tanto, el fendmeno estudiado, deviene necesariamente de la

perspectiva configurada por el investigador.

Frente a estos paradigmas, la presente investigacion ha decidié adherirse a una propuesta mas
reciente, en tanto se sitda con mayor coherencia respecto del procesos investigativos de la
misma. Por tanto, se plantea que la presente investigacion esta alineado al paradigma emergente
de las organizaciones. La presente investigacion esta inscrita en los paradigmas emergentes de
las organizaciones, este paradigma surge de la necesidad de explicar desde una perspectiva
ontoldgica, epistemologica y metodologica aquellos fendmenos que devienen del orden tanto
interno cuanto externo de las organizaciones (Madrigal, 2013). La presente investigacion se
alinea a esta propuesta paradigmatica en tanto sitlla su objeto de estudio en el campo de la
gestion empresarial, interesandose particularmente por el disefio de un instrumento que incide

en la organizacion interna de una empresa.
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Enfoque de investigacion

El enfoque de investigacion al cual se adscribe el presente trabajo, es cualitativo, el cual tiene
un carécter interdisciplinar. Este enfoque usualmente es empleado para realizar descripciones
sobre fendmenos de distintas areas cientificas. Se plantea que la investigacion cualitativa tiene
un caracter inductivo, requiere de la comprension del objeto de estudio no desde variables
escindidas, sino més bien, desde una perspectiva holistica.

Por tanto, un eje fundamental en el desarrollo de las investigaciones con enfoque cualitativo es
la observacion participante, mientras que las técnicas empleadas fueron entrevista, mientras
que las herramientas utilizadas por esta investigacion, en el marco del enfoque cualitativo,
fueron la aplicacion de checklist y el cuestionario de descripcién de funciones. Estas
condiciones posibilitan dilucidar las cualidades del objeto estudiado, cuestion que permite

maximizar.

Tipo de estudios

La presente investigacion se adscribe a dos tipos de estudio: Exploratorio y descriptivo

Estudios Exploratorio: Los estudios exploratorios suelen tener como objeto de investigacion
elementos que han sido poco indagados. En este sentido la revision bibliogréafica de los
elementos a estudiarse suele tener una dimension méas pragmatica, en la que pueden
identificarse ideas poco especificas respecto de la temética (Hernandez Sampieri, Fernandez
Collado, & Baptista Lucio, 1994).

El presente caso de estudio entra en el modelo exploratorio en tanto que, a pesar de la existencia
de estudios sobre manuales de funciones, existen escases de investigacion en relacion a
manuales de funciones en el campo notarial.

El estudio exploratorio permite hacer una aproximacion inicial a cualquier campo de estudio.
En el caso de la presente investigacion el método exploratorio posibilita realizar un
acercamiento a las condiciones en las que se encuentra la organizacion interna de la Notaria
Trigésima de Quito, condicion necesaria dentro de la realizacion de cualquier proceso de
levantamiento de informacion.

Estudios Descriptivos: Los estudios descriptivos tienen por finalidad situar las propiedades,
caracteristicas y particularidades de un objeto o fenomeno de estudio enmarcado dentro de una

labor investigativa. En este sentido los estudios exploratorios tienen por finalidad recopilar
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informacion de forma sistematica, para delimitar las variables que atraviesan su objeto de
investigacion, este tipo de estudio no tiene por finalidad relacionar las variables identificadas
(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 1994).

Luego de realizada una aproximacion inicial, el método descriptivo posibilita categorizar,
clasificar y distinguir los elementos encontrados dentro de la organizacion interna de la Notaria,
en este sentido el método descriptivo permite conocer de forma sistematica cual es la dindmica
institucional de la organizacién, y con ello extraer los insumos necesarios para hacer una

descripcion del funcionamiento de la misma.

Fuentes de Informacion

Las herramientas a utilizarse dentro de la presente investigacion devienen de dos dimensiones:
fuentes de informacion primaria y secundaria. Las fuentes primarias son aquellas que procuran
informacidn directa de los actores involucrados dentro del proceso investigativo, los datos

primarios son obtenidos a través de la entrevista y el checklist.

Las fuentes de informacion secundaria otorgaran informacién permiten comprender con mayor
profundidad el fenébmeno a intervenir, pese a que los datos brindados no seran producto de la
intervencion directa con los actores involucrados dentro de la investigacion. En el marco de lo
antes sefialado, se plantea que las fuentes de informacion secundaria que comprendieron la
presente informacion, provinieron de una exhaustiva revision bibliografica sobre manuales de

funciones, asi como normativas y reglamentacion referente al funcionamiento notarial.

Instrumentos de investigacion

La fase de levantamiento de informacion implicé la realizacion de un conversatorio con el
notario, en la cual se recabaron datos generales de la empresa, ademéas se realizd una
intervencion grupal a través del instrumento de checklist, el cual fue implementado con todos
los colaboradores, cuestion que permitié situar a la indefinicion de funciones dentro de la
empresa como una problematica central de la institucidén. Este conversatorio no constd de
preguntas estructuradas, puesto que se plante6 que el mismo sea ejecutado en un amplio
ambiente de confianza para poder explorar de una forma libre los mayores conflictos de la

entidad analizada.
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Otro instrumento fundamental en el desarrollo de la presente investigacion fue el Checklist.
Esta herramienta estuvo compuesta por 10 preguntas, las cuales estuvieron encaminadas a
indagar respecto de las condiciones laborales en las que fungen los colaboradores, dando
particular relevancia al componente de las funciones que realizan, asi como las condiciones
laboradas estructuradas en torno a estas.

Observacion En el caso de la presente investigacion se realizd la visita a las instalaciones de la
notaria, durante la visita se pudo observar la interaccion de los colaboradores con los clientes
de la notaria, asi también se pudo visualizar las interacciones existentes entre los miembros del
equipo de trabajo.

El ultimo instrumento clave, que posibilitd la presente investigacion fue el Cuestionario de
andlisis de puesto. Este instrumento estuvo integrado por dos partes. La primera parte contenia
datos generales sobre el cargo analizado y estaba integrada por cinco items, mientras que la
segunda parte hacia una exploracion respecto de las funciones ejercidas por cada cargo, por lo
cual se encontraba integrada por once preguntas situadas en una revision de las especificidades

del puesto de trabajo.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

1.1.Historia

La notaria Trigésima de Quito abrid sus servicios al publico el 7 abril de 1981, durante todos
esos afos ha conseguido configurar una posicion sélida entre sus clientes, asi como también ha
conseguido atraer nuevas carteras de usuarios. En su trayectoria el servicio que presta la
organizacion ha sido caracterizado por brindar un servicio serio, confiable y efectivo a sus
clientes, asi como por propiciar condiciones de un manejo transparente y legitimo de los

distintos procesos y tramites ejecutados en la institucion

1.2.Mision
Dar fe puablica, eficiente e incontrovertible, sobre documentos publicos o privados, actos y

contratos que son legalizados en la Notaria Trigésima de Quito.

1.3.Vision
Ser una institucion referente en la prestacion de servicios notariales dentro del pais, a través de
un trabajo eficiente y oportuno brindado a los usuarios, por parte de profesionales capacitados

en el area requerida.

1.4.Valores
— Eficiencia
— Seguridad
— Solvencia
— Solidez
— Responsabilidad
— Agilidad

— Buen trato

1.5. Organizacion
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El mayor representante de la Notaria Trigésima de Quito, es el Notario, la estructura vertical
de la notaria no obedece Unicamente a condiciones endogenas de la organizacion, sino que
deviene de las normativas a las cuales esta institucion se encuentra suscrita, para identificar las
funciones que el notario ejerce como méaximo representante de la Notaria Trigésima de Quito,
es indispensable remitirse a la Ley Notarial, que sefiala:
Art. 6.- Notarios son los funcionarios investidos de fe publica para autorizar, a requerimiento de
parte, los actos, contratos y documentos determinados en las leyes. Para juzgarlos penalmente por
sus actos oficiales gozaran de fuero de Corte; Art. 7.- Cada Notario ejercera su funcion dentro del
cantén para el que haya sido nombrado, cualquiera que sea el domicilio de los otorgantes, la
ubicacion de los bienes materia del acto o contrato o el lugar del cumplimiento de las obligaciones
(Ecuador, Presidencia de la Republica, 1966)

1.6.Estructura Organizacional
La Notaria Trigésima de Quito esta integrada por 12 colaboradores, sus cargos dentro de la

organizacion interna de la institucion obedecen a una estructura jerarquica determinada, la cual

consta en el siguiente organigrama:

Figura 8: Organigrama estructural
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Departamento de
administracion
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Elaborado por David Sandoval

30



Figura 9: Organigrama funcional

Notario

Asziztente

Adminsitrador

Matriciadores Recaudador Archivo Secretarias

Elaborado por David Sandoval

1.7.Recursos humanos
En referencia a la gestion de recursos y talento humano, la Notaria Trigésima de Quito ha
delimitado las funciones de sus colaboradores de forma vertical durante el momento de la

contratacion de los mismos, cuestion que dificulta el cumplimiento de objetivos y metas de

atencion por areas, procedimientos y calidad de atencion a los clientes.

1.8.Productos y servicios

En el apartado que consta a continuacion se especifican los procesos realizados en la Notaria

Trigésima de Quito, mismos que decantan en documentos legalizados notarialmente:

31



Figura 10: Documentos producidos
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Elaborado por David Sandoval

1.9.Clientes

Las Notarias prestan un servicio publico, a todos aquellos que requieran legalizar documentos
0 actos en contextos libres de conflicto, en este sentido es un imposible delimitar un perfil de
clientes preciso, sin embargo, la condicién elemental de la cartera de clientes de la notaria es

que estos sean mayores de edad y gocen de sus derechos politicos y civiles.

1.10. Definicion de funciones por cargo en la Notaria Trigésima

La definicion de funciones elaborada en la presente investigacion se alined a la propuesta de
Chiavenato (2007), y se tom6 en consideracion la figura 13 en los cuadros 1, 4, y 5 los cuales
se veran representados respeto de las etapas de elaboracion de un manual de cargos. Sin
embargo, se realizaron modificaciones a este planteamiento teorico, en funcion del contexto
institucional analizado y las posibilidades de recopilacion de informaciéon que el mismo
prestaba. Las modificaciones antes mencionadas pueden situarse en el acépite de
fundamentacion tedrica, en el subtitulo nominado: Etapas de la descripcion de cargos. En este
recapitulo que los instrumentos que permitieron hacer la definicion de funciones de la notaria
trigésima fue ron los siguientes instrumentos: Conversacion con la maxima autoridad de la

institucién y aplicacion de una adaptacion del cuestionario para elaborar el analisis de puesto
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avalado por la Asociacion Oaxaquefia de Psicologia A.C., a todos los colaboradores de la

institucién. En funcion de lo antes mencionado, se sitlan las funciones descritas a continuacion:

1.10.1 Cargo: Notario

- Autorizar los actos y contratos a que fueren llamados y redactar las correspondientes
escrituras, salvo que tuvieren razon o excusa legitima para no hacerlo

- Protocolizar instrumentos publicos o privados por orden judicial o a solicitud de parte
interesada patrocinada por abogado, salvo prohibicion legal

- Autenticar las firmas puestas ante el en documentos que no sean escrituras publicas

- Dar fe de la supervivencia de las personas naturales

- Dar fe de la exactitud, conformidad y correccion de fotocopias y de otras copias producidas
por procedimientos o sistema técnico.

- Levantar protestos por falta de aceptacién o de pago de letras de cambio o pagarés a la orden
particularizando el acto pertinente conforme a las disposiciones legales aplicables, actuacion
gue no causara impuesto alguno.

- Intervenir en remates y sorteos a peticion de parte e incorporar al Libro de Diligencias las
actas correspondientes, asi como las de aquellos actos en los que hubieren intervenido a
rogacién de parte.

- Conferir extractos en los casos previstos en la Ley

- Practicar reconocimiento de firmas.

- Receptar la declaracion juramentada del titular de dominio, con la intervencion de dos
testigos iddneos que acrediten la necesidad de extinguir o subrogar, de acuerdo a las
causales.

- Receptar la declaracién juramentada del titular de dominio con intervencion de dos testigos
idoneos que acrediten que la persona que va a donar un bien, tenga bienes suficientes
adicionales gque garanticen su subsistencia.

- Receptar la declaracion juramentada de quienes se creyeren con derecho a la sucesion de
una persona difunta.

- Tramitar la solicitud de disolucion de la sociedad de gananciales de consuno de los
conyuges, previo reconocimiento de las firmas.

- Autorizar la venta en remate voluntario de bienes raices de personas menores que tengan la
libre administracion de sus bienes cumpliendo las disposiciones pertinentes de la Seccion
Décima Octava del Titulo Segundo del Cadigo de Procedimiento Civil

- Receptar informaciones sumarias y de nudo hecho

- Sentar raz6n probatoria de la negativa de recepcion de documentos o de pago de tributos por

parte de los funcionarios publicos o agentes de recepcion
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- Protocolizar las capitulaciones matrimoniales, inventarios solemnes, poderes especiales,
revocatorias de poder que los comerciantes otorgan a sus factores y dependientes para
administrar negocios

- Practicar mediante diligencia notarial, requerimientos para el cumplimiento de la promesa
de contrato como para la entrega de cosa debida y de la ejecucion de obligaciones. (Ecuador,
Presidencia de la Republica, 1966)

1.10.2 Cargo: Asistente notarial

- Ayudar en la investigacion de asuntos relativos a la emisién de documentacion
notariada.

- Prestar asistencia y apoyo en los procedimientos de resolucion de controversias,
aplicacién de sanciones, solicitudes que devengan de la documentacion notarial.

- Participar en la elaboracion de resoluciones, reglamentos, normas, procedimientos,
acuerdos y demads actos juridicos con instituciones externas, que incidan en el
funcionamiento de la notaria.

- Dar apoyo en referencia a la gestion de recursos humanos.

- Gestionar la obtencion de permisos, licencias que la notaria requiera para su optimo
funcionamiento.

- Gestionar el otorgamiento de exenciones fiscales en caso de que la notaria asi lo
requiera.

- Realizar trdmites propios de la Notaria en instituciones externas

- Realizar las gestiones pertinentes ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en

caso de que asi sea requerido dentro de la institucion.

1.10.3 Cargo: Administrador

- Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio.

- Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucidn de las actividades.

- Efectuar visitas al puesto supervisados.

- Llevar y mantener actualizados los registros de caracter notarial y administrativo.

- Realizar flujos de caja, declaraciones de impuestos, informes financieros, informes de
nomina.

- Atender a los usuarios en caso de que sea necesario.

- Recibir, revisar, clasificar documentos notariales que requieran particular atencion.
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- Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos.
- Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

1.10.4 Cargo: Archivista

- Recibir y verificar la documentacion entregada por los matriciadores y secretarias.

- Elaborar vifietas para identificar los Archivistas.

- Atender requerimientos de documentacion por parte de los usuarios.

- Gestionar las solicitudes de documentos del Notario y usuarios.

- Remitir la documentacion que corresponda a quien la haya solicitado.

- Digitalizar la documentacion, con el fin de mantener informacion actualizada y
fortalecer el control interno para facilitar la busqueda y ubicacion de la misma.

- Velar que la documentacion que corresponda a la Notaria se encuentre debidamente

ordenada, archivada y resguardada.

1.10.5 Cargo: Secretaria

- Mantener de forma completa y actualizada los registros de Notaria.
- Apoyar el desarrollo de las funciones del Notario y funcionarios de la institucion.
- Concertar entrevistas y reuniones en casos especificos.

- Atencion al cliente.

1.10.6 Cargo: Cajero

- Efectuar la apertura de caja e ingresar al sistema el saldo del dia anterior.

- Mantener un volumen adecuado de efectivo en la caja.

- Realizar el cierre de caja y su cuadratura, solicitando el visado al Administrador.
- Custodiar con celo el dinero con el cual opera.

- Realizar el proceso diario de apertura y cierre de la gestion operacional.

- Atencion al publico.
1.10.7 Cargo: Matriciador

- Atencion al publico.
- Elaboracion de actas.
- Elaboracion de matrices de escrituras en base a pedidos y minutas de abogados y

usuarios.
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- Revisa que los documentos y habilitantes estén completos y correctos

Luego de realizado un analisis situacional de la organizacién, que al tiempo comprendio una
descripcion de cargos, se detecto la inexistencia de procesos de estandarizacion en el ambito
laboral, lo que implica a su vez la carencia de esta organizacion de un manual de funciones que

les posibilite agilitar y fortalecer sus condiciones de organizacion interna.

Debido a esto se ha observado que existe una delimitacion endeble de las funciones de la
empresa, cuestion que hace propensa a la organizacion a sufrir conflictos de autoridad por
dentro de su ordenamiento, asi como evasién de responsabilidades por parte de los
colaboradores, siendo por ello indispensable iniciar a estandarizar los procesos dentro de la

institucioén a través de instrumentos como el manual de funciones.

En el marco de lo antes expuesto se plantea que el manual de funciones es una herramienta
idonea para iniciar con la estandarizacion de procesos dentro de la organizacion, puesto que
esta herramienta ademas de ser de facil acceso para cualquier miembro de la organizacion,
permite desde sus propias caracteristicas brindar un panorama general de los cargos existentes
dentro de la organizacion y de las actividades que cada colaborador debe cumplir dentro de la
misma. Facilitando asi clarificar las responsabilidades de cada cargo, el lugar jerarquico de los

puestos de trabajo, mejorando de esta manera la dindmica interna de la organizacién estudiada.

1.11. Andlisis situacional de la organizacion

En el Canton Quito, funcionan cerca de 40 notarias (Ecuador, Consejo Nacional de la
Judicatura, 2019), las cuales prestan servicios comunes a los distintos usuarios, sin embargo el
tiempo de espera por cada tramite notarial es una condicién dependiente de la organizacion
interna de cada notaria, condicion que se encuentra influida por la cantidad de funcionarios que
operen en ésta, los procedimientos internos que agilicen la ejecucién de los tramites, entre otros
factores.

En este escenario, la Notaria Trigesima de Quito, es una organizacion encargada de prestar
servicios notariales al publico en general, a través de una atencion caracterizada por el buen
trato, informacion eficiente y prestacion de asesoria oportuna a todos los usuarios del servicio

que asi lo solicitan.
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1.12. Diagnéstico Inicial

En funcion de lo identificado durante esta fase, se concluye que la institucién analizada no
posee ningun tipo de estandarizacion de procesos, por lo cual la inexistencia del manual de
funciones cobra particular relevancia al considerar la indefinicion de funciones que atraviesa
la dinamica institucional.
Por ello pese a los criterios que emplea la organizacion para garantizar un servicio éptimo a
sus usuarios se ha detectado que internamente existen condiciones que dificultan la
organizacion interna de la institucién: la existencia de duplicacion de esfuerzos para la
ejecucidn de una tarea, la débil determinacion de responsables de las tareas a ejecutarse por el
cargo ocupado ha mermado el clima laboral y la comunicacion institucional, condicion que a
futuro puede provocar fuertes complicaciones no solo a nivel interno, sino también reflejarse
en la atencidén prestada a los usuarios.
El checklist, fue el instrumento principal para la realizacion del presente diagnéstico. Esta
herramienta consiste en una:
Lista de verificacion de preguntas que puede ayudar a determinar fortalezas y debilidades especificas
en el area funcional del negocio. Una respuesta de no a cualquier pregunta podria indicar una
debilidad potencial, aunque la importancia estratégica y las implicaciones de las respuestas negativas,
por supuesto, variaran segun la organizacion, la industria y la gravedad de la debilidad. Las respuestas
positivas o afirmativas a las preguntas de la lista de verificacion sugieren areas potenciales de
fortaleza (David, 2007)
Para la aplicacion de checklist se requirié de forma previa la aprobacion del notario, como
méaxima autoridad de la institucion. Tras de la aprobacion, se realiz6 una convocatoria a través
de una notificacion escrita en la cual se informaba a toda la planta de colaboradores de la
actividad a realizarse. Una vez socializada la actividad, junto con los objetivos planteados, se

aplico el checklist a todos los funcionarios de la institucion.

El checklist estuvo integrado por 10 preguntas, de las cuales. Mismas que permitieron

identificar de forma general el panorama institucional respecto de su dindmica de organizacién

interna.
CHECKLIST
ORD. PREGUNTAS Respuestas
Si No
1 ¢Cree que le informaron correctamente sus funciones al momento de ingresar a la X
Notaria?
2 ¢Piensa usted que hay una estructura definida en la Notaria? X
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¢ Sabe cudles son los cargos dentro de la organizacién? X
¢Conoce si existe algin Organigrama en la Notaria?

¢Sabe las funciones especificas que deberia tener de acuerdo a su cargo?
¢ Cree que todos sus pares tienen las mismas funciones?

¢ Cree que todos tienen el mismo conocimiento?
¢ Cree que todos tienen la misma carga laboral

W W N OV AW
X X X X X X

¢Piensa usted que todos los miembros de la organizacidon son indispensables?

10 ¢Piensa usted que le serviria un documento con sus funciones principales? X
Elaborado por David Sandoval

La primera pregunta del instrumento fue: ¢ Cree que le informaron correctamente sus funciones
al momento de ingresar a la Notaria? A esta pregunta la mayor parte de la poblacion objetivo
respondid que no, cuestién que da cuanta que desde que el personal ingresé a la institucion las
funciones a ejercer por parte de eran difusas. Esto se comprueba a través del cuestionario
realizado a los funcionarios de la notaria donde manifiestan que ninguno conoce de tal cosa y
la explicacion de porqué no conocen. Los resultados de esta pregunta fueron analizados con
mayor profundidad a través del Cuestionario de descripcion de cargos, a travées de la pregunta:
¢Con quién tiene que mantener comunicacion como parte de su trabajo dentro y fuera de la
empresa? Esta pregunta se torné relevante para situar el lugar de proveniencia de la informacion
sobre las funciones a ejecutar dentro de la empresa por parte de los colaboradores.
La segunda pregunta realizada ¢Piensa usted que hay una estructura definida en la Notaria? A
esta pregunta el total de la poblacion sefialo que bajo su percepcion la estructura organizacional
de la Notaria es definida, cuestion que puede asociarse a la estructura evidentemente jerarquica
de la misma. En un momento mas avanzado del proceso, esta interrogante fue complementada
con ¢Qué tipo de funciones desempefia de direccion, de coordinacion u operativas?, pregunta
que deviene del cuestionario de descripcion de cargos y permite situar de forma mas profunda
las nociones que los colaboradores poseen respecto de la estructura y funcionalidad dentro de
la organizacion.
La tercera pregunta del checklist fue: ¢Sabe cuales son los cargos dentro de la organizacion?
A esta pregunta y dado el volumen de la institucion todos los colaborados respondieron
afirmativamente. Condicion que se asocia, mas que a una adecuada definicion de los cargos,
deviene de las caracteristicas de una institucion con una planta de personal pequefia. A partir
de los resultados arrojados por este instrumento, se decidié profundizar el conocimiento
respecto de estos a partir de la aplicacion del cuestionario de descripcién de cargo, en el cual

se situd una pregunta para ahondar en las nociones que los colaboradores poseian respecto de
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las funciones de cargo: ¢Cudles son las funciones especificas que desarrolla usted dentro de la

organizacion?

La cuarta pregunta del checklist referia al conocimiento del organigrama de la institucion.
Frente a esta interrogante ninguno de los funcionarios conocia de la existencia de este dentro
de la institucién, debido a la inexistencia del mismo. Respecto del conocimiento de las
funciones especificas del cargo, no todos los colaboradores manifiesta conocerlas de forma
clara, mientras que el resto desconoce las mismas. Con el objetivo de maximizar el
conocimiento respecto del conocimiento que los colaboradores poseen sobre el orden de su
organizacion y los requisitos necesarios para desenvolverse en un cargo dentro de una
organizacion se emplearon preguntas del cuestionario de analisis de cargo, las cuales fueron:
¢Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?; ¢Qué
habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?; ¢Qué nivel de
estudios se requiere para poder realizar el trabajo?

Otra pregunta, parte del checklist, que arrojo un dato importante refiere a la reparticion de la
carga laboral. Segun lo observado se conoce gque gran parte de los integrantes de la organizacion
perciben que la distribucion de la carga de trabajo es inequitativa. Con la finalidad de explorar
la nocion de inequidad en la reparticion de la carga laboral, se plantearon preguntas dentro del
cuestionario de analisis de cargo que permitian ampliar esta perspectiva, las mismas refieren a:
¢ Cuales son las funciones que usted comparte con todo el personal de la organizacién?; ;Cuales

son las funciones qué realiza si usted dirige personal?

En ese escenario se logro situar que la por organizacion estaba caracterizada por una
definicion de funciones endeble que debilitaba las capacidades de la organizacion en gran
medida, siendo asi urgente el disefio de un manual de funciones que fortalezca la
organizacion interna de la entidad estudiada. El disefio de un manual de funciones dada la
informacion en obtenida se torna indispensable también desde la percepcion de los
trabajadores. Quienes consideran en su totalidad que un documento que delimite sus

funciones de cargo, mejoraria sus condiciones laborales.
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CAPITULO I

2.1. Propuesta

El objetivo de la presente es que los colaboradores que integran la estructura organizacional de
la Notaria Trigésima de Quito accedan a un instrumento que cuenta con datos actualizados,
sistematizados y claros sobre las funciones que deben ejecutarse en su organizacién, asi como
los responsables del ejercicio de las mismas. Mejorando asi el conocimiento que ellos poseen
respecto de las obligaciones, la estructura organizacional, condiciones de funcionalidad,
jerarquia y lineas de comunicacion existentes en la empresa. Para asi mejorar y dinamizar la
coordinacion institucional de esta agencia.

La metodologia empleada para la elaboracion del presente manual se situd a una adecuacion
de las etapas de analisis de cargos planteadas por Chiavenato, para a partir de ello, situar la
informacion necesaria de cada puesto de trabajo para el desarrollo del manual de funciones y
para la comprension integral de la organizacion. Es a partir de ello, que empleando el modelo
de manual de funciones de Arévalo (2009), se sistematiz6 la informacidn para obtener como

producto el manual de funciones que comprende la presente investigacion.

Figura 11: Metodologia
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Elaborado por David Sandoval
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2.2.  Manual de responsabilidades y perfiles de cargo

El material situado a continuacion es producto de un trabajo exploratorio sobre la descripcién
de cargos de la Notaria Trigésima de la ciudad de Quito. Ademas de devenir de fuentes directas
de informacidn que posibilitaron aproximarse a las condiciones de organizacion interna de la
institucion estudiada, este producto es a su vez el resultado de un trabajo de indagacion

bibliogréfica, el cual posibilito identificar diversos formatos de manuales de funciones.

A partir de los modelos identificados, se selecciond el manual de descripcion de cargos de
Arévalo (2009), puesto que el mismo presentaba la esctrura mas clara, sintética y sistematica
para alcanzar propiciar la realizacion de un producto optimo y de utilidad para la entidad
analizada. La informacion que consta en la descripcion de cada uno de los cargo deviene de la

aplicacion de un checklist a cada uno de los colaboradores que integran la institucion analizada.

En funcion de lo antes sefialado y acogiendo la propuesta que realiza arevalo (2009) para la
realizacion del manual de funciones. El manual de funciones desarrollado en la presente
intervencion posee cuatro elementos escenciales: identificacién del cargo, descripcion del

cargo, requisitos y condiciones de laborales.

El primer componente, identificacion del cargo, da informacién general respecto del cargo que
se describe. Es asi que situa la enunciacion o nominacion del puesto de trabajo, el lugar
jerarquico y las personas a cargo que implica ese puesto. Es asi que se considera que este
apartado ademéas de permitir situar jerdrquicamente al cargo dentro del organigrama
institucional, otorga informacién pertinente para una revisién general de la estructura de la
organizacion. Uno de los aportes importantes de este apartado es que al aclarar la dimension
jerarquica de cada puesto de trabajo disminuye la posibilidad de conflictos por superposicion

de autoridad.

El segundo apoartado hace referencia a la descripcién del cargo. Este elemento permite situar
las especificidades en cuanto a las tareas realizadas por el cargo descrito. Por ello esta
compuesto por los objetivos del cargo, en donde se sefiala la misién del puesto de trabajo. Las
responsabilidades del cargo que a su vez estan integradas por: procesos y actividades en los
que participa y/o lidera el cargo, la informacion que es manejada dentro de ese puesto de
trabajo, los recursos empleados por el cargo analizado, y las elaciones necesarias para el
cumplimiento de sus responsabilidades, las cuales pueden ser tanto internas como externas. Por

tanto, se considera que este apartado, al aludir a las actividades a realizar dentro del mismo
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permite dilucidar de forma clara cuales son las funciones de cada cargo, previniendo posibles

evasiones de responsabilidad.

El elemento tres alude a las condiciones previas e ideales que debe poseer aquel que pretenda
ocupar el cargo descrito dentro de la empresa. Por ello dentro de este apartado se detalla la
formacion que requiere un aspirante para aplicar al cargo; la educacién no formal que se
necesita para un desempefio exitoso dentro del cargo y la experiencia deseable para la plaza de
trabajo. Este elemento del manual de funciones es idoneo para tener una base en caso de que

se requiera contratar personal nuevo para desempefiarse en el cargo.

Finalmente, las condiciones de laborales, son el Gltimo elemento considerado en el desarrollo
del manual de funciones. Este apartado permite a la institucion conocer las condiciones que

presta para el desarrollo de sus trabajadores en términos materiales.

En funcién de lo antes sefialado, se plantea que cada uno de los componentes del manual de
funciones es fundamental, puesto que cada apartado permite que esta herramienta genere
importantes aportes para el ordenamiento institucional y el fortalecimiento de la organizacién

interna de la entidad.

Los manuales de funciones gque se presentan a continuacion han tomado en consideracion la
integralidad de la estructura de la institucion analizada. En este sentido se han considerado
todos los cargos que integran la entidad. Por tanto, se han disefiado 6 manuales de funciones,
respecto de los cargos del: Notario, asistente notarial, administrador, secretaria, archivo y

recaudador.

A partir de ello se recalca que el producto de evidenciarse a continuacion se ha basado en el
numeral 2.2.1, en el que se sefiala que la proveniencia de la informacion levantada en el
diagnostico fue efecto de un trabajo diagnéstico con todos los colaboradores de la institucion,
es asi que esta informacion se torna en la materia prima para el disefio de los manuales

resultantes de la presente intervencion.
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MANUAL DE

NOTARIA 30 QUITO CUNCIONES 29/06/19

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Enunciacion del puesto: Notario

Lugar jerérquico: Ninguno

Personas a cargo: 11

Horario habitual: 8:00 (A.M) - 5:00 (P.M) de lunes a - Total horas

semanales: 40 / Jornada: continua.

2. DESCRIPCION DEL CARGO

2.1. OBJETIVO DEL CARGO

Dar fe publica para autorizar, a requerimiento de parte, los actos, contratos y documentos

determinados en las leyes. Para juzgarlos penalmente por sus actos oficiales gozaran de

fuero de Corte (Art. 6 de la Ley Notarial)

2.2. RESPONSABILIDADES

2.2.1. Procesos y actividades en los que participa y/o lidera el cargo :

e Autorizar los actos y contratos a que fueren llamados y redactar las correspondientes
escrituras, salvo que tuvieren razon o excusa legitima para no hacerlo.

e Protocolizar instrumentos publicos o privados por orden judicial o a solicitud de parte
interesada patrocinada por abogado, salvo prohibicién legal.

e Autenticar las firmas puestas ante el en documentos que no sean escrituras publicas

e Dar fe de la supervivencia de las personas naturales.

e Dar fe de la exactitud, conformidad y correccién de fotocopias y de otras copias
producidas por procedimientos o sistemas técnico.

e Levantar protestos por falta de aceptacion o de pago de letras de cambio o pagarés a la
orden particularizando el acto pertinente conforme a las disposiciones legales
aplicables, actuacion que no causara impuesto alguno.

e Intervenir en remates y sorteos a peticion de parte e incorporar al Libro de Diligencias
las actas correspondientes, asi como las de aquellos actos en los que hubieren
intervenido a rogacion de parte.

e Conferir extractos en los casos previstos en la Ley.

e Practicar reconocimiento de firmas.

43



Receptar la declaracion juramentada del titular de dominio, con la intervencion de dos
testigos iddneos que acrediten la necesidad de extinguir o subrogar, de acuerdo a las
causales.

Receptar la declaracion juramentada del titular de dominio con intervencion de dos
testigos idoneos que acrediten que la persona que va a donar un bien, tenga bienes
suficientes adicionales que garanticen su subsistencia.

Receptar la declaracion juramentada de quienes se creyeren con derecho a la sucesion
de una persona difunta.

Tramitar la solicitud de disolucion de la sociedad de gananciales de consuno de los
cényuges, previo reconocimiento de las firmas.

Autorizar la venta en remate voluntario de bienes raices de personas menores que tengan
la libre administracion de sus bienes cumpliendo las disposiciones pertinentes de la
Seccion Décima Octava del Titulo Segundo del Codigo de Procedimiento Civil.
Receptar informaciones sumarias y de nudo hecho.

Sentar razon probatoria de la negativa de recepcion de documentos o de pago de tributos
por parte de los funcionarios publicos o agentes de recepcion.

Protocolizar las capitulaciones matrimoniales, inventarios solemnes, poderes
especiales, revocatorias de poder que los comerciantes otorgan a sus factores y
dependientes para administrar negocios.

Practicar mediante diligencia notarial, requerimientos para el cumplimiento de la
promesa de contrato como para la entrega de cosa debida y de la ejecucion de

obligaciones.

2.2.2. Por informacion que maneja

Documentos notariales

Informes declaratorios al Consejo de la Judicatura

2.2.3. Por control y manejo  Computadora

de recursos Impresora

Teléfono

2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES

Internos: Toda la organizacion

Externos: Ministerio de Relaciones Laborales

Consejo de la Judicatura
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Funcion Judicial
S.R.
Instituciones bancarias
3. REQUISITOS Nivel requerido
3.1. Formacién Culminado En proceso
Bachiller
Técnico
Tecnologia
Pregrado: Abogado, X
Doctor en Jurisprudencia
Postgrado: X
Derecho notarial, civil o
areas a fines
3.2.Educacion no formal Con certificacion Sin certificacion
Microsoft Office, Internet X
Idiomas: Inglés No No
3.3. Experiencia Nivel requerido
En la funcion judicial 5 afios
4. CONDICIONES DE LABORALES
4.1 Espacio fisico Adecuado Inadecuado
[luminacion X
Temperatura
Ruido
Ventilacion

Limpieza

X X X X X

Agua potable
Bafo X

Elaborado por David Sandoval, basado en (Arévalo, 2009)



NOTARIA 30 QUITO

MANUAL DE
FUNCIONES 29/06/19

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Enunciacion del puesto: Asistente notarial
Lugar jerérquico: Notario
Personas a cargo: Notarial
11
Horario habitual: 8:00 (A.M) - 5:00 (P.M) de lunes a - Total horas

semanales: 40 / Jornada: continua.

2. DESCRIPCION DEL CARGO
2.1. OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar asistencia y apoyo juridico en varias tematicas y elementos clave de orden

administrativo y juridico al Notario.
2.2. RESPONSABILIDADES

2.2.1. Procesos y actividades en los que participa y/o lidera el cargo :

Ayudar en la investigacion de asuntos relativos a la emision de documentacion
notariada.

Prestar asistencia y apoyo en los procedimientos de resolucion de controversias,
aplicacion de sanciones, solicitudes que devengan de la documentacién notarial.
Participar en la elaboracién de resoluciones, reglamentos, normas, procedimientos,
acuerdos y demas actos juridicos con instituciones externas, que incidan en el
funcionamiento de la notaria.

Dar apoyo en referencia a la gestion de recursos humanos.

Gestionar la obtencion de permisos, licencias que la notaria requiera para su 6ptimo
funcionamiento.

Gestionar el otorgamiento de exenciones fiscales en caso de que la notaria asi lo
requiera.

Realizar tramites propios de la Notaria en instituciones externas.

Realizar las gestiones pertinentes ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

en caso de que asi sea requerido dentro de la institucion.

2.2.2. Por informacion que maneja

Documentos notariales
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e Informes declaratorios al Consejo de la Judicatura
2.2.3. Por control y manejo Computadora
de recursos Impresora
Teléfono
2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES
Internos: Toda la organizacion
Externos: Ministerio de Relaciones Laborales
Consejo de la Judicatura
S.R.I
Instituciones bancarias
3. REQUISITOS Nivel requerido

3.1. Formacién Culminado En proceso
Bachiller

Técnico

Tecnologia

Pregrado: Abogado, X X
Doctor en Jurisprudencia,

Administracion de

empresas , Gestion de

talento humano, afines

Postgrado: Derecho X
notarial, civil o &reas a
fines

3.2. Educacion no formal Con certificacion Sin certificacion
Microsoft Office, Internet X

Idiomas: Inglés No No

3.3. Experiencia Nivel requerido
En &reas administrativas, 1 afios
judiciales o afines.

4. CONDICIONES DE LABORALES

4.1 Espacio fisico

lluminacion

Adecuado
X

Inadecuado
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Temperatura
Ruido
Ventilacion
Limpieza
Agua potable

Bafio

Elaborado por David Sandoval, basado en (Arévalo, 2009)

X X X X X

X
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NOTARIA 30 QUITO

MANUAL DE
FUNCIONES 29/06/19

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Enunciacion del puesto: Administrador

Lugar jerérquico: Notario

Personas a cargo: 9

Horario habitual: 8:00 (A.M) - 5:00 (P.M) de lunes a - Total horas

semanales: 40 / Jornada: continua.

2. DESCRIPCION DEL CARGO
2.1. OBJETIVO DEL CARGO

Realiza actividades de apoyo para dinamizar el manejo y organizacion del personal

perteneciente a la notaria. Siendo un elemento mediador entre la cadena de mando que

conforma la organizacion.
2.2. RESPONSABILIDADES

2.2.1. Procesos y actividades en los que participa y/o lidera el cargo :

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio.
Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades.

Efectuar visitas al puesto supervisados.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter notarial y administrativo.
Atender a los usuarios en caso de que sea necesario.

Recibir, revisar, clasificar documentos notariales que requieran particular atencion.
Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos.

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

Declaraciones de impuesto de la institucion.

Control de flujos de caja.

Asumir todas las actividades referentes al area contable y financiera dentro de la

institucion.

2.2.2. Por informacion que maneja

Informes de desempefio

Informes de ndmina
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e Flujos de caja

e Informes financieros

e Informes de ndbmina

2.2.3. Por control y manejo Computadora

de recursos

RESPONSABILIDADES
Internos:

Externos:

3. PERFIL

3.1. Formacion

Bachiller

Técnico

Tecnologia

Pregrado: Administracion
de empresas , Gestion de
talento humano, afines
Postgrado: Administracion
de empresas, gestion de
talento humano, afines.
3.2. Formacion adicional
Microsoft Office, Internet
Idiomas: Inglés

3. REQUISITOS

3.1. Formacion

Bachiller

Técnico

Tecnologia

Pregrado: Abogado, Doctor

en Jurisprudencia

Postgrado:

Impresora

Teléfono
2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS

Toda la organizacion

SRI
Requerimiento
Culminado En proceso

X

X
Con certificacién Sin certificacion

X

No No

Nivel requerido

Culminado En proceso
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Derecho notarial, civil o
areas a fines
3.2.Educacion no formal
Microsoft Office, Internet
Idiomas: Inglés

3.3. Experiencia

En la funcion judicial

Con certificacion

No
Nivel requerido

5 afos

4. CONDICIONES DE LABORALES

4.1 Espacio fisico
[luminacion
Temperatura
Ruido
Ventilacion
Limpieza

Agua potable

Bafo

Adecuado
X

X X X X X

X

Elaborado por David Sandoval, basado en (Arévalo, 2009)

Sin certificacién

X
No

Inadecuado

51



MANUAL DE
NOTARIA 30 QUITO FUNCIONES 29/06/19

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Enunciacion del puesto: Secretaria

Lugar jerérquico: Administrador

Personas a cargo: Ninguno

Horario habitual: 8:00 (A.M) - 5:00 (P.M) de lunes a - Total horas

semanales: 40 / Jornada: continua.
2. DESCRIPCION DEL CARGO
2.1. OBJETIVO DEL CARGO
Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion
de clientes , brindando al notario y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las
tareas y procesos.
2.2. RESPONSABILIDADES
2.2.1. Procesos y actividades en los que participa y/o lidera el cargo:
e Mantener de forma completa y actualizada los registros de Notaria.
e Apoyar el desarrollo de las funciones del Notario y funcionarios de la institucion.
e Concertar entrevistas y reuniones en casos especificos.
e Atencion al cliente.
2.2.2. Por informacién que maneja
¢ Informes de notificacion sobre anomalias en caso de que existan.
2.2.3. Por control y manejo Computadora
de recursos Impresora
Teléfono
2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES

Internos: Toda la organizacion

Externos: Ninguna

3. REQUISITOS Nivel requerido

3.1. Formacién Culminado En proceso

Bachiller X



Técnico

Tecnologia

Pregrado: Administracion
de empresa, afines
Postgrado: Administracion
de empresas, gestion de
talento humano, afines.
3.2. Educacion no formal
Microsoft Office, Internet
Idiomas: Inglés

3.3. Experiencia

En &reas administrativas,

judiciales o afines.

Conocimiento certificado

No
Nivel requerido

2 afos

4. CONDICIONES DE LABORALES

4.1. Espacio fisico
[luminacion
Temperatura
Ruido

Ventilacion
Limpieza

Agua potable

Bafo

Adecuado
X

X X X X X

X

Fuente: Autoria propia, basado en (Arévalo, 2009)

Conocimiento no certificado
X
No

Inadecuado

53



MANUAL DE
NOTARIA 30 QUITO FUNCIONES 29/06/19

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Enunciacion del puesto: Archivista

Lugar jerérquico: Administrador

Personas a cargo: Ninguno

Horario habitual: 8:00 (A.M) - 5:00 (P.M) de lunes a - Total horas

semanales: 40 / Jornada: continua.
. 2. DESCRIPCION DEL CARGO
2.1. OBJETIVO DEL CARGO
Prestar apoyo en el resguardo de documentos, expedientes y demas informacién de interés
para la notaria.
2.2. RESPONSABILIDADES
2.2.1. Procesos y actividades en los que participa y/o lidera el cargo:
e Recibir y verificar la documentacion entregada por los matriciadores y secretarias.
e Elaborar vifietas para identificar los archivadores.
e Atender requerimientos de documentacion por parte de los usuarios.
e Gestionar las solicitudes de documentos del Notario y usuarios.
e Remitir la documentacion que corresponda a quien la haya solicitado.
o Digitalizar la documentacion, con el fin de mantener informacion actualizada y
fortalecer el control interno para facilitar la busqueda y ubicacién de la misma.
¢ Velar que la documentacién que corresponda a la Notaria se encuentre debidamente
ordenada, archivada y resguardada.
2.2.2. Por informacion que maneja
¢ Informes que han sido ingresados en el sistema notarial.
2.2.3. Por control y manejo Computadora
de recursos Impresora
Teléfono
2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES

Internos: Toda la organizacion
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Externos: Ninguna
3. REQUISITOS

3.1. Formacion Culminado
Bachiller X
Técnico

Tecnologia

Pregrado: Administracion
de empresa, afines
Postgrado: Administracion
de empresas, gestion de

talento humano, afines.

Nivel requerido

En proceso

3.2. Educacién no formal Conocimiento certificado Conocimiento no certificado

Sistemas:

Microsoft Office, Internet

Idiomas: Inglés No
3.3. Experiencia Nivel requerido
En areas administrativas, 1 afios

judiciales o afines.

4. CONDICIONES DE LABORALES
4.1 Espacio fisico Adecuado
[luminacion X
Temperatura
Ruido
Ventilacion

Limpieza

X X X X X

Agua potable
Bafio X
Elaborado por David Sandoval, basado en (Arévalo, 2009)

X

No

Inadecuado
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MANUAL DE

NOTARIA 30 QUITO FUNCIONES 29/06/19

. 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Enunciacion del puesto: Cajero

Lugar jerérquico: Administrador

Personas a cargo: Ninguno

Horario habitual: 8:00 (A.M) - 5:00 (P.M) de lunes a - Total horas

semanales: 40 / Jornada: continua.

. 2. DESCRIPCION DEL CARGO
2.1. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar con eficiencia las transacciones entre la Notaria y sus clientes cumpliendo con

normas y procedimientos de recepcion de recursos financieros.
2.2. RESPONSABILIDADES

2.2.1. Procesos y actividades en los que participa y/o lidera el cargo :

Efectuar la apertura de caja e ingresar al sistema el saldo del dia anterior.

Mantener un volumen adecuado de efectivo en la caja.

Realizar el cierre de caja y su cuadratura, solicitando el visado al Administrador.

Custodiar con celo el dinero con el cual opera.
Realizar el proceso diario de apertura y cierre de la gestion operacional.

Atencion al pablico.

2.2.2. Por informacién que maneja

Informes de flujo de caja.

2.2.3. Por control y manejo Computadora

de recursos Impresora

Teléfono

2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES

Internos: Toda la organizacion

Externos: Ninguna

3. REQUISITOS Nivel requerido

3.1. Formacion Culminado En proceso
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Bachiller X
Técnico
Tecnologia
Postgrado: Contabilidad,
Finanzas
Postgrado: Administracion
de empresas, gestion de
talento humano, afines.
3.2. Educacion no formal Conocimiento certificado

Microsoft Office, Internet

Idiomas: Inglés No
3.3. Experiencia Nivel requerido
En areas administrativas, 1 afos

judiciales o afines.

4. CONDICIONES DE LABORALES
4.1 Espacio fisico Adecuado
[luminacion X
Temperatura
Ruido
Ventilacion

Limpieza

X X X X X

Agua potable
Bafio X

Elaborado por David Sandoval, basado en (Arévalo, 2009)

Conocimiento no certificado
X
No

Inadecuado

57



NOTARiA 30 QUITO MANUAL DE 29/06/19

FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Enunciacion del puesto: Matriciador
Lugar jerérquico: Administrador
Personas a cargo: Ninguno
Horario habitual: 8:00 (A.M) - 5:00 (P.M) de lunes a - Total horas

semanales: 40 / Jornada: continua.
. 2. DESCRIPCION DEL CARGO
2.1. OBJETIVO DEL CARGO
Ser un punto de apoyo para la actividad notarial. A través de su gestion propicia que los
documentos receptados por el notario cumplan con todos los requerimientos de ley previo
a su firma.
2.2. RESPONSABILIDADES
2.2.1. Procesos y actividades en los que participa y/o lidera el cargo :

e Atencion al pablico.

e Elaboracion de actas.

e Elaboracion de matrices de escrituras en base a pedidos y minutas de abogados y

usuarios.

e Revisa que los documentos y habilitantes estén completos y correctos.
2.2.2. Por informacién que maneja

e Escritos notariales.
2.2.3. Por control y manejo Computadora
de recursos Impresora

Teléfono

2.3. RELACIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
RESPONSABILIDADES

Internos: Toda la organizacion

Externos: Ninguna

3. REQUISITOS Nivel requerido

3.1. Formacién Culminado En proceso
Bachiller
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Técnico

Tecnologia

Pregrado: Derecho, X
abogacia, afines.

Postgrado: No aplica

3.2.Educacion no formal Conocimiento certificado Conocimiento no certificado
Microsoft Office, Internet X

Idiomas: Inglés No No

3.3. Experiencia Nivel requerido

En areas administrativas, 1 afios

judiciales o afines.

4. CONDICIONES DE LABORALES
4.1 Desgaste fisico Adecuado Inadecuado
[luminacion X

Temperatura
Ruido
Ventilacion

Limpieza

X X X X X

Agua potable
Bafo X

Fuente: Autoria propia, basado en (Arévalo, 2009)

2.3. Plan de implementacion

Dentro del plan de implementacidn se lo hara a través de una socializacién en dos aspectos, el
primero es un conversatorio con la maxima autoridad de la Notaria en este caso el Sr. Notario
el cual por pedido explicito quiere participar en el conversatorio y desea formar parte activa
con la comunicacion directa en cuanto a perfiles que deben tener los colaboradores como

funciones que actualmente manejan cada funcionario.

Por otro lado la socializacion que se plantea al personal se lo hara en las propias instalaciones
de la Notaria a través de una presentacion en PowerPoint, donde se visualizara el antes es decir

el diagnostico efectuado, el levantamiento de informacion, el uso del checklist y posteriormente
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el organigrama funcional de la Notaria asi como el manual de funciones de cada uno de los
colaboradores, asi como resaltar la importancia de manejar este instrumento como una
herramienta fundamental para el proceso de reclutamiento entendiéndose en perfil requerido,
también como un documento que permita estandarizar las funciones de cada cargo en el
proceso de induccion del personal ademas con lo que el colaborador trabajara al menos al inicio
de sus actividades y el nivel de conocimiento que debe tener en manejo de programas alternos

como office etc.

Después de la socializaciéon se pedira sugerencias para el manual y serd competencia del
Notario cambiarlas o colocarlas en el manual, ya que debe entenderse que este documento

servird como base para propender a un desarrollo organizacional 6ptimo.
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2.4. Diagrama de Gantt

Tareas

Solicitar autorizacion del
notario para iniciar la
intervencion
Sacializacion de la
intervencion a realizarse
con los colaboradores de la
institucién

Recopilacion de
bibliografia sobre
manuales de funciones
Identificacién de
instrumentos para
levantamiento de
informacion de analisis de
cargo

Seleccion de instrumentos
para levantamiento de
informacion

Aplicacidn de checklist

Responsables

Parte interventora
(Michael
Sandoval)

Parte interventora
Notario

Administrador

Parte interventora

Parte interventora

Parte interventora

Parte interventora

Administrador

Recursos

Carta de

solicitud

Ninguno

Computador

Computador

Computador

Computador
Hojas

Plazos (Cronograma)

S1

MAYO

S2

S3

S4

S1

JUNIO

S2

S3

S4
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Conversatorio con
autoridades de la
institucion

Observacion de la
dinamica institucional
Recopilacion de la
informacion obtenida
Elaboracién de diagnostico

institucional

Socializacién de la
propuesta de realizacion de
un manual de funciones a
las autoridades de la
institucién

Socializacién de la
propuesta de realizacion de
un manual de funciones a
las autoridades de la
institucién

Coordinacion para
convocar a los miembros

de la empresa a participar

Parte interventora
Notario
Administrador

Parte interventora

Parte interventora

Parte interventora

Parte interventora
Notario

Administrador

Parte interventora
Notario

Administrador

Parte interventora
Notario

Administrador

Fotocopias
Impresora

Computador

Computador

Computador

Computador
Fotocopias
Impresora
Proyector
Computador

Parlantes

Proyector
Computador

Parlantes

Ninguno
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en el levantamiento de
informacién
Aplicacion de cuestionario

de descripcion de cargo

Analisis de la informacién

Disefio del manual de
funciones
Validacion del manual de

funciones con autoridades

Socializacion del manual
de funciones con todo el

personal de la institucion

Parte interventora

Administrador

Parte interventora

Parte interventora

Parte interventora
Notario
Administrador
Parte interventora
Notario

Administrador

Papel
Fotocopias
Esferos

Computador

Computador

Proyector

Computador

Proyector
Computador

Parlantes

Elaborado por David Sandoval, basado en (Arévalo, 2009)
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Conclusiones

Los hallazgos encontrados durante la fase de diagndstico de la institucion por medio de
la técnica de checklist identifica que, que la misma no poseia antecedentes de
estandarizacion de procesos, cuestion que se ahondaba al situar que la definicion de las

funciones de cargos integradas por cada operador eran poco claras.

Ademas de lo indagado y en referencia a las particularidades presentadas en el caso de
estudio, se plantea que en este caso en particular, la existencia de una planta de personal
de un volumen bajo (12 colaboradores), no necesariamente implica la existencia de una
comunicacion mas eficiente o de la existencia de claridad procedimental dentro de la
institucién, siendo por ello necesaria la implementacion de herramientas que logren
dinamizar y clarificar los procesos productivos de la organizacion es donde el manual
de funciones es una herramienta fundamental para propiciar el adecuado
funcionamiento organizacional, tanto a corto como a mediano plazo. Puesto que
posibilita clarificar las responsabilidades y funciones de cada uno de los operadores,
evitando que en el hacer cotidiano se produzca una evasion de responsabilidades
conflictos por superposicion jerarquica. Ademas, este instrumento tiene una capacidad
de incidencia a largo plazo, en tanto contribuye a la posibilidad de un ambiente laboral

libre de conflictos internos y con una estructura organizacional interna fortalecida.
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Recomendaciones

En funcién de los hallazgos realizados, se recomienda:

e La aplicacion del manual de funciones dentro de la institucion, con la finalidad de
normalizar y estandarizar los procesos institucionales, fortalecer la organizacion interna
y dinamizar los procesos comunicativos.

e Serecomienda la actualizacién del manual en caso de que sea necesario, puesto que el
mismo debe ser comprendido por la institucion receptora como una herramienta
dindmica, que va adaptandose a los requerimientos institucionales que la organizacion

atraviese en distintos momentos.
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ANEXOS

Anexo 1: Oficio de convocatoria para participacion

Oficio de convocatoria

Junto con enviarle mis méas atentos saludos, me sirvo de la presente para solicitar su completa
y proactiva participacion en distintas actividades de levantamiento de informacion. Las cuéles
serén realizadas por el Sefior Michael Sandoval Cruz, quien, en calidad de estudiante de la
carrera de Gestion Empresarial, de la Universidad Metropolitana de Quito realizara un manual
de funciones para contribuir con el mejoramiento de nuestra institucion, al tiempo, que realizara

con este producto su trabajo de titulacion.

Agradecido por su colaboracidn con la presente.

Dr. Dario Andrade

Notario
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Anexo 2: Adaptacion del Cuestionario para elaborar el analisis de puesto

Entrevista

DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto:
Reporta a:
Supervisa a:
Descripcion genérica:

Descripcion especifica:

ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢Con quién tiene que mantener comunicacion como parte de su trabajo dentro y fuera
de la empresa?

¢ Qué tipo de funciones desempefia de direccion, de coordinacién u operativas?

¢En qué horario desempefia usted sus actividades?

¢Cudles son las funciones especificas que desarrolla usted dentro de la organizacion?
¢Cudles son las funciones que usted comparte con todo el personal de la organizacion?
¢Cudles son las funciones qué realiza si usted dirige personal?

¢ Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

¢ Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

¢ Qué nivel de estudios se requiere para poder realizar el trabajo?

¢Qué equipo manejara como parte de sus actividades?

¢ Qué lenguas necesita dominar para desarrollar su trabajo?
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